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NORME DI COMPORTAMENTO
DI CARATTERE GENERALE
E PER IL FUNZIONAMENTO
DELL'ISTITUZIONE SCOLASTICA

Questo regolamento, composto di diritti e doverstato redatto
per essere vincolante per tutte le componenti sttolee, in quanto
contiene le regole perché il sistema scuola pogsaidnare e
realizzare il proprio compito.

Le presenti regole sono dettate dalla necessitacrdiare
nell’lstituto un sereno ed ordinato ambiente da\stolastica e di
fissare i limiti entro cui ciascuno puo vivere aliezare la propria
esperienza di vita, di formazione e liberta in anmaacon la liberta
altrui.
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/ \Come:

Al - Aula scolasticaall’inizio dell’anno ad ogni classe verra assegnaiaula
scolastica nella sede destinata. L’aula € 'amkielntvita di tutti, studenti e docenti e
come taleva mantenuta in ordine da chiunque ne faccia uso, pulita (utilizzando i
cestini per i rifiuti), evitando di arrecare damtiiarredo, alle pareti, alle finestre.

Il personale ausiliario e tenuto alla pulizia er@rrdino dell’aula alla fine delle
lezioni.

A2 - Attivita didattica tutte le proposte che la scuola rivolge ai profuidenti
(lezioni, visite, viaggi, incontri con esterni...)remda considerare attivita didattica e
proposta educativa della scuola cui tutti sonotiempartecipare.

A3 - Assenzel a scuola ritiene giustificabili assenze per i ssgumotivi: malattia,
malessere, visite mediche prenotate (solo se acagmape da certificazione medica)
cause famigliari (specificandone la natareche solo verbalmente).

Le assenze sono giustificate dagli insegnanti dpfima ora per delega della
Dirigenza Scolastica; per gli allievi di eta infae ai 18 anni, un genitore, o chi ne fa
le veci, sottoscrive sull’apposito libretto la di@tazione relativa all'assenza; gli
allievi maggiorenni hanno la facolta di autogiustfsi.

L’alunno sprovvisto di giustificazione € ammessde dezioni con l'obbligo di
giustificare l'assenza il giorno seguentea mancata giustifica va annotata dal
Docente della prima ora sul registro di classe.

In caso di inadempienza, dopo aver avvisato la dhail’alunno € ammesso alle
lezioni everranno applicate le sanzioni previste dal Regetdgmdi disciplina

La Dirigenza Scolastica si riserva di operare wehd sulle assenze, sia mediante
chiamate telefoniche, sia attraverso comunicaz&gréta, con tassa a carico, alla
famiglia dell'interessato.

A4 - Assenze collettivePer le assenze collettive occorre in ogni céso
giustificazione dei genitori, anche se si trattaagdsenze dovute a partecipazione a
manifestazioni deliberate dagli organi rappresentatdegli studenti. La
giustificazione di tali assenze spetta al Dirigédtelastico o suo delegato.

A5 - Assemblee dei genitor tutti i Genitori € consentito utilizzare i Idicdella
scuola per riunirsi, nel rispetto delle norme ddl.T previa comunicazione, 5 giorni
prima, al Dirigente Scolastico che dovra confermiargossibilita di svolgimento
dell’assemblea.

L’assemblea pud essede classe e in tal caso la richiesta dei locali va rivoith
Dirigente Scolastico dai rappresentanti dei gendlatti nel Consiglio di Classe;

di istituto, in tal caso la richiesta del locale va inoltrdtdla meta dei rappresentati
dei genitori eletti nei Consigli di Classe; quasdtimi possono costituire il Comitato
dei Genitori.

A6 - Assemblee deqgli studenti e del comitato _studeoo | rappresentanti
degli studenti nei Consigli di Classe e nel Consigli Istituto, eletti annualmente,
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costituiscono il Comitato Studentesco di Istitu@uesto nomina un presidente ed
approva un proprio regolamento interno al Comitato.

