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REGOLAMENTO DI ISTITUTO
CPIA “GIUSEPPE FOTI”

Interprovinciale Viterbo – Roma

Approvato dal Collegio dei Docenti il giorno 27/10/2023 con delibera n° 26 del verbale n° 2

Approvato dal Commissario ad Acta il giorno 27/10/2023 con delibera n° 3 del verbale n° 1
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IL CONSIGLIO D’ISTITUTO

VISTO l’art. 10, comma 3, lettera a) del T.U. 16 aprile 1994, n. 297;
VISTI gli artt. 8 e 9 del DPR 8 marzo 1999, n. 275;
VISTO il DPR 24 giugno 1998, n. 249, Statuto Studenti e Studentesse come modificato dal DPR
21 novembre 2007, n. 235
VISTO il DPR 29 ottobre 2012, n. 263
VISTO il DI 12 marzo 2015, le Linee Guida CPIA
VISTO il Decreto Ministeriale del 12 aprile 2023, n. 66 “Didattica Digitale Integrata”
VALUTATA la necessità di dotare l’istituto di un regolamento largamente condiviso dalla comunità
scolastica

EMANA

il seguente regolamento:

CAPO I – NORME GENERALI 4

Art 1 Accesso di estranei ai locali scolastici 4

Art. 2 Sicurezza 4

Art. 3 Vigilanza 4

Art. 3 Privacy 5

CAPO II – PERSONALE SCOLASTICO DOCENTE ED ATA 5
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Art. 3 Personale ATA 6

Art. 4 Indicazioni comuni per il Personale 6

CAPO III - STUDENTI 7

Art. 1 Premessa 7
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CAPO I – NORME GENERALI
Art 1 Accesso di estranei ai locali scolastici

a) Nessuna persona estranea e comunque non fornita di autorizzazione rilasciata dal
Dirigente Scolastico o suo delegato può entrare nell'edificio scolastico dove si svolgono le
attività didattiche.

b) Dopo l'entrata degli studenti verranno chiuse le porte d'accesso esclusa quella in cui presta
servizio di vigilanza il collaboratore scolastico addetto.

c) Durante le ore di apertura della scuola, il personale ha libero accesso al locale dove si trova
l'albo d'istituto per prendere visione degli atti esposti e può accedere all'Ufficio di
Presidenza e di segreteria durante l'orario di apertura dei medesimi

d) Qualora i docenti ritengano utile invitare in classe altre persone in funzione di "esperti" a
supporto dell'attività didattica chiederanno, di volta in volta, l'autorizzazione al Dirigente
Scolastico. Gli "esperti" permarranno nei locali scolastici per il tempo strettamente
necessario all'espletamento delle loro funzioni. In ogni caso la completa responsabilità
didattica e di vigilanza della classe resta del docente.

Art. 2 Sicurezza
1. Qualunque persona che frequenterà i locali delle scuole ospitanti le lezioni del CPIA “G.

Foti” per la frequenza di corsi e di attività previste dal PTOF è obbligato a prendere visione
del Piano di Emergenza, allegato al DVR della scuola, affisso all’albo previsto ai sensi del
D.lgs 81/2008. La mancata osservanza non sarà addebitabile alla scuola sollevandola da
qualsiasi responsabilità.

2. Nel rispetto della normativa sulla sicurezza, e per evitare accidentali cadute del personale
e/o degli utenti a causa dei cavi di collegamento della strumentazione digitale in uso alla
scuola, la connessione dei pc alle Digital board dovrà avvenire esclusivamente in modalità
wireless mediante il software disponibile al seguente link:

https://drive.google.com/drive/folders/16Wm625LmI-
MZylHfB6VZOqide2OfA8z-?usp=sharing

Qualora ci fossero problemi di rete andrà posizionato un banco nelle immediate vicinanze
della Digital Board per evitare la presenza di cavi in tensione nelle zone di passaggio
all’interno dell’aula.

Anche il collegamento dei cavi di alimentazione dei pc alla presa elettrica dovrà avvenire
nel rispetto della normativa sulla sicurezza. Al fine di evitare la presenza di cavi
ingombranti, quest’ultimi dovranno essere nascosti dalle canaline nascondi cavi oppure fatti
passare negli appositi spazi delle scrivanie. Laddove non siano presenti queste soluzioni, la
cattedra del docente dovrà essere posizionata a ridosso del muro.

Art. 3 Vigilanza
Tenuto conto che il dovere di vigilanza deve essere correlato in modo proporzionale all’età degli
utenti e che comunque deve essere garantito prioritariamente rispetto a tutte le altre attività, si
richiama l’attenzione del personale sull’importanza di attenersi alle disposizioni legislative vigenti in
materia con particolare riguardo all’utenza minorenne.

In particolare nei confronti di questa utenza, l’obbligo di vigilanza si estende a ogni attività
scolastica prevista e autorizzata, per l’intero periodo in cui gli studenti si trattengono all’interno
degli spazi scolastici o sono oggetti dell’intervento didattico, e coinvolge sempre tutti i docenti, non
solo quelli preposti al corso di iscrizione del minore.
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Si ricorda che “per assicurare l'accoglienza e la vigilanza degli studenti, gli insegnanti sono tenuti a
trovarsi in classe 5 minuti prima dell'inizio delle lezioni e ad assistere all'uscita degli alunni
medesimi.”, particolarmente importante, soprattutto in relazione all’utenza citata, per evitare di
incorrere in Culpa in Vigilando di cui all’art. 2048 c.c. verso la quale i soggetti tenuti alla
sorveglianza sono esonerati da responsabilità per i danni cagionati dai sorvegliati solo se provano
di non aver potuto impedire la commissione del fatto.

Il personale ATA, in particolare i CS, contribuisce alla vigilanza degli studenti durante l’entrata e
l’uscita, nel cambio dell’ora, nelle pause e nella fruizione dei bagni, come previsto nella specifica
area funzionale dal CCNL 2006-2009, in virtù della quale si consiglia caldamente la distribuzione
del personale sui piani occupati, per evitare che alcune aree rimangano scoperte e ridurre i rischi
danni e/o incidenti degli studenti.

La condotta degli studenti è quindi responsabilità di tutto il personale ai quali è affidata la
prevenzione e l’interruzione di eventuali comportamenti irregolari.

Art. 3 Privacy
a) Tutte le persone appartenenti a tutte le componenti della comunità scolastica hanno diritto

a vedere rispettata in ogni situazione la loro dignità personale. I rapporti interni alla
comunità scolastica si uniformano ai principi di solidarietà e di rispetto reciproco.

b) I dati personali del personale scolastico e dello studente devono essere utilizzati all'interno
della comunità scolastica nel rispetto Regolamento UE 2016/679 - Regolamento Generale
sulla Protezione dei Dati (GDPR) e dei Decreti Legislativi 30 giugno 2003, n. 196 (Codice in
materia di protezione dei dati personali) e 10 agosto 2018, n. 101 (Disposizioni per
l'adeguamento della normativa nazionale alle disposizioni del regolamento (UE) 2016/679
sulla privacy).

c) Tutto il personale e gli alunni sono tenuti a prendere visione dell’informativa sulla privacy al
seguente link:  https://www.cpiafotiviterbo.edu.it/index.php/privacy

d) Le caratteristiche dei sistemi di archiviazioni dati in cloud rispettano le linee guida Agid.
e) Il passaggio di informazioni inerenti alla carriera scolastica degli studenti maggiorenni potrà

avvenire solo con il loro consenso. Quelli relativi agli studenti minorenni solo con il
consenso dei genitori, tutori o responsabili legali.

CAPO II – PERSONALE SCOLASTICO DOCENTE ED ATA
Art. 1 Organi Collegiali

a) Consiglio d’Istituto
Si fa riferimento a:
D.lgs 297/1994 e successive modifiche e integrazioni

b) Collegio Docenti
Si fa riferimento a:
D.lgs 297/1994 e successive modifiche e integrazioni

c) Consigli di Livello
Si fa riferimento a:
D.lgs 297/1994 e successive modifiche e integrazioni, nonché al DPR n. 263/2012

d) Commissione di Valutazione
Si fa riferimento a:
Art.1 comma 129 L. 107/2015
Art. 2 Docenti
La disciplina giuridica è rubricata nelle seguenti norme:

a) Inquadramento Funzionale
D.lgs 297/1994

https://www.cpiafotiviterbo.edu.it/index.php/privacy
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D.lgs 165/2001
L. 107/2015
CCNL Vigente del Personale del Comparto Istruzione e ricerca

b) Inquadramento Giuridico
La disciplina giuridica è rubricata nelle seguenti norme:
L. 300/1970
L. 146/1990
D.lgs 297/1994
D.lgs 165/2001
D.lgs 150/2009
L. 107/2015
D.lgs 75/2017
CCNL Vigente del Personale del Comparto Istruzione e ricerca
Art. 3 Personale ATA
La disciplina giuridica è rubricata nelle seguenti norme:
L. 300/1970
L. 146/1990
D.lgs 297/1994
D.lgs 165/2001
D.lgs 150/2009
D.lgs 75/2017
CCNL Vigente del Personale del Comparto Istruzione e ricerca
Art. 4 Indicazioni comuni per il Personale
Fatte salve le disposizioni legislative e contrattuali e vista la specificità dell’Istituto nonché la
distanza delle sedi associate dalla sede centrale si invita a seguire le seguenti indicazioni:

1) i Permessi brevi si chiedono su Argo e di norma la richiesta di permesso deve essere fatta
normalmente almeno 3 giorni prima o in caso di urgenza o necessità, almeno 24 ore prima
dell'orario di lavoro.

2) si ricordano i limiti di 18 ore per docenti di I e II grado, 24 ore per i docenti di primaria e 36
ore per gli Ata (o nel limite del proprio tempo settimanale nei casi di lavoro nei casi dei part-
time) come da CCNL e che vanno richieste solo in caso di effettiva necessità, considerando
la possibilità di arrecare difficoltà nell'organizzazione per l'erogazione del miglior servizio
all'utenza.

3) è compito del personale Ata Amministrativo inserire i permessi brevi su "Gestione
Recuperi" in Argo Personale

4) i permessi vanno recuperati entro 60 giorni mediante comunicazione al protocollo del
giorno ed ora ed attività svolta per il recupero.

5) Il recupero da parte del personale docente avverrà prioritariamente con riferimento alle
supplenze o allo svolgimento di interventi didattici integrativi, con precedenza nella classe
dove avrebbe dovuto prestare servizio il docente in permesso.

6) È compito del personale Ata Amministrativo dopo il recupero del Permesso Breve da parte
del docente o del personale Ata, aggiornare le ore dei permessi su Argo Personale
"Gestione Recuperi".

7) Si ricorda che i Permessi Bervi oltre la domanda su Argo vanno preventivamente richiesti e
comunicati al proprio Fiduciario o Referente di Sede nel caso dei docenti e nel caso del
personale Ata al proprio Fiduciario di Sede e al Dsga per procedere alla riorganizzazione
del servizio ed alla valutazione di particolari situazioni critiche da sottoporre all'attenzione
dei Collaboratori del Dirigente e del Dirigente Scolastico.

8) Nel caso in cui si abbia la necessità di usufruire di ferie e/o permessi per periodi lunghi oltre
ad informare il fiduciario è necessario comunicarla al Dirigente.
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CAPO III - STUDENTI
Art. 1 Premessa
Il CPIA risponde alle necessità culturali dei cittadini residenti nel territorio di competenza e
istituisce il Corso di completamento culturale relativo ai Corsi Alfabetizzazione e Apprendimento
della Lingua Italiana (finalizzato al conseguimento di un titolo attestante il raggiungimento del livello
di conoscenza della lingua pari al Livello A2), Primo Livello – Primo e Secondo Periodo Didattico
(teso all’assolvimento dell’obbligo scolastico e/o alla certificazione delle competenze di base
secondo le normative vigenti).

Art. 2 Iscrizione
a) Il cittadino si iscrive al percorso richiesto di propria iniziativa liberamente e gratuitamente al

fine di soddisfare le proprie necessità culturali ed ottenere il titolo di studio conclusivo dei
percorsi del Primo Ciclo di Istruzione e/o attestato di conoscenza della lingua Italiana al
livello A2 del QCER per l’integrazione linguistica e sociale dei cittadini stranieri o la
certificazione delle competenze dell’obbligo di istruzione. Le seguenti norme servono per
evitare fraintendimenti e controversie nei rapporti tra i singoli corsisti e durante il lavoro di
gruppo. Si ribadisce che l’armonia del vivere insieme è un’esperienza indispensabile per
superare ogni difficoltà e apprezzare i risultati che si raggiungeranno.

b) Si possono di norma iscrivere gli stranieri ed i cittadini che abbiano compiuto i 16 anni e
inoltre esclusivamente ai percorsi di primo livello anche coloro che hanno compiuto il
quindicesimo anno e che si trovino nello stato di minore straniero non accompagnato
(MSNA) o nella condizione di essere sottoposti a provvedimenti penali da parte della
autorità giudiziaria (circ. MIUR n. 4 del 21 marzo 2017).

c) Il corsista che si iscrive accetta le condizioni e l’organizzazione che il CPIA predispone, con
la possibilità di variazioni che possano intercorrere nel corso dell’anno scolastico per cause
di forza maggiore.

d) Le iscrizioni avvengono in modalità digitale al link, raggiungibile dal sito d’istituto,

https://suite.sogiscuola.com/registri/VTMM047008/cpia/iscrizioneAlunni.php

Per i cittadini che avessero difficoltà ad iscriversi autonomamente, sono state predisposte
delle postazioni dedicate nelle sedi con il supporto dei collaboratori scolastici in servizio.

Effettuata l’iscrizione in digitale, da confermare mediante sottoscrizione della stessa con
firma elettronica avanzata, gli studenti saranno inseriti nell’archivio del Registro Elettronico
e verrà loro inviata una email con i dati di accesso personali per usufruire dei servizi
disponibili in remoto.

e) Per i cittadini comunitari ed extracomunitari, di madrelingua non italiana, sia minorenni che
maggiorenni, l’ammissione ai corsi di primo periodo è subordinata al superamento di un test
che accerti almeno una conoscenza della lingua italiana a livello A2 del QCER.

f) I corsisti di origine straniera, che risulteranno possedere una conoscenza “di soglia” della
lingua italiana, si devono impegnare a frequentare un modulo di Italiano Lingua 2 per
consolidare la conoscenza della lingua al fine di ben comprendere gli insegnamenti. La
mancata frequenza al suddetto corso, se i docenti lo ritenessero necessario, potrebbe
costituire motivo di non ammissione all’esame di stato conclusivo dei percorsi di istruzione
degli adulti di primo livello – primo periodo didattico

g) È vietata l’iscrizione contemporanea ad altre Istituzioni scolastiche per coloro che si
iscrivono ai percorsi di italiano L2 e Primo Livello del CPIA “.G. Foti”, fatti salvi eventuali
progettualità volte a contrastare i fenomeni di abbandono e di dispersione scolastica e
formativa.

https://suite.sogiscuola.com/registri/VTMM047008/cpia/iscrizioneAlunni.php
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Art. 3 Accoglienza
La fase di accoglienza i cui tempi non possono essere stabiliti in maniera rigida, sarà definita per
ogni studente dal Consiglio di livello ai sensi delle norme vigenti, le quali prevedono che siano al
massimo il 10% delle ore previste dal percorso scelto; si articolerà nei seguenti momenti:

● presentazione;

● valutazione dei livelli di partenza attraverso una serie di prove d'ingresso e un colloquio
individuale sia per i corsi finalizzati alla frequenza dei percorsi di primo livello sia per i corsi
di lingua italiana per stranieri;

● riconoscimento di eventuali crediti formativi;

● elaborazione e firma del Patto formativo individuale (PFI);

Le modalità di inserimento nei gruppi/classe verranno valutate e definite dai docenti alla fine della
fase di accoglienza del corsista.

Finita la fase di accoglienza/ orientamento, lo studente sarà inserito nella classe di livello più
consona alle sue necessità formative; avrà accesso ai servizi del registro elettronico quali controllo
delle presenze, dei voti e dei file che di volta in volta i docenti condivideranno coi la classe.

Art. 4 Informazione sul Piano dell'offerta formativa

● All'inizio dell'anno scolastico il coordinatore del consiglio di livello illustra agli studenti ed
alle famiglie le opportunità offerte dal piano dell'offerta formativa, comprensivo di tutte le
attività e iniziative didattiche e formative facoltative e/o opzionali.

● Le attività didattiche aggiuntive facoltative saranno organizzate secondo i tempi e modalità
che tengano conto dei ritmi di apprendimento e delle esigenze di vita degli studenti.

● Le comunicazioni agli studenti ed ai genitori / tutori sono normalmente effettuate attraverso
l’apposita sezione del registro elettronico SogiScuola della classe di livello o sulla email
personale qualora si trattasse di informazioni strettamente personali. Gli atti di forma
pubblica saranno all’albo online.

Art. 5 Patto di Corresponsabilità
Al momento del perfezionamento dell’iscrizione, con la consegna dei documenti necessari e con la
firma grafometrica sulla domanda di iscrizione, sarà richiesto ai genitori e ai tutori degli studenti dei
minori e agli adulti direttamente di sottoscrivere un Patto di Corresponsabilità che definisce in
maniera dettagliata e condivisa i dovuti comportamenti nel rapporto reciproco tra istituzione
scolastica autonoma, studenti e famiglie. Tale Patto di Corresponsabilità è predisposto dal Collegio
dei Docenti.

Art. 6 Frequenza
a) Il corsista ha l’obbligo di frequenza nell’orario e nel calendario che verrà presentato all’inizio

dell’attività scolastica; il CPIA si impegna a cercare la migliore opportunità di orario per
permettere la regolare frequenza degli utenti, attivando anche particolari strategie didattiche
legate alle nuove tecnologie.

b) È d’obbligo il rispetto dell’orario delle lezioni, nel suo completo svolgimento dall’inizio al
termine. Sono ammesse eccezioni solo per motivi validamente documentati e relativamente
limitati nel tempo da comunicare per tempo attraverso la posta elettronica istituzionale, tali
deroghe verranno annotate ed allegate al Registro della classe. In caso contrario non sarà
considerata valida la presenza.

c) Come novellato nel DPR 263/2012, al termine del periodo didattico, i corsisti che avranno
frequentato un numero di ore di lezione non inferiore al 70 % del proprio PF, che avranno
acquisito le competenze, almeno al livello iniziale, potranno ricevere l’attestazione di livello
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A2 per i corsi di Italiano Lingua 2, o accedere all’esame di stato conclusivo dei percorsi di
istruzione degli adulti di primo livello – primo periodo didattico o la certificazione delle
competenze europee a 16 anni.

d) Il tutore del corsista minorenne è tenuto, in quanto responsabile e referente primo del
minore, a conoscere l’andamento didattico e comportamentale dello stesso, il calendario e
gli orari delle lezioni, con le eventuali variazioni nel corso dell’anno scolastico.

Art. 7 Comunicazioni scuola / studenti
a) I docenti comunicheranno, alle famiglie/ tutori dei minori mediante email istituzionale,

l’andamento didattico, qualora siano presenti criticità, nonché il comportamento qualora sia
lesivo del buon andamento formativo e sociale della classe di livello.

b) Rapporto Scuola-Famiglia: gli insegnanti del CPIA sono disponibili, presso la sede dei
Corsi, in orario dedicato, all’accoglienza / orientamento.

