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ALLEGATO

REGOLAMENTO ORGANI COLLEGIALI

Art. 1
Convocazione

L'iniziativa della convocazione di un Organo Collegiale e esercitata dal Presidente
dell'Organo Collegiale stesso o da un terzo dei suoi componenti, nonché dalla Giunta Esecutiva.

L'atto di convocazione, emanato dal Presidente, € disposto con almeno cinque giorni di
anticipo rispetto alla data prevista per la seduta e con anticipo di almeno 24 ore nel caso di riunioni
d’urgenza. In tale ultimo caso la convocazione potra essere fatta col mezzo piu rapido.

La convocazione deve indicare gli argomenti da trattare, il giorno, l'ora, il luogo della
riunione e deve essere affissa all'albo e pubblicato sul sito. Le riunioni devono avvenire in ore non
coincidenti con l'orario delle lezioni.

Art.2
Validita sedute
La seduta si apre all'ora indicata nell'avviso di convocazione e diventa valida a tutti gli effetti
con la presenza di almeno la meta piu uno dei componenti in carica. Nel numero dei componenti in
carica non vanno computati i membri decaduti dalla carica e non ancora sostituiti.
Il numero legale deve sussistere non solo al principio della seduta, ma anche al momento della
votazione.

Art. 3
Discussione ordine del giorno

Il Presidente individua tra i membri dell'Organo Collegiale il segretario della seduta.

E' compito del Presidente porre in discussione tutti gli argomenti all'odg nella
successione in cui compaiono nell'avviso di convocazione. Gli argomenti intlicati nell’odg sono
tassativi. Se 1’Organo Collegiale € presente in tutti i suoi componenti, si possono aggiungere altri
argomenti con il voto favorevole di tutti i presenti.

Costituiscono eccezione al comma precedente le deliberazioni del C.d.l. che devono essere
adottate su proposta della Giunta Esecutiva. L'ordine di trattazione degli argomenti puo essere
modificato su proposta di un componente 1’Organo Collegiale, previa approvazione a maggioranza.
In caso di aggiornamento della seduta dovra essere mantenuto lo stesso odg.

Art4
Mozione d'ordine

Prima della discussione di un argomento all'odg, ogni membro presente alla seduta puo
presentare una mozione d'ordine per il non svolgimento della predetta discussione (“questione
pregiudiziale™) oppure perché la discussione dell'argomento stesso sia rinviata (“questione
sospensiva"). La questione sospensiva puo essere posta anche durante la discussione. Sulla mozione
d'ordine possono parlare un membro a favore ed uno contro. Sull'accoglimento della mozione si
pronuncia I’Organo Collegiale a maggioranza con votazione palese. L'accoglimento della mozione
d'ordine determina la sospensione immediata della discussione dell'argomento all'odg al quale si
riferisce.
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Art. 5
Diritto di intervento
Tutti i membri’ dell Organo Collegiale, avuta la parola dal Presidente, hanno diritto di
intervenire, secondo l'ordine di iscrizione e per il tempo strettamente necessario, sugli argomenti in
discussione.
Il Presidente ha la facolta di replicare agli oratori, quando sia posto in discussione il suo
operato quale Presidente e quando si contravvenga alle norme del presente Regolamento.

Art. 6
Dichiarazione di voto

Dopo che il Presidente ha dichiarato chiusa la discussione, possono aver luogo le
dichiarazioni di voto, con le quali i votanti possono, brevemente, esporre i motivi per i quali
voteranno a favore o contro il deliberando o i motivi per i quali si asterranno dal voto. La
dichiarazione di voto deve essere riportata nel verbale della seduta. Le votazioni sono indette dal
Presidente ed al momento delle stesse nessuno puo piu avere la parola, neppure per proporre mozioni
d'ordine.

Art. 7
Votazioni

Le votazioni si effettuano in modo palese per alzata di mano ovvero per appello nominale
ad alta voce, quando lo richiedono il Presidente o uno dei componenti.

La votazione ¢ segreta quando riguarda determinate o determinabili persone.

Le sole votazioni concernenti persone si prendono a scrutinio segreto mediante il sistema
delle schede segrete.

La votazione non puo validamente avere luogo, se i consiglieri non si trovano in numero legale.

I consiglieri che dichiarano di astenersi dal votare si computano nel numero necessario a
rendere legale I’adunanza, ma non nel numero dei votanti.

Le deliberazioni sono adottate a maggioranza assoluta dei voti validamente espressi
salvo che disposizioni speciali prescrivano diversamente. In caso di parita, ma solo per le
votazioni palesi, prevale il voto del Presidente.

La votazione, una volta chiusa, non puo essere riaperta per il sopraggiungere di altri membri
e non pud nemmeno essere ripetuta, a meno che non si riscontri che il numero dei voti espressi e
diverso da quello dei votanti.

Nel caso di approvazione di un provvedimento per parti con votazioni separate si procedera
infine ad una votazione conclusiva sul provvedimento stesso nella sua globalita.

Art. 8
Risoluzioni
I componenti gli Organi Collegiali possono proporre risoluzioni dirette a manifestare
orientamenti o a definire indirizzi dell'organo su specifici argomenti. Per dette risoluzioni
valgono, in quanto applicabili, le norme relative alle mozioni di cui all'art. 4
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Art.9
Processo verbale

Nella prima parte del verbale si da conto della legalita dell'adunanza (data, ora e luogo
della riunione, chi presiede, chi svolge la funzione di segretario, I'avvenuta verifica del numero legale
dei presenti, i nomi con relativa qualifica dei presenti e degli assenti, questi ultimi se giustificati
0 no, l'odg). Per ogni punto all'odg si indicano molto sinteticamente le considerazioni emerse
durante il dibattito, quindi si da conto dell'esito della votazione (numero dei presenti, numero dei
votanti, numero dei voti favorevoli, contrari, astenuti e nulli). Nel verbale sono annotate anche
le eventuali dichiarazioni di voto e il tipo di votazione seguito.

Un membrd dell Organo Collegiale puo chiedere che a verbale risulti la volonta espressa
da ogni singolo membro sulla materia oggetto della deliberazione.

I membri dell'Organo Collegiale hanno facolta di produrre il testo di una loro dichiarazione da
trascrivere a cura del segretario sul verbale.

| verbali delle sedute degli Organi Collegiali sono raccolti su appositi registri a pagine
numerate, timbrate e firmate dal Dirigente Scolastico per vidimazione. | verbali sono numerati
progressivamente nell'ambito dello stesso anno scolastico. | verbali delle sedute degli Organi
Collegiali possono:

a) essere redatti direttamente sul registro;

b) se prodotti con programmi informatici, essere incollati sulle pagine del registro e quindi

timbrati e vidimati da segretario e Presidente in ogni pagina;

c) se prodotti con programmi informatici, essere rilegati per formare un registro le cui pagine

dovranno essere timbrate e vidimate dal Dirigente Scolastico.

Il processo verbale viene letto ed approvato al termine della seduta. Ove cio non fosse
possibile per ragioni di tempo si approvera prima dell'inizio della seduta immediatamente successiva.

Art. 10
Surroga di membri cessati
Per la sostituzione dei membri elettivi venuti a cessare per qualsiasi causa si procede secondo il
disposto dell'art.22 del D.P.R. 416/74. Le eventuali elezioni suppletive si effettueranno, di norma,
nello stesso giorno in cui si tengono quelle per il rinnovo degli organi di durata annuale e, comunque,
entro il primo trimestre di ogni anno scolastico. | membri subentranti cessano anch'essi dalla carica
allo scadere del periodo di durata del Consiglio.

Art. 11
Programmazione
Ciascuno degli Organi Collegiali programma le proprie attivita nel tempo, in rapporto alle
proprie competenze, allo scopo di realizzare, nei limiti del possibile, un ordinato svolgimento
delle attivita stesse, raggruppando a date, prestabilite in linea di massima, la discussione di argomenti
su cui sia possibile prevedere con certezza la necessita di adottare decisioni, proposte o pareri.

Art.12
Decadenza
I membri’dell Organo Collegiale sono dichiarati decaduti quando perdono i requisiti richiesti
per l'eleggibilita o non intervengono per tre sedute successive senza giustificati motivi.” Spetta
all’Organo Collegiale vagliare le giustificazioni addotte dagli interessati.
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Art. 13
Dimissioni

I componenti eletti dell’Organo Collegiale possono dimettersi in qualsiasi momento. Le
dimissioni sono date per iscritto. E' ammessa la forma orale solo quando le dimissioni vengono
date dinanzi all’Organd Collegiale. L’Organo Collegiale prende atto delle dimissioni. I prima
istanza, I’Organo Collegiale puo invitare il dimissionario a recedere dal suo proposito. Una volta che
I’Organo Collegiale abbia preso atto delle dimissioni, queste divengono definitive ed irrevocabili. Il
membro dimissionario, fino 4l momento della presa d’atto delle dimissioni, fa parte a pieno titolo
dell’Organo Collegiale e, quindi, va computatd nel numero dei componenti I’Organo Collegiale
medesimo.

Art. 14
Norme di funzionamento del Consiglio d’Istituto

La prima convocazione del C.d.l., immediatamente successiva alla nomina dei relativi membri
risultati eletti, & disposta dal Dirigente Scolastico.
Nella prima seduta, il C.d.I.. e presieduto dal Dirigente Scolastico ed elegge, tra i rappresentanti dei
genitori membri del Consiglio stesso, il proprio Presidente. L'elezione ha luogo a scrutinio
segreto. Sono candidati tutti i genitori membri del C.d.l.. E' considerato eletto il genitore che abbia
ottenuto la maggioranza assoluta dei voti rapportata al numero dei componenti del C.d.I.
Qualora non si raggiunga detta maggioranza nella prima votazione, il Presidente e eletto a
maggioranza relativa dei votanti, sempre che siano stati presenti la meta piu uno dei componenti
in carica. In caso di parita si ripete la votazione finché non si determini una maggioranza relativa
(D.M. 26 luglio 1983).
Il C.d.l. puo deliberare di eleggere anche un vice presidente, da votarsi fra i genitori componenti il
Consiglio stesso con le stesse modalita previste per I'elezione del Presidente. In caso di impedimento
o di assenza del Presidente ne assume le funzioni il vice presidente o, in mancanza anche di questi, il
consigliere pit anziano di eta.
Il C.d.I. & convocato dal Presidente con le modalita stabilite dal precedente art.1.
Il Presidente & tenuto a disporre la convocazione del Consiglio su richiesta del Presidente della
Giunta Esecutiva.
L'ordine del giorno & formulato dal Presidente del C.d.l. su proposta del Presidente della Giunta
Esecutiva.
A conclusione di ogni seduta, singoli consiglieri possono indicare argomenti da inserire nell'ordine
del giorno della riunione successiva.
Il C.d.l. puo invitare esperti con funzione consultiva a partecipare ai propri lavori; puo inoltre
costituire commissioni.
Il C.d.l., al fine di rendere piu agile e proficua la propria attivita, puo deliberare le nomine di
speciali commissioni di lavoro e/o di studio.
Delle commissioni nominate possono far parte i membri del Consiglio stesso, altri rappresentanti
delle varie componenti scolastiche ed eventuali esperti qualificati esterni alla scuola.
Le commissioni possono avere potere deliberante nei limiti stabiliti dal C.d.l..; svolgono la propria
attivita secondo le direttive e le modalita stabilite dall'Organo stesso. Ad esso sono tenute a riferire,
per il tramite del loro coordinatore, in merito al lavoro svolto ed alle conclusioni cui sono pervenute,
nel termine di tempo fissato preventivamente. Delle sedute di commissione viene redatto sintetico
processo verbale.
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Le sedute del C.d.l., ad eccezione di quelle nelle quali si discutono argomenti riguardanti singole
persone, sono pubbliche. Possono assistere, compatibilmente con l'idoneita del locale ove si
svolgono, gli elettori delle componenti rappresentate e tutti gli altri previsti per legge.

Ove il comportamento del pubblico, che comunque non ha diritto di parola, non sia corretto il
Presidente ha il potere di disporre la sospensione della seduta e la sua prosecuzione in forma non
pubblica.

La pubblicitd degli atti avviene mediante affissione in apposito albo dell'istituto, della copia
integrale, sottoscritta dal segretario del Consiglio, del testo delle deliberazioni adottate dal Consiglio.
L'affissione all'albo avviene entro il termine massimo di otto giorni dalla relativa seduta del
Consiglio. La copia della deliberazione deve rimanere esposta per un periodo non inferiore a 10
giorni.

| verbali e tutti gli atti preparatori delle sedute sono depositati nell'ufficio di segreteria dell'istituto e
sono consultabili da chiunque ne abbia titolo su richiesta da esaudire entro due giorni dalla
presentazione. Tale richiesta, indirizzata al Dirigente Scolastico, € orale per docenti, personale A.T.A.
e genitori; e, invece, scritta e motivata in tutti gli altri casi.

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

Il consigliere assente per tre volte consecutive sara invitato dalla Presidenza a presentare per iscritto
le giustificazioni dell'assenza. Ove risultasse assente alla successiva seduta, sara dichiarato
decaduto dal C.d.l. con votazione a maggioranza relativa. Le giustificazioni presentate saranno
esaminate dal Consiglio: ove le assenze siano ritenute ingiustificate dalla maggioranza assoluta
del Consiglio, il consigliere decade dalla carica. Ogni consigliere giustifica le sue assenze attraverso
la Segreteria della scuola, al Presidente del C.d.I.

Art. 15

Norme di funzionamento della Giunta Esecutiva del Consiglio di Istituto
Il C.d.l. nella prima seduta, dopo l'elezione del Presidente, che assume immediatamente le sue
funzioni, elegge nel suo seno una Giunta esecutiva composta da un docente, un componente
del personale ATA, un genitore e uno studente, secondo modalita stabilite dal Consiglio stesso e con
voto segreto.
Della Giunta fanno parte di diritto il Dirigente Scolastico, che la presiede ed ha la rappresentanza
dell'istituto, ed il DSGA, che svolge anche la funzione di segretario della Giunta stessa.
La Giunta esecutiva prepara i lavori del C.d.l.., predisponendo tutto il materiale necessario ad una
corretta informazione dei consiglieri almeno due giorni prima della seduta del Consiglio.

Art. 16
Norme di funzionamento del Collegio dei Docenti

Il Collegio dei Docenti si insedia all'inizio di ciascun anno scolastico e si riunisce secondo il Piano
Annuale delle Riunioni concordato ed approvato prima dell'inizio delle lezioni.
2. Le riunioni sono convocate dal Dirigente Scolastico in seduta ordinaria secondo calendario, in
seduta straordinaria ogni qualvolta il Dirigente Scolastico ne ravvisi la necessita o quando almeno un
terzo dei suoi componenti ne faccia richiesta.
3. 1l Collegio dei Docenti, al fine di rendere piu agile e proficua la propria attivita, puo deliberare le
nomine di speciali commissioni di lavoro e/o di studio.
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Delle commissioni nominate dal Collegio dei Docenti possono far parte i membri del Collegio
stesso, altri rappresentanti delle varie componenti scolastiche ed eventuali esperti qualificati esterni
alla scuola. Le commissioni eleggono un coordinatore. Le commissioni possono avanzare proposte
relativamente all'oggetto per il quale sono state nominate.

Art.17
Norme di funzionamento dei Dipartimenti

Il Collegio dei Docenti, I’organo collegiale che ha funzioni metodologico-didattiche,
composto dal Dirigente e da tutti i Docenti, si riunisce e lavora sia in seduta plenaria, sia in sedute
dipartimentali, per area (costituite da insegnamenti affini per affini per contenuti e metodologia) e
per disciplina. Il dipartimento per area disciplinare, composto da tutti i docenti delle discipline
dell’asse/ambito, ¢ presieduto dal dirigente scolastico che, su proposta del dipartimento, nomina
uno o piu suoi fiduciari quali coordinatori del dipartimento.

E prerogativa del dipartimento raccogliere, analizzare e coordinare le proposte dei singoli
docenti e dei consigli di classe, al fine di predisporre un piano organico delle iniziative
(curricolari, integrative, complementari) condiviso dal dipartimento, per presentarlo allo Staff
d’Istituto per le procedure della delibera di ratifica del collegio docenti.

Costituiscono la principale articolazione progettuale ed organizzativa del Collegio dei docenti, di
cui assumono le linee strategiche e metodologiche generali, definite sin dalle prime sedute di
inizio anno scolastico, e rivestono un ruolo essenziale ed inderogabile per quanto concerne la
programmazione delle attivita didattiche e formative, nonché della formazione e

dell’aggiornamento culturale e professionale dei docenti.

I Dