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P) REGOLAMENTO DI ISTITUTO 

 P.1 ORARIO DI APERTURA

·       APERTURA MATTUTINA :La scuola viene aperta 30 minuti prima dell’inizio delle lezioni e rimane aperta fino al completamento delle attività.

        ● APERTURA POMERIDIANA:Nel caso di attività pomeridiane, l’ingresso viene consentito  solo a coloro che vi partecipano. Deve essere garantita la presenza del Preside o di un suo sostituto responsabile, che potrà essere scelto tra i docenti impegnati nelle attività; verrà inoltre garantita la presenza del personale non docente eventualmente necessario.

  Durante l’intervallo tra le lezioni mattutine e pomeridiane gli alunni non possono restare nelle aule o nei locali della scuola in genere, tranne che negli spazi appositamente previsti per la sosta e il consumo dei pasti e bevande.Tali spazi sono indicati all’inizio dell’anno con apposita circolare, tenendo conto del numero di classi interessate.

P.2 ORARIO DELLE LEZIONI

●ORARIO DI ENTRATA:  Le lezioni iniziano per tutte le classi alle ore 8.20 e terminano alle ore 14,20 per il liceo  .La durata di ogni lezione è di un’ora.
   ●Gli alunni entrano nella scuola cinque minuti prima dell'inizio delle lezioni e pertanto il personale docente dovrà anche trovarsi in aula prima dell'accesso degli alunni al suono della prima campanella (ore 8,15).

ORARIO DELLE LEZIONI:

	1 ora
	2 ora
	3 ora
	ricreazione
	4 ora
	5 ora
	6 ora

	08.20-09.20
	09.20-10.20
	10.20-11.20
	11.15-11.25
	11.20-12.20
	12.20-13.20
	13.20-14.20


 P.3- RITARDI E USCITE ANTICIPATE E/O PERMANENTI
1)-RITARDI 

· In casi eccezionali ,per ritardi entro i 10 minuti (entrata entro le 8.30) dall’inizio delle lezioni, l’alunno viene ammesso in classe dal docente della prima ora che registra il ritardo. 

· L’alunno con ritardo superiore ai 10 minuti (dopo 8.30), viene ammesso in classe, all’inizio della seconda ora previa autorizzazione dell’Incaricato del preside. 

· Dopo 3 ritardi consecutivi, evidenziati sul registro di classe, l’incaricato avvertirà in via preliminare la famiglia tramite lettera che l’alunno minorenne,  non sarà riammesso a scuola e tornerà a casa, se non accompagnato da uno dei genitori. Per gli alunni maggiorenni si procederà solo alla comunicazione, per presa di conoscenza, da parte della famiglia stessa, a meno che la famiglia non manifesti espressamente la volontà di voler accompagnare l’alunno maggiorenne.

· Si terrà conto, in sede  di valutazione, del numero di ritardi effettuati dall’alunno, di cui resterà evidenza nel fascicolo personale poiché tali vicende sono espressione del modo di vivere il rapporto con l’istituzione scolastica.

· L’alunno con un ritardo superiore ad un’ora può essere ammesso e comunque non oltre le ore 10.00 solo se accompagnato da uno dei genitori o previo contatto telefonico dello stesso genitore.

2)-USCITE ANTICIPATE

· L'alunno che deve lasciare la scuola prima del termine delle regolari lezioni, deve pre​sentare la richiesta, tramite apposito libretto delle assenze, al Vicario entro le ore 11.00.

· La richiesta deve essere confermata (per i minorenni ) da una telefonata inoltrata ai genitori dal personale addetto dell'ufficio di segreteria entro le ore 10. 

· Il Vicario sigla la richiesta sul li​bretto che, durante l'intervallo, deve essere ritirata dall'alunno per essere presentata al docente dell'ultima ora in cui è presente, per la registrazione.

· La registrazione dell'uscita anticipata viene effettuata riportando sul registro di classe il nome dell'alunno e l'ora di uscita; il tagliando viene allegato al registro di classe.

· Non sono cumulabili in una sola giustificazione assenze ed uscite anticipate

· Permessi di uscita prima delle ore 11,05 non sono consentiti in nessun caso
· Dopo le ore 11,05 vanno richiesti solo in casi eccezionali, tramite il prelevamento da parte dello stesso genitore per i minorenni. 

· Per le richieste di uscite anticipate inoltrate per iscritto sul libretto personale, si prevede da parte dei genitori, per eventuali incidenti in itinere, esplicitamente l’esonero di responsabilità da parte della scuola, come da nota informativa presente nell’apposita sezione del libretto personale, di richiesta di uscita.


L’Istituto si riserva comunque il diritto di verificare la veridicità delle  richieste di entrata/uscita   tramite telefonata alle famiglie.

3)-Permessi di entrata/uscita permanenti :

· I permessi di entrata /uscita dovuti a problemi di trasporto o altri validi motivi, saranno concessi dalla scuola dietro presentazione della domanda al Vicario o al DS ,su apposito modulo reperibile in Segreteria, cui deve essere allegata  documentazione di orari e linee di mezzi pubblici, opportunamente firmata dai genitori, se minorenni, o personalmente,  se maggiorenni,  anche  sul libretto personale. La Ri​chiesta di permesso permanente, va presentata entro i primi 15 giorni dell'inizio dell'attività didattica. L'entrata/uscita permanente viene registrata sul  REGISTRO DI CLASSE (Entro i primi 15 giorni dall’avvenuta autorizzazione sul registro di classe , verrà annotato dal VIC il permesso per l’intero a.s.)

P.4- ASSENZE :

A) ASSENZE E GIUSTIFICAZIONI : Un severo impegno nella frequenza assidua dell’attività didattica da parte di docenti e studenti, oltre che un obbligo preciso, è indice di partecipazione attiva al dialogo educativo. 

Il docente della I ora deve riportare, entro i primi 10 minuti dall’inizio della lezione, i nominativi degli alunni assenti sul registro di classe.
· Dopo qualunque assenza lo studente è tenuto a presentare al suo rientro a scuola regolare giustificazione. 

· La giustificazione delle assenze, su apposito libretto fornito dalla scuola, deve essere firmata da almeno un genitore, per gli studenti minorenni; dallo studente stesso, se maggiorenne. 

· Le assenze vanno giustificate dall’insegnante della prima ora, che annoterà nello spazio apposito l’avvenuta giustificazione; 

· L’allievo che dopo un’assenza si presenta senza giustificazione, viene ammesso provvisoriamente in aula: deve presentare giustificazione il giorno successivo.Il docente della prima ora, in questo caso, deve evidenziare nello spazio del giorno successivo, tale obbligo. Se ciò non avviene, spetta alla presidenza o a un suo delegato, decidere l’ammissione in classe o prendere provvedimenti disciplinari. 

· E’ previsto la presentazione di certificato medico, qualora lo studente manchi da scuola per cinque o più giorni.
· In caso di assenze superiori a 5 giorni , dovute a motivi diversi, dovranno essere preventivamente segnalate a DS (attraverso contatto personale, scritto e telefonico) per motivi di famiglia, la scuola dovrà essere preventivamente informata dalla famiglia.

· Dopo 3 assenze, l’insegnante della prima ora, che deve riammettere in classe lo studente, ne informerà la Vicepresidenza; il docente coordinatore di classe informerà la famiglia nei modi che riterrà più opportuni; CCC si riserva il diritto di informare le famiglie anche degli studenti maggiorenni.

· In caso di astensione collettiva dalle lezioni, con motivazione di ordine civico o sociale, il Consiglio di Classe, nel rispetto delle scelte degli studenti, avviserà le famiglie, tramite una comunicazione interna, della assenza  coincidente con la manifestazione.

B) VALUTAZIONI DELLE ASSENZE:Si fa presente che, come deliberato dagli Organi Collegiali dell’Istituto, le assenze in generale saranno valutate negativamente ai fini della determinazione del credito scolastico, oltre ad incidere sulla valutazione complessiva dell’alunno. 

In particolare, si è deliberato che nel corso dell’anno scolastico:

1- fino a 10 assenze………….si ha diritto a + 0,10 di credito;

2- da 11 a 20 assenze………..non si attribuisce alcun punteggio (assenteismo ininfluente);

3- da 21 a 30 assenze……….scatta un –0,10 di credito;

4- da 31 a 40 assenze……….scatta un -0,20 di credito;

5- da 41 a 50 assenze……….scatta un -0,30 di credito;

6- oltre  le 50 assenze……….scatta un -0,50 di credito.

Nel caso in cui l’Istituto non sia in grado di garantire il normale svolgimento dell’ultima ora di lezione, a causa di una improvvisa assenza del docente, gli alunni saranno autorizzati a tornare a casa, se maggiorenni, per la restante parte degli alunni, sarà assicurata la vigilanza all’interno dell’Istituto.

In qualsiasi momento, nelle ore di ufficio, i genitori possono ricevere informazioni su assenze, ritardi e uscite anticipate dei propri figli contattando l’ufficio di segreteria Area Alunni Sig.ra Maria  Fantacuzzi allo 0981-953570 .
MONTE ORE MASSIMO PER LA VALIDITA’ DELL’ANNO SCOLASTICO 2011/12

LICEO SCIENTIFICO CORSO TRADIZIONALE
	CLASSI
	TOT. ORE
	NAX ASSENZE ORE

	PRIME
	918
	226

	SECONDE
	918
	226

	TERZE
	952
	238

	QUARTE
	986
	246

	QUINTE
	1020
	255


LICEO SCIENTIFICO CORSO SCIENZE APPLICATE (I E II)
CORSO TECNOLOGICO (III , IV, V)

	CLASSI
	TOT. ORE
	MAX ASSENZE ORE

	PRIME
	918
	226

	SECONDE
	918
	226

	TERZE
	1156
	289

	QUARTE
	1156
	289

	QUINTE
	1156
	289


LICEO SCIENTIFICO CORSO PNI

	CLASSI
	TOT. ORE
	MAX ASSENZE ORE

	QUARTE
	1054
	263

	QUINTE
	1088
	274


IPA
	CLASSI
	TOT. ORE
	MAX ASSENZE ORE

	PRIME
	1088
	274

	TERZE
	1088
	274

	QUARTE
	1088
	274

	QUINTE
	1088
	274


PER COLORO CHE SONO ESONERATI DALLINSEGNAMENTO DELLA RELIGIONE DI TOT. ORE 34 , DAL NUMERO DELLE ASSENZE MAX BISOGNA DECURTAR MAX -8 ORE
P.5- RICREAZIONE E USO SERVIZI IGIENICI
La ricreazione si svolge dalle ore 11.15 alle ore 11.25.Durante la ricreazione gli alunni sono tenuti a rimanere entro lo spazio antistante l’edificio e a non oltrepassare per alcun motivo la recinzione che delimita tale 
spazio.
I docenti della terza ora dovranno assicurare efficace sorveglianza e segnalare eventuali comportamenti che contrastino con le indicazioni di cui sopra. Gli alunni potranno servirsi dei servizi igienici nelle seguenti fasce orarie:
                  8:20 – 9:20             10:30 – 11:15           12:45-13:15
I servizi stessi resteranno chiusi nelle altre fasce orarie anche per consentire una più puntuale 
pulizia.
I docenti valuteranno , comunque, caso per caso, l’opportunità di consentire la fruizione dei servizi anche nelle fasce orarie non previste, in presenza di manifesta necessità.
P.6-VIGILANZA SUGLI ALUNNI:
La vigilanza è diretta ad assicurare l’ordinario svolgimento dell’attività didattica: ad essa presiedono, nelle ore di lezione i docenti di ciascuna classe e, durante gli intervalli, il docente in servizio alla terza ora, secondo modalità stabilite all’inizio dell’anno scolastico.

Il personale ausiliario coadiuva i docenti, nell’ambito delle proprie mansioni, secondo le direttive del Preside e la normativa di legge.

Durante le ore destinate ad attività didattica non ci si deve allontanare dall’istituto; la Presidenza utilizzerà il personale ATA in turni di vigilanza agli ingressi. 

I docenti debbono trovarsi in aula almeno cinque minuti prima dell’inizio delle lezioni. Nessuno studente può allontanarsi dall’aula senza l’autorizzazione dell’insegnante. 

Il docente non permetterà le uscite dalla stessa classe a due alunni contemporaneamente. Gli alunni possono recarsi al bar e ai distributori automatici prima dell’inizio dell’orario delle lezioni, durante l’intervallo e al termine dell’orario delle lezioni. Chiunque accederà al bar o sarà sorpreso a utilizzare i distributori stessi, al di fuori delle fasce orarie previste, sarà ammonito con nota riportata sul registro di classe di cui si terrà conto in sede di valutazione; allo scadere dell’ora di lezione, gli studenti sono tenuti a restare in classe e attendere l’arrivo dell’insegnante dell’ora successiva. 

Si richiama inoltre l’attenzione sull’importanza di considerare la scuola, le sue strutture, le sue dotazioni tecnologiche come patrimonio di tutti e, quindi, oggetto di massimo rispetto. Eventuali danni, provocati da comportamenti non conformi alle regole del vivere civile, saranno risarciti direttamente dalle famiglie dei responsabili (così come esplicitamente previsto nel Patto Formativo) e se ne terrà conto nella valutazione complessiva degli alunni stessi.

In caso di scioperi del personale scolastico, di assemblee sindacali o di qualunque altro impedimento alla presenza di un congruo numero di docenti a scuola, per motivi prevedibili o resi noti, la Presidenza darà avviso alle famiglie, in conformità alle leggi vigenti (L 146/92 art.2 comma 6 e succ.) cinque giorni prima della data prevista. L’Istituto garantirà i servizi  essenziali di vigilanza ed attività didattica. 

P.7-ESONERI
E’ consentito chiedere l’esonero per la parte pratica delle lezioni di educazione fisica. L’esonero può essere permanente (tutto l’anno scolastico) o temporaneo una parte dell’anno); può essere totale (non si fanno le lezioni pratiche di ed. fisica) o parziale (non si eseguono determinati esercizi). A tale scopo, occorre presentare una domanda al Preside, accompagnata da un certificato medico, entro il 15 ottobre; la domanda sarà firmata da un genitore o dall’alunno stesso, se maggiorenne. Non possono essere concessi esoneri dopo tale data se non per gravi e fondati motivi verificatisi nel corso dell’anno scolastico. 

La richiesta di esonero dalla singola esercitazione pratica deve essere presentata per iscritto dal genitore o dall’alunno, se maggiorenne.

