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REGOLAMENTO INTERNO D’ISTITUTO

 
Gli organi collegiali di questa Istituzione scolastica ritengono  il comportamento parte integrante del processo formativo ed espressione delle finalità educative del servizio scolastico, attento alla formazione unitaria ed integrale dello studente. Pertanto ogni norma che lo regola va intesa ed osservata come esercizio educante alla vera libertà, alla serena e rispettosa convivenza, alla maturazione globale.

E’ stabilito altresì il principio del limite minimo di frequenza per rendere valido l’anno scolastico per gli alunni al fine di restituire dignità al processo educativo e rendere più oggettivi i criteri di valutazione.

 Il regolamento d’Istituto della scuola è stato stilato nel rispetto del D.P.R. n. 249/98, contenente lo “STATUTO DELLE STUDENTESSE E DEGLI STUDENTI” e il D.P.R. 235/07 ( vd. Appendice 1 ). Il Collegio dei Docenti ed il Consiglio d’Istituto nel rispetto della normativa in atto, dei principi sanciti dalla Costituzione, dei diritti dell’infanzia e nell’ottica dell’educazione alla convivenza democratica, ha formulato un regolamento interno d’istituto rivolto a ciascuna componente della comunità scolastica.

	Orario scolastico: 

Inizio Lezioni ore:  8,20;   Termine lezioni ore: 13,20

Intervallo (10 minuti) 

dalle 11,10 alle 11,20 


Titolo I - REGOLAMENTO ORGANI COLLEGIALI

Art. 1 

Convocazione 

L'iniziativa della convocazione di un Organo Collegiale è esercitata dal Presidente dell'Organo Collegiale stesso o da un terzo dei suoi componenti, nonché dalla Giunta Esecutiva. 

L'atto di convocazione, emanato dal Presidente, è disposto con almeno cinque giorni di antici​po rispetto alla data prevista per la seduta e con anticipo di almeno 24 ore nel caso di riunioni d'urgenza. In tale ultimo caso la convocazione potrà essere fatta col mezzo più rapido. 

La convocazione deve indicare gli argomenti da trattare, il giorno, l'ora, il luogo della riunione e deve essere affissa all'albo. 

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

Art. 2 

Validità sedute 

La seduta si apre all'ora indicata nell'avviso di convocazione e diventa valida a tutti gli effetti con la presenza di almeno la metà più uno dei componenti in carica. 

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

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

Art. 3 

Discussione ordine del giorno 

Il Presidente individua tra i membri dell'Organo Collegiale il segretario della seduta, fatta ecce​zione per i casi in cui il segretario è individuato per legge. 

E' compito del Presidente porre in discussione tutti gli argomenti all'OdG nella successione in cui compaiono nell'avviso di convocazione. 

Gli argomenti indicati nell' odg sono tassativi. Se l'Organo Collegiale è presente in tutti i suoi componenti, si possono aggiungere altri argomenti con il voto favorevole di tutti i presenti. Costituiscono eccezione al comma precedente le deliberazioni del C.I.S. che devono essere adottate su proposta della G.E. 

L'ordine di trattazione degli argomenti può essere modificato su proposta di un componente l'Organo Collegiale, previa approvazione a maggioranza. In caso di aggicrnamento della seduta dovrà essere mantenuto lo stesso odg. 

Art. 4 

Mozione d'ordine 

Prima della discussione di un argomento all'odg, ogni membro presente alla seduta può presentare una mozione d'ordine per il non svolgimento della predetta discussione ("questione pregiudiziale") oppure perché la discussione dell'argomento stesso sia rinviata ("questione sospensiva"). La questione sospensiva può essere posta anche durante la discussione. 

Sulla mozione d'ordine possono parlare un membro a favore ed uno contro. 

Sull'accoglimento della mozione si pronuncia l'Organo Collegiale a maggioranza con vota​zione palese. 

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

Art. 5 

Diritto di intervento 

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

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

Art. 6 

Dichiarazione di voto 

Dopo che il Presidente ha dichiarato chiusa la discussione, possono aver luogo le dichiarazioni di voto, con le quali i votanti possono, brevemente, esporre i motivi per i quali voteranno a favore o contro il deliberando o i motivi per i quali si asterranno dal voto. La dichiarazione di voto deve essere riportata nel verbale della seduta. 

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

Art. 7 

Votazioni 

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

La votazione è segreta quando riguarda determinate o determinabili persone. 

Le sole votazioni concernenti persone si prendono a scrutinio segreto mediante il sistema delle schede segrete. 

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

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

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

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

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

Art. 8 

Risoluzioni 

I componenti gli Organi Collegiali possono proporre risoluzioni dirette a manifestare orientamenti o a definire indirizzi dell'organo su specifici argomenti. 

Per dette risoluzioni valgono, in quanto applicabili, le norme relative alle mozioni di cui all'art. 4. 

Art. 9 

Processo verbale 

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

Per ogni punto all'OdG si indicano molto sinteticamente le considerazioni emerse durante il dibattito, quindi si dà conto dell'esito della votazione (numero dei presenti, numero dei votan ti, numero dei voti favorevoli, contrari, astenuti e nulli). 

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

Un membro dell'Organo Collegiale può chiedere che a verbale risulti la volontà espressa da ogni singolo membro sulla materia oggetto della deliberazione. 

I membri dell' Organo Collegiale hanno facoltà di produrre il testo di una loro dichiarazione da trascrivere a cura del segretario sul verbale. 

I verbali delle sedute degli Organi Collegiali sono raccolti su appositi registri a pagine numerate, timbrate e firmate dal Dirigente Scolastico per vidimazione. I verbali sono numerati pro​gressivamente nell'ambito dello stesso anno scolastico. 

I verbali delle sedute degli Organi Collegiali possono: 

· essere redatti direttamente sul registro; 

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

· se prodotti con programmi informatici, essere rilegati per formare un registro le cui pagine 

dovranno essere timbrate e vidimate dal Dirigente Scolastico. 

Copia del processo verbale viene inviata ad ogni singolo membro dell 'Organo Collegiale con la convocazione della seduta successiva. Il processo verbale viene letto ed approvato al termine della seduta. Ove ciò non fosse possibile per ragioni di tempo si approverà prima dell'inizio della seduta immediatamente successiva. 

Art. 10 

Surroga di membri cessati 

Per la sostituzione dei membri elettivi venuti a cessare per qualsiasi causa si procede secondo il disposto dell'art.22 del D.P.R. 416/74. 

Le eventuali elezioni suppletive si effettueranno, di norma, nello stesso giorno in cui si tengono quelle per il rinnovo degli organi di durata annuale e, comunque, entro il primo trimestre di ogni anno scolastico. 

