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Ai Collaboratori della Dirigenza - Sede

Al Direttore et Collaboratore Sede Agropoli

Ai Docenti di Lettere — loro sedi

Al personale Docente -Ata sede San Marco /Agropoli
Al D.S.G.A.

Agli Alunni sede San Marco/Agropoli

Ai Genitori degli alunni sede San Marco/Agropoli
Al Presidente C.I.

Ai Componenti C.1.

Atti

Albo

Al SITO web della Scuola

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

VISTO l'art.13 comma 3 lettera A del T.U. 16/04/94 n.297;

VISTI gli artt. 8 e 9 del DPR 08/03/99 n.275;

VISTO il DPR 249 del 1998;

VALUTATA l'opportunita di adottare un Regolamento di Istituto, in linea e coerente con i principi
dell’Autonomia Scolastica;

VISTO il documento predisposto dalla commissione n.8 Stesura ed Illustrazione Regolamento di
Istituto-Legislativa-Applicazione CCNL;

VISTA la delibera n. 12 del Collegio dei Docenti del 10/05/2011

VISTA la delibera n. 10 del Consiglio di Istituto del 10/05/2011

Decreta

1. E’ pubblicato il Regolamento di Istituto.

E fatto obbligo a chiunque spetti di osservarlo e di farlo osservare.

3. FE’ fatto obbligo ai docenti di lettere, nell’lambito della disciplina trasversale Cittadinanza e
Costituzione, di illustrare il contenuto del Regolamento agli allievi delle proprie classi.

N

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
Prof. Ing. Gesu C. G. Pesca
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Premessa

La scuola & una comunita che si prefigge la formazione dell’'uomo e del cittadino nell’osservanza delle
norme, intese come mezzo indispensabile al vivere civile. Gli alunni rappresentano i principali soggetti del
diritto allo studio. Le altre componenti della scuola sono, in vario modo, risorse e opportunita di attuazione:
-i docenti e non docenti, ciascuno per la propria parte, hanno il compito di promuovere e favorire la crescita
culturale e civile e di offrire idonei modelli di comportamento nel rispetto dei principi di liberta e di
democrazia sanciti dalla legge italiana;

- i genitori collaborano alla realizzazione del progetto educativo della scuola ed alla gestione dell’intera
comunita con spirito cooperativo e disponibilita; essi, anche tramite i loro rappresentanti, partecipano alla
vita di tutta la scuola, nel quadro delle regole che la governano.

Il presente Regolamento si propone lo scopo di sollecitare la partecipazione di tutte le componenti
scolastiche per un corretto e proficuo funzionamento dell’Istituto, nel rispetto dei principi di liberta e di
democrazia sanciti dalla Costituzione della Repubblica Italiana.

Esso recepisce i contenuti dello “Statuto delle Studentesse e degli Studenti”, emanato con D.P.R. 249/98 e
modificato dal D.P.R. 235/07. E conforme ai principi e alle norme del Regolamento dell’Autonomia delle
Istituzioni Scolastiche (D.P.R. 275/99) e del D.P.R. 567/96. E in piena armonia con il POF e contribuisce alla
sua attuazione.

Si ispira ai seguenti principi fondanti:

e Uguaglianza: il servizio scolastico & concepito in modo da rispettare i diritti e gli interessi degli
allievi. Non & ammessa alcuna pratica che possa configurare una discriminazione in base a
condizioni socioeconomiche, psicofisiche, di lingua e di etnia, di sesso, di religione, di opinioni
politiche.

o Imparzialita, equita e regolarita operativa: i soggetti erogatori del servizio scolastico esplicano le
proprie funzioni in modo obiettivo ed equo. La scuola si fa carico di garantire la vigilanza, la
continuita del servizio e delle attivita educative nel rispetto dei principi e delle norme previste dalla
legge.

e Accoglienza ed integrazione: la scuola mette in atto procedure volte alla piena e totale integrazione
dei propri allievi, in particolar modo degli allievi delle classi iniziali, e dei genitori degli studenti; nel
contempo, anche attraverso azioni sinergiche con enti locali e associazioni esterne alla scuola,
I"autonomia scolastica affronta tutte le situazioni di criticita che possono eventualmente verificarsi
con allievi diversamente abili, stranieri, e con allievi che vivono situazioni di disagio sociale e
culturale.

Il presente Regolamento, approvato dagli Organi Collegiali della Scuola, & strumento di garanzia di diritti
e doveri.

Ciascuno, nel rispetto del proprio ruolo, deve impegnarsi ad osservarlo e a farlo rispettare,
riconoscendone il carattere vincolante.
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TITOLO | — GLI ALUNNI

SEZIONE | - NORME GENERALI

Art. 1 — Diritto ad una formazione qualificata

1. Lo studente ha diritto ad una formazione culturale e professionale qualificata, adeguata all’evoluzione
delle conoscenze e idonea all’inserimento nella vita attiva, che valorizzi, peraltro, 1’identita, le
inclinazioni personali di ciascuno e la pluralita di idee.

2. Gli studenti, attraverso i loro rappresentanti e le loro associazioni, ove costituite, possono
formulare richieste, sviluppare temi liberamente scelti e realizzare iniziative autonome che
vadano nella direzione tracciata dal POF e che valorizzino le loro potenzialita e interessi

3. La scuola, nella predisposizione del Piano dell’offerta formativa promuove tutte quelle
attivita, siano esse curriculari, integrative o aggiuntive, che favoriscano I’effettivita del
diritto, sostiene le iniziative liberamente assunte dagli studenti o dalle loro associazioni, ne
cura la realizzazione e la verifica finale.

4. La scuola potra, eventualmente, stipulare a tale scopo convenzioni con enti o soggetti esterni
alla scuola.

Art. 2 - Liberta di apprendimento e diritto di scelta

1. Gli studenti hanno il diritto alla liberta di apprendimento.

2. Ogni studente esercita tale diritto scegliendo tra le attivita curriculari integrative e le attivita
aggiuntive facoltative offerte dalla scuola quelle che ritiene piu opportune per la propria crescita
culturale e professionale.

3. La scuola nella progettazione e realizzazione di tali attivita tiene conto oltre che della propria
specificita, anche dei ritmi di apprendimento e delle esigenze di vita degli studenti.

Art. 3 - Diritto all’orientamento

1. Lo studente ha diritto all’attivita di orientamento che si esplica in un insieme di azioni che mirano a
formare e potenziare la capacita di conoscere se stessi, il proprio ambiente, i mutamenti culturali e
socio-economici, le offerte formative affinché egli possa partecipare attivamente, paritariamente e
responsabilmente allo studio e alla vita familiare e sociale.

2. A tal fine, la scuola inserisce nel Piano dell’offerta formativa 1’attivitd di orientamento e di
continuita come momento qualificante del curricolo scolastico e prevede adeguati strumenti di
verifica dei risultati ottenuti. Tali interventi, vanno integrati con le iniziative mirate a prevenire il
fenomeno della dispersione scolastica.

3. | Consigli di Classe in sede di programmazione annuale inseriscono organicamente nelle attivita
curriculari le azioni di orientamento, valorizzando il ruolo delle discipline nel processo di
formazione della persona, dell’identita, del carattere di ogni studente e considerando, altresi, la
possibilita di progettare apposite iniziative di studio-lavoro, esperienze nel campo sociale, della
cultura, del volontariato. La realizzazione delle predette attivita & affidata alla responsabilita
educativa e didattica dei docenti che individualmente, per il proprio ambito disciplinare, e
collegialmente, ne curano il monitoraggio in itinere e finale, al fine di correggere e migliorare
I’azione educativa.
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4. Gli studenti, attraverso i propri rappresentanti o le loro associazioni, possono formulare specifiche
proposte di attivita aggiuntive liberamente scelte, richieste di attivita di orientamento e di formazione
che, valutate come fattibili ed efficaci nelle sedi competenti, saranno realizzate e monitorate.

Art.4 — Diritto alla riservatezza

1. Lo studente ha diritto alla riservatezza.
2. La comunita scolastica tutela il diritto dello studente alla riservatezza nei modi e nei termini previsti
dalla normativa in materia a cui si rimanda.

Art.5 — Diritto all’informazione

1.

2.

Lo studente ha diritto ad essere informato sul regolamento e su tutte le norme che regolano la vita della
scuola.

A tal fine, copia del presente regolamento e del POF verra fornita ad ogni studente che ne faccia
richiesta.

Un estratto del regolamento. per la parte relativa agli obblighi e alla disciplina degli alunni rimane
esposto per tutta la durata dell’anno scolastico all’albo della scuola e negli ambienti maggiormente
frequentati dagli allievi.

Gli studenti hanno il diritto di essere informati, attraverso i loro rappresentanti nel comitato studentesco,
sulle decisioni che influiscano in modo rilevante sull’organizzazione della scuola.

Gli studenti su iniziativa del Dirigente scolastico, dei docenti o dei rappresentanti degli stessi studenti,
possono essere chiamati ad esprimere la loro opinione mediante una consultazione che coinvolga, a
seconda del tipo di decisione di cui si tratta, tutti gli interessati.

Art. 6 — Diritto alla partecipazione alla vita della scuola

Lo studente ha diritto alla partecipazione attiva e responsabile alla vita scolastica.

A tal fine, il Dirigente scolastico, in vista della programmazione annuale d’Istituto attiva, nei primi
giorni dell’anno scolastico, un dialogo costruttivo con gli studenti del Comitato studentesco che porti
alla eventuale formulazione di proposte razionali e condivise, che il Collegio docenti pud tenere presenti
nella definizione del POF.

I coordinatori di classe, in vista della definizione dei piani annuali dei rispettivi Consigli di classe,
effettueranno nel mese di ottobre una consultazione, anche informale, tra i propri studenti, per la
rilevazione di bisogni, proposte e richieste relative alla formulazione degli obiettivi didattici, dei criteri
di valutazione, dei criteri di scelta dei libri di testo. | dati cosi raccolti saranno presi in considerazione
dal Consiglio di classe nella seduta dedicata alla programmazione annuale, alla quale potranno
intervenire, se ne faranno richiesta, gli studenti o i loro rappresentanti, se gia eletti.

Art. 7 — Diritto ad una valutazione trasparente e tempestiva

=

Lo studente ha diritto ad una valutazione trasparente, sulla base dei criteri condivisi esposti nel POF.

I docenti individuano forme e momenti di dialogo con gli studenti, anche in base a quanto stabilito nel
precedente articolo, mirati ad evitare episodi di conflittualita o incomprensione che incidono sulla
qualita dei rapporti interpersonali.

Lo studente ha diritto di essere informato sugli esiti delle prove di verifica cui e sottoposto per poter
individuare, anche con 1’aiuto del docente, i propri punti di forza e di debolezza; i risultati delle verifiche
scritte devono essere comunicati entro quindici giorni dallo svolgimento della prova.

Lo studente ha diritto all’autovalutazione, intesa come momento formativo essenziale per lo sviluppo del
senso di responsabilitd e autonomia. Sara cura dei docenti individuare metodologie opportune che
favoriscano il processo di autovalutazione.
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5.

La scuola si impegna a fornire servizi adeguati ed a promuovere iniziative concrete per il recupero di
situazioni di svantaggio e per la prevenzione e il recupero della dispersione scolastica.

Art. 8 — Diritti degli studenti stranieri

1.

2.

Gli studenti stranieri che frequentano la scuola hanno diritto al rispetto della vita culturale e religiosa
della comunita alla quale appartengono.

La scuola favorisce e promuove iniziative volte all’accoglienza e alla tutela della loro lingua e
cultura attraverso attivita interculturali.

Art. 9 — Diritto di riunione e di associazione

1.

2.

La scuola garantisce e disciplina nel proprio regolamento 1’esercizio del diritto di riunione e di
assemblea degli studenti, a livello di classe, di corso e di istituto.

La scuola garantisce e disciplina nel proprio regolamento 1’esercizio del diritto di associazione
all’interno della scuola, del diritto degli studenti singoli e associati a svolgere iniziative all’interno
della scuola, nonché 1'utilizzo di locali da parte degli studenti e delle associazioni di cui fanno
parte. La scuola favorisce inoltre la continuita del legame con gli ex studenti e con le loro
associazioni.

Art. 10 - Altri diritti

1.

Gli studenti hanno diritto alla salubrita e sicurezza degli ambienti in cui svolgono attivita didattiche,
nonché all’abbattimento delle barriere architettoniche.

Gli studenti hanno altresi diritto a sevizi di sostegno e promozione della salute e di assistenza
psicologica.

Gli studenti hanno diritto da un’adeguata strumentazione tecnologica.

L’Istituto si impegna a porre progressivamente in essere le condizioni per dare effettivita a questi diritti.

Art.11 — Dovere di rispettare le persone che operano nella scuola

1.

2.

Gli studenti sono tenuti ad avere nei confronti del Capo d’istituto, dei docenti, del personale scolastico e
dei loro compagni lo stesso rispetto, anche formale, che chiedono per se stessi.

Sono tenuti a mantenere un comportamento corretto e coerente con i principi cui si uniforma la scuola e
la comunita scolastica, rispettoso cioe delle regole richieste dalla convivenza che faccia della qualita
delle relazioni interpersonali un obiettivo importante.

Gli studenti sono tenuti ad adoperare un linguaggio adeguato e corretto, non solo nei rapporti con gli
adulti della scuola, ma anche tra di loro.

Art. 12 - Dovere di rispettare il patrimonio della scuola
1. Gli studenti sono tenuti a utilizzare correttamente le strutture, le attrezzature, le suppellettili, i

macchinari, i sussidi didattici e a comportarsi nella vita scolastica in modo da non arrecare danni al
patrimonio della scuola.

Sono, altresi, tenuti ad osservare le norme organizzative, di sicurezza e di igiene dettate dalle
disposizioni in vigore.

Essi condividono con il Dirigente scolastico, i docenti, il personale tutto della scuola, la responsabilita
di rendere accogliente I’ambiente scolastico e averne cura, come importante fattore di qualita della vita
della scuola.
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Art. 13 - Doveri durante le attivita integrative, i viaggi e le visite di istruzione
1. Lo studente deve assumere un comportamento corretto e rispettoso delle persone e delle cose anche

durante le attivita integrative, facoltative, ecc., nonché durante le visite e i viaggi di istruzione. In
particolare, & tenuto a partecipare a tutte le attivita previste nel programma del viaggio o della visita, a
non danneggiare luoghi e cose, a non disturbare con schiamazzi o altro durante le ore notturne, nel caso di
viaggi di durata superiore ad un giorno.

Art. 14 - Altri doveri

1.

2.

3.

Lo studente e tenuto ad aver cura del proprio decoro personale, indossando un abbigliamento adeguato
all’ambiente scolastico, inteso come luogo di educazione, oltre che di istruzione.

Lo studente ¢ tenuto a non correre, urlare, giocare nei corridoi dell’Istituto, all’entrata, all’uscita e negli
spostamenti da un locale all’altro dell’istituto.

Lo studente & tenuto a deporre i rifiuti negli appositi contenitori.

Art.15 — Custodia effetti personali

1.

2.

Gli alunni sono tenuti a portare a scuola solo l'occorrente per i compiti e le lezioni e l'eventuale
merenda. Non & consigliabile portare somme di denaro e oggetti di valore.

Gli studenti e le studentesse sono tenuti alla sorveglianza dei propri beni anche durante le ore di
educazione fisica: la Scuola non risponde di furti, sottrazioni o quant'altro possa accadere; tuttavia,
qualora tali fatti si verificassero, ha facolta di aprire indagini e di fare quanto possibile per il recupero
del materiale e l'individuazione dei responsabili.

Art.16 — Divieto di fumo

1.

2.

Ai sensi della legge 584 dell' 1.11.1975, é vietato fumare nei luoghi pubblici. Pertanto in tutta la scuola,
bagni inclusi, ¢ vietato fumare.

Per i trasgressori saranno applicate le norme di legge, (ai sensi del decreto legislativo a norma dell’art.
51 della legge 16 gennaio 2003, n. 3 e del REGOLAMENTO attuativo di cui al DPCM 23 dicembre
2003).

La scuola, per tutelare i minori contro 1’uso delle sostanze stupefacenti, si riserva la facolta di richiedere
ispezioni da parte degli Organi competenti, compreso 1’utilizzo di cani antidroga sia negli spazi esterni
che interni della scuola.

II D.S. individua all’inizio dell’anno scolastico un RESPONSABILE SORVEGLIANZA FUMO per
ciascuna delle due sedi dell’Istituto, il cui precipuo compito ¢ quello di garantire il rispetto delle norme
antifumo in tutti gli ambienti dell’Istituto.

Il Responsabile Sorveglianza Fumo ha il compito si predisporre, in sintonia con il RESPONSABILE
DELLA SALUTE E PREVENZIONI DELLE DIPENDENZE, e della Commissione PROMOZIONE
DELLA SALUTE E PREVENZIONI DELLE DIPENDENZE (D.P.R. 309/90) un piano di
sensibilizzazione volto a contrastare 1’abitudine del fumo.

Art.17 — Uscite giornaliere dall’aula

1.

2.

3.

E consentito agli studenti uscire dall’aula due sole volte nel corso della mattinata, a partire dalle ore
10,00 previa richiesta al docente in servizio.

E consentito autorizzare ulteriori uscite solo in via eccezionale o per particolari condizioni fisiche, che
dovranno essere debitamente documentate mediante certificazione medica.

I docenti consentiranno agli allievi di uscire uno alla volta. In caso di uscite senza permesso, in
particolar modo durante i cambi d’ora, saranno predisposti adeguati provvedimenti disciplinari.
Responsabili della sorveglianza dei servizi igienici sono i collaboratori scolastici di piano.
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Art.18 — Uso del telefono

1.
2.

E severamente vietato ’uso dei telefoni cellulari in aula.
L’uso del cellulare durante le attivita scolastiche comportera un ammonimento secondo quanto ¢
previsto dal Regolamento.

Art.19 — Fruizione distributori e consumo di cibi e bevande

1.

2.

L’uso dei distributori degli snack e delle bevande ¢ consentito dalle ore 10,00 in poi; la permanenza
presso i distributori e consentita per il tempo strettamente necessario all’erogazione del servizio.

| prodotti dei distributori e le merende non potranno essere consumati durante lo svolgimento delle
lezioni.

Il consumo di cibi e bevande nelle aule non deve in modo assoluto alterare lo stato di pulizia degli
ambienti.

E tassativamente vietato il consumo di bevande alcoliche e di qualsiasi sostanza alterante durante la
permanenza a scuola e le attivita programmate dalla scuola (inclusi visite guidate e viaggi di istruzione).

Art.20 — Rapporti con la Presidenza

1.

La presidenza € a disposizione degli alunni per la soluzione, nei limiti del possibile, di problemi di
ordine logistico, organizzativo e didattico.

Gli allievi possono recarsi nell’Ufficio di Presidenza a partire dalle ore 10,00, dopo essere stati
esplicitamente autorizzati dal docente in servizio nella classe, solo se accompagnati da un collaboratore
scolastico, che avra anche il compito di annunciarlo presso il Dirigente Scolastico.

SEZIONE Il - NORME DISCIPLINARI — FREQUENZA SCOLASTICA

Art.21 —Ingresso e ritardi

1. Presso la sede di San Marco di Castellabate le attivita didattiche si svolgono secondo il seguente
orario:

e dal lunedi al sabato, dalle ore 8.20 alle ore 13.20, per le classi che svolgono 30 ore settimanali di
lezione;

e dalle ore 8.20 alle ore 13.20 per 4 giorni settimanali, e dalle 8,20 alle ore 14,20 per 2 giorni
settimanali, per le classi che svolgono 32 ore settimanali di lezione;

e dalle ore 8.20 alle ore 13.20 per 2 giorni settimanali, e dalle 8,20 alle ore 14,20 per 4 giorni
settimanali, per le classi che svolgono 34 ore settimanali di lezione.

. Presso la sede di Agropoli le attivita didattiche si svolgono secondo il seguente orario:

e dal lunedi al sabato, dalle ore 8.15 alle ore 13.15, per le classi che svolgono 30 ore settimanali di
lezione;

e dalle ore 8.15 alle ore 13.15 per 4 giorni settimanali, e dalle 8,15 alle ore 14,15 per 2 giorni
settimanali, per le classi che svolgono 32 ore settimanali di lezione;

o dalle ore 8.20 alle ore 13.20 per 2 giorni settimanali, e dalle 8,15 alle ore 14,15 per 4 giorni
settimanali, per le classi che svolgono 34 ore settimanali di lezione.

3. Non ¢ consentito 1’ingresso degli alunni ritardatari alla seconda ora di lezione senza giustificato
motivo, documentato ed accertato dagli organi della scuola.

4. Gli alunni ritardatari sono ammessi in classe alla seconda ora solo se accompagnati dai genitori. Non
sono riconosciute deroghe per gli alunni maggiorenni ritardatari.



i Istituto di Istruzione Superiore “Manlio De Vivo” - Regolamento di istituto

10.

L’ingresso ai locali della scuola per i genitori e gli ospiti & consentito dal lunedi al sabato dalle ore
10,00 alle 12,00. Sono ammesse deroghe per i soli genitori che devono incontrare docenti che
ricevono prima delle ore 10,00.

Il cancello di ingresso sara chiuso tutti i giorni per la sede centrale di S. Marco alle ore 8,25 e per la
sede di Agropoli alle ore 8,20.

Per esigenze di trasporto € consentita una tolleranza di 05 minuti di ritardo rispetto agli orari di
entrata fissati per le due sedi.

Per motivi di sicurezza, stante la tipologia dei due edifici scolastici, & severamente vietato sostare e
parcheggiare in tutti gli spazi esterni e delimitati dai cancelli di ingresso.

Negli spazi_esterni e delimitati dai cancelli di ingresso_é consentito per motivi organizzativi la sosta
al dirigente scolastico, al responsabile della sede coordinata di Agropoli, al Dsga, e , in modo
disciplinato, agli allievi della scuola possessori di motorini in appositi spazi opportunamente
individuati, al responsabile del pronto soccorso (da individuare) e, temporaneamente, ai genitori con
alunni diversamente abili e ai fornitori dell’ Autonomia scolastica per il carico e lo scarico di merci.
In caso di mancato rispetto di tale disposizione, 1’ Autonomia Scolastica provvedera alla rimozione
dell’autoveicolo con spesa a carico dei proprietari.

Art.22 — Uscite degli alunni

1.

2.

Al termine delle lezioni, gli alunni si avvieranno all’uscita senza correre e senza spingere, con la
vigilanza del personale docente di turno.

Nessun alunno pud lasciare la scuola prima del termine delle lezioni. E’ consentito uscire prima
dell’orario previsto (non prima della fine della terza ora e comunque alla fine dell’ora di lezione)
solo se gli alunni sono prelevati da uno dei due genitori o da chi ne fa le veci.

L’autorizzazione ad anticipare I’uscita deve essere concessa dal Dirigente scolastico o da un suo
collaboratore.

L’orario dell’uscita anticipata ed il nominativo del genitore che preleva il figlio verranno annotati nel
registro di classe.

Durante I’orario scolastico il portone dell’Istituto dovra rimanere chiuso e sorvegliato da un
collaboratore scolastico, al quale 1’alunno autorizzato ad uscire prima dovra esibire e consegnare il
permesso vistato dall’ufficio di presidenza e dal docente della relativa classe.

In caso di indisposizione di un allievo, 1’ufficio di segreteria informera immediatamente la famiglia
affinché provveda a ritirare il proprio figlio.

Gli addetti al pronto soccorso presenti a scuola possono prestare le prime cure se certi che non siano
controproducenti o dannose.

In caso di particolare gravita (malori o incidenti) sara cura della Dirigente e/o dei suoi collaboratori,
degli insegnanti presenti, degli ausiliari, accompagnare 1’alunno al pronto soccorso anche tramite il
soccorso pubblico.

Eventuali uscite anticipate della classe, limitate ad occasioni eccezionali (ad esempio in caso di
assemblee sindacali per il per il personale scolastico), saranno comunicate ufficialmente ai genitore,
per il tramite degli alunni il giorno precedente all’uscita anticipata. La comunicazione ufficiale
esonera I’Istituzione scolastica dalla responsabilita per qualsiasi evento incidentale che dovesse
verificarsi fuori dal periodo di permanenza a scuola.

Art.23 — Assenze individuali e collettive

1.

2.

Le assenze dovranno essere giustificate dal genitore (o da chi ne fa le veci) che abbia depositato la
firma nell’apposito libretto.

La giustificazione dovra essere esibita il giorno del rientro all’insegnante della prima ora, che
giustifica e riammette 1’allievo alle lezioni, annotando sul Registro di Classe ’operazione di
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giustifica. Nella giustifica deve essere dichiarato il motivo dell’assenza. Le assenze superiori a
cinque giorni dovranno essere giustificate anche con certificato medico.

Si precisa che il trattamento dati relativo allo stato di salute (dati sensibili) & soggetto a limiti e
restrizioni di cui al D.L. 196/2003.

Nel caso in cui lo studente sia maggiorenne il libretto verra rilasciato solo se firmato sia dal genitore
o da chi ne fa le veci, sia dallo studente.

In ogni caso, dopo la quinta assenza o su richiesta degli insegnanti della classe, verra data tempestiva
comunicazione alla famiglia del numero e del periodo delle assenze.

Qualora gli alunni si presentino a scuola privi di giustificazione, dopo due giorni di tolleranza,
dovranno ritornare accompagnati da uno dei genitori.

| coordinatori delle classi, entro il giorno 10 del mese successivo, comunicano per iscritto alle
famiglie il numero totale delle assenze e dei ritardi accumulati dallo studente.

Ai fini della validita dell’anno scolastico, per procedere alla valutazione finale di ciascuno studente,
¢ richiesta la frequenza di almeno tre quarti dell’orario annuale personalizzato. E possibile una
deroga straordinaria a tale limite solo per giustificati e comprovati motivi, e sempreché le assenze
accumulate non pregiudicano, a giudizio del consiglio di classe, la possibilita di procedere alla
valutazione degli alunni interessati. Il mancato conseguimento del limite minimo di frequenza,
comprensivo delle deroghe riconosciute, comporta I’esclusione dallo scrutinio finale e la non
ammissione alla classe successiva o all’esame finale di ciclo. (Art. 14 comma 7 del D.P.R. 22/06/09
n.122)

Gli allievi che si ritirino entro il 15 marzo non sono considerati piu allievi della scuola.

. La Costituzione riconosce il diritto di sciopero ai soli lavoratori subordinati; gli studenti, non

rientrando in tale categoria, non sono titolari di tale diritto. Quindi le assenze derivate da queste e da
altre manifestazioni collettive sono di per sé ingiustificate.

. Il Consiglio di Istituto ritiene tuttavia che punizioni collettive debbano costituire uno strumento

eccezionale da riservare a casi di estrema gravita e suggerisce pertanto il seguente codice di
comportamento:

le assenze collettive che non siano state preventivamente motivate, discusse e approvate
nell’assemblea degli studenti saranno ritenute ingiustificate. Gli aspetti disciplinari conseguenti
saranno decisi dagli Organi competenti. Dei provvedimenti disciplinari presi sara data
comunicazione alle famiglie;

le assenze che siano conseguenti ad una regolare decisione dell’assemblea degli studenti, pur
restando ingiustificate, non daranno automaticamente origine a provvedimenti disciplinari, ma
saranno valutate caso per caso dagli Organi competenti. In ogni caso lo studente sara riammesso in
classe solo se presentera una dichiarazione del genitore in cui quest’ultimo comunica di essere a
conoscenza dell’assenza del figlio.

Art.24 — Norme comportamentali

1.

2.

w

Gli allievi sono tenuti a rispettare i locali interni ed esterni della scuola, le attrezzature e le
suppellettili di cui essa & dotata, evitando di utilizzarli con incuria.

Agli alunni non e consentito, per alcun motivo, di allontanarsi dagli spazi di pertinenza della
scuola durante 1’orario delle lezioni.

Al cambio dell’ora gli alunni non devono abbandonare il proprio posto.

E’ fatto assoluto divieto di entrare senza valido motivo ed opportuna autorizzazione in aule
diverse dalla propria, sostare o correre nei corridoi, trattenersi a conversare nel W.C.

Durante la prima e 1’ultima ora di lezione non sara permesso a nessuno di uscire dalla classe se
non in casi del tutto eccezionali.

10



i Istituto di Istruzione Superiore “Manlio De Vivo” - Regolamento di istituto

~

10.

Art.25
1.

E’ fatto assoluto divieto di affacciarsi alle finestre o ai balconi, di gettare all’esterno oggetti o
altro materiale, di introdurre a scuola materiale di uso non scolastico.

E’ fatto assoluto divieto di fumare in tutti gli spazi, interni ed esterni, di pertinenza della scuola.
E’ fatto divieto di servirsi di telefonini portatili, i quali devono essere tenuti spenti e/o custoditi
in appositi spazi sorvegliati.

Gli alunni devono essere forniti di tutti gli strumenti occorrenti per seguire le lezioni
programmate.

L’alunno esonerato dall’educazione fisica ¢ tenuto ad assistere alla lezione, pur non
partecipando alle attivitda pratiche; la domanda di esonero dall’attivitad pratica, firmata dal
genitore e unita al certificato medico su modulo A.S.L., deve essere inoltrata al Dirigente
Scolastico.

- Mancanze disciplinari, sanzioni, organi irroganti

In ottemperanza al D.P.R. n.235 del 21/11/07 art.1 (commi 2-3-4-5), i provvedimenti sanzionatori
che saranno adottati in risposta a comportamenti che configurano mancanze disciplinari, dovranno:

avere finalita educativa, tendere al rafforzamento del senso di responsabilita e al ripristino di rapporti
corretti all’interno della comunita scolastica;

tendere al recupero dello studente attraverso attivita di natura sociale, culturale e in generale a
vantaggio della comunita scolastica;

essere temporanei, proporzionati all’infrazione disciplinare, ispirati al principio di gradualita, e per
guanto possibile, al principio della riparazione del danno;

tenere conto della situazione personale dello studente, della gravita del comportamento e delle
conseguenze che da esso derivano.