Art. 8 Divieti
a) È fatto divieto, per i corsisti minori, di abbandonare l’edificio scolastico durante le attività di

lezione o la pausa.

b) Le uscite anticipate che si ripetono in modo costante durante i giorni della settimana lungo
tutto il corso dell’ a.s. o in buona parte di esso vanno autorizzate in forma scritta e con firma
autografa, conservando copia del documento di identità del richiedente, da parte del
genitore o di altro esercente la responsabilità genitoriale e trasmesse per conoscenza al
Dirigente o al Fiduciario di sede, che ne valuteranno l’opportunità in relazione alla
motivazioni addotte e alle esigenze didattiche e formativa del corsista.

c) Le uscite anticipate occasionali dei corsisti minorenni saranno consentite unicamente previa
autorizzazione scritta, da parte del genitore o di altro esercente la responsabilità genitoriale
mediante autorizzazione scritta con firma autografa, conservando copia del documento di
identità del richiedente. In casi eccezionali e di emergenza e considerando le difficoltà
linguistiche e tecnologiche dell’utenza del CPIA e delle loro famiglie sarà richiesta la
suddetta autorizzazione mediante invio di una email dall’account fornito dal
genitore/esercente la responsabilità genitoriale in fase di iscrizione, avendo garantito lo
stesso genitore/esercente la responsabilità genitoriale la conservazione riservata delle
credenziali di accesso, o mediante una telefonata da parte del docente/segreteria sul
numero di telefonia mobile del genitore/esercente la responsabilità genitoriale, fornito al
momento dell’iscrizione, di cui il genitore/esercente la responsabilità genitoriale ne ha
garantito la diponibilità ed utilizzo esclusivo da parte propria.

d) I ritardi e le uscite anticipate, effettuate per qualsiasi motivo, saranno registrati e detratti
come ore di assenza nel conteggio globale delle presenze.

e) Durante le lezioni i corsisti possono assentarsi per recarsi al bagno soltanto previa
autorizzazione del docente.

f) Di norma è previsto un intervallo di dieci minuti regolamentato nel seguente modo: tutto il
gruppo classe si recherà nell’atrio / corridoio della scuola alla presenza del docente. Coloro
che non rispetteranno i tempi e le modalità previste, saranno soggetti a richiamo scritto
formale.

g) È severamente vietato fumare come espressamente previsto dall’art. 7 della Legge 11
novembre 1975, n. 584 «Divieto di fumare in determinati locali e su mezzi di trasporto
pubblico», modificata a sua volta dall’art. 52 comma 20 della Legge 28 dicembre 2001, n.
448, dall’art. 189 della Legge 30 dicembre 2004, n. 311 e dall’art. 10 della Legge 24
novembre 1981, n. 689, e dall’art. 96 del Decreto Legislativo 507/1999, tutti i trasgressori
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sono soggetti alla sanzione amministrativa e al pagamento di una somma minima di €.
27,50 fino ad un massimo di €. 275,00, oltre a costituire comportamento rilevante sul piano
disciplinare con conseguente sanzione disciplinare comminabile sia per le studentesse e gli
studenti sia per dipendenti a seguito della contestazione degli addebiti.
La misura della sanzione è raddoppiata qualora la violazione sia commessa in presenza di
una donna in evidente stato di gravidanza o in presenza di lattanti o bambini/e fino ad anni
dodici di età. In questo caso la sanzione partirà da un minimo di €. 55,00 fino ad un
massimo di €. 550,00.

h) Per le studentesse e gli studenti, sorpresi a fumare all’interno dell’Istituto, si procederà
come da prassi, a notificare immediatamente, senza indugio, ai genitori /o agli esercenti la
responsabilità genitoriale o ancora ai tutori e/o affidatari, l’infrazione commessa della
norma. Infatti ai senti dell’art. 2 della Legge 689/81: «Non può essere assoggettato a
sanzione amministrativa chi, al momento in cui ha commesso il fatto, non aveva compiuto i
18 anni. Della violazione risponde chi era tenuto alla sorveglianza del minore, salvo che
provi di non aver potuto impedire il fatto». Nel caso in cui una studentessa o uno degli
studenti, frequentante l’Istituzione scolastica fosse sorpreso/a ad introdurre illecitamente
e/o a commerciare e trafficare, all’interno dell’Istituto scolastico, sostanze assolutamente
vietate dalla normativa, si procederà senza indugio, oltre alla sospensione dalla attività
didattica, alla immediata denuncia alle Autorità Giudiziarie competenti (Procura della
Repubblica presso il Tribunale dei minorenni e/o alle forze di polizia).

i) Non sono ammessi telefoni cellulari in funzione. Si potranno tenere con sé nello
zaino/borsa ma spenti e non se ne potrà far uso se non con autorizzazione del docente in
aula. In caso di trasgressione i dispositivi saranno ritirati temporaneamente dall’insegnante
in orario e riconsegnati allo studente al termine delle lezioni. Al ripetersi dell’infrazione il
telefonino o altro dispositivo sarà ritirato per essere riconsegnato dal Dirigente Scolastico o
suo delegato al termine delle lezioni al diretto interessato. Nel caso l’infrazione dovesse
continuare a perdurare da parte di un minore il dispositivo sarà ritirato per essere
riconsegnato solo al genitore/tutore del minore.

Per situazioni di emergenza i corsisti potranno essere contattati al numero telefonico della
scuola. In caso contrario, chi contravviene a tale norma, è soggetto a richiamo formale.
Eventuale deroga a tale divieto sarà possibile qualora lo smartphone venga consentito da
parte del docente ai soli fini dell’attività didattica e di ricerca.

Si ricorda inoltre che il divieto di utilizzare i telefoni cellulari durante lo svolgimento delle
attività di insegnamento opera anche nei confronti del personale docente (Circ. MIM
107190 del 19 dicembre 2022), in considerazione della necessità di assicurare, all’interno
della comunità scolastica, le migliori condizioni per lo svolgimento sereno ed efficace delle
attività didattiche, unitamente all’esigenza educativa di offrire ai corsisti minorenni o di
giovane età un modello di riferimento esemplare da parte degli adulti.

In caso di assenza temporanea di un device collegato in rete presente in aula o dalla rete
wifi di istituto i docenti sono autorizzati ad utilizzare il proprio cellulare come device od
hotspot per collegamento dati al fine di usare il Registro Elettronico in aula.

Art. 9 Regole comportamento e Norme Disciplinari
Poiché la frequenza ai corsi del CPIA è un'opportunità rivolta ad adulti in rientro nei percorsi di
formazione e istruzione, svincolata, quindi, da qualsivoglia obbligo scolastico, gli atti e/o
comportamenti che mettano a grave rischio la sicurezza individuale o collettiva, le tutele in materia
di privacy, il rispetto della dignità personale, l’inosservanza reiterata dei divieti riportati nel presente
Regolamento, possono essere motivo di esclusione dai corsi per gli adulti e di sospensione dalle
attività didattiche per i minori, nel rispetto di quanto comunque indicato e previsto dalla normativa
vigente.
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Per quanto attiene all’eventuale erogazione di provvedimenti disciplinari, si farà riferimento allo
Statuto degli Studenti e delle Studentesse art. 4 comma 2 e ss del DPR 24 giugno 1998, n. 249
come modificato dal successivo DPR 21 novembre 2007, n. 235 – DISCIPLINA DELLE SANZIONI

Doveri – art. 3:
− co.1 rispetto dell'obbligo di frequenza e degli impegni di studio;
− co 2: rispetto n.c. di tutti, anche formale, che si chiede per sé stessi
− co. 3: principio di coerenza e di correttezza;
− co. 4: rispetto delle norme organizzative e di sicurezza co. 5: utilizzo corretto del patrimonio

della scuola;
− co.6: cura dell'ambiente scolastico e condivisione nel renderlo accogliente.

