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NORME GENERALI

Art. 1 — Finalita e caratteri generali

Il presente Regolamento ¢ espressione dell’autonomia dell’Istituto, sancito dall’art. 117 della
Costituzione e disciplinato dal D.P.R. 275/1999, regolamentato dal D.lgs 297/94 e, per le parti di
competenza, dal D.I. 129/2018. Tiene conto inoltre della normativa scolastica e contrattuale.

In attuazione del principio di sussidiarieta, a ciascun operatore scolastico, per quanto non
espressamente previsto da norme, regolamenti, contratti e dalle istruzioni — anche verbali — impartite
dai soggetti competenti, sono devolute tutte le attribuzioni e 1’autonomia necessarie per 1’esercizio dei
compiti previsti dal proprio status istituzionale, secondo 1 criteri del buon andamento, di efficienza,
efficacia, trasparenza ed economicita della Pubblica Amministrazione.

I presente Regolamento ¢ uniformato al principio della semplificazione delle procedure amministrative
e delle relazioni interprofessionali interne.

Il presupposto fondante ¢ rilevabile nel processo educativo nella scuola che si costituisce, in primo
luogo, nella comunicazione tra tutti i soggetti interni ed esterni all’istituzione e si arricchisce in virtu
dello scambio con I’intera comunita, che insieme alla scuola vive e lavora.

In questo senso la partecipazione al progetto educativo da parte dei genitori, degli studenti, delle
associazioni e degli enti pubblici e privati, ne costituisce un contributo fondamentale.

Art. 2 — Responsabilita individuali

La responsabilita ¢ personale. Ogni accertamento di responsabilita deve riguardare i comportamenti
delle singole persone. Le infrazioni attribuibili al personale dell'Istituto sono regolate in base alle
responsabilita civile, penali, amministrative e disciplinari vigenti.

Vengono considerati particolarmente gravi gli episodi che comportino violenza fisica o psicologica nei
confronti delle persone, o che operino discriminazioni relative a convinzioni religiose, politiche,
estrazione sociale, stato di salute, provenienza, sesso e orientamento sessuale.

La segnalazione di comportamenti contrari alle norme pud provenire da tutte le componenti della
comunita scolastica e comporta I’avvio di procedimenti disciplinari secondo le norme che regolano le
responsabilita dei dipendenti pubblici.



TITOLO I - ORGANI COLLEGIALI E GRUPPI DI LAVORO

CAPO 1 - Organi Collegiali della scuola

Gli Organi Collegiali, ciascuno per la propria competenza, hanno il compito di progettare, realizzare le
attivita scolastiche dell’Istituto correlate all’offerta formativa e sono: Collegio Docenti, Consiglio di
Istituto, Consiglio di Classe (per la Secondaria), Consiglio di Interclasse (per la Primaria), Consiglio di
Intersezione (per I’Infanzia).

Art. 3 — Convocazione, validita, verbalizzazione

L’iniziativa della convocazione di un Organo Collegiale ¢ esercitata dal Presidente dell’Organo
Collegiale stesso o da un terzo ()3) dei suoi componenti. L’atto di convocazione, emanato dal
Presidente o da suo delegato, ¢ disposto con almeno 5 giorni di anticipo rispetto alla data prevista per la
seduta o di norma con anticipo di almeno 24 ore nel caso di riunioni straordinarie dettate da motivi
d’urgenza. La convocazione potra essere fatta tramite pubblicazione sul sito della scuola o all’indirizzo
mail dei vari componenti gli OO.CC.

La convocazione deve indicare 1'ordine del giorno, il giorno, I’ora, il luogo della riunione.

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

Gli argomenti indicati all'o.d.g. sono tassativi. E' possibile attuare integrazioni all'o.d.g. col voto
favorevole della meta piu uno degli aventi diritto al voto presenti.

Prima della discussione di un argomento all’odg, ogni membro presente alla seduta puo 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 puo essere posta anche durante la discussione. Sulla mozione d’ordine possono parlare un
membro a favore e uno contro. Sull’accoglimento della mozione si pronuncia 1’Organo Collegiale a
maggioranza con votazione palese. L’accoglimento della mozione d’ordine determina la sospensione
immediata della discussione all’OdG al quale si riferisce.

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

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

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 e al momento delle stesse nessuno
puo piu avere la parola, neppure per proporre mozioni d’ordine.

Le votazioni si effettuano in modo palese per alzata di mano. La votazione ¢ segreta quando riguarda le
persone e avviene mediante il sistema delle schede segrete. Il collegio/consiglio puo decidere il voto
palese nel caso le persone candidate siano una per ogni settore di riferimento (es. FS al PTOF;
vicepresidente..). I consiglieri/docenti che dichiarano di astenersi dal votare si computano nel numero
necessario a rendere legale 1’adunanza, ma non nel numero dei votanti. Le deliberazioni sono adottate a

10



maggioranza assoluta dei voti validamente espressi salvo per argomenti gia presi in esame dagli altri
00.CC. In caso di parita, ma solo per le votazioni palesi, prevale il voto del Presidente. La votazione,
una volta chiusa, non puo essere riaperta per il sopraggiungere di altri membri e non pud nemmeno
essere ripetuta, a meno che non si riscontri che il numero dei voti espressi ¢ diverso da quello dei
votanti.

Gli OO.CC. esercitano le loro funzioni, in prima seduta, con la meta piu uno degli aventi diritto e, in
seconda seduta, con un terzo dei componenti in carica. Fanno eccezione le sedute per le quali ¢ previsto
il Collegio perfetto.

Le riunione degli OO.CC. devono essere sempre verbalizzate dal segretario nominato. Il verbale viene
approvato dall'organo collegiale riunito con apposita delibera nella seduta successiva e pubblicato sul
sito istituzionale.