P.8-DIVIETO DI FUMARE

DIVIETO DI FUMARE. Ai sensi della Legislazione vigente L. 16 gennaio 2003 n°3, art. 51 è tassativamente proibito fumare in tutti i locali interni alla scuola; il trasgressore (alunno/a), sarà tenuto al pagamento di una ammenda di €10.00 euro; il rendiconto delle ammende pagate sarà disponibile in vicepresidenza per consultazione. Il Consiglio d’Istituto ha deciso di utilizzare le somme interessate per attività formative e acquisto di materiale didattico-informativo sulla tutela della salute. Per docenti e personale ATA la Dirigenza adotterà gli strumenti previsti dalla normativa per contestare addebiti e comminare sanzioni disciplinari.
P.9-REGOLAMENTO DISCIPLINA

I provvedimenti disciplinari hanno finalità educativa e tendono al rafforzamento del senso di responsabilità ed al ripristino di rapporti corretti all'interno della comunità scolastica. 

La responsabilità disciplinare è personale. Nessuno può essere sottoposto a sanzioni disciplinari senza essere stato prima invitato ad esporre le proprie ragioni. Nessuna infrazione disciplinare connessa al comportamento può influire sulla valutazione del profitto. 

In nessun caso può essere sanzionata, né direttamente né indirettamente, la libera espressione di opinioni correttamente manifestata e non lesiva dell'altrui personalità. 

Le sanzioni sono sempre temporanee, proporzionate alla infrazione disciplinare e ispirate, per quanto possibile, al principio della riparazione del danno. Esse tengono conto della situazione personale dello studente. Allo studente è sempre offerta la possibilità di convertirle in attività in favore della comunità scolastica. 

Le sanzioni e i provvedimenti che comportano allontanamento dalla comunità scolastica sono sempre adottati da un organo collegiale. 

Il temporaneo allontanamento dello studente dalla comunità scolastica può essere disposto solo in caso di gravi o reiterate infrazioni disciplinari, per periodi non superiori ai quindici giorni. 

Nei periodi di allontanamento deve essere previsto, per quanto possibile, un rapporto con lo studente e con i suoi genitori tale da preparare il rientro nella comunità scolastica. 

L'allontanamento dello studente dalla comunità scolastica può essere disposto anche quando siano stati commessi reati o vi sia pericolo per l'incolumità delle persone. In tal caso la durata dell'allontanamento è commisurata alla gravità del reato ovvero al permanere della situazione di pericolo. Nei casi in cui l'autorità giudiziaria, i servizi sociali o la situazione obiettiva rappresentata dalla famiglia o dallo stesso studente sconsiglino il rientro nella comunità scolastica di appartenenza, allo studente è consentito di iscriversi, anche in corso d'anno, ad altra scuola. 

Le sanzioni per le mancanze disciplinari commesse durante le sessioni d'esame sono inflitte dalla commissione di esame e sono applicabili anche ai candidati esterni. 

	
	MANCANZA
	ORGANO
COMPETENTE
	SANZIONI

	ART.1
	- Mancanze nei doveri scolastici:   ritardi e assenze finalizzati ad evitare verifiche, negligenza abituale
- Comportamento volto a disturbare il corretto svolgimento della lezione
	Docente, sentite le motivazioni dell’alunno.

Capo d’Istituto e/o

Consiglio di classe in caso di sospensione
	1. Richiamo verbale

1. Nota sul registro

1. Convocazione dei genitori



	ART.2
	- Offese al decoro personale, alla    morale, alla religione e alle      istituzioni
-  Linguaggio volgare, offensivo,     ingiurioso

-  Comportamento irrispettoso nei confronti di compagni, docenti e personale ATA
	Il Preside, sentito il parere del CCC di classe, sentite le parti in causa convoca il CdC ai fini della valutazione dell’atto e della eventuale sanzione.
	1. Scuse pubbliche

2. Convocazione dei

    genitori

3. Nota scritta sul  registro

4. Convocazione del  C.d.C. che delibera l’eventuale  sospensione

	ART.3
	- Comportamento irrispettoso

   continuato   collettivo
	Consiglio di Classe


	1. Pulizia di locali  scolastici  e   servizi  per la comunità   

  scolastica

2.Eventuale delibera di non

   partecipazione  ai viaggi 

  d’istruzione

	ART.4
	-Non osservanza del divieto di fumo nei locali scolastici
	Docenti e personale della scuola
	1. Versamento di una  ammenda di € 10,00  

	ART.5
	-Uso negligente dei sussidi didattici con   danni all’ Amministrazione

- Mancato rispetto degli ambienti

- Mancata osservanza delle

  disposizioni   sulla sicurezza
	Il preside, sentito il Coordinatore, l’RSPP e

sentite le motivazioni dell’alunno
	1.In caso di provata 

  volontarietà del gesto, 

   risarcimento del danno



	ART.6


	- Atti violenti e forme d’intimidazione non 

  perseguibili penalmente
	DS e/o Consiglio di Classe, sentite le parti in causa dapprima in via riservata poi con i rispettivi genitori
	1. Scuse pubbliche

2. Convocazione dei genitori

3. Eventuale sospensione

	ART.7
	- Atti perseguibili penalmente
	DS e il Consiglio di Classe
	1 convocazione dei genitori

2. Denuncia alla competente 

    autorità giudiziaria

3. Sospensione dalle lezioni


P.10- DIRITTI DEGLI STUDENTI


  - Lo studente nella Scuola ha diritto ed una formazione culturale e professionale qualificata, rispettosa della propria identità, orientata  a valorizzare le attitudini e gli interessi di ciascuno.
- Lo studente nella scuola ha diritto ad essere protagonista consapevole e responsabile del proprio processo di formazione. Pertanto deve essere informato all’inizio di ogni modulo , delle decisioni che riguardano la vita ed attività della Scuola, delle scelte in materia di programmazione, definizione degli obiettivi, metodi e strumenti di insegnamento,  criteri di valutazione.
- Lo studente nella scuola ha diritto ad una valutazione trasparente e tempestiva orientata all’autovalutazione ed al successo scolastico e formativo. Ha  diritto pertanto di conoscere al termine di ogni prestazione la relativa valutazione con  l’indicazione dei criteri e fattori costitutivi e, ove necessario, di ricevere le indicazioni metodologiche e gli interventi didattici integrativi al fine di migliorare  i risultati.

- Lo studente nella scuola ha diritto alla libertà di espressione, di pensiero, di  coscienza, di religione che può esercitare nel rispetto del medesimo diritto altrui.

- Lo studente nella scuola ha diritto ad 

· un ambiente sicuro e salubre, favorevole alla sua crescita;

· un’offerta formativa ricca ed articolata che flessibilmente risponda anche ai propri specifici bisogni ed interessi;

· interventi didattici ed integrativi di sostegno e di recupero, finalizzati al successo scolastico generalizzato;

· servizi di orientamento scolastico e professionale, di consulenza e tutela  della salute psico-fisica.

Assemblea di Classe
Ai sensi dell’art. 43 del DPR 416 è consentito agli alunni lo svolgimento di un’assemblea di classe al mese, eccetto il mese conclusivo delle lezioni, nel limite di 2 ore complessive .
La richiesta deve essere presentata, su apposito modello, in presidenza almeno cinque giorni prima con l’indicazione dell’ordine del giorno e corredata dalle firme dei rappresentanti di classe e dei Proff. delle ore di lezione durante le quali deve aver luogo l’assemblea.
L’assemblea di classe non può essere tenuta sempre lo stesso giorno della settimana e nelle ore di una stessa materia.

