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PREMESSA

Il presente Regolamento, conforme allo “Statuto degli studenti e delle studentesse”, viene
redatto nella consapevolezza che tutte le componenti della comunita scolastica, comprese
guelle degli studenti e dei genitori, ciascuna nel rispetto del proprio ruolo e secondo le
proprie competenze, sono costantemente impegnate, con una partecipazione attiva e
responsabile, a garantire in ogni circostanza rispetto delle liberta sancite dalla Costituzione
della Repubblica Italiana. Ognuno é chiamato al rispetto dei luoghi di studio e lavoro ed a
prestare la massima cura nel rispetto dell’ambiente circostante ove gli individui svolgono la
loro funzione sociale. L’Istituto tutto € impegnato nel rispetto dei principi di uguaglianza
nella diversita come valore di accrescimento culturale nel rispetto delle liberta sancite dalla
Costituzione della Repubblica Italiana.

La scuola appartiene a tutti, si fonda sulla consapevole collaborazione di tutti e ciascuno é
tenuto ad osservare le regole che essa si e data, nel rispetto delle cose comuni e delle
altrui liberta, per la stessa tutela e garanzia delle proprie.

La Costituzione stessa nonché linsieme delle leggi che compongono il corpo della
legislatura scolastica sono il fondamento cui deve ispirarsi tutto cid che avviene all'interno
della scuola, pertanto il presente “REGOLAMENTO DI ISTITUTQO?”, dopo 'approvazione da
parte degli organi competenti, entrera in vigore e dovra essere rispettato da tutti coloro che
a qualsiasi titolo accedono o fruiscono della scuola.

Sono parte integrante di questo Regolamento di Istituto i seguenti
documenti:

Regolamento del Consiglio d’Istituto

Patto di Corresponsabilita

Regolamento di Disciplina

Regolamento per la prevenzione e il contrasto di fenomeni di bullismo e
cyberbullismo

Regolamento visite guidate e viaggi d’istruzione

Regolamento DDI

Regolamento utilizzo digitale board

Regolamento per il Comodato d’uso
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CAPITOLO PRIMO

ORGANI COLLEGIALI

ART. 1 - GLI ORGANI COLLEGIALI (T.U. DlIsg. 297/94)

Gli OO.CC. operanti nell’lstituto “F. Datini” sono:

CONSIGLIO DI ISTITUTO

GIUNTA ESECUTIVA

COLLEGIO DOCENTI

CONSIGLI DI CLASSE

COMITATO PER LA VALUTAZIONE DEI DOCENTI

agrwnE

Sono previsti, inoltre, nel normale funzionamento dell'Istituto:
6. LE ASSEMBLEE DEI GENITORI
7. IL COMITATO DEI GENITORI
8. IL COMITATO STUDENTESCO

ART. 2 - CONVOCAZIONE DEGLI STESSI

Gli Organi Collegiali, di cui all’articolo 1, vengono convocati dai rispettivi presidenti o su
richiesta di almeno 1/3 dei componenti, con preavviso di regola di 10 gg., non meno di 5,
in casi di urgenza, e con l'indicazione dell’O.d.G. previsto per la riunione. Ogni membro
dellorgano pud chiedere la trattazione di un argomento da porre all’O.d.G. tramite
comunicazione scritta da inviare al rispettivo presidente con un anticipo di almeno 10
giorni.

Sui problemi di particolare urgenza presentati in tempi inferiori o all’inizio delle sedute
stesse, I'organo in questione dovra deciderne la discussione in apertura di seduta.

| vari Organi Collegiali possono riunirsi in seduta straordinaria tutte le volte che se ne
presenti la necessita.

ART. 3 — MODALITA ON-LINE

Come da delibera del CDI n. 32 del 2021-22, si stabilisce che gli organi collegiali potranno
essere convocati in presenza o in modalita a distanza, tramite piattaforma G-Suite, in caso
non sussistano le condizioni di distanziamento e di sicurezza necessarie 0 per precise
disposizioni congiunte dei Ministeri dell’'Istruzione e della Salute.
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CAPITOLO SECONDO

FUNZIONAMENTO DELLA SCUOLA

ART. 4 - CALENDARIO SCOLASTICO E ORARIO DELLE LEZIONI

Dopo la pubblicazione del calendario regionale, il Consiglio di Istituto
delibera I'adattamento del calendario scolastico e l'orario di apertura della scuola alle
specifiche esigenze dell’lstituto, ascoltate le proposte del Collegio Docenti; propone,
inoltre, i criteri per la formulazione dell’orario delle lezioni.
La scuola & aperta al pomeriggio, per eventuali riunioni di insegnanti, studenti,
genitori, non docenti, per il servizio di biblioteca, secondo i tempi e le modalita stabilite,
allinizio di ogni anno, dal Consiglio d’Istituto.
Scansione oraria delle lezioni:

« l'orario scolastico e distribuito su cinque giorni settimanali.

» |l sabato la scuola é chiusa

« L’orario settimanale & flessibile in base ai quadri orario di riferimento, € quindi

previsto almeno un rientro pomeridiano.

Gli studenti possono accedere ai locali scolastici secondo I'orario approvato dal Collegio
Docenti e dal Consiglio d’Istituto per ogni anno scolastico. Al termine dell’orario previsto gli
studenti non possono permanere nei locali e negli spazi annessi all’Istituto.

Art. 5 = VIGILANZA

Gli studenti sono tenuti a rispettare I'orario di entrata e di uscita, osservando la massima
puntualita.

Gli insegnanti, per assicurare l'accoglienza e la vigilanza degli alunni, sono tenuti a
trovarsi a scuola 5 minuti prima dell'inizio delle lezioni e, al termine, assistere all’'uscita
degli alunni medesimi (Art. 42 p. 5 — C.C.N.L. — 1995).

Durante lintervallo delle lezioni € necessario che il personale docente vigili sul
comportamento degli studenti per evitare che si arrechi pregiudizio alle persone e alle
cose. lIdentica attenzione deve essere posta durante i tragitti da e verso la palestra, i
laboratori, gli spazi all’aperto.