Il Comitato Studentesco € convocato su richiestiata@l Dirigente Scolastico dai
rappresentanti eletti in Consiglio di Istituto con preavviso di almeno tre giorni e,
preferibilmente, fuori dall’orario di lezione.

E’ consentito lo svolgimento din’assemblea di classal mese della durata massima
di 2 ore; 'assemblea € convocata su richiestaa@resentanti di classe ai docenti
della classe, con un preavviso di almeno 3 gior@utorizzazione del Dirigente
Scolastico. E’ consentito altresi lo svolgimentoudiassemblea di istitutg anche
articolata per sedi o per corsi, nella misura nmasdi una giornata di lezione
mensile. Altre assemblee oltre tale limite potrasmolgersi fuori orario scolastico,
compatibilmente con i vincoli organizzativi delauola; il monte-ore previsto per le
assemblee potra inoltre essere utilizzato per lgawento di altre attivita quali
incontri, conferenze, seminari, spettacoli ecc.psoposta della maggioranza del
Comitato Studentesco e dai rappresentanti di istitu

L’assemblea di istituto sara convocata su richids@meno il 10% degli studenti o
della maggioranza del comitato studentesco, opplatePresidente del comitato
studentesco e dai rappresentanti degli studer@omsiglio di Istituto con 6 giorni di
preawviso.

Non possono aver luogo assemblee nell’'ultimo meadidita didattica.

Alle assemblee possono partecipare, oltre al Dhtgy&colastico o un suo delegato, i
docenti liberi da impegni di servizio.

La vigilanza per il buon esito del’Assemblea, sgagantita dal personateolastico

in servizio.

A7 - Accesso all'lstituto Agli iscritti, ai Genitori e al personale della sta &
consentito entrare in istituto nell’orario di fuomamento; per accedere ai servizi
della segreteria, o ai colloqui con il Dirigenteofastico 0 con i docenti, ci si attiene
agli orari fissati che vengono comunicatiutti i genitorie agli studenti ed esposti
all'albo.

Nella sede degli esami di stato e consentito l&isgo unicamente agli esaminandi, ai
docenti delle commissioni d’esame, al personaleservizio presso la sede, al
Presidente ed al Dirigente Scolastico.

Gli estranei se non autorizzati, non hanno acca¥sscuola.

BCome:

B1 - Biblioteca L'accesso alla biblioteca & diritto di tutte le quonenti
scolastiche ed e consentito nei giorni e nelleddrapertura secondo il regolamento
specifico affisso all'esterno delle sale letturdiabbo di Istituto e comunicato alle
classie ai docenti
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CCome:

Cl - Chi_rompe paga Ogni gruppol/classe € responsabile dell'aula,
dell’arredamento e delle apparecchiature in essgenuti. Eventuali danni arrecati
dovranno essere risarciti dai responsabili, seviddati; in caso contrario tali danni
dovranno essere risarciti da tutti gli alunni deliasse, se viene danneggiata I'aula, o
da tutti gli studenti della scuola se risultino daggiate le strutture comuni.

C2 - Comportamentoun comportamento corretto e rispettoso verscelsgne e
le cose e un obbligdi docenti, studenti e personale di segreteriasdiaio della
scuola ed e manifestazione tangibile di buona edoica.
In particolare gli studenti sono tenuti:
» a mantenere un comportamento educato e rispettesso vil Dirigente
Scolastico, gli Insegnanti, il Personale non doeenterso i Compagni;
> ad avere un abbigliamento consono ed adatto all@md scolastico;
» ad avere cura del mantenimento dell'igiene persggrame forma di tutela
>

per sé e per gli altri;
a mantenere nelllambito della struttura scolastiagporti interpersonali
improntati a reciproca stima e rispetto, attivatdatocontrollo, il senso di
responsabilita, la cortesia, il rispetto dei rundlividuali.
Soprattutto durante l'intervallo, oltre che all'eath e all’uscita e nei cambi di aula o
di insegnante, gli studenti devono mostrare senaatdcontrollo e di responsabilita.

C3 - Comunicazioni Qualora non fosse possibile garantire il regolare
svolgimento delle lezioni, il Dirigente Scolasticomunichera le variazioni alle
famiglie tramiteavviso trascritto dal docente sul registro di classe gatke agli
studenti sul libretto personale.

C4 - Convocazioni organi _colleqgialiLa convocazione degli organi collegiali,
delle Commissioni o Gruppi di Lavoro e dei coordomadi materia viene effettuata
con circolare. Essa deve essere effettuata copraavviso non inferiore a 5 giorni,
deve contenere l'ordine del giorno ed indicazioglative alla materia su cui si
chiede la delibera e/o il parere.

Di ogni seduta deve essere redatto un verbaleatrrdal Presidente della seduta e
dal Segretario ed approvato alla chiusura dellautsed all'inizio di quella
successiva.

C6 - Coordinatori All'inizio dellanno scolastico il Dirigente Scoltiso nomina
per ogni Dipartimento, Consiglio di Classe e Disog, un Coordinatore, con Il
compito attribuitoglidalla scheda Funzion©gni studente e genitonguo rivolgersi

al Coordinatore di classe per tutte le evenienze sh dovessero presentare
nell'ambito della vita scolastica.

C7 — Cellulare:ll cellulare € un bene personale e come tale aflichlla
custodia del possessore. La scuola non rispondsasio di smarrimento o
furto. In ogni caso il cellulare non va utilizzatarante le ore di lezione. |

docente e autorizzato a ritirare il cellulare atodente che ne facesse uso
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durante le lezioni e a consegnarlo al Dirigente |&tmo che lo
riconsegnera ai solo ai genitori.

D Come:

D1 - Dati personali allatto dell'lscrizione la Scuola richiede unarisedi dati
sensibili . Ogni iscritto ha il dovere di comunieadlati corrispondenti al vero e di
aggiornarli qualora intervenissero modifiche. Lada ha il dovere di proteggere tali
dati secondo la normativa vigente e le procedure indatie in tema di sicurezza dei
dati.

D2 - Diffusione di scritti stampati o locandiné.a diffusione o I'affissione di
scritti o stampati all'interno della scuola neglegi riservati € subordinata all’assenso
del Dirigente Scolastico. | materiali diffusi dewniportare i dati identificativi di chi

li ha prodotti e/o di chi li diffonde.

D3 - Direttore dei Servizi Generali ed Amministraiti sovrintende ai servizi
generali amministrativo — contabili e ne cura lamgzazione; e funzionario
delegato, ufficiale rogante e consegnatario dei bebili; formula al D.S. il piano
delle attivita del personale ATA e successivamaitapprovazione del Piano lo
organizza autonomamente; svolge attivita di istoejpredisposizione e
formalizzazione di atti amministrativi e contab#l DSGA occorre riferirsi per ogni
guestione che inerisca con le sue funzioni

D4 - Dirigente Scolasticoeé il Rappresentate Legale, referente e respoesabil
ultimo della vita dell’lstituto, cui tutti i genitg alunni e docenti debbono rivolgersi
per affrontare le singole problematiche della diédla scuola.

Ecome:

E1 - Esonero dalle lezioni di Educazione Fisicgli studenti che intendono

ottenere I'esonero in modo permanente o temporgmeajale o totale, da questa
attivita didattica, debbono inoltrare domanda altetp I'apposito certificato medico.

L’esonero si intende relativo alla parte pratichedezioni, mentre dovranno seguire
la parte teorica che sara oggetto di regolare aailome.

I Come:

F1 - Formazione classifermo restando il diritto del Collegio e del Cmti® di
Istituto di formulare le loro proposte, si stalwb®o i seguenti criteri per la
formazione delle classi:
classi prime:
- comporre la classe cercando di miscelare alunni diersi livelli di
preparazione, e che evidenziano attitudini, congmoenti e capacita
differenti. Attenta valutazione si fara anche deithiesta di iscrizione per
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il puro assolvimento dell’'obbligo scolastico, commere dell'intenzione di
seguire il corso turistico, aziendale e sociale.