2. Fermo restando che la responsabilita disciplinare & personale, qualora si manifestino situazioni di
scorrettezza, per le quali non sia possibile individuare un diretto responsabile, in virtu di un
atteggiamento omertoso e di complicita da parte degli allievi della classe, sara possibile sanzionare,
anche attraverso un’ammonizione scritta, 1’intera scolaresca.

3. Le sanzioni disciplinari saranno applicate solo dopo che lo studente avra esposto le proprie ragioni; in
nessun caso un’infrazione disciplinare connessa al comportamento potra influire sulla valutazione del
profitto. Allo studente sara sempre offerta la possibilita di convertire le sanzioni in attivita favorenti la
comunita scolastica.Cio premesso, in base all’art.1 del D.P.R. n. 235, vengono di seguito definiti
analiticamente i comportamenti che configurano mancanze disciplinari, le relative sanzioni, gli organi
competenti ad irrogarle:

4.
mancanze disciplinari sanzioni organo irrogante
A) Ammonizione verbale in classe e Insegnante o
- comunicazione alla famiglia coordinatore del

Scorrettezze non gravi Consiglio di Classe.
"I 1disturbo lieve durante la lezione Dirigente Scolastico
"I Imancanza ai doveri di diligenza e
puntualita,

abbigliamento poco decoroso
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B)

disturbo continuo durante la

lezione
uso di telefoni cellulari in classe

I[Imancanze gravi ai doveri di
diligenza

e puntualita,
abbigliamento indecente,

I lassenza
arbitraria,

ingiustificata ed

| lallontanamento dalla classe senza
autorizzazione

[1[Jcomportamento scorretto durante
il cambio delle ore di lezione

[Jintroduzione in classe di oggetti
ad uso non scolastico non autorizzati,
soprattutto se rappresentano elementi
di disturbo, o di pericolo per la
comunita scolastica

Ammonizione  scritta*, sequestro
temporaneo  degli oggetti non
autorizzati, comunicazione alle famiglie,
e a seconda della gravita,
allontanamento  temporaneo  dalla
comunita scolastica per un periodo non
superiore a 15 giorni.

Insegnante o
coordinatore del
Consiglio di Classe.

Dirigente Scolastico.

Consiglio di Classe
(nel caso di
allontanamento dalla
comunita per un
periodo non
superiore ai 15
giorni)

C)

1] videoriprese non autorizzate
Scorrettezze  gravi  verso i

compagni, gli insegnanti o il

personale non docente, sia durante le
attivita scolastiche sia nel corso di
visite guidate e viaggi di istruzione;

turpiloquio;

I [Jingiurie ed offese ai compagni, ai
docenti o al personale,

[ ldanneggiamento volontario di
oggetti non di grande valore di
proprieta della scuola o di altri

"I molestie continuate nei confronti
di altri, in particolare dei coetanei
che si trovano in situazioni di

Ammonizione scritta*, comunicazione
alle famiglie, eventuale convocazione
delle stesse, e a seconda della gravita,
allontanamento  temporaneo  dalla
comunita scolastica per un periodo non
superiore a 15 giorni (Art. 4 comma 8
DPR n.249).

In alternativa o0 in misura accessoria,
potranno essere richieste attivita di
volontariato nell’ambito della comunita
scolastica (attivita di segreteria, piccola
manutenzione, pulizia dei locali...), la
frequenza di corsi di formazione su
tematiche di rilevanza sociale o
culturale, la produzione di elaborati che
inducano ad uno sforzo di riflessione e
di  rielaborazione  degli  episodi

Insegnante o
coordinatore del
consiglio di classe.

Dirigente Scolastico.

Consiglio di Classe
(nel caso di
allontanamento dalla
comunita per un
periodo non
superiore ai 15
giorni)
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difficolta o di disabilita.

verificatisi.

D)

"I[Igravi offese al decoro personale,
alla morale, alle istituzioni, al capo
d’istituto, ai docenti, al personale
non docente, agli altri studenti;

gravi episodi di sopraffazione e
di bullismo, ai danni di coetanei, in
particolare se disabili o se versano in
situazioni di particolare difficolta;

"I[lgravi episodi di violenza privata,
minacce, percosse, ingiurie, reati di
natura sessuale, e piu in generale,
reati che violino la dignita e il
rispetto per la persona umana;

“I[lgravi episodi di pericolo per

Allontanamento  temporaneo  dalla
comunita scolastica per un periodo
anche superiore a 15 giorni (art. 4
comma 9), qualora il reato risulti
particolarmente grave 0 se permangono
situazioni di pericolo.

In alternativa o in misura accessoria,
potranno essere richieste attivita di
volontariato nell’ambito della comunita
scolastica (attivita di segreteria, piccola
manutenzione, pulizia dei locali...), la
frequenza di corsi di formazione su
tematiche di rilevanza sociale o
culturale, la produzione di elaborati che
inducano ad uno sforzo di riflessione e

Consiglio di classe
(in caso di
allontanamento
temporaneo per un
periodo non
superiore  a 15
giorni).

Consiglio d’Istituto
(in caso di
allontanamento
temporaneo per un
periodo superiore a
15 giorni).

strutture, ai sussidi didattici ed al
patrimonio tutto della scuola

della gravita, allontanamento dalla
scuola da dieci a quindici giorni, previa
comunicazione alla famiglia. Qualora le
infrazioni fossero di tale gravita da

configurarsi come reati, Si procede
all’allontanamento  dalla ~ comunita
scolastica, anche per un periodo

superiore ai 15 giorni e/o la conseguente
denuncia alle autorita competenti.

I’incolumita delle persone | di  rielaborazione  degli  episodi
(allagamento, incendio, ecc.) verificatisi.
E) Risarcimento del danno (art. 13), | Insegnante o
_ , , ammonimento scritto ovvero, a seconda | coordinatore del
Gravi danni  arrecati  alle

Consiglio di Classe.
Dirigente Scolastico.

Consiglio di classe
(in caso di
allontanamento
temporaneo per un
periodo non
superiore  a 15
giorni).

Consiglio d’Istituto
(in caso di
allontanamento
temporaneo per un
periodo superiore a
15 giorni).

F)

I [reiterazione dei reati previsti al
punto D) della presente tabella,
sussistenza  di  situazioni  di

Allontanamento dello studente dalla
comunita scolastica fino al termine
dell’anno scolastico (art. 4 comma 9bis

Consiglio d’Istituto.

Dirigente scolastico
(per la denuncia alle
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particolare ~ gravita, tali da | D.P.R. n.249). autorita giudiziarie).
determinare seria apprensione a
livello sociale, impossibilita di | In caso di reati penali, denuncia
reinserimento responsabile e | all’autorita giudiziaria.
tempestivo dello studente nella
comunita durante I’anno scolastico; | Qualora i reati siano di estrema gravita,
o C . ) e esclusione dello studente dallo scrutinio
I[gravi episodi qualificabili come | . L

: L > 1 finale o la non ammissione dello stesso
reati penali in base all’ordinamento , . i i ]
del codice penale. all’esame di stato conclusivo dei corsi
(art. 4 comma 9bis e Oter).

*il cumulo di 3 ammonizioni scritte comportera una sanzione di allontanamento dello studente
dalla comunita scolastica, per un periodo di giorni stabilito dal consiglio di classe.

Note
Le sanzioni disciplinari che comportano [’allontanamento temporaneo dalla comunita scolastica per un
periodo non superiore a 15 giorni, o superiore a 15 giorni, che prevedono un allontanamento fino al
termine dell’anno scolastico, o esclusione dello studente dallo scrutinio finale, o la non ammissione
all’esame di stato, potranno essere erogate solo previa verifica, da parte dell’istituzione scolastica,
della sussistenza degli elementi concreti e precisi dai quali si evinca la responsabilita disciplinare dello
studente.
Durante il periodo di allontanamento temporaneo dello studente dalla comunita scolastica, [’istituzione
scolastica predisporra un piano, in collaborazione con lo studente e i suoi genitori, per agevolare il
rientro dello studente sanzionato nella comunita scolastica. Nel caso di allontanamento superiore a 15
giorni, la scuola promuovera, in coordinamento con la famiglia dello studente, e ove necessario, con i
servizi sociali e [autorita giudiziaria, un percorso educativo finalizzato all’inclusione, alla
responsabilizzazione, al reintegro nella comunita scolastica.
Per guanto concerne le sanzioni che prevedono un allontanamento superiore ai 15 giorni, o fino al
termine dell’anno scolastico, si evitera che [’applicazione dei provvedimenti determini il superamento
dell’orario minimo di frequenza richiesto per la validita dell’anno scolastico, e quindi la conseguente
esclusione dello studente dallo scrutinio finale.
Il Consiglio di classe, chiamato a svolgere la competenza in materia disciplinare, operera nella
composizione allargata a tutte le sue componenti, compresi il rappresentante degli studenti ed ai
genitori, salvo il dovere di astensione (ad esempio, qualora faccia parte dell’organico lo studente
sanzionato o il genitore di questi) e di successiva conseguente surroga.
Per [attribuzione di sanzioni disciplinari € necessario che il Consiglio di Classe sia completo per
guanto riguarda la componente docente, con la sostituzione di eventuali docenti assenti.
Il numero di sanzioni disciplinari a carico dello studente, e la gravita delle stesse, potranno incidere
sul voto di condotta quadrimestrale, nella misura stabilita dal collegio dei docenti, e comungque
sempre in modo coerente con la normativa vigente in materia.

Art.26 — Modalita di applicazione dei provvedimenti disciplinari
1. Nell’accertamento delle responsabilitda comportanti punizioni disciplinari si terra conto di situazioni
occasionali 0 mancanze determinate da circostanze fortuite, rispetto a gravi mancanze che indichino,
viceversa, un particolare e persistente atteggiamento irrispettoso dei diritti altrui.
2. Il provvedimento disciplinare adottato deve essere comunicato integralmente per iscritto ai genitori
dell'alunno, in particolare devono essere specificate chiaramente le motivazioni che hanno
determinato la sanzione, soprattutto nel caso di sanzioni gravi.
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3. Nel caso di sanzioni disciplinari che comportano 1’allontanamento fino al termine dell’anno
scolastico, o esclusione dello studente dallo scrutinio finale, o la non ammissione all’esame di stato,
saranno indicati i motivi per cui non siano esperibili interventi per un reinserimento responsabile e
tempestivo dello studente nella comunita scolastica durante il corso dell’anno.

4. Le sanzioni disciplinari saranno riportate nel fascicolo personale dello studente prestando la dovuta
attenzione nella salvaguardia del principio dell’indispensabilita del trattamento dei dati sensibili.

Art.27 — Danni arrecati alle strutture ed alle attrezzature della Scuola

Il Consiglio di Istituto delibera di stabilire i seguenti principi di comportamento:

a) L’alunno o gli alunni riconosciuti responsabili dei danneggiamenti dei locali sono, se maggiorenni,
tenuti a risarcire il danno.

b) | danni attribuibili ad alunni minorenni saranno risarciti secondo i criteri stabiliti dall’articolo 2047
e 2048 del Codice civile, ossia dalla scuola stessa nel caso di culpa in vigilando; nel caso in cui venga
riconosciuto la culpa in educando della famiglia, il danno sara posto a carico di quest’ultima.

c) E’ compito della giunta esecutiva fare la stima dei danni verificatisi e comunicarlo per lettera ai
responsabili individuati dal Dirigente scolastico.

d) Incaso di mancato pagamento la questione sara affidata alla magistratura ordinaria.

e) Nel caso che il responsabile o i responsabili non vengano individuati sara la classe, come gruppo
sociale, ad assumere 1’onere del risarcimento relativamente agli spazi occupati dalla classe nella sua
attivita didattica.

f) Nel caso si accerti che la classe, operante per motivi didattici in spazi diversi dalla propria aula,
risulti realmente estranea ai fatti sara la collettivita studentesca ad assumersi 1’onere del risarcimento,
secondo quanto specificato al successivo punto (g).

g) Qualora il danneggiamento riguardi parti comuni (corridoi, servizi) e non ci siano responsabilita
accertate, saranno le classi che insieme utilizzano quegli spazi ad assumersi 1’onere della spesa; nel
caso di un’aula danneggiata in assenza della classe per motivi didattici, I’aula viene equiparata al
corridoio.

h) Se i danni riguardano spazi collettivi, quali I’atrio e I’aula magna, il risarcimento spettera all’intera
comunita scolastica.

i) Le somme derivate dal risarcimento saranno acquisite al bilancio della scuola e destinate alle
necessarie riparazioni.

Art.28 — Impugnazioni (art. 5 dello “Statuto delle studentesse e degli studenti della scuola
secondaria)

1. Contro le sanzioni disciplinari & ammesso ricorso, da parte dello studente o di chiunque vi abbia
interesse, entro 15 giorni dalla comunicazione della loro irrogazione, ad un apposito organo di
garanzia interno alla scuola, che decide nei termini di 10 giorni.

2. Qualora I’organo di garanzia non decida entro tale termine, la sanzione non potra ritenersi
confermata. Su richiesta degli studenti o di chiunque vi abbia interesse, 1’organo di garanzia decide
anche sui conflitti che sorgano all’interno della scuola in merito all’applicazione del presente
regolamento (art. 2 comma 2 D.P.R. n. 235).

3. E’possibile altresi ricorrere contro eventuali violazioni dello statuto e del regolamento d’istituto
all’organo di garanzia regionale, che decidera in via definitiva sui reclami proposti dagli studenti o
da chiunque vi abbia interesse, entro il termine perentorio di 30 giorni, dopo avere avviato
I’istruttoria esclusivamente sulla base della documentazione acquisita o di memorie scritte e prodotte
da chi propone reclamo o dall’amministrazione (comma 4).

4. Non ¢ consentita I’audizione orale del ricorrente o di altri interessati. Se entro il termine di 30 giorni
I’organo di garanzia regionale non ha comunicato il proprio parere o rappresentato esigenze
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istruttorie, il termine & sospeso per un periodo massimo di 15 giorni e per una sola volta, quindi il
Direttore dell’Ufficio Scolastico Regionale potra decidere indipendentemente.

Art.29 — Organo di Garanzia Interno

1.

3.

L’Organo di Garanzia interno ¢ composto da un docente designato dal Consiglio d’Istituto, da un
rappresentante eletto dagli studenti e da un rappresentante eletto dai genitori. E presieduto dal
Dirigente Scolastico.

Il rappresentante degli studenti nell’organo di garanzia coincide con il rappresentante degli studenti
nel consiglio d’istituto, analogamente il rappresentante dei genitori nell’organo di garanzia coincide
con il rappresentante dei genitori nel consiglio d’istituto. | secondi eletti tra i genitori e gli studenti, al
momento delle elezioni dei rappresentanti nel consiglio d’istituto, assolveranno il ruolo di membri
supplenti, in caso di incompatibilita o di dovere di astensione dei membri designati quali componenti
I’organo di garanzia. Altresi il consiglio d’istituto designera, oltre al docente membro dell’organo di
garanzia, anche un docente supplente.

L’organo di garanzia dovra operare, in prima convocazione in presenza di tutti i suoi membri; in
seconda convocazione, operera con i soli membri presenti alla seduta (purché siano almeno in numero
di 2). Nel corso di votazione, I’astensione di un membro deve essere considerata influente sul
conteggio dei voti.

Art.30 — Patto educativo di corresponsabilita

1.

L’obiettivo del patto educativo di corresponsabilita € quello di impegnare le famiglie, fin dal
momento dell’iscrizione, a condividere con la scuola 1 nuclei fondanti dell’azione educativa.
Rappresenta lo strumento con cui vengono declinati i reciproci rapporti, i diritti e i doveri che
intercorrono tra le istituzioni scolastiche e la famiglia. Viene sottoscritto da parte dei genitori e degli
studenti contestualmente all’iscrizione alla singola istituzione scolastica. La competenza ad elaborare
e modificare il patto di corresponsabilita viene attribuita al consiglio d’istituto; ai sensi dell’art.3
comma 3 del D.P.R. n.235, I’istituzione scolastica presentera il patto ¢ mettera in essere le iniziative
pil opportune per la sua piena condivisione, nel corso delle due settimane dall’inizio delle attivita
didattiche.

Il patto di corresponsabilita condiviso tra scuola e famiglia sulle priorita educative é vincolante con la
sua sottoscrizione; pur essendo redatto in piena sintonia con quanto stabilito dal regolamento
d’istituto e dallo statuto degli studenti e delle studentesse, resta tuttavia un atto del tutto distinto nelle
finalita e nei contenuti dal regolamento d’istituto stesso.

La sottoscrizione del patto costituira, per I’istituzione scolastica, 1’occasione per la diffusione della
conoscenza della parte disciplinare del regolamento d’istituto, e degli altri documenti di carattere
generale che fondano le regole della comunita scolastica (P.O.F. , Carta dei Servizi); pertanto il testo
del patto conterra opportuni richiami e rinvii alle disposizioni previste in materia, dalla normativa
vigente, allo scopo di informare le famiglie dei doveri e delle responsabilita gravanti su di loro, in uno
spirito di reciproca collaborazione tra le diverse componenti della comunita scolastica.
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SEZIONE IIl — USCITE DIDATTICHE — VISITE GUIDATE E VIAGGI DI ISTRUZIONE

Art.31 - Visite guidate e viaggi d’istruzione

1.

2.

11.

12.
13.

| viaggi di istruzione e le visite guidate in ambito scolastico sono regolati dalle CC.MM. n.623 del

02/10/1996 e n.291 del 14/10/1992.

Si considerano viaggi di istruzione le attivita che si svolgono in piu giorni e che quindi prevedono

pernottamenti; le visite guidate sono da intendersi le uscite che si concludono entro il giorno solare,

senza pernottamenti.

Le visite guidate e i viaggi di istruzione, coerenti con gli obiettivi didattici e formativi propri di

ciascun ambito disciplinare, nelle puntuali attuazioni delle finalita istituzionali, devono mirare alla

promozione personale e culturale degli allievi e alla integrazione scolastica e sociale.

Ogni viaggio di istruzione o visita guidata deve essere motivato didatticamente ed & dunque parte

integrante dell’attivita didattica, coerente con quanto previsto dalla Programmazione Educativa e

Didattica della classe.

La scuola considera parte integrante e qualificante dell’offerta formativa e momento privilegiato di

conoscenza, comunicazione e socializzazione i viaggi di istruzione, le visite guidate ai musei, le

mostre, le manifestazione culturali di interesse didattico o professionale, le lezioni con esperti e le

visite a enti istituzionali/amministrativi e ad aziende, la partecipazioni ad attivita teatrali,

cinematografiche e sportive, la partecipazione a concorsi, a campionati o gare sportive.

| viaggi di istruzione e le visite guidate sono dunque finalizzate a:

e promuovere una maggiore conoscenza del territorio locale, nazionale ed estero;

o stimolare la partecipazione a manifestazioni culturali, sportive e competitive;

e stimolare la partecipazione a visitare musei, aziende, localita di interesse artistico e
paesaggistico;

e ad accrescere I’interesse per gli spettacoli teatrali e cinematografici;

e astimolare ’interesse per I’arte, nelle sue diverse espressioni.

Il Piano dei viaggi di istruzione e delle visite guidate della Scuola viene elaborato dalla

Commissione “Viaggi e visite guidate” in collaborazione con il Responsabile Viaggi e Visite

Guidate, sentiti i pareri dei rappresentanti degli studenti, e dei Consigli di Classe. Tale Piano deve

essere approvato dal Collegio dei docenti e dal Consiglio di Istituto.

I Consigli di classe, prima di esprimere pareri sui progetti del Piano, li esamina, verificandone la

coerenza con le attivita previste dalla programmazione collegiale e 1’effettivita possibilita di

svolgimento, e nell’ipotesi di valutazione positiva, indica gli accompagnatori.

Le proposte devono essere approvate dai Consigli di Classe prima della data dell’uscita.

. Il viaggio di istruzione e la visita guidata costituiscono attivita didattica a tutti gli effetti, per cui sono

sottoposte alle stesse norme che regolano le attivita didattiche classiche.

| docenti si impegnano a stimolare la classe affinché la partecipazione sia massima; i viaggi e le
visite guidate sono sostenute economicamente dalle famiglie, tuttavia la scuola, nei limite delle
proprie disponibilita economiche, si fard carico completamente o parzialmente delle quote di
partecipazione per gli allievi che vivono situazione di disagio economico.

Per ogni viaggio o visita guidata deve essere individuato un docente referente.

Gli allievi devono versare la quota di partecipazione prevista entro e non oltre il 10°giorno prima
della partenza. In caso di rinuncia al viaggio o alla visita guidata, non e previsto rimborso se non si
riesce a rimpiazzare 1’unita pagante con un altro nominativo nuovo inserito.
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14. Gli allievi possono partecipare ai viaggi e alle visite guidate solo se muniti di autorizzazioni scritte
dai genitori o da chi esercita la patria potesta.

15. A norma di legge non € consentita la gestione extra-bilancio, pertanto le quote di partecipazione
dovranno essere versate sul c/c bancario, dalle singole famiglie, o dal docente referente 0 da un
genitore incaricato. Se lo richiede il caso, i genitori possono fornire al docente referente una busta
chiusa, contenente refertazione medica con I’indicazione di eventuali allergie e/o altre notizie utili ai
fini di prevenire o curare malori.

16. Tutti i provvedimenti disciplinari previsti nelle SEZIONE 11 del presente Regolamento possono
comportare, ad insindacabile giudizio del Consiglio di Classe, 1’esclusione dalla partecipazione alle
uscite didattiche e/o ai viaggi d’istruzione di taluni alunni, se lo stesso organo ritiene che la
partecipazione ne possa turbare il regolare svolgimento.

Art.32 — Uscite didattiche

1. Si considerano uscite didattiche tutte le escursioni che si realizzano nell’arco dell’orario scolastico,
con o senza uso di mezzo di trasporto.

2. L’uscita deve essere programmata dagli insegnanti con le modalita classiche previste per le altre
attivita didattiche. Possono partecipare alle uscite didattiche i soli allievi muniti di autorizzazione
scritta dei genitori. Nel caso di partecipazione di allievi diversamente abili, & necessaria la presenza
del docente di sostegno che affianchera il docente accompagnatore della classe, e se previsto
I’assistente ad personam.

Art.33 — Docenti accompagnatori e criteri per la designazione

1. 1 criteri che i Consigli di Classe dovranno seguire nella designazione dei docenti accompagnatori
sono, in ordine di priorita, i seguenti:
e docenti della classe da accompagnare;
o docenti delle discipline attinenti alle finalita didattico-educative dell’uscita, visita o viaggio;
e avvicendamento degli accompagnatori (punto 8 comma 4 delle C.M. 291/92), tenuto conto
e docente disponibile su designazione del Dirigente Scolastico.

2. Il numero di accompagnatori sara stabilito nel modo seguente: 1 accompagnatore ogni gruppo di 15
studenti, e comunque con un numero minimo di accompagnatori pari 2.

3. Nel designare gli accompagnatori, i Consigli di Classe provvederanno ad indicare sempre un
accompagnatore in piu, per subentro in caso di imprevisto. Se 1’insegnante presta servizio anche in
altri istituti, egli é tenuto a concordare con la Dirigenza gli eventuali impegni.

Art.34 — Partecipazione dei genitori
| genitori possono partecipare ai viaggi di istruzione o alle visite guidate della scuola alle seguenti
condizioni:
¢ devono impegnarsi a partecipare alle attivita programmate per gli alunni;
o devono presentare alla Dirigenza una dichiarazione liberatoria in caso di infortuni;
e non devono gravare sul bilancio dell’Istituto.

Art.35 — Procedure organizzative
1. Sulla base di ciascuna proposta di viaggio di istruzione, di visita guidata o uscita didattica pervenuta,
il Responsabile Viaggi e Visite Guidate dell’Istituto e il Presidente della Commissione Viaggi e
Visite guidate richiedono il preventivo di spesa ad almeno 3 agenzie di viaggio e predispongono un
prospetto comparativo che sottopongono al Dirigente Scolastico.
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Per tutti gli alunni ¢ richiesta 1’autorizzazione dei genitori mediante moduli prestampati, rilasciati
dalla Segreteria Didattica, che riportano i dati essenziali del viaggio compresa la quota individuale. |
moduli firmati vanno riconsegnati alla Segreteria Didattica dal responsabile o dal presidente di
commissione.

E severamente vietato incaricare gli allievi per la raccolta delle adesioni di partecipazione, per
la raccolta delle quote di partecipazione, per la raccolta delle autorizzazioni.

Almeno 15 giorni prima della partenza I’insegnante responsabile deve consegnare al DSGA la
ricevuta del bollettino di conto corrente compilato in ogni sua parte. Il DSGA contatta i fornitori del
servizio di trasporto ed emana 1’ordine per il mezzo di trasporto.

Prima della partenza, il responsabile consegna in Segreteria didattica le autorizzazioni firmate dai
genitori in segreteria.

SEZIONE IV — LE ASSEMBLEE STUDENTESCHE

Art.36 — Il Comitato studentesco

1.

3.

4.

Il Comitato studentesco d’Istituto ¢ espressione degli studenti ed & costituito dai rappresentanti dei
Consigli di Classe, dai rappresentanti degli studenti nel Consiglio di Istituto e della Consulta
Provinciale.

Il Comitato studentesco nomina un presidente e approva un regolamento; e convocato su richiesta
scritta da inoltrare almeno tre giorni prima al Dirigente da parte dei rappresentanti eletti in
consiglio di istituto Oltre ai compiti espressamente previsti dalla legge (convocazione delle
assemblee studentesche di Istituto, funzioni di garanzia per I’esercizio democratico dei diritti e dei
doveri dei partecipanti all’assemblea con un regolamento da inviare in visione al Consiglio d’Istituto)
puo svolgere altri compiti eventualmente affidatigli dall’assemblea studentesca d’Istituto o dai
rappresenti degli studenti eletti nei Consigli di classe.

Il Comitato Studentesco pud formulare proposte direttamente al Dirigente scolastico oppure al
Consiglio d’Istituto che ¢ chiamato ad esprimersi in merito.

Compatibilmente con la disponibilita dei locali e con le esigenze di funzionamento della scuola, il
Dirigente scolastico, previa deliberazione di carattere generale del Consiglio d’Istituto, potra
consentire, di volta in volta, ’'uso di un locale scolastico per le riunioni del comitato studentesco, da
tenersi fuori dell’orario delle lezioni.

Art.37 — Il Diritto di assemblea

1.

Le assemblee degli studenti e dei genitori sono regolate dagli articoli 12,13,14,15 del D.P.R. n.
297/94. Qualora venga richiesta la partecipazione di esperti, ai sensi del 6° comma art.13 del D.P.R.
n. 297/94, la relativa domanda deve essere presentata al Consiglio di Istituto per la prescritta
autorizzazione.

Gli studenti e i propri genitori hanno diritto di riunirsi in assemblea nei locali della scuola secondo le
modalita previste nei successivi articoli.

Il Dirigente Scolastico garantisce il rispetto dei diritti degli studenti e promuove opportune iniziative
volte a sviluppare negli studenti la capacita di esercizio della partecipazione e dei diritti democratici.
L'art. 13, primo comma reputa le assemblee studentesche occasioni di partecipazione democratica
per I'approfondimento di problemi della scuola e della societa in funzione della formazione culturale
e civile degli studenti”, pertanto le Assemblee di Istituto e di Classe rappresentano un importante
momento di crescita democratica oltre che culturale; gli alunni sono invitati ad una consapevole,
ordinata ed attiva partecipazione.
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La partecipazione alla vita della comunita scolastica da parte degli studenti si articola in assemblee di
classe, assemblee del Comitato Studentesco, assemblee plenarie d’Istituto.

| rappresentanti sono: due per ogni classe e tre nel Consiglio di Istituto. I rappresentanti di tutte le
classi insieme ai tre del Consiglio di Istituto formano il Comitato Studentesco. Due rappresentanti
per ciascuna scuola superiore formano la Consulta provinciale degli studenti.

Le assemblee possono essere tenute durante l'orario delle lezioni nel limite di una al mese;
I’assemblea d'istituto viene tenuta nelle ore di lezione di una giornata, 1’assemblea di classe viene
tenuta nel limite di due ore.

Le ore riservate alle assemblee studentesche di classe, tenute con le modalita di cui al comma 6
dell’art.13 del D.L.vo 16 aprile 1994 n. 297, pur incidendo sul monte ore delle lezioni, non sono da
recuperare. Le giornate riservate alle assemblee d’Istituto, durante 1’orario delle lezioni,in numero
non superiore a quattro, aventi ad oggetto problemi sociali, culturali, artistici, tecnici e scientifici,
alle quali abbiano partecipato esperti, regolarmente autorizzati dal Consiglio d’Istituto, comma 7,
art.13 T.U., sono da considerare a tutti gli effetti come giorni di lezione e concorrono pienamente al
computo del numero minimo dei giorni destinati allo svolgimento delle lezioni.

L’Istituzione scolastica ha I’onere di adottare tutte le iniziative necessarie per la verifica della
presenza dei docenti e degli studenti.

La presenza degli studenti va accertata attraverso 1’appello in aula all’inizio della giornata. Non ¢
consentita alcuna attivita didattica ordinaria durante lo svolgimento dell’assemblea studentesca di
Istituto.

Art.38 — Modalita di convocazione e di svolgimento dell’assemblea di Istituto

1.

2.

10.

11.

L’Assemblea di Istituto ¢ convocata su richiesta della maggioranza del comitato studentesco 0 dai
rappresentanti di Istituto, o da almeno il 20 per cento degli studenti.

La richiesta va inoltrata al Dirigente Scolastico o suo collaboratore almeno cinque giorni prima, per
evidenti motivi organizzativi.

Il Dirigente Scolastico ha la facolta di cambiare la data e/o le ore richieste ove sussistono, anche su
parere dei docenti, interferenze di ordine didattico. La richiesta di assemblea di Istituto deve essere
completa della data, ora, luogo e ordine del giorno e firmata dai rappresentanti di istituto.
L'assemblea di istituto deve darsi un regolamento per il proprio funzionamento che viene inviato in
visione al consiglio di istituto.

All'assemblea di classe o di istituto possono assistere, oltre al preside od un suo delegato, i docenti
che lo desiderino (art. 12 D.Ivo 297/94)

Il comitato studentesco, se costituito, ovvero il presidente eletto dall'assemblea, garantisce I'esercizio
democratico dei diritti dei partecipanti.

Alle Assemblee di Istituto, in numero non superiore a quattro, puo essere richiesta la partecipazione
di esperti di problemi sociali, culturali, artistici e scientifici, indicati dagli studenti unitamente agli
argomenti da inserire all’ordine del giorno. Detta partecipazione deve essere autorizzata dal
Consiglio di Istituto.

A richiesta degli studenti le ore destinate alle assemblee possono essere destinate per lo svolgimento
di attivita di ricerca, di seminario e per lavori di gruppo.

In relazione al numero degli alunni e alla disponibilitda dei locali, I’Assemblea di Istituto puo
svolgersi sotto forma di assemblea di classi parallele.

Le assemblee studentesche non possono svolgersi nei 30 giorni precedenti a quello previsto per la
conclusione dell’anno scolastico.

Al termine delle Assemblee i responsabili avranno cura di redigere il verbale da consegnare alla
Presidenza. In presenza di comportamenti scorretti ¢ prevista la sospensione dell’assemblea ed il
ripristino delle normali attivita didattiche.
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Art.39 — Modalita di convocazione e di svolgimento dell’assemblea di classe

1. E consentito lo svolgimento di una assemblea di classe al mese nel limite di due ore, poste anche non
consecutivamente nella stessa giornata, avendo cura che non si svolgano sempre nello stesso giorno
della settimana.

2. L’assemblea di Classe sara richiesta, almeno cinque giorni prima, al Dirigente Scolastico o suo
collaboratore con specifico modello compilato dagli allievi e recante I’Ordine del giorno e la firma di
assenso dei docenti nelle cui ore si svolgera 1’assemblea; la richiesta puo essere anche inoltrata dai
rappresentanti degli studenti nel Consiglio di Istituto contestualmente alla richiesta dell’assemblea di
Istituto.

3. I docenti hanno diritto ad assistere alle assemblee degli studenti (art. 12 del D. Lvo 297/94) pertanto
durante le Assemblee gli insegnanti forniscono ogni possibile collaborazione per una corretta ed
efficace riuscita delle stesse.

4. 1l docente in servizio durante lo svolgimento dell’assemblea di classe ¢ incaricato della sorveglianza
e, quando rilevi condizioni che non consentono lo svolgimento dei lavori, puo richiedere I’intervento
del Dirigente per la sospensione dell’assemblea. Puo inoltre far verbalizzare comportamenti scorretti
0 non rispettosi.
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TITOLO Il - IL DIRIGENTE SCOLASTICO E LO STAFF DI PRESIDENZA

Art. 40 — Il Dirigente Scolastico

1. L'Istituto é rappresentato dal Dirigente Scolastico che assolve a tutte le funzioni previste dalla legge e
dai contratti collettivi. Nel rispetto delle competenze degli organi collegiali scolastici, spettano al
dirigente scolastico autonomi poteri in ordine alla direzione e al coordinamento, alla promozione e alla
valorizzazione delle risorse umane e professionali, nonché alla gestione delle risorse finanziarie e
strumentali, con connesse responsabilita in relazione ai risultati. Il dirigente, in particolare, assicura la
gestione unitaria della scuola e organizza I’attivita scolastica secondo criteri di efficienza ed efficacia
formativa, finalizzandola all’obiettivo della qualita.

2. Le sue funzioni specifiche e i suoi compiti sono disciplinati dalla legge e dai contratti collettivi in
vigore.

Art. 41 — Rapporti con la Dirigenza

1.

Il Dirigente, salvo impegni esterni, & a disposizione degli alunni, delle loro famiglie, dei docenti e di
guanti operano nella scuola per la soluzione, nei limiti del possibile, di problemi di ordine logistico,
organizzativo e didattico durante le ore di apertura della scuola.

Egli favorisce e sollecita i contatti e gli incontri con le famiglie, secondo le modalita indicate dalle
norme del presente regolamento.

Art. 42 — | collaboratori del Capo d’Istituto. Il docente con funzioni vicarie

1.

2.
3.

4.

Il Capo d’Istituto puo avvalersi, nello svolgimento delle proprie funzioni organizzative ¢ gestionali
della collaborazione di docenti da lui individuati sulla base della normativa vigente.

I docenti collaboratori esercitano le funzioni loro affidate dal Dirigente Scolastico.

Il Capo d’Istituto individua, altresi, tra i docenti collaboratori, il docente con funzioni vicarie che lo
sostituira in caso di assenza o di impedimento.

Nell’ipotesi di contemporanea assenza del Preside e del rispettivo vicario, la funzione del primo é
esercitata dal docente 2° collaboratore o in assenza di quest’ultimo dal docente piu anziano di eta
(nota minist. 22/12/1992 prot. 2509).

Art. 43 - Docenti titolari di funzioni strumentali al POF

I Collegio dei Docenti, in occasione della formulazione e dell’approvazione del Piano
dell’Offerta Formativa, individua le Funzioni strumentali necessarie per la realizzazione delle
finalita previste.
Il Collegio dei Docenti all’inizio dell’anno scolastico procede sulla base della normativa in vigore
alla designazione dei docenti cui assegnare le funzioni strumentali tra coloro che ne abbiano fatto
domanda.
I docenti incaricati di funzioni strumentali, insieme ai collaboratori del Capo d’Istituto, formano lo
staff di Presidenza, coordinato e diretto dal Dirigente Scolastico.
A conclusione di ciascun anno scolastico e, comunqgue non oltre il mese di giugno, ogni insegnante
titolare di funzione strumentale relaziona al Collegio dei Docenti sull’attivita svolta.
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TITOLO 111 — 1 DOCENTI

Art.44 — Norme di servizio

1.

Ogni docente in servizio sara presente almeno cinque minuti prima dell’inizio dell’ora per consentire
il puntuale avvio della lezione (art. 42, comma 5, CCNLS). In caso di sua impossibilita a essere
presente a scuola all’orario di inizio della sua attivita egli deve dare comunicazione telefonica o via
fax entro le ore 8:00 o telegrafica ad apertura dell’Ufficio PT.

Il docente a disposizione volontaria o obbligatoria alla prima ora sara presente nell’Istituto al fine di
consentire la sollecita sostituzione dei colleghi assenti. Non sara consentita alcuna informativa
telefonica.

Il docente a disposizione volontaria nelle ore successive alla prima potra chiedere in anticipo ed
ottenere informazione telefonica circa il suo eventuale impegno, garantendo, comunque in caso
negativo, la sua pronta reperibilita.

Il docente a disposizione obbligatoria nelle ore successive alla prima deve essere presente in Istituto
per la durata della sua disposizione.

Per tutta la durata dell’ora di ricevimento delle famiglie il docente sara presente nell’Istituto, dal
momento che 1’ora di ricevimento ¢ intesa dal legislatore come obbligo di servizio.

Al suo arrivo a scuola il docente dovra apporre la propria firma sul registro generale delle presenze, il
quale sara ritirato a cura dell’addetto al personale docente dell’ufficio di segreteria una prima volta
cinque minuti dopo I’inizio delle lezioni per la verifica delle assenze dei docenti della prima ora e una
seconda volta al termine delle lezioni dell’orario antimeridiano.

Nel caso in cui non sia possibile da parte dell’ufficio di presidenza provvedere alla copertura delle
classi per mancanza di docenti, e non si possa provvedere alla stessa copertura neanche con docenti
disponibili a prestare ore in eccedenza al loro orario di cattedra, e cioe a pagamento, le compresenze,
possono sdoppiarsi, ma solo in via eccezionale, considerato che la compresenza risponde a pieno
titolo al principio dell’unitarieta dell’insegnamento.

Art.45 - Vigilanza degli alunni

1.

2.
3.

Ogni docente all’inizio della prima ora di lezione accogliera gli alunni al loro arrivo in classe,
giustifichera le assenze e segnalera al Coordinatore i casi di assenze numerose e/o periodiche.

11 docente dell’ultima ora assistera all’uscita degli alunni (art. 42, comma 5, del CCNL).

In caso di mancata presentazione della giustificazione, tale inadempienza deve essere annotata sul
registro di classe e la giustificazione deve essere presentata il giorno successivo.

Ciascun docente si adoperera perché ogni alunno sia responsabilizzato alla buona tenuta dell’aula e
delle suppellettili.

Ciascun docente non consentira 1’uscita dalla classe di piu di un alunno per volta e solo, eccetto casi
di assoluta necessita, dopo le ore 10,00.

E’ fatto assoluto divieto ai docenti di fumare all’interno dei locali scolastici. Essi, in quanto svolgono
funzione educativa, si attiveranno per richiamare quanti dovessero essere sorpresi a fumare nei locali
della scuola.

In spirito di collaborazione ciascun docente vigilera sul comportamento degli alunni, anche non
appartenenti alla propria classe, segnalando al Dirigente scolastico i casi di indisciplina.

Il docente che per urgente motivo o per ragioni di servizio dovesse allontanarsi dalla classe € tenuto a
chiamare il personale ausiliario per la vigilanza.

N
el cambio dell’ora I’insegnante che termina la sua lezione ¢ tenuto a recarsi nella classe successiva
nel piu breve tempo possibile; in tale intervallo la sorveglianza dei ragazzi e affidata ad un
collaboratore scolastico.
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10.

1.

12.

Art.46

10.

11.

| docenti di educazione fisica devono prelevare e riaccompagnare gli alunni in classe tutte le volte
che usufruiscono della palestra o di altri spazi.. In tali circostanze essi faranno attraversare gli spazi
esterni ed interni della scuola nel massimo ordine evitando che singoli o gruppi di alunni rimangano
isolati, attardati o in posizione staccata dall’intero gruppo classe che dovra raggiungere la palestra o
’aula in modo compatto e composto. In modo analogo si comporteranno i docenti che usufruiscono
dei laboratori.

Qualora uno studente si trovi in stato di malessere tale da non poter piu seguire la lezione, il docente
dell’ora provvede a far chiamare il collaboratore scolastico addetto al piano, che assiste 1’interessato
e informa la segreteria. La scuola provvede, se opportuno o necessario, a contattare immediatamente
la famiglia ed eventualmente il Pronto Soccorso.

In caso di incidente in ambito scolastico I’insegnante responsabile o incaricato della vigilanza
provvede alla denuncia dell’accaduto, secondo la prevista prassi assicurativa.

— Oneri dei docenti

I docenti sono tenuti agli oneri stabiliti dal CCNL.

I docenti hanno il dovere di pianificare e realizzare, al meglio delle loro competenze, il processo di
insegnamento/apprendimento volto a promuovere lo sviluppo umano, culturale, civile e
professionale degli studenti, sulla base delle finalita ¢ degli obiettivi previsti dall’ordinamento
didattico e nel rispetto degli indirizzi deliberati nel Piano dell’Offerta Formativa della scuola.

Ogni docente avra cura di consegnare alla classe gli elaborati, il numero dei quali per
trimestre/quadrimestre sara stabilito dal Collegio dei Docenti, entro 10 giorni dal loro svolgimento.
Ogni docente procedera a frequenti verifiche del lavoro svolto in classe in relazione agli obiettivi
prefissati.

Ogni docente avra cura di non impartire lezioni private ad alunni della propria scuola e di informare
il Dirigente Scolastico delle lezioni private eventualmente impartite.

I docenti sono tenuti ad avvertire tempestivamente, tramite la segreteria, le famiglie in caso di scarso
profitto degli allievi, al fine di ricercare le piu opportune soluzione mirate ad un recupero
individualizzato.

Nelle sedute dei Consigli di classe & obbligatoria la presenza di tutti i docenti. Gli assenti dovranno
giustificare a norma di legge. In caso di assenza di docenti ai consigli suddetti, i coordinatori in
quanto gia delegati dal Dirigente Scolastico, hanno 1’obbligo di fornire presso 1’ufficio della
segreteria addetto alle assenze del personale, una nota contenente I’elenco nominativo dei docenti
assenti indicando il giorno e ’ora di svolgimento del Consiglio e le classi di riferimento. I
coordinatori avranno cura, altresi, di vigilare affinché tutte le sedute dei Consigli di classe siano
sempre verbalizzate.

| docenti, attraverso le attivita di aggiornamento, autoaggiornamento e formazione, si impegnano a
fornire all’utenza un servizio qualificato e al passo con i cambiamenti della scuola.

| docenti si impegnano a mettere in atto tutte le strategie idonee a stabilire,con studenti e famiglie
rapporti di comunicazione, collaborazione ed intervento per migliorare 1’efficacia del processo di
apprendimento e di formazione.

I docenti, per quanto attiene alla loro funzione, si impegnano a collaborare con la Dirigenza e tutto il
personale A.T.A. della scuola per fornire un servizio scolastico quanto piu possibile efficiente e
qualificato.

| docenti terranno costantemente aggiornato in ogni sua parte il registro personale e il registro di
classe.
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Art.47 - Diritti dei docenti

1. Al rispetto della loro persona e della loro professionalita da parte di ogni altra componente della
scuola.

2. A quegli spazi di autonomia culturale e professionale che consentono percorsi didattici e formativi
diversificati, a seconda delle personali competenze, pur nel rispetto degli obblighi previsti dalla loro
funzione e dal Piano dell’Offerta Formativa generale della scuola.

3. A partecipare ad attivita di aggiornamento e formazione in servizio, funzionali alla piena
realizzazione e allo sviluppo della propria professionalita.
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TITOLO IV —1 GENITORI

Art.48 — Diritti e doveri dei genitori

1.

o N

La famiglia ha facolta di esprimere pareri e proposte in ordine agli obiettivi formativi e assicura un
coerente sostegno all’azione formativa e didattica. I genitori hanno diritto di:

essere rispettati come persone e come educatori;

riunirsi nella scuola in modo autonomo, previo accordo con il dirigente scolastico;

conoscere le valutazioni espresse dai docenti relativamente ai loro figli;

usufruire dei colloqui individuali e delle riunioni scuola-famiglia;

essere informati sui provvedimenti disciplinari comunicati ai loro figli;

accedere alla documentazione secondo le modalita di cui alla L.241/90;

alla piena uguaglianza di trattamento nel rispetto della carta costituzionale ed in considerazione
dell’arricchimento culturale derivante dal confronto con culture, popoli, etnie e religioni diverse.

I genitori, nello spirito della collaborazione, si impegnano a:

rapportarsi con le altre componenti con lo stesso rispetto, anche formale, che hanno il diritto di
pretendere per se stessi e per i propri figli;

sostenere concretamente 1’impegno formativo della scuola;

controllare e garantire la regolarita della presenza scolastica dei figli;

controllare e garantire il rispetto dell’orario di ingresso previsto dal Regolamento;

partecipare ai colloqui individuali e alle riunioni di classe e di informarsi sull’andamento scolastico e
disciplinare dei figli;

sostenere i figli nello studio.

Art.49 — Comitato genitori

1.

I genitori degli alunni possono costituire un comitato e riunirsi in assemblea nei locali scolastici. Per
il proprio funzionamento 1’assemblea deve darsi un regolamento che viene inviato in visione al
Consiglio d’Istituto.

Alle assemblee dei genitori di Classe o di Istituto, possono partecipare con diritto di parola gli
insegnanti rispettivamente della classe o della scuola.

Qualora le assemblee si svolgano nei locali della scuola, la data e 1’orario di svolgimento di ciascuna
di esse devono essere concordate di volta in volta con il Dirigente scolastico.

| rappresentanti dei genitori nei Consigli di classe possono esprimere un comitato dei genitori che
puo richiedere la convocazione dell’ Assemblea di Istituto.

Il comitato non pud interferire nelle competenze del Consiglio di classe e del Consiglio di Istituto
avendo solo una funzione promozionale della partecipazione dei genitori.

Art.50 — Comunicazione agli studenti e ai genitori. Rapporti scuola-famiglia

1.

2.

I genitori possono incontrare i singoli docenti durante I’ora di ricevimento settimanale prefissata
annualmente.

Il ricevimento dei genitori da parte dei docenti, in modo collegiale, si effettuera attraverso almeno
tre incontri scuola-famiglia pomeridiani nel corso dell'anno.

Il ricevimento settimanale dei genitori da parte dei docenti ¢ sospeso nell’ultimo mese di attivita
didattica.

In ogni caso i singoli docenti si attiveranno per segnalare tempestivamente alle famiglie ogni
eventuale problema relativo al comportamento, al profitto e alla frequenza degli alunni.
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5. Le comunicazioni riguardanti convocazioni per partecipare a Consigli di Classe, di Istituto,
assemblee, saranno inviate ai genitori tramite i figli, i quali, con la firma su apposito riscontro della
scuola, confermeranno 1’avvenuta consegna dell’avviso.

Art.51 — Informazione sul Piano dell’Offerta Formativa e sugli atti deliberati.

1. All’inizio dell’anno scolastico il coordinatore del consiglio di classe illustra agli studenti ed alle
famiglie le opportunita formative del piano dell’offerta formativa, comprensivo di tutte le attivita,
iniziative didattiche e formative facoltative e/o opzionali.

2. Le comunicazione agli alunni e ai genitori sono fatte normalmente con circolari scritte inviate in
lettura nelle classi. In forma ufficiale viene adottata la pubblicazione all’ Albo (affissione in bacheca)
e sul sito dell’Istituzione Scolastica www.ipiadevivo.it

Art.52 — Rapporti con la Dirigenza.

1. L’Ufficio di Presidenza, nelle persone del Dirigente e dei suoi Collaboratori, ¢ sempre a disposizione
dei genitori e degli alunni per la soluzione dei problemi di ordine didattico, organizzativo e logistico,
ovviamente nei limiti del possibile e a partire dalle ore 10,00 alle ore 12,00.

2. Per casi delicati ed urgenti, il Dirigente Scolastico e disponibile a ricevere i genitori, previo
appuntamento, anche fuori dagli orari prestabiliti.
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TITOLO V - IL PERSONALE A.T.A.

Art.53 — Profili professionali e diritti del personale ATA

1.

| profili professionali del personale A.T.A. sono:

Direttore dei servizi generali ed amministrativi (CCNL: Tab. A — Profilo D/2);
Assistente amministrativo (CCNL: Tab. A — Profilo B/1);

Assistente tecnico (CCNL: Tab. A — Profilo B/2);

Collaboratore scolastico tecnico (Tab. A — Profilo A/1) e Collaboratore scolastico (Tab. A — Profilo
Al2).

Seguono, normalmente, 1’orario di servizio 8-14 e appongono la propria firma su apposito registro di
presenze al momento di inizio del lavoro.

Il personale A.T.A. ha diritto al rispetto della persona e del lavoro svolto.

Art.54 — Direttore dei servizi generali e amministrativi

1.

3.

Il direttore amministrativo svolge attivita lavorativa di rilevante complessita ed avente rilevante
esterna. Sovrintende, con autonomia operativa, ai servizi generali amministrativo-contabili e ne cura
I’organizzazione svolgendo funzioni di coordinamento, promozione delle attivita e verifica dei
risultati conseguiti, rispetto agli obiettivi assegnati ed agli indirizzi impartiti, al personale ATA,
posto alle sue dirette dipendenze.

Organizza autonomamente le attivita del personale ATA nell’ambito delle direttive del Dirigente
Scolastico. Attribuisce al personale ATA, nell’ambito del piano delle attivita, incarichi di natura
organizzativa e le prestazioni eccedenti I’orario obbligatorio, quando necessario.

Svolge, con autonomia operativa e responsabilita diretta attivita di istruzione, predisposizione e
formalizzazione degli atti amministrativi e contabili; & funzionario delegato, ufficiale rogante e
consegnatario dei beni mobili.

Pud svolgere attivita di studio e di elaborazione di piani e programmi richiedenti specifica
specializzazione professionale, con autonoma determinazione dei processi formativi e attuativi. Pud
svolgere incarichi di attivita tutoriale, di aggiornamento e formazione nei confronti del personale.
Possono essergli affidati incarichi ispettivi nell’ambito delle istituzioni scolastiche.

Art.55 — Assistente amministrativo

1.

2.

Esegue attivita lavorativa richiedente specifica preparazione professionale e capacita di esecuzione
delle procedure anche con 1’utilizzazione di strumenti di tipo informatico.

Ha autonomia operativa con margini valutativi nella predisposizione, istruzione e redazione degli atti
amministrativo-contabili della istituzione scolastica ed educativa, nell’ambito delle direttive e delle
istruzioni ricevute.

Art.56 — Assistente tecnico

1.

2.

3.

Esegue attivita lavorativa, richiedente specifica preparazione professionale, conoscenza di strumenti
e tecnologie anche complesse, con capacita di utilizzazione degli stessi, nonché di esecuzione di
procedure tecniche ed informatiche.

Svolge attivita di supporto tecnico alla funzione Docente relativamente delle attivita didattiche ed
alle connesse relazione con gli studenti.

Ha autonomia e responsabilita nello svolgimento del lavoro con margini valutativi, nell'ambito delle
direttive e delle istruzioni ricevute.
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E' addetto alla conduzione tecnica dei laboratori, officine o reparti di lavorazione garantendone
I'efficienza e la funzionalita in relazione al progetto annuale di utilizzazione didattica. In questi
ambiti provvede:

Alla preparazione del materiale e degli strumenti per le esperienze didattiche e per le esercitazione
pratiche nei laboratori, officine e reparti di lavorazione, garantendo l'assistenza tecnica durante lo
svolgimento delle stesse;

Alla riordino e alla conservazione del materiale e delle attrezzature tecniche, garantendo la verifica e
I'approvvigionamento periodico del materiale utile alle esercitazioni didattiche.

Art.57 — Collaboratore scolastico tecnico — collaboratore scolastico

1.

10.
11.

12.

13.

14.

Il collaboratore scolastico tecnico esegue nell’ambito di specifiche istruzioni, attivita e procedure
operative a carattere tecnico che richiedono preparazione professionale non specialistica, con
autonomia di esecuzione e margini valutativi nell’applicazione delle procedure stabilite.

Il collaboratore scolastico esegue attivita caratterizzata da procedure ben definite che richiedono
preparazione professionale non specialistica. La cooperazione dei collaboratori scolastici € preziosa
per il funzionamento della Scuola e contribuisce a darle un particolare stile di vita.

L’orario di servizio dei collaboratori scolastici, regolato per turni, dovra essere organizzato in modo
da assicurare una costante presenza nei locali della scuola anche in orario pomeridiano.

I collaboratori scolastici, oltre alle mansioni di competenza (D.P.R. 420 del 31.05.1974 e successive
modifiche ed integrazioni), hanno 1’incarico di avvertire la presidenza o un suo collaboratore quando
una classe risulti priva dell’insegnante e sorvegliare gli alunni loro affidati in caso di necessita, nel
cambio dell’ora o quando I’insegnante per particolari esigenze e costretto ad allontanarsi.

Essi vigilano affinché le lezioni non vengano disturbate (curando che gli alunni non si intrattengano
lungo i corridoi, nei servizi e nelle scale) e affinché persone estranee alla scuola non si introducano
senza autorizzazione.

Accompagnano in sala professori i genitori che desiderano comunicare con i docenti nelle ore di
ricevimento e negli uffici di segreteria ed in presidenza quanti, previo permesso, vi Sono ammessi.
Controllano che tutto nelle aule sia disposto per accogliere gli alunni sia sotto il profilo dell’igiene e
del decoro, sia sotto quello della disponibilita e adeguatezza delle suppellettili segnalando eventuali
bisogni al coordinatore amministrativo.

Prelevano e riaccompagnano in classe i disabili delle classi loro affidate quando essi si recano ai
servizi igienici o in qualsiasi altro momento essi escano dalla classe.

Concorrono all’accompagnamento degli alunni in occasione del loro trasferimento dai locali della
scuola ad altre sedi anche non scolastiche ivi comprese le visite guidate e i viaggi di istruzione.

Hanno cura di tenere i servizi igienici sempre decorosi, puliti e accessibili.

Provvedono, al termine delle lezioni, alla quotidiana pulizia dei servizi e degli spazi di pertinenza,
nonché delle suppellettili delle aule a loro affidate.

Non si allontanano dal posto di servizio, tranne che per motivi autorizzati espressamente o dal
coordinatore amministrativo o dal Dirigente Scolastico.

Al termine della giornata lavorativa, i collaboratori scolastici addetti agli uffici controlleranno che
siano chiuse tutte le porte.

Al termine delle lezioni tutti gli ausiliari, di qualsiasi turno e a qualsiasi spazio addetti, dovranno
controllare, dopo aver fatto le pulizie, quanto segue:

a) che tutte le luci siano spente,
b) che tutti i rubinetti dei servizi igienici siano ben chiusi,
¢) che siano chiuse le porte delle aule, le finestre e le serrande delle aule o della Scuola.
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TITOLO VI — GLI ORGANI COLLEGIALI

Art.58 — Disposizioni generali sul funzionamento degli Organi Collegiali

1. La convocazione degli Organi Collegiali deve essere disposta dal presidente dell’organo con un
congruo preavviso, non inferiore ai 5 giorni, rispetto alla data delle riunioni.

2. La convocazione deve essere effettuata con lettera diretta ai singoli membri dell’organo collegiale e/o
mediante affissione all’albo di apposito avviso. (In ogni caso ’affissione all’albo ¢ adempimento
sufficiente per la regolare convocazione dell’organo collegiale)

3. La lettera e/o I’avviso di convocazione devono indicare la data, I’ora e gli argomenti all’ordine del
giorno da trattare nella seduta.

4. In casi di assoluta necessita, determinati da eventi straordinari, per la convocazione, con relativa
comunicazione dell’ora e dell’0.d.G., ¢ ammesso un preavviso fino a 24 ore.

5. Di ogni seduta dell’organo collegiale viene redatto relativo verbale, firmato dal presidente e dal
segretario, steso su apposito registro a pagine numerate.

Art.59 — Programmazione delle attivita degli Organi Collegiali
1. Ciascuno degli Organi Collegiali programma le proprie attivita nel tempo, in rapporto alle proprie
competenze, allo scopo di realizzare, nei limiti del possibile, un ordinato svolgimento delle attivita
stesse, raggruppando, a date prestabilite, in linea di massima, la discussione di argomenti su cui sia
possibile prevedere con certezza la necessita di adottare decisioni, proposte o pareri.

Art.60 — Svolgimento coordinato delle attivita degli Organi Collegiali
1. Ciascun Organo Collegiale opera in forma coordinata con gli altri Organi Collegiali, che esercitano
competenze parallele, ma con rilevanza diversa in determinate materie, e in particolare quando il suo
esercizio costituisca presupposto necessario ed opportuno per 1’esercizio delle competenze di altro
Organo Collegiale.

Art.61 — Il Consiglio di classe

1. | consigli di classe costituiscono la sede piu diretta di confronto tra le componenti della comunita
scolastica: studenti, docenti, genitori.

2. 1l consiglio di classe & composto dai docenti della stessa classe ed € presieduto dal D.S. o da un
docente da lui delegato. Fanno altresi parte del consiglio di classe due rappresentanti eletti dai
genitori degli alunni iscritti e due rappresentanti degli studenti, eletti dagli studenti della classe.

3. 1l consiglio di classe si riunisce, di regola, secondo il piano annuale delle attivita e in ore non
coincidenti con ’orario delle lezioni.

4. 1l consiglio di classe é convocato dal Dirigente Scolastico, di propria iniziativa o su richiesta scritta e
motivata della maggioranza dei suoi membri, calcolata senza contare il presidente.

5. Le riunioni del Consiglio di Classe devono essere programmate secondo i criteri stabiliti dall’art. 59
del Regolamento e coordinate con quelle di altri Organi Collegiali secondo i criteri stabiliti dall’art.
60 del Regolamento.

Art.62 — Attribuzione del Consiglio di classe
1. Le funzioni proprie attribuite al Consiglio di classe sono le seguenti:
a) Formulare al Collegio dei Docenti proposte in ordine all’azione educativa e didattica.
b) Agevolare ed estenderei rapporti reciproci tra docenti, genitori ed alunni
c) Provvedere alla valutazione periodica e finale degli alunni. Tale competenza spetta al consiglio di
classe insediato con la sola presenza dei docenti.
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Art.63 - Il collegio dei docenti

1.

2.

3.

Il Collegio dei Docenti ¢ 1’organo con funzioni di programmazione generale educativa e didattica, €
formato da tutti i docenti dell’Istituto e presieduto dal Dirigente Scolastico.

Il Collegio dei Docenti si insedia all’inizio di ciascun anno scolastico e si riunisce secondo il Piano
Annuale delle Attivita concordato ed approvato prima dell’inizio delle lezioni.

Le riunioni sono convocate dal Dirigente Scolastico secondo calendario, e in seduta straordinaria
ogni qualvolta il Dirigente Scolastico ne ravvisi la necessita 0 quando almeno un terzo dei suoi
componenti ne faccia richiesta.

Il Collegio dei Docenti & convocato secondo le modalita stabilite dall’art. 4, terz’ultimo comma, del
D.P.R. nr. 416 del 31 maggio 1974.

Il Collegio dei Docenti, al fine di rendere piu agile e proficua la propria attivita, pud deliberare la
nomina di speciali commissioni di lavoro e/o studio. Delle Commissioni nominate dal Collegio dei
Docenti possono far parte membri del Collegio stesso, altri rappresentanti delle varie componenti
scolastiche ed eventuali esperti qualificati esterni alla scuola. Le commissioni possono avanzare
proposte relativamente all’oggetto per il quale sono state nominate.

Per la programmazione e il ordinamento delle attivita del Collegio dei docenti si applicano le
disposizioni previste dagli artt. 59 e 60 del Regolamento.

Di ogni seduta del Collegio docenti si redige verbale, su apposito registro a pagine numerate, firmato
dal Presidente e dal Segretario; una copia del verbale conforme al’originale viene pubblicata all’albo
della scuola (affissione in bacheca).

Art.64 - Attribuzioni del collegio dei docenti

1.

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)

Il Collegio dei Docenti si occupa di:

definire il POF;

approvare il piano delle attivita annuali;

approvare il piano di aggiornamento e formazione;

adottare i libri di testo;

programmare le linee generali dell’azione didattica e della valutazione;
definire i criteri di valutazione finale per gli scrutini;

definire il piano di attivita di recupero e di sostegno;

attivare procedure per il monitoraggio e 1’autovalutazione;

eleggere le commissioni, i gruppi di lavoro, i referenti di attivita e progetti e le Funzioni strumentali
al P.O.F.

Art.65 - | dipartimenti del collegio dei docenti

1.

| Dipartimenti per materia sono costituiti dagli insegnanti di una stessa disciplina o discipline affini,
e svolgono un ruolo fondamentale in quanto sono il luogo tecnico in cui si sviluppa la riflessione
sulle discipline stesse e si impostano le linee importanti della programmazione disciplinare per classi
parallele. Un docente viene eletto coordinatore del Dipartimento.

Art.66 - Attribuzioni del dipartimento

1.

wmn

Il dipartimento definisce gli obiettivi e i saperi di base comuni a tutte le classi parallele e i criteri
comuni di valutazione dell’attivita didattica;

Il dipartimento propone innovazioni metodologiche e didattiche;

Il dipartimento definisce eventuali prove di verifica comuni per classi parallele;

Il dipartimento definisce nuclei didattici pluridisciplinari.
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Art.67 - IL consiglio di istituto

1.

2.

3.

5.

I Consiglio di Istituto € I’organo nel quale sono rappresentate tutte le componenti della scuola, delle
quali programma le attivita, predisponendo a tal fine i mezzi finanziari disponibili.

Il Consiglio di Istituto é costituito secondo le norme vigenti e il suo funzionamento é regolato dalle
disposizioni di legge.

| rappresentanti del personale docente sono eletti dai docenti di ruolo e non di ruolo in servizio
nell’Istituto; quelli del personale ATA dal corrispondente personale di ruolo € non di ruolo in
servizio nell’Istituto; quelli dei genitori degli alunni sono eletti dai genitori stessi o da chi ne fa
legalmente le veci; quelli degli studenti da tutti gli studenti iscritti.

Il Consiglio di Istituto dura in carica per tre anni fino al rinnovo. Coloro che, nel corso della durata
dell’Organo Collegiale, perdono i requisiti per essere eletti vengono sostituiti dai primi dei non eletti
nelle rispettive liste.

La rappresentanza studentesca viene rinnovata annualmente.

Art.68 - Attribuzioni del consiglio di istituto

1.
a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

Art.69
1.

Il Consiglio di Istituto:

fissa i criteri generali per il POF;

adotta il POF;

adotta il Regolamento di Istituto;

adatta il calendario scolastico alle specifiche esigenze ambientali;

delibera il programma annuale e il conto consuntivo;

dispone in ordine all’impiego dei mezzi finanziari per quanto concerne il funzionamento
amministrativo e didattico dell’Istituto;

ha potere deliberante, su proposta della Giunta Esecutiva, sull’organizzazione dell’attivita della
scuola, nei limiti delle disponibilita del programma annuale, fatte salve le competenze del Collegio
dei Docenti e dei Consigli di Classe;

delibera in ordine all’attivita negoziale fissata dall’Art. 33 del nuovo regolamento contabile n.
44/2001;

delibera i criteri per la programmazione e I’attuazione delle attivita parascolastiche, interscolastiche
ed extrascolastiche con particolare riguardo ai corsi di recupero e sostegno, alle libere attivita
complementari, alle visite guidate ed ai viaggi di istruzione;

promuove contatti con le altre scuole al fine di realizzare scambi di informazioni e di esperienze;
intraprende con esse eventuali iniziative di collaborazione;

delibera la partecipazione dell’Istituto ad attivita culturali, sportive e ricreative di particolare
interesse educativo;

delibera forme e modalita per lo svolgimento di iniziative assistenziali che possono essere assunte
dall’Istituto;

indica i criteri generali relativi alla formazione delle classi, di adattamento dell’orario delle lezioni e
delle altre attivita scolastiche alle condizioni ambientali e al coordinamento organizzativo dei
consigli di classe;

esprime parere sull’andamento generale, didattico ed amministrativo dell’Istituto predisponendo una
relazione annuale per il C.S.A. e per il Consiglio Scolastico Provinciale.

— Prima convocazione del Consiglio di Istituto

La prima convocazione del Consiglio di Istituto, immediatamente successiva alla nomina dei relativi
membri, & disposta dal Dirigente Scolastico.
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Art.70 — Elezione del Presidente e del vice-Presidente del Consiglio di Istituto

1.

w

Nella prima seduta il Consiglio di Istituto & presieduto dal Dirigente Scolastico ed elegge, tra i
rappresentanti dei genitori membri del Consiglio stesso, il proprio Presidente.

L’elezione ha luogo a scrutinio segreto.

Sono candidati tutti i genitori membri del Consiglio.

E’ considerato eletto il genitore che abbia ottenuto la maggioranza assoluta dei voti rapportata al
numero dei componenti il Consiglio. Qualora non si raggiunga detta maggioranza nella prima
votazione, il presidente é eletto a maggioranza relativa dei votanti, sempre che siano stati presenti
alla seduta almeno la meta piu uno dei componenti in carica. A parita di voti € eletto il pit anziano
d’eta.

Il Consiglio puo deliberare di eleggere anche un vicepresidente da eleggersi fra i genitori componenti
il Consiglio stesso secondo le stesse modalita previste per 1’elezione del Presidente.

Le funzioni di segretario del Consiglio di Istituto sono affidate dal Presidente ad un membro del
Consiglio di Istituto.

Art.71 — Convocazione del Consiglio di Istituto e pubblicita delle sue sedute

1.

o ks

10.

11.
12.

Il Consiglio di Istituto € convocato dal presidente del Consiglio stesso. Il presidente del Consiglio €
tenuto a disporre la convocazione del Consiglio su richiesta del presidente della giunta esecutiva
ovvero della maggioranza dei componenti del Consiglio stesso. Per le convocazioni straordinarie
I’0.d.g. ¢ indicato dai proponenti.

Nel caso di dimissioni del presidente e del vicepresidente, la convocazione spetta al consigliere piu
anziano d’eta, a prescindere dalla componente cui appartenga.

La convocazione deve essere effettuata con lettera diretta ai singoli membri del Consiglio e mediante
affissione all’Albo di apposito avviso. In ogni caso, I’affissione all’Albo ¢ adempimento sufficiente
per la regolare convocazione dell’Organo Collegiale.

Le riunioni del Consiglio di Istituto hanno luogo in ore non coincidenti con I’orario delle lezioni.
Possono essere chiamati a partecipare alle riunioni del Consiglio di Istituto, a titolo consultivo, gli
specialisti interni o esterni che operano in settori inerenti il servizio scolastico.

Gli studenti che non abbiano raggiunto la maggiore eta non hanno voto deliberativo in materia di
programma annuale, conto consuntivo, acquisti.

Le riunioni del Consiglio di Istituto sono pubbliche per tutte le componenti della scuola ed esterne ad
essa, salvo nel caso di discussione relativa a singole persone.

Il pubblico non pud intervenire nei lavori del consiglio se non attraverso mozioni scritte, indirizzate
al Presidente, da parte di un membro relatore o presentatore della mozione.

Qualora il comportamento del pubblico risulti scorretto, tanto da ostacolare 1’ordinato svolgimento
dei lavori, compromettendo altresi la liberta di discussione e di deliberazione, il Presidente pud
ordinare la sospensione della seduta e la sua ulteriore prosecuzione in forma non pubblica.

Le mozioni pubbliche verranno esaminate e discusse dopo che il Consiglio ha deliberato sull’ordine
del giorno della seduta.

La pubblicita delle sedute é rapportata alla disponibilita di spazio.

Nella eventualita di una estesa volonta di genitori, studenti e cittadini ad assistere alle sedute si
studiera come consentirne regolamentarne la presenza nella maniera piu ampia possibile.

Art.72 - Giunta Esecutiva

1.

2.

Il Consiglio di Istituto elegge nel suo seno una Giunta Esecutiva, composta da un docente, da un
ATA, da un genitore e da uno studente.

Della Giunta Esecutiva fanno parte di diritto il Dirigente Scolastico che la presiede e il Responsabile
Amministrativo che svolge anche funzioni di segretario.
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3.

La Giunta Esecutiva dura in carica per tre anni fino al rinnovo del C.d.I..

Art.73 - Attribuzioni della giunta esecutiva

1.

2.

La Giunta Esecutiva propone il programma annuale, predisposto dal Dirigente, al Consiglio
d’Istituto e il conto consuntivo.

La Giunta esecutiva prepara i lavori del Consiglio di Istituto, fermo restando il diritto di iniziativa del
Consiglio stesso.

Art.74 — Pubblicita degli atti del consiglio di Istituto

1.

La pubblicita degli atti del Consiglio di Istituto deve avvenire mediante affissione in apposito albo
d’Istituto della copia integrale, sottoscritta ed autenticata dal segretario del Consiglio, del testo delle
deliberazioni adottate dal Consiglio stesso.

L’affissione all’albo avviene entro il termine massimo di 10 giorni dalla relativa seduta del
Consiglio. La copia della deliberazione deve rimanere esposta per un periodo di 10 giorni.

| verbali e tutti gli atti scritti preparatori sono depositati nell’ufficio di segreteria e, per lo stesso
periodo, sono esibiti a chiunque ne faccia richiesta.

La copia della deliberazione da affiggere all’albo ¢ consegnata al Dirigente Scolastico dal segretario
del Consiglio; il Dirigente Scolastico ne predispone 1’affissione immediata ed attesta in calce ad essa
la data iniziale di affissione.

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

Art.75 - Validita delle deliberazioni degli organi collegiali

1.

2.

L’organo collegiale ¢ validamente costituito anche nel caso in cui non tutte le componenti abbiano
espresso la propria rappresentanza.

Per la validita dell’adunanza del Collegio dei Docenti, del Consiglio di Istituto, della Giunta
Esecutiva e del Consiglio di Classe é richiesta la presenza di almeno la meta pit uno dei componenti
in carica.

Per le riunioni di scrutinio, e per le riunioni straordinarie in cui si devono discutere sanzioni
disciplinare, il Consiglio di Classe deve operare nella sua composizione perfetta, con la sostituzione
dei docenti assenti.

Le deliberazioni sono adottate a maggioranza dei voti validamente espressi. In caso di parita prevale
il voto del presidente. La votazione é palese; pud essere segreta solo se cid viene richiesto da
almeno un quinto dei componenti e tale procedura € approvata dalla maggioranza. La votazione é
invece obbligatoriamente segreta solo quando si faccia questione di persone.

Art.76 - Categorie di eleggibili nei singoli organi collegiali

1.

2.

L’elettorato attivo e passivo per le singole rappresentanze negli organi collegiali spetta
esclusivamente ai componenti delle rispettive categorie partecipanti a tali organismi.

L’elettorato attivo e passivo per 1’elezione dei rappresentanti dei genitori negli organi collegiali
spetta ai genitori degli alunni o a chi ne fa legalmente

le veci. L’elettorato attivo e passivo per 1’elezione dei rappresentanti degli alunni spetta agli studenti
qualunque sia la loro eta.
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Art.77 - Decadenza dalla carica

1.

I membri eletti e quelli designati che non intervengono, senza giustificati motivi, a tre sedute
consecutive dell’organo di cui fanno parte, decadono dalla carica e vengono surrogati con le
modalita previste dal successivo articolo.

Art.78 - Surroga dei membri cessati

2.

Per la sostituzione dei membri eletti negli organi collegiali a durata pluriennale venuti a cessare per
qualsiasi causa, o che abbiano perso i requisiti di eleggibilita, si procedera alla nomina di coloro che,
in possesso di detti requisiti, risultino i primi fra i non eletti delle rispettive liste.

In caso di esaurimento delle liste si procede ad elezioni suppletive. | membri subentrati cessano
anch’essi dalla carica allo scadere del periodo di durata dell’organo.

Art.79 - Elezioni

1.

Le elezioni dei rappresentanti dei genitori e degli alunni nei consigli di classe hanno luogo per
ciascuna componente sulla base di un’unica lista comprendente tutti gli elettori. Ciascun elettore pud
votare la meta dei membri da eleggere se i candidati sono in numero superiore ad uno.

Le elezioni dei rappresentanti nel Consiglio di Istituto hanno luogo con il sistema proporzionale sulla
base di liste di candidati per ciascuna componente.

Le liste dei candidati che saranno contrassegnate da numero progressivo riflettente 1’ordine di
presentazione, possono essere presentate da due elettori ove questi siano inferiori a 20; da un decimo
degli elettori ove questi non siano superiori a 100 ma superiori a 20; da 20 elettori se questi sono piu
di100.

Nessun elettore pud concorrere alla presentazione di piu di una lista; nessun candidato pud essere
incluso in piu liste per elezioni dello stesso livello né puo presentarne alcuna.

Ciascuna lista puo comprendere un numero di candidati sino al doppio del numero dei rappresentanti
da eleggere per ciascuna categoria.

Ogni elettore puo esprimere il proprio voto di preferenza per un solo candidato quando il numero dei
seggi sia non superiore a tre; puo esprimere non piu di due preferenze quando il numero dei seggi da
attribuire sia non superiore a cinque; negli altri casi pud esprimere un numero di voti di preferenza
non superiore ad un terzo dei seggi da attribuire.

Il voto é personale, libero e segreto.

Art.80 - Svolgimento delle elezioni

1.
2.

Le elezioni si svolgeranno secondo quanto stabilito nell’O.M. emanata in merito.

Le elezioni, per gli Organi Collegiali di durata annuale, hanno luogo, possibilmente, nello stesso
giorno ed entro il secondo mese dell’anno scolastico. Sono fatte salve diverse disposizioni
ministeriali.

La propaganda elettorale, al fine di non turbare I’attivita didattica, va fatta al di fuori delle ore di
lezione.

Art.81 - La commissione elettorale

1.

La Commissione elettorale d’Istituto € nominata dal Dirigente Scolastico, € composta da cinque
membri designati dal Consiglio d’Istituto: due tra i docenti in servizio nell’Istituto, uno tra il
personale ATA in servizio nell’Istituto, uno tra i genitori di studenti iscritti nell’Istituto e uno tra gli
studenti iscritti all’Istituto.
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Il Dirigente Scolastico puo costituire o rimuovere la Commissione elettorale a prescindere dalle
designazioni di competenza del consiglio d’Istituto, se 1’organo predetto, regolarmente invitato, non
procede alle designazioni medesime.

La Commissione elettorale d’Istituto & presieduta da uno dei suoi membri, eletto a maggioranza dai
suoi componenti.

Le funzioni di segretario della Commissione elettorale d’Istituto sono svolte da un membro desighato
dal Presidente.

La Commissione elettorale d’Istituto € nominata non oltre il 45° giorno antecedente a quello fissato
per le votazioni; non oltre il 60° giorno nel caso di elezioni contestuali di organo collegiali di diverso
livello.

La Commissione elettorale d’Istituto delibera con la presenza di almeno la meta pit uno dei propri
componenti. Tutte le decisioni sono prese a maggioranza. In caso di parita dei voti prevale il voto del
presidente.

La Commissione elettorale d’Istituto dura in carica due anni ma, una volta scaduta, pud, in base al
principio generale delle proroga dei poteri, operare fino alla costituzione e all’insediamento della
nuova commissione.

La Commissione elettorale d’Istituto € validamente costituita anche se in essa non sono rappresentate
tutte le componenti.

I membri della commissione, che risultino inclusi in liste di candidati, debbono essere
immediatamente sostituiti.

Art.82 - Attribuzioni della commissione elettorale

1.

2.

La Commissione elettorale d’Istituto cura la formazione e I’aggiornamento degli elenchi degli eletti
sulla base dei dati trasmessi dal Dirigente Scolastico;

La Commissione elettorale d’Istituto deposita presso la segreteria dell’Istituto gli elenchi e ne da
comunicazione, nello stesso giorno in cui il deposito avviene, mediante avviso da affiggere all’albo
d’Istituto.

La Commissione elettorale d’Istituto assicura, nella ripartizione tra i diversi seggi elettorali, la
segretezza del voto, evitando che vi sia un solo elettore di una data categoria assegnato al seggio;

La Commissione elettorale d’Istituto decide entro i successivi 5 giorni sugli eventuali ricorsi,
presentati ad essa, non oltre i 5 giorni dalla data di affissione all’albo dell’avviso dell’avvenuto
deposito degli elenchi, contro I’erronea composizione degli stessi.

Art.83 — Convocazione del Comitato per la valutazione del servizio dei docenti

1.

Il comitato per la valutazione del servizio dei docenti & convocato dal Dirigente Scolastico:

a) in periodi programmati, ai sensi del precedente art. 32, per la valutazione del servizio, a

richiesta dei singoli insegnanti, a norma dell’art. 66 del D.P.R. nr. 417 del 31 maggio 1974;

b) alla conclusione dell’anno prescritto, agli effetti della valutazione del periodo di prova degli

insegnanti, ai sensi dell’art. 58 del D.P.R. nr. 417 del 31 maggio 1974;

c) ogni qualvolta se ne presenti necessita.

2.

E costituito da quattro membri effettivi e due supplenti eletti dal Collegio dei Docenti ed & presieduto
dal Dirigente Scolastico.
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TITOLO VII — DISPOSIZIONI ORGANIZZATIVE GENERALI

Art.84 — Criteri per la formazione delle classi
1. Per la formazione delle classi, in particolar modo per le classi prime, si seguiranno i seguenti criteri:
a) distribuzione omogenea nei vari corsi in base alla valutazione della licenza media;
b) fratelli o sorelle gia iscritte nello stesso corso;
c) indicazioni dell’utenza (nei limiti del possibile)
d) sorteggio, a parita di condizioni.
2. La costituzione delle classi, in particolar modo per le classi prime, viene effettuata da una
commissione specifica, individuata dal collegio dei docenti

Art.85- Orario scolastico

1. L’orario scolastico viene elaborato da un’apposita commissione individuata dal Collegio dei
Docenti, e viene strutturato tenendo conto essenzialmente delle esigenze di ordine didattico, nonché
delle esigenze legate al servizio dei docenti prestato presso altre scuole (per completare il loro orario
di servizio obbligatorio).

2. Nell’elaborazione dell’orario scolastico si terra conto, nei limiti del possibile e sempreché cid non sia
in contrasto con quanto previsto dal CCNL vigente, delle desiderate espresse dai docenti. L’orario
scolastico ¢ sottoposto all’approvazione del Consiglio di Istituto.
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TITOLO Vil
REGOLAMENTO DELLE AULE, DEI LABORATORI, DELLA BIBLIOTECA, DELLA
PALESTRA E DEGLI SPAZI COMUNI

Art.86 — Le aule

1.
2.

3.

Le aule sono affidate al senso di responsabilita dei gruppi classe che le occupano.

Gli utenti sono tenuti al rispetto di un principio generale di buona manutenzione di qualsiasi arredo e
strumentazione presente nelle aule, che pertanto non devono subire alcun tipo di danneggiamento.

I Consigli di classe possono dettare norme specifiche applicabili a singole classi sull’utilizzo dello
spazio aula.

Art.87 — Uso di attrezzature e danneggiamenti

1.

2.

3.

L’utilizzo di PC, televisori, videoregistratori, ed ogni altra strumentazione, ¢ riservato
esclusivamente a scopi didattici. Nell’utilizzo dei PC in dotazione ai laboratori gli utenti sono tenuti
ad osservare le norme contenute nel regolamento del laboratorio.

Qualora si verifichi I’esistenza di guasti o danni nelle apparecchiature utilizzate, & necessario dare
immediato avviso all’assistente tecnico dell’area che informera 1’Ufficio Tecnico.

Se nelle aule si verificano danni a strutture o attrezzature, e non sia possibile risalire a responsabilita
individuali, rispondera dei danni la classe che per ultima ha occupato ’aula.

Art.88 — Spazi comuni interni ed esterni

1.

ok~ w

Il transito nei corridoi e negli atri deve avvenire ordinatamente, e senza arrecare disturbo all’attivita
didattica che si svolge nelle aule.

Gli utenti della scuola debbono accedere agli spazi comuni esterni con senso di responsabilita, senza
recare danno alle strutture e disturbo alle attivita didattiche che si svolgono nelle aule.

Qualora si utilizzino sedie o arredi, essi vanno riposti correttamente al termine dell’uso.

E’ vietato abbandonare qualsiasi tipo di rifiuto negli spazi comuni esterni.

Per motivi di sicurezza, stante la tipologia dei due edifici scolastici, € severamente vietato sostare e
parcheggiare in tutti gli spazi esterni e delimitati dai cancelli di ingresso. In tali spazi €
consentito per motivi organizzativi la sosta al dirigente scolastico, al responsabile della sede
coordinata di Agropoli, al Dsga, e in modo disciplinato, agli allievi della scuola possessori di
motorini in appositi spazi opportunamente individuati, al responsabile del pronto soccorso e,
temporaneamente, ai genitori con alunni diversamente abili e ai fornitori dell’ Autonomia scolastica
per il carico e lo scarico di merci.

In caso di mancato rispetto di quanto previsto nel comma precedente, in merito all’uso degli spazi
esterni, I’Autonomia scolastica provvedera alla rimozione dell’autoveicolo con spesa a carico dei
proprietari.

Al di fuori delle attivita didattiche, non essendo possibile organizzare alcuna vigilanza, gli studenti
dovranno autonomamente dimostrare la loro maturita personale.

Art.89 — Uso dei laboratori didattici, della palestra, della biblioteca

1.

2.

L’accesso ai laboratori didattici, alla palestra, e ['uso del servizio biblioteca dell’Istituto, sono
rigorosamente disciplinati da specifici regolamenti, riportati in appendice al presente Regolamento e
che sono parte integrante di esso.

Gli allievi, il personale docente, e il personale ATA sono tenuti al rispetto scrupoloso di tutte le
norme incluse nei regolamenti di accesso.
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i

10.

11.

12.

Non saranno tollerati atti di vandalismo o di sabotaggio; questi saranno sanzionati in modo severo, e
comporteranno al risarcimento dei danni. Gli alunni saranno direttamente responsabili delle
apparecchiature utilizzate.

E tassativamente vietato agli alunni utilizzare il laboratorio in assenza del docente.

Prima del suono della campanella, & necessario che gli allievi mettano in ordine la postazione di
lavoro per tempo; la classe che deve subentrare nel laboratorio dovra attendere con disciplina 1’uscita
della classe uscente.

Non sono ammessi in laboratorio che non facciano parte della classe che in quel momento occupa il
laboratorio.

Il D.S. individua all’inizio dell’a.s. due responsabili (uno tra il personale docente, e 1’altro tra il
personale ATA) per ciascun laboratorio delle due sedi dell’Istituto, un responsabile della palestra e
un responsabile della biblioteca per ognuna delle sedi dell’Istituto.

| responsabili dei laboratori, della palestra, della biblioteca, sono tenuti ad elaborare ed
eventualmente ad aggiornare i regolamenti di accesso relativi.

I responsabili dei laboratori, della palestra, della biblioteca hanno 1’obbligo di sorvegliare affinche i
regolamenti siano puntualmente rispettati, e quindi hanno I’obbligo di informare la Dirigenza di
eventuali anomalie di comportamento e scorrettezze rilevate.

I responsabili dei laboratori, della palestra, della biblioteca all’inizio dell’anno redigono una
relazione tecnica sullo stato dei luoghi, che consegnano al Dirigente Scolastico.

| responsabili dei laboratori, della palestra, della biblioteca si fanno carico di rilevare tutto quanto
possa essere necessario a migliorare il funzionamento e 1’uso dei luoghi.

| responsabili dei laboratori, della palestra, della biblioteca sono tenuti, al termine delle attivita
didattiche annuali, ad elaborare una relazione finale nella quale andranno inseriti eventuali ordini di
materiali, attrezzature e sostanze necessarie per le attivita didattiche laboratoriali dell’a.s. successivo,
avendo cura di specificare e quindi motivare I’ordine, elencando le esercitazioni cui le richieste si
riferiscono.
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TITOLO IX
SICUREZZA

Art.90 — L’emergenza

1.

In caso di emergenza gli alunni sono tenuti ad avere un comportamento adeguato ai procedimenti
previsti dal Piano di evacuazione elaborato dall’Istituto e a mantenere le proprie postazioni
al’esterno dell’edificio scolastico, sotto la vigilanza dei docenti.

Art.91 — Obblighi degli alunni

1.

a)
b)
c)
d)
e)

Per prevenire potenziali rischi di sicurezza e salute gli alunni devono ottemperare ai seguenti
obblighi:

non correre nei corridoi, per le scale, nei laboratori, ecc.

non saltare lungo le scale;

non sporgersi dalle finestre;

non manomettere gli estintori;

non rimuovere o danneggiare i cartelli segnalatori.

Art.92 — Assicurazioni

1.

Tutti gli alunni dell’Istituto sono assicurati da una polizza stipulata dall’Istituto annualmente, verso
infortuni ed incidenti.
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TITOLO X
ATTI E DOCUMENTI

Art.93 — | Verbali

1.

o

10.

11.

Art.94
1.

Per ogni seduta del Collegio Docenti, del Consiglio di istituto, del Consiglio di classe, e per ogni
riunione delle commissioni e dei dipartimenti, & necessario redigere su appositi registri, con pagine
numerate e timbrate, il verbale della seduta.
Il verbale viene redatto dal segretario verbalizzante nominato dal Dirigente Scolastico (Consiglio di
Classe e Collegio Docenti), oppure individuato in seno all’organo, dai componenti dell’organo
stesso.
Il verbale deve essere redatto con grafia leggibile, non deve riportare vistose ed indecifrabili
cancellature (eventuali rettifiche devono essere riportate a margine del verbale, e sottoscritte dal
Presidente e dal Segretario)
Nel verbale & necessario specificare sempre:

a) La data di svolgimento della seduta.

b) 1l luogo in cui si svolge la seduta.

¢) Il numero di protocollo di convocazione della seduta.

d) L’orario di inizio e di fine della seduta.

e) Lapresenzae le assenze dei componenti.
Il nominativo del Presidente e del Segretario verbalizzante (indicando il numero di protocollo di
nomina, se individuati dal D.S.).
I punti all’ordine del giorno della seduta.
Nel verbale non devono essere lasciati spazi vuoti; eventuali righi o spazi vuoti vanno sbharrati con
una linea.
Il verbale deve essere redatto seduta stante, letto, approvato da tutti i componenti e sottoscritto dal
Presidente e dal Segretario. Una proroga per 1’approvazione ¢ prevista per il verbale del Collegio dei
Docenti e del Consiglio di Istituto, che viene approvato nella seduta successiva alla seduta cui si
riferisce il verbale.
Il verbale deve riportare scrupolosamente la discussione su tutti capi all’ordine del giorno. La
verbalizzazione relativa alla trattazione di ogni punto all’ordine del giorno deve essere introdotta dal
titolo del capo stesso.
| registri dei verbali del C.d.D, del C.1., dei C.d.C., e delle riunioni di dipartimento sono custoditi
nell’Ufficio del Dirigente Scolastico; i registri dei verbali relativi alle riunioni delle commissioni
vengono temporaneamente custoditi dai presidenti di commissione, pur tuttavia restando sempre a
disposizione della Dirigenza, e vengono consegnati al termine dei lavori annuali al Direttore dei
Servizi Generali e Amministrativi della scuola, comprensivi di una tabella riepilogativa del lavoro
svolto dalla commissione (ore totali di ciascuna seduta, ore totali di lavoro effettuato da ciascun
componente della commissione).
Il genitore di un alunno puod avere accesso agli atti del relativo Consiglio di Classe, limitatamente a
quella parte degli stessi che si riferiscono al proprio figlio.

— Commissione atti e documenti

Il Dirigente Scolastico individua nomina annualmente i componenti della commissione Atti e
Documenti; il precipuo compito della commissione € quello di predisporre, aggiornare gli atti e
documenti funzionali all’attivita didattica ed amministrativa (modello di iscrizione, modello
comunicazione assenze, modello autorizzazione visite guidate e viaggi di istruzione, modello
adozione libri di testo, ecc.).
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2.

La commissione opera coordinata dal Responsabile Atti e Documenti e su precise indicazioni della
Dirigenza.

Art.95 — Responsabile atti e documenti

1.

2.

Il Responsabile Atti e Documenti viene annualmente nominato dal Dirigente Scolastico, e opera su
entrambi le sedi.

Le sue funzioni sono:

a) coordinare il lavoro della Commissione Atti e Documenti, su precise disposizioni della Dirigenza;
b) custodire tutti gli Atti deliberati;

c) sopraintendere al controllo della compilazione dei verbali e della loro puntuale consegna agli
uffici preposti.

Art.96 — Pubblicita degli atti e Responsabile della comunicazione

1.

2.

3.

4.

5.

Tutti gli atti deliberati dalla scuola sono pubblici, pertanto vengono esposti albo dell’Istituto e
pubblicati sul sito web della scuola.

| decreti, le circolari, e le note informative generali vengono inserite nel registro apposito, collocato
nell’atrio della scuola; tutti i docenti hanno il dovere di prendere visione ¢ leggere attentamente
quanto viene pubblicato e di apporre la propria firma nell’elenco allegato.

Gli avvisi che riguardano gli allievi e le loro famiglie vengono letti ufficialmente in tutte le classi dai
docenti, che avranno cura di annotare sul registro di classe il numero di protocollo dell’avviso letto.
Annualmente il Dirigente Scolastico individua due Responsabili della Comunicazione, uno per ogni
sede dell’Istituto.

Il compito assegnato al responsabile della comunicazione € quello di assicurare la puntuale e corretta
diffusione degli atti deliberati presso ’intera comunita scolastica; egli avra cura di controllare,
attraverso il controllo delle firme, che ciascun docente abbia preso visione in tempo degli atti stessi,
e di controllare che tutti gli atti vengano esposti all’albo ¢ vengano pubblicati sul sito web della
scuola.
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DISPOSIZIONI FINALI

Art. 97 — Modifiche al Regolamento

1. Eventuali proposte motivate del presente Regolamento potranno essere presentate dai docenti, dai
genitori e dagli studenti attraverso i propri rappresentanti al dirigente scolastico, che le sottoporra in
prima lettura ad una commissione apposita presieduta dallo stesso dirigente o dal presidente
delegato.

2. Qualora le proposte di modifica vengano ritenute opportune, saranno adottate, previa consultazione
dei docenti, degli studenti e e di genitori.

