IL REGOLAMENTO DELL’ISTITUZIONE SCOLASTICA

TITOLO I — Funzionamento degli Organi Collegiali

Art. 1 — Disposizioni generali sul funzionamento degli OO.CC.

La convocazione degli Organi Collegiali deve essere disposta dal Presidente dell’Organo con un congruo preavviso – di massima non inferiore ai 5 giorni (compresi i giorni festivi previsti in calendario) – rispetto alla data fissata per la seduta. 

La convocazione deve essere effettuata con lettera diretta ai singoli membri dell’Organo Collegiale e/o mediante affissione all’Albo dell’Istituto di apposito avviso. 

Qualora l’Organo Collegiale preveda la parte​cipazione di più componenti, l’avviso sarà affisso all’Albo istituito per ciascuna componente.

In ogni caso l’affissione dell’avviso all’Albo dell’Istituto, per quelle componenti che vi abbiano sede (Docenti, personale A.T.A., Allievi) è adempi​mento sufficiente per la regolarità della convocazio​ne dell’Organo Collegiale.

La lettera e l’avviso di convocazione devono indicare, pena la nullità della stessa, la data, l’ora e gli argomenti all’Ordine del Giorno su cui l’Organo è chiamato a deliberare.

Di ogni seduta degli OO.CC. viene redatto processo verbale, firmato dal Presidente e dal Segreta​rio da lui designato, steso su apposito registro a pagine numerate. 

È ammessa la modalità di elaborazione informatizzata dei verbali, purché la relativa stampa sia resa solidale al registro a pagine numerate in modo tale da non poter essere in alcun modo alterabile.

Del registro dei verbali risponde il Presidente dell’Organo Collegiale.

Art. 2 — Programmazione delle attività degli Organi Collegiali

Ciascuno degli Organi Collegiali programma le proprie operazioni nel tempo, in rapporto alle proprie competenze, allo scopo di realizzare, nel limite del possibile, un ordinato svolgi​mento 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, pro​poste e/o pareri. 

Ciascuno degli Organi Collegiali programma le proprie attività secondo le scadenze fissate e, in ottemperanza al Regolamento dell’Autonomia e del CCNL,viene convocato nei modi di Legge.

Art. 3 — Svolgimento coordinato dell’attività degli Organi Collegiali

Ciascun Organo Collegiale opera in forma co​ordinata con gli altri OO.CC. dell'Istitu​zione scolastica.

Ai fini del precedente comma si considerano anche le competenze di un determinato Organo quando il loro esercizio costituisca presupposto necessario od opportuno per l’esercizio delle competenze di altro Or​gano Collegiale.

Art. 4 — Elezioni contemporanee di organi di durata annuale

Le elezioni, per gli organi di durata annuale, hanno luogo, possibilmente, nello stesso giorno ed en​tro il mese di ottobre, salvo diverse disposizioni ministeriali.

Art. 5 — Convocazione del Consiglio di Classe.

Il Consiglio di Classe  è convo​cato dal Dirigente Scolastico o su richiesta scritta e motivata della maggioranza dei suoi membri.

Le riunioni del Consiglio di Classe devono essere programmate secondo i criteri stabiliti dall’art. 2 e coordinate con quelle di altri organi Collegiali di cui all’art. 3.

In caso di richiesta da parte dello studente e dei genitori di passaggio da una sezione all’altra  all’inizio o nel corso dell’anno, il Dirigente Scolastico, valutatene le motivazioni, convocherà il Consiglio di classe ricevente per acquisirne il parere, predisporre gli atti necessari ed eventualmente programmare interventi per il proficuo inserimento nella nuova classe.

Art. 6 — Convocazione del Collegio dei Docenti

Il Collegio dei Docenti è convocato secondo le modalità stabilite dall’art. 2 del D.Leg.vo 297/94.

Per la programmazione ed il coordinamento delle attività del Collegio dei Docenti si applicano i disposti degli artt. 2 e 3.

Art. 7 — Consiglio di Istituto — Elezione del Presidente e Vice Presidente 

Nella prima seduta il Consiglio di Istituto è presieduto dal Dirigente Scolastico ed elegge, tra i rap​presentanti dei Genitori membri del Consiglio stesso, il proprio Presidente.

L’elezione ha luogo a scrutinio segreto. Sono candidati tutti i genitori membri del Consi​glio. E’ considerato eletto il genitore che abbia otte​nuto la maggioranza assoluta dei voti rap​portata al nu​mero dei componenti del Consiglio.

Qualora non si raggiunga detta maggioranza nella prima votazione, il Presidente è eletto a maggio​ranza relativa dei votanti, sempre che siano stati pre​senti alla seduta la metà più uno dei componenti in carica. A parità di voti è eletto il più anziano d’età.

Il Consiglio può deliberare di eleggere anche un Vice Presidente da votarsi fra i genitori componenti il Consiglio stesso secondo le stesse modalità previste per l’elezione dei Presidente. Gli alunni rappresentati d’ Istituto dell’ anno precedente rimarranno in carica fino alle nuove elezioni così da assicurare la presenza della componente alunni nel Consiglio fin dall’ inizio dell’ anno scolastico. 
Art. 8 — Convocazione del Consiglio di Istituto 

Il Consiglio di Istituto è convocato dal Presi​dente del Consiglio stesso.

Il Presidente è tenuto a disporre la convoca​zione su richiesta del Presidente della Giunta Esecutiva, ovvero della maggioranza del Consiglio stesso.

Gli atti relativi agli argomenti iscritti all’O.d.G. vengono depositati, contestualmente alla convocazione, presso la segreteria della scuola o altro ufficio indicato nell’avviso di convoca​zione. Gli atti possono essere visionati durante l’orario di ufficio.

Art. 9 — Pubblicità degli atti

La pubblicità degli atti del Consiglio di Istitu​to deve avvenire mediante affissione in ap​posito albo di Istituto, della copia integrale — sottoscritto ed autenti​cata dal Segretario del Con​siglio — del testo delle delibe​razioni adottate da! Consiglio stesso.