Art. 4 — Decadenza e surroga

I membri del Consiglio d'Istituto sono dichiarati decaduti quando perdono i requisiti richiesti per
l'eleggibilita o non intervengono per tre sedute successive senza giustificati motivi. Per la sostituzione
dei membri elettivi venuti a cessare, per qualsiasi causa, si procede secondo il disposto dell'art. 35 del
D.Lgs. 297/94.

Le eventuali elezioni suppletive si effettuano, 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.

Art. 5 — Funzionamento del Collegio Docenti, dei Consigli di Classe, Interclasse e Intersezione.

Il collegio docenti ¢ 1'organo collegiale composto dalla Dirigente Scolastica (DS) e da tutti 1 docenti a
tempo indeterminato e determinato che sono in servizio nei diversi plessi di tutto I'Istituto scolastico ed
¢ responsabile della programmazione e realizzazione delle attivita didattiche ed educative che vengono
svolte all'interno di esso. Al suo funzionamento ¢ dedicata I'appendice denominata “REGOLAMENTO
GENERALE del Collegio dei Docenti”, allegata al presente Regolamento e di cui fa parte integrante,
con il numero 1.

I Consigli di classe, Interclasse e Intersezione lavorano in forma tecnica (solo componente docente) per
lo svolgimento dei compiti attribuiti dalle norme vigenti e dal presente regolamento e in forma mista,
alla presenza dei rappresentanti dei genitori, sempre per le attribuzioni previste dalle norme. Gli
argomenti riservati trattati nel corso delle riunioni vincolano tutti i presenti, compresi 1 rappresentanti
dei genitori, al segreto di ufficio. Quando il Consiglio di classe, Interclasse e Intersezione deve
prendere decisioni in merito alle sanzioni disciplinari degli studenti deve essere convocato nella totalita
dei suoi componenti.

Si rimanda all’ Allegato nel quale sono definite le modalita organizzative.

Art. 6 — Il Comitato di Valutazione dei Docenti

Il Comitato di Valutazione dei Docenti, istituito ai sensi del comma 129, art. 1 Legge n. 107/15, ¢
costituito ed esercita le sue funzioni come da norme in vigore.

Le riunioni del Comitato sono verbalizzate e il verbale ¢ pubblicato su apposita sezione del sito
dell'istituto (accesso riservato) titolata “Valorizzazione del merito”.
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Per le sedute di parere in merito al superamento del periodo di formazione e prova il Comitato funziona
con la sola componente tecnica: DS + 2 docenti nominati dal collegio dei docenti + 1 docente nominato
dal Consiglio di Istituto + tutor del docente neoassunto.

Art. 7 — Il Nucleo Interno di Valutazione (N.I.V.)

Il Nucleo Interno di Autovalutazione (N.I.V.) ¢ istituito con componente mista da n. 3 docenti, uno per
ogni ordine, e n. 2 personale ATA, un AA e un CS. I componenti docenti vengono eletti dal Collegio
dei docenti; per il personale ATA partecipa di diritto la D.S.G.A.. 1 N.LV. E presieduto dal D.S..

II N.ILV. si riunisce in prossimita degli impegni istituzionali che lo riguardano, provvede alla
autovalutazione del servizio, ogni qualvolta lo ritenga necessario e, obbligatoriamente, in vista della
redazione del R.A.V. (Rapporto di Autovalutazione) e del P.d.M. (Piano di Miglioramento). 11 N.I.V.
pud occuparsi della valutazione e della qualita ed efficacia del servizio scolastico, anche
indipendentemente dalle attivita di cui al comma 3. In linea di principio, ogni attivita che riguarda la
valutazione del servizio, report, questionari, indagini, analisi, viene condotta e coordinata dal N.I.V.. In
caso di visita esterna da parte del N.E.V. (Nucleo Esterno di Valutazione), il N.I.V. partecipa alla visita
ed assume tutte le iniziative idonee al buon andamento della stessa e alla collaborazione con i valutatori
esterni.

CAPO II - Altri organi e gruppi di lavoro

Art. 8 — Gruppo di lavoro per l'inclusione (G.L.1.)

La componente docente del GLI ¢ individuata dal Collegio dei Docenti. Del gruppo fanno

obbligatoriamente parte un rappresentante dei docenti specializzati di sostegno, un rappresentante dei

docenti curricolari, la DS, che lo presiede, uno o piu operatori socio-sanitari del servizio

territorialmente competente, il Presidente del Consiglio d'Istituto o altro genitore all'uvopo individuato,

1'Assistente Amministrativo che si occupa degli atti relativi ai processi di inclusione.

I1 GLI ha come compito principale quello di realizzare il processo di inclusione scolastica e, tal fine, si

riunisce ordinariamente all'inizio dell'anno scolastico per:

— organizzare le attivita secondo quanto previsto dal piano dell'inclusione.

Il GLI si riunisce alla fine dell'anno scolastico per:

- effettuare rilevazione, monitoraggio e rilevazione del livello di inclusivita della scuola;

— segnalare la previsione del numero e della tipologia di studenti in situazione di disabilita che
frequenteranno 1'anno successivo;

— predisporre il Piano dell'Inclusione da sottoporre al Collegio dei Docenti per la delibera di
approvazione.

Al GLI si applicano tutti I vincoli o gli obblighi in materia di trattamento dei dati personali sensibili di

cui al D.Lgs. 196/2003 come modificato dal D.Lgs. 101/2018 e dal Regolamento UE 2016/679.
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Art. 9 — Gruppo di Lavoro Operativo per l'inclusione (G.L.O.)

Ai GLI sono affiancati tanti gruppi di lavoro operativi quanti sono gli studenti diversamente abili

certificati; ciascun GLO ¢ espressamente dedicato allo studente di competenza e opera per il

coordinamento operativo delle attivita di inclusione a favore dell'alunno medesimo.

Del GLO fanno parte:

— la DS, con funzione di presidente, o suo delegato;

— tutti 1 docenti della classe;

— gli operatori socio-sanitari che hanno in carico lo studente;

— 1 genitori/affidatari;

— l'eventuale Assistente di primo livello ex art. 13, comma 3, L. 104/1992;

— eventuali ulteriori figure professionali che operano a favore dell'inclusione scolastica e sociale
dell'alunno, la cui presenza ¢ ritenuta utile ai fini del coordinamento delle attivita.

Alle sedute del GLO possono partecipare, in qualita di invitati, i rappresentanti EE.LL. competenti.

I GLO si riuniscono ordinariamente tre volte I’anno (incontro iniziale, incontro intermedio, incontro

finale). Possono essere previste riunioni straordinarie ogni qualvolta ci sia la necessita, in relazione al

processo di inclusione dello studente.

Al GLO sono anche assegnati compiti istruttori in ordine alle documentazioni previste dalle norme,

relative all'inclusione degli studenti diversamente abili, il monitoraggio e il coordinamento dello

sviluppo e della qualita del Piano Educativo Individualizzato e del Progetto Individuale.

Al GLO si applicano tutti i vincoli e gli obblighi in materia di trattamento dei dati personali previsti per
il GLL

Art. 10 — Dipartimenti Disciplinari

Sono istituiti all'interno dell'istituto 1 Dipartimenti Disciplinari (D.D.) costituiti dai docenti che
insegnano le discipline afferenti a un medesimo asse epistemologico. Sono articolati per aree
disciplinari. Il DD ¢ una sotto articolazione del Collegio dei Docenti e, pertanto, agisce su delega di
questo organo che ne approva le proposte e le relazioni.

Art. 11 — Gruppi e Sottocommissioni

Il Collegio dei Docenti elabora il Piano Triennale dell'Offerta Formativa e lo articola in Aree,
all'interno delle quali si ripartiscono attivita e progetti il cui coordinamento ¢ affidato a Gruppi e
Commissioni di lavoro appositamente formate.

I Gruppi si autoconvocano o sono convocati dal coordinatore/responsabile dell'attivita. Non sempre €
necessaria la verbalizzazione dell'incontro, potendosi considerare il compito assegnato e 1 prodotti che
ne derivano la sintesi delle attivita svolte.

Se le riunioni del Gruppo di Lavoro determinano retribuzione accessoria per 1 partecipanti, ¢ necessario
che gli stessi firmino la propria presenza in entrata e in uscita.
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TITOLO II - SOGGETTI, RESPONSABILITA, COMPITI, FUNZIONI

Art. 12 — Obbligo di vigilanza sugli arredi, sulle strutture, sui comportamenti

La DS di norma richiama la responsabilita civile relativa alla sorveglianza e le altre responsabilita
durante il primo collegio dei docenti ovvero con una circolare all'inizio dell'anno scolastico (cd.
Indicazioni operative) e le disposizioni comunicate/scritte, per il personale tutto, valgono come ordine
di servizio (Vedi TITOLO IV).

Durante le ore di lezione non ¢ consentito far uscire dalla classe piu di un alunno per volta, fatta
eccezione per 1 casi seriamente motivati o per il momento della mensa. Il docente si preoccupera di
controllare il rapido rientro e il personale ausiliario dovra coadiuvare l'azione del docente.

Al termine delle lezioni i docenti devono accertarsi che 1 locali utilizzati vengano lasciati in ordine e i
materiali siano riposti negli appositi spazi.

Il docente deve registrare le assenze e le giustificazioni degli alunni contestualmente all’appello.

Le reiterate assenze non giustificate danno luogo a possibili sanzioni disciplinari, come da procedura
individuata nel presente Regolamento.

Art. 13 — Codice di comportamento dei dipendenti pubblici

Il Codice di Comportamento dei dipendenti pubblici si costituisce come codice disciplinare e norma di
riferimento primaria per il comportamento di tutto il personale che ne deve rispettare integralmente il
dettato.

I1 Codice di Comportamento ¢ pubblicato sul sito istituzionale dell'Istituto, sezione Norme e
Regolamenti.

Art. 14 — Codice etico nei rapporti con i minori frequentanti I'istituto

Il comportamento di tutti i dipendenti deve assumere il valore di esempio di rigore morale e correttezza
nei confronti dei minori affidati. Non sono ammessi comportamenti che non siano adeguati al luogo e
alle finalita che l'azione educativa della scuola deve perseguire.

Nessun membro del personale puo assumere o tollerare un comportamento - verbale, psicologico o
fisico - che possa essere inteso come forma di abuso nei confronti dei minori.

L'abuso verbale nei confronti di minori o, solo per fare un esempio, il racconto di barzellette o storie di
natura sessuale non pud mai essere accettabile. Nel caso sia necessario fare una conversazione su temi
di sessualita, si devono utilizzare termini adeguati che non siano di pregiudizio a nessuno.

E’ fatto divieto a tutto il personale, interno ed esterno, di portare sul proprio personale mezzo di
trasporto uno studente della scuola.

Il personale della scuola, per gli specifici compiti di assistenza ed educazione che gli competono nei
confronti dei minori, come previsto dalla normativa vigente non devono far uso di alcool o droghe
durante ’orario di servizio né recarsi sul posto di lavoro in alterate condizioni fisiche.

Quando si lavora con minori si deve usare un linguaggio adatto all'eta. Ugualmente il materiale
mediatico (quali telefonini, internet, video) e le attivita proposte devono essere conformi alla loro eta.
Qualunque materiale sessualmente esplicito e pornografico ¢ assolutamente vietato.

L'integrita fisica dei minori deve essere sempre rispettata.