La vigilanza sulla classe non pud essere omessa per approntare sussidi didattici di vario
genere, per la preparazione delle lezioni e delle esercitazioni; tale attivita funzionale
allinsegnamento & prevista nelllambito della funzione docente.

In casi eccezionali e/o in momentanea assenza dell'insegnante, € possibile affidare la
classe al personale ausiliario presente nella scuola.

| collaboratori scolastici non devono mai, per nessun motivo, abbandonare la presenza e
la vigilanza all'ingresso dell’edificio scolastico.

Durante l'orario delle lezioni le porte di ingresso dellistituto devono rimanere chiuse;
'accesso o l'uscita degli studenti che usufruiscono dell’orario anticipato o posticipato &
curato dal personale ausiliario. Durante le riunioni, le assemblee, i colloqui per i quali
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vengono utilizzati i locali dell’edificio scolastico, il personale ausiliario & tenuto alla
vigilanza degli edifici.

| docenti sono tenuti ad assistere gli alunni sino all’'uscita dall’edificio, accompagnando la
classe e verificando che non si creino situazioni di confusione e sovraffollamento degli
spazi.

ART. 6 —= FORMAZIONE DELLE CLASSI

| criteri relativi alla formazione delle classi sono proposti dal Collegio dei Docenti e
deliberati dal Consiglio di Istituto entro la fine dell'anno scolastico in corso.

Non sara concesso il cambio di sezione e/o di plesso salvo documentata richiesta scritta
da valutare.

ART. 7— ASSENZE DEGLI| STUDENTI

Le assenze degli alunni devono essere giustificate, per iscritto dai genitori, anche per un
solo giorno utilizzando il libretto delle giustificazioni da ritirare in segreteria (solo esercenti
la potesta genitoriale)

ASSENZE PER MALATTIA.

L’art. 42 del D.P.R. n. 1518 del 22 dicembre 1967, dispone che il Certificato di
riammissione € necessario solo dopo un’assenza per malattia di oltre cinque giorni.

Il certificato medico di guarigione e di riammissione a scuola deve essere richiesto al
medico curante soltanto quando I'alunno sia rimasto assente per malattia per un periodo
minimo di 6 giorni. Pertanto, se I'alunno si &€ assentato per malattia, per un periodo da uno
a cinque giorni, non deve essere presentato alla scuola il certificato medico (es.: il rientro
a scuola il 6° giorno non richiede certificato). | giorni festivi sono conteggiati solo se
sono all’interno del periodo di malattia (es.: 1) inizio malattia venerdi, il rientro a scuola il
mercoledi successivo non richiede il certificato; dal giovedi successivo si; (es.: 2) inizio
malattia martedi, il rientro a scuola il lunedi successivo non richiede il certificato; dal
martedi successivo si).

ASSENZE PER MOTIVI DI FAMIGLIA

Di tali assenze deve essere data, preventivamente, comunicazione scritta all’ufficio di
vicepresidenza. L'eventuale ripetersi di assenze ingiustificate sara comunicata al Dirigente
Scolastico per i dovuti chiarimenti.

Qualora le assenze da scuola siano frequenti, il Dirigente provvede ad avvisare le famiglie
sollecitandole a un comportamento di maggiore cooperazione con la scuola per non
vanificare il diritto all’istruzione che la Costituzione della Repubblica Italiana garantisce a
tutti i cittadini.

Dopo assenze prolungate sara inviata una comunicazione scritta allo studente e alla
famiglia.
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Se lo studente & inadempiente relativamente alla normativa sull’obbligo scolastico, sara
data comunicazione agli organi competenti.

ART.8 — PERMESSO PERMANENTE, ENTRATE POSTICIPATE E USCITE ANTICIPATE

Gli alunni sono tenuti al rispetto scrupoloso dell’orario di inizio delle lezioni.

Per motivi legati al trasporto pubblico, gli alunni che abitano fuori dal comune di Prato
possono richiedere 'autorizzazione ad entrate posticipate ed uscite anticipate permanenti
per l'anno scolastico in corso ,previa consegna di richiesta scritta e relativa
documentazione all’ufficio di vicepresidenza.

ART. 9 - INGRESSO, RITARDI, ASSENZE, GIUSTIFICAZIONI

Le lezioni iniziano alle 8:00 e gli alunni sono tenuti ad essere in classe con la massima
puntualita, il docente all'inizio della giornata scolastica verifica le giustificazioni delle
assenze e dei ritardi

dei giorni precedenti. In casi eccezionali, dalle 8,05 alle 9,00 gli alunni saranno ammessi a
scuola, salvo valutazione dell’'ufficio di Vicepresidenza e dovranno giustificare il ritardo.
Dopo l'inizio della seconda ora saranno ammessi alla frequenza delle ore successive solo
gli studenti provvisti di una giustificazione motivata con relativa documentazione.
Motivazioni valide saranno considerate le visite mediche e le analisi cliniche o eventi
importanti che impediscano il rispetto dell’orario scolastico.

E’ facolta delle vicepresidenza adattare gli orari a circostanze che possano richiedere una
certa flessibilita, ad esempio in caso di scioperi dei mezzi pubblici, di maltempo, di traffico
eccessivo.

L'allievo/a, che dopo un'assenza si presenta senza giustificazione, viene ammesso
provvisoriamente in aula con limpegno di giustificare entro i 2 giorni  lavorativi
successivi, altrimenti verra contattata la famiglia da parte della scuola che
avvisera della successiva non ammissione in classe. La scuola informa la famiglia
dell'andamento della frequenza ogni qualvolta lo ritenga opportuno e comunque i genitori
saranno messi nelle condizioni di controllare le assenze dei propri figli on-line mediante la
consegna di una password.

Gli insegnanti comunicheranno al Dirigente Scolastico casi di sistematico ritardo.