L’affissione all’Albo avviene entro il termine massimo di quindici giorni dalla relativa se​duta del Consiglio. La copia della deliberazione deve rimanere esposta per un periodo di dieci giorni. I verbali e tutti gli atti scritti preparatori sono depositati nella Segrete​ria dell’Istituto, Uf​ficio OO.CC. e — per lo stesso perio​do — sono esibiti a chiunque ne faccia richiesta.

La copia della deliberazione da affiggere al​l’Albo è consegnata al Dirigente Scolastico dal Segreta​rio del Consiglio; il Dirigente Scolastico ne predispone l’affissione immediata ed attesta in calce ad essa la data dì affissione.

Non sono soggetti a pubblicazione gli atti e le deliberazioni concernenti le singole per​sone, salvo con​traria esplicita richiesta dell’interessato.

La pubblicità degli atti del Consiglio di Istitu​to è conforme alle procedure previste dalla L.241/90 e dal Regolamento DPR 275/99.

Art. 10 — Convocazione del Comitato per la valutazione dei docenti

Il Comitato per la valutazione dei Docenti è convocato dal Dirigente Scolastico:

· in periodi programmati ai sensi del precedente art. 2, per la valutazione del servizio, richie​sta dai singoli docenti;

· alla conclusione dell’anno prescritto, agli effetti della valutazione del periodo di prova dei docenti;

· ogni qualvolta se ne presenti la necessità.

Art. 11 — Assemblee e comitato dei Genitori

I Genitori degli alunni della scuola hanno diritto di riunirsi in assemblea nei locali scola​stici. Per il ​proprio funzionamento, l’Assemblea deve darsi un rego​lamento che viene inviato in visione al Consiglio di Istituto.

Alle assemblee dei Genitori, di classe o di Isti​tuto, possono partecipare con diritto di pa​rola il Diri​gente Scolastico e i Docenti rispettivamente della classe o della scuola.

Qualora le assemblee si svolgano nei locali della scuola, la data e l’orario di svolgimento di ciascu​na di esse devono essere concordati di volta in volta con il Dirigente Scolastico.

I rappresentanti dei genitori nei Consigli di classe e nel Consiglio di Istituto possono esprimere un Comitato dei Genitori che può richiedere la convocazione dell’assemblea di Isti​tuto. 

Il Comitato non può interferire nelle competenze del Consiglio di Istituto e del Consiglio di Classe , avendo solo una funzione promozionale della partecipazione dei ge​nitori.

TITOLO II — Funzionamento delle strutture speciali

Art. 12 — Funzionamento della biblioteca, delle aule speciali, dei gabinetti scientifici, dei laboratori e delle palestre

Il funzionamento della Biblioteca è disciplinato da criteri generali stabiliti dal Consiglio di Istituto, sentito il Collegio dei Docenti, in modo da assicurare:

· l’accesso alla biblioteca da parte dei docenti, allievi e genitori anche, nei limiti del possibile, in ore pomeridiane;

· modalità agevoli e controllate di accesso al prestito ed alla consultazione;

· la partecipazione, in via consultiva, degli studenti alle dotazioni librarie da acquisire.

Il funzionamento delle aule speciali, dei gabinetti scientifici e laboratori è regolato dal Consiglio di Istituto in modo da facilitarne l’uso da parte degli studenti anche in spazi temporali extrascolastici, per studi e ricerche, con l’assistenza di almeno un Docente e/o un Assistente Tecnico.

Saranno osservate tutte le disposizioni ministeriali in materia di sicurezza e le procedure prestabilite per ciascun laboratorio dal Responsabile della Sicurezza.

Il Dirigente Scolastico può affidare a Docenti le funzioni di direttore della biblioteca, delle aule speciali, dei gabinetti scientifici e dei laboratori.
L’utilizzo di tali strutture è in via prioritaria riservato alle discipline per le quali esse sono state costituite e per le quali è predisposto un orario di accesso. In via subordinata, sarà possibile l’accesso a tutte le altre discipline. 

Ogni struttura è fornita di apposito registro delle presenze che dovrà essere firmato nell’ora di utilizzo.

Gli Assistenti Tecnici, ove previsti, collaboreranno con il Docente per l’efficiente utilizzo delle attrezzature.
Il funzionamento delle palestre è disciplinato, per quanto di competenza, dal Consiglio di Istituto in modo da assicurarne la disponibilità anche ad altre scuole ed a Società esterne. 

Vengono riportati in allegato i regolamenti delle singole strutture:
Allegato A: Laboratorio di Informatica

Allegato B: Laboratorio di Scienze
Allegato C: Altri laboratori e strutture speciali.
TITOLO III — Gli Studenti — Norme di vita scolastica

Art. 13 — Diritti e doveri

Gli studenti hanno i diritti e i doveri, ivi incluso l’Organo di Garanzia, stabiliti dagli artt. 2 e 3 DPR 249 del 24/06/98 "Statuto delle studentesse e degli studenti della scuola secondaria"  Allegato E.

Art. 14 — Organo di garanzia (si rimanda anche al Regolamento disciplinare: Allegato D)
La Commissione di Garanzia per la disciplina resta in carica per 1 anno ed  è costituita dai seguenti membri effettivi: 

1. Il Dirigente scolastico 

2. un rappresentante maggiorenne degli studenti 

3. un rappresentante dei docenti 

4. un rappresentante dei genitori

5. un rappresentante del personale ATA nell’ ambito dei collaboratori scolastici

I membri sono designati all’ inizio dell’ anno scolastico nel seguente modo:

1. il docente dal Collegio dei Docenti 

2. lo studente dal Comitato studentesco 

3. il genitore dai genitori membri  del Consiglio d’ Istituto

4. il dipendente ATA nell’ ambito dei collaboratori scolastici dall’ Assemblea del personale ATA presieduta dal DSGA.

Per ciascuna componente viene nominato un membro supplente, designato dalla componente stessa in base alle preferenze ottenute; il presidente della Commissione è il Dirigente Scolastico. La commissione viene convocata dal Dirigente e le decisioni sono prese a maggioranza dei componenti, non è consentita l’astensione da parte degli stessi. In caso di parità prevale il voto del Presidente. Nel caso di coinvolgimento diretto di un membro dell’Organo nella decisione da assumere, verrà sostituito dal supplente.
Art. 15 — Ingresso a scuola degli studenti

L’ingresso è fissato cinque minuti prima dell’inizio delle lezioni .