14



Il personale non deve coinvolgersi in nessun contatto fisico inadeguato, comprese situazioni di gioco
fisico grezzo, rimproveri e scherzi grossolani (fare il solletico, fare una lotta, etc.).

11 diritto alla privacy dei minori deve essere rispettato sempre. Il minore con bisogni speciali o abilita
diverse puod dipendere dagli adulti piu di altri minori per la sua cura e sicurezza. Per tale motivo sono
particolarmente importanti la sensibilita nel trattare con loro e la comunicazione chiara.

Nessun docente puo stabilire o intrattenere contatti “continuativi’ con i minori utilizzando strumenti di
comunicazione online personali (e-mail, chat, facebook, social network, whatsapp, sms, etc.). Se per la
gestione di particolari attivita, progetti, visite guidate il docente fosse costretto, al fine di agevolare e
velocizzare le comunicazioni, a attivare gruppi o a entrare in alcuni di essi, al termine delle attivita il
gruppo deve essere immediatamente rimosso. Non si deve mai agire in modo da far vergognare,
umiliare, sminuire o disprezzare un minore o perpetrare qualsiasi altra forma di abuso emotivo.

Stesse disposizioni valgono per quanto riguarda i genitori degli studenti.

CAPO I - Docenti

Art. 15 - Obblighi di carattere amministrativo

Il Piano Annuale delle attivitd ¢ competenza della DS che lo presenta al collegio per la delibera, di
norma durante la prima seduta del collegio docenti.

Il Piano annuale delle attivita collegiali ha valore ufficiale di convocazione. In caso si rendessero
necessarie modifiche, le stesse verranno comunicate a mezzo circolare interna pubblica con preavviso
di almeno 5 giorni, salvo motivi di urgenza.

Le comunicazioni relative a assenze e congedi devono essere tempestive € comunque avvenire entro
I’inizio delle attivita didattiche (apertura della scuola), al fine di poter riorganizzare il servizio, e
richieste tramite modulistica predisposta e/o piattaforma convenzionata.

I permessi brevi vengono autorizzati dietro richiesta rivolta al D.S.. Lo Staff di dirigenza, e/o le persone
delegate a rappresentare il D.S. (es. ref. plesso) provvede alla sostituzione del docente. Il recupero ¢
altresi disposto dall'ufficio della dirigenza e/o dalle persone delegate a rappresentare il D.S. (es. ref.
plesso) e sara finalizzato, prevalentemente, alle sostituzioni dei colleghi per assenze brevi e saltuarie.
Qualsiasi istanza va inoltrata agli uffici amministrativi o della dirigenza, tramite modulistica pubblicata
sul sito dell'istituto.

Art. 16 — Obbligo di vigilanza su arredi, materiali e strutture

I docenti sono obbligati a vigilare affinché gli studenti rispettino arredi, materiali e strutture. I docenti
non devono consentire agli studenti di assumere atteggiamenti che possano causare danni a se stessi, a
altri, a arredi e strutture.

Art. 17 — Compilazione dei documenti e verbalizzazione delle riunioni

I docenti sono tenuti alla regolare compilazione dei documenti connessi all'espletamento della funzione
docente. La compilazione deve coincidere esattamente con le fasi procedurali alle quali si riferisce;
non sono consentite le compilazioni a posteriori se non per evidenti impossibilita che il docente dovra
documentare.
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Tutte le riunioni, tranne diversa disposizione della DS, devono essere verbalizzate.

La registrazione delle presenze alle attivita pomeridiane, gruppi di lavoro, OO.CC., avviene tramite
firma del verbale con orario di entrata e uscita dalla scuola.

I tabulati delle firme restano agli atti dell'ufficio come testimonianza della presenza dei docenti
convocati. Gli assenti vanno integralmente riportati nel verbale che, come atto amministrativo ufficiale,
fa fede in relazione alla presenza dei convocati alla riunione.

Si rimanda al contratto collettivo di lavoro relativamente alla funzione docente che prevede
competenze che vanno oltre 1 processi didattico-formativi, prevedendo anche competenze
organizzative, di programmazione ecc.. Pertanto, l'attivita didattica richiede una precisa e puntuale
rendicontazione amministrativa, sia nei contenuti che nei tempi di consegna nonché una congruita
rispetto al fine.

I registri, personale e di classe, sono atti amministrativi: tutto il personale docente ¢ chiamato alla
registrazione completa e puntuale delle informazioni richieste. Documenti e informazioni in essi
contenuti sono riservati e i docenti li trattano in virtu del ruolo esercitato, secondo quanto previsto dalle
normative in merito a tutela e garanzia della privacy.

Il computer su cui ¢ aperta e operativa la gestione dei RE non deve essere mai lasciato incustodito. La
password non deve mai essere ceduta a altri e deve essere custodita secondo le norme di tutela della sua
integrita e segretezza.

Art. 18 — Ripetizioni private

Come previsto dal Testo Unico (D.lgs 297/94) 1 docenti non possono dare ripetizioni private agli
studenti dell'Istituto né possono consigliare ai genitori di ricorrere a ripetizioni private in caso di
insufficiente rendimento dei figli. Il recupero delle competenze non consolidate, o in via di prima
acquisizione, ¢ un obbligo della scuola che vi attende secondo le modalita deliberate dal collegio dei
docenti.

Art. 19 — Regime di incompatibilita e Codice di comportamento

Alla luce della normativa sulla prevenzione e sul contrasto alla corruzione e al conflitto di interessi,
anche con riferimento al Codice di Comportamento dei Dipendenti Pubblici, D.P.R. 62/2013, come
modificato dal DPR 81/2023, i1 pubblici dipendenti devono agire con diligenza, lealta, imparzialita e
buona condotta. I docenti, prima dell'assegnazione delle classi, sono obbligati a segnalare per scritto la
sussistenza di rapporti di affinitd e parentela entro il quarto grado, al fine di consentire alla DS di
tutelare I'imparzialita dell'azione amministrativa.