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

Art. 11 

Programmazione 

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

Art. 12 

Decadenza 

I membri dell'Organo CollegiaIe sono dichiarati decaduti quando perdono i requisiti richiesti per l'eleggibilità o non intervengono per tre sedute successive senza giustificati motivi. 

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

Art. 13 

Dimissioni 

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

L'Organo Collegiale prende atto delle dimissioni. 

In prima istanza, l'Organo Collegiale può invitare il dimissionario a recedere dal suo proposito. 

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

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

Art. 14 

Norme di funzionamento del Consiglio dell'Istituzione Scolastica 

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

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

3. Qualora non si raggiunga detta maggioranza nella prima votazione, il Presidente è eletto a maggioranza relativa dei votanti, sempre che siano stati presenti la metà più uno dei componenti in carica. In caso di parità si ripete la votazione finchè non si determini una maggioranzarelativa (D.M. 26 luglio 1983). 

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

5. Il C.I. S. è convocato dal Presidente con le modalità stabilite dal precedente art. l. 

6. Il Presidente del C.I.S. è tenuto a disporre la convocazione del Consiglio su richiesta del Presidente della Giunta Esecutiva. 

7. L'ordine del giorno è formulato dal Presidente del C.I.S. su proposta del Presidente della Giunta Esecutiva. 

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

9. Il C.I.S. può invitare esperti con funzione consultiva a partecipare ai propri lavori; può inoltre costituire commissioni. 

lO. Il C.I.S., al fine di rendere più agile e proficua la propria attività, può deliberare le nomine di speciali commissioni di lavoro e/o di studio.  Delle commissioni nominate dal C.I.S. possono far parte i membri del Consiglio stesso, altri rappresentanti delle varie componenti scolastiche ed eventuali esperti qualificati esterni alla scuola. 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Art. 15 

Norme di funzionamento 

della Giunta Esecutiva del Consiglio dell'Istituzione Scolastica 

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

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

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

Art. 16 

Norme di funzionamento del Collegio dei Docenti 

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

2. Le riunioni sono convocate dal Dirigente Scolastico in seduta ordinaria secondo calendario, in seduta straordinaria ogni qual volta il Dirigente Scolastico ne ravvisi la necessità o quando almeno un terzo dei suoi componenti ne faccia richiesta. 

3. Il CD, al fine di rendere più agile e proficua la propria attività, può deliberare le nomine di speciali commissioni di lavoro e/o di studio. 

4. Delle commissioni nominate dal CD possono far parte i membri del Collegio stesso, altri rappresentanti delle varie componenti scolastiche ed eventuali esperti qualificati esterni alla scuola. Le commissioni eleggono un coordinatore. Le commissioni possono avanzare proposte relativamente all'oggetto per il quale sono state nominate. 

Art. 17 

Norme di funzionamento del Comitato per la valutazione del servizio degli insegnanti 

l. Il Comitato per la valutazione del servizio degli insegnanti è convocato dal DS: 

· in periodi programmati, ai sensi del precedente art. Il, per la valutazione del servizio richiesta da singoli interessati a norma dell'art. 448 del D.L.vo n. 297/94, per un periodo non superiore all'ultimo triennio; 

· alla conclusione dell'anno prescritto, agli effetti della valutazione del periodo di prova degli insegnanti, ai sensi degli artt. 438, 439 e440 del D.L.vo n. 297/94; 

· ogni qualvolta se ne presenti la necessità. 

Art. 18 

Norme di funzionamento dei Consigli di Classe, Interclasse, Intersezione 

l. Il Consiglio di Classe è presieduto dal DS o da un docente, suo delegato, membro del Consiglio ed è convocato, a seconda delle materie sulle quali deve deliberare, con la presenza di tutte le componenti ovvero con la sola presenza dei docenti. 

2. Il Consiglio di Classe si insedia all'inizio di ciascun anno scolastico e si riunisce secondo il Piano delle Riunioni concordato ed approvato prima dell'inizio delle lezioni. 
Art.19

Organo di garanzia e impugnazioni 

L'Organo di Garanzia interno della scuola è composto dal Dirigente Scolastico, due docenti ed un genitore indicato dal Consiglio di Istituto, 

Contro le sanzioni disciplinari è ammesso ricorso, entro quindici giorni dalla comunicazione della loro irrogazione agli alunni, da parte dei genitori all'Organo di Garanzia interno che decide in via definitiva. 

L'Organo di Garanzia decide, su richiesta di chiunque vi abbia interesse, anche nei conflitti che sorgano all'interno della scuola in merito all'applicazione del presente regolamento

· REGOLAMENTO DELL'ORGANO DI GARANZIA 

l, L'Organo di Garanzia interno all'Istituto, previsto dall'art. 5, commi 2 e 3 dello Statuto delle studentesse e degli studenti, è istituito e disciplinato dal presente regolamento, 

2, L'Organo di Garanzia interno della scuola è composto dal Dirigente Scolastico, che ne assume la presidenza, due docenti eletti dal Collegio dei Docenti, un genitore indicato dal Consiglio di Istituto 

3, Contro le sanzioni disciplinari è ammesso ricorso da parte dei genitori all'Organo di Garanzia interno che decide in via definitiva, 

4, L'Organo di Garanzia decide, su richiesta di chiunque vi abbia interesse, anche nei conflitti che sorgano all'interno della scuola in merito all'applicazione del presente regolamento e dello Statuto delle Studentesse e degli studenti. 

5, La convocazione dell'Organo di garanzia spetta al Presidente, che provvede a designare, di volta in volta, il segretario verbalizzante, L'avviso di convocazione va fatto pervenire ai membri dell'Organo, per iscritto, almeno 4 giorni prima della seduta, 

6, Per la validità della seduta è richiesta lo presenza della metà più uno dei componenti. Il membro, impedito ad intervenire, deve far pervenire al, Presidente dell'Organo di Garanzia, possibilmente per iscritto, prima della seduta lo motivazione giustificativa dell'assenza. 

7. Ciascun membro dell'Organo di garanzia ha diritto di parola e di voto. l'espressione del voto è palese. Non è prevista l'astensione. In caso di parità prevale il voto del Presidente. 

9, Qualora l'avente diritto avanzi ricorso (che deve essere presentato per iscritto), il Presidente dell'Organo di garanzia, preso atto dell'istanza inoltrata, dovrà convocare mediante lettera i componenti l'Organo non oltre 15 giorni dalla presentazione del ricorso medesimo.