I ritardatari saranno di norma ammessi su valutazione del Docente della prima ora su delega del D.S. Il ritardo sarà annotato sul registro di classe, e dovrà essere giustificato non oltre il giorno successivo. Nel caso di ritardi abituali, qualora non supportati da valide motivazioni, o nel caso di reiterate dimenticanze del libretto, il Docente coordinatore provvederà ad informare la Dirigenza ed a convocare la famiglia (vedi art. 18).

Art. 16 — Periodo di intervallo

Durante il periodo di intervallo è opportuno che gli allievi mantengano un comportamento rispettoso del luogo e delle persone. I Docenti in servizio avranno cura di vigilare nella propria aula o nelle vicinanze di essa. 

Il personale Collaboratore Scolastico è tenuto, per proprio profilo professionale, alla vigilanza degli allievi durante l'intervallo o i brevi periodi di assenza dei Docenti dalle classi.

È fatto divieto di fumare nei corridoi, nelle aule, nei bagni e in generale nell’ambito dell’edificio scolastico. Saranno effettuati periodici controlli. Ai contravventori, oltre le pene previste dalla vigente normativa, saranno comminate sanzioni disciplinari (con la possibilità di convertirle in attività in favore della comunità scolastica), indipendentemente dalla componente scolastica (Personale ed Alunni) cui appartengono. Anche i Genitori e gli eventuali estranei, che dovessero essere presenti nell’Istituto, sono tenuti a rispettare tale divieto. 

Art. 17 — Uscita degli allievi per fruire dei servizi igienici

È consentita l’uscita dall’aula per fruire dei servizi igienici o per altre necessità durante le ore di lezione. 

Non è ammesso da parte degli studenti l’interruzione delle lezioni che si svolgono in altre classi per motivi non strettamente scolastici.

Sarà cura dei Docenti far uscire gli allievi uno alla volta.

Art. 18 — Assenze e ritardi degli allievi

Le assenze degli allievi saranno giustificate dal Docente della prima ora di lezione. Le assenze vanno sempre giustificate facendo uso del libretto personale; qualora l’allievo ne sia privo, il Docente annoterà sul registro di classe che l’assenza non è stata giustificata. Gli alunni possono regolarizzare sul proprio libretto, entro il giorno successivo, le assenze ed i ritardi . Nel caso in cui l’ allievo sia sprovvisto del libretto personale di giustificazione può essere ammesso in classe attraverso il permesso provvisorio rilasciato dal Dirigente Scolastico o suo delegato, il giorno successivo l’ assenza o il ritardo così provvisoriamente giustificati devono essere registrati su libretto personale ed esibiti al docente di classe. Come per i ritardi, nel caso di assenze abituali, qualora non supportate da valide motivazioni, o nel caso di reiterate dimenticanze del libretto, il Docente coordinatore provvederà ad informare la Dirigenza ed a convocare la famiglia, anche segnalando se eventualmente non v’è rispondenza tra le assenze ed i ritardi registrati sul libretto personale e quelle realmente effettuate, regolarmente registrate dalla scuola.

Le assenze superiori a cinque giorni, in ogni caso, vanno giustificate con certificato medico attestante che l’allievo non è portatore di patologie soggette a denuncia obbligatoria e che comunque è in grado di riprendere l’attività scolastica.

Particolari anomalie nelle assenze e nei ritardi saranno comunicate alla famiglia e sanzionate fino al limite della sospensione nel caso di gravi scorrettezze.

Per i genitori che hanno aderito al servizio informatizzato per le comunicazioni scuola-famiglia le comunicazioni per assenze e ritardi avverranno tramite le modalità concordate.

Art. 19 — Uscita dalla scuola

Alla fine delle lezioni le classi si avvieranno ordinatamente verso l’uscita.

Su richiesta del genitore l’uscita anticipata sarà consentita solo per motivi di salute o altri documentati motivi; in tali casi tutti gli allievi minorenni dovranno essere prelevati da un genitore o dall’esercente la patria potestà. Non saranno prese in considerazione richieste generiche, non motivate adeguatamente e telefoniche salvo casi eccezionali valutati di volta in volta dal Dirigente Scolastico. Per gli alunni maggiorenni sarà consentita l’uscita anticipata su loro diretta richiesta, comunque adeguatamente motivata e/o documentata.

Qualora l’Istituzione non possa garantire il servizio, in particolare nelle ultime  ore di lezione, sarà consentita l’uscita anticipata delle classi interessate.
Art. 20 — Studenti pendolari
Per gli alunni pendolari è possibile richiedere al Dirigente Scolastico da parte della famiglia autorizzazione permanente all’ ingresso in lieve ritardo e all’ uscita in  lieve anticipo debitamente documentata attraverso gli orari dei servizi pubblici utilizzati. Il Dirigente Scolastico annoterà i nominativi degli allievi autorizzati sul registro di classe verificatene le necessità.

Art. 21 — Uso delle strutture (si rimanda anche al Regolamento disciplinare: Allegato D)
Ciascun allievo risponderà personalmente del proprio posto di lavoro, sia esso un banco, un tavolo da disegno, un computer con periferiche, una postazione in laboratorio linguistico, assegnato con le procedure stabilite dai Docenti.

Qualora non sia possibile determinare la responsabilità personale di un danneggiamento, questo verrà attribuito alla responsabilità in solido di chi occupava la postazione danneggiata o dell’intera classe, a seconda dei casi.

Il danno arrecato alle strutture e/o attrezzature della scuola va sempre risarcito con versamento sul c/c postale dell’Istituto. Gli allievi rispetteranno i locali e le suppellettili scolastiche.

Vanno altresì risarciti gli eventuali danni arrecati a terzi al di fuori delle normali attività didattiche.

Tutto il personale della scuola, (ivi inclusi i discenti), è responsabile del beni patrimoniali assegnati. I criteri di assegnazione sono fissati, secondo le norme vigenti. 