In relazione alle situazioni di incompatibilita si rimanda all’art. 508 del DIgs 297/94 e alle altre norme
che definiscono le attivita incompatibili/compatibili con la funzione docente. Il docente ha I’obbligo di
chiedere 1’autorizzazione per lo svolgimento di attivitd compatibili con la funzione docente e di
sciogliere I’incompatibilita prima di sottoscrivere qualsiasi contratto con la pubblica amministrazione
scolastica.
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Art. 20 — Attivita e progetti svolti con esperti esterni in orario scolastico

E' fatto obbligo a tutto il personale docente di recarsi con la classe nel luogo dove si svolgono
attivitd/progetti curati da esperti esterni e inseriti nell'Offerta Formativa della scuola, in orario
scolastico, nell’ambito del progetto “Insieme si puo”. Il docente non pud autonomamente decidere di
non far partecipare la classe, o alcuni studenti, alle attivita programmate. Il docente deve restare con la
propria classe nel luogo in cui avviene ’attivita didattica (classe/auditorium/esterno ecc.), sorvegliando
il comportamento degli studenti, per tutto il tempo nel quale l'attivitd programmata si svolge. Per
nessun motivo puo allontanarsi o lasciare la classe da sola con l'esperto esterno.

Art. 21 — Compiti del coordinatore di classe

Prima dell'inizio di ogni anno scolastico, la DS propone la nomina, per ogni classe, di un coordinatore.

A seguito di accettazione da parte del nominato, la carica viene ufficializzata tramite incarico.

Il coordinatore ha il compito di:

- sostituire la Dirigente Scolastica e/o presiedere I consigli di classe in assenza della DS;

— controllare ritardi, assenze, uscite anticipate degli studenti;

— tenere contatti con le famiglie;

— informare gli studenti sul piano di evacuazione previsto dal D.L. 81/2008;

— effettuare il controllo amministrativo dei giorni e delle ore di assenza e informare la Dirigente in
caso di evasione dall’obbligo scolastico;

— 1illustrare il PTOF ai genitori.

Art. 22 — Utilizzo del cellulare durante le attivita di servizio

E' fatto divieto al personale docente di utilizzare il cellulare, per scopi privati, durante 1’orario di
lavoro.

CAPO II - Personale Amministrativo, Tecnico, Ausiliario (A.T.A.)

Art. 23 — Doveri del personale ATA

Il ruolo del personale amministrativo e ausiliario ¢ indispensabile per la realizzazione del Piano
Triennale dell’Offerta formativa, come supporto all’azione didattica e la valorizzazione delle loro
competenze ¢ decisiva per I’efficienza e ’efficacia del servizio e per il conseguimento delle finalita
educative.
Il personale amministrativo e ausiliario statale assolve, ciascuno per le proprie competenze, alle
funzioni amministrative, contabili, gestionali, strumentali, operative e di sorveglianza connesse
all'attivita delle istituzioni scolastiche, in rapporto di collaborazione con la dirigente scolastica, con il
personale docente, le famiglie, gli alunni, I’utenza tutta.
I compiti del personale A.T.A. sono costituiti dalle attivita e mansioni espressamente previste dall'area
di appartenenza, da incarichi specifici che, nei limiti delle disponibilita e nell'ambito dei profili
professionali, comportano l'assunzione di responsabilita ulteriori, e dallo svolgimento di compiti di
particolare responsabilita, rischio o disagio, necessari per la realizzazione del piano dell'offerta
formativa, come descritto dal piano delle attivita.
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L'orario ordinario di lavoro ¢ quello fissato dal CCNL e I’organizzazione del lavoro ¢ disposta dal
DSGA sulla base delle direttiva della Dirigente Scolastica per garantire 1’attuazione del PTOF e
presentata dalla dirigente in sede di informazione sindacale.

L'orario di lavoro massimo giornaliero ¢ di nove ore. Se la prestazione di lavoro giornaliera eccede le 7
ore ¢ 12 minuti continuative il personale usufruisce, a richiesta, di una pausa di almeno 30 minuti al
fine del recupero delle energie psicofisiche e dell'eventuale consumazione del pasto. L'orario di lavoro
¢ funzionale all'orario di servizio e di apertura all'utenza. Una volta stabilito l'orario di servizio
dell'istituzione scolastica o educativa ¢ possibile adottare 1'orario flessibile di lavoro giornaliero che
consiste nell'anticipare o posticipare I'entrata e I'uscita del personale distribuendolo anche in cinque
giornate lavorative, secondo le necessita connesse alle finalita e agli obiettivi previsti nel piano
triennale dell'offerta formativa, fruibilita dei servizi da parte dell'utenza, ottimizzazione dell'impiego
delle risorse umane, ecc. Della presenza in servizio fa fede la firma nel registro del personale;
In generale il personale ATA cura i rapporti con 1’utenza, nel rispetto delle disposizioni in materia di
trasparenza e di accesso alla documentazione amministrativa prevista dalla legge, nonché nel rispetto
della privacy, e collabora fattivamente con i docenti. Pertanto la qualita del rapporto con il pubblico e
col  personale ¢ di fondamentale importanza, in quanto essa contribuisce a creare il clima educativo
della scuola e a favorire il processo comunicativo tra le diverse componenti che dentro o attorno alla
scuola si muovono; utilizza strategie necessarie alla risoluzione dei problemi posti dall’utenza tutta e
forme di comunicazione adeguate al ruolo ricoperto; ha il dovere di sviluppare capacita di ascolto attive
al fine di dare risposte adeguate al problema posto.

Il personale amministrativo e ausiliario indossa, in modo ben visibile, il tesserino di riconoscimento per
l'intero orario di lavoro e al telefono risponde comunicando la denominazione dell'istituzione scolastica
e il nome proprio.

CAPO III — Studenti

Art. 24 — Norme di comportamento

Agli studenti ¢ richiesto senso di responsabilita, capacita collaborativa e sforzo nella risoluzione dei
conflitti. Grazie al loro contributo e alle loro proposte, all’esercizio della cittadinanza attiva, la scuola
potra mettere in atto processi di miglioramento continui. Tenuto conto dell’importanza che viene
attribuita a favorire il benessere a scuola, si chiede agli studenti di avere nei confronti di tutto il
personale e dei compagni il rispetto, anche formale, consono a una convivenza civile.

Tutti devono poter frequentare la scuola con serenita senza dover subire prepotenze, offese,
discriminazioni. E’ per questo che la scuola non si sottrae al suo ruolo educativo, all’ascolto attivo dei
ragazzi, alla gestione dei conflitti. Non ¢ escluso che possano essere decise sanzioni disciplinari nel
caso si verificassero episodi di violenza fra gli alunni, o di comportamenti gravi, reiterati.

Gli studenti sono tenuti a frequentare le lezioni e favorirne lo svolgimento, partecipando attivamente
alle lezioni, oltre da assolvere assiduamente agli impegni di studio. La presenza a scuola ¢ obbligatoria
anche per tutte le attivita organizzate e programmate dal consiglio di classe.

Negli spostamenti da un'aula all'altra, all'ingresso e all'uscita, gli studenti devono tenere un
comportamento corretto ed educato. Sempre nella logica del rispetto reciproco, tenuto conto che
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viviamo in una comunitda di persone, non ¢ permesso correre, oppure uscire dalla classe senza
autorizzazione né gridare nei corridoi e nelle aule.

Gli studenti possono recarsi in palestra o nei laboratori solo con l'autorizzazione di un docente e
mantenendo comportamenti adeguati al luogo e alla circostanza, espletando la mansione assegnata e
tornando immediatamente nell'aula dove si svolge la lezione. Non ¢ autorizzata la loro presenza nella
sala insegnanti, in quanto sono presenti atti o documenti sensibili.

Durante gli spostamenti da un'aula all'altra e gli intervalli, sia nella scuola che nel cortile, sono da
evitare tutti 1 comportamenti che possono diventare pericolosi (ad esempio spingersi, salire e scendere
le scale, correre ecc.).

Gli alunni dovranno seguire le indicazioni degli insegnanti e dei collaboratori scolastici.

Le attivita di ricreazione si svolgono anche nel cortile della scuola. La ricreazione ¢ regolata dal suono
della campanella. Al suono che indica il termine della ricreazione gli studenti devono raggiungere
celermente le aule e non sostare nei corridoi o negli spazi esterni.

Gli studenti sono tenuti al rispetto integrale delle norme relative ai comportamenti idonei a preservare
le condizioni di sicurezza proprie e altrui, dettate al TITOLO IV, Organizzazione dei Servizi/Sicurezza
(per la parte relativa agli studenti).

Come tutto il personale della scuola, anche gli studenti sono tenuti a rispettare i luoghi e le strutture e a
non lasciare carte e/o rifiuti per terra. Nel caso queste norme non fossero rispettate, gli studenti
dovranno provvedere a pulire e ripristinare la situazione di ordine dei locali.

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

E' necessario utilizzare gli appositi contenitori per la raccolta dei rifiuti posti nelle aule e nel cortile,
secondo le indicazioni relative alla raccolta differenziata di cui all'art. 94 del presente Regolamento.

Gli studenti sono tenuti a rispettare e a seguire le indicazioni dei collaboratori scolastici anche nel caso
in cui essi siano incaricati della sorveglianza di una classe o di un gruppo di alunni.

Gli studenti che, per motivi di salute, non potranno seguire le lezioni di Educazione Fisica dovranno
presentare alla DS la domanda di esonero firmata dal genitore unita a certificato del medico di famiglia.
Per la pratica dell'attivita sportiva integrativa, per la partecipazione ai Giochi della Gioventu e per le
attivita che lo rendano necessario, dovra essere presentato il certificato medico.

Gli studenti sono tenuti a portare a scuola solo 1'occorrente per lo svolgimento delle attivita previste
dall’orario settimanale e nel rispetto delle indicazioni fornite dal docente. Non ¢ consigliabile portare
oggetti di valore o somme significative di denaro. In caso di smarrimento, la scuola non puo essere
ritenuta responsabile.

Ogni studente ¢ responsabile dell'integrita degli arredi e del materiale didattico che la scuola gli affida:
coloro che provocheranno danni al materiale e/o alle suppellettili della scuola dovranno risarcire i danni
e ripristinare immediatamente la situazione di partenza (pulire, riparare, ecc,). I danni economici,
calcolati dall'ufficio di presidenza, saranno posti a carico delle famiglie/tutori dello studente/degli
studenti responsabili degli atti di vandalismo.

E' fatto divieto agli studenti di invitare estranei e/o intrattenersi con loro nella scuola.

Gli studenti non possono tenere il cellulare o analogo strumento acceso durante lo svolgimento di
qualsiasi attivita didattica curricolare, progettuale, extrascolastica a meno che non abbiano il permesso
del docente che sta tenendo la lezione nell’ottica del progetto BYOD. Per le norme relative all'uso dei

device in classe si rimanda all'art. 25.
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Art. 25 — Uso del cellulare e devices

Gli studenti non possono utilizzare il telefono cellulare e devices all'interno degli edifici scolastici se
non espressamente autorizzati dai docenti, nell'ambito di attivita didattiche BYOD.

Qualora il docente ritenga di farsi consegnare il device, gli studenti sono obbligati a farlo in ogni caso e
senza nessuna eccezione. Gli studenti che non ottemperano a tale obbligo incorrono in sanzioni
disciplinari.

Art. 26 — Utilizzo degli armadietti personali

Compatibilmente con 1’organizzazione, a ogni studente pud essere assegnato un armadietto per il
deposito del materiale scolastico. Gli armadietti restano comunque proprieta della scuola e in qualsiasi
momento, se con valida motivazione, il personale scolastico pud chiedere allo studente di aprire il
proprio per svolgere un’attivita di controllo.

E' vietato attaccare, esternamente e internamente agli armadietti, adesivi o parti scritte. L'istituto non
risponde per i beni preziosi o personali lasciati incustoditi o in ordine a quanto contenuto
nell'armadietto, anche se assicura la scrupolosa vigilanza per evitare furti o danneggiamenti.

Art. 27 — Diritto di trasparenza nella didattica

L'alunno ha diritto alla partecipazione attiva e responsabile alla vita della scuola. Il coordinatore del
CdC si fara carico di illustrare alla classe le parti piu importanti e pertinenti del PTOF e della
Programmazione della classe (P.A.C.), recepira osservazioni e suggerimenti che verranno posti
all'analisi e alla discussione del consiglio di classe. I docenti espliciteranno le metodologie didattiche
che intendono seguire, le modalita di verifica e 1 criteri di valutazione.

La valutazione deve essere sempre tempestivamente comunicata all'alunno e deve essere
adeguatamente motivata nell'intento di attivare negli alunni processi di autovalutazione che consentano
di individuare 1 propri punti di forza e di debolezza e quindi migliorare il proprio rendimento.

Art. 28 — Colloqui e contatti con I’ufficio di Dirigenza

Gli studenti possono conferire con il D.S. per ogni evenienza o necessita da loro stessi ravvisata come
utile di attenzione. In genere per gli studenti non € necessario prendere appuntamento perché tali
incontri possono anche rivestire il carattere del colloquio informale.

Per questioni piu urgenti o a carattere formale, gli studenti possono contattare il C.S. e fissare, tramite
’addetto, un appuntamento con il D.S..

Per ogni classe viene istituito un Team mediante il quale gli studenti possono conferire con il personale
dello staff e con la D.S..

Art. 29 — Deroghe sull’obbligo di frequenza dei % dell’orario scolastico

Per orario scolastico si intende quello annuale definito dai vigenti ordinamenti. Se 1’Istituto organizza
attivita aggiuntive, di qualificazione, di ampliamento ed opzionali, le stesse diventano obbligatorie al
momento dell'adesione e della scelta da parte della famiglia ed entrano a far parte, senza possibilita di
rinuncia, del Piano di Studi obbligatorio dell’alunno.
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- Al fine della validita dell’anno scolastico e per I’accesso allo scrutinio, la normativa vigente
presuppone la frequenza di % dell’orario scolastico. Il consiglio di classe, sulla base delle delibera
collegiale, puo applicare la deroga, che dovra essere motivata nel verbale del consiglio e correlata a:

- gravi motivi di salute adeguatamente documentati: il certificato va presentato al rientro di ogni
assenza per malattia;

- terapie e/o cure programmate;

- donazioni di sangue;

- partecipazioni ad attivita sportive e agonistiche organizzate da federazioni riconosciute dal C.O.N.L;

- gravi motivi di famiglia, in cui rientrano anche assenze per motivi lavorativi.

I Consigli di Classe adotteranno, con delibera, 1 singoli criteri in ragione di specifiche situazioni

valutate e motivate, relative agli studenti che hanno frequentato per un monte ore inferiore a quello

obbligatorio. Resta salva la necessita che, per poter procedere allo scrutinio dello studente, tutti i

docenti dovranno avere acquisito il numero di valutazioni utili alla determinazione del giudizio

valutativo da parte del Consiglio di Classe.

Art. 30 - Obblighi vaccinali

Gli studenti che si iscrivono all’Istituto devono aver assolto gli obblighi vaccinali, cosi come disposto
dalle disposizioni vigenti. I genitori sono responsabili dell’assolvimento.

Art. 31 — Scuola in ospedale o istruzione domiciliare

L’Istituto riconosce il diritto allo studio e all’apprendimento dei soggetti che si trovino
nell’impossibilita di frequentare la scuola, a causa di gravi patologie, per un periodo non inferiore a 30
gg.

Nello specifico la famiglia deve avanzare idonea istanza alla Dirigente Scolastica dell’istituto in modo
che la stessa possa attivare tutte le procedure previste dalla normativa, richiedere il finanziamento
al’USR e concordare, col consiglio di classe, la famiglia e 1’equipe un percorso di studio
personalizzato, al fine di garantire la prosecuzione degli apprendimenti fondamentali.

Il progetto di intervento puo prevedere sia lezioni a domicilio, sia percorsi di didattica digitale tramite
piattaforme e tecnologie informatiche.

Se previsto dal Piano di Lavoro personalizzato, redatto dalla scuola in sinergia con la famiglia dello
studente, ¢ possibile anche sostenere gli Esami presso il proprio domicilio o presso la struttura
ospedaliera che lo ospita.

Art. 32 — Discipline e attivita opzionali proposte nel P.T.O.F. della scuola

Il P.T.O.F. prevede anche 1’organizzazione e la realizzazione di attivita facoltative da realizzarsi in
orario extrascolastico. Tali attivita possono prevedere oneri finanziari aggiuntivi a carico delle famiglie
che scelgono di iscrivere i propri figli alle attivita opzionali.