Finalità educativa della sanzione – art. 4:
− rafforzamento senso di responsabilità;
− ripristino rapporti corretti nella comunità scolastica;
− recupero dello studente (attività sociali, culturali, a vantaggio della comunità scolastica).

La potestà regolamentare dell’Istituzione scolastica può prevedere:
– sanzioni disciplinari autonome e diverse dall'allontanamento;
– Sanzioni accessorie a quelle dell'allontanamento (es volontariato, collaborazione in

Segreteria, pulizia locali etc).

Le sanzioni potranno essere convertite e/o accompagnate da attività in favore della comunità
scolastica. I relativi provvedimenti saranno presi all’interno del Consiglio di classe, il quale,
conoscendo lo studente e la sua situazione particolare, può più facilmente individuare gli
interventi più idonei al suo recupero. Tali sanzioni si configurano non solo come sanzioni
autonome diverse dall’allontanamento dalla comunità scolastica, ma altresì come misure
accessorie che si accompagnano alle sanzioni di allontanamento.
Il Dirigente Scolastico illustrerà allo studente e/o ai genitori / tutor il significato della sanzione e la
valenza educativa dell'attività sostitutiva.
La stessa potestà regolamentare pone come limiti assoluti:
– divieto di riduzione delle garanzie offerte dallo Statuto;
– divieto di sanzionamento della libera espressione del pensiero (art. 4);
– divieto di influenza delle infrazioni sulla valutazione del profitto (art. 4, 4 co).

I principi normativi su cui si basa l’azione disciplinare sono:
– personalità della responsabilità disciplinare (art. 4, co. 3): non responsabilità per fatto altrui

o per l'appartenenza ad una classe;
– immediatezza: principio generale di efficacia dell'azione amministrativa;
– temporaneità (art. 4 co. 5);
– proporzionalità (art. 4, co. 5);
– gradualità (art. 4, co. 5);
– riparazione (art. 4, co. 5);
– valutazione della situazione personale (art. 4, co. 5);
– conversione in attività a favore della scuola (art. 4 co. 5).

Gli studenti che non ottemperino ai doveri per loro stabiliti dallo Statuto delle studentesse e degli
studenti e dal presente Regolamento d’Istituto, andranno soggetti alle seguenti sanzioni
disciplinari, secondo un criterio di gradualità e proporzionalità, a seconda della gravità e/o della
reiterazione delle mancanze così come di seguito elencato:

a) richiamo verbale;
b) ammonizione scritta sul registro di classe;
c) convocazione dei genitori / tutor nel caso di studenti minori;
d) deferimento al Dirigente Scolastico;
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e) ammonizione scritta del Dirigente Scolastico;
f) riparazione del danno;
g) sanzioni alternative;
h) sospensione dalle lezioni fino a 15 giorni;
i) sospensione dalle lezioni superiore a 15 giorni;
j) allontanamento fino al termine dell’anno scolastico;
k) esclusione dallo scrutinio finale;
l) non ammissione all’esame di stato.

Le sanzioni saranno irrogate a conclusione di un procedimento così articolato:

− rilevazione della mancanza
− contestazione degli addebiti
− esercizio del diritto di difesa entro giorni 10 dalla contestazione decisione
− adozione del provvedimento
− comunicazione alla famiglia / tutor se studente minore.

Il procedimento dovrà concludersi improrogabilmente entro 60 giorni dalla contestazione.

Per le sanzioni di cui ai punti f), g), h), i), j), k), l), m) lo studente minore dovrà poter esprimere le
proprie ragioni sempre in presenza dei genitori / tutor.

Tabella di riepilogo delle mancanze disciplinari e delle sanzioni

MANCANZE DISCIPLINARI SANZIONI ORGANO COMPETENTE
NON OSSERVANZA DELLE DISPOSIZIONI ORGANIZZATIVE

1. Frequenza non regolare –
ritardi sistematici – assenze
non giustificate.

 richiamo verbale
 ammonizione scritta sul registro di

classe
 convocazione dei genitori / tutor

Docente
Docente coordinatore

2. Possesso e uso di oggetti
pericolosi per sé e/o per gli
altri.

 ammonizione scritta sul registro di
classe
 convocazione dei genitori / tutor
 sospensione dalle lezioni fino a 15

giorni

Docente
Docente coordinatore
Consiglio di Classe

3. Uso di sigarette e/o
sostanze stupefacenti.

 ammonizione scritta sul registro di
classe da parte del Docente e
sanzione amministrativa
 sospensione dalle lezioni fino a 15

giorni e sanzione amministrativa

Docente
Consiglio di classe

4. Uso del telefono cellulare
e/o altri dispositivi elettronici
durante lo svolgimento delle
attività didattiche.

 richiamo verbale
 ammonizione scritta sul registro di

classe, ritiro dell’oggetto e
comunicazione al genitore/tutore
 sospensione dalle lezioni fino a 8 gg.

Docente
Consiglio di classe

MANCANZA NELL’ASSOLVIMENTO DEI DOVERI SCOLASTICI
1. Negligenza abituale
nell’assolvimento degli
impegni di studio: non
studiare, non eseguire i
compiti assegnati, non
prestare attenzione, non
collaborare alle attività di
gruppo, disturbare durante le
lezioni.

 ammonizione scritta sul registro di
classe
 convocazione dei genitori / tutor
 sospensione dalle lezioni fino a 8 gg.

per grave attività di disturbo durante
le lezioni

Docente
Docente coordinatore
Consiglio di classe

2. Manomissione e/o
danneggiamento di documenti
di valutazione e amministrativi
dello studente

 Ammonizione scritta del Dirigente
Scolastico e riparazione del danno;
 sospensione dalle lezioni fino a 15 gg

e riparazione del danno.