Art. 22 — Collaborazione scuola - famiglia

Le famiglie saranno tempestivamente avvertite, nei modi e nei tempi stabiliti dal POF, in caso di profitto insufficiente o di comportamento disdicevole, nonché nei casi di reiterati ritardi e assenze, ivi comprese quelle non giustificate sul libretto personale. In ogni caso dovrà essere fatta salva la tempestività delle comunicazioni.

Art. 23 — Assemblee

Le assemblee d’Istituto e di classe rappresentano un’occasione rilevante di crescita democratica oltre che culturale; pertanto gli allievi sono invitati ad una consapevole, ordinata ed attiva partecipazione.

È consentito lo svolgimento di un’assemblea di Istituto ed una di classe al mese nel limite, la prima, delle ore di lezione di una giornata, e la seconda, di due ore non frazionabili; se tenuta nelle prime ore di lezione, deve essere effettuato regolare appello dal Docente della prima ora. 
L’assemblea di classe non può tenersi sempre nello stesso giorno della settimana, né utilizzare di norma ore dello stesso insegnante durante l’anno scolastico.

Altra assemblea mensile può svolgersi fuori dall’orario delle lezioni, subordinatamente alla disponibilità di locali.

Alle Assemblee di Istituto, svolte durante l’orario delle lezioni, può essere richiesta la partecipazione di esperti di problemi sociali, culturali, artistici e scientifici, indicati dagli studenti unitamente agli argomenti da inserire nell’ordine del giorno. Detta partecipazione deve essere autorizzata dal Consiglio di Istituto che è tenuto ad esprimersi sia sulla congruenza dell’iniziativa agli obiettivi educativi e formativi enunciati nel POF, sia sugli aspetti dell’eventuale impegno di spesa.

A richiesta degli studenti le ore destinate alle assemblee possono essere utilizzate per lo svolgimento di attività di ricerca, di seminari o altre attività di tipo culturale debitamente programmate.

Ai sensi delle vigenti norme non è consentito lo svolgimento di assemblee di nessun tipo nell’ultimo mese di attività didattica.

L’Assemblea d’Istituto è convocata su richiesta della maggioranza del Comitato Studentesco, espressione quest’ultimo dei rappresentanti degli studenti nei consigli di classe e nel Consiglio d'Istituto, o del 10% degli studenti. La richiesta va effettuata al Dirigente Scolastico almeno cinque giorni prima.

L’Assemblea di classe è convocata nei modi stabiliti dagli studenti che, tramite i rappresentanti, effettuano regolare richiesta di assemblea al Dirigente Scolastico, sottoscritta dai Docenti delle ore prescelte per l’assemblea ed almeno tre giorni prima della stessa.

Il Collegio dei Docenti può dichiarare la disponibilità dei Docenti ad attivare, durante le assemblee di Istituto o di classe, iniziative inerenti i diversi progetti approvati.

Durante l’assemblea di classe il Docente dell’ora deve, se richiesto, partecipare all’assemblea; in ogni caso egli si tratterrà in vicinanza della classe per rispondere ad eventuali quesiti, con spirito di servizio, o per interrompere l’assemblea nel caso di gravi scorrettezze o incapacità di gestire la stessa da parte degli studenti. 
Durante l’Assemblea di Istituto i Docenti rimangono a disposizione nel limite dell'orario di servizio.

Di ciascuna assemblea va redatto regolare verbale da consegnare al Dirigente Scolastico o persona delegata.
Al termine dell’Assemblea d’Istituto gli studenti sono tenuti al rientro in classe per il contrappello.
Art. 24 — Comitato studentesco

Il Comitato Studentesco previsto quale organo eventuale di gestione dei rapporti tra gli studenti e le altre componenti, è espressione dei rappresentanti degli studenti nei consigli di classe e nel Consiglio d'Istituto. Oltre ai compiti espressamente previsti dalla legge (convocazioni delle assemblee studentesche di istituto, funzioni di garanzia per l’esercizio democratico dei diritti dei partecipanti all’assemblea, ecc.) può svolgere altri compiti eventualmente affidatigli dal Comitato Studentesco provinciale, dall’assemblea studentesca d’Istituto o dai rappresentanti degli studenti nei consigli di classe.

Compatibilmente con la disponibilità di locali e con le esigenze di funzionamento della scuola, il Dirigente Scolastico, previa deliberazione di carattere generale del Consiglio di Istituto, potrà consentire, di volta in volta, l’uso di un locale scolastico per le riunioni del Comitato Studentesco, da tenersi fuori dell’orario delle lezioni.

Art. 25 — Attività parascolastiche ed extrascolastiche

Saranno incoraggiate e sostenute le attività parascolastiche ed extrascolastiche purché inserite coerentemente nella programmazione di classe approvata dal Consiglio di Classe e finalizzate alla crescita culturale, civile e morale della comunità scolastica.

Tutte le attività di cui al comma precedente che si concretizzino in viaggi di istruzione faranno riferimento alla normativa vigente ed in particolare alla C.M. 291/1992 e successive integrazioni.

La competenza in merito ai viaggi di istruzione è comunque del Consiglio di Classe, che ne delibera la meta, le motivazioni e finalità didattico-culturali e formative, inserendoli nella propria programmazione di classe

Art. 26 — Procedure per lo svolgimento dei viaggi d’istruzione

Per i viaggi d’istruzione ci si atterrà alla seguente procedura:

Nella fase iniziale dell’anno scolastico il Consiglio di Classe delibererà:

· le mete di massima, la finalità didattica, le finalità educative e formative, l’articolazione in uno o più viaggi, fino al massimo di sei giorni non festivi, gli accompagnatori e loro eventuali sostituti, il periodo o le date di svolgimento. Non possono essere effettuati viaggi di istruzione nell’ultimo mese delle lezioni, salvo quelli relativi o connessi ad attività sportive scolastiche nazionali ed internazioni oppure ad attività collegate all’educazione ambientale.