10, Il Presidente, in preparazione dei lavori della seduta, deve accuratamenre assumere tutti gli elementi utili allo svolgimento dell'attività dell'Organo, finalizzata alla puntuale considerazione dell'oggetto all'ordine del giorno, 

11, L'esito del ricorso va comunicato per iscritto all'interessato, 

12, L'Organo di garanzia, su richiesta di chiunque abbia interesse decide anche sui conflitti che, all'interno della scuola, sorgano in merito all'applicazione dello Statuto delle studentesse e degli studenti.

Titolo II – NORME PER I DOCENTI
Art.1. I docenti che accolgono gli alunni devono trovarsi in classe almeno cinque minuti prima dell’inizio delle lezioni. 
Art.2. Per velocizzare le operazioni relative al cambio dei docenti, i colleghi:

a. devono organizzare l’attività didattica in modo che si concluda prima del suono della campanella;

b. se non impegnati in attività con gli alunni, devono, al cambio dell’ora, essere presenti in prossimità dell’aula.
Art.3. Il docente della prima ora deve segnalare sul registro di classe gli alunni assenti, controllare le assenze dei giorni precedenti e segnare sul registro di classe l’avvenuta o la mancata giustificazione; se l’assenza è superiore a cinque giorni, deve accertare la presenza del certificato medico. Il docente, qualora un alunno dopo tre giorni dal rientro continui ad essere sprovvisto di giustificazione, provvederà ad inviare comunicazione scritta alla famiglia che sarà invitata ad accompagnare l’alunno per giustificarlo. In caso di inadempienza della famiglia, il docente coordinatore informerà il D.S..
Art.4. In caso di ritardo di un alunno occorre segnare l’orario di entrata, la giustificazione o la richiesta di giustificazione e ammetterlo in classe.
Art.5. Quando un alunno esce anticipatamente col permesso del D.S., il docente è tenuto ad apporre sul registro di classe l’ora in cui l’alunno è uscito e la persona che è venuta a prelevarlo e a conservare la comunicazione relativa.
Art.6. I docenti devono assicurarsi che in classe sia disponibile un elenco degli alunni completo, predisposto dalla segreteria.
Art.7. I docenti indicano sempre sul registro di classe i compiti assegnati e gli argomenti svolti.
Art.8. I docenti hanno cura di non lasciare mai, per nessun motivo, gli alunni da soli.
Art.9. Durante l’intervallo i docenti vigilano sull’intera classe.
Art.10. Durante le ore di lezione non è consentito fare uscire dalla classe più di un alunno per volta, fatta   eccezione per i casi seriamente motivati.
Art.11. Se un docente deve per pochi minuti allontanarsi dalla propria classe occorre che avvisi un collaboratore scolastico o un collega affinché vigili sulla classe.
Art.12. In occasione di uscite o per trasferimenti in palestra o nei laboratori, gli alunni devono lasciare in ordine il materiale scolastico chiuso nelle borse.
Art.13. Al termine delle lezioni i docenti accertano che i locali utilizzati vengano lasciati in ordine ed i materiali siano riposti negli appositi spazi.
Art.14. Gli insegnanti accompagnano la classe in fila all’uscita e vigilano sugli alunni.
Art.15. I docenti devono prendere visione dei piani di sfollamento dei locali della scuola e devono sensibilizzare gli alunni sulle tematiche della sicurezza.
Art.16. E’ assolutamente vietato, per qualunque attività, l’utilizzo di sostanze che possano rivelarsi tossiche o dannose per gli alunni quali: colle non dichiaratamente atossiche, vernici, vernidas, solventi, etc... Prima di proporre agli alunni attività che richiedono l’uso di sostanze particolari o alimenti (pasta, farina, legumi, etc.. .) verificare, tramite comunicazione scritta, che non vi siano casi di allergie specifiche o intolleranze ai prodotti.
Art.17. E’ assolutamente vietato ostruire con mobili, arredi, anche solo temporaneamente, le vie di fuga e le uscite di sicurezza.
Art.18. Non è consentito, per ragioni di sicurezza, sistemare mobili bassi accanto a vetrate e finestre, sia in aula che in qualunque altra zona dell’edificio scolastico accessibile agli alunni.
Art.19. I docenti, ove accertino situazioni di disagio, di disorganizzazione o pericolo, devono prontamente comunicarlo in Presidenza.
Art.20. Eventuali danni riscontrati devono essere segnalati in Presidenza. I danni vengono risarciti dal responsabile. Qualora questi non venga individuato, gli insegnanti della classe o delle classi interessate ne discuteranno in C.d.C. con i genitori ed il risarcimento sarà effettuato in modo collettivo.
Art.21. I docenti hanno facoltà di richiedere colloqui e/o approfondimenti telefonici con le famiglie nell’ottica di un rapporto scuola/famiglia più trasparente e fattivo.
Art.22. Ogni docente apporrà la propria firma per presa visione delle circolari e degli avvisi. In ogni caso tutte le circolari e gli avvisi affissi all’albo della scuola o inseriti nell’apposito registro si intendono regolarmente notificati.
Art.23. I docenti non possono utilizzare i telefoni cellulari durante l’orario di lavoro.
Art.24. I docenti non possono utilizzare i telefoni della scuola per motivi personali. In caso di motivo di ufficio, la telefonata va annotata sull’apposito registro, indicando il numero composto, il destinatario, il nome della persona che effettua la telefonata e sinteticamente l’oggetto della telefonata.
Art.25. I docenti devono avvisare le famiglie circa le attività didattiche da svolgere al di fuori dell’ambiente scolastico con comunicazione scritta e richiesta di autorizzazione.
Art.26. I docenti devono annotare i rapporti disciplinari sul giornale di classe e portarli a conoscenza del Dirigente nei casi ritenuti gravi o reiterati, informare i genitori e prendere eventuali provvedimenti disciplinari; essi devono essere precisi e motivati, ben dosati per avere efficacia e successivi all’ammonimento verbale, alla comunicazione ai genitori tramite diario e dopo aver ascoltato il discente.
Art.27. Il ricorso alla Presidenza per problemi di ordine disciplinare va contenuto al massimo in quanto, oltre ad ostacolare il complesso e difficile lavoro dell’ufficio di presidenza, provoca nell’alunno la convinzione di una certa impotenza educativa da parte dei docenti, che, in certe occasioni, può costituire una ragione di rinforzo di condotte errate in situazioni di difficoltà.
Art.28. I registri devono essere debitamente compilati in ogni loro parte e rimanere nel cassetto personale a disposizione della presidenza.
Art.29. I docenti devono comunicare alla segreteria eventuali impedimenti o assenze che vanno regolarizzate con domanda e documentazione come previsto dal C.C.N.L.
Art.30. I docenti devono essere a disposizione per l’intera ora di ricevimento dei genitori a cui va comunicata.
Art.31. I docenti devono stilare i verbali dei Consigli di Classe seduta stante o entro tre giorni dall’avvenuta riunione. 
Art.32. La scuola considera i viaggi distruzione, le visite guidate a musei, mostre, manifestazioni culturali, di interesse didattico o professionale, lezioni con esperti e visite a enti istituzionali o amministrativi, la partecipazione ad attività teatrali e sportive, soggiorni presso laboratori ambientali, la partecipazione a concorsi provinciali, regionali, nazionali, a campionati o gare sportive, a manifestazioni culturali o didattiche, i gemellaggi con scuole nazionali ed estere parte integrante e qualificante dell’offerta formativa e momento privilegiata di conoscenza, comunicazione e socializzazione.
Art.33. Il Consiglio di Classe, prima di esprimere il parere sui relativi progetti, li esamina, verificandone la coerenza con le attività previste dalla programmazione collegiale e l’effettiva possibilità di svolgimento e nell’ipotesi di valutazione positiva, indica gli accompagnatori, compreso l’accompagnatore referente.
Art.34. Se l’iniziativa interessa un’unica classe sono necessari 2 accompagnatori. Per più classi, si prevede 1 accompagnatore ogni 15 alunni; un accompagnatore per uno/due alunni in situazione di handicap. Nel designare gli accompagnatori i Consigli di classe provvederanno ad indicare sempre due accompagnatori in più per ogni classe per subentro in caso di imprevisto. E’ auspicabile che gli accompagnatori siano scelti all’interno del Consiglio interessato. In caso di mancata disponibilità, la classe non partecipa. Le attività approvate e programmate dai Consigli di Classe e dal Collegio dei Docenti rientrano  nel Piano delle Uscite e dei Viaggi Didattici della scuola.
Art.35. Le proposte devono essere approvate dai Consigli almeno 60 giorni prima della data dell’uscita  o del viaggio, salvo casi eccezionali, per dare modo al Collegio dei Docenti di approvare  l’iniziativa e farla rientrare nel Piano delle Uscite e dei Viaggi Didattici della scuola.
Art.36. Si auspica la totale partecipazione della classe. Nessun alunno dovrà essere escluso dai viaggi d’istruzione o dalle visite guidate per ragioni di carattere economico: Il limite numerico dei partecipanti al di sotto del quale non verrà concessa l’autorizzazione è pari all’80% degli alunni frequentanti la classe.
Art.37. Nel caso di alunni che presentano problemi comportamentali il Consiglio di Classe può valutare due alternative: chiedere ai genitori degli stessi di accompagnare i propri figli o offrire un percorso formativo da svolgere a scuola.
Art.38. -Infortuni- In caso di infortuni occorsi in palestra o in laboratori, il docente è tenuto a prestare assistenza all’alunno e avvisare tempestivamente il D.S. o chi ne fa le veci;  far intervenire l’autoambulanza, ove necessario; avvisare i familiari; accertare la dinamica dell’incidente; stilare urgentemente un rapporto dettagliato sull’accaduto da consegnare in presidenza. 