- Salvaguardare i gruppi omogenei per provenienzadeale,

- Salvaguardare i gruppi omogenei per lingua stadiat

- Inserimenti equilibrati di alunni portatori di haodp,

- Inserimenti equilibrati di alunni ripetenti,

- Test sulle competenze trasversali e relazionalpdmii di settembre

Altre classi: (oltre a quelli previsti per la clagsrima)

- garantire la continuita di corso e didattica,

- tener conto delle eventuali scelte di indirizzoldalynni.
F2 - Fotocopie Le fotocopie per i compiti in classe e supportiaatlidattica
vengono effettuate nei limiti quantitativi dellehgtla consegnata a ciascun docente.
F3 - Frequenza Frequentare la scuola e le sue attivitAgimo e pit importante
diritto - dovere dello studente e, fino all'assatento dell’obbligo formativpanche
un dovere della famiglia, la quale, se inadempiehfgerseguibile per legge.
F4 - Fumo: E’ fatto divieto di fumare a norma della vigentamativa. Il Dirigente
Scolastico nomina ogni anno tra il personale iwviger presso ['Istituto, le persone
che hanno il compito di elevare le multe ai trasgogi.
Lo spazio per i fumatori e riservato all’'esterngldedifici scolastici.
F5 — Funzioni_Strumentali ogni anno il Collegio dei Docenti & chiamato ad
individuare al suo interndocenti in qualita di figurestrumentali alla realizzazione
del Piano dell’Offerta Formativa.

I come

|1 - Incidenti: in caso di incidenti o malori gravi I'alunno sdgito trasportare al
Pronto Soccorso, informando i genitori se rintrabdi telefonicamente. Per tutte le
altre evenienze di carattere lieve e temporangmerdonale ausiliario accompagnera
I'alunno nello spazio infermeria, tenendo conto dae scuola non pud mai
somministrare farmaci e riservandosi di chiamamgulardia medica.

|2 - Ingresso Studentigli studenti entrano nell’edificio scolasticoeabre 7.50 ed
hanno I'obbligo di non sostare nei corridoi, mabdcupare l'aula assegnata alla loro
classe . Docenti incaricati vigileranno sul compomnto e saranno autorizzati ad
allontanare dall’edificio chiunque non mantengacamportamento educato.

LCome:

L1 - Laboratori Tutti i laboratori (altrimenti nominati com&ule speciali ®no le
aule video, le aule computer, le aule linguistidtala con strumenti musicali) sono
risorse a disposizione di studenti e docenti paftiVita didattica, secondo quanto
annualmente stabilito dall’orario. Ogni aula haregponsabile nominatdal D.S.tra
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I docenti. Possono essere utilizzadigli studential di fuori dell’orario scolastico su

richiesta motivata al Dirigente Scolastico e conueglla presenza di un docente.

| docenti possono utilizzare tutte e strumentazaella scuola alla presenza di un
tecnica

Tutti coloro che accedonalle aule specialisono tenuti al rispetto delle

apparecchiature e dell'apposito regolamento d'uso.

L2 - Lezioni di Religione per coloro che non intendono avvalersi di questo
insegnamento, la scuola propone attivita altereatche saranno determinate
all'inizio dellanno dal Collegio dei Docenti, sallbase delle scelte operate dagli
studenti all'inizio di ogni anno scolastico sul nubal apposito.

L3 - Libretto personaleOgni studente & dotato di un libretto personateddvra
essere sottoscritto da uno dei genitori, la cundirsara sottoposta a controllo di
autenticita da parte della dirigenza o da suoigileall’inizio dell’'anno scolastico in
data che verra comunicata nelle classi. Tale bibratvra la funzione di mezzo di
comunicazione ufficiale tra scuola e famigliar quanto riguarda voti ottenuti nelle
diverse disciplingassenze, entrate ed uscite fuori orario, segoaiadi problemi
didattico/educativi, richiesta di incontri/collagoon i docenti. Per nessun motivo
saranno accoglibili richieste che non utilizzinatddibretto.