· Al viaggio di istruzione, considerata la sua valenza didattico-educativa, deve partecipare di massima l’intera classe o minimo i due terzi di essa. 
· Entro il 20 di novembre i docenti accompagnatori designati presenteranno alla Funzione strumentale preposta il programma del viaggio d’istruzione, con eventuali specifiche richieste (guide, vettori attrezzati per studenti portatori di handicap, ecc.) affinché provveda entro il 30 novembre alla formulazione delle gare, individuando i due viaggi per anno di corso più richiesti

· La Giunta esecutiva nel mese di Dicembre procederà all’individuazione dell’agenzia, tra almeno tre invitate a licitazione privata, che fornirà il pacchetto turistico richiesto. Nel programma di viaggio devono essere indicati con precisione i luoghi, i giorni, il trattamento per i pasti, i mezzi di trasporto del viaggio richiesto. Quando la Giunta Esecutiva avrà effettuaot la comparazione delle offerte pervenute in busta chiusa  il Consiglio d’Istituto delibererà l’agenzia aggiudicataria. La F.S. procederà alla comunicazione agli accompagnatori dei costi del viaggio.
· Ogni viaggio richiesto può essere gestito con date indipendenti dagli altri, in particolar modo quando esiste la possibilità di avere pacchetti turistici a prezzi agevolati se prenotati con largo anticipo, purché siano presenti tutte le garanzie relative agli standard qualitativi e di sicurezza richiesti dal Liceo.

· Entro il 13 di gennaio, costituiti i gruppi a cura dei docenti accompagnatori, si procede all’incasso della metà del costo del viaggio insieme alle dichiarazioni di assenso dei genitori; il saldo del costo dove avvenire entro la fine del mese di febbraio.

· Nel caso di rinunce, entro i termini indicati volta per volta dall’Agenzia, lo studente ha diritto al rimborso della quota versata, detratte le eventuali spese sostenute dall’Istituto per diritti o penalizzazioni poste in essere dall’Agenzia di viaggio suddetta. 

· Qualora le rinunce da parte di studenti riducessero la partecipazione della classe a meno di due terzi della stessa, si prefigura l’annullamento del viaggio stesso.
· In caso di non designazione del Docente accompagnatore non sarà possibile l’effettuazione del viaggio d’istruzione.

Durata dei viaggi d’istruzione: 

· classi prime: un giorno, nessun pernottamento;

· classi seconde e terze: tre giorni, due pernottamenti;

· classi quarte: quattro giorni con tre pernottamenti;

· classi quinte: cinque giorni con quattro pernottamenti e possibilità di viaggio all’estero.

Art. 27 — Criteri per la designazione dei Docenti accompagnatori

I criteri che i Consigli di Classe dovranno seguire nella designazione dei Docenti accompagnatori nei viaggi di istruzione realizzati in Italia ed all’estero, sono, in stretto ordine di priorità, i seguenti:

· Docenti appartenenti all’organico delle classi da accompagnare e, per i viaggi all'estero, priorità di un accompagnatore docente di lingua straniera;

· avvicendamento degli accompagnatori nel corso di anni scolastici successivi 

· avvicendamento degli accompagnatori secondo il disposto del punto 8 comma 4 della C.M  291/92, tenuto conto prioritariamente delle disponibilità indicate dai Docenti stessi;

· designazione del Dirigente Scolastico per qualsiasi Docente, purché disponibile, quando occorra comunque garantire l’effettuazione del viaggio di istruzione.
· In presenza di uno studente in situazione di handicap, dovrà essere previsto un ulteriore e qualificato accompagnatore.

L’incarico di accompagnatore comporta l’obbligo di attenta e assidua vigilanza degli alunni, con assunzione di responsabilità ai sensi dell’art. 2047 del Codice Civile, integrato dall’art. 61 della Legge 11 luglio 1980 n. 312.
Art. 28 — Disposizioni per i viaggi di istruzione

Il numero di accompagnatori sarà stabilito nel modo seguente:

· per le classi che svolgano il viaggio da sole: n. 1 accompagnatore fino a 18 allievi; 

· per le classi che svolgano il viaggio in gruppo: n. 1 accompagnatore ogni 15 studenti;

Lo standard qualitativo minimo dei viaggi d’istruzione, sul quale l’Istituto si deve basare per effettuare le comparazioni è il seguente:

· viaggi da effettuare con pullman Gran Turismo in perfette condizioni d’uso e con la copertura assicurativa prevista dalla Legge;

· viaggi in treno in seconda classe, con cuccette prenotate se viaggio notturno o poltrone riservate nei viaggi diurni;

· viaggio in aereo in classe turistica, con esclusione dei voli charter;

· pernottamento in albergo di categoria Tre stelle o superiore;

· camere multiple separate per maschi e femmine, fino a un massimo di 4 studenti per camera;

· servizi igienici completi in camera;

· prima colazione nell’albergo di pernottamento;

· pasti, se richiesti,  in albergo o ristorante, che nel prezzo prevedano sempre il primo piatto, un secondo con contorno, frutta e una bottiglia di acqua minerale da ½ litro per ciascun partecipante. Eventuali ulteriori richieste, con esclusione di bevande alcoliche, sono a carico dello studente;

· Evitare l’utilizzo del “cestino da viaggio” confezionato dall’albergo o dal ristorante, salvo casi eccezionali preferendo il servizio di pensione completa oppure mezza pensione; solo nel caso in cui si utilizzino per il viaggio mezzi di trasporto diversi dal pullman GT sono ammesse deroghe a quanto disposto.

Art. 29 — Parcheggio dei mezzi di locomozione degli studenti

Gli allievi dovranno parcheggiare cicli e motocicli nelle aree indicate dal D.S. in accordo con il Responsabile per la Sicurezza, lasciando liberi e sgombri da ogni mezzo gli accessi all’Istituto, al fine di consentire l’accostamento di eventuali mezzi di soccorso. Comportamenti difformi saranno sanzionati, con la possibilità di essere convertiti in attività in favore della comunità scolastica.

I mezzi sono parcheggiati a rischio e pericolo degli studenti; l’Istituto non risponde di furti e/o manomissioni.