3. |l presente documento ha validita fino alla eventuale redazione di un nuovo documento.

Art. 98 — Norme finali
1. Per guanto non previsto nei precedenti articoli ed attinente comunque il funzionamento della
Scuola e I’attivita didattica nel suo complesso, si fa riferimento alla esplicita normativa vigente
in materia (L. 53/03, CCNL, DPR n.235/07 e DPR n. 249/98).
2. 11 regolamento d’istituto, approvato con atto deliberativo del C.I. del 10/05/2011, copia del
quale viene consegnata ad ogni alunno all’atto dell’iscrizione, entra in vigore con il decreto di
pubblicazione, che costituisce parte integrante e sostanziale del presente Regolamento.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
Ing. Prof. Gesu C. G. Pesca
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REGOLAMENTO PER L'UTILIZZO DEL LABORATORIO DI CHIMICA E
MICROBIOLOGIA sede San Marco di C.te

| laboratori di chimica e microbiologia sono aule didattiche a tutti gli effetti; la loro frequentazione &
soggetta all’'osservanza di regole importantissime, in quanto tali ambienti possono rappresentare luoghi di
particolare pericolo per lI'incolumita fisica del personale che vi opera; pertanto € necessario assumere
comportamenti improntati alla massima attenzione nell’'uso dei macchinari e delle attrezzature, sempre nel
rispetto della normativa vigente.

10.

11.

12.
13.

1. Accesso ai locali
L’accesso ai locali del laboratorio e consentito solo alle persone espressamente autorizzate dal D.S.
con documento scritto.
Si intendono comunque autorizzati tutti i docenti di chimica, nonché gli I.T.P. responsabili delle
esercitazioni di chimica, gli assistenti tecnici e il personale ausiliario espressamente indicato dal
D.S.G.A.
II' D.S. nomina all'inizio di ogni anno scolastico i responsabili dei laboratori di chimica e
microbiologia.
| docenti non espressamente autorizzati che intendono accedere ai locali ed usufruire delle
attrezzature per periodi limitati, devono avanzare, previo accordo con i responsabili del laboratorio,
richiesta scritta al D.S.; nella richiesta devono essere indicati: data, ora, classe, personale coinvolto,
attrezzatura che si desidera utilizzare, nonché breve descrizione dei lavori che si intende eseguire.
Contestualmente, il docente che intende accedere ai locali del laboratorio ed usufruire delle
attrezzature per periodi limitati, deve prendere accordi con il personale, in particolare con quello
responsabile delle attrezzature piu complesse, nonché con il D.S.G.A. per |'autorizzazione alla
collaborazione degli assistenti tecnici e del personale ausiliario.
Il personale addetto ai controlli di sicurezza, alla manutenzione e riparazione dei locali o delle
attrezzature, ha libero accesso solo se accompagnato dal personale autorizzato.
| locali dei laboratori devono rimanere chiusi quando non vi si svolge attivita didattica o non &
presente il personale addetto. In assenza di tale personale é vietato a chiunque accedere nei
reparti o nei laboratori.
Gli studenti accedono ai locali dei laboratori solo se accompagnati da un docente responsabile,
ed esclusivamente per effettuare esercitazioni pratiche di laboratorio di chimica o di
microbiologia, precedentemente programmate anche con gli assistenti tecnici di laboratorio.
E severamente proibito condurre classi nei locali dei laboratori di chimica o di microbiologia per
scopi diversi da quello indicato nel punto 1.8
E severamente proibito agli insegnanti teorici e pratici, che si trovano ad effettuare sostituzioni di
colleghi assenti, condurre le classi loro assegnate nei laboratori di chimica, senza aver ricevuto
espressa autorizzazione dal D.S. e preso accordi coi responsabili di laboratorio.
Le classi devono essere accompagnate nei laboratori solo dal docente della disciplina in orario,
senza creare intralcio o confusione.
E assolutamente vietato lasciare da soli gli allievi in laboratorio, e quindi senza vigilanza.
Eventuali visite ai locali di cui al punto 1.1 devono essere autorizzate dal responsabile di laboratorio
e comunque guidate da personale autorizzato.
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

2. Uso delle attrezzature e dei prodotti chimici
L'uso di qualunque attrezzatura e dei prodotti chimici, & consentito solo ai docenti di chimica, agli
I.T.P. responsabili delle esercitazioni di chimica, agli assistenti tecnici e agli allievi sotto Ia
sorveglianza dei docenti.
Gli allievi non possono utilizzare apparecchiature, dispositivi e attrezzature senza esplicita
autorizzazione del docente.
Tutto il personale indicato nel punto 2.1 operera nel rispetto delle normative vigenti nell’ambito
della sicurezza degli ambienti di lavoro, con particolare riferimento alle norme relative ai rischi per
la sicurezza e la salute derivati dall’'uso delle attrezzature e dei prodotti chimici presenti nel
laboratorio.
Al personale ausiliario sono attribuiti compiti di mera pulizia dei locali previa formale informazione
a cura del responsabile di laboratorio sui rischi per la sicurezza e la salute presenti nel laboratorio.
Nei locali del laboratorio, & obbligatorio I'uso del camice, occhiali, guanti o quant’altro si renda di
volta in volta necessario alla protezione individuale.
Nei locali di cui al punto 1.1 e vietato fumare, bere, mangiare o conservare cibo; & vietato
utilizzare recipienti di laboratorio per conservare cibo o bevande.
| docenti a qualsiasi titolo responsabili del lavoro svolto dagli studenti all’interno dei locali devono:
a) informare gli studenti e le relative famiglie sulle norme di comportamento da osservare; b) ad
ogni esercitazione informare gli studenti dei rischi connessi all’'uso di prodotti e attrezzature.
Per le apparecchiature piu complesse, ove si richiede una specifica specializzazione da parte
dell’'operatore, viene nominato un responsabile al quale & demandato, l'utilizzo, il controllo
periodico e la manutenzione ordinaria.
E vivamente sconsigliato I'uso di lenti a contatto durante I'esecuzione di esercitazioni; se 'uso delle
lenti a contatto € indispensabile, sara obbligatorio indossare gli appositi occhiali di protezione.
E vietato lasciare senza controllo reazioni in corso o apparecchi in funzione.
Il laboratorio deve essere mantenuto pulito, in ordine e sgombro da materiali non necessari;
consentito lasciare a vista i soli prodotti chimici da utilizzare nel corso delle esercitazioni in via di
esecuzione.
Tutti i reattivi non necessari allo svolgimento delle esercitazioni che si stanno eseguendo devono
essere riposti e custoditi negli appositi armadi con ante chiuse e chiave.
Tutti i reattivi tossici vanno maneggiati con estrema cautela esclusivamente sotto le cappe accese.
Prima di iniziare qualunque operazione che preveda I'uso della cappa, occorre accertarsi che la
cappa sia accesa e sgombra da qualsiasi prodotto o apparecchiatura non utile all’'operazione.
Prima di usare un prodotto & necessario consultare la scheda tecnica e verificare che siano
disponibili i mezzi previsti dalla scheda stessa (recipienti per lo smaltimento, dispositivi antincendio,
ecc.)
L’'uso del PC presente nel laboratorio & consentito esclusivamente sotto il diretto controllo del
docente responsabile della classe, e solo per fini esclusivamente didattici; non & in nessun caso
consentito I'accesso ai portali per chattare, o per effettuare operazioni estranee alle attivita
didattiche pertinenti.
Non é consentito 'uso del PC interfacciato con la strumentazione per scopi diversi dalla gestione
degli strumenti stessi.
Le esercitazioni didattiche effettuate nei laboratori devono essere attinenti alla programmazione
didattica che si sta svolgendo nelle classi, pertanto devono essere state precedentemente incluse
nel piano di lavoro disciplinare proposto dal docente.
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19. E fatto obbligo all'ITP e al docente teorico compilare in ogni sua parte I'apposito registro delle
esercitazioni presente in laboratorio.

3. Norme di comportamento per gli studenti

1. Gli studenti devono eseguire solo cio che é stato indicato loro dal docente responsabile.

2. Gli studenti sono collegialmente responsabili dei danni provocati al materiale di uso comune fatto
salvo i casi di palese responsabilita individuale.

3.In caso di sottrazione, mancata riconsegna o scarsa diligenza nell’utilizzo del materiale e delle
attrezzature date in consegna all’alunno o da lui utilizzate durante I'esercitazione, I'insegnante o
I'ITP dovranno tempestivamente farne rapporto alla Dirigenza per i necessari provvedimenti.

4. Gli studenti non possono manovrare macchine, usare attrezzature e/o prodotti chimici se non
dietro personale controllo dell’insegnante.

5. All'inizio di ogni esercitazione ciascuno studente deve controllare che il proprio posto di lavoro sia
in condizioni normali e che le varie attrezzature siano funzionali; se riscontra anomalie & tenuto
ad informare I'insegnante o I'ITP.

6. Al termine dell’esercitazione le varie attrezzature e utensilerie vanno riconsegnate in perfetta
efficienza e pulite all'Insegnante o ITP responsabile che dovra fare i necessari controlli coadiuvato
dall’aiutante tecnico.

7. E assolutamente vietato tenere comportamenti tali da mettere in pericolo la propria incolumita o
quella altrui.

8. E assolutamente vietato smaltire i reflui senza consultare I'insegnante.

9.E assolutamente vietato toccare con le mani bagnate parti elettriche anche se ritenute ben
protette.

10. E necessario attenersi sempre alle norme di sicurezza illustrate dagli insegnanti;

11. Gli studenti, nell’effettuare le esercitazioni di laboratorio in prima persona, hanno I'obbligo di
indossare il camice.

12. E obbligatorio usare guanti, occhiali o quant’altro si renda di volta in volta necessario per la
propria protezione individuale.

13. Nel corso delle esercitazioni & necessario usare idonei mezzi di protezione dal fuoco, soprattutto
per chi porta i capelli lunghi (che dovranno essere raccolti dietro la nuca).

| collaboratori scolastici sono tenuti ad informare il D.S. e i Responsabili di Laboratorio dei comportamenti
non conformi alle norme contenute nel presente regolamento.

Ogni mancata osservanza delle regole sopra citate comportera la notifica di una non conformita, da parte
del personale incaricato, ai docenti interessati.
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REGOLAMENTO PER L'UTILIZZO DEL LABORATORIO INFORMATICA
(sede San Marco di C.te)

Principi generali — Diritti e Responsabilita

Il presente Regolamento descrive le modalita di accesso ed uso del Laboratorio di Informatica 2 situato
presso i locali dell'TPSTA “MANLIO DE VIVO” S.M. di Castellabate.

Ciascuno studente e in generale ciascun fruitore del laboratorio deve prendersi cura della propria
sicurezza, della propria salute ma anche di quella delle altre persone presenti in laboratorio; anche su queste
ultime infatti ricadono gli effetti delle azioni od omissioni dei singoli.

In ragione di questo principio, tutti i fruitori dei laboratori, al fine di salvaguardare la propria sicurezza e
salute ma anche quella degli altri, hanno il diritto di avere adeguata informazione su:

v’ i rischi per la sicurezza e la salute connessi alle attivita di laboratorio;

v"le misure di prevenzione e le attivita di protezione adottate;

v" le procedure che riguardano le emergenze e le relative figure cui fare riferimento;
v le normative di sicurezza e le disposizioni previste;

Il laboratorio & un luogo di lavoro e, come tale, € assoggettato al D.Lgs 626/94 che disciplina la
prevenzione e la sicurezza nei posti di lavoro. In particolare gli studenti sono assimilati a lavoratori e, in
ragione dell'attivita svolta, sono esposti ai rischi individuati in appendice del presente regolamento.

Oggetto e ambito di applicazione

Il presente regolamento disciplina le modalita di accesso ai laboratori di informatica, alle postazioni a
libero accesso, nonché 1’utilizzo della Rete Informatica, telematica e dei servizi che, tramite la stessa Rete, &
possibile ricevere o offrire all’interno e all’esterno dell’Istituto.

La Rete dell’istituto € costituita dall’insieme delle Risorse informatiche, cio¢ dalle Risorse infrastrutturali
e dal Patrimonio informativo digitale.

Le Risorse infrastrutturali sono le componenti hardware/software e gli apparati elettronici collegati alla
Rete di Istituto. Il Patrimonio informativo ¢ I’insieme delle banche dati in formato digitale ed in generale
tutti i documenti prodotti tramite ’utilizzo dei suddetti apparati.

L’Istituto promuove I’utilizzo della Rete Informatica e Telematica, di Internet e della Posta Elettronica
quali strumenti utili a perseguire le proprie finalita istituzionali. Ogni utente & responsabile civilmente e
penalmente del corretto uso delle Risorse informatiche, dei Servizi/programmi ai quali ha accesso e dei
propri dati. L’Amministratore di Sistema cura l'attuazione del presente regolamento attraverso la
predisposizione di Procedure Operative che verranno diffuse tra tutti i dipendenti. Tali procedure nonché il
presente regolamento devono essere rese facilmente e continuativamente disponibili per consultazione sui
normali mezzi di comunicazione all’interno della struttura.

Accesso e Uso
L’accesso al laboratorio € consentito esclusivamente in presenza di un insegnante e di un assistente tecnico.
Gli stessi docenti utilizzeranno il laboratorio in modo professionale.
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La responsabilita di ogni laboratorio durante il suo utilizzo e dell’insegnante o, in sua assenza, dell’assistente
tecnico. Singoli studenti potranno accedere singolarmente alle risorse disponibili solo previo accordo tra
docenti e assistenti tecnici e il rilascio di specifica autorizzazione.

Il Personal Computer affidato agli studenti ¢ uno strumento di lavoro. Ogni utilizzo non inerente all’attivita
scolastica puo contribuire ad innescare disservizi, costi di manutenzione e, soprattutto, minacce alla sicurezza
e pertanto ¢ vietato. In particolare:

a) L’accesso ai laboratori di informatica non ¢ permesso al di fuori dell’orario scolastico. L’utilizzo dei
laboratori in orario pomeridiano dovra essere preventivamente autorizzato dalla Dirigenza. Non & comunque
permesso 1’accesso ai laboratori per attivita diverse dall’utilizzo didattico o di ricerca o collegato ai Progetti
di Istituto. L'impiego per altri scopi deve essere autorizzato dal Dirigente Scolastico o suo Collaboratore,
sentito il parere del responsabile

b) All’interno dei laboratori ¢ vietato fumare ed introdurre cibi, bevande o qualsiasi altro prodotto che
possa arrecare danno agli strumenti. E, inoltre, espressamente vietato introdurre zaini, borse, cartelle e
giacconi che dovranno, pertanto, rimanere in aula. All’interno dei laboratori di informatica gli allievi devono
attenersi scrupolosamente alle indicazioni fornite dai Docenti e dagli Assistenti tecnici.

c¢) Gli studenti dovranno occupare la postazione non & permesso abbandonare la propria postazione di
lavoro e accederne ad un’altra senza 1’autorizzazione del Docente. Non & altresi permesso lasciare
I’elaboratore incustodito connesso alla rete perché cio puo essere causa di utilizzo da parte di terzi senza che
vi sia la possibilita di provarne in seguito 1’indebito uso.

d) L’allievo cui ¢ stata assegnata la postazione di lavoro, dovra segnalare immediatamente all’ Assistente
Tecnico o al Docente ogni anomalia eventualmente riscontrata.

e) Nell’utilizzo dei PC loro assegnati, gli studenti dovranno prestare la massima attenzione a non aprire,
spostare, cancellare o comunque alterare, anche accidentalmente, cartelle personali o file di altri utenti.

f) Alla fine della lezione gli studenti dovranno lasciare la propria postazione di lavoro in condizioni di
agibilita, avendo cura di uscire di salvare gli eventuali documenti di lavoro nella propria cartella, all’interno
della cartella DOCUMENTI. | file trovati fuori posto saranno cancellati.

g) L’Assistente Tecnico e/o il Docente, nell’espletamento delle funzioni legate alla sicurezza e alla
manutenzione informatica, avra la facolta di accedere in qualunque momento, al personal computer di
ciascuno.

h) E vietato installare autonomamente programmi informatici salvo autorizzazione esplicita
dell’ Amministratore di Sistema, in quanto sussiste il grave pericolo di portare Virus informatici o di alterare
la stabilita delle applicazioni dell’elaboratore. L’inosservanza di questa disposizione, oltre al rischio di
danneggiamenti del sistema per incompatibilita con il software esistente, pud esporre la struttura a gravi
responsabilita civili ed anche penali in caso di violazione della normativa a tutela dei diritti d’autore sul
software (D. Lgs. 518/92 sulla tutela giuridica del software e L. 248/2000 nuove norme di tutela del diritto
d’autore) che impone la presenza nel sistema di software regolarmente licenziato o comunque libero e quindi
non protetto dal diritto d’autore.

i) E vietato modificare le caratteristiche impostate sul proprio PC, salvo autorizzazione esplicita del
Docente o dell’ Assistente Tecnico.

j) E vietato inserire password locali alle risorse informatiche assegnate (come ad esempio password che
non rendano accessibile il computer agli amministratori di rete), se non espressamente autorizzati e
dovutamente comunicate all’ Amministratore di Sistema.

k) E vietata I’installazione sul PC assegnato di dispositivi di memorizzazione, comunicazione o altro
(come ad esempio masterizzatori, modem, pendrive, dischi esterni, i-pod, telefoni, ecc.). Qualora autorizzati
dal Docente o dall’ Assistente Tecnico, ogni utente deve prestare la massima attenzione ai supporti di origine
esterna, avvertendo immediatamente 1’ Amministratore di Sistema nel caso in cui vengano rilevati virus o
eventuali malfunzionamenti.
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) E severamente vietato spostare le macchine, i tavoli, le sedie dalla loro collocazione originale, nonché
staccare cavi di alimentazione e/o connessione.
m) Agli allievi ¢ tassativamente vietato utilizzare il PC destinato all’insegnante.

Utilizzo della rete informatica

Nell’utilizzo della rete informatica € fatto divieto di:

a) Utilizzare la Rete in modo difforme da quanto previsto dal presente regolamento.

b) Conseguire I’accesso non autorizzato a risorse di rete interne della scuola.

c) Agire deliberatamente con attivita che influenzino negativamente la regolare operativita della Rete e ne
restringano 1’utilizzabilita e le prestazioni per altri utenti.

d) Effettuare trasferimenti non autorizzati di informazioni (software, dati, ecc).

e) Installare componenti hardware non compatibili con I’attivita istituzionale.

f) Rimuovere, danneggiare o asportare componenti hardware.

g) Utilizzare qualunque tipo di sistema informatico o elettronico per controllare le attivita di altri utenti,
per leggere, copiare o cancellare files e software di altri utenti.

h) Utilizzare software visualizzatori di pacchetti TCP/IP (sniffer), software di intercettazione di tastiera
(keygrabber o keylogger), software di decodifica password (cracker) e piu in generale software rivolti alla
violazione della sicurezza del sistema e della privacy.

i) Usare I’anonimato o servirsi di risorse che consentano di restare anonimi.

Utilizzo di Internet

I PC delle aule di informatica sono abilitati alla navigazione in Internet, poiché costituiscono uno
strumento necessario allo svolgimento della attivita didattica.

Nell’uso di Internet e della Posta Elettronica non sono consentite le seguenti attivita:

a) L’uso di Internet per motivi personali.

b) L’accesso a siti inappropriati (esempio siti pornografici, di intrattenimento, ecc.).

¢) Lo scaricamento (download) di software e di file non necessari all’attivita istituzionale.

d) Utilizzare programmi per la condivisione e lo scambio di file in modalita peer to peer (Emule, Winmx,
e-Donkey, ecc.).

e) Accedere a flussi in streaming audio/video da Internet per scopi non istituzionali (ad esempio ascoltare
la radio o guardare video o filmati utilizzando le risorse Internet).

f) Un uso che possa in qualche modo recare qualsiasi danno all’Istituto o a terzi.

Utilizzo delle stampanti e dei materiali di consumo

a) L’utilizzo delle stampanti e dei materiali di consumo in genere (carta, inchiostro, toner, floppy disk,
supporti digitali come CD e DVD) & riservato esclusivamente ai compiti di natura strettamente didattica.

b) Devono essere evitati in ogni modo sprechi dei suddetti materiali o utilizzi eccessivi. Non & consentito
stampare piu copie dello stesso lavoro. Il lavoro va eventualmente fotocopiato.

¢) E cura dell’utente effettuare la stampa dei dati solo se strettamente necessaria e di ritirarla prontamente
dai vassoi delle stampanti comuni. E buona regola evitare di stampare documenti o file non adatti (molto
lunghi o non supportati, come ad esempio il formato pdf o file di contenuto grafico) su stampanti comuni. In
caso di necessita la stampa in corso pu0 essere cancellata.
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d) Le copie erroneamente o0 malamente stampate andranno riposte negli appositi contenitori.

e) Riscontrando la necessita di un intervento di manutenzione ordinaria (sostituzione della cartuccia,
caricamento della carta esaurita, ripristino della stampante inceppata) e, non essendo 1’allievo in grado di
provvedervi personalmente, dovra essere contattato immediatamente 1’ Assistente tecnico o il Docente.

Amministrazione delle risorse informatiche

Premesso che la sorveglianza all’interno dei laboratori di informatica & dovuta dal Docente e
dall’ Assistente Tecnico, ¢ istituita la figura di Amministratore di Sistema, il soggetto cui ¢ conferito il
compito di sovrintendere alle Risorse Informatiche del laboratorio e a cui sono consentite in maniera
esclusiva le seguenti attivita:

a) Gestire I’hardware e il software di tutte le strutture tecniche informatiche di appartenenza dell’Istituto,
collegate in rete 0 meno;

b) Gestire esecutivamente (creazione, attivazione, disattivazione e tutte le relative attivita amministrative)
gli account di rete e i relativi privilegi di accesso alle risorse, assegnati agli utenti della Rete Informatica
della scuola.

c) Monitorare o utilizzare qualunque tipo di sistema informatico o elettronico per controllare il corretto
utilizzo delle risorse di rete, dei computer e degli applicativi, solo se rientrante nelle normali attivita di
manutenzione, gestione della sicurezza e della protezione dei dati e nel pieno rispetto di quanto previsto
riguardo ai diritti dei lavoratori;

d) Creare, modificare, rimuovere o utilizzare qualunque account o privilegio, solo se rientrante nelle
normali attivita di manutenzione, gestione della sicurezza e della protezione dei dati e nel pieno rispetto di
guanto previsto riguardo ai diritti dei lavoratori;

e) Rimuovere programmi software dalle risorse informatiche assegnate agli utenti, solo se rientrante nelle
normali attivita di manutenzione, gestione della sicurezza e della protezione dei dati e nel pieno rispetto di
guanto previsto riguardo ai diritti dei lavoratori;

f) Rimuovere componenti hardware dalle risorse informatiche assegnate agli utenti, solo se rientrante
nelle normali attivita di manutenzione, gestione della sicurezza e della protezione dei dati e nel pieno rispetto
di quanto previsto riguardo ai diritti dei lavoratori.

Non osservanza del regolamento

Il mancato rispetto da parte degli allievi, o la violazione delle regole contenute nel presente regolamento &
perseguibile con i provvedimenti disciplinari, nonché con le azioni civili e penali consentite. La
contravvenzione alle regole contenute nel presente regolamento da parte di uno studente, comporta
I’immediata revoca delle autorizzazioni ad accedere al laboratorio di informatica e alla Rete Informatica ed
ai servizi/programmi autorizzati, fatte salve le sanzioni pil gravi previste dalle norme vigenti.
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Disturbi Fisici da Computer

Alcuni disturbi ai tessuti corporei quali muscoli, tendini e nervi delle mani e delle braccia, come tendiniti,
tenosinoviti e Sindrome da Tunnel Carpale, anche noti come RSI (Repetitive Strain Injuries) o CTD
(Cumulative Trauma Disorders), affliggono in particolare persone come imballatori, addetti a catene di
montaggio, musicisti, tennisti ecc... che sforzano a lungo sempre gli stessi muscoli.

Oggi, con l'uso sempre pilu diffuso ed intenso del computer per lavorare, apprendere, comunicare e
giocare, questi disturbi, assieme a quelli oculo-visivi ed a dolori a collo, spalle e schiena, si stanno
diffondendo velocemente anche tra gli utenti di computer.
| principali fattori di rischio vanno ricercati in :
una scarsa conoscenza ed applicazione
. dei principi ergonomici
. una mancanza di informazione e di consapevolezza dei pericoli
. un'errata scelta o una cattiva disposizione delle attrezzature
. posture da seduti errate o mantenute troppo a lungo
. movimenti rapidi e ripetitivi delle braccia e delle dita per tempi di lavoro prolungati
. assenza di pause nel lavoro.

U WN P

Per prevenire i D.F.C., in sintesi :
Impara a conoscere le cause che contribuiscono ai D.F.C.
Scegli attrezzature ergonomiche e regolale con molta attenzione Allenta le tensioni muscolari con

Cambia spesso posizione da seduto, alzati spesso e varia il tipo di attivita

Quali sono i D.F.C. piu frequenti?:

| disturbi fisici da computer pit diffusi non sono quelli muscolo-scheletrici. Secondo il NIOSH (Istituto
Nazionale della Sicurezza e della Salute sul Lavoro) la principale causa di elevati livelli di stanchezza, di
errori nel lavoro e di giorni di lavoro perduti & |'affaticamento visivo. Gli studi del NIOSH rilevano che se
lavori al computer pil di 3 ore al giorno, tu puoi essere tra I'88 percento di coloro che soffrono di disturbi
visivi.

Disturbi oculo-visivi

Disturbi a mani, braccia e polsi

Disturbi a collo e spalle

Mal di schiena

Stress psico-fisico

DISTURBI MUSCOLO-SCHELETRICI
Il problema

Il nostro corpo € costruito per avere periodi di attivita alternati a periodi di riposo. Lavorare a lungo
al computer sottopone alcuni muscoli ed articolazioni a posture fisse mentre i muscoli delle mani e

delle braccia si muovono incessantemente.

Queste tensioni muscolari impediscono il normale afflusso di sangue ai tessuti
biologici (muscoli, tendini, nervi, dischi intervertebrali). Le cellule non ricevono
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ossigeno e nutrimento a sufficienza e non riescono a smaltire le sostanze di rifiuto: nel tempo tutto
cid pud causare prima delle micro-lesioni, poi lesioni maggiori con dolori, inflammazione dei
tendini, compressione dei nervi ed in alcuni casi lunghi periodi di invalidita.

| sintomi

Tendiniti.

Dolori alle articolazioni del braccio o della mano durante i movimenti, sindrome del tunnel carpale,

indolenzimento, torpore, formicolii alle mani, perdita di forza e perdita di presa delle mani, artrosi

cervicale, pesantezza, indolenzimento, fastidio, senso di peso, dolori al collo ed alle braccia

Possibili cause

collo, spalle e schiena

Postazione
ergonomica

non

Errata disposizione
e regolazione di
arredi e computer

Postura fissa e/o
scorretta per lunghi
periodi

Capo e tronco protesi in avanti

Spalle contratte nella digitazione o nelle
pause Ricevitore del telefono tenuto a lungo
tra testa e spalla

Attivitd extra-lavorative, hobbies
pesanti, ecc...)

Possibili cause

(sport

braccia, polsi e mani

Movimenti rapidi, ripetitivi e prolungati su
tastiera e mouse

Forza eccessiva nel digitare e nello stringere
il mouse

Prevenzione

Scegliere attrezzature ergonomiche cioé
adattabili alle
proprie esigenze

Adottare una
postura rilassata: il
tronco sullo
schienale tra 90 e
110°

Variare spesso la
posizione del corpo

Effettuare delle pause brevi ma frequenti
Variare le attivita nel corso della giornata

Regolare con cura la posizione, l'altezza e la
distanza del monitor

Prevenzione

Ridurre i movimenti

prolungati

rapidi e ripetitivi

Avambracci paralleli al pavimento e bene

appoggiati

Mantenere polsi
digitazione

distesi e dritti nella
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Polsi piegati verso
l'alto e non allineati
agli avambracci

Polsi piegati verso
l'esterno

Avambracci e polsi
poggiati su spigoli
durante la digitazione e le pause

Assenza di pause per allentare le tensioni
muscolari

DISTURBI OCULO-VISIVI

Il problema
Il lavoro al computer pud sottoporre gli straordinari muscoli degli occhi ad uno sforzo notevole:

Se i contrasti luminosi tra testo sullo schermo, su un documento ed i simboli della tastiera sono
eccessivi possono avvenire sino a 25000 movimenti al giorno di adattamento alla luce.

1. Se gli occhi fissano a lungo oggetti molto vicini come uno schermo. | muscoli degli occhi sono in
posizione di riposo se osservano oggetti distanti piu di 6 metri.

2. Se monitor e documenti da leggere non sono posti all'incirca alla stessa distanza, i muscoli degli
occhi sono costretti ad una continua variazione di messa a fuoco.

| sintomi

Bruciore

Ammiccamento frequente
Lacrimazione

Secchezza
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Stanchezza alla lettura
Visione annebbiata
Visione sdoppiata
Fastidio alla luce

Possibili cause

Abbagli diretti e
riflessi

Contrasti eccessivi
di luminosita tra
schermo e
ambiente
Prolungata fissita

dello sguardo sullo schermo

Scarsa leggibilita dello schermo

Difetti visivi non corretti o mal corretti
Aria troppo secca

Aria inquinata da sostanze irritanti: toner, fumo,
colle

Prevenzione

Schermare finestre con tende ergonomiche
adeguate al lavoro al PC

Schermare e ridurre luci artificiali, usare
lampada da tavolo

Disporre il monitor
perpendicolare  alle
fonti luminose

Inclinare il monitor
per eliminare
eventuali riflessi

Collocare monitor e documenti alla stessa
distanza dagli occhi il piu lontano possibile,
purché

siano leggibili

Regolare contrasto, luminosita e caratteri
del monitor (sfondo chiaro e lettere scure)

Ammiccare spesso e fissare oggetti o
persone lontani

Pulire periodicamente monitor e schermo
antiriflessi se presente

Rinnovare l'aria del locale di lavoro
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| REQUISITI STANDARD DEL D.LGS. 626/94

L'AMBIENTE

1. Spazio di lavoro sufficiente per cambiamenti di posizione
2. Pareti di colore chiaro non riflettente

3. Temperature ed umidita confortevoli

4. Ricambi d'aria adeguati

5. Rumore ambientale contenuto e tale da non disturbare I'attenzione e la comunicazione verbale

L'ILLUMINAZIONE

1. Evitare abbagliamenti e riflessi su schermo e su altre attrezzature

2. llluminazione sufficiente ma contenuta

3. Contrasto appropriato tra schermo ed ambiente

4. Fonti luminose perpendicolari allo schermo (né di fronte, né alle spalle
dell'operatore)

5. Postazione distante almeno 1 metro dalle finestre

6. Finestre schermate con tende regolabili

7. Luci artificiali schermate

IL TAVOLO

1. Superficie chiara e non riflettente

2. Altezza del piano regolabile, se fissa di circa 72 cm

3. Dimensione del piano idonea a sistemazione corretta e flessibile di
monitor, tastiera e documenti di lavoro

4. La profondita sotto il piano deve permettere le gambe semidistese
5. Stabile e non vibrare all'uso

IL SEDILE

1. Basamento stabile e antirabaltamento a 5 razze

2. Piano del sedile regolabile in altezza

3. Schienale regolabile in altezza ed in inclinazione

4. Comandi maneggevoli ed accessibili in posizione seduta
5.Per garantire il comfort

5.1 Piano del sedile e schienale ben profilati

5.2 Imbottitura spessa e semirigida

5.3 Rivestimento traspirante
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IL MONITOR

1. Contrasto e luminosita regolabili
2. Immagini stabili

3. Caratteri definiti e leggibili

4. Facilmente orientabile

LA TASTIERA

1. Autonoma e mobile, di basso spessore

2. Inclinabile

3. Superficie opaca

4. Caratteri e simboli leggibili

5. Lo spazio sul tavolo davanti ad essa deve consentire un comodo
appoggio per le mani e gli avambracci

GLI ACCESSORI

A - LEGGIO PORTADOCUMENTI
orientabile e stabile, opzionale per chi lo desidera
circa alla stessa distanza ed angolazione del monitor
B - POGGIAPIEDI
opzionale per chi lo desidera
stabile e largo da permettere alle gambe differenti posizioni
C - SUPPORTO PER MONITOR
solido e facilmente regolabile
D - LAMPADA DA TAVOLO
schermata ed orientabile, da fruire se € necessario integrare
l'lluminazione naturale o artificiale

REGOLAZIONE DELLA POSTAZIONE DI LAVORO

LA CORRETTA ILLUMINAZIONE

1. Schermare le finestre con tende adeguate al lavoro al PC o al VDT

2. Se necessario, schermare le luci o ridurne l'intensita

3. Osservare il monitor spento permette di individuare le fonti di riflessi

4. Inclinare il monitor per ridurre i riflessi

5. Ridurre la luminosita generale per eliminare i contrasti luminosi eccessivi
6. Se persistono i riflessi delle luci, spegnerle ed usare una lampada da
tavolo
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IL SEDILE

1. Regolarlo in modo da avvicinare il sedile al tavolo

2. Avambracci appoggiati al piano di lavoro

3. Polsi in linea con gli avambracci e non piegati né verso l'alto, né verso |l
basso

4. Tronco tra 90 e 110° e schienale che supporta bene la curva lombare

5. Angoli dei gomiti, fianchi e gambe superiori a 90°

6. Piedi ben poggiati a terra o, solo se necessario, su poggiapiedi ampio

7. Spalle non contratte quando le braccia digitano o sono appoggiate sui
braccioli

TAVOLO, TASTIERA E MOUSE

1. Regolare l'altezza del tavolo se possibile in modo da poter digitare con gli
avambracci paralleli al piano di lavoro

2. Se il tavolo é fisso avvicinare il sedile e regolarne l'altezza

3. Spalle rilassate durante la digitazione

4. Polsi in linea con gli avambracci

5. Mouse il pit possibile vicino al corpo

6. Tastiera e mouse posti in modo da poter appoggiare gli avambracci sul
piano di lavoro.

MONITOR

1. Fonti luminose esterne ed interne né di fronte , né alle spalle dell'operatore
2. Davanti a sé per evitare torsioni di collo e schiena

3. Distanza dagli occhi, la maggiore possibile purche i caratteri si leggano
chiaramente

4. Bordo superiore del monitor all'altezza degli occhi

5. Variare l'inclinazione secondo le esigenze

6. Eventuale portadocumenti alla stessa distanza ed angolazione

7. I monitor non deve poggiare necessariamente sul computer, preferibile un
supporto solido orientabile nello spazio

8. Regolare contrasto, luminosita e dimensioni dei caratteri

9. Chi usa lenti bifocali, cerchi di posizionare il monitor piu in basso per evitare tensioni
del collo

CONSIGLI SALUTARI

1. Acquista consapevolezza che restare troppe ore davanti al PC puo rappresentare un rischio per
la tua salute: lo conferma anche la Legge 626/94 sulla Sicurezza del Lavoro.

2. Ascolta un antico proverbio: Vale piu un etto di prevenzione che un chilo di cure !

3. Scegli attrezzature ergonomiche cioé ADATTABILI alle tue esigenze personali; disponile con
ATTENZIONE in modo corretto e comodo.
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4. Elimina i riflessi dallo schermo ed i contrasti luminosi eccessivi: possono causare disturbi visivi e
costringere il corpo in posizioni sbagliate e dannose.

5. Shatti spesso le palpebre per lubrificare gli occhi e, per rilassarne i muscoli, ogni tanto guarda
oggetti lontani.

6. Nel regolare lo schermo preferisci un fondo chiaro e caratteri scuri: riducono riflessi e contrasti.
7. Quando sei seduto, CAMBIA DI FREQUENTE la posizione del corpo e delle gambe.

8. Pause brevi e frequenti sono preferibili a pause lunghe e infrequenti; se tendi a dimenticarle, usa

9. Mantieni il tronco appoggiato allo schienale, meglio se leggermente inclinato all'indietro

10. Regola bene l'altezza del sedile in modo da avere LE SPALLE RILASSATE e GLI
AVAMBRACCI BEN APPOGGIATI SUL TAVOLO durante la digitazione

11. Non appoggiare polsi e avambracci su degli spigoli durante la digitazione e nelle pause
12. Evita di tenere i polsi in tensione, piegati cioé flessi o estesi
13. Nell'usare la tastiera ed il mouse, evita movimenti rapidi e ripetitivi delle mani per periodi lunghi

14. Alterna periodicamente l'uso del mouse con altri dispositivi (touchpad, trackball) per far
riposare alcuni muscoli e farne lavorare altri

15. Dedica qualche minuto ad apprendere meglio le applicazioni, le scorciatoie ergonomiche e le
macro per digitare meno e, soprattutto, per ridurre l'uso del mouse.

16. Non pigiare con forza sui tasti e non stringere il mouse.
17. Varia la tua attivita, alzati appena possibile, distendi i muscoli e muovi le articolazioni

18. Quando parli al telefono, prendi I'abitudine di alzarti o rilassati sullo schienale; non tenere a
lungo il telefono tra testa e spalla e, se devi usarlo mentre digiti, ricorri al viva voce o ad una cuffia
telefonica

19. Durante le pause, anche brevi, pratica qualche distensione e respira profondamente per
rilassarti

20. Le cellule dei muscoli, tendini ed articolazioni respirano e si nutrono attraverso il sangue: i
muscoli contratti a lungo senza pause non ricevono 0ssigeno

e nutrimento a sufficienza quindi segnalano il loro disagio attraverso sensazioni di peso e fastidio
prima e di dolore poi.

21ASCOLTA SEMPRE | SEGNALI CHE IL TUO CORPO TI. INVIA E AGISCI SUBITO.
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REGOLAMENTO PER L’UTILIZZO DEL LABORATORIO ELETTROTECNICA
sede San Marco di C.te

Generalita

Ciascuno studente e in generale ciascun fruitore del laboratorio deve prendersi cura della propria sicurezza,
della propria salute ma anche di quella delle altre persone presenti in laboratorio; anche su queste ultime
infatti ricadono gli effetti delle azioni od omissioni dei singoli.

In ragione di questo principio, tutti i fruitori dei laboratori, al fine di salvaguardare la propria sicurezza e
salute ma anche quella degli altri, hanno il diritto di avere adeguata informazione su:

v irischi per la sicurezza e la salute connessi alle attivita di laboratorio;

v" le misure di prevenzione e le attivita di protezione adottate;

v" le procedure che riguardano le emergenze e le relative figure cui fare riferimento;
v" le normative di sicurezza e le disposizioni previste;

Il laboratorio & un luogo di lavoro e, come tale, & assoggettato al D.Lgs 626/94 che disciplina la
prevenzione e la sicurezza nei posti di lavoro. In particolare gli studenti sono assimilati a lavoratori e, in
ragione dell'attivita svolta, sono esposti ai rischi individuati nell’appendice del seguente regolamento.

Sono considerati laboratori i luoghi o gli ambienti in cui si svolge attivita didattica che comporta I'uso di
macchine, apparecchi ed attrezzature, impianti, prototipi o di altri mezzi tecnici, oppure di agenti chimici,
fisici o biologici.

Nei laboratori sono in generale presenti apparecchiature, sistemi e sostanze che, se non correttamente
utilizzate e senza le opportune precauzioni, possono causare danni alle persone oltre che alle cose.

| dispositivi di protezione individuale (D.P.l.) consistono di qualsiasi attrezzatura destinata ad essere
utilizzata oppure qualsiasi tipo di indumento indossato allo scopo di proteggere contro uno o piu rischi che
possono minacciare la salute o la sicurezza.

Accesso e uso
L'uso del laboratorio deve essere esclusivamente riservato alle attivita didattiche curriculari,
eccezionalmente ad attivita extracurriculari. L'impiego per altri scopi deve essere autorizzato dal Dirigente
Scolastico o suo Collaboratore, sentito il parere del responsabile.

E vietata la manomissione o la modifica dei parametri delle apparecchiature e delle macchine elettriche.

a) Gli studenti devono mantenere sempre un comportamento rispettoso verso gli addetti utilizzando con
attenzione le attrezzature in dotazione al laboratorio.

b) Ogni strumento, apparecchiatura o attrezzo va richiesto all’insegnante o all’ Assistente Tecnico (A.T.)
e non va prelevato autonomamente.

¢ ) Durante la fase di cablaggio dei circuiti si dovra prestare la massima attenzione che non vi sia tensione
sul banco di lavoro; individuabile facilmente da spie di segnalazione.

d) Latensione ai banchi viene fornita esclusivamente dagli insegnanti o dall’ Assistente Tecnico.

e ) L’insegnante e ’assistente tecnico che fornisce I’alimentazione al banco deve controllare prima il
circuito della prova e assicurarsi che non vi siano collegamenti errati che possono risultare pericolosi
per la sicurezza delle persone e delle apparecchiature.

f) E’ assolutamente vietato agli alunni alimentare impianti ed eseguire lavorazioni senza il consenso dei
docenti.
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g)
h)

)

1)
k)
)

L’allievo non potra usare il trapano, i saldatori, il seghetto o altri attrezzi non previsti dalla
programmazione didattica; in caso di necessita si dovra avvisare I’insegnante o 1’assistente tecnico.
Lavorazioni sulle altre macchine utensili, di cui il laboratorio & dotato, devono essere eseguite
esclusivamente dall’assistente tecnico. Durante tali lavorazioni vanno rispettate le norme riportate su
appositi cartelli e quelle della direttiva macchine fornita dal costruttore, inoltre si dovranno indossare
le opportune protezioni.

E’ vietato agli allievi eseguire operazioni di manovra sui quadri elettrici, prelevare strumenti di misura

e materiale di consumo dai relativi armadi. Per qualsiasi necessita si dovranno rivolgere ai docenti o

all’assistente tecnico.

La consultazione della documentazione tecnica di cui € dotato il laboratorio potra avvenire solo con il

consenso dei docenti. Non & consentito il prelievo di testi e/o manuali in dotazione al laboratorio.

L’uso del computer ¢ permesso agli allievi esclusivamente per le operazioni didattiche; inoltre ¢

vietato I’installazione di qualsiasi software non munito di licenza.

Gli alunni sono tenuti a:

v controllare il proprio posto di lavoro all’inizio della lezione.

v’ segnalare eventuali manomissioni e/o guasti riscontrati. Eventuali malfunzionamenti degli
strumenti o danneggiamenti alle attrezzature vanno segnalati all’A.T., che nei casi piu gravi
informera il coordinatore del laboratorio.

v Al termine dell’esercitazione gli allievi riordineranno il loro posto di lavoro secondo le
indicazioni ricevute e lasceranno la postazione dopo che 'A.T. e/o I’ Insegnante Tecnico
Pratico (I.T.P.) avra controllato l'integrita delle apparecchiature utilizzate per la prova di
laboratorio.

m ) E’ vietato manomettere o danneggiare le dotazioni antinfortunistiche presenti in laboratorio.

n)
0)

Il docente (docenti) accompagnatore € responsabile del corretto uso delle apparecchiature.

Durante I’intervallo e nelle ore in cui non sono previste lezioni ¢ vietato I’accesso agli studenti. In tali
periodi il laboratorio € chiuso dall’A.T. o ¢ consentita la presenza dei docenti o dell” A.T. per la
preparazione delle lezioni, per la manutenzione tecnica e per le attivita necessarie al buon
funzionamento del laboratorio.

Nei laboratori sono vietate attivita non attinenti alla didattica, se non esplicitamente autorizzate dal
DS.

E severamente vietato fumare, limitare I’introduzione e il consumo cibi e bevande nei laboratori.

Non é consentito I'accesso e I'uso dei laboratori da parte di studenti non accompagnati dai docenti. In
casi particolari singoli studenti potranno avere accesso alle attrezzature per attivita legate alla scuola
facendone esplicita richiesta, tramite il docente responsabile dell'attivita, al responsabile di laboratorio.
Il laboratorio non deve mai essere lasciato aperto e incustodito dall’assistente tecnico o, in sua
assenza, dal personale ATA che custodisce le chiavi quando nessuno li utilizza.

In caso di infortunio, anche piccolo, I’allievo dovra avvertire immediatamente i docenti affinché
possano prendere gli opportuni provvedimenti.

In caso di pericolo grave ci si dovra attenere alle nome di sicurezza generali ed in particolare quelle
previste dal piano di evacuazione seguendo la segnaletica posta all’interno dell’Istituto Le vie d’uscita
del laboratorio dovranno essere tenute costantemente sgombre da qualsiasi materiale.

E severamente vietato avvicinarsi alle macchine rotanti con sciarpe, cravatte o altro indumento
penzolante

w ) Nel laboratorio non pud essere introdotto alcuno strumento che non sia espressamente autorizzato dal

personale tecnico ne puo essere asportato alcuno strumento o materiale.
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Controllo della funzionalita

a) Sia la strumentazione che il materiale di consumo sono conservati negli appositi armadi,
chiusi a chiave dopo ogni esercitazione.

b) Controlli periodici verranno effettuati dal personale tecnico per verificarne la funzionalita
della strumentazione, presenza ed integrita dei manuali.

¢ ) Eventuali richieste di ordine di materiali, riparazioni, etc. dovranno essere riportati al
personale tecnico.

d) Gli scarti di lavorazione e i rifiuti prodotti saranno eliminati a cura dell’assistente tecnico,
seguendo la procedura prevista dall’istituto.

Assistenza Tecnica

Il personale tecnico garantisce la corretta funzionalita delle apparecchiature presenti nel laboratorio,
mette a disposizione degli allievi e dei docenti i manuali ed il materiale di consumo necessario per le
esercitazioni.

Norma Finale

L'utilizzo dei laboratori da parte di chiunque comporta |'accettazione e applicazione integrale del
presente regolamento. In caso di comportamenti non conformi al presente regolamento, il responsabile dei
laboratori ha la facolta di sospendere |'accesso alle strutture secondo modalita e tempi convenuti con il
Dirigente Scolastico.

appendice

Pericolo connesso all’utilizzo di elettricita

Gli impianti elettrici sono costruiti, installati e mantenuti in tutte le loro parti in modo da prevenire i pericoli
derivanti da contatti accidentali con elementi sotto tensione nonché i rischi di incendio e scoppio derivanti
da anormalita che si possono verificare nel loro esercizio.

Gli impianti sono corredati da dichiarazione di conformita rilasciata da personale autorizzato; questo
documento certifica che I'impianto é stato eseguito secondo le norme UNI (Ente Italiano Unificazione) e CEl
(Comitato Elettrotecnico Italiano), nonché le prescrizioni della legislazione tecnica vigente.

Le apparecchiature elettriche sono certificati dal costruttore e riportano I'indicazione di tensione, intensita
e tipo di corrente e altre eventuali caratteristiche costruttive la cui conoscenza sia necessaria per l'uso in
sicurezza.

| principali effetti del passaggio di corrente attraverso il corpo umano sono elencati in Tabella 1, con i
relativi valori di corrente; &€ bene ricordare al proposito che, a parita di tensione, la corrente che puo
circolare nel corpo cresce al diminuire della resistenza R; fattori che contribuiscono a diminuire R sono:
pavimento bagnato, scarpe non isolanti o piedi nudi, sudore etc.

Tabellal
CORRENTE (in mA) EFFETTO NOTE
1-3 soglia di percezione assenza di rischi per la salute
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3-10 elettrificazione formicolio e possibili movimenti riflessi

contrazioni muscolari; in particolare, se la mano resta in
10 tetanizzazione contatto con la parte in tensione la paralisi dei muscoli pud
rendere difficoltoso il distacco

causate dalla contrazione dei muscoli preposti alla

25 difficolta respiratorie L . . . . . .
respirazione ed al coinvolgimento dei centri nervosi relativi

25-30 asfissia aggravamento delle condizioni di cui al punto precedente
il cuore, attraversato dalla corrente, ha contrazioni

60-75 fibrillazione

irregolari e disordinate che possono risultare letali

3. Misure di prevenzione

Tra le principali misure di prevenzione contro i rischi elettrici si possono citare le seguenti:

1. Gli apparecchi utilizzatori devono essere collegati correttamente alla presa della linea

di alimentazione, dopo averne accertato l'idoneita per tensione e per sezione dei conduttori; si
dovra evitare per quanto possibile I'uso di prolunghe, spine triple, ciabatte e simili, in quanto non
offrono garanzie circa la continuita dei contatti.

2. Non manomettere i dispositivi elettrici, in particolare: interruttori di sicurezza o altri dispositivi
di protezione, non modificare mai spine e prese.

3. Qualora parti di dispositivi elettrici risultassero guaste o danneggiate avvisare subito il docente
o I'aiutante tecnico.

4. Utilizzare solo materiale elettrico a norma di legge e conformi alle norme CEl

5. Le spine devono essere tali da rendere impossibile il contatto accidentale con le parti in
tensione della presa e con la parte in tensione della spina durante le fasi di inserimento e
disinserimento.

6. Il disinserimento deve essere eseguito avendo cura di non procurare dei danni al quadro
elettrico e al cavo, i quali potrebbero diventare rischiosi per tutti gli operatori.

7. | cavi elettrici non devono costituire intralcio, non devono formare lunghi percorsi né
presentare intrecci o grovigli.

6. Evitare I'accumulo di carta o, peggio ancora, di materiale inflammabile nei pressi di cavi e

spine.

Saldare in sicurezza

1. Durante le operazioni di saldatura bisogna avere cura di non inalare i fumi. Dopo una saldatura & sempre

necessario arieggiare il locale. Qualora il lavoro di saldatura duri piu di 3 minuti & necessario eseguirlo con
le finestre del locale aperte.
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2. Non bisogna appoggiare il saldatore da nessuna parte che non sia la sua base. Tale base ¢ strutturata in
modo da evitare contatti accidentali con la punta calda del saldatore.

3. Non lasciare mai incustodito un saldatore caldo: gli altri utenti del laboratorio non sono tenuti a sapere
che lo & e dunque potrebbero essere esposti a scottature e incendi. Non allontanarsi dal saldatore prima
che esso si sia raffreddato (il che richiede qualche minuto dopo lo spegnimento).

4. Lo stagno, a contatto con la punta di un saldatore troppo caldo, puo formare piccole gocce di metallo
fuso che possono schizzare sulla pelle. Se si formano tali gocce raffreddare leggermente il saldatore (ad
esempio spegnendolo per breve tempo o pulirlo sulla spugnetta umidificata).

5. Durante la saldature per evitare scottature accidentali dell’operatore bisogna utilizzare I'apposito
supporto dotato di un paio di pinze regolabili per tenere ferme le parti da saldare.
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REGOLAMENTO LAB.N°1 ESERCITAZIONI PRATICHE OPERATORE ELETTRICO ED
ELETTRONICO INDIRIZZO TELECOMUNICAZIONI

CONSIDERAZIONI GENERALI

VISTO CHE:

“ Nelle strategie di questo Istituto ,sia per i corsi di ordinamento e sia per quelli sperimentali ,I'uso dei
laboratori e delle aule tecnologiche & da ritenersi a tutti gli effetti attivita didattica ,al fine principale di
affermare e a consolidare la trattazione di argomenti teorici con una possibile pratica di laboratorio
,attraverso il lavoro di verifica , di simulazione e di ricerca.

Al personale educativo ed in particolare ai Docenti e agli I. T. P. delle discipline tecniche-professionali e
scientifiche , I'uso diretto dei laboratori & considerato fondamentale per la preparazione degli esperimenti
e per la ricerca della formazione , secondo la disponibilita di calendario stabilito all’inizio dell’anno
scolastico.”

Si definiscono le procedure di accesso e di controllo del reparto per un efficiente funzionamento.

ART.1 PROCEDURE DI ACCESSO E DI CONTROLLO

1.1. L'accesso delle classi al laboratorio & disciplinato dall’orario annuale predisposto a cura del
responsabile affisso sulla porta d’ingresso al laboratorio.

1.2. L'apertura e la chiusura del laboratorio devono essere eseguite dall’Assistente Tecnico
assegnato , il quale avra cura di preparare i materiali e le apparecchiature necessarie allo
svolgimento delle lezioni concordate con il docente ( almeno due giorni prima ).

1.3. | docenti che abitualmente non accedono al laboratorio possono utilizzarlo concordando
con i responsabili le modalita di accesso in tempo utile ( almeno due giorni prima ).

1.4. | docenti che usufruiscono del laboratorio , in collaborazione con il personale addetto ,
dovranno :

°All’ inizio dell’anno scolastico assegnare gli allievi di ogni classe il banco di lavoro che
continueranno a occupare salvo cambiamenti resi necessari per esigenze didattiche .
° Controllare il regolare funzionamento delle apparecchiature prima dell’uso e illustrare agli
studenti i rischi specifici che possono derivare .
° Vigilare affinché non siano danneggiate le attrezzature e la strumentazione disponibile .
° Fare in modo che le classi non siano mai lasciate lavorare senza sorveglianza.
° Preferire il montaggio dei circuiti su piastre con isole prestampate e b° Al termine
dell’anno scolastico collaborare alla stesura della richiesta de materiali di consumo
necessario per I'anno successivo, avendo cura di preparare schemi elettrici che tengano
conto della componentistica in giacenza in laboratorio.

1.5. Il prelievo o temporaneo spostamento di qualsiasi bene inventariato ,avverra con il
permesso del responsabile di laboratorio , registrando ogni movimento su apposito
registro custodito dall’Assistente Tecnico .
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1.6. Nel caso in cui ci sia necessita urgente di materiale di consumo, utili ai fini didattici ,i
docenti devono richiederlo all’Assistente Tecnico che provvedera all’'adeguato
rifornimento.
readboard ; ( il laboratorio non é fornito di attrezzature adeguate per la realizzazione dei
circuiti stampati ).

1.7. Gli interventi strutturali che interessano il laboratorio , le strumentazioni etcc.Devono
essere condivisi dai docenti che , attraverso i responsabili di laboratorio ,inoltreranno
richiesta al D.S.

1.8. Nelle ore in cuoi non sono previste lezioni, & vietato I'accesso agli studenti .In tali periodi il
laboratorio & chiuso a chiave dall’Assistente Tecnico ed & consentito la presenza dei
Docenti A.T. per la preparazione delle lezioni,per la manutenzione tecnica e per le attivita
necessarie al buon funzionamento del laboratorio.

1.9. L'uso del laboratorio per attivita extra didattiche € consentito a condizioni che non
intralcino la regolare attivita didattica , a secondo disponibilita e condizioni da concordarsi
con i responsabili, Docenti e Assistente Tecnico proposto.

ART.2. REGOLE DI UTILIZZO DEI MATERIALI E DELLE APPARECCHIATURE
2.1.1 componenti elettronici , gli utensili e gli strumenti per I'esercitazioni pratiche, vengono
custoditi in armadi chiusi a chiave e catalogati su appositi registri ,per tipologie e valori.
2.2.Non ¢ consentito agli utenti utilizzare le apparecchiature scolastiche e strumenti informatici
personali per scopi non strettamente legati alla normale attivita didattica.
2.3.Non & consentito svolgere nel laboratorio attivita non connesse agli scopi per cui si e stati
ammessi .
2.4.All'interno dei laboratori & vietato consumare bibite cibi .
2.5.0gni studente & tenuto a mantenere un comportamento corretto e di collaborazione nei
confronti del personale ,dei colleghi studenti ,delle strutture e dell’ambiente ; questo implica che
ciascuno studente sia tenuto a:
° Mantenere pulita il banco di lavoro e utilizzare correttamente le apparecchiature .
° Prima di iniziare I'esercitazione, lo studente dovra verificare I'integrita del materiale e il tecnico
Non utilizzare nessuna apparecchiatura ,dispositivo o attrezzatura senza l'autorizzazione esplicita
dell'insegnate o dell’assistente tecnico ,né prelevare o riporre autonomamente il materiale dagli
armadi .

Devono avere cura dei materiali e dell’attrezzatura che & loro fornita e riconsegnarla
all'insegnate o all’assistente tecnico almeno 5 minuti prima del termine della lezione .
° Gli alunni non possono trasportare materiale dal laboratorio senza autorizzazione( in alcuni casi
I'insegnante puo fare terminare a casa il lavoro iniziato nel laboratorio).
° Richiedere la presenza fisica del docente o del dell’assistente tecnico nelle immediate vicinanze
prima di iniziare un operazione mai svolta specie se delicata o pericolosa.

Nel caso in cui le loro attivita presentino dei fattori di rischio riconosciuti a tenersi
scrupolosamente alle indicazioni fornite dal docente e, quando cio sia previsto,utilizzare adeguati
dispositivi di protezione.
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° Al termine dell’esercitazione gli allievi riordineranno il loro posto di lavoro secondo le indicazioni
ricevute e consegneranno ordinatamente all’A.T. le attrezzature e i materiali ricevuti all’inizio della
lezione.

funzionamento delle apparecchiature e avvisare dell’assistente tecnico I'insegnante o I'assistente
in caso di anomalie.

° Non intervenire personalmente in caso di cattivo funzionamento delle attrezzature e della
strumentazione .

° Lasceranno i pannelli per gli impianti elettrici liberi da fili e quant’altro in modo da poter essere
utilizzati dalle classi seguenti salvo eventuale accordo tra i docenti.

ART.3 RESPONSABILITA’

L'utente e responsabile di tutti gli eventuali danni procurati sia direttamente e sia indirettamente
alle risorse del laboratorio a se stesso o ad altri ( per esempio permettendo I'accesso di altre
persone o utilizzando in modo improprio le attrezzature ) e sara tenuto all’adeguato risarcimento .
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REGOLAMENTO INTERNO PER L'USO DEL LABORATORIO N. 2 MISURE ELETTRICHE
ED ELETTRONICHE (sede Agropoli)

Procedura diaccesso e di controllo:

1)

10)
11)

12)
13)

14)

e’ vietato I'accesso nel laboratorio di misure, in assenza dell’assistente tecnico. in quanto la sua
presenza, deve garantire la disposizione, la funzionalita’ e la sicurezza della strumentazione ed il
materiale di consumo. garantire ancora, la responsabilita’ della vigilanza sulla custodia della
strumentazione ed il materiale di consumo;

in casi di assenza temporanea di piu’ giorni, il laboratorio scoperto dall’assistente tecnico preposto,
dev’essere sostituito temporaneamente da un sostituto;

il docente della classe, e responsabile sulla vigilanza degli allievi e sul corretto uso della
strumentazione;

il ruolo dell’assistente tecnico addetto al laboratorio di misure e’ quello di controllare se vi sono
stati riscontrati eventuali danni o anomalie alla strumentazione utilizzata dal docente della classe.
e’ assolutamente vietato lasciare gli allievi senza sorveglianza, sia per quanto riguarda la sicurezza,
che l'uso della strumentazione;

I'accesso delle classi interessate al laboratorio n.2 e’ disciplinato dall’orario annualmente
predisposto;

I"apertura e la chiusura del laboratorio devono essere eseguite dall’assistente tecnico interessato, il
quale avra’ il compito di preparare il materiale e le apparecchiature necessarie allo svolgimento
delle lezioni concordate con il docente della classe, almeno due gioni prima;

il montaggio dei circuiti elettrici ed elettronici vanno montati sulle basette breadboard;

al termine di ogni anno scolastico collaborare alla stesura della richiesta di materiali di consumo
necessario per l'anno successivo, tenendo presente la quantita di materiale in giacenza nel
laboratorio;

il prelievo o il temporaneo spostamento di qualsiasi strumento assegnato al laboratorio n.2,
avverra con il permesso del responsabile del laboratorio;

da parte dell’assistente tecnico, ogni fine lezione di ogni singolo giorno e’ vietato lasciare la
strumentazione e materiali di consumo sui banchi da lavoro;

all'interno del laboratorio e’ vietato consumare colazione e bevande;

ogni allievo e’ tenuto a rispettare un comportamento corretto nei confronti dei propri compagni di
classe, delle strutture e dell’ambiente; questo implica che ciascuno allievo sia tenuto a:

a) mantenere pulito il banco da lavoro e corretto uso della strumentazione;

b) non intervenire personalmente in caso di cattivo funzionamento della strumentazione;

c) non utilizzare nessuna apparecchiatura, dispositivo o attrezzatura senza l'autorizzazione
dell'insegnante o dell’assistente tecnico, né prelevare o riporre autonomamente il materiale negli
armadi;

d) avere cura e rispetto del materiale e strumentazione durante le attivita pratiche di laboratorio;
e) tener presente costantemente sempre le norme di sicurezza durante le attivita di laboratorio;

f) quando non si €’ sicuri del proprio operato, chiedere I'intervento del docente;

per quanto riguarda la sicurezza. sia da parte del docente e altrettanto da parte dell’assistente
tecnico, controllare le apparecchiature utilizzate dall’allievo, se presentano delle imperfezioni che
potrebbero compromettere la sicurezza dell’allievo.
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REGOLAMENTO INTERNO PER L'USO DEL LABORATORIO N. 3 - ESERCITAZIONI
PRATICHE DI ELETTRONICA SISTEMI E TELECOMUNICAZIONI - SEDE AGROPOLI

Art. 1. Procedure di accesso e di controllo

1.1. L'accesso delle classi al laboratorio e disciplinato dall’orario annualmente predisposto a

cura del

responsabile.