Art. 10 - USCITE ANTICIPATE

Le uscite anticipate sono consentite solo per comprovati motivi di salute o di famiglia e, di norma,al
termine di ogni frazione oraria. | minori devono essere prelevati da un genitore o da chi esercita

la potesta genitoriale o da loro delegato maggiorenne. Lo studente maggiorenne potra uscire
in anticipo con l'autorizzazione della Vicepresidenza

Art. 11 — DELEGHE

| genitori dovranno compilare all'inizio di ciascun anno scolastico, su apposito modulo
predisposto dalla segreteria, un elenco in cui siano riportati i nominativi dei delegati a
riprendere i figli minorenni da scuola fuori orario.

Per ciascun delegato si devono indicare: nome, cognome, numero del documento di
identita e recapiti telefonici. Le eventuali variazioni sopraggiunte in corso d’anno dovranno
essere comunicate in maniera sollecita alla scuola.
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Art. 12 - IRC E ATTIVITA ALTERNATIVA

Gli studenti che non si avvalgono dell'insegnamento della Religione cattolica né dell’ora
di attivita alternativa devono lasciare I'edificio a condizione che coloro che ne hanno la
potesta liberino la scuola da qualsiasi responsabilita.

ART. 13 - NORME DI COMPORTAMENTO

Gli alunni sono tenuti al rispetto delle normali regole del vivere civile, a lasciare tutti
gli ambienti scolastici decorosi e al rispetto delle regole sotto elencate:

a) Non é consentito uscire dalla classe durante le prime due (2) ore di lezione
e dopo la ricreazione, se non in casi eccezionali.

b) Durante le ore di lezione e durante il cambio delle ore gli studenti devono rimanere
in classe. Eccezionalmente & loro consentito di uscire, a discrezione
dell'insegnante e
sotto la sua responsabilita, non piu di uno alla volta e per il tempo
strettamente necessario.

c) Non & ammesso lasciare la scuola, neppure temporaneamente, durante il tempo
scuola. Il consiglio di classe prendera i provvedimenti opportuni del caso.

d) Il tempo dell'intervallo deve essere passato all’interno dell’lstituto o nella parte
di
cortile compresa tra la sede e la palestra e tra la sede e la succursale, sempre
sotto la vigilanza del docente nella cui ora ricade la ricreazione.

e) L’uscita dai cancelli € considerata allontanamento arbitrario dall’lstituto e come
tale sanzionabile con wun richiamo scritto. La reiterazione comporta la
sospensione dalle
lezioni per almeno 1 giorno.

f) Al termine dell’intervallo gli alunni devono rientrare puntualmente in classe, non é
ammesso ritardo oltre i ragionevoli 2-3 min.

g) E’ assolutamente vietato sostare sulle rampe delle scale delle uscite di
emergenza, durante tutta la giornata scolastica compresi i periodi
dell'intervallo. Chi  non rispettera tale divieto verra sanzionato con nota
disciplinare, e in caso di reiterazione, con la sospensione di almeno 1 giorno.

h) Durante gli intervalli la scuola assicura la vigilanza degli insegnanti in orario.

i) Nel caso di attivita curricolari pomeridiane e conseguente pausa pranzo, gli
alunni devono lasciare libere aule e corridoi per consentire ai Collaboratori
Scolastici di effettuare il regolare svolgimento delle attivita di pulizia e riordino
dell’Istituto.

Art. 14 - AUTOGESTIONE E OCCUPAZIONE

Le proteste e il dissenso degli alunni che danno luogo
allautogestione dell’attivita  didattica e all’occupazione dell’istituto non possono in
alcun caso essere autorizzate dal dirigente scolastico. Tali fenomeni possono
configurare violazione della legge penale ai sensi dell’art. 340 c.p. (Interruzione di un
ufficio o servizio pubblico o di un servizio di pubblica necessita), con possibili aggravanti
guali occupazione abusiva e danneggiamento di edificio pubblico. Non rientrano in
guesta fattispecie le giornate dello studente, anche in riferimento ad iniziative territoriali,
organizzate con i tempi e le modalita riservate alle assemblee mensili d’istituto, da
concordare con la Dirigenza.
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Art. 15 - UTIL1ZZO DISTRIBUTORI AUTOMATICI ED ACCESSO AL BAR (CHIOSCO)

Gli snack e le bevande fredde e calde degli erogatori presenti ai piani possono
essere consumati esclusivamente durante gli intervalli. Gli alunni che danneggiano i
distributori saranno richiamati con note e sanzioni del caso. E’ fatto divieto di sostare
nei pressi del bar-chiosco se non nei momenti di pausa o durante le ore libere. Per
I'acquisto delle merende al chiosco, sara effettuato un ordine per classe la mattina entro la
prima ora, gli studenti compilano un’unica lista anche nel caso di due intervalli nella stessa
giornata e la consegnano al chiosco entro le ore 9:00; le merende saranno poi distribuite
dagli studenti dell’accoglienza impegnati al front-office.

ART. 16 - CELLULARE E OGGETTI PERSONALI

Durante le lezioni gli studenti non devono lasciare incustoditi oggetti di valore o denaro,
poiché la scuola non risponde di eventuali smarrimenti o danneggiamenti. Durante lo
svolgimento dei laboratori o studente potra riporre i propri effetti personali in apposito
armadietto , che sara chiuso dallo studente con un lucchetto di sua proprieta.

Durante I'orario scolastico gli studenti non possono fare uso del cellulare che pud essere
ritirato dall’insegnante e riconsegnati al genitore. Gli alunni possono utilizzare il telefono
della scuola per contattare i familiari in caso di necessita, facendo richiesta al docente e al
personale di portineria. Il telefono della scuola puo essere usato solo per ragioni
d’ufficio.

Gli allievi e i docenti non possono telefonare o ricevere telefonate durante le ore di
lezione.

Per comunicazioni urgenti si puo essere contattati tramite il centralino.

Si ribadisce che l'uso del cellulare all’interno dell’istituto non & consentito, cosi come é
vietato fare foto e/o video nei locali interni ed esterni dell’istituto e la diffusione di tale

materiale sui vari social network € penalmente perseguibile. In occasione di una
verifica scritta i cellulari, come durante gli esami di Stato, vengono posti sulla cattedra
spenti fino al termine della verifica. Il docente in servizio ne curera la restituzione al
termine della verifica stessa o dell’unita oraria di riferimento. L'uso del cellulare non &
vietato durante la ricreazione e pud essere utilizzato ai fini didattici previa autorizzazione
del docente.

ART. 17 — NORME IGIENICHE E RISPETTO DEI LUOGHI PUBBLICI

Si raccomanda ai docenti e al personale scolastico di esigere dagli alunni il rispetto delle
piu elementari norme igieniche e I'uso conveniente dei servizi.

Gli insegnanti sono altresi invitati a controllare la quotidiana e accurata pulizia della
propria aula e richiameranno eventualmente l'attenzione della Presidenza, in caso di
serie carenze in merito.

Si ricorda che e tassativamente vietato fumare nei locali scolastici interni ed esterni della
scuola (si veda articolo successivo).
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Art. 18 - DIVIETO DI FUMO

E' severamente vietato fumare nei locali della scuola e nelle aree di pertinenza, ogni
insegnante é tenuto a rilevare l'infrazione e comunicarla in Presidenza o in Vicepresidenza
che applichera le sanzioni previste dalla normativa vigente.

Lo studente che contravvenga alle norme di legge in materia di fumo viene sospeso dalle
lezioni. Nel caso lo studente rifiuti di qualificarsi, una volta identificato, verra convocato
il Consiglio di Classe per deliberare la relativa sanzione disciplinare. Qualora si tratti di
una reiterazione del fatto, il consiglio di classe delibera I'entita della sospensione che
dovra essere superiore ad un giorno.

La contravvenzione a tale divieto comporta I'applicazione delle sanzioni previste dalla

legge.
ART. 19 - USO DELL’ASCENSORE.

L'uso € riservato esclusivamente agli allievi disabili non autosufficienti ed ai
loro accompagnatori. Il personale della scuola ha facolta di utilizzare I’'ascensore.

Gli alunni che trasgrediscono tale divieto saranno puniti con nota disciplinare. Gli alunni
che temporaneamente abbiano problemi di deambulazione devono comunicare in
vicepresidenza la necessita di utilizzare I'ascensore.

ART. 20 — USO DELLA FOTOCOPIATRICE
Le fotocopie sono consentite per scopi didattici, nel rispetto delle norme sul copyright.
ART. 21 — USO DEILABORATORI

L’uso dei computer e consentito solo per uso didattico.
La ricerca su Internet e l'uso della posta elettronica sono destinate alle finalita
didattiche, scientifiche e di ricerca.
Non é consentito accedere ai laboratori senza insegnante.
L’accesso delle classi ai laboratori & consentito secondo il calendario stabilito
dalla commissione orario.
L’uso occasionale va prenotato presso i Tecnici su apposito tabellone, possibilmente con
un certo preawviso.

Il docente di classe deve verificare la condizione del laboratorio all’entrata e comunicarlo
al tecnico che é responsabile del laboratorio per il tempo del suo utilizzo. Alla fine di ogni
ora di lezione i laboratori vanno lasciati in ordine e chiusi a chiave fatto salvo il
subentro immediato e le chiavi devono essere riconsegnate al collaboratore scolastico.
Si sottolinea inoltre che & severamente proibito:

- consumare bevande o cibi all’interno dei laboratori

- installare software di qualunque genere (tutte le installazioni saranno effettuate dai

Tecnici competenti), i programmi non autorizzati verranno cancellati.
- scaricare da internet software senza licenza d’'uso o software finalizzati ad attivita
illegali

- giocare o utilizzare chat, social network, messaggistica di alcun genere

- visitare siti illegali e/o immorali

- utilizzare come sfondo del desktop immagini di qualunque tipo.

Art. 22 - USO DELLA BIBLIOTECA
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L’lstituto assicura un servizio di biblioteca, prestito e consultazione, secondo le
seguenti modalita:

a) ogni classe potra prendere visione dell’elenco dei libri disponibili sia per il prestito
che per la consultazione;

b) i volumi possono essere richiesti e devono essere restituiti in biblioteca
all'addetto al prestito, secondo l'orario comunicato con apposita circolare.

c) i volumi possono essere presi in prestito per una durata di 20 giorni e possono
essere confermati per ulteriori 20 giorni in caso di necessita fino al massimo di 40
giorni;

d) al termine del prestito i volumi devono essere restituiti con sollecitudine e nelle
stesse condizioni di conservazione con cui sono stati consegnati;

e) per i testi della sala di consultazione (enciclopedie, antologie, riviste, ecc.
ecc.) € possibile rivolgersi al personale addetto. Gli alunni possono consultare i
libri richiedendoli in prestito o chiedere di fotocopiare a proprie spese le pagine
interessate.

f) Il servizio di biblioteca iniziera di norma dal mese di ottobre, in data che sara
comunicata ogni anno, e terminera invariabilmente entro il 15 maggio di ogni anno.
Entro tale data dovranno essere riconsegnati tutti gli eventuali volumi ancora in
prestito.

ART.23 - USO DELLA PALESTRA

Gli alunni dovranno attenersi alle seguenti norme:

a) Nella prima ora I'appello sara fatto entro 5 minuti dal suono della campana;

b) Nelle ore successive I'appello sara fatto entro 10 minuti dalla fine dell’ora
precedente;

c) Il termine delle lezioni e la relativa uscita dalla palestra avverra al suono della
campana;

d) Il necessario cambio di indumenti per effettuare le lezioni di Educazione Fisica
dovra avvenire, negli spogliatoi, prima dell’inizio della lezione e al termine di essa;

e) Gli studenti non potranno entrare nella stanza degli insegnanti e prendere
materiale in essa custodito;

fy L’accesso alla palestra dovra avvenire assolutamente dalle porte dei rispettivi
spogliatoi;

g) Le attrezzature in dotazione della palestra possono essere utilizzate solo
all'interno della stessa sotto supervisione del docente;

h) 1l campo da calcio a 5 sintetico pud essere utilizzato esclusivamente sotto la
vigilanza del docente di scienze motorie.

ART.24 — USO DELLA SALA MULTIMEDIALE, DELLE LIM

a) L’uso di quanto sopra é consentito solo in presenza di un docente;

b) Le apparecchiature dovranno essere prenotate almeno il giorno avanti presso il
tecnico specificando il nome del docente interessato;

c) Il docente controllera il funzionamento dell’apparecchiatura al momento
dell’ingresso e dell’'uscita dall’aula, sara responsabile per il tempo del suo utilizzo.

d) Per necessita pomeridiane dovranno essere prenotate tassativamente entro le
12.30

e) Eventuali danni saranno addebitati ad personam e ove questa non venisse
individuata all'intera classe oppure alle classi che nella mattinata hanno utilizzato
gli apparecchi.
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ART. 25 - SERVIZI PER GLI ALUNNI E PER LE FAMIGLIE

1. Colloqui con i genitori. Il collegio dei docenti delibera ogni anno le modalita con cui si
svolgono i colloqui con i genitori degli alunni. Le modalita e i periodi di ricevimento
deliberati saranno comunicati mezzo circolare pubblicata al sito dellistituto e tramite
registro elettronico. | ricevimenti inizieranno nel mese di novembre e termineranno nel
mese di maggio, si ricorda inoltre che verra sempre sospeso nei 15 giorni precedenti
la fine del trimestre e durante gli scrutini. Al di fuori di questo periodo € comunque
possibile mettersi in contatto con gli insegnanti previo un appuntamento da richiedersi
tramite mail istituzionale. Sono inoltre previsti due colloqui generali, con date stabilite
dal Collegio Docenti, in relazione al calendario scolastico .

2. Ricevimento:

a) Il Dirigente Scolastico riceve previo appuntamento telefonico.

b) L'Ufficio di Vicepresidenza: riceve previo appuntamento telefonico.

c) Gli Ufficit Amministrativi e Didattici: orari al pubblico da visionare sul sito
dell’Istituto.

ART. 26 - VISITE GUIDATE E VIAGGI D’ISTRUZIONE

Le uscite dalla scuola, le visite guidate, i viaggi di istruzione finalizzati alla conoscenza del
patrimonio culturale, artistico, ambientale, alle strutture produttive, ecc., costituiscono
parte integrale della vita educativa e didattica della scuola e non debbono avere scopi
meramente ricreativi o estranei alla programmazione.

Tali iniziative devono pertanto essere accuratamente programmate e motivate a livello
didattico-formativo al consiglio di classe con specifico punto all’ 0.d.g .

Le visite guidate e i viaggi di istruzione comprendono le iniziative previste dalle vigenti
disposizioni ministeriali. Seguono linee procedurali generali, nello specifico I'lstituto
predispone uno specifico regolamento denominato “Visite guidate e viaggi di’istruzione”.

Prassi procedurale
1) Le proposte dei Consigli di Classe, elaborate in coerenza con i criteri stabiliti dal

Collegio docenti e deliberati dal Consiglio di Istituto, devono essere approvate in
sede di programmazione del CdC e presentate alla Vicepresidenza in tempi utili ad
una efficace programmazione e organizzazione delle stesse.

2) Il Consiglio di Classe indica gli accompagnatori, compreso I'accompagnatore
referente e un accompagnatore in piu per ogni classe per subentro in caso di
imprevisto; € necessario un (1) accompagnatore ogni 15 alunni e un (1)
accompagnatore per ogni alunno disabile (da valutare a seconda delle situazioni di
gravita).

3) Per ogni uscita o viaggio deve essere individuato un docente referente.

4) Il docente referente, dopo I'approvazione del rispettivo Consiglio presentera
all’Ufficio di Segreteria I'apposito modulo di richiesta di autorizzazione al Dirigente
Scolastico, correttamente compilato e sottoscritto da tutti gli accompagnatori.

5) Preventivamente sara opportuno chiedere agli studenti una formale adesione scritta

Noleggio pulmann
Il noleggio di pullman privati puo essere previsto solo nel caso non sia possibile effettuare

I'uscita utilizzando i mezzi di trasporto del comune e dei mezzi pubblici.
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Nel caso di noleggio di pullman, la richiesta di autorizzazione da parte degli insegnanti
dovra pervenire in segreteria in tempi tali da permettere alla scuola di espletare una
regolare procedura pubblica comparativa.

Versamento quote di partecipazione

Gli studenti partecipanti provvederanno a versare sul c/c bancario, intestato all’lstituto “F.
Datini”, tramite PagoPA, le quote di partecipazione all’uscita e provvederanno inoltre a
consegnare al coordinatore di classe copia del bonifico bancario.

ART. 27 - OPERATORI ESTERNI

Il ricorso ad operatori esterni per particolari progetti o interventi specifici € consentito solo
se inserito nel PTOF in caso di progetti annuali e pluriennali e quindi a seguito
dell’approvazione degli OO.CC.

Eventuali collaboratori degli insegnanti, parenti degli alunni ed operatori occasionali,
possono accedere ai locali dell’lstituto, previa autorizzazione del Dirigente Scolastico e
redazione di contratto di prestazione occasionale. Pertanto per progetti inseriti nel PTOF e
soltanto per interventi che non abbiano carattere continuativo e sistematico, a
completamento della programmazione didattica e senza oneri per le famiglie degli alunni e
per 'amministrazione scolastica, il docente interessato dovra dare comunicazione al
Dirigente scolastico, comunicare alla Segreteria organizzativa le generalita dell’esperto, la
data e lorario dell'attivita didattica a scuola. La Segreteria preparera il contratto di
prestazione occasionale, che I'esperto potra firmare anche subito prima dello svolgimento
dell’attivita.

Si ricorda che la responsabilita didattica e disciplinare durante l'attivita che si avvale
dell’'esperto esterno resta comunque e sempre dell'insegnante o degli insegnanti di classe.