Art. 30 — Rapporti con la Presidenza

L’Ufficio di Presidenza, nella persona del Dirigente Scolastico e dei suoi Collaboratori è sempre a disposizione degli studenti e delle famiglie per la soluzione, nei limiti del possibile, di problemi di ordine logistico, organizzativo e didattico.

Il Dirigente Scolastico riceve il pubblico almeno tre giorni la settimana nelle ore stabilite dalla sua pro​grammazione; previo appuntamento l’Ufficio di Presidenza potrà essere disponibile per esigenze particolarmente urgenti, anche fuori delle ore prestabilite.

TITOLO IV — Studenti

Si rimanda al Regolamento Disciplinare: Allegato D
TITOLO V — Docenti — Indicazioni per un ordinato svolgimento delle attività scolastiche

Art. 31 — Orario di servizio dei docenti
Ciascun Docente è tenuto ad osservare diligentemente il proprio orario di servizio e non può invocare la circostanza di essere residente altrove come attenuante per eventuali reiterati ritardi o provocate e certificate disfunzioni del servizio.
In ogni caso l’Amministrazione sarà sollevata da ogni responsabilità per incidenti in iti​nere, per i quali i docenti saranno coperti, a proprie spese, da idonea polizza assicurativa da sti​pularsi anche ai fini di eventuali azioni di accompagnamento per attività parascolastiche o ex​trascolastiche, legittimamente inserite nella programmazione didattica del Consiglio di Classe o degli OO.CC. in genere.

Art. 32 — Norme di servizio

Ogni Docente in servizio alla prima ora sarà presente almeno cinque minuti prima dell’inizio dell’ora per consentire il puntuale avvio delle lezioni: tale comportamento costituisce obbligo di servizio ai sensi del vigente CCNL e la eventuale inosservanza ha rilevanza disciplinare.

Il Docente a disposizione sarà presente nell’Istituto al fine di consentire la sollecita sostituzione dei colleghi assenti.

Ogni Docente sarà a disposizione delle famiglie, su appuntamento, per un’ora settimanale, secondo quanto stabilito dall’orario di servizio.

Di norma non è consentito il ricevimento al di fuori dell’ora a ciò destinata, se non per validi motivi valutati preventivamente dalla Dirigenza e comunque non durante l’orario di lezione.

Art. 33 — Vigilanza degli allievi

Ogni Docente tenuto al servizio all’inizio della prima ora accoglierà gli allievi al loro arrivo in classe.

Il Docente della prima ora giustificherà le assenze e i ritardi degli allievi controllando con attenzione la regolarità della giustifica ed eventualmente segnalando alla Dirigenza prima ed al Docente Coordinatore del Consiglio di Classe poi, le eventuali irregolarità rilevate (assenze in massa della classe, assenze numerose, assenze non giustificate, reiterate in particolari giorni o periodiche, ecc.) per le opportune comunicazioni alla famiglia (vedi art. 18).

Ciascun Docente si adopererà affinché venga sempre rispettato l’art. 21 del presente re​golamento per una buona tenuta del posto di lavoro da parte degli allievi, senza distinzione al​cuna fra aule normali e speciali.

Ciascun Docente non consentirà l’uscita di più di un allievo per volta per la fruizione dei servizi o per altro motivo, se non per reali necessità.

Il servizio di ristorazione sarà disciplinato in modo da evitare l’uscita degli allievi molto tempo prima dell’intervallo.

Ė fatto obbligo al personale Docente ed a quello con qualifica di Collaboratore Scola​stico di vigilare e far osservare la disposizione di cui al comma precedente.

Il personale Collaboratore scolastico segnalerà immediatamente alla Presidenza ogni eventuale comportamento scorretto o pregiudizievole per l’incolumità degli allievi stessi.

Ciascun Docente, nell’esercizio dell’obbligo della sorveglianza e vigilanza degli allievi è libero di adottare tutte le misure che ritenga necessario per la tutela e l’incolumità degli allievi stessi, riferendo successivamente alla Presidenza quanto disposto.

Ciascun Docente in particolare vigilerà a che gli allievi non fumino nei locali dell’Istituto, ivi compresi i servizi igienici, segnalando subito eventuali infrazioni rilevate: egli stesso si ado​pererà per costituire un modello comportamentale.

In spirito di collaborazione con la Dirigenza, ciascun Docente vigilerà sul comportamento degli allievi anche non appartenenti alle proprie classi, segnalando i casi di eventuale indisciplina.

Il Docente che per gravi o urgenti motivi o per servizio dovesse allontanarsi dalla classe è tenuto a chiamare il personale Collaboratore Scolastico per la sorveglianza in sua assenza.

I permessi brevi, nonché i permessi per motivi di fami​glia, per esami e per tutte le moti​vazioni previste dal vigente CCNL sono, a seguito di domanda, autorizzate dal Dirigente Scola​stico; le istanze hanno efficacia solo dopo l’autorizzazione.

Art. 34 — Presenza del Docente alle assemblee di Classe

Ciascun Docente, tenuto al servizio nelle ore destinate all’assemblea di classe, è tenuto alla verifica dell’ordinato andamento della stessa, sospendendola in caso di non corretto svolgimento.

Art. 35— Oneri dei docenti

Gli obblighi di lavoro del personale Docente sono fun​zionali all'orario del servizio stabilito dal piano delle attività e sono finalizzati allo svolgimento delle attività di insegnamento e di tutte le attività di programmazione, progettazione, ricerca, valutazione e documentazione necessarie all’efficace svolgimento dei processi formativi.

A tal fine gli obblighi di lavoro del personale Docente sono articolati in attività di insegnamento in senso proprio e stretto ed in attività funzionali alla prestazione dell'insegnamento. Possono essere altresì previste eventuali attività aggiuntive all'insegnamento.

Ogni Docente sarà tenuto a certificare l’orario dell'inizio del suo servizio, con i mezzi e gli strumenti che la Dirigenza riterrà più opportuni.

Ogni Docente è tenuto a compilare il registro di classe in ogni parte di sua competenza, anche ai fini dell'implicito controllo di cui al comma precedente. In caso di compresenze vanno apposte le firme di entrambi i Docenti.