Una volta iscritti alle attivita opzionali gli studenti assumono 1’onere della frequenza dell’intero corso
relativo all’anno scolastico per il quale ¢ avvenuta I’iscrizione. Tale attivita, quindi, una volta scelta
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dallo studente, rientra nel suo Piano di Studio obbligatorio per I anno scolastico nel quale la scelta ¢
stata effettuata.

Nel caso di rinuncia alla frequenza non verranno restituite le quote gia versate e comunque 1’intero
importo del contributo. Tale decisione, se non adeguatamente giustificata, puo incidere sul giudizio
complessivo relativo al comportamento (assunzione di impegni e responsabilita) effettuato dal
Consiglio di classe. Le assenze dalle attivita opzionali devono essere giustificate dai genitori come ogni
altra assenza dalle lezioni. Eventuali uscite anticipate vanno regolate sempre ai sensi delle disposizioni
di questo Regolamento.

CAPO 1V - Genitori

Art. 33 — Corresponsabilita educativa

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

I genitori hanno il dovere di conoscere le attivita della scuola, presentate nel piano dell’offerta
formativa pubblicato sul sito web della scuola. A tal fine, oltre alle normali convocazioni di incontri o
assemblee, 1’Istituto aggiorna costantemente il sito web, per la comunicazione sia istituzionale che
funzionale.

L’istituto, in ragione della dematerializzazione imposta dalle norme in vigore, non puo utilizzare il fax
o comunicazioni in formato cartaceo. Tutte le comunicazioni con i genitori avvengono tramite bacheca
del Registro Elettronico, posta elettronica ordinaria o, nel caso 1 genitori ne fossero provvisti, tramite
PEC. E’ compito dei genitori verificare costantemente la propria casella di posta elettronica e tenerla
sempre funzionante per la ricezione di tutte le comunicazioni, organizzative e istituzionali, inviate dalla
scuola.

Nella logica della corresponsabilita educativa, € opportuno che i genitori assicurino di:

- trasmettere ai ragazzi I’importanza e il valore della scuola;

- seguire il rendimento scolastico del figlio attraverso il Registro Elettronico e partecipando
regolarmente ai colloqui con i docenti;

- stabilire rapporti corretti con gli insegnanti e con la scuola, collaborando a costruire un clima di
reciproca fiducia e di fattivo sostegno;

partecipare con regolarita alle riunioni previste;

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

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

sostenere gli insegnanti controllando 1’esecuzione dei compiti a casa;

educare a un comportamento corretto durante tutte le attivita scolastiche.

Entro 15 giorni dall’inizio delle lezioni le famiglie e la scuola sottoscrivono il Patto Educativo di
Corresponsabilita allo scopo di regolare le reciproche responsabilita e impegni.
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Art. 34 — Uscita autonoma dalla Scuola Secondaria di Primo Grado

I minori saranno autorizzati all'uscita autonoma dalla Scuola secondaria di Primo Grado, al termine
delle lezioni, solo se i genitori, con apposita modulistica, rilevando 1’autonomia del/della proprio/a
figlio/a, ovvero del minore affidato, autorizzeranno esplicitamente la scuola a far uscire lo studente da
solo, esonerando l'istituto da eventuali responsabilita in merito. Allo stesso modo i genitori,
opportunamente ed adeguatamente informati, possono autorizzare gli studenti, anche minorenni, a
recarsi autonomamente presso altri enti, istituzioni, luoghi, associazioni presso le quali si svolgono
regolarmente le attivita della scuola.

Art. 35 — Colloqui con i docenti

Gli insegnanti sono disponibili a incontri individuali tutte le volte che la situazione lo richieda o quando
venga fatta esplicita richiesta in tal senso dalla famiglia.

I colloqui settimanali (non generali) della scuola secondaria di 1° grado, nonché eventuali colloqui con
1 docenti delle scuola primarie e dell'infanzia non compresi nei colloqui generali, possono essere
effettuati in presenza oppure on line (Teams) in correlazione a eventuali impegni della famiglia. I
genitori dovranno informare il docente della richiesta di svolgimento del colloquio on line al momento
della prenotazione. In questo caso I'invito dovra essere fatto dal docente tramite ’account dello
studente. Di norma i colloqui mattutini dei singoli docenti della scuola secondaria di 1° grado vengono
fissati per un’ora a settimana (o in misura proporzionale alle ore di servizio svolte dal docente
nell’istituto) nelle ultime due settimane del mese. In questi casi si richiede di fissare I’appuntamento
tramite RE. In casi straordinari e urgenti, tutti 1 docenti si rendono disponibili a incontrare il genitore,
compatibilmente con gli impegni lavorativi, fissando un appuntamento a mezzo telefonata e/o Teams.
La scuola, in casi urgenti o per segnalare situazioni particolari, inviera alle famiglie degli alunni un
fonogramma o una mail di convocazione.

Nel corso dell’a.s. vengono organizzati due incontri pomeridiani di ricevimento generale dei genitori. |
colloqui sono organizzati mediante disposizioni interne che sono comunicate ai genitori e che devono
essere integralmente rispettate per il regolare svolgimento delle attivita.

I genitori che si trovano nell’istituto devono sempre prendere visione di tutta la cartellonistica di
Sicurezza affissa sulle pareti dell’istituto, dell’indicazione delle vie di fuga, e dell’ubicazione delle
porte di emergenza per I’evacuazione dall’edificio in caso di necessita. Nell’ipotesi di uscita di
emergenza dall’istituto saranno docenti e personale ausiliario a impartire le necessarie disposizioni e a
coordinare le procedure di evacuazione dall’edificio.

Art. 36 — Colloqui con la Dirigente Scolastica

I genitori possono avere colloqui con la Dirigente Scolastica quando ritengano utile sottoporre alla sua
attenzione qualsiasi questione riguardante la vita della scuola, il proprio figlio/a, lo sviluppo del suo
apprendimento, le relazioni con i 