Dirigente Scolastico
Consiglio di classe
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COMPORTAMENTO NON RISPETTOSO NEI CONFRONTI DI TUTTO IL PERSONALE DELLA SCUOLA
E DEI COMPAGNI

1. Atti di bullismo,
atteggiamenti intimidatori,
comportamenti pericolosi e/o
violenti verso sé stesso e/o gli
altri

 richiamo verbale
 ammonizione sul registro di classe
 convocazione dei genitori / tutor
 sospensione dalle lezioni fino a 15gg
 sospensione fino al termine dell’anno

Scolastico
 esclusione dallo scrutinio finale
 non ammissione all’esame di stato

Docente
Docente coordinatore
Consiglio di classe
Consiglio di Istituto

2. Danneggiamento o
sottrazione di oggetti altrui

 richiamo verbale
 ammonizione sul registro di classe e

riparazione del danno
 convocazione dei genitori / tutor e

riparazione del danno
 sospensione dalle lezioni fino a 15

giorni e riparazione del danno

Docente
Docente coordinatore
Consiglio di classe

3. Incuria della propria
persona e/o uso di un
abbigliamento non decoroso e
non adatto all’ambiente
scolastico

 richiamo verbale
 convocazione dei genitori / tutor

Docente
Docente coordinatore

4. Uso di un linguaggio non
consono all’ambiente
scolastico

 richiamo verbale
 ammonizione sul registro di classe
 convocazione dei genitori / tutor
 sospensione dalle lezioni fino a 8

giorni

Docente
Docente coordinatore
Consiglio di classe

COMPORTAMENTO NON RISPETTOSO DEL PATRIMONIO DELLA SCUOLA
1. Mancato rispetto e
danneggiamento degli
ambienti, delle suppellettili e
delle attrezzature

 richiamo verbale
 ammonizione scritta sul registro di

classe
 deferimento al Dirigente Scolastico
 ammonizione scritta del Dirigente

Scolastico e riparazione del danno
 sospensione dalle lezioni fino a 15

giorni e riparazione del danno
 sospensione fino al termine dell’anno

scolastico e riparazione del danno

Docente
Docente coordinatore
Dirigente Scolastico
Consiglio di classe
Consiglio di Istituto

2. Sottrazione di materiali  richiamo verbale e riparazione del
danno
 ammonizione scritta sul registro di

classe e riparazione del danno
 convocazione dei genitori / tutor e

riparazione del danno
 deferimento al Dirigente Scolastico e

riparazione del danno
 ammonizione scritta del Dirigente

Scolastico e riparazione del danno
 sospensione dalle lezioni fino a 15 gg

e riparazione del danno
 sospensione fino al termine dell’anno

scolastico e riparazione del danno

Docente
Docente coordinatore
Dirigente Scolastico
Consiglio di classe
Consiglio di Istituto

3. Mancata osservanza delle
norme di sicurezza

 richiamo verbale e riparazione del
danno
 ammonizione scritta sul registro di

classe e riparazione del danno
 convocazione dei genitori e

riparazione del danno
 deferimento al Dirigente Scolastico e

riparazione del danno
 ammonizione scritta del Dirigente

Scolastico e riparazione del danno
 sospensione dalle lezioni fino a 15

giorni e riparazione del danno

Docente
Docente coordinatore
Dirigente Scolastico
Consiglio di classe

Procedura di irrogazione della sanzione
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sanzione procedura
Richiamo verbale rilevazione mancanza – ascolto motivazioni studente

– richiamo.
Ammonizione scritta sul registro di classe rilevazione mancanza – ascolto motivazioni studente –

annotazione dell’ammonizione con motivazione sul registro di
classe – comunicazione alla famiglia e annotazione sul registro
personale – controllo firma del genitore per presa visione.

Convocazione genitori / tutori rilevazione mancanza – ascolto motivazioni studente
convocazione genitori tramite diario o segreteria annotazione
sul registro personale.

Deferimento al Dirigente Scolastico rilevazione mancanza – ascolto motivazioni studente –
deferimento al Dirigente Scolastico per richiamo verbale e/o
convocazione famiglia per colloquio o per ammonizione scritta.

Ammonizione scritta del Dirigente
Scolastico

richiesta scritta del docente/coordinatore/c. di classe con
motivazioni – convocazione genitori – ascolto motivazioni -
annotazione ammonizione sul registro di classe – firma
genitore

Riparazione del danno relazione scritta sull’accaduto da parte del
docente/collaboratore Scolastico /Dirigente Scolastico/etc –
convocazione dei genitori e ascolto motivazioni –
provvedimento del Dirigente Scolastico che stabilisce il
risarcimento - versamento di quanto dovuto sul c.c.p. della
scuola.

Sanzione alternativa relazione scritta sull’accaduto e proposta del
docente/coordinatore/Consiglio di Classe – convocazione dei
genitori e ascolto delle motivazioni dell’studente – acquisizione
eventuali memorie scritte – convocazione C. di classe –
discussione e delibera – provvedimento del Dirigente
Scolastico – comunicazione ai genitori e consegna del
provvedimento medesimo.

Sospensione dalle lezioni sino a 15 gg relazione scritta sull’accaduto al Dirigente Scolastico –
convocazione dei genitori e ascolto delle motivazioni
dell’studente – acquisizione eventuali memorie scritte –
convocazione C. di classe – discussione e proposta –
convocazione del C. di classe e delibera – provvedimento del
Dirigente Scolastico – comunicazione ai genitori -
consegna del provvedimento medesimo e illustrazione delle
misure previste per favorire un sereno rientro nella comunità
scolastica.

Sospensione dalle lezioni superiori a 15 gg relazione scritta sull’accaduto al Dirigente Scolastico –
convocazione dei genitori e ascolto delle motivazioni
dell’studente – acquisizione eventuali memorie scritte –
convocazione C. di istituto – discussione e proposta-
convocazione C. di istituto e delibera – provvedimento del
Dirigente Scolastico – comunicazione ai genitori e consegna
del provvedimento medesimo e illustrazione delle misure
previste per favorire un sereno rientro nella comunità
scolastica.

Allontanamento fino al termine dell’anno
scolastico

relazione scritta sull’accaduto al Dirigente Scolastico –
convocazione dei genitori e ascolto delle motivazioni
dell’studente – acquisizione eventuali memorie scritte –
convocazione C. di istituto – discussione e proposta -
convocazione C. di istituto e delibera – provvedimento del
Dirigente Scolastico – comunicazione ai genitori e consegna
del provvedimento medesimo

Esclusione dallo scrutinio finale relazione scritta sull’accaduto al Dirigente Scolastico –
convocazione dei genitori e ascolto delle motivazioni
dell’studente – acquisizione eventuali memorie scritte –
convocazione C. di istituto – discussione e proposta -
convocazione C. di istituto e delibera – provvedimento del
Dirigente Scolastico – comunicazione ai genitori e consegna
del provvedimento medesimo.

Non ammissione all’Esame di Stato relazione scritta sull’accaduto al Dirigente Scolastico –
convocazione dei genitori e ascolto delle motivazioni
dell’studente – acquisizione eventuali memorie scritte –
convocazione C. di istituto – discussione e proposta -
convocazione C. di istituto e delibera – provvedimento del
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Dirigente Scolastico – comunicazione ai genitori e consegna
del provvedimento medesimo

Art 10 Regolamento della DDI
a) Il CPIA G. Foti integra il proprio Regolamento d’Istituto con specifiche disposizioni in merito

alle norme di netiquette e di comportamento da rispettare durante i collegamenti da parte di
tutte le componenti della comunità scolastica, con riferimento al rispetto dell’altro, alla
condivisione di documenti e alla tutela dei dati personali.
Gli account personali forniti dalla scuola devono essere utilizzati esclusivamente per scopi
didattici.

b) Nel caso si svolgano webinar in modalità sincrona i corsisti dovranno rispettare le seguenti
regole:

I. Collegarsi all’App dedicata con puntualità, rispettando l’orario della
videoconferenza. Non si può condividere il link di accesso per gli incontri con soggetti
esterni alla scuola;
II. Tenere il microfono attivato solo in fase di ingresso alle sessioni e poi disattivarlo.
L’eventuale riattivazione del microfono è richiesta dal docente o da questi consentita
agli studenti che desiderano intervenire.
III. Se ci si collega in ritardo, l’attività in corso non andrà interrotta;
IV. Le richieste di parola durante gli incontri sono rivolte all’insegnante tramite alzata di
mano o utilizzando la chat dell’App;
V. Durante gli incontri la videocamera dovrà essere sempre attivata, in maniera da
inquadrare i corsisti in primo piano, in un ambiente idoneo all’apprendimento, con un
abbigliamento adeguato e provvisti del materiale necessario per lo svolgimento
dell’attività; la partecipazione con la videocamera disattivata è consentita solo su
richiesta motivata dei corsisti al docente prima dell’inizio della sessione;
VI. È severamente vietato diffondere immagini, screenshot o registrazioni delle
videolezioni

c) Per la fruizione di webinar in modalità asincrona:
I. Si richiede il rispetto, laddove sia presente una scadenza, dei tempi di visione e
consegna di eventuali compiti o verifiche;
II. Si richiede di attenersi, nella restituzione delle verifiche, alle modalità di consegna
fissate da ogni docente.

d) Il mancato rispetto del presente Regolamento da parte dei corsisti può portare
all’attribuzione di note disciplinari con conseguenze sulla valutazione del comportamento e,
per i minorenni, alla convocazione dei genitori e/o tutori.

CAPO IV- SVOLGIMENTO RIUNIONI ORGANI COLLEGIALI ED ESAMI
VISTO il D.lgs. 7 marzo 2005, n. 82 e successive modifiche del D.L. 30 dicembre 2019, n. 162
CONSIDERATA la distanza territoriale delle Sedi Associate dalla Sede Centrale
CONSIDERATA l’indisponibilità presso la Sede Centrale di idonei spazi

Art. 1 Ambito di applicazione
Il presente Regolamento disciplina lo svolgimento a distanza, in modalità telematica, delle riunioni
degli Organi Collegiali del CPIA “Giuseppe Foti” interprovinciale Viterbo – Roma ed eventualmente
se concesso dalla normativa vigente le prove orali degli esami I ciclo d’istruzione.

Art. 2 Definizioni
Ai fini del presente Regolamento:

1. Per “riunioni in modalità a distanza on line”, si intendono le riunioni degli Organi Collegiali di
cui all’art. 1 per le quali è prevista la possibilità che la sede della riunione sia virtuale e tutti i
componenti partecipino da luoghi diversi esprimendo la propria opinione e/o il proprio voto
mediante l’uso di piattaforme presenti nel Web.
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2. per "votazione in modalità a distanza on line" si intende l'ipotesi in cui il Presidente
dell'organo collegiale provveda, attraverso mezzo telematico, a sottoporre agli altri membri
una o più proposte di delibera per le quali esistano solo le possibilità di approvare/non
approvare/astenersi, con valutazioni votate mediante “favorevole”, “contrario”, “astenuto”
entro una finestra temporale definita dallo stesso Presidente nell'atto di indizione della
votazione telematica.

3. Per le riunioni a distanza in videoconferenza tramite piattaforma “go to meeting” – “meet”
ogni partecipante dovrà collegarsi con il proprio account @cpiafotiviterbo.edu.it e con il
proprio dispositivo in ambiente idoneo a seguire la riunione.

4. Gli eventi saranno comunicati attraverso convocazione da parte dell’istituto che include il
link di partecipazione.

5. Allo scopo di evitare disturbi audio nel corso della riunione è necessario disattivare il
microfono e, solo all’occorrenza di eventuale sovraccarico, su richiesta del Presidente,
anche la videocamera, dopo essere entrati in riunione.

6. I partecipanti dovranno dichiarare la propria presenza compilando con nome, cognome e
mail @cpiafotiviterbo.edu.it il modulo google inviato all’inizio e alla fine della riunione.

7. Conclusi gli interventi di ogni punto all’o.d.g il Coordinatore/Presidente aprirà la fase
deliberativa durante la quale si dovrà esprimere la propria preferenza compilando il modulo
google inviato. Al termine di ogni delibera avverrà il conteggio dei FAVOREVOLI,
CONTRARI, ASTENUTI.

8. Per le votazioni in cui è previsto esprimere una preferenza tra più candidati verrà inviato un
modulo google in cui siano state impostate le opzioni “voto anonimo” e “voto non
duplicabile” (vedere terminologia corretta) al fine di garantire la segretezza.

9. Dopo la verifica dell’esito di ogni votazione il Coordinatore/Presidente annuncerà il risultato.
10. Si procederà in questo modo per ognuno dei punti da esaminare.

Art. 3 Requisiti tecnici minimi
La partecipazione a distanza alle riunioni di un organo collegiale presuppone la disponibilità di
strumenti telematici idonei a consentire la comunicazione in tempo reale a due vie e, quindi, il
collegamento simultaneo tra tutti i partecipanti.

Le strumentazioni e gli accorgimenti adottati devono comunque assicurare la massima
riservatezza possibile delle comunicazioni e consentire a tutti i partecipanti alla riunione la
possibilità di:

● visionare gli atti della riunione
● intervenire nella discussione
● scambiarsi i documenti
● votare
● approvare il verbale e gli argomenti in discussione

Sono considerate tecnologie idonee: videoconferenze e applicativi di GSuite e Gotomeeting

Art. 4 Materiali/argomenti oggetto di deliberazione
L’adunanza in modalità a distanza on line può essere utilizzata per deliberare sulle materie di
propria competenza. I materiali saranno messi a disposizione dei convocati 24 ore prima della
seduta. 
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Art.5 Convocazione
1. La convocazione delle adunanze degli organi collegiali, per lo svolgimento delle quali è

possibile il ricorso alla modalità telematica, è pubblicata, a cura del Dirigente Scolastico,
nell’area riservata del sito web della Scuola almeno cinque giorni prima della data fissata
per l’adunanza nonché inviata al personale alla loro email istituzionale.