Nel caso l’infortunio si verifichi durante una visita o un viaggio d’istruzione, oltre a quanto precedentemente previsto, ove si renda necessario il trasporto in una struttura sanitaria, il docente deve richiedere la certificazione medica e la prognosi da trasmettere con urgenza alla segreteria della scuola (fax)  con il personale rapporto sull’accaduto e consegnare  in originale al rientro in sede con allegate eventuali ricevute per spese sostenute.

Art.39. In caso di infortuni occorsi al personale docente  nei locali scolastici o nelle immediate vicinanza della scuola o durante una visita o un viaggio d’istruzione, l’infortunato deve dare immediata notizia al D.S. o a chi ne fa le veci e stilare un rapporto personale sull’accaduto, se ne è in grado,  prima di allontanarsi dalla scuola. Se l’infortunio avviene durante una visita o un viaggio d’istruzione, il docente deve recarsi in ospedale e richiedere la certificazione medica con prognosi da trasmettere urgentemente alla segreteria scolastica via fax. Gli originali saranno consegnati al rientro con le eventuali ricevute di spese sostenute.

Art.40. In caso di trasferimento i docenti depositano in segreteria la chiave del cassetto personale e dell’armadietto di classe oltre ai testi, in adozione, richiesti alle case distributrici con autorizzazione del D.S. e i libri prelevati per la consultazione dalla bibliotca scolastica.
TITOLO III - Norme per gli alunni
I docenti pongono a fondamento della propria azione il rispetto dello studente, nella piena consapevolezza del valore della persona umana e si impegnano, pertanto, ad educare, senza mortificare, con il ricorso al dialogo.

Nell’irrogazione delle sanzioni, ove inevitabili, i docenti si propongono di agire in modo da rendere consapevole l’alunno, della giustezza del provvedimento disciplinare, e la famiglia del valore educativo dello stesso.

Gli alunni hanno diritto:
· alla formazione culturale che valorizzi:

· la pluralità delle idee;

· le inclinazioni personali;
· la capacità di progettare autonomamente;
· alla riservatezza;

· all’uguaglianza;

· all’informazione sulle regole;

· alla partecipazione alla vita scolastica;

· alla libertà di apprendimento che permetta: la scelta di attività integrative ai curricoli;

· al rispetto della vita culturale e religiosa, che tuteli:

· l’accoglienza e la tutela delle minoranze;

· il recupero delle condizioni di svantaggio.
Gli alunni devono:

	DOVERI
	PROVVEDIMENTI E SANZIONI

	Art.1- FREQUENTARE REGOLARMENTE le lezioni e tutte le attività curricolari integrative, nonché le attività aggiuntive facoltative liberamente scelte
	· Assenze frequenti o prolungate come pure la mancata frequenza delle attività integrative o aggiuntive saranno segnalate alle famiglie.

	
	

	Art.2- GIUSTIFICARE LE ASSENZE lo stesso giorno del rientro a scuola, sull’apposito libretto che i genitori ritireranno in Segreteria e sui quali apporranno la propria firma in presenza del personale addetto. 
Non sono accettate giustificazioni  non compilate sull’apposito libretto.

Le assenze vengono giustificate dal docente della prima ora (per giustificare le assenze per malattia, superiori ai cinque giorni, comprendendo nel computo i giorni festivi intermedi eventuali, gli alunni devono presentare, oltre alla giustificazione, anche il certificato di riammissione del medico curante). 
Le assenze dovute a malattie infettive vengono giustificate dal Preside o suo delegato. La giustificazione deve essere corredata da un  certificato rilasciato dalla A.S.L.. 
I genitori, quando vi siano in famiglia casi di malattia infettiva, hanno l’obbligo di avvisare immediatamente la presidenza e di non mandare a scuola i figli. 

N.B. IN CASO DI ASSENZE PROLUNGATE, L’ALUNNO E’ TENUTO AD INFORMARE DEL MOTIVO LA PRESIDENZA A MEZZO DI UN FAMILIARE.
	· In caso di mancata giustificazione dell’assenza, l’alunno sarà riammesso alle lezioni con l’impegno di presentarla il giorno successivo. Il docente della prima ora annoterà la situazione sul registro di classe.

· Se l’alunno non giustifica per due giorni consecutivi, il docente della prima ora, dopo aver opportunamente annotato sul registro, provvederà, nell’arco della mattinata a contattare telefonicamente la famiglia. Se non risulta possibile raggiungere la famiglia in tal modo, il docente provvederà, entro il giorno successivo (salvo che nel frattempo non sia stata prodotta la giustificazione richiesta), a informare in forma scritta la famiglia alla quale si chiederà di giustificare l’assenza, accompagnando i propri figli a scuola entro una data stabilita (da annotare sul registro di classe).. 

· Il coordinatore informerà il D.S. nel caso che la famiglia non provveda a giustificare l’assenza a seguito della comunicazione scritta.

· In caso di giustificazione dubbia o firma contraffatta, il Dirigente o il coordinatore avviseranno la famiglia e sarà annotata un’ammonizione sul registro di classe.

	
	

	Art.3- RISPETTARE L’ORARIO DELLE LEZIONI entrando ordinatamente al suono della campana (8,20). 

N.B.: In caso di richiesta di uscita anticipata, gli alunni possono uscire dalla scuola per validi motivi personali SOLO se prelevati dai genitori o da un loro delegato; l’eventuale delega deve essere consegnata al Dirigente Scolastico che provvederà ad informarne il personale incaricato della custodia dei minori. Il genitore o il delegato deve recarsi a scuola fornito di documento di riconoscimento, questo nell’interesse e per la tutela dei minori stessi.
	· L’eventuale ritardo va giustificato  sull’apposito libretto ( sezione Entrata in ritardo o uscite anticipate ).

· Se il ritardo non è giustificato, si può essere ammessi in classe, alla seconda ora,  solo con il permesso del Dirigente Scolastico, con l’impegno di presentare la giustificazione il giorno successivo.

· Se la mancata giustificazione del ritardo si ripete, si applica quanto previsto per la mancata giustificazione delle assenze. 
· Ritardi frequenti, anche se giustificati,  saranno segnalati alle famiglie tramite lettera, ai fini di una maggiore collaborazione con l’Istituzione Scolastica nell’educare i ragazzi alla puntualità e al rispetto degli impegni scolastici. 

	
	

	Art.4- PORTARE IL MATERIALE OCCORRENTE per seguire le attività proposte in classe con attenzione e senza disturbare. Svolgere regolarmente i compiti a casa.
	· Gli alunni sprovvisti del materiale necessario per seguire le attività didattiche e/o che non hanno svolto i compiti a casa, saranno richiamati con nota sul diario da far firmare ai genitori.

· Se tali comportamenti si ripeteranno, i compiti non svolti saranno recuperati in classe durante le attività integrative e/o ricreative. Il docente interessato convocherà i genitori.

	
	

	Art.5- RISPETTARE I COMPAGNI E TUTTO IL PERSONALE DELLA SCUOLA, CURARE LA PULIZIA PERSONALE, VESTIRE IN MODO ADEGUATO AL CONTESTO SCUOLA dentro e fuori la scuola, usando un linguaggio dignitoso , non alzando eccessivamente la voce, rispettando tutti e rispettandosi.

Durante il cambio dell’ora o all’inizio delle lezioni, se l’insegnante è momentaneamente assente, gli alunni, vigilati dagli ausiliari non devono allontanarsi dall’aula, né recare disturbo alle attività delle altre classi. 

Gli alunni che si recano ai servizi, sempre con il permesso del docente non devono gironzolare per i corridoi, né disturbare il lavoro delle altre classi; devono trattenersi in bagno per un tempo limitato ed evitare di dilungarsi in chiacchiere.

Gli allievi devono rivolgersi al personale docente e non docente con il dovuto rispetto, senza superare i  limiti della buona educazione anche in caso di discussione.

E’ rigorosamente proibito agli alunni scambiarsi insulti, minacce, intimidazioni e/o picchiarsi sia a scuola che nelle aree esterne di pertinenza scolastica.

N.B. MANTENERE UN COMPORTAMENTO CORRETTO DURANTE IL CAMBIO DEL DOCENTE  E NON ALLONTANARSI DALL’AULA DURANTE L’INTERVALLO, 

tra una lezione e l’altra, in attesa dell’insegnante dell’ora successiva, gli alunni non devono affacciarsi alle finestre, uscire dall’aula, fare scherzi sconvenienti o pericolosi con parole e atti.
	· Gli alunni che si allontanano dalla propria aula senza permesso, che restano ai servizi oltre il necessario, che disturbano le altre classi e/o si trattengono nei corridoi riceveranno nota sul registro di classe con comunicazione al dirigente in caso di comportamenti ripetuti.

· Gli alunni che si rivolgono ai compagni, ai docenti ed ai non docenti con parole e/o gesti irrispettosi in base alla gravità dell’infrazione riceveranno, a cura del docente dell’ora:     

· ammonizione scritta sul diario da far firmare ai genitori

·  nota sul registro di classe

·  nota sul registro di classe e comunicazione al Dirigente in caso di comportamenti ripetuti e/o di intimidazioni e/o di aggressioni fisiche. 

Il Dirigente potrà prendere uno dei seguenti provvedimenti:

· ammonizione orale

· ammonizione scritta

· convocazione dei genitori

· convocazione del Consiglio di Classe. 

Alla terza nota disciplinare, si avverte la famiglia. Alla quinta nota disciplinare si procede alla sanzione disciplinare oppure ad una proposta di patteggiamento tra l’alunno, il genitore ed il Consiglio di classe.
Nei casi di bullismo o comunque di offesa alla dignità ed al rispetto della persona umana, per far comprendere ai giovani la gravità ed il profondo disvalore sociale di atti o  comportamenti di violenza, di sopraffazione nei confronti di coetanei disabili, portatori di handicap o, comunque, che si trovino in una situazione di difficoltà, si ritiene necessario prevedere sanzioni severe che ne favoriscano la possibilità di recupero attraverso attività di natura sociale, culturale ed in generale a vantaggio della comunità scolastica.

Le sanzioni da comminare nei casi sopra descritti, potranno prevedere:

1- attività di volontariato nell’ambito della comunità scolastica;

2- attività di pulizia dei locali della scuola, e degli spazi attigui di competenza scolastica; 

3- piccole manutenzioni;

4- riordino di laboratori e spazi scolastici più in generale;

5- produzione di elaborati che inducano lo studente ad uno sforzo di riflessione e di rielaborazione critica di episodi verificatisi nella scuola.
Nello svolgimento di tali attività, all’interno della Scuola, l’alunno sarà sorvegliato e seguito, a seconda del caso, dai collaboratori scolastici  o dai docenti.

Il Consiglio di classe, previa convocazione, sentiti l’alunno e i genitori,  adotterà il provvedimento sanzionatorio, stabilendone tempi, durata e modalità. Processo verbale sarà riportato nel registro dei verbali del Consiglio di classe. 


	
	

	Art.6- RISPETTARE TUTTI GLI AMBIENTI SCOLASTICI, GLI ARREDI, IL MATERIALE DIDATTICO, GLI OGGETTI PERSONALI DI COMPAGNI, DOCENTI E NON DOCENTI evitando di sporcarli, di danneggiarli e/o sottrarli, usando correttamente risorse idriche ed energetiche e utilizzando solo se autorizzati macchinari e sussidi didattici. 
	· Gli alunni che sporcano ambienti e/o arredi sono tenuti a ripulire, previo avviso ai genitori che potranno contribuire personalmente.

· In caso di danni materiali alle strutture o ai beni mobili della scuola o a beni personali, i genitori degli alunni responsabili dovranno rispondere con equo indennizzo dei danni arrecati dai propri figli. 

	
	

	Art.7- NON PORTARE A SCUOLA OGGETTI ESTRANEI ALL’ATTIVITA’ DIDATTICA O BENI PREZIOSI
	· Tali oggetti possono essere ritirati dall’insegnante e custoditi fino a quando un genitore non verrà a reclamarli.

· La scuola non risponde di beni preziosi o di oggetti personali lasciati incustoditi.

	Art.8- NON è CONSENTITO L’USO DEI CELLULARI IN CLASSE
	· E’ vietato l’uso dei telefoni cellulari durante le attività didattiche ai sensi della C.M. n.362 del 25/08/1998 e n. 30 del 15/03/2007.

· Gli studenti hanno l’obbligo di spegnere il cellulare all’inizio dell’attività didattica; è possibile riaccenderlo solo dopo essere usciti da scuola.

· Il mancato rispetto del divieto da parte degli allievi è sanzionato con ritiro del telefono a cura dell’insegnante che, dopo aver annotato sul registro di classe l’adozione del provvedimento, avrà cura di consegnarlo immediatamente al docente coordinatore, che lo avrà in custodia e lo consegnerà ai genitori durante la propria ora di ricevimento settimanale.

· Si ricorda che la ripresa di immagini e/o filmati di persone senza la loro autorizzazione costituisce reato penale, perseguibile su querela di parte.

	Art.9- FARSI ACCOMPAGNARE A SCUOLA AL RIENTRO DA UNA SOSPENSIONE 
	· L’alunno che al rientro da una sospensione non si presenti accompagnato da un genitore non è riammesso a scuola.

	Art.10- Gli studenti sono tenuti ad osservare le disposizioni organizzative e di sicurezza dettate dai regolamenti dei singoli istituti
	· Nel caso il comportamento dell’alunno non risulti rispettoso delle disposizioni organizzative e di sicurezza previste dall’istituto, si prevedem a cura del docente coordinatore la irrogazione di una sanzione che preveda un percorso di studio teso all’acquisizione delle norme ignorate dall’alunno.

	Art. 10- AVVERTIRE IL DOCENTE IN CASO DI MALESSERE 

In caso di malessere improvviso degli alunni vengono tempestivamente informati i genitori che devono prelevare i figli. 


Art.11- Allontanamento dalla comunità scolastica
Sono previste le seguenti tipologie di sanzione

· Sanzione che comportano l’allontanamento dell’alunno fino a 15 giorni, 
Sono adottate dal Consiglio di classe convocato dal Dirigente scolastico, anche con procedura d’urgenza, oppure su richiesta di 2/3 dei componenti del Consiglio di Classe, il quale, prima di prendere qualunque provvedimento disciplinare ha l’obbligo di sentire l’alunno e i suoi genitori ed ascoltare le loro ragioni..

Durante il suddetto periodo di allontanamento lo studente è tenuto ad adempiere alle consegne stabilite dal C.D.C. che definirà anche le eventuali forme di contatto con la famiglia che provvederà ad accompagnare il proprio figlio al rientro dalla sospensione.

E’ ammesso ricorso da parte dei genitori entro 15 giorni dalla comunicazione della sanzione disciplinare all’Organo di Garanzia costituito da due docenti della scuola e da un genitore. 

Sanzioni che comportano l’allontanamento temporaneo dello studente dalla comunità scolastica per un periodo  superiore ai 15 giorni sono adottate dal Consiglio d’Istituto.

Si precisa che l’iniziativa disciplinare di cui deve farsi carico la scuola può essere assunta in presenza di fatti tali da configurare una fattispecie astratta di reato prevista dalla normativa penale.
Nei periodi di allontanamento superiori a 15 giorni, la scuola promuove  - in coordinamento con la famiglia dello studente e, ove necessario, con i servizi sociali e l’autorità giudiziaria - un percorso di recupero educativo  mirato all’inclusione, alla responsabilizzazione e al reintegro, ove possibile, nella comunità scolastica.

· Sanzioni che comportano l’allontanamento  dello studente dalla comunità scolastica fino al termine dell’anno scolastico
L’irrogazione di tale sanzione, da  parte del Consiglio d’Istituto,  è prevista alle seguenti condizioni, tutte congiuntamente ricorrenti:
1) devono ricorrere situazioni di recidiva, nel caso di reati che violino la dignità e il rispetto per la persona umana, oppure atti di grave violenza o connotati da una particolare gravità tali da determinare seria apprensione a livello sociale;
2) non sono esperibili interventi per un reinserimento responsabile e tempestivo dello studente nella comunità durante l’anno scolastico; 
· Sanzioni che comportano l’esclusione dello studente dallo scrutinio finale o la non ammissione all’esame di stato conclusivo del corso di studi.

Nei casi  più gravi di quelli già indicati precedentemente ed al ricorrere delle stesse condizioni ivi indicate, previa verifica, da parte dell’istituzione scolastica, della sussistenza di elementi concreti e precisi dai quali si evinca la responsabilità disciplinare dello studente,  il Consiglio d’istituto può disporre l’esclusione dello studente dallo scrutinio finale o la non ammissione all’esame di Stato conclusivo del corso di studi.


Per gli alunni pendolari può essere rilasciato dal Dirigente Scolastico, su richiesta, il permesso di uscita anticipata e di entrata in ritardo nel limite massimo di 10 minuti.

 Gli studenti che non si avvalgono dell’insegnamento della religione Cattolica  potranno trattenersi in Biblioteca per attività di lettura, studio o  ricerca o, se hanno scelto l’uscita dalla scuola devono lasciare i predetti  locali  per tutta la durata dell’ora di lezione.

 Norme per il personale A.T.A.
TITOLO IV - Doveri del personale amministrativo

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

Art.1. Il personale amministrativo indossa, in modo ben visibile, il tesserino di riconoscimento per l'intero orario di lavoro ed al telefono risponde con la denominazione dell'Istituzione Scolastica e il loro nome. 

Art.2. Non può utilizzare i telefoni cellulari durante l'orario di lavoro. 

Art.3. Cura i rapporti con l'utenza, nel rispetto delle disposizioni in materia di trasparenza e di accesso alla documentazione amministrativa prevista dalla legge. 

Art.4. Collabora con i docenti. 

Art.5. La qualità del rapporto col pubblico e col personale è di fondamentale importanza, in quanto esso contribuisce a determinare il clima educativo della scuola e a favorire il processo comunicativo tra le diverse componenti che dentro o attorno alla scuola si muovono. 

Il personale amministrativo è tenuto al rispetto dell' orario di servizio. Della presenza in servizio fa fede la firma nel registro del personale
TITOLO V - Doveri dei Collaboratori scolastici

Art.1. I collaboratori scolastici sono tenuti a prestare servizio, salvo diverse disposizioni, nella zona di competenza secondo le mansioni loro assegnate.

Art.2. In ogni turno di lavoro i collaboratori scolastici devono accertare l'efficienza dei dispositivi di sicurezza, individuali e collettivi, e la possibilità di utilizzarli con facilità. 

Art.3. I collaboratori scolastici: 

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

· devono favorire il flusso in ingresso e in uscita degli alunni; 

· devono essere facilmente reperibili da parte degli Insegnanti, per qualsiasi evenienza; 

· collaborano al complessivo funzionamento didattico e formativo; 

· comunicano immediatamente al Dirigente Scolastico o ai suoi Collaboratori l'eventuale assenza dell'Insegnante dall'aula, per evitare che la classe resti incustodita; 

· favoriscono l'integrazione degli alunni portatori di handicap; 

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

· Nel cambio dei docenti collaborano nella sorveglianza degli alunni;

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

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

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

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

· evitano di parlare ad alta voce; 

· tengono i servizi igienici sempre decorosi, puliti e accessibili; 

· provvedono, al termine delle lezioni, alla quotidiana pulizia con acqua e detersivi disinfettanti dei servizi e degli spazi di pertinenza, nonché delle suppellettili delle aule affidate; 

· non si allontanano dal posto di servizio, tranne che per motivi autorizzati dal Direttore S. G.A. o dal Dirigente Scolastico; 

· invitano tutte le persone estranee che non siano espressamente autorizzate dal Dirigente Scolastico a uscire dalla Scuola. A tale proposito si terranno informati sugli orari di ricevimento dei genitori, collocati sempre in ore libere da insegnamento; 

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

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

Art.4. Due minuti prima del suono dell’ultima campanella, avvertono i docenti, delle classi di propria competenza, che è possibile far uscire gli alunni per predisporli in fila, nei corridoi, per l’uscita al suono della campanella.

Art.5. Ove accertino situazioni di disagio, di disorganizzazione o di pericolo, devono prontamente comunicarlo in Segreteria.

Art.6. Segnalano, sempre in segreteria, l'eventuale rottura di suppellettili, sedie o banchi prima di procedere alla sostituzione.
Art.7. Accolgono il genitore dell'alunno minorenne, che vuol richiedere l'autorizzazione all'uscita anticipata. Il permesso di uscita, firmato dal Dirigente Scolastico o da un docente delegato, verrà portato dal collaboratore nella classe dell'alunno, dove il docente dell'ora provvedrà alla annotazione dell'autorizzazione sul registro di classe. Dopodiché l'alunno che ha richiesto di uscire anticipatamente potrà lasciare la scuola. 

Art.8. Al termine del servizio tutti i collaboratori scolastici, di qualunque turno e a qualsiasi spazio 

Art.9. addetti dovranno controllare, dopo aver fatto le pulizie, quanto segue: 

· che tutte le luci siano spente; 

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

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

· che ogni cosa sia al proprio posto e in perfetto ordine; 

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

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

Art.10. Devono apporre la propria firma, per presa visione, sulle circolari e sugli avvisi; in ogni caso tutte le circolari e gli avvisi affissi all'albo della scuola o inseriti nel registro degli avvisi della scuola si intendono regolarmente notificati al personale tutto. 

Art.11. E' fatto obbligo ai collaboratori scolastici di prendere visione delle mappe di sfollamento dei locali e di controllare quotidianamente la praticabilità ed efficienza delle vie di esodo. 

TITOLO VI - Norme per i genitori
I genitori hanno diritto di esprimere liberamente dentro la scuola il loro pensiero nel rispetto delle seguenti norme:

Art.1. rispettare negli atteggiamenti e nel linguaggio tutto il personale della scuola;

Art.2. farsi annunciare da un collaboratore scolastico, quando si intende contattare il Dirigente o un docente;

Art.3. utilizzare la bacheca per affiggere volantini, giornali murali e altro a condizione che i documenti esposti o fatti circolare per la scuola riportino i dati identificativi di chi li ha prodotti e di chi li diffonde;

Art.4. rispettare il divieto di propaganda elettorale all’interno dei locali della scuola, fatta eccezione per la propaganda relativa all’elezione degli organi collegiali, senza che ciò avvenga durante le ore di lezione;

Art.5. utilizzare i locali della scuola per riunirsi nel rispetto delle norme di cui artt. 13,14, e 15 del T.U. e delle seguenti modalità:

· che sia fatta richiesta al Capo d’Istituto con l’ordine del giorno della riunione almeno 48 ore prima;

· che sia riconosciuto al personale docente il diritto alla parola su richiesta dell’interessato;

Art.6. indirizzare eventuali reclami scritti con le generalità del ricorrente al Dirigente scolastico.
Art.7. Accesso dei genitori nei locali scolastici
Non è consentita per nessun motivo la permanenza dei genitori nelle aule o nei corridoi all'inizio delle attività didattiche, fatte salve le esigenze di accoglienza della Scuola. L'ingresso dei genitori nella scuola, durante le attività didattiche, è consentito esclusiva​mente in caso di uscita anticipata del figlio. Gli insegnanti, pertanto, si asterranno dall'intrattenersi con i genitori durante l'attività didattica anche per colloqui individuali riguardanti l'alunno. I genitori degli alunni possono accedere agli edifici scolastici nelle ore di ricevimento setti​manale dei docenti.

TITOLO VII - Uso dei laboratori aule speciali E sussidi didattici 

Laboratori e aule speciali

Art.1. I laboratori e le aule speciali sono assegnati dal Dirigente Scolastico all'inizio di ogni anno alla responsabilità di un docente che svolge funzioni di subconsegnatario ed ha il compito di mantenere una lista del materiale disponibile, tenere i registri del laboratorio, curare il calendario d'accesso allo stesso, proporre interventi di manutenzione, ripristino, sostitu​zione di attrezzature, ecc ... 

Art.2. Il responsabile di laboratorio concorda con i docenti interessati i tempi di utilizzo da parte delle classi e con il Dirigente Scolastico le modalità ed i criteri per l'utilizzo del laboratorio in attività extrascolastiche. 

Art.3. La prenotazione per l'utilizzazione dei laboratori e delle aule speciali, attraverso apposita modulistica,  dovrà avvenire solo limitatamente alla settimana corrente o successiva. In caso di più richieste relative alla stessa ora di lezione, sarà data la precedenza all'iniziativa deliberata in sede collegiale rispetto a quella attuata dal singolo docente e quindi alla classe che ne ha usufruito un numero inferiore di volte e, in subordine, alla classe che ne ha usufruito in data anteriore. 

Art.4. In caso di danni, manomissioni, furti alle attrezzature o ai locali il responsabile del laborato​rio o il docente di turno, sono tenuti ad interrompere le attività se le condizioni di sicurezza lo richiedono e a segnalare la situazione tempestivamente in Presidenza per l'immediato ripristino delle condizioni di efficienza e al fine di individuare eventuali responsabili. 

Art.5. L'orario di utilizzo dei laboratori e aule speciali sarà affisso a cura dei responsabili. 

Art.6. Le responsabilità inerenti all'uso dei laboratori e delle aule speciali, sia per quanto riguarda la fase di preparazione delle attività sia per quella di realizzazione delle stesse con gli allie​vi, competono all'insegnante nei limiti della sua funzione di sorveglianza ed assistenza agli alunni. 

Art.7. I laboratori e le aule speciali devono essere lasciate in perfetto ordine. Al fine di un sicuro controllo del materiale, l'insegnante prenderà nota della postazione e degli strumenti asse​gnati allo studente o al gruppo di studenti. 

Art.8. L'insegnante avrà cura, all'inizio ed alla fine di ogni lezione, di verificare l'integrità di ogni singola postazione e di ogni singolo strumento utilizzato. L'insegnante, qualora alla fine della lezione dovesse rilevare danni che non erano presenti all'inizio, è tenuto a darne tem​pestiva comunicazione al Dirigente Scolastico. 

Art.9. Ogni laboratorio o aula speciale è dotata di registro dove ogni insegnante verbalizza l’efficienza delle attrezzature sia all’inizio che alla fine delle attività.
Art.10.  Sussidi didattici
La scuola è fornita di sussidi per il lavoro educativo-didattico. I docenti, i non docenti, gli alunni sono tenuti a curare il buon uso, la conservazione e la piena efficienza dei sussidi.

Art.11.  Uso esterno della strumentazione tecnica  (macchine fotografiche, telecamere, portatili, sussidi vari, ecc ... ). L'utilizzo esterno della strumentazione tecnica in dotazione alla scuola è autorizzato dal Dirigente Scolastico; va segnalato nell'apposito registro, ove verranno riportati tutti i dati richiesti a cura del responsabile. Alla riconsegna dell'attrezzatura, l'incaricato provvederà alla rapida verifica di funzionalità degli strumenti, prima di deporli. Si riporterà inoltre sull'apposito registro la data dell'avvenuta riconsegna e le eventuali segnalazioni di danno. 
Art.12.  Mediateca 

1- La mediateca costituisce uno strumento didattico di primaria importanza per la vita della scuola, essa è accessibile a tutte le componenti della scuola: docenti, studenti, genitori, personale A.T.A.. 

2- Compito della mediateca è raccogliere, ordinare, descrivere il materiale librario, documentario, audiovisivo ed informatico in qualunque modo appartenente alla scuola e promuoverne l'uso da parte di alunni e docenti. 

3- Il Dirigente Scolastico nomina un Responsabile della Mediateca con il compito di sovraintendere al suo funzionamento e verificare periodicamente la consistenza delle dotazioni, i registri per il prestito, l'aggiornamento della schedatura e del catalogo. 

4- Alla Mediateca della scuola si accede secondo un calendario settimanale prestabilito e opportunamente pubblicizzato. 

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

6- I docenti, possono proporre l'acquisto di materiale librario, audiovisivo e/o informatico. 

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

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

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

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

Art.13. Uso degli strumenti di scrittura e duplicazione 

1- Le attrezzature dell'Istituto per la stampa e la riproduzione (Fotocopiatrici, ciclostile, computer), oltre al primario uso didattico ed amministativo possono essere utilizzate da tutte le componenti scolastiche per attività di esclusivo interesse della scuola. É escluso l'utilizzo degli strumenti della scuola per scopi personali. 

2- L'uso delle fotocopiatrici, per motivi di sicurezza e per evitare guasti, è riservato al personale incaricato. 

3- I docenti devono consegnare al personale incaricato il materiale da riprodurre con congruo anticipo. Se il materiale da fotocopiare è consistente, occorre consegnarlo al personale almeno un giorno prima 

4- L'uso della fotocopiatrice è gratuito per il materiale didattico utilizzato dagli insegnanti, nei limiti degli stanziamenti di bilancio fissati annualmente. 

5- Il materiale cartaceo è sottoposto alla normativa sui diritti d'autore, quindi i richiedenti si assumono ogni responsabilità sulla riproduzione e/o duplicazione dello stesso.
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