CAPITOLO TERZO
ORGANIZZAZIONE E PARTECIPAZIONE

ART. 28 = DIRITTO DIASSEMBLEA

L'art. 12 del D.Lgs 297/1994 recita “gli studenti della scuola secondaria superiore e i
genitori degli alunni delle scuole di ogni ordine e grado hanno diritto di riunirsi in
assemblea nei locali della scuola”, secondo le modalita indicate nei successivi articoli
(artt.13-14-15 DIgs 297/1994) e di seguito declinate:

Assemblee studentesche

a) Le assemblee studentesche possono essere di classe, di istituto o di indirizzo

b) E' consentito lo svolgimento di una assemblea di istituto al mese nel limite delle ore di
lezione di una giornata. In relazione al numero degli alunni ed alla disponibilita dei
locali, I'assemblea di istituto pud articolarsi in assemblea di classi parallele oppure
svolgersi in locali esterni previa consultazione del DS con il comitato studentesco
se eletto. A tale assemblea puod essere richiesta la partecipazione di esperti di
problemi sociali, culturali, artistici e

c) scientifici, indicati dagli studenti unitamente agli argomenti da inserire nell'ordine
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del giorno. Detta partecipazione deve essere autorizzata dal consiglio d'istituto.

d) E' consentito lo svolgimento di una assemblea mensile di classe della durata massima
di due ore, oppure due di un’ora ciascuna, da tenersi durante l'orario di lezione.
La presenza del docente e prevista per garantire il rispetto delle regole di
convivenza democratica. L'assemblea di classe non pud essere tenuta sempre lo
stesso giorno della settimana durante I'anno scolastico e comunque a rotazione tra
le diverse discipline e deve essere autorizzata dal docente come indicato nel
successive articolo

e) Non possono aver luogo assemblee negli ultimi quindici giorni di lezioni.

f) Gli studenti possono costituire un comitato studentesco formato dai rappresentanti di
classe che eleggono un proprio presidente e si danno un regolamento da sottoporre
al consiglio d’istituto.

g) Il comitato studentesco pud esprimere pareri o formulare proposte direttamente
al consiglio di istituto e al collegio docenti che é tenuto a rispondere per iscritto ai
quesiti posti.

h) Il comitato studentesco puo riunirsi soltanto in orario pomeridiano.

Funzionamento delle assemblee studentesche

L'assemblea studentesca di istituto deve darsi un regolamento per il proprio
funzionamento che viene inviato in visione al Consiglio di istituto. Il D.S. partecipa
al’assemblea in persona o tramite delegato, ha potere di intervento per interrompere
’assemblea nel caso di violazione del regolamento o in caso di constatata impossibilita di
ordinato svolgimento dell'assemblea. L'assemblea di istituto & convocata su richiesta degli
studenti rappresentanti d’Istituto o dalla maggioranza del comitato studentesco, se
costituito, o su richiesta del 10% degli studenti.

La data di convocazione e l'ordine del giorno dell'assemblea d’Istituto devono essere

presentati al Dirigente Scolastico con almeno una settimana di anticipo. |
rappresentanti d’Istituto e il comitato studentesco, se eletto, nel ribadire agli alunni
I'importanza della partecipazione all’assemblea studentescaquale occasione di

approfondimento dei problemi della scuola e della societa in funzione della loro
formazione culturale e civile, garantiranno I'esercizio democratico dei diritti dei partecipanti.
L’assemblea studentesca di classe deve essere richiesta al D.S. con due giorni di
anticipo previo consenso del docente a cui vengono chieste lo ore. Ogni docente a
rotazione e, compatibilmente con le proprie esigenze didattiche, & tenuto a concedere le
ore. Il docente in servizio durante 'assemblea di classe € responsabile della classe ed ha
pertanto la facolta di interrompere se questa non si svolge in modo ordinate. Al termine
dell’assemblea viene redatto un verbale da consegnare al Coordinatore. Nelle assemblee
di classe delle prime, i tutors istruiranno gli allievi sulla compilazione dei verbali e sulle
modalita di svolgimento delle medesime. Inoltre i tutors delle classi prime parteciperanno
alla prima assemblea e dovranno spiegare il compito dei rappresentanti di classe e della
loro responsabilita come parte del comitato studentesco.

Il Dirigente Scolastico, sentito il parere del Collegio docenti e del Consiglio d’Istituto, puo
istituire la figura del “Referente alle Politiche Giovanili dell’lstituto”. Questi € un docente
che ha il compito di supportare i rappresentanti degli Organi Collegiali e delle Assemblee
Elettive dell’Istituto e raccordare le loro attivita.

Il referente alle Politiche giovanili pud convocare tutti i rappresentanti in ore
extrascolastiche e per motivi urgenti, puo autorizzare le uscite di questi dalle classi in ore
curriculari.

| rappresentanti degli Organi Collegiali e delle Assemblee Elettive dell’lstituto potranno
assentarsi dalle classi nelle ore curriculari solo previa autorizzazione sul proprio registro
di classe, firmata dal Dirigente Scolastico o, se presente, dal Referente delle Politiche
Giovanili della scuola, da lui delegato.
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Assemblee dei genitori