1.2. L'apertura e la chiusura del laboratorio devono essere eseguite dall’Assistente Tecnico
assegnato, il quale avra cura di preparare i materiali e le apparecchiature necessarie allo
svolgimento delle lezioni concordate con il docente ( almeno due giorni prima).

1.3. | docenti che abitualmente non accedono al laboratorio possono utilizzarlo concordando

coni

responsabili le modalita di accesso in tempo utile (almeno due giorni prima).

1.4. | docenti che usufruiscono del laboratorio, in collaborazione con il personale addetto,

dovranno:

e All'inizio dell’anno scolastico assegnare gli allievi di ogni classe il banco di lavoro che
continueranno a occupare salvo cambiamenti resi necessari per esigenze didattiche.

e Controllare il regolare funzionamento delle apparecchiature prima dell’'uso e illustrare
agli studenti i rischi specifici che possono derivarne.

e Vigilare affinché non siano danneggiate le attrezzature e la strumentazione disponibili.

e Fare in modo che le classi non siano mai lasciate lavorare senza sorveglianza.

e Preferire il montaggio dei circuiti su piastre con isole prestampate e breadboard;

(il laboratorio non & fornito di attrezzature adeguate per la realizzazione dei circuiti
stampati).

e Al termine dell’anno scolastico collaborare alla stesura della richiesta di materiali di
consumo necessario per I'anno successivo, avendo cura di preparare schemi elettrici
che tengano conto della componentistica in giacenza nel laboratorio.

1.5. |l prelievo o il temporaneo spostamento di qualsiasi bene inventariato, avverra con il
permesso del responsabile di laboratorio, registrando ogni movimento su apposito registro
custodito dall’Assistente Tecnico.

1.6. Nel caso in cui ci sia necessita urgente di materiale di consumo, utile ai fini didattici, i
docenti devono richiederlo all’ Assistente Tecnico che provvedera all’adeguato
rifornimento.

1.7. Gliinterventi strutturali che interessano il laboratorio, le strumentazioni etc. devono essere
condivisi dai docenti che, attraverso i responsabili di laboratorio, inoltreranno richiesta al
DS.

1.8. Nelle ore in cui non sono previste lezioni, e vietato I'accesso agli studenti. In tali periodi, il
laboratorio € chiuso a chiave dall’Assistente Tecnico ed & consentita la presenza dei docenti
e/o A.T. per la preparazione delle lezioni, per la manutenzione tecnica e per le attivita
necessarie al buon funzionamento del laboratorio.
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Art. 2. Regole di utilizzo dei materiali e delle apparecchiature.

2.1.

| componenti elettronici, gli utensili e gli strumenti per le esercitazioni pratiche, vengono

custoditi in armadi chiusi a chiave e catalogati su appositi registri, per tipologie e valori.

2.2.

2.3.

2.4.
2.5.

Non & consentito agli utenti utilizzare le apparecchiature scolastiche e strumenti
informatici personali per scopi non strettamente legati alla normale attivita didattica.

Non e consentito svolgere nel laboratorio attivita non connesse agli scopi per cui si e stati
ammessi.

All'interno dei laboratori & vietato consumare cibi o bevande.

Ogni studente e tenuto a mantenere un comportamento corretto e di collaborazione nei
confronti del personale, dei colleghi studenti, delle strutture e dell’ambiente; questo
implica che ciascuno studente sia tenuto a:

Mantenere pulito il banco di lavoro e utilizzare correttamente le apparecchiature.

Prima di iniziare I'esercitazione, lo studente dovra verificare I'integrita del materiale e il
funzionamento delle apparecchiature e avvisare I'insegnante o I’Assistente Tecnico in caso
di anomalie.

Non intervenire personalmente in caso di cattivo funzionamento delle attrezzature e della
strumentazione.

Non utilizzare nessuna apparecchiatura, dispositivo o attrezzatura senza l'autorizzazione
esplicita dell'insegnante o dell’Assistente Tecnico, né prelevare o riporre autonomamente
il materiale dagli armadi.

Devono avere cura dei materiali e dell’attrezzatura che & loro fornita e riconsegnarla
all'insegnante o all’assistente tecnico almeno 5 minuti prima del termine della lezione.

Gli alunni non possono asportare materiale dal laboratorio senza autorizzazione (in alcuni
casi I'insegnante puo fare terminare a casa il lavoro iniziato nel laboratorio ).

Richiedere la presenza fisica del docente o dell’Assistente Tecnico nelle immediate
vicinanze prima di iniziare un’operazione mai svolta, specie se delicata o pericolosa.

Nel caso in cui le loro attivita presentino dei fattori di rischio riconosciuti attenersi
scrupolosamente alle indicazioni fornite dal docente e, quando ci0 sia previsto, utilizzare
adeguati dispositivi di protezione.

Al termine dell’esercitazione gli allievi riordineranno il loro posto di lavoro secondo le
indicazioni ricevute e consegneranno ordinatamente all’A.T. le attrezzature e i materiali
ricevuti all’inizio della lezione.

Art. 3. Responsabilita

L'utente & responsabile di tutti gli eventuali danni procurati sia direttamente e sia indirettamente
alle risorse del laboratorio (per esempio permettendo I'accesso di altre persone o utilizzando in
modo improprio le attrezzature) e sara tenuto all’adeguato risarcimento.
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REGOLAMENTO INTERNO PER L’USO DEL LABORATORIO DI TELECOMUNICAZIONI
(lab n.4) - sede AGROPOLI

GENERALITA’

1. Glialunni entreranno e usciranno dal laboratorio in modo ordinato senza schiamazzi e quant’ altro,
rispettando 'orario delle lezioni: 8.15 —13.15 perleclassi IV e V.

2. Devono restare in laboratorio con la presenza del docente t . p. e del tecnico, in mancanza sono

pregati di rimanere in classe.

Non devono consumare ne cibi ne bevande ed e’ severamente vietato fumare.

4. Utilizzeranno solo attrezzi e componenti a loro consegnati dall’ i .t . p. e dovranno operare in
presenza di tensione ( max 50 volt ) rispettando qualsiasi componente elettrico ed elettronico.

w

REALIZZAZZIONI CIRCUITI ELETTRONICI

1. Il montaggio dei circuiti elettronici deve essere realizzato preferibilmente saldando i componenti
sulle piastre con isole prestampate ( breadboard ). E possibile avvalersi di kit in scatole di
montaggio ; in tal caso preferire quelli che possono essere riutilizzati per consentire nuove
esercitazioni elettroniche.

2. | docenti compileranno le procedure di sicurezza

SISTEMAZIONE MATERIALE NEGLI ARMADI

1. Il materiale elettrico ed elettronico deve essere sistemato accuratamente e facilmente
individuabile per tipologia con etichette e quant’altro.
2. Evietato agli alunni distribuire qualsiasi materiale custodito negli armadi.

STRUMENTAZIONE E LORO UTILIZZO

1. In presenza di anomalie ai pc o altri strumenti presenti in laboratorio gli alunni hanno il compito di
portarne a conoscenza, all'i.t.p o al tecnico di laboratorio.

2. Non dovranno manomettere nessuna icona o impostazione sui pc senza avvisare o il tecnicoo I'i .t
.p presente.

UTENSILI E LORO UTILIZZO

1. All'inizio di ogni esercitazione I'i .t .p . o il tecnico presente consegnera ad un alunno responsabile
del banco di lavoro gli utensili necessari per il lavoro da svolgere. Dopo di che avra cura di
riconsegnarli, 5 o 10 minuti prima della fine dell’ ora di lezione.

2. Gli utensili dovranno essere ben sistemati sul banco di lavoro e adoperati con le dovute precauzioni
per evitare dispiacevoli malfunzionamenti ed infortuni.

*  Per effettuare una corretta esercitazione in laboratorio il docente con le dovute maniere consegnera’ al
tecnico, almeno due giorni prima lo schema elettronico e I'elenco del materiale da utilizzare con la
consapevolezza, di far presente i risultati finali da raggiungere.
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REGOLAMENTO INTERNO PER L'USO DEL LABORATORIO DI INFORMATICA E
MULTIMEDIALE (lab n.5) - sede AGROPOLI

Nelle attivita scolastiche, 'uso del laboratorio & considerato strategico per la formazione degli
studenti con ruolo fondamentale nell’apprendimento per le discipline tecniche-professionali.

Nelle strategie di questo Istituto, sia per i corsi di ordinamento e sia per quelli sperimentali, I'uso dei
laboratori e delle aule tecnologiche & da ritenersi a tutti gli effetti attivita didattica, al fine principale
di affermare e a consolidare la trattazione di argomenti teorici con una possibile pratica di
laboratorio, attraverso il lavoro di verifica, di simulazione e di ricerca.

Al personale educativo ed in particolare ai Docenti e aglil. T. P. delle discipline tecniche-
professionali e scientifiche, 'uso diretto  dei laboratori & considerato fondamentale per la
preparazione degli esperimenti e per la ricerca-formazione, secondo la disponibilita di calendario stabilito
all'inizio dell’anno scolastico.

L'uso del laboratorio per attivita extra didattiche(corsi di aggiornamento, di formazione ecc., di utenti
interni e/o esterni), & consentito a condizione che non intralci la regolare attivita didattica, e
secondo disponibilita e condizioni da concordarsi con i Responsabili, Docente e Assistente Tecnico
preposti.

Di conseguenza si evince che I'accesso al Laboratorio di Informatica e Multimediale cosi come per gli altri
Laboratori & consentito a tutti gli utenti solo in presenza dell’Assistente Tecnico e del docente
accompagnatore cosi come previsto da calendario, precedentemente concordato.

DI SPOSI ZI1 ONI PER L' ACCESSO ALL’' AULA TECNOLOGI CA/ LA

E’ vietato I'accesso alle aule tecnologiche e ai laboratori, al di fuori dell’orario stabilito, all’inizio di
ogni anno scolastico.

In assenza dell’Assistente Tecnico o sub consegnatario preposto, in quanto per il ruolo ad esso
spettante, viene meno la figura per:
la predisposizione e alla funzionalita delle risorse (attrezzature, apparecchiature, materiali ecc.), e
quindi poterne garantire I'uso in modalita di sicurezza e funzionalita;

per garantire la responsabilita della vigilanza sulla custodia dei beni patrimoniali e di consumo, ad
€sso in carico;

in caso di assenza dell’Ass. Tecnico per piu giorni , le aule tecnologiche
Informatica e Multimediale potranno essere utilizzate solo in presenza di un sostituto che se ne assume la
responsabilita temporanea.

REGOLE PER IL FUNZIONAMENTO DEI LABORATORI

Nelle aule tecnologiche e nei laboratori, occorre integrare le regole del comportamento scolastico in
relazione alle attivita svolte e nello specifico:
Gli utenti (Docenti, Studenti ed utilizzatori a qualsiasi titolo) non possono installare software
e/o quant’altro sui sistemi/PC su cui accedono, tale compito & di esclusiva competenza del
Responsabile addetto al laboratorio.
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E responsabilita degli utenti(docente/i, accompagnatore/i, ecc.) verificare prima dell’'uso che, il
software e/o strumenti disponibili in rete web siano regolati all’utilizzo (istituzionalizzati /licenziati,
liberi dal copyright, ecc).

E vietato effettuare qualsiasi tipo di intervento sulle apparecchiature e sugli
applicativilmanutenzione, settaggi etc.) senza il preventivo consenso dell’Assistente Tecnico (Responsabile
del Laboratorio) e/o del sub consegnatario.

E vietato attivare giochi informatici e/o strumenti similari ed applicativi non didattici e non
rientranti negli argomenti oggetto di preventiva programmazione didattica istituzionalizzata.

Per evitare il proliferare di virus ed anomalie funzionali dei sistemi informatici, gli utenti fruitori
dell’Aula multimediale non devono utilizzare supporti informatici personali(Floppy Disk, Cd — Rom, pen-
drive ecc.) non in dotazione alla struttura, se non prima testati con I'apposito programma antivirus ed
autorizzati dall’Assistente Tecnico Responsabile del Laboratorio.

E vietato modificare ’homepage dei browser, che si trova configurata a cura dell’Ass. Tecnico.

| docenti e gli alunni dovranno preparare un propria cartella intestata alla classe all’interno della
cartella “documenti” nella quale verra salvato il lavoro prodotto.

L’attivita di laboratorio dovra terminare 10 minuti prima della fine della lezione, per consentire ai
responsabili il controllo delle apparecchiature usate.

E vietato consumare cibi o bevande nei laboratori.

Il posto di lavoro dovra essere lasciato in ordine al termine dell’attivita.

Non €& consentito asportare materiale di qualsiasi tipo dal laboratorio; chi procura danni
intenzionalmente e con I'uso inappropriato alle strumentazioni & tenuto al risarcimento delle stesse.

L'uso della posta elettronica puo avvenire solo per motivi didattici e sotto il controllo
dell’insegnante.

La navigazione su internet puo avvenire solo per motivi connessi all’attivita didattica e alla
formazione; in qualunque momento I’Ass. Tecnico o il docente verificano un uso della connessione
contrario alle disposizioni di legge e del presente regolamento, oppure non coerente con i principi del
buon comportamento scolastico, sono tenuti a richiamare I'utente annotando I'accaduto nell’apposito
registro e a disattivare la connessione in corso.

L’uso delle stampanti & riservato ai responsabili di laboratorio.
Il presente regolamento va letto agli alunni e agli utenti all’inizio dell’anno scolastico.
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REGOLAMENTO LABORATORI DI INFORMATICA E MULTIMEDIALE LAB.6 SEDE
AGROPOLI

PARTE GENERALE

Nelle attivita scolastiche, 1’'uso del laboratorio ¢ considerato strategico per la formazione degli
studenti con ruolo fondamentale nell’apprendimento per le discipline tecniche-professionali.
Nelle strategie di questo Istituto, sia per i corsi di ordinamento e sia per quelli sperimentali, ’uso dei
laboratori e delle aule tecnologiche € da ritenersi a tutti gli effetti attivita didattica, al fine principale
di affermare e a consolidare la trattazione  di argomenti teorici con una possibile pratica di
laboratorio, attraverso il lavoro di verifica, di simulazione e di ricerca.
Al personale educativo ed in particolare ai Docenti e agli I. T. P. delle discipline tecniche-
professionali e scientifiche, 1’'uso diretto  dei laboratori ¢  considerato fondamentale per la
preparazione degli esperimenti e per la ricerca-formazione, secondo la disponibilita di calendario stabilito
all’inizio dell’anno scolastico.
L’uso del laboratorio per attivita extra didattiche(corsi di aggiornamento, di formazione ecc., di utenti
interni e/o esterni), & consentito a condizione che non intralci la regolare attivita didattica, e
secondo disponibilita e condizioni da concordarsi con i Responsabili, Docente e Assistente Techico
preposti.
Di conseguenza si evince che 1’accesso al Laboratorio di Informatica e Multimediale cosi come per gli altri
Laboratori e consentito a tutti gli utenti solo in presenza dell’Assistente Tecnico e del docente
accompagnatore cosi come previsto da calendario, precedentemente concordato.

DISPOSIZIONI PER L’ACCESSO ALL’AULA TECNOLOGICA/LABORATORIO

E’ vietato 1’accesso alle aule tecnologiche e ai laboratori, al di fuori dell’orario stabilito, all’inizio di ogni

anno scolastico.

In assenza dell’ Assistente Tecnico o sub consegnatario preposto, in quanto per il ruolo ad esso spettante,
viene meno la figura per:

o la predisposizione e alla funzionalita delle risorse (attrezzature, apparecchiature, materiali ecc.), e
quindi poterne garantire I’uso in modalita di sicurezza e funzionalita;

e per garantire la responsabilita della vigilanza sulla custodia dei beni patrimoniali e di consumo, ad
€sso in carico;

e in caso di assenza dell’Ass. Tecnico per piu giorni, le aule tecnologiche_Informatica e Multimediale
potranno essere utilizzate solo in presenza di un sostituto che se ne assume la responsabilita
temporanea

REGOLE PER IL FUNZIONAMENTO DEI LABORATORI

Nelle aule tecnologiche e nei laboratori, occorre integrare le regole del comportamento scolastico in

relazione alle attivita svolte e nello specifico:

e Gli utenti (Docenti, Studenti ed utilizzatori a qualsiasi titolo) non possono installare software
e/o quant’altro sui sistemi/PC su cui accedono, tale compito ¢ di esclusiva competenza del
Responsabile addetto al laboratorio;

e ¢ responsabilita degli utenti(docente/i, accompagnatore/i, ecc.) verificare prima dell’'uso che, il
software e/o strumenti  disponibili in rete web siano regolati all’utilizzo (istituzionalizzati
/licenziati, liberi dal copyright, ecc);

e ¢ \vietato effettuare qualsiasi tipo di intervento sulle apparecchiature e sugli
applicativi(manutenzione, settaggi etc.) senza il preventivo consenso dell’Assistente Tecnico
(Responsabile del Laboratorio) e/o del sub consegnatario;

e ¢ vietato attivare giochi informatici e/o strumenti similari ed applicativi non didattici e non
rientranti negli argomenti oggetto di preventiva programmazione didattica istituzionalizzata;

79



ot
i Istituto di Istruzione Superiore “Manlio De Vivo” - Regolamento di istituto

per evitare il proliferare di virus ed anomalie funzionali dei sistemi informatici, gli utenti fruitori
dell’Aula multimediale non devono utilizzare supporti informatici personali(Floppy Disk, Cd —
Rom, pen-drive ecc.) non in dotazione alla struttura, se non prima testati con 1’apposito
programma antivirus ed autorizzati dall’ Assistente Tecnico Responsabile del Laboratorio;

e vietato modificare I’homepage dei browser, che si trova configurata a cura dell’Ass. Tecnico;

i docenti e gli alunni dovranno preparare un propria cartella intestata alla classe all’interno della
cartella “documenti” nella quale verra salvato il lavoro prodotto ;

Iattivita di laboratorio dovra terminare 10 minuti prima della fine della lezione, per consentire ai
responsabili il controllo delle apparecchiature usate;

e vietato consumare cibi o bevande nei laboratori

il posto di lavoro dovra essere lasciato in ordine al termine dell’attivita;

non é consentito asportare materiale di qualsiasi tipo dal laboratorio;

chi procura danni intenzionalmente e con 1’uso inappropriato alle strumentazioni ¢ tenuto al
risarcimento delle stesse;

I’uso della posta elettronica puo avvenire solo per motivi didattici e sotto il controllo dell’insegnante;
la navigazione su internet pud avvenire solo per motivi connessi all’attivita didattica e alla
formazione;

in qualunque momento 1’Ass. Tecnico o il docente verificano un uso della

connessione contrario alle disposizioni di legge e del presente regolamento, oppure non coerente con i
principi del buon comportamento scolastico, sono tenuti a richiamare I’utente annotando I’accaduto
nell’apposito registro e a disattivare la connessione in corso; I’uso delle stampanti ¢ riservato ai responsabili
di laboratorio.

11 presente regolamento va letto agli alunni e agli utenti all’inizio dell’anno scolastico.
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Regolamento Laboratorio di Fisica sede Agropoli

L’uso del Laboratorio di Fisica e per le classi (prime e seconde) in cui la disciplina & curriculare, per la
trattazione di esperimenti previsti nel piano di lavoro annuale della programmazione individuale.
Ai docenti e agli utenti ¢ consentito I’accesso alle aule tecnologiche e ai laboratori, solo nella disponibilita
di calendario, prevista all’inizio dell’anno scolastico e solo in presenza dell’ Assistente Tecnico responsabile .

Gli alunni che si trasferiscono dall’aula al laboratorio dovranno portare con sé solo lo stretto
necessario per 1’attivita di laboratorio.

Non ¢ consentito 1’uso del laboratorio per lo svolgimento di attivita non attinenti 1’uso tecnico-didattico
del locale.
Il montaggio delle apparecchiature deve essere controllato con cura prima di iniziare.
Gli studenti iniziano I’attivita solo dopo aver ottenuto precise indicazioni e relativa autorizzazione da parte
del personale preposto.

Nel laboratorio € vietato consumare cibi e bevande.

Non devono essere spostati fuori dall’aula sgabelli, sedie, poltroncine o altro senza autorizzazione.

Lo stato dei banchi e degli strumenti in dotazione deve essere controllato attentamente da tutti gli
utenti.

E’ fatto divieto agli studenti di servirsi di qualsiasi strumento, materiale, sostanza presente in
laboratorio senza ’autorizzazione del docente presente o dell” Ass. Tecnico.

Gli studenti devono seguire attentamente le istruzioni per eseguire le esperienze e devono trattare
con cura il materiale utilizzato.

Devono essere utilizzati i dispositivi di protezione individuali (DPI) necessari in base all’esperienza
che si deve effettuare. L’uso del quadro elettrico deve essere espressamente autorizzato dal personale
preposto.

Gli studenti devono utilizzare gli attrezzi con la dovuta cautela evitando comportamenti imprudenti
che potrebbero rivelarsi pericolosi per 1’incolumita propria e dei compagni.

E’ vietato 1’accesso diretto degli allievi agli armadi o ai banconi che contengono materiali o
attrezzature se non autorizzato dagli insegnanti.

Non é permesso correre nei laboratori, aprire e chiudere violentemente le porte, spingere i compagni
OVVero assumere atteggiamenti che possano determinare situazioni di pericolo.

E’ importante segnalare, tempestivamente al responsabile presente in quel momento in laboratorio i
guasti e le altre eventuali condizioni di pericolo.

| termometri a mercurio vanno utilizzati con particolare attenzione data la loro fragilita per evitare
cadute o urti che ne provochino la rottura. Nel caso di una rottura accidentale gli allievi devono prontamente
avvisare I’insegnante che dovra provvedere al recupero del materiale con le protezioni del caso.

E’ necessario maneggiare con attenzione i materiali in vetro (becher e provette) per evitare la loro
rottura e la formazione di schegge vetrose.

Ogni laboratorio deve essere dotato di cassetta per il primo soccorso la cui gestione € affidata
all'Assistente Tecnico, che, collaborando con I'Ufficio Tecnico, si preoccupa di garantirne l'integrita e la
corretta conservazione del contenuto.

Non & permesso utilizzare il telefono cellulare.

11 presente regolamento va letto agli alunni all’inizio dell’anno scolastico.
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REGOLAMENTO PER L'USO DELLA PALESTRA

1- Non é consentito

a

a
a
a

a

Accedere in palestra in assenza dell'insegnante.

Usare gli attrezzi senza l'autorizzazione dell'insegnante.

Andare negli spogliatoi e/o ai servizi senza l'autorizzazione dell'insegnante.

Usare gli attrezzi e/o attrezzature in modo scorretto e pericoloso per sé e per gli altri (es.:
non appendersi al canestro, non spingere i compagni, con calciare violentemente i palloni,
ecc...).

Indossare oggetti pericolosi per sé e per gli altri (es.:orologi,anelli,catene,ecc...).

2- Ogni alunno deve, nel rispetto reciproco, relazionarsi con gli altri e con I'attivita di Educazione
Fisica in maniera responsabile rispettando le norme di seguito indicate:

a
a

a
a

a

a

Informare tempestivamente I'insegnante in caso di infortunio o di malessere anche lieve.
Indossare un 'adeguata tuta sportiva (tuta e scarpe da ginnastica). Le scarpe dovranno essere
rigorosamente utilizzate per la palestra per buona norma igienica.

Rispettare le norme igieniche(lavarsi,cambiarsi).

Gettare carte ed altro negli appositi cestini (no water, no termosifoni), nonché rispettare i
locali spogliatoi e servizi.

Comportarsi in maniera disciplinata e rispettosa nei confronti del personale ausiliario, dei
compagni e dell'insegnante durante le lezioni ed i trasferimenti.

Non fumare durante le lezioni(negli spogliatoi) ed i trasferimenti.

3-E' vietato scrivere su pareti, porte ed altre superfici.

4-In caso di infrazione la sanzione sara rivolta a tutta la classe.

5-All'inizio del proprio turno di lezione la classe deve avvertire immediatamente il docente di
eventuali danni trovati in palestra, nei bagni o negli spogliatoi.

6-E' vietato entrare nei locali attrezzi; I'accesso € consentito solo dopo il permesso dei docenti per
prendere l'attrezzatura sportiva.

7-11 presente regolamento entra in vigore a partire dall'anno scolastico 2010/2011 e viene verificato
ed aggiornato all'inizio di ogni anno scolastico dal responsabile del laboratorio stesso di concerto
con il Dirigente Scolastico, in base alle esperienze maturate e alle esigenze emerse.
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REGOLAMENTO ACCESSO E UTILIZZO BIBLIOTECA sede San Marco C.te

Punto 1

Il prestito e la consultazione dei libri &€ consentita ai docenti, studenti e personale
ATA dell’lstituto. Il prestito ha la durata di 15 giorni e va annotato sull’apposito
registro mentre la consultazione e limitata al normale orario di apertura della
biblioteca.

Punto 2
E consentito il prestito di non pil di 2 opere alla volta.
Punto 3

Di opere di particolare pregio e di volumi di opere enciclopediche non puo essere
effettuato il prestito, ma la sola consultazione.

Punto 4

L’accesso dei richiedenti nell’aula biblioteca — che e anche sala dei docenti - e
consentito a non piu di 2 persone alla volta dalle ore 8.00 alle ore 14.00.

Punto 5

Il prestito e rinnovabile ogni volta per altri 15 giorni solo se nel periodo precedente
nessun altro ha richiesto di consultare o prendere in prestito I'opera. Tutti i libri
devono essere restituiti, comunque, entro la fine dell’anno scolastico.
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INTEGRAZIONE SCOLASTICA DEGLI ALUNNI DIVERSAMENTE ABILI

INTEGRAZIONE NELLE CLASSI

1. Alle classi che ospitano alunni in situazione di handicap sono assegnati insegnanti di sostegno per
garantire, a norma dell’art. 13, comma 5, della L. n. 104/92, attivita didattiche nelle aree disciplinari cosi
come definite dall” OM n. 78/93.

2. Ai sensi degli artt. 40 e 41 del DM n. 331/98, il Dirigente dell’Ufficio Scolastico Provinciale, tenuto conto
della continuita didattico-educativa, dispone, sulla base delle proposte formulate dal Dirigente Scolastico, le
utilizzazioni nella scuola degli insegnanti di sostegno indicando nel decreto di nomina definitivo il plesso
scolastico di destinazione e 1’area disciplinare di titolarita.

3. Le aree disciplinari sono, a norma dell’art. 3, comma 2, del DPCM 185/2006, individuate dai Consigli di
Classe, nella composizione allargata di cui all’art. 5, comma 2, del DPR 24 febbraio 1994, in sede di
elaborazione del Piano Educativo Individualizzato di massima, che indica, altresi, il numero di ore di
sostegno, gli assistenti educativi a carico dell’Ente Locale e qualsiasi altra risorsa strumentale e personale
necessari alla realizzazione degli interventi integrati riferibili all’anno scolastico successivo.

4. 1l Piano Educativo Individualizzato di massima & predisposto, ai sensi della CM n.4/2009 e delle CCMM
annualmente diramate, a conclusione della fase delle iscrizioni e non oltre giugno. Per gli alunni che operano
il passaggio dalle scuole medie il Piano Educativo Individualizzato di massima e predisposto dal Consiglio
della Classe di accoglienza dopo avere attivato forme di consultazione e di raccordo didattico-istituzionale
con il Consiglio di Classe della scuola di provenienza.

5. Sulla base delle risorse personali e strumentali assegnate dal Dirigente dell’Ufficio Scolastico Provinciale
e in conformita della programmazione di massima del Piano Educativo Individualizzato elaborato dai
Consigli di Classe nella composizione allargata di cui all’art. 5, comma 2, del DPR 24 febbraio 1994, il
Dirigente Scolastico assegna gli insegnanti di sostegno alle classi.

6. Gli insegnanti di sostegno non sono insegnanti personali dell’alunno in situazione di handicap e non
sostituiscono i docenti curricolari, titolari e responsabili della disciplina di insegnamento. Gli insegnanti di
sostegno sono, ai sensi dell’art. 13, commi 5 e 6, della L. n. 104/92, titolari di area disciplinare, assumono la
contitolarita delle classi a loro affidate e partecipano alle attivita di competenza dei Consigli di Classe e del
Collegio dei Docenti prendendo parte alla programmazione educativa e didattica e alla elaborazione e alla
verifica delle attivita integrative realizzate per la classe che ospita lo studente in situazione di handicap.

7. Per le finalita di cui all’art. 13, commi 5 e 6, della L. n. 104/92, gli insegnanti di sostegno svolgono la
funzione docente realizzando 1’attivita di insegnamento in collaborazione con i docenti curricolari, nel
rispetto delle peculiarita istituzionali del corso di studi e approntando, per tutti gli studenti della classe e in
considerazione delle disabilita nella stessa presenti, metodologie e strategie operative per la realizzazione e
per la verifica di curricoli didattici integrati da sottoporre alla discussione e all’approvazione dei Consigli di
Classe e del Collegio dei Docenti. Non rientra tra le competenze degli insegnanti di sostegno lo svolgimento
di compiti medico-cognitivi, paramedici, riabilitativi, tecnico-assistenziali e socio- assistenziali riservati dalla
legge (L. 104/92, DPR 24 febbraio 1994, D. Lgs 112/98, L. 328/2000, DPCM 185/2006) agli operatori
specializzati dei servizi sanitari e dei servizi sociali.