2. La convocazione contiene l’indicazione del giorno, dell’ora, degli argomenti all’ordine del
giorno e dello strumento telematico che potrà essere utilizzato in caso di partecipazione con
modalità a distanza (videoconferenza, posta elettronica certificata, posta elettronica o
modulo Google di cui il componente dell’organo garantisca di fare uso esclusivo e protetto)

Art. 6 Svolgimento delle sedute
1. Per lo svolgimento delle sedute con modalità telematiche l’organo collegiale, nel rispetto di

quanto disposto dall’Art. 3, si avvale di idonei metodi di lavoro collegiale che garantiscano
l’effettiva compartecipazione, la contemporaneità delle decisioni, la sicurezza dei dati, delle
informazioni e, ove prevista, della segretezza, nonché la tutela della privacy
https://www.cpiafotiviterbo.edu.it/index.php/privacy

2. Per la validità dell’adunanza in modalità a distanza on line restano fermi i requisiti di validità
richiesti per l’adunanza ordinaria:

a) regolare convocazione di tutti i componenti comprensiva dell’elenco degli argomenti
all’o.d.g.;

b) partecipazione della maggioranza almeno dei convocati;

c) raggiungimento della maggioranza dei voti richiesta dalle norme di riferimento

3. Qualora nell’ora prevista per l’inizio delle riunioni o durante lo svolgimento delle stesse vi
siano dei problemi tecnici che rendano impossibile il collegamento, si darà ugualmente
corso all’assemblea, se il numero legale è garantito, considerando assente giustificato il
componente dell’organo che sia impossibilitato a collegarsi in videoconferenza per problemi
tecnici. Se il numero legale non è garantito, la seduta dovrà essere interrotta e/o aggiornata
ad altro giorno.

4. Qualora durante una votazione si manifestino problemi di connessione, e non sia possibile
ripristinare il collegamento in tempi brevi, il Presidente ripete la votazione dopo aver
ricalcolato il quorum di validità della seduta e della conseguente votazione, tenuto conto
che i componenti non collegati in quel momento videoconferenza sono considerati assenti
giustificati. In tal caso restano valide le deliberazioni adottate fino al momento della
sospensione della seduta.

Art. 7 Consiglio di Istituto.
Per garantire il funzionamento dell’istituzione scolastica e l’espletamento delle funzioni del
Consiglio d’Istituto si stabilisce che esso possa essere convocato in via telematica digitale
adottando le seguenti procedure:

a) Convocazione via e-mail, con indicazione dell’ordine del giorno e link alla piattaforma
utilizzata per il collegamento previsto, nonché l’indicazione di giorno, ora e data della
seduta.

b) Relativamente alle delibere si procederà alle votazioni durante lo streaming come in
presenza.

c) Nel caso in cui un consigliere dovesse perdere la connessione durante le operazioni di voto
potrà inviare tempestivamente la propria dichiarazione di voto tramite mail, entro e non oltre

https://www.cpiafotiviterbo.edu.it/index.php/privacy
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le 24 h successive alla riunione. La mail verrà protocollata e allegata al verbale della
seduta.

d) Nel caso in cui si verifichi l’impossibilità di partecipare ai lavori per problemi di connessione,
il consigliere invierà con una mail autocertificazione per risultare assente giustificato.

e) La mancata comunicazione via mail, entro il termine stabilito, corrisponde all’assenza dalla
seduta digitale del Consiglio.

f) Le sedute sono regolarmente verbalizzate e il verbale con l’esito della votazione verrà
inviato tempestivamente a tutti i consiglieri per conoscenza e formalmente approvato nella
seduta successiva.

g) Le delibere sono valide a tutti gli effetti.

h) Per la validità dell’adunanza telematica restano fermi i requisiti di validità richiesti per
l’adunanza in presenza.

Art. 8 Collegio Docenti
Può essere convocato un Collegio docenti digitale sia ordinario che straordinario, per urgenti e
gravi motivi, adottando le seguenti procedure:

a) pubblicazione della circolare almeno 5 giorni prima della data prevista (o anche con minore
anticipo in caso di collegio straordinario);

b) nella convocazione sarà indicato il giorno, l’ora e il codice o link da utilizzare sulla
piattaforma, e l’ordine del giorno;

c) verranno allegati alla convocazione documenti necessari per la discussione;

d) le delibere sono valide a tutti gli effetti;

e) i microfoni di tutti dovranno essere spenti durante il Collegio;

f) è consigliato l’uso di auricolari o cuffie per l’ascolto;

g) la prenotazione degli interventi avverrà usando la chat presente nella piattaforma o
mediante l’apposita funzione di “alzata della mano”, prevista dalla piattaforma;

h) in allegato alla circolare verrà pubblicato il verbale della seduta precedente se non già
approvato seduta stante nella seduta antecedente;

i) per la validità dell’adunanza telematica restano fermi i requisiti di validità richiesti per
l’adunanza in presenza.

Art. 9 Consigli di Livello. Dipartimenti
Si stabilisce che gli OO.CC. di cui sopra possano essere convocati in via telematica ed in via
straordinaria per urgenti e gravi motivi adottando le seguenti procedure:

a) pubblicazione della circolare almeno 5 giorni prima della data prevista (o anche con minore
anticipo in caso di consiglio straordinario);

b) nella convocazione sarà indicato il giorno, l’ora e il codice, o link da utilizzare sulla
piattaforma e l’ordine del giorno;

c) i microfoni di tutti i partecipanti dovranno essere spenti;

d) la prenotazione degli interventi avverrà usando la chat presente nella piattaforma;

e) il verbale della riunione sarà approvato nella seduta successiva o seduta stante;
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f) per la validità dell’adunanza telematica restano fermi i requisiti di validità richiesti per
l’adunanza ordinaria

Art. 10 Verbale della seduta
Della riunione dell’organo viene redatto apposito verbale nel quale devono essere riportati:

a) l’indicazione del giorno e dell’ora di apertura e chiusura della seduta;

b) elenco dei nominativi dei componenti che attesta le presenze/assenze/assenze giustificate;

c) l’esplicita dichiarazione di chi presiede l’organo sulla valida costituzione dell’organo;

d) la chiara indicazione degli argomenti posti all’ordine del giorno;

e) il contenuto letterale della deliberazione formatasi su ciascun argomento all’ordine del
giorno;

f) le modalità di votazione e la volontà collegiale emersa dagli esiti della votazione stessa.

Costituiscono parte integrante del verbale le dichiarazioni di adesione/assenza giustificata dei
componenti, le dichiarazioni di presa visione del verbale per via telematica e di approvazione/non
approvazione. Il verbale della riunione telematica è letto durante la seduta stessa per l’immediata
approvazione ovvero approvato nella riunione successiva; firmato digitalmente dal Presidente e dal
Segretario è inviato al protocollo per l’archiviazione insieme a tutti i documenti allegati parte
integrante di esso.
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