Le assemblee dei genitori possono essere di indirizzo, di classe o di istituto, , saranno
autorizzate solo se svolte per discutere problemi o proporre iniziative attinenti la scuola
nella sua funzione di centro promozionale, culturale, sociale e civile. Dovranno essere
aperte con diritto di parola agli insegnanti delle interessate e al Dirigente Scolastico. Nella
domanda di autorizzazione deve essere comunicato data, orario e I'ordine del giorno
delle assemblee stesse.
- Nella domanda di autorizzazione deve essere comunicato data, orario e I'ordine del
giorno delle assemblee stesse.
Nella domanda di autorizzazione all'utilizzo dei locali scolastici, deve essere
specificato il nome del responsabile della manifestazione stessa, il fine per cui si
richiede I'effettuazione ed i nomi delle persone estranee alla scuola che vi partecipano
quali relatori, animatori o coordinatori delle manifestazioni stesse (sono considerati
estranei tutti coloro che non lavorano nella scuola, esclusi i genitori degli alunni).
Le richieste di autorizzazioni per le assemblee devono essere inoltrate con almeno
otto giorni di anticipo al Dirigente Scolastico che comunichera agli organi competenti.
Ha facolta di concedere le autorizzazioni:
a) per le assemblee il Dirigente Scolastico;
b) per le manifestazioni culturali varie il Consiglio di Istituto.
| rappresentanti di classe dei genitori possono eleggere un comitato dei genitori
dell'istituto.
Qualora le assemblee si svolgano nei locali dell’ istituto, la data e I'orario di svolgimento
di ciascuna di esse debbono essere concordate di volta in volta conil D. S.
L'assemblea di classe pu0 essere richiesta dai genitori eletti nei consigli di classe;
l'assemblea di istituto puo essere convocata su richiesta del presidente dell’assemblea,
ove sia stato eletto, o della maggioranza del comitato dei genitori, oppure qualora la
richiedano cento genitori negli istituti con popolazione scolastica fino a 500, duecento
negli istituti con popolazione scolastica fino a 1000, trecento negli altri.
Il Dirigente Scolastico, sentita la giunta esecutiva del consiglio di istituto, autorizza la
convocazione e i genitori promotori ne danno comunicazione mediante affissione di avviso
all'albo, rendendo noto anche l'ordine del giorno. L'assemblea si svolge fuori dell’'orario
delle lezioni.
L'assemblea dei genitori deve darsi un regolamento che viene inviato in visione al

Consiglio di Istituto. In relazione al numero dei partecipanti e alla disponibilita dei locali,
I'assemblea di istituto puo articolarsi in assemblee di classi parallele.

CAPITOLO QUARTO
INFORTUNI

ART. 29 - INFORTUNI E MALORI
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In caso di infortunio o malore di un alunno o di un dipendente, tale da non poter essere
risolto con semplici interventi degli operatori scolastici (disinfezione, ecc.), si invita il
personale tutto ad attenersi alle procedure previste dal T.U. 81/08.

Nel dettaglio, il docente in servizio in caso di accertato malore o di infortunio ad un allievo
a lui affidato:

- chiede l'intervento dei collaboratori scolastici e dei referenti per il primo soccorso in
servizio e, se necessario, verifica che sia chiamato tempestivamente il 118;

- avvisa immediatamente la famiglia dello studente;

- in caso sia necessario trasportare I'alunno in ambulanza, in attesa dell’arrivo della
famiglia, cura che lo studente, se minorenne, sia accompagnato dall’addetto al
primo soccorso o da un altro docente.

Inoltre:

- il docente a cui era affidato lo studente é tenuto a informare immediatamente con
una nota scritta la dirigenza riportando i dati del soggetto coinvolto, il luogo ed il
momento dell'incidente, le prime cure prestate, i nominativi dei testimoni presenti;

- per qualsiasi infortunio, anche di lieve entita, occorre presentare denuncia
sull’apposito modulo consegnando il tutto entro 24 ore a mezzo posta interna alla
Segreteria;

- occorre avvisare i genitori, che devono consegnare quanto prima in segreteria il
referto medico (anche se con prognosi favorevole) e ricordare loro che I'alunno non
puo rientrare a scuola prima della scadenza della prognosi indicata sul referto
medico relativo all’infortunio, salvo diversa comunicazione medica;

- ogni infortunio sul lavoro deve essere tempestivamente comunicato al Dirigente
Scolastico entro 24 ore; devono inoltre essere inoltrati denuncia di infortunio e
certificato medico entro lo stesso termine.

ART. 30 - SOMMINISTRAZIONE FARMACI

Gli insegnanti non possono somministrare medicinali agli alunni se non per gravi motivi.
Tale necessita deve essere formalmente richiesta dai genitori degli alunni o dagli
esercitanti la potesta genitoriale alla Presidenza, a fronte della presentazione di una
certificazione medica attestante lo stato di malattia dell’alunno con la prescrizione
specifica dei farmaci da assumere (conservazione, modalita e tempi di somministrazione,
posologia), seguendo il Protocollo della Regione Toscana. La modulistica e disponibile in
segreteria.

ART. 31 - ASSICURAZIONE ALUNNI
Per ogni anno scolastico i genitori sono tenuti a versare la quota assicurativa obbligatoria.

CAPITOLO QUINTO
PRINCIPI GENERALI - NORME DI COMPORTAMENTO — SANZIONI

ART. 32 = REGOLAMENTO DI DISCIPLINA
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Si applicano le disposizioni dell’ apposito regolamento, denominato “Regolamento di
disciplina” approvato contestualmente al presente atto.

ART. 33 - RISARCIMENTO DANNI

Fermo restando la responsabilita penale di chi ha commesso il fatto, ogni allievo
risponde dei danni da lui cagionati alle suppellettili, al materiale didattico ed alle strutture
dell’edificio scolastico.

Nei casi in cui il responsabile non possa essere individuato, verra chiamata a risponderne
I'intera classe e, qualora le circostanze lo richiedano, piu classi.

ART. 34 - RESPONSABILITA DURANTE LE LEZIONI

Gli studenti che, per qualsiasi motivo e in qualsiasi modo interrompano, ostacolino, o
impediscano lo svolgimento dell’attivitd didattica, ledono il diritto allo studio dei loro
compagni. | responsabili pertanto incorrono in sanzioni disciplinari previste dal
regolamento.

ART. 35 - NORME DI COMPORTAMENTO ALLIEVI/E INDIRIZZO ALBERGHIERO
DURANTE | LABORATORI

Gli alunni, i docenti e gli assistenti tecnici impegnati nelle attivita scolastiche relative alla
preparazione e alla distribuzione delle sostanze alimentari sono equiparati ai lavoratori del
settore ristorativo e di conseguenza sono tenuti al rispetto delle regole e delle procedure
prewste dal piano HACCP e dal DVR della scuola.
Tutti gli operatori scolastici sono tenuti a fornire adeguata formazione e informazione a
inizio anno scolastico e a sorvegliare sull’adeguata attuazione del rispetto delle norme
regolamentari dell’Istituto.