I Docenti al termine delle attività didattiche in laboratorio, nei gabinetti scientifici e nelle aule speciali, dovranno firmare la presenza negli appositi registri, rispondendo di eventuali danni o mancanze avvenute durante l’ora di lezione.

Di volta in volta su tali registri verranno annotate tutte le operazioni inerenti le dotazioni dei laboratori. Eventuali furti o anomalie riscontrate vanno segnalate immediatamente alla Dirigenza.

Ogni Docente avrà cura di consegnare alla classe gli elaborati, revisionati e valutati, entro quindici giorni dalla effettuazione delle prove.

Ai sensi della legge 241/90 chiunque abbia un interesse legittimo e soggettivo, anche non finalizzato ad un ricorso, ha titolo e diritto di esaminare le prove e le relative valutazioni; a tal fine però i Docenti non rilasceranno mai gli elaborati originali, bensì loro copie, autenticate di proprio pugno.

Ogni Docente, Allievo o Genitore potrà prendere visione degli elaborati originali, dei giudizi e dei profili dei singoli allievi, per i quali abbia un interesse legittimo, negli uffici della Dirigenza.

Il Docente non consiglierà mai l’acquisto di libri di testo diversi da quelli in adozione.

Ogni Docente predisporrà ad inizio anno scolastico la propria programmazione didattica attivando con gli studenti, in piena trasparenza, un dialogo costruttivo sulla definizione degli obiettivi, e dei criteri di valutazione; al termine della attività didattica sottoporrà alla firma della classe il consuntivo delle attività stesse, in termini di blocchi tematici affrontati e di quanto altro sia utile per l’allievo nel caso debba o voglia applicarsi nello studio durante il periodo estivo o continuare il suo iter scolastico in altra istituzione.

Ogni Docente si atterrà scrupolosamente alla programmazione presentata e concordata nell’ambito del Consiglio di Classe adoperandosi per il raggiungimento degli obiettivi didattici e delle mete formative.

Ogni Docente procederà a verifiche del lavoro svolto in classe in relazione agli obiettivi prefissati, e comunque in numero non inferiore a quello determinato dal Collegio dei Docenti nelle linee generali di programmazione.

Ogni Docente, con disponibilità e spirito di collaborazione, si adopererà, previo impegno alla reciprocità, per consentire che le verifiche scritte in classe non siano più di una al giorno.

Ogni Docente si adopererà perché l’immagine esterna dell’Istituto sia corrispondente all’impegno quotidianamente profuso dall'intera comunità scolastica.

Ogni Docente avrà cura di non impartire lezioni private ad allievi della propria scuola e di informare il Dirigente Scolastico delle lezioni private eventualmente impartite, cosi come disposto dal T.U. delle leggi e disposizioni sulla scuola.

Ogni docente avrà cura di non indicare ai genitori o a parenti degli allievi nominativi di docenti cui avviare per le ripetizioni alunni in difficoltà, mentre invece incoraggerà l’utilizzo degli Interventi  di recupero allo scopo attivati dall’Istituto.

Ogni Docente coopererà al buon andamento dell’Istituto seguendo le indicazioni della Dirigenza, collaborando alla realizzazione dei Deliberati collegiali e adoperandosi per l’attuazione del POF dell’Istituto.

Ciascun Docente collaborerà con i colleghi impegnati nella realizzazione di particolari progetti ovvero con coloro che sono impegnati nei vari dipartimenti, a seconda dell’organizzazione interna che il Collegio avrà determinato.

Le verifiche scritte e orali devono essere sistematiche e congrue alla verifica degli obiettivi previsti nella programmazione.

Ai Docenti è data facoltà di chiedere la giornata libera infrasettimanale in fase di predisposizione dell’orario, indicando su apposito modulo “desiderata”, con le relative motivazioni; l’assegnazione sarà effettuata tenuto conto delle primarie esigenze di servizio dell’Istituto. 
Nel rispetto del codice di disciplina dei dipendenti civili dello Stato, ogni Docente avrà cura di non accettare, qualunque sia il motivo, doni individuali da parte degli allievi e delle loro famiglie.

Art. 36 — Rapporti Scuola - Famiglia

I Docenti curano i rapporti con i genitori degli allievi delle proprie classi secondo le modalità e i criteri proposti dal Collegio dei Docenti e definiti dal Consiglio d’Istituto, compatibilmente con le esigenze di funzionamento dell’Istituto ed in modo da garantire la concreta e reale accessibilità al servizio.

Il Dirigente Scolastico, sulla base delle proposte degli Organi Collegiali, predispone il piano annuale dei rapporti con le famiglie, prevedendone le modalità ope​rative di attuazione e i conseguenti impegni orari dei Docenti.

Gli incontri generali Scuola - Famiglia vengono programmati per quanto riguarda il numero e le date di effettuazione dal Collegio dei Docenti, non potranno tuttavia mai essere in numero inferiore a due.

I rapporti con le famiglie, per quanto si riferisce al rapporto singolo docente - genitori, disciplinato come al comma 2 del presente articolo, si svolge in un’ora alla settimana fissata nell’ambito dell’orario di servizio dei Docenti, in modo da favorire la concentrazione di quanti più docenti possibile nello stesso giorno della settimana per la stessa classe, così da limitare il disagio dei genitori.

I Docenti sono tenuti ad avvisare tempestivamente, tramite il Docente Coordinatore del Consiglio di Classe e l’Ufficio della Segreteria Didattica, le famiglie in caso di scarso rendimento e profitto degli allievi, al fine di ricercare insieme le più opportune soluzioni mirate ad un recupero anche individualizzato.

Ė inoltre possibile da parte delle famiglie anche collegarsi al sito Web dell’Istituto nell’area riservata per la comunicazione Scuola-Famiglia.

TITOLO VI — Personale A.T.A. Servizi Amministrativi, tecnici e ausiliari

Art. 37 — Funzioni amministrative, gestionali ed operative

Il personale con la qualifica di Assistente Amministrativo, Assistente Tecnico e Collaboratore Scolastico assolve, nel rispetto, dei profili professionali propri della qualifica e del vi​gente CCNL, alle funzioni am​ministrative, contabili, gestionali, strumentali, operati​ve e di sor​veglianza nei tempi e nei modi previsti dalla vigente normativa e dal citato CCNL, in rapporto di collaborazione con il Dirigente Scolastico, con il Direttore dei Servizi generali e Amministrativi e con il per​sonale Do​cente.

Tutti gli operatori scolastici indossano il cartellino di identificazione ben visibile per tutta la durata del servizio.

Sono assicurati spazi ben visibili adibiti all’infor​mazione, ed in particolare sono predispo​sti:

· orario dei Docenti;

· orario, funzioni e dislocazione del personale A.T.A.

· organigramma degli Uffici;

· organigramma degli incarichi del personale Docente;

· organigramma degli Organi Collegiali;

· Albo di Istituto;

· Albo docenti;

· Bacheca sindacale;

· Bacheca degli studenti - genitori;

· Piano dell’offerta formativa

Presso l’ingresso i Collaboratori Scolastici devono fornire, con cortesia, le prime informazioni per la fruizione del servizio erogato.

Il personale di Segreteria assicura la tempestività del servizio ed il rispetto dei tempi e delle procedure per il disbrigo delle principali pratiche.

La Segreteria garantisce lo svolgimento della pro​cedura di iscrizione alle classi in un tempo massimo di quindici minuti dalla consegna della domanda, sempre che esse siano cor​rettamente compilate e corredate del​le documentazioni previste dalle disposizioni vigenti.

Il rilascio dei certificati è effettuato nel normale orario di apertura della Segreteria, entro tre giorni lavo​rativi per quelli di iscrizione e frequenza, entro cinque giorni quelli con votazioni, giudizi e/o estratti da atti d’Ufficio.

Gli Uffici di Segreteria, compatibilmente con la dotazione organica di personale ammini​strativo, osser​veranno tutti i giorni una fascia del proprio orario di servizio nella modalità di apertura al pubblico, in cui saranno ricevuti, in ciascuno Ufficio per le proprie competenze, ge​nitori, studenti e docenti: la fascia è de​terminata, anno per anno in base a contrattazione de​cen​trata con il personale; l’orario di apertura al pubbli​co sarà affisso chiaramente presso ogni Uffi​cio e, per quanto di pertinenza di allievi e genitori, sarà comunicato con lettera circolare per ga​rantire il massimo di informazione.

Per venire incontro alle esigenze dell’utenza, gli Uffici di Segreteria Didattica saranno aperti al pubblico almeno due ore al pomeriggio di almeno un giorno alla settimana; alle moda​lità operative, lasciate alla gestione e responsabilità del D.S.G.A., sarà data pubblicità nelle forme e nei modi di cui al comma precedente.

La scuola assicura all’utente la tempestività del contatto telefonico, stabilendo al proprio interno moda​lità di risposta che comprendano il nome dell’Istituto, il nome e la qualifica di chi risponde, la persona o l’Uffi​cio in grado di fornire le informazioni richieste.

La richiesta formale di accesso agli atti ammini​strativi, ai sensi della Legge 241/90 sarà presentata di​rettamente al Dirigente Scolastico che potrà concedere l’autorizzazione nei modi e nei tempi previsti dalla leg​ge.
Il personale Collaboratore Scolastico è impegnato a rendere e conservare l’ambiente sco​lastico pulito ed accogliente.

L’Istituto si impegna a sensibilizzare le istituzioni interessate al fine di garantire agli al​lievi la sicurezza interna.

Il lavoro straordinario e/o pomeridiano effettuato eventualmente da parte del personale A.T.A, in misura eccedente a quanto consentito dalla vigente normativa, sarà recuperato nei modi e nei tempi da concordarsi con il Direttore SGA. ed il Dirigente Scolastico, sentiti i rap​presentanti sindacali dei lavora​tori; saranno, per quanto possibile accolte le istanze dei lavora​tori, purché compatibili con le necessità legate al dovere di assicurare prioritariamente la fun​zionalità del servizio.

Il personale Collaboratore Scolastico è utilizzato anche per i servizi esterni e per rapporti con l’esterno; la funzione sarà preferibilmente assegnata per turna​zioni o, a insindacabile giudi​zio del Dirigente Scolasti​co, sentito il parere del Direttore S.G.A., per certificate e consolidate competenze specifiche possedute dai singoli dipendenti.

Il personale Collaboratore Scolastico inoltre, quale attività di supporto all’azione ammini​strativa e didatti​ca, si adopererà al funzionamento delle fotocopiatrici, a seguito di richieste dei Docenti preventivamente auto​rizzati dall’Ufficio di Presidenza.

La suddivisione dei carichi di lavoro del personale Collaboratore Scolastico viene effet​tuata in maniera equa a mezzo di ordini di servizio firmati dal Direttore S.G.A...

Ai sensi dell’art. 54 del CCNL del comparto scuola costituiscono attività aggiuntive che danno accesso al Fondo di Istituto:

a) a - attuazione di progetti volti a migliorare il livello di funzionalità amministrativa, tecnica e dei servizi generali dell’Istituto;

b) b - prestazioni aggiuntive che si rendono necessario per fronteggiare esigenze straordinarie;

c) c - prestazioni conseguenti all’assenza di personale non sostituibile con supplenti;

All’individuazione delle attività incentivabili retri​buite a carico del fondo di cui all’art.72 del CCNL, provvede il Dirigente Scolastico, sulla base del piano delle attività predisposte dal Direttore S.G.A.., sentito tutto il personale A.T.A. e tenuto conto della contrattazione decentrata. Nel piano di attività devono essere chiaramente indi​cati i progetti, le persone designate, il monte ore a cia​scuno riconosciuto.

Il presente regolamento, corredato delle delibere di approvazione del Collegio dei Do​centi, della Giunta Esecutiva e del Consiglio di Istituto, viene integralmente pubblicato all’Albo dell’Istituto e di esso con comunicazione circolare, viene data notizia a tutto il Personale dell’Istituto e alle famiglie degli studenti.
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