Ogni studente é tenuto alla cura di questo imptetatrumento di comunicaziome
dovra essere esibito ad ogni richiesta del docaldkResponsabile di Sede o del
Dirigente Scolastico.

M Come:

M1 - Mezzi Audiovisivi Mezzi Multimedialila scuola dispone di un certo
numero di televisori, lavagne luminose, proietieer diapositive, di mangianastri e
postazioni multimediali che possono essere utilizmall’attivita didattica, dietro
prenotazione e rigoroso rispetto dell’apposito fagento.

Come:
Ol - Oraria Gli orari delle lezioni, di servizio e di ricevim@nverranno stabiliti
all'inizio dellanno scolastico con delibera del 3iglio di Istituto su proposta
scaturita dal Collegio dei Docenti.

I come:

P1 - Parcheqggio autoall'interno dei cortili dell'lstituto possono parebgiare
solo le auto del personale della scuola, che édealuispetto delle norme del codice
della strada e della cortesia. Ogni auto verra tdoth apposito tagliando per
permetterne l'identificazioné=’ obbligo del conducente esporre il tagliandouado
visibile.
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P2 - P.O.F. (Piano dell’Offerta Formativa)ogni anno il Collegio dei docenti
definisce il documento che riassume tutta la ptaegeine, I'organizzazione e la
tempistica relativa all’lstituto. Questo documeni@ssume i tratti caratteristici ed |
compiti educativo-didattici che intende realizzare.

P3 - Programmazione delle attivita degli_organi_tamiali: Allinizio di
ogni anno scolastico il Collegio Docenti elaboradeibera la programmazione
educativa e didattica e il piano annuale dellevigdtie la loro scansione indicando, in
linea di massima, le date e gli argomenti su cevedibilmente dovranno essere
assunte decisioni.

P5 - Provvedimenti disciplinari Per mancanza ai doveri scolastici e per
abituali comportamenti scorretti lo studente putoinere nelle sanzioni previste dal
regolamento disciplinare dell’Istituto

I Ecome .

R1 — Reclami:apposito modulo del Sistema Qualita per inoltraelamo é
reperibile nelle sedi dell’lstituto.

R2 - Reqistn all'inizio dell'anno ogni docente riceve il registpersonaleelativo
ad ogni classe. Egli si atterra scrupolosamentg sila compilazione come suo
preciso dovere. Il Dirigente scolastico puo chiedela visione. Ogni classe riceve
anche il_suo reqistraffidato alla cura del coordinatore e sul qualeno segnate le
assenze, le circolari lette, i provvedimenti diSogui, il susseguirsi delle lezioni ed |l
loro contenuto.

R3 - Responsabili di sedé Dirigente scolastico nomina all’inizio dell’annmo
0 piu Responsabili di Sede, con il compito di ra@gentarlo e farne le veci per le
mansioni attribuite nell’apposita Scheda funzione.

R4 - Responsabilita della scuold.a scuola non si assume alcuna responsabilita
per danneggiamenti, smarrimenti o furti di sommeddnaro, oggetti 0 mezzi
introdotti nell’lstituto, nel cortile o nella palea.

R5 - Ritardi Giustificare i ritardi € un preciso dovere delllaho e della sua
famiglia. Gli studenti che eccezionalmente arrivahanattino cinque minuti dopo
I'inizio delle lezioni saranno ammessi in aula agyficati dal docente della prima
ora. Ritardi di entita maggiore saranno giustifieatidimati dal responsabile di sede.
Per gli ingressi in ritardo per lunghi periodi oo®oil permesso della Presidenza da
inoltrare all'inizio dell'anno indicando gli spemf motivi di tale domanda.
L’accoglimento della richiesta e a discrezioneDieigente.