- Gli studenti sono tenuti a concorrere alla rigorosa pulizia dei locali, degli arredi, degli
utensili, delle macchine operatrici e delle dotazioni e ad eseguire le attivita in modo
igienicamente corretto. Gli insegnanti tecnico-pratici, coadiuvati dagli assistenti tecnici,
controlleranno I'applicazione e il rispetto di cio.

- Gli studenti, i docenti e tutto il personale dell’lstituto sono tenuti ad avere particolare
cura della persona e del proprio abbigliamento, comportandosi in modo coerente con i
ruoli professionali che al termine degli studi o nel corso dei tirocini andranno a ricoprire
nelle aziende turistiche. In particolare, dovra essere adottato un abbigliamento
decoroso. | maschi dovranno portare capelli e barba curata. Le femmine dovranno
avere capelli raccolti e legati, poco trucco, unghie curate ma senza colori o decorazioni
appariscenti e vistosi. Per gli studenti non saranno ammessi orecchini e tatuaggi
visibili.

- Gli studenti, gli insegnanti tecnico pratici e il personale tecnico devono indossare la
divisa prevista per le attivita pratiche.

- In caso di mancanza della divisa o di alcune sue parti, lo studente non puo essere
accettato nei laboratori e puo essere sanzionato.

- L’accesso ai laboratori di sala, cucina e accoglienza & consentito solamente in
presenza dell'insegnante o del tecnico di laboratorio.

- Lo studente non pud fermarsi nei laboratori oltre I'orario previsto dalle lezioni, se non
per cause concordate con il docente di riferimento.

ART. 36 - UTILIZZO LABORATORI TECNICO - SCIENTIFICI E NORME DI
COMPORTAMENTO

Per quanto riguarda I'utilizzo di laboratori tecnico — scientifici il presente atto rimanda a
specifici regolamenti finalizzati a dettagliare le modalita di utilizzo delle strumentazioni nei
laboratori in oggetto e relativi condotte da tenersi durante le attivita di laboratorio.
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ART. 37 - NORME DI COMPORTAMENTO PCTO - ATTIVITA DI STAGE E DI
SERVIZIO INTERNE ED ESTERNE ALL’ISTITUTO

Lo stagista deve entrare nell’ottica che lo stage che si appresta a compiere serve ad
aumentare le sue competenze e le capacita che gli serviranno per trovare lavoro piu
facilmente. Gli studenti, spesso, ottengono contratti di lavoro al termine di uno stage.

E’ percio fondamentale rispettare delle semplici regole gia a partire dal tirocinio aziendale.

Lo stagista:

- deve dimostrare la sua PROFESSIONALITA con lo spirito d'iniziativa, la puntualita, la
responsabilita nel fare le cose e la collaborazione con il personale presente;

- deve svolgere le attivita del progetto formativo;

- deve rispettare le norme in materia d’igiene personale e degli ambienti di lavoro
compreso I'eventuale alloggio;

- deve presentarsi in aziendal/istituto con un abbigliamento consono, decoroso senza
orecchini e tatuaggio visibili; i maschi con capelli e barba curata, le femmine con capelli
raccolti e legati, poco trucco, unghie curate ma senza colori e/o decorazioni
appariscenti e vistosi;

- deve mantenere la necessaria riservatezza per quanto riguarda i dati, le informazioni
aziendali, le conoscenze in merito a processi produttivi e prodotti in genere;

- non deve condividere e occupare gli spazi riservati ai clienti e, anche quando fuori
servizio, deve avere un abbigliamento consono al ruolo che ricopre in azienda;

- deve seguire le indicazioni del tutor aziendale e scolastico e deve sempre rapportarsi
con loro per qualsiasi comunicazione o richiesta;

- deve rispettare i regolamenti aziendali e i regolamenti del CCNL come lavoratore
dipendente e del decreto 81/08 in materia di sicurezza sui luoghi di lavoro;

- non deve filmare il locale, i clienti, il personale o il titolare senza autorizzazione e non
deve diffondere nessun video, foto o testo sui vari social network.

ART. 38 - ACCESSO AGLI ESTRANEI

Durante I'orario scolastico non e consentito agli alunni avere contatti con estranei che non
siano stati autorizzati preventivamente ed unicamente dalla Presidenza.
Qualunque persona estranea all’lstituto che abbia necessita di contattare un alunno o un
docente deve chiedere in portineria, per nessun motivo puo andare a giro per I'lstituto.
L’alunno che ha contatti con persone non autorizzate verra sanzionato con nota
disciplinare. La reiterazione del fatto comporta la sospensione dalla lezione per almeno
1 giorno.

ART.39 - DECADENZA E INCOMPATIBILITA CON CARICHE ELETTIVE

Gli allievi/le che nell’anno scolastico antecedente hanno avuto sanzioni disciplinari
gravi quali sospensione dalle lezioni non potranno candidarsi negli organi collegiali
nell’anno scolastico successivo.

Gli allievile che, nellanno in corso, incorrono in sanzioni disciplinari gravi quali
sospensione dalle lezioni decadono automaticamente da ogni tipo di incarico
rappresentativo.

ART.40 - ABBIGLIAMENTO E DECORO
La scuola é un luogo istituzionale che merita adeguato rispetto e cio implica che ciascuno

lo frequenti con un abbigliamento sobrio e decoroso, consono all’ambiente scolastico. Si
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precisa a tutto il personale della scuola e agli studenti devono presentarsi alle lezioni con
un abbigliamento adeguato all'ambiente: evitare magliette corte, scollate e trasparenti;
jeans o pantaloni troppo stretti e strappati; abbigliamento succinto in genere; di non
indossare, abiti che evochino tenute estive, o anche balneari, del tutto fuori posto in un
contesto scolastico.

Si ribadisce quindi che la scelta di un abbigliamento consono all’ambiente scolastico & una
forma di rispetto e di decoro sia verso i docenti, sia verso i compagni di classe, sia verso
l'istituzione scolastica.

Il presente regolamento viene pubblicato sul sito www.datini.prato.edu.it
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