E’ CONSENTITA 1(UNA) ASSEMBLEA DI CLASSE AL MESE DA OTTOBRE A  APRILE .
Assemblea d’Istituto.
Agli alunni è consentito svolgere un’assemblea d’istituto al mese durante le ore di lezione di una giornata; la convocazione avviene su richiesta della maggioranza dei rappresentanti di classe o di un decimo degli alunni.
La richiesta , comprensiva della data e dell’ordine del giorno, dev’essere presentata, su apposito modello, in presidenza almeno 5 giorni prima.Non è possibile svolgere alcuna assemblea nell’ultimo mese di lezione e a gennaio.
Nelle assemblee può essere richiesta la partecipazione di esperti di problemi sociali, culturali, artistici ecc..
L’assemblea può essere tenuta in locali adeguati fuori l’istituto.

E’ CONSENTITA 1 ASSEMBLEA DI ISTITUTO AL MESE AD ECCEZIONE DI GENNAIO E MAGGIO .

 P.11-DOVERI DEGLI STUDENTI
-Gli studenti sono tenuti a frequentare i corsi di studi con regolarità, senza effettuare assenze strategiche e/o immotivate e rispettando gli orari di inizio e termine delle lezioni.
-Gli studenti sono tenuti ad avere nei confronti del personale della scuola e dei loro compagni lo stesso rispetto, anche formale che richiedono per se stessi e sono tenuti a mantenere un comportamento corretto e coerente con le regole della convivenza rispettosa della altrui personalità.
-Gli studenti sono tenuti ad avere cura delle attrezzature e degli oggetti della scuola.


P.12-COMPITI DEL SINGOLO DOCENTE
II docente svolge la lezione secondo l'orario previsto. Procede alla compilazione del registro di classe, firmando l'ora di lezione, registrando gli studenti assenti, le giustificazioni, le eventuali comunicazioni che pervengono e gli argomenti trattati e attività svolte.
Assenze, argomenti trattati e attività svolte sono  anche annotati nel REGISTRO PERSONALE DEI DOCENTI ( vedi REGOLAMENTO (ritardi, Uscite e Assenze).

Inoltre, quei docenti che vogliono utilizzare segni personali sul proprio registro, avranno cura di allegare o scrivere una legenda dui decodifica dei segni stessi.

La lezione è tenuta nell'aula indicata in orario o in altro ambiente secondo quanto programmato

II docente si attiene alla programmazione definita nel MOD.PIANO ATTIVITÀ' EDUCATIVE E DIDATTICHE secondo le indicazioni delle aree disciplinari presentate al DS ad inizio d'anno e lo illustra alla classe nel corso delle prime ore di lezione.

Il docente assume comportamenti e strategie individuate dal consiglio di Classe per il raggiungimento degli obiettivi comportamentali e cognitivi ed esplicitati nel MOD.PIANO COORDINATORE (biennio e triennio).

Eventuali rettifiche in itinere alla programmazione risultano dal VERBALE COORDINATORE DI CLASSE e dal MOD.SCHEDA MONITORAGGIO DISCIPLINARE alla fine del primo quadrimestre.

Il docente svolge le lezioni utilizzando metodologie diversificate: lezione frontale, di gruppo, esercitazioni, dibattiti di approfondimento anche a carattere interdisciplinare. Il docente, qualora si presenti la necessità, provvede ad attivare interventi di recupero nell'ambito delle ore curricolari.

L'evidenza di ciò risulta dal REGISTRO DI CLASSE e/o REGISTRO PERSONALE

II docente, attraverso gli strumenti individuati nel Piano didattico della Classe, procede alla valutazione degli alunni secondo la griglia corrispondenza voti-livelli (vedi POF). Le verìfiche scritte, riportate corrette agli studenti entro 15 giorni dalla data di effettuazione, sono custodite negli appositi armadi posti in sala docenti. Per le valutazioni orali il docente provvede alla comunicazione motivata del voto attribuito al termine della prova e lo trascrive quindi sul registro personale.

Al docente compete la stesura della RELAZIONE FINALE DEI DOCENTI e dei programmi effettivamente svolti e la loro consegna in duplice copia controfirmata dagli studenti rappresentanti di classe al coordinatore di classe entro le date stabilite dal DS.

Al coordinatore compete la stesura della RELAZIONE FINALE DEL COORDINATORE DI CLASSE.

In occasione dello scrutinio finale tutti i docenti approntano il PROSPETTO scrutini quadrimestrali e finali, con breve motivazione del voto proposto che rimane allegato al VERBALE COORDINATORE DI CLASSE. Appronta inoltre il COM.DEB. - Comunicazione debito formativo.

N.B. Alla fine del presente documento è  allegato  il PATTO FORMATIVO tra la Scuola , i genitori e gli alunni e la dichiarazione di consenso alle famiglie.

P.13-Esame di Stato, esami integrativi
Nell'istituto si effettuano due tipi di esame, ciascuna con le modalità definite dalla relativa ordinanza ministeriale e secondo la presente procedura.

Esame di Stato

Le istruzioni e le modalità organizzative ed operative per lo svolgimento dell' Esame di Stato conclusivi sono oggetto di appositi Decreti Ministeriali, Ordinanze Ministeriali e Circolari Ministeriali.

Il docente Coordinatore di Classe illustra in itinere agli studenti le modalità con cui si svolgerà l'Esame di Stato.

I Consigli di Classe in fase di programmazione definiscono il periodo di effettuazione delle simulazioni della terza prova d'esame (non meno di due prove) di cui si ha evidenza nel VERBALE COORDINATORE DI CLASSE e nel MOD.PIANO COORDINATORE DI CLASSE. Ad inizio anno scolastico vengono definiti argomenti, struttura, tipologie e griglie di valutazione stabilite nel POF.

Nei primi giorni di maggio sono convocati i consigli di classe al fine di redigere il documento del consiglio di classe previsto dalla norma e notificato ad ogni candidato, interno ed esterno, e pubblicato all'albo entro il 15 maggio.

Esami integrativi

Gli esami integrativi si svolgono nel mese di giugno dopo il termine delle lezioni e nel mese di settembre, prima dell'inizio delle lezioni, secondo le modalità e le indicazioni della relativa Ordinanza Ministeriale annuale.

Le domande d'ammissione agli esami sono presentate al DS entro i termini indicati dalla Circolare Ministeriale annuale sulle iscrizioni.

L'Ufficio Segreteria Didattica(USD) provvede al controllo e verifica della documentazione allegata confrontando il piano di studi del candidato con quello dell'indirizzo richiesto. Il piano di studi del candidato viene siglato per evidenza di controllo.

Entro il decimo giorno antecedente l'inizio della sessione d'esame, il DS provvede alla stesura del calendario delle prove e alla nomina delle commissioni. L'USD provvede, immediatamente, alla pubblicazione del calendario e alla consegna delle nomine.

Le modalità di conduzione delle prove d'esame e la relativa valutazione è disciplinata dall'Ordinanza ministeriale.

Lo scrutinio è verbalizzato su apposito REGISTRO ESAMI INTEGRATIVI dai docenti della commissione stessa e la pubblicazione degli esiti avviene a cura dell'USD.

P.14-ISCRIZIONI  E FORMAZIONI DELLE CLASSI
 
P.14.1-Iscrizioni
Un mese prima della data prevista dalla Circolare Ministeriale sulle iscrizioni , la segreteria didattica invia per posta ALLE SCUOLE MEDIE del Distretto 25 e a quelle fuori distretto, potenzialmente interessate , i moduli per l’iscrizione e una LETTERA di accompagnamento.
La segreteria , altresì, distribuisce agli utenti, che ne fanno richiesta, la modulistica per le iscrizioni anche attraverso lo sportello della segreteria integrando eventualmente detta distribuzione con ulteriori informazioni.

Raccolta domande
La modulistica restituita e compilata  entro la data prevista dalla Circolare Ministeriale sulle iscri​zioni (orientativamente tale data è il 25 Gennaio), viene raccolta dalla segreteria e verificata nella sua completezza e correttezza.

Nel caso di domande incomplete o errate o non completamente chiaramente leggibili la segreteria, dopo aver contattato il cliente, apporta le dovute modifiche.

Entro la fine di giugno viene inviata una lettera ai genitori degli alunni di terza media

Che indica:

-modalità per il completamento dell'iscrizione

-documenti occorrenti

-data di apertura e di scadenza per il completamento dell'iscrizione

-orari di apertura degli uffici

-modello di autocertificazione di licenza media

Le domande si intendono accettate solo con l'integrazione della documentazione che deve avvenire entro la prima settimana di luglio. Entro tale periodo gli studenti iscritti al primo anno completano infatti l'iscrizione attraverso l'integrazione della documentazione.
Classificazione delle domande, approvazione e predisposizione elenchi
Nel mese  di luglio la segreteria  suddivide la modulistica pervenuta e verificata per opzioni di indirizzo, ses​so, lingua straniera, scuola media  di provenienza, paese di provenienza, giudizio finale della SCUOLA MEDIA, compilando l’ELENCO ISCRITTI.

La segreteria  consegna tale elenco al Dirigente  che verifica la compatibilità delle scelte d'indirizzo con il D.M. 15/3/1997 sui criteri per la formazione delle classi ed eventualmente contatta i genitori invitandoli a modificare la scelta.

Successivamente l'elenco viene consegnato al VICARIO  per la formazione delle classi prime .
Modifica ad una iscrizione (disdetta classe 1^)
Nel caso di richiesta di disdetta dell'iscrizione alla classe 1^, la segreteria  invita l'utente a formulare per i-scritto la domanda di ritiro, comprensiva della motivazione, sul modulo RICH. NULLA OSTA - Ri​chiesta nulla osta, e sottopone la richiesta al Dirigente.

Il Dirigente lo concede subito, se le iscrizioni  sono comunque in numero sufficiente da garantire il numero classi  comunicato in Provveditorato.

Considerata la legge sull'obbligo scolastico il Dirigente concede il nulla osta solo se lo studente intende iscriversi in un altro Istituto e  si riserva di rilasciarlo all'inizio del nuovo anno scolastico, se le iscrizioni non sono in numero in numero sufficiente da garantire il numero classi comunicato all'Ufficio Scolastico. In tal caso la segreteria  conserva(per 5 anni) traccia della documentazione dello studente.

In tutti i casi  l’allievo viene informato dell'accettazione della disdetta attraverso informazioni allo “Sportello” della Segreteria Didattica; in questa occasione viene anche comunicata la data per il ritiro del nulla-osta.

Nel caso la disdetta venga presentata prima dell'inizio della frequenza dell'anno scolastico oltre a quanto  sopra indicato, viene rimborsata la quota di pagamento prevista per l'Istituto previa richiesta dello  studente al Dirigente.

b) ISCRIZIONE CLASSI SUPERIORI ALLA PRIMA
Entro la data prevista dalla Circolare del Ministero relativa alla data di scadenza per le iscrizioni, agli studenti delle classi 2^, 3^, 4^, i moduli di domanda in vigore MOD.ISCR. SUCCESSIVE. Tali moduli sono consegnati a tutti gli studenti attraverso la CIRCOLARE (ISCRIZIONI CLASSI SUCCESSIVE) in cui è fissata una data per la consegna. Viene inoltre consegnato il MOD.RICH.ES.-richiesta esonero. Evidenza comunicazione è la registrazione della stessa sul LIBRETTO PERSONALE con firma di uno dei genitori per presa visione.

Ogni studente consegna in segreteria il modello di iscrizione.

Conferma  dell’avvenuta  consegna è la restituzione del tagliando presente sul MOD.ISCRIZIONE

CLASSI  Successive  da parte dello studente sul tagliando di iscrizione, con firma e data dell’operatore.

La segreteria controlla che tutti abbiano presentato la domanda e che essa sia completa; nel caso di do​mande incomplete o errate o non completamente chiaramente leggibili, la segreteria, invita gli studenti  a perfezionare la domanda in tutte le sue parti.

MODIFICA DI UNA ISCRIZIONE (DISDETTA classi 2^, 3^, 4^)
Nel caso di richiesta di disdetta dell'iscrizione alla classe, la segreteria  invita l'utente a formulare per i-scritto la domanda di ritiro, comprensiva della motivazione, sul modulo RICH. NULLA OSTA - Ri​chiesta nulla osta, e sottopone la richiesta al Dirigente.

Il Dirigente lo concede subito se la motivazione è relativa a cambio di residenza.

Nel caso in cui la motivazione sia di altro genere( problemi di salute, rapporti difficili con i docenti, ecc..) il Dirigente si riserva di avere un colloquio con lo studente e la famiglia, per cercare di risolvere il problema.

Avvenuto il colloquio e considerate tutte le circostanze, il Dirigente prende una decisione in merito.La risposta viene comunicata ai genitori dello studente attraverso la segreteria.

C)ISCRIZIONI ALLE CLASSI DALLA 1^ ALLA 5^ IN CORSO D’ANNO.
L’alunno, proveniente da altra scuola, che intende iscriversi nella nostra scuola, deve formulare per iscritto la domanda comprensiva dell’indicazione dell’indirizzo scelto e della lingua straniera.

Se il nuovo inserimento comporta costi aggiuntivi per l’istituto, il Dirigente rifiuta la nuova iscrizione.

Il Dirigente verifica la compatibilità delle scelte con il D.M. 15/3/1997 sui criteri per la formazione delle classi ed eventualmente contatta i genitori invitandoli a modificare la scelta.

Se la scelta dello studente è il cambio di indirizzo , la segreteria lo informa sugli esami integrativi che sono di norma effettuati a settembre.

La segreteria invita lo studente a richiedere il nulla osta alla scuola di provenienza .

CAMBIO CORSO DI STUDIO

Lo studente che intende cambiare indirizzo di studio deve comunicare la richiesta entro il 30 giugno dell’anno precedente a quello richiesto

P.14.2-Formazione classi
La scuola intende formare gruppi omogenei fra le classi ed eterogenee al loro interno, secondo i criteri formulati dal Collegio Docenti e approvati dal Consiglio d’Istituto.

1) CLASSE PRIMA:Per la formazione delle classi prime vale innanzitutto il criterio del soddisfacimento delle scelte degli allievi trascritte nel modulo di iscrizione.
Nel caso ciò non sia possibile , si seguiranno i criteri:

a) dell’equa distribuzione delle fasce di merito tra le varie prime.

Eventuali eccezioni scaturirebbero dal fatto che , nell’anno scolastico precedente, qualche nuovo iscritto potrebbe aver avuto un fratello in un determinato corso, nel qual caso sarebbe agevolato nel sostenere minore spese per acquisto di libri e sussidi.

b) il meccanismo del sorteggio nella scelta della classe.

Criteri aggiuntivi tuttavia sono sempre possibili, pur nel rispetto dei due parametri fondamentali.
L’elenco delle classi è redatto tenendo conto:

1) della lingua studiata;  2) della scuola di provenienza  3) della zona di residenza 4) dell’equa distribuzione di maschi e femmine, di alunni disabili, degli alunni ripetenti interni, degli alunni provenienti da altre Scuole Superiori; 5) dell’equa distribuzione degli alunni che hanno riportato il medesimo giudizio nell’esame di licenza media e nella valutazione disciplinare .

2) CLASSI SUPERIORI ALLA PRIMA:L’elenco viene redatto tenendo conto :

1) dell’elenco dei promossi e, per la classe terza, dell’indirizzo prescelto;

2) dell’equa distribuzione degli alunni ripetenti interni e degli alunni provenienti da altri istituti, in considerazione della lingua studiata e della normativa vigente.
P.14.3-VIAGGI DI ISTRUZIONE E USCITE DIDATTICHE


La scuola si propone di:

1)  uniformare la programmazione e l'organizzazione di tutti i tipi di uscite didattiche; o   rendere trasparente l'attività negoziale inerente le fasi organizzative e contrattuali;

2) migliorare la collaborazione di studenti e genitori nella programmazione ed organizzazione di tutti i tipi di uscite didattiche;

3) operare con agenzie che garantiscono il raggiungimento della finalità delle iniziative;

4) attuare iniziative culturali e orientative per migliorare la preparazione culturale e professionale.

Tale attività viene attuata solo se l'adesione degli studenti di ciascuna classe supera o eguaglia la percentuale deliberata dal Collegio Docenti.

Per gli studenti che non aderiscono viene garantita un'attività didattica di ripasso/recupero per l'intero orario scolastico.

Tutte spese, ad eccezione della missione dei DAC (Docenti Accompagnatori), sono a carico dei partecipanti, solo per le classi quinte viene offerto un contributo annuale in base alla disponibilità dei Fondi di Istituto. Inoltre non ci sono spese a carico dei partecipanti per quelle visite o gite relative ai progetti realizzati con fondi esterni.

Il Collegio dei Docenti di inizio a.s. , in coerenza con l’orientamento del POF relativo alle attività, prepara le proposte per:
- le possibili mete
- i periodi indicativi per la loro effettuazione
- la durata massima in giorni.

A) VIAGGI DI ISTRUZIONE

· I Viaggi di Istruzione si effettuano nel  mese di novembre (per le classi inferiori alla quinta) e ad aprile (per le quinte) secondo lo schema:



· E’ necessaria la partecipazione di almeno 2 classi e l’adesione complessiva del 60%degli studenti sul totale della singola classe, salvo decisione del Collegio dei Docenti.

· I Docenti accompagnatori sono responsabili del rispetto del programma definito; in particolare del:
- rispetto degli orari;
- controllo degli studenti e del loro comportamento;
- erogazione del contenuto formativo previsto;
- raccolta in itinere di eventuali osservazioni/consigli da parte di studenti;
- distribuzione dei questionari di soddisfazione previsti.

· Per la sede dell’IPA, visto l’esiguo numero di alunni nelle singole classi, sempre sulla base delle indicazioni fornita dai Consigli di Classe, si programmeranno viaggi di istruzione che, per le caratteristiche e contenuti culturali, possono ritenersi adeguati a più classi.Preferibilmente si prevedono due tipologie di viaggi:uno per il biennio e uno per il triennio.Ove tale soluzione non dovesse risultare realizzabile, è prevista la possibilità di coinvolgere gli alunni dell’IPA nelle iniziative del liceo(per classi parallele)

B) USCITE DIDATTICHE:

· Le Uscite Didattiche, sia per il biennio che per il triennio, hanno la durata di mezza giornata o di una giornata intera e si effettuano dal mese di settembre al mese di aprile.

· Per le Uscite Didattiche si richiede  l’adesione del 90% della singola classe
· Le visite guidate di un giorno possono essere massimo 5  per ogni classe nell’ambito dell’intero anno scolastico.Il Consiglio di classe operera’ una opportuna cernita fra le tante opzioni proposte
Generalità

Queste attività sono realizzate nell'arco massimo di una giornata e rientrano nella progettazione dei piani di lavoro disciplinari o nelle attività extracurriculari per l'arricchimento culturale, per la conoscenza del territorio dal punto di vista storico ed ambientale, per la conoscenza delle aziende e per l'approfondimento di determinati aspetti professionali; la partecipazione è obbligatoria per tutti gli studenti.

Programmazione, organizzazione e attuazione

Nell'ambito dei singoli Consigli di Classe, i docenti, preso atto delle manifestazioni culturali offerte dai vari Enti e Organizzazioni culturali, facendo riferimento ai piani di studio, propongono uscite culturali e/o orientative professionali da effettuarsi nell'arco dell'anno scolastico in corso.

Nella fase di proposta i docente propositore deve compilare la sezione 1 del MOD.AUT.UD -Modulo autorizzazione Uscite Didattiche(UD) individuando anche i Docenti Accompagnatori (DAC) che diventano responsabili dell'effettuazione della UD secondo la normativa in essere. Il Docente Propositore (DP) consegna quindi tale modulo a DS per l'approvazione. Il DP consegna inoltre la nomina del docente accompagnatore, mediante MOD.USC.3 - Nomina docente accompagnatore, compilato e firmato ed è consegnato al Docente accompagnatore che  sottoscrive l'assunzione di responsabilità sul modello stesso e lo allega alla documentazione. La comunicazione dell'uscita della classe viene trasmessa a Consiglio di classe mediante annotazione sul REGISTRO DI CLASSE .

Il Consiglio di classe, nel mese di novembre, delibera sulle uscite didattiche programmate nel corso dell'anno scolastico e procede anche ad una delibera generica in merito ad altre eventuali uscite da effettuarsi in occasione di eventi di particolare interesse culturale e rilevanza didattica. Per il numero massimo di uscite da attuarsi nell'arco dell'anno scolastico si fa riferimento al P.O.F. Viene comunque riservata la possibilità di 3 ulteriori uscite legate ad eventi straordinari. Ad inizio anno scolastico gli alunni ricevono i moduli MOD.CON. UD - Dichiarazione di consenso delle famiglie, da restituire debitamente firmati alla segreteria.

Il docente che intende promuovere una iniziativa deve inoltre provvedere a segnalare l’uscita al Responsabile Viaggi e, con congruo anticipo, ai docenti del relativo Consiglio di Classe attraverso la compilazione di un apposito prospetto riassuntivo delle uscite didattiche collocato in aula professori.La segnalazione dell’Uscita Didattica sarà riportata sul REGISTRO DI CLASSE dal VICARIO.

 P.15-LIBRI IN COMODATO E DIRITTO ALLO STUDIO

L'affidamento dei libri scolastici in comodato, agli studenti di famiglie bisognose, attività iniziata già negli scorsi anni scolastici, prosegue rivolgendosi agli studenti dell’anno 
superiore 
al 
primo.
La scelta delle famiglie beneficiarie è stata fatta attraverso la presentazione della certificazione del reddito ISEE (in caso di disponibilità dei testi , potranno essere soddisfatte anche richieste senza presentazione dell’ISEE).La domanda di comodato va presentata in un apposito modulo, 
nel mese di maggio dell’anno precedente a quello interessato.Si tratta , naturalmente, di libri, affidati agli studenti per l'intero anno scolastico, che alla fine andranno restituiti perché ne possano beneficiare altri compagni e, pertanto, vanno tenuti con una certa cura.

Nell’ambito della legge regionale sul DIRITTO ALLO STUDIO per le famiglie bisognose, in collaborazione con l’ufficio servizi sociali del comune, gli allievi possono presentare la domanda   per il rimborso parziale o totale della spesa per l’acquisto dei libri di testo.La valutazione dei requisiti verrà effettuata dall’ufficio servizi sociali del 
Comune.
Per ulteriori informazioni è possibile  rivolgersi alla segreteria AREA ALUNNI , e precisamente alla Prof.ssa Rosamaria Tavella.

P.16-USO DEI LABORATORIO DI CHIMICA E 
      FISICA  E DI INFORMATICA E MATEMATICA
La scuola è dotata di un REGOLAMENTO DEI LABORATORI DI CHIMICA E FISICA  e un REGOLAMENTO DEI LABORATORI DI INFORMATICA a cui bisogna fare riferimento.
L’Istituto di Istruzione Superiore “V. Bachelet” dispone:

· nella sede Centrale di Spezzano Alb. di due laboratori di informatica e un laboratorio di Chimica e Fisica denominati laboratorio A e laboratorio B, da utilizzarsi prevalentemente per attività didattiche o connesse alla didattica. 

Il Collegio Docenti, all'inizio di ogni anno scolastico, provvede a identificare un docente responsabile dei  laboratori di Spezzano. Il Docente diventa punto di riferimento per gli aspetti organizzativi e di gestione delle aule in relazione alle attività informatiche previste nella scuola.

F.16.1-Richieste degli utenti

Gli utenti della scuola (docenti, studenti,...) possono avanzare richieste che riguardino: acquisto o esame di programmi di informatica, modifica delle modalità e degli spazi di utilizzo delle aule, necessità di materiali di consumo, aggiustamento delle configurazioni dei personal e delle stampanti, esigenze di corsi di aggiornamento e formazione... In questi casi potranno rivolgersi al responsabile dei laboratori che provvederà a esaminare le richieste e, se necessario e dopo opportuna istruttoria, a investire del problema i livelli responsabili interessati.

F.16.2-Utilizzo della connessione a Internet
L’accesso a Internet deve avvenire solo per ragioni didattiche o per attività connesse al funzionamento dell’Istituto.

L’avvio della connessione verrà effettuato dal docente responsabile dell’attività e la password di accesso, periodicamente modificabile, dovrà essere riservata e non comunicata agli studenti.

F.16.3-Utilizzo delle postazione multimediali poste ai vari piani dei due istituti
Per la complessità dell’attrezzatura e nel rispetto degli obiettivi del finanziamento che ha permesso di acquisirla, le postazione multimediali sono utilizzabili solo in presenza dei docenti e per attività didattica direttamente in aula. Si incaricherà il Collaboratore ATA, responsabile del piano, di provvedere alla consegna della postazione in aula.

Q)-GESTIONE COMUNICAZIONI

La scuola intende garantire la corretta circolazione delle informazioni per permettere agli operatori interessati, agli studenti e alle famiglie: 

· la conoscenza delle decisioni e delle disposizioni della dirigenza scolastica,

· la presa in carico delle informazioni provenienti dall'esterno, 

· il controllo dell'emissione di informazioni da parte dell’Istituto verso l’esterno.

Q.1-Soggetti autorizzati a emettere 
        comunicazioni sono:

	Soggetti
	Oggetti

	Dirigente scolastico
	Disposizioni riguardanti il funzionamento complessivo dell'Istituto, ordini di servizio per il personale docente e tecnico, documenti inerenti la politica formativa dell'Istituto; comunicazioni istituzionali verso soggetti terzi, avvisi inerenti l'organizzazione della didattica.


	Responsabile Servizio Tecnico Logistico docenti incaricati: Responsabile di Laboratorio e Responsabile della Sicurezza

	Informazioni e avvisi inerenti l'attività dei laboratori, il loro utilizzo, l'incremento, il rinnovo e il ripristino delle dotazioni,

la manutenzione delle infrastrutture e delle dotazioni.

	Direttore Servizi Generali Amministrativi 


	Disposizioni concernenti il funzionamento dei servizi di supporto, ordini di servizio per il personale amministrativo e ausiliario, formazione del personale non docente; disposizioni concernenti l'amministrazione dell'istituto ivi compresi gli acquisti.

	Responsabili di Progetto 

Docenti nominati dal CdD 
	Informazioni e avvisi inerenti le specifiche attività

	Coordinatori di classe
	Informazioni e avvisi riguardanti l'attività del consiglio di classe.

	Presidente del Con. Istituto
	Deliberazioni e comunicazioni del Consiglio d'Istituto

	Presidente del Comitato genitori (in corso)
	Comunicazioni e informazioni riguardanti l’attività del Comitato

	Resp. Gestione per la qualità (Rappresentante della Direzione)
	Comunicazioni e informazioni concernenti il Sistema di gestione per la Qualità e le comunicazioni della Direzione

	Resp. Servizio Protez. e Prevenzione 
	Comunicazioni e informazioni relative al Sistema di Sicurezza

	Funzioni Strumentali
	Comunicazioni e informazioni relative alle attività dei collaboratori del Dirigente

Gestione ordinaria dei rapporti scuola-famiglia, attività degli studenti (assemblee).

Avvisi riguardanti la formazione in servizio del personale docente.


Q.2 - Modalità di gestione delle 
     comunicazioni emesse dall'Istituto

Q.2.1 - Comunicazioni interne

Le comunicazioni possono essere emesse in forma scritta (documenti di indirizzo, circolari, avvisi, lettere, ordini di servizio, E-mail no) o verbale nel corso delle riunioni degli organi collegiali.

I documenti riservati (indirizzati ai singoli destinatari) sono consegnati direttamente agli interessati in forma riservata.

Ogni documento è contrassegnato da:

· il simbolo nel caso in cui si tratti di documento da protocollare (sigla e numerazione rappresentano gli estremi del protocollo); su documenti interni non è previsto generalmente protocollo ma unicamente la loro registrazione e conservazione 

· la data di emissione

· Il titolo o l'oggetto del documento, formulato in modo da dare immediata evidenza del contenuto, è riportato in intestazione.

Il soggetto che emette la comunicazione ne dispone l'inoltro al Dirigente per la preventiva autorizzazione e diffusione. Il delegato del dirigente è responsabile della registrazione e conservazione di tutte le comunicazioni. Le deliberazioni e le comunicazioni del Consiglio di Istituto sono soggette a preventiva autorizzazione del DS.

I documenti relativi alle diverse attività o funzioni sono conservati a cura dei responsabili degli stessi, che ne devono assicurare la reperibilità solo da parte del responsabile autorizzato dal DS.

Q.2.2 - Convocazione di riunioni

Tutte le riunioni sono indette attraverso comunicazione scritta agli interessati con i seguenti elementi minimi:

· ordine del giorno

· indicazione dei convocati

· riferimenti temporali (luogo, giorno, ora, inizio, eventuale fine prevista, ecc.)

Le comunicazioni di convocazione devono essere rese note agli interessati almeno tre giorni prima della data prevista con emissione di lettera circolare interna.

In caso di particolare urgenza la convocazione può essere effettuata verbalmente dal delegato DS, fermo restando i contenuti minimi previsti.

Al termine di ogni riunione viene redatto un verbale a cura del segretario, contenente l'elenco dei partecipanti, l'evoluzione della riunione, i suggerimenti/commenti e le decisioni prese. Tale verbale costituisce evidenza dell'avvenuta riunione e delle decisioni prese. I verbali delle riunioni delle FO e del Collegio dei docenti, dei Consigli di classe, sono conservati nell’ufficio di Presidenza. I verbali delle riunioni del Consiglio di Istituto sono conservati presso l’ufficio di Segreteria. I verbali delle Commissioni di progetto vengono conservati a cura dei responsabili nell’ Ufficio di Presidenza.

Q.2.3 - Comunicazioni verso l'esterno

Sono costituite da:

· comunicazioni istituzionali e aventi rilevanza contrattuale (lettere e avvisi, informative inerenti l'offerta formativa dell'Istituto e il suo funzionamento): sono sempre emesse o autorizzate dal Dirigente;

· comunicati e informative inerenti singole attività e iniziative (comunicati stampa, avvisi, depliant…): sono autorizzate dal Dirigente;

· comunicazioni alle famiglie degli allievi si può vedere il successivo Cap. 8.

Q.2.4 – Modalità di gestione della pubblicazione-diffusione

· I soggetti autorizzati a emettere comunicazioni ne predispongono il testo;

· Consegnano lo stesso al responsabile di Segreteria relativo all’area di competenza;

· Il personale incaricato predispone il documento di norma entro 24 ore dalla presa in carico e lo diffonde, dopo averlo fatto firmare al Dirigente Scolastico (la firma equivale ad approvazione), con le seguenti modalità:

1 Comunicazioni verso l’esterno: inoltro a mezzo posta ordinaria , a mezzo fax o E-mail

2 Comunicazioni ai docenti:a mezzo avvisi con rilevazione di firma per presa visione e successiva conservazione in Presidenza

3 Comunicazione agli studenti o alle classi: consegna del documento all’insegnante presente in classe da parte del collaboratore scolastico incaricato (costituisce evidenza la firma del docente per ricevuta). Il docente presente in classe legge o consegna copia del documento (la registrazione dello stesso sul Registro Avviso Studenti costituisce evidenza dell’avvenuta diffusione). 

4 Comunicazioni del Vicario ai docenti

Sono istituiti spazi per l'affissione delle comunicazioni autogestite dalle diverse componenti: comitato studenti, comitato genitori, RSU; per le comunicazioni del Consiglio di Istituti. Tutti i messaggi affissi negli spazi autogestiti o liberi devono portare l'identificazione univoca dell'emittente.

Su tutti gli spazi autogestiti e liberi il collaboratore Vicario esercita un controllo periodico (settimanale) allo scopo di individuare e eventualmente eliminare i messaggi in contrasto con la normativa vigente  e il regolamento dell'Istituto: dell'eventuale eliminazione e delle motivazioni è data notizia, verbalmente, agli emittenti.

G.2.5 - Posta elettronica in arrivo

La posta elettronica pervenuta sulla casella E-mail dell'Istituto è scaricata giornalmente entro le ore 14, e da un incaricato della segreteria amministrativa che la gestisce con modalità analoghe a quelle della posta ordinaria.

Lo smistamento dei messaggi può avvenire:

· mediante stampa e consegna del report di ricezione

· mediante stampa e consegna del messaggio e degli eventuali allegati

Q.2.6 - Fax in arrivo

I messaggi fax pervenuti all'Istituto sono controllati giornalmente entro le ore 14 da un incaricato presso gli uffici della segreteria amministrativa e gestiti con modalità analoghe a quelle della posta ordinaria.

Q.3 - Comunicazioni (da/per esterno) su normative, leggi /prescrizioni relative alla gestione del personale, dell'ambiente e della sicurezza.
Q.3.1 - Gestione delle normative, leggi/prescrizioni applicabili

L'Istituto garantisce la conoscenza di norme, leggi, regolamenti a cui è soggetto o per prescrizione obbligatoria (es. D.Legs. 626/94) o per decisione (es. UNI EN ISO 9001:2000) e del loro stato di aggiornamento. Le descrizioni delle prescrizioni, la data dell'ultimo aggiornamento, la responsabilità del loro rispetto è riportata nella TAB.PRESCRIZIONI- Tabella norme e prescrizioni in essere. In tale documento vengono riportate le seguenti informazioni:

· codice  e descrizione della prescrizione

· la responsabilità del suo aggiornamento

· la data dell'ultimo aggiornamento presente in Istituto

· la fonte da cui si sono presi i dati

Il responsabile della gestione aggiorna lo stato dell'aggiornamento attraverso collegamenti a INTERNET, circolari ministeriali, lettura di giornali di settore, comunicazioni provenienti dagli Enti preposti (Comune, Provincia, ASL ).

Q.3.2 - Richieste provenienti dall'esterno

Tutte le richieste su argomenti relativi al personale, sicurezza e ambiente provenienti dall'esterno (es. Comune, Provincia, Regione, Protezione Civile, Stampa, Associazioni Ambientaliste, ASL, Genitori ecc) devono pervenire alla Direzione o alla segreteria che le esamina e provvede a inoltrare tutto al protocollo, e il protocollo che è addetto al trasferimento delle richieste e le indirizza al Responsabile del Servizio Protezione e Prevenzione per problemi relativi alla sicurezza  e nel caso di ambiente al responsabile dell'area coinvolta .

Le risposte vengono concordate con il Dirigente Scolastico.

Q.3.3 - Richieste fornite all'esterno per iniziativa dell'Istituto

Le comunicazioni verso l'esterno sono effettuate dalla funzione interessata, con avvallo della Direzione Scolastica e il supporto, se è il caso, del Responsabile Qualità per la conoscenza dei dati relativi all'Istituto. Rientrano in tale punto comunicazioni ai fornitori, agli alunni in merito alla sicurezza e rispetto dell'ambiente e le modalità a cui attenersi per la loro gestione.

Q.3.4 - Formazione del personale

Il personale scolastico  addetto è opportunamente addestrato al disbrigo della corrispondenza in arrivo e in uscita.
Q.4-UFFICIO RELAZIONI COL PUBBLICO - SITO 
         INTERNET
Al primo piano dell’Istituto è stato istituito l’URP che rappresenta il primo punto di contatto tra scuola e utenza. L’Ufficio è a disposizione degli utenti e dei docenti per informazioni, rilascio e richiesta di  modulistica varia.L’Istituto ha un sito Internet in cui si possono trovare ulteriori approfondite e specifiche informazioni, le novità e i regolamenti dell’istituto.. INDIRIZZO DEL SITO WEB: www.liceospezzano.it
.
6 giorni  per le Classi quinte





5 giorni per le Classi terze e quarte





3 giorni per le Classi prime e seconde