8. Gli insegnanti di sostegno utilizzano un registro personale nel quale riportano i nominativi degli studenti
della classe in cui operano e di cui sono contitolari (MIUR-Dipartimento per l'istruzione - Direzione generale
per gli ordinamenti scolastica ufficio VII — Nota Prot.n.11900/2006), gli interventi didattici integrati
programmati, le assenze degli studenti e le verifiche delle attivita integrative svolte.

9. In sede di scrutinio periodico e finale, I’insegnante di sostegno partecipa, con diritto di voto deliberativo,
alla valutazione globale di ciascuno degli studenti della classe nella quale opera.
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DOCUMENTAZIONE FUNZIONALE

1. 1l Consiglio di Classe, nella composizione allargata di cui all’art. 4, comma 1, del DPR 24 febbraio 1994,
elabora, sulla base della Diagnosi Funzionale redatta in forma conclusiva dagli operatori dei servizi sanitari
territorialmente competenti, il Profilo Dinamico Funzionale.

2. Il Profilo Dinamico Funzionale descrive, ai sensi dell’art. 4 del DPR 24 febbraio 1994 i possibili livelli di
sviluppo operativo raggiungibili dall’alunno in situazione di handicap nel breve (sei mesi) e nel medio
termine (due anni) in ambito cognitivo, affettivo-relazionale, comunicazionale, linguistico, sensoriale,
motorio-prassico, neuropsicologico, dell’ autonomia e dell’apprendimento. Le indicazioni e la coerenza
interna del Profilo Dinamico Funzionale sono oggetto di valutazione alla fine del biennio e alla fine del
quarto anno. Il Profilo Dinamico Funzionale &, altresi, aggiornato durante il corso di studi.

3. Sulla base delle indicazioni del Profilo Dinamico Funzionale redatto in forma conclusiva e relative alle
caratteristiche psichiche, fisiche, sociali ed affettive dell’alunno in situazione di handicap, il Consiglio di
Classe, nella composizione allargata di cui all’art. 5, comma 2, del DPR 24 febbraio 1994, elabora il Piano
Educativo Individualizzato che presenta, ai sensi dell’art. 5, comma 1, del DPR 24 febbraio 1994, gli
interventi integrati correlati alle disabilita e alle potenzialita dell’’alunno in situazione di handicap e riferibili
all'apprendimento, alla comunicazione, alle relazioni e alla socializzazione.

4. 1l Piano Educativo Individualizzato non corrisponde al Piano Educativo Individuale. 1l Piano Educativo
Individualizzato organizza, ai sensi dell’art. 5, comma 1, del DPR 24 febbraio 1994, in forma prospettica e in
forma sintetica il coordinamento e la complementarieta tra il progetto didattico-educativo integrato, elaborato
dai docenti curricolari e dal docente di sostegno, il progetto psicologico-riabilitativo integrato, elaborato
dalla ASL territorialmente competente, il progetto integrato per 1’autonomia e la comunicazione, elaborato
dagli operatori tecnico educativi (Interprete LIS, Logopedista, Tiflologo ....... ) forniti dagli Enti Locali, il
progetto integrato di socializzazione, elaborato dagli enti e/o associazioni territoriali, nonché qualsiasi altra
progettazione integrata tra le attivita scolastiche e le attivita extrascolastiche.

5. Ai sensi dell’art. 6 del DPR 24 febbraio 1994, il Consiglio di Classe, nella medesima composizione
allargata e con frequenza quadrimestrale, provvede alla verifica degli effetti degli interventi disposti nonché
alla verifica dell’influenza esercitata dall’ambiente scolastico sull’alunno in situazione di handicap.

GRUPPO H DI STUDIO E DI LAVORO DELL’ISTITUTO

1. E’ istituito il Gruppo H di Studio e di Lavoro di Istituto con il compito di collaborare, a norma dell’ art.15,
comma 2, della L. n.104/1992, alle iniziative educative e di integrazione predisposte dal Piano Educativo
Individualizzato, cosi come definito dal Consiglio di Classe nella composizione allargata di cui all’art. 5,
comma 2, del DPR 24 febbraio 1994.

2. Nel rispetto delle competenze specifiche di pianificazione, di progettazione, di valutazione e di verifica dei
Piani Educativi Individualizzati, gia attribuite dagli artt. 4, 5 e 6 del DPR 24 febbraio 1994 ¢ dall’art. 3 del
DPCM 185/2006 ai Consigli di Classe nella composizione allargata di cui all’art. 4, comma 1, e all’art. 5,
comma 2, del DPR 24 febbraio 1994, il GHSL di Istituto si configura come unita di supporto e di consulenza
ai Consigli di Classe con il compito di promuovere rapporti integrati con i servizi pubblici e privati
territoriali, di svolgere attivita di ricerca e di studio sull’efficacia dell’integrazione scolastica generale ¢ di
pervenire all’ ottimizzazione dei rapporti integrati tra 1’Istituzione Scolastica e le istituzioni del territorio.

3. Al fini dell’espletamento dei compiti di collaborazione di cui all’art.15, comma 2, della L. n.104/1992, il
GHSL di Istituto:

a) programma gli interventi integrati a livello di sistema scolastico generale da presentare alla discussione e
all’approvazione del Collegio dei Docenti;

b) predispone il calendario degli impegni e delle scadenze annuali da presentare alla discussione e
all’approvazione del Collegio dei Docenti;
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c) esprime parere, su richiesta del Dirigente Scolastico, in ordine all’assegnazione alla classe del numero di
ore di sostegno e degli insegnanti di sostegno, conformemente al Piano Educativo Individualizzato di
massima predisposto dai Consigli di Classe nella composizione allargata di cui all’art. 5, comma 2, del DPR
24 febbraio 1994,

d) esprime parere, su richiesta del Dirigente Scolastico, in ordine all’assegnazione all’alunno in situazione di
handicap del personale addetto all’assistenza e alla riabilitazione, conformemente al Piano Educativo
Individualizzato di massima predisposto dai Consigli di Classe nella composizione allargata di cui all’art. 5,
comma 2, del DPR 24 febbraio 1994;

e) fornisce supporto al Consiglio di Classe, nella composizione allargata di cui all’art. 5, comma 2, del DPR
24 febbraio 1994, per la progettazione e la realizzazione degli interventi di preaccoglienza, nel periodo
immediatamente successivo all’iscrizione, di accoglienza, nel periodo iniziale dell’anno scolastico che segna
il passaggio alla scuola secondaria superiore, e di orientamento al lavoro o istruzione superiore, durante il
corso di studi;

f) promuove e cura il coordinamento interistituzionale per 1’integrazione delle progettualita didattico-
educative (Piano dell’Offerta Formativa e Piano Educativo Individualizzato), delle progettualita riabilitativo-
sanitarie (Piano delle Attivita Territoriali) e delle progettualita sociali (Piani Sociali di Zona);

g) svolge attivita di confronto, di tutoring, di documentazione, di informazione, sia quando richieste dal
Consiglio di Classe nella composizione allargata di cui all’art. 5, comma 2, del DPR 24 febbraio 1992 per
I’assolvimento dei compiti di integrazione scolastica, sia quando riferite ai servizi territoriali.

h) predispone e realizza 1’ autovalutazione e il monitoraggio del sistema scolastico integrato;

i) predispone la progettazione per 1'aggiornamento del personale nel campo dell’integrazione scolastica;

j) dispone il censimento delle tipologie di handicap, delle risorse umane e strumentali e
individuazione/superamento dei punti di debolezza afferenti al sistema scolastico integrato;

k) predispone e diffonde la modulistica di settore secondo criteri di uniformita: PDF, PEI, relazione finale
del Consiglio di Classe;

1) predispone e diffonde dossier normativo (Testi Integrali);

m) effettua verifiche trimestrali degli interventi di integrazione predisposti e realizzati a livello di sistema
scolastico generale e a livello interistituzionale (Accordo di Programma Territoriale, Carta dei Servizi
dell’Integrazione Scolastica e Sociale, Piani individuali degli EE.TT).

4. Per lo svolgimento dei compiti al GSLH d’Istituto partecipano, ciascuna in base al proprio ruolo e alla
propria funzione, le seguenti componenti rappresentative della scuola e del territorio: il Dirigente scolastico;
1 Docenti curricolari; 1 Docente specializzato; 1 Operatore psicopedagogico; 1 o piu Operatori specialisti a
seconda del numero e delle tipologie di disabilita presenti a scuola; 1 Operatore proveniente dall” Ente
Locale; 1 Genitore di studente disabile; 1 Studente disabile; 1 Genitore eletto nel C.d.l.; 1 Studente eletto nel
C.d.l.; 1 Operatore socio-assistenziale.

5. 1l Dirigente Scolastico presiede e rappresenta il GSLH di Istituto, promuove I’attivita integrativa, esercita
funzioni di indirizzo e di coordinamento generali, cura I’unitarieta e la coerenza degli interventi.
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Statuto delle studentesse e degli studenti della scuola

secondaria
(D.P.R. 24.06.1998 nr. 249 - G.U. nr. 175 del 29.07.1998)

Lo Statuto é costituito da sei articoli che, partendo da considerazioni riferite alla missione della scuola,
prendono in considerazione i diritti e i doveri delle studentesse e degli studenti, la disciplina che regola
la vita scolastica e le modalita di applicazione del regolamento stesso.

Art. 1 (Vita della comunita scolastica)

1.

2.

La scuola ¢ luogo di formazione e di educazione mediante lo studio, 1’acquisizione delle
conoscenze e lo sviluppo della coscienza critica.

La scuola e una comunita di dialogo, di ricerca, di esperienza sociale, informata ai valori
democratici e volta alla crescita della persona in tutte le sue dimensioni. In essa ognuno, con
pari dignita e nella diversita dei ruoli, opera per garantire la formazione alla cittadinanza, la
realizzazione del diritto allo studio, lo sviluppo delle potenzialita di ciascuno e il recupero delle
situazioni di vantaggio, in armonia con i principi sanciti dalla Costituzione e dalla Convenzione
internazionale sui diritti dell’infanzia fatta a New York il 20 novembre 1989 e con i principi
generali dell’ordinamento italiano.

La comunita scolastica, interagendo con la pit ampia comunita civile e sociale di cui é parte,
fonda il suo progetto e la sua azione educativa sulla qualita delle relazioni insegnante-studente,
contribuisce allo sviluppo della personalita dei giovani, anche attraverso 1’educazione alla
consapevolezza ¢ alla valorizzazione dell’identita di genere, del loro senso di responsabilita e
della loro autonomia individuale e persegue il raggiungimento di obiettivi culturali e
professionali adeguati all'evoluzione delle conoscenze e all'inserimento nella vita attiva.

La vita della comunita scolastica si basa sulla liberta di espressione, di pensiero, di coscienza e
di religione, sul rispetto reciproco di tutte le persone che la compongono, quale che sia la loro
eta e condizione, nel ripudio di ogni barriera ideologica, sociale e culturale.

Art. 2 (DIRITTI)

1.

Lo studente ha diritto ad una formazione culturale e professionale qualificata che rispetti e
valorizzi, anche attraverso 1’orientamento, 1’identita di ciascuno e sia aperta alla pluralita delle
idee. La scuola persegue la continuita dell’apprendimento e valorizza le inclinazioni personali
degli studenti, anche attraverso un’adeguata informazione, la possibilita di formulare richieste,
di sviluppare temi liberamente scelti e di realizzare iniziative autonome.

La comunita scolastica promuove la solidarieta tra i suoi componenti e tutela il diritto dello
studente alla riservatezza.

Lo studente ha diritto di essere informata sulla decisione e sulle norme che regolano la vita
della scuola.

Lo studente ha diritto alla partecipazione attiva e responsabile alla vita della scuola. | dirigenti
scolastici e i docenti, con le modalita previste dal regolamento di istituto, attivano con gli
studenti un dialogo costruttivo sulle scelte di loro competenza in tema di programmazione e
definizione degli obiettivi didattici, di organizzazione della scuola, di criteri di valutazione, di
scelta dei libri e del materiale didattico. Lo studente ha inoltre diritto a una valutazione
trasparente e tempestiva,. Volta ad attivare un processo di autovalutazione che lo conduca a
individuare i propri punti di forza e di debolezza e a migliorare il proprio rendimento.
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10.

Nei casi in cui una decisione influisca in modo rilevante sull’organizzazione della scuola gli
studenti della scuola secondaria superiore, anche su loro richiesta, possono essere chiamati ad
esprimere la loro opinione mediante una consultazione. Analogamente negli stessi casi e con le
stesse modalita possono essere consultati gli studenti della scuola media e i loro genitori.

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

Gli studenti stranieri hanno diritto al rispetto della vita culturale e religiosa della comunita alla
quale appartengono. La scuola promuove e favorisce iniziative volte all’accoglienza ¢ alla
tutela della loro lingua e cultura e alla realizzazione di attivita interculturali.

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

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

offerte formative aggiuntive e integrative, anche mediante il sostegno di iniziative liberamente
assunte dagli studenti e dalle loro associazioni;

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

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

la disponibilita di un’adeguata strumentazione tecnologica;

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

La scuola garantisce e disciplina nel proprio regolamento 1’esercizio del diritto di riunione e di
assemblea degli studenti, a livello di classe, di corso e di istituto.

I regolamenti delle singole istituzioni garantiscono e disciplinano 1’esercizio del diritto di
associazione all’interno della scuola secondaria superiore, del diritto degli studenti singoli e
associati a svolgere iniziative all’interno della scuola, nonché 1’utilizzo di locali da parte degli
studenti e delle associazioni di cui fanno parte. | regolamenti delle scuole favoriscono inoltre la
continuita del legame con gli ex studenti e con le loro associazioni.

Art. 3 (DOVERI)

1

2.

3.

Gli studenti sono tenuti a frequentare i corsi e ad assolvere assiduamente agli impegni di studio.
Gli studenti sono tenuti ad avere nei confronti del capo d’istituto, del personale tutto della
scuola e di loro compagni lo stesso rispetto, anche formale, che chiedono per se stessi.
Nell’esercizio dei loro diritti e nell’adempimento dei loro doveri gli studenti sono tenuti a
mantenere un comportamento corretto e coerente con i principi di cui all’art. 1.

Gli studenti sono tenuti ad osservare le disposizioni organizzative e di sicurezza dettate dai
regolamenti dei singoli istituti.

Gli studenti sono tenuti a utilizzare correttamente le strutture, i macchinari e i sussidi didattici e
a comportarsi nella vita scolastica in modo da non arrecare danni al patrimonio della scuola.

Gli studenti condividono la responsabilita di rendere accogliente I’ambiente scolastico e averne
cura come importante fattore della vita della scuola.

Art. 4 (DISCIPLINA)
Modificato ed integrato dal DPR 21/11/07, n. 235 in vigore dal 2/01/2008
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1. I regolamenti delle singole istituzioni scolastiche individuano i comportamenti che configurano
mancanze disciplinari con riferimento ai doveri elencati nell’art. 3, al corretto svolgimento dei
rapporti all’interno della comunita scolastica e alle situazioni specifiche di ogni singola scuola,
le relative sanzioni, gli organi competenti ad irrogarle e il relativo procedimento, secondo i
criteri di seguito indicati.

2. | provvedimenti disciplinari hanno finalita educativa e tendono al rafforzamento del senso di
responsabilita ed al ripristino di rapporti corretti all’interno della comunita scolastica, nonché al
recupero dello studente attraverso attivita di natura sociale, culturale ed in generale a vantaggio
della comunita scolastica.

3. Laresponsabilita disciplinare € personale. Nessuno pud essere sottoposto a sanzioni disciplinari
senza essere stato prima invitato ad esporre le proprie ragioni. Nessuna infrazione disciplinare
connessa al comportamento puo influire sulla valutazione del profitto.

4. In nessun caso puod essere sanzionata, né direttamente né indirettamente, la libera espressione di
opinioni correttamente manifestata e non lesiva dell’altrui personalita.

5. Le sanzioni sono sempre temporanee, proporzionate alla infrazione disciplinare e ispirate al
principio di gradualita nonché, per quanto possibile, al principio della riparazione del danno.
Esse tengono conto della situazione personale dello studente, della gravita del comportamento e
delle conseguenze che da esso derivano. Allo studente € sempre offerta la possibilita di
convertirle in attivita in favore della comunita scolastica.

6. Le sanzioni e i provvedimenti che comportano allontanamento dalla comunita scolastica sono
adottati dal consiglio di classe. Le sanzioni che comportano 1’allontanamento superiore a
quindici giorni e quelle che implicano 1’esclusione dallo scrutinio finale o la non ammissione
all’esame di stato conclusivo del corso di studi sono adottati dal consiglio di istituto.

7. 1l temporaneo allontanamento dello studente dalla comunita scolastica pud essere disposto
solo in caso di gravi o reiterate infrazioni disciplinari, per periodi non superiori ai quindici
giorni.

8. Nei periodi di allontanamento non superiore a quindici giorni deve essere previsto un rapporto
con lo studente e con i suoi genitori tale da preparare il rientro nella comunita scolastica. Nei
periodi di allontanamento superiori ai quindici giorni, in coordinamento con la famiglia e, ove
necessario, anche con i servizi sociali e I’autorita giudiziaria, la scuola promuove un percorso di
recupero educativo che miri all’inclusione, alla responsabilizzazione ¢ al reintegro, ove
possibile, nella comunita scolastica.

9. L’allontanamento dello studente dalla comunita scolastica pud essere disposto anche quando
siano stati commessi reati che violano la dignita e il rispetto della persona umana o vi sia
pericolo per I’incolumita delle persone. In tal caso, in deroga al limite generale previsto dal
comma 7, la durata dell’allontanamento € commisurata alla gravita del reato ovvero al
permanere della situazione di pericolo. Si applica, per quanto possibile, il disposto del comma
8.

9-bis. Con riferimento alle fattispecie di cui al comma 9, nei casi di recidiva, di atti di violenza
grave, 0 comungue connotati da una particolare gravita tale da ingenerare un elevato allarme
sociale, ove non siano esperibili interventi per un reinserimento responsabile e tempestivo dello
studente nella comunita durante 1’anno scolastico, la sanzione ¢ costituita dall’allontanamento
dalla comunita scolastica con 1’esclusione dallo scrutinio finale o la non ammissione all’esame
di Stato conclusivo del corso di studi o, nei casi meno gravi, dal solo allontanamento fino al
termine dell’anno scolastico.

O-ter. Le sanzioni disciplinari di cui al comma 6 e seguenti possono essere irrogate soltanto previa
verifica della sussistenza di elementi concreti e precisi dai quali si desuma che ’infrazione
disciplinare sia stata effettivamente commessa da parte dello studente incolpato.
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10. Nei casi in cui I’autorita giudiziaria, i servizi sociali o la situazione obiettiva rappresentata dalla
famiglia o dallo stesso studente sconsiglino il rientro nella comunita scolastica di appartenenza,
allo studente & consentito di iscrivesi, anche in corso d’anno, ad altra scuola.

11. Le sanzioni per le mancanze disciplinari commesse durante le sessioni d’esame sono inflitte
dalle commissioni di esame e sono applicabili anche ai candidati esterni.

Art. 5 (IMPUGNAZIONI)
Modificato ed integrato dal DPR 21/11/07, n. 235 in vigore dal 2/01/2008

1. Contro le sanzioni disciplinari & ammesso ricorso, da parte di chiunque vi abbia interesse, entro
15 giorni dalla comunicazione della loro irrogazione, ad un apposito organo di garanzia interno
alla scuola, istituito e disciplinato dai regolamenti delle singole istituzioni scolastiche, del quale
fa parte almeno un rappresentante eletto dagli studenti nella scuola secondaria superiore e dai
genitori nella scuola media, che decida nel termine di dieci giorni. Tale organo, di norma, €
composto da un docente designato dal consiglio di istituto e, nella scuola secondaria superiore,
da un rappresentante eletto dagli studenti e da un rappresentante eletto dai genitori ed é
presieduto dal dirigente scolastico.

2. L’organo di garanzia di cui al comma 1 decide, su richiesta degli studenti della scuola
secondaria superiore o di chiunque vi abbia interesse, anche sui conflitti che sorgano all’interno
della scuola in merito all’applicazione del presente regolamento.

3. Il Direttore dell’ufficio scolastico regionale, o un dirigente da questi delegato, decide in via
definitiva sui reclami proposti dagli studenti della scuola secondaria superiore o da chiunque vi
abbia interesse, contro le violazioni del presente regolamento, anche contenute nei regolamenti
degli istituti. La decisione é assunta previo parere vincolante di un organo di garanzia regionale
composto per la scuola secondaria superiore da due studenti designati dal coordinamento
regionale delle consulte provinciali degli studenti, da tre docenti e da un genitore designati
nell’ambito della comunita scolastica regionale, e presieduto dal Direttore dell’ufficio regionale
0 da un suo delegato. Per la scuola media in luogo degli studenti sono designati altri due
genitori.

4. L’organo di garanzia regionale, nel verificare la corretta applicazione della normativa e dei
regolamenti, svolge la sua attivita istruttoria esclusivamente sulla base dell’esame della
documentazione acquisita o di eventuali memorie scritte prodotte da chi propone il reclamo o
dall’amministrazione.

5. Il parere di cui al comma 4 é reso entro il termine perentorio di trenta giorni. In caso di
decorrenza del termine senza che sia stato comunicato il parere, o senza che 1’organo di cui al
comma 3 abbia rappresentato esigenze istruttorie, il Direttore dell’ufficio scolastico regionale
pud decidere indipendentemente dall’acquisizione del parere. Si applica il disposto di cui
all’articolo 16, comma 4, della legge 7 agosto 1990, n. 241.

6. Ciascun ufficio scolastico regionale individua, con apposito atto, le modalita pit idonee di
designazione delle componenti dei docenti e dei genitori all’interno dell’organo di garanzia
regionale al fine di garantire un funzionamento costante ed efficiente dello stesso.

7. L’organo di garanzia di cui al comma 3 resta in carica per due anni scolastici.
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Art. 5 bis - (PATTO EDUCATIVO DI CORRESPONSABILITA’) - inserito dal DPR 21/11/07, n. 235
in vigore dal 2/01/2008

1.

Contestualmente all’iscrizione alla singola istituzione scolastica, ¢ richiesta la sottoscrizione da
parte dei genitori e degli studenti di un Patto educativo di corresponsabilita, finalizzato a
definire in maniera dettagliata e condivisa diritti e doveri nel rapporto tra istituzione scolastica
autonoma, studenti e famiglie.

I singoli regolamenti di istituto disciplinano le procedure di sottoscrizione nonché di
elaborazione e revisione condivisa, del patto di cui al comma 1.

Nell’ambito delle prime due settimane di inizio delle attivita didattiche, ciascuna istituzione
scolastica pone in essere le iniziative piu idonee per le opportune attivita di accoglienza dei
nuovi studenti, per la presentazione e la condivisione dello statuto delle studentesse e degli
studenti, del piano dell’offerta formativa, dei regolamenti di istituto e del patto educativo di
corresponsabilita.

Art. 6 DISPOSIZIONI FINALI

1.

2.

3.

I regolamenti delle scuole e la carta dei servizi previsti dalle disposizioni vigenti in materia
sono adottati 0 modificati previa consultazione degli studenti nella scuola secondaria superiore
e dei genitori nella scuola media.

Del presente regolamento e di documenti fondamentali di ogni singola istituzione scolastica e
fornita copia agli studenti all’atto dell’iscrizione.

E abrogato il capo 111 del R.D. 4/5/25, n° 653.

Il presente decreto, munito del sigillo dello Stato, sara inserito nella Raccolta ufficiale degli atti
normativi della Repubblica italiana. E fatto obbligo a chiunque spetti di osservarlo e di farlo osservare.
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PATTO EDUCATIVO DI CORRESPONSABILITA’
(ART. 3 D.P.R. 21/11/07 n.235)

A.S. 2010/2011
Il dirigente scolastico

visto I’art. 3 del D.P.R. 235/07;
preso atto che:

1) La scuola ¢ il luogo di promozione e di educazione mediante lo studio, 1’acquisizione delle
conoscenze e lo sviluppo della coscienza civile.

2) La scuola & una comunita di dialogo, di ricerca, di esperienza sociale, informata ai valori
democratici e volta alla crescita della persona in tutte le sue dimensioni. In essa ognuno, con pari
dignita e nella diversita dei ruoli, opera per garantire la formazione alla cittadinanza, alla
realizzazione del diritto allo studio e lo sviluppo delle potenzialita di ciascuno (Art. 1-Commi
1,2 D.P.R 249/98)

3) La formazione ¢ I’educazioni sono processi complessi e continui che richiedono la cooperazione,
oltre che dell’alunno/studente, della scuola, della famiglia e dell’intera comunita scolastica.

L’LLS. “M. De Vivo”
sottoscrive con i genitori/affidatari e gli studenti il seguente Patto Educativo di Corresponsabilita

finalizzato a definire in maniera puntuale e condivisa diritti e doveri nel rapporto tra istituzione scolastica
autonoma, famiglie studenti.
Il rispetto di tale Patto costituisce la condizione indispensabile per costruire un rapporto di fiducia reciproca,
per potenziare le finalita dell’Offerta Formativa, e per guidare gli studenti al successo scolastico.
I docenti si impegnano a:
e rispettare, nella dinamica insegnamento/apprendimento, le modalita, i tempi, e i ritmi propri di
ciascuna persona intesa nella sua irripetibilita, singolarita e unicita;
e rispettare la vita cultura e religiosa degli studenti all’interno di un ambiente educativo di
apprendimento sereno e partecipativo;
sostenere un rapporto di relazione aperto al dialogo e alla collaborazione;
e promuovere la formazione di una maturita orientativa in grado di porre lo studente nelle condizioni
di operare scelte autonome e responsabili;
comunicare le valutazioni delle prove scritte, grafiche e orali;
o favorire un rapporto costruttivo tra scuola e famiglia attraverso un atteggiamento di dialogo e di
collaborazione educativa finalizzata a favorire il pieno sviluppo del soggetto educando.
I genitori si impegnano a:
e conoscere I’Offerta Formativa della scuola e partecipare al dialogo educativo, collaborando con i
docenti;
e sostenere e controllare i propri figli nel rispetto degli impegni scolastici;
essere disponibili ad assicurare la frequenza ai corsi di recupero e di eccellenza;
e informare la scuola di eventuali problematiche che possono avere ripercussioni nell’andamento
scolastico dello studente;
o vigilare sulla costante frequenza;
e giustificare tempestivamente le assenze il giorno del rientro;
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o vigilare sulla puntualita di ingresso a scuola;

e non chiedere uscite anticipate prima delle ore 12,10;

e invitare il proprio figlio a non fare uso di cellulare in classe o di altri dispositivi elettronici o
audiovisivi. La violazione di tale disposizione comportera il ritiro temporaneo del cellulare se usato
durante le ore di lezione e/o il deferimento alle autorita competenti nel caso in cui lo studente
utilizzasse dispositivi per riprese non autorizzate e comunque lesive dell’immagine della scuola e
della dignita degli operatori scolastici;

e intervenire tempestivamente e collaborare con 1’ufficio di presidenza e con il consiglio di classe nei
casi di scarso profitto e/o indisciplina;

e tenersi costantemente informati sull’andamento didattico e disciplinare dei propri figli nei giorni e
nelle ore di ricevimento dei docenti;

e di prendere visione del Regolamento d’Istituto, dello Statuto delle Studentesse e degli Studenti, del
P.O.F., della Carta dei Servizi;

o di tener presente che i doveri di educazione e le connesse responsabilita, non vengono meno per il
solo fatto che il minore sia affidato alla vigilanza di altri (art. 2048 c.c., in relazione all’art. 147 c.c.).

Lo studente si impegna:

e aprendere coscienza dei personali diritti e doveri e a rispettare persone, ambienti e attrezzature;

e presentarsi con puntualita alle lezioni;

e spegnere i telefoni cellulari e gli altri dispositivi elettronici durante le ore di lezione (C.M. 15/03/07);

e tenere un contegno corretto e rispettoso nei confronti di tutto il personale della scuola e dei propri
compagni;

e seguire con attenzione quanto viene insegnato e intervenire in modo pertinente, contribuendo ad
arricchire le lezioni con le proprie conoscenze ed esperienze;

e usare un linguaggio consono all’ambiente educativo in cui si vive ¢ si opera;

e evitare di provocare danni a cose, a persone, suppellettili e al patrimonio della scuola;

e arispettare tutte le altre norme di comportamento indicate nel Regolamento d’Istituto.

Si precisa che le carte fondamentali d’Istituto (carta dei servizi, regolamento d’istituto, P.O.F.,
programmazione, ecc.) contengono uno o piu sezioni nelle quali sono esplicitati i diritti e doveri dei
genitori/affidatari, diritti e doveri degli alunni e diritti e doveri degli operatori scolastici. Le carte
fondamentali d’istituto sono adeguatamente pubblicizzate e a disposizione di chiunque ne abbia interesse.
Il genitore, sottoscrivendo 1’istanza di iscrizione assume impegno:
a) ad osservare le disposizioni contenute nel presente patto di corresponsabilita e nelle carte qui
richiamate;
b) a sollecitarne I’osservanza da parte dell’alunno.
Il Dirigente Scolastico, in quanto legale rappresentante dell’istituzione scolastica e responsabile gestionale
assume impegno affinche i diritti degli studenti e dei genitori richiamati nel presente patto siano pienamente
garantiti.
Il genitore/affidatario, nel sottoscrivere il presente patto & consapevole che:
a) le infrazioni disciplinari da parte dello studente possono dar luogo a sanzioni disciplinari;
b) nell’eventualita di danneggiamenti o lesioni la sanzione ¢ ispirata al principio della riparazione del
danno;
c) il regolamento d’istituto disciplina le modalita di erogazione delle sanzioni disciplinari e di
impugnazione.
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