Eventuali entrate dopo la prima ora, saranno ptaSeal Responsabile di Sede e
consentiti agli alunni in casi eccezionali e docaotag 0 se accompagnati da un
genitore. A¢j studenti che, senza il permesso del Dirigentdastico, abitualmente
entrano in ritardo alle lezioni, saranno applidatsanzioni previste dal regolamento
di disciplina.

R6 - R.S.U: | lavoratori della scuola eleggono i rappresentsimilacali preposti
alla contrattazione integrativa d’Istituto.
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C

\asCome:

S1 — Segnalazione al Dirigent@pposito modulo del Sistema Qualita per inoltrare
reclamo é reperibile nelle sedi dell’Istituto.

S2 - Segreto professionala/algono, in quanto applicabili, le norme previste
dalla legislazione in materia, tenendo conto dgdlecificita della funzione docente.
S3 - Spostamenti Nel caso di spostamenti da una sede all'altra, alylhni
saranno accompagnati dai docenti.

I come:

T1 - Telefono L'uso del telefono della scuola € consentito wsighmente per
ragioni di servizio e previa autorizzazione delfastdenza.

T2 - Trasparenzail Dirigente scolastico si fa garante della traspaa degli atti
della scuola e ne facilita la consultazione secdadmwrmativa vigente.

Come:

Ul - Uscite anticipate Eventuali uscite prima del termine delle lezioaiano
consentite solo occasionalmente per gravi e doctanemotivi di salute o di
famiglia.

Saranno consentite uscite anticipate di alunni reimoi solo se a prelevarli dalla
Scuola verranno genitori o adulti con delega deitge. La richiesta va consegnata
al mattino e sara vidimata dal Responsabile di.sBd® si accetteranno richieste
avanzate dopo la prima ora di lezione. Richiestesdita anticipata per tutto I'anno
per motivi di trasporto vanno inoltrate all'inizaell’anno alla Dirigenza, la quale si
riserva I'accoglimento o meno della stessa dopmntdtvalutazione.

U2 - Uscite dall’aula Durante le lezioni gli alunni possono uscire dailla solo
con il permesso dell’insegnante e a discrezion€dekiglio di classe.

Gli studenti non possono lasciare l'aula durardeambi dell’'ora, né € permesso loro
allontanarsi dall’edificio scolastico prima del nene delle lezioni, senza
autorizzazione.

VCome:

V1 - Vigilanza La vigilanza & esercitata dai singoli docenti ngitapria classe
durante il normale svolgimento delle lezioni; daglperatori scolastici durante
I'intero orario di lezione; dai docenti, secondeniyprestabiliti ogni anno, durante gli
intervalli: in questo caso la vigilanza si intenektesa anche al cortile esterno della
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scuola. In ogni caso gli studenti sono tenuti ad aamportamento corretto e
responsabile per evitare danni a sé, agli altheocase.

V2 - Visite e Viaggi di Istruzione rientrano a pieno titolo nelle attivita
didattiche ed educative e possono essere prodaglestudenti, dai genitori e dai
docenti. La visita ha durata di un giorno mentreiaggio di Istruzione puo durare
anche piu giorni e puo interessare sia il teritonazionale che quello estero.
Ciascuna di queste attivita deve avere I'approvazidel Consiglio di classe che ne
curera anche la progettazione.

Gli alunni che partecipano a tali attivita debbormnsiderarsi all'interno di una
attivita didattica e comportarsi di conseguenZaotenti accompagnatori sono tenuti
alla scrupolosa osservanza delle norme in materiavigilanza espressamente
richiamate nell'ordine di servizio che li incaridall’accompagnamento. Per coloro
che non partecipano a visite o viaggi, sussistabligo di frequenza alle attivita della
scuola.

Gli studenti nelle condizioni previste dalla normatpossono inoltrare richiesta di
contributo con la modulistica predisposta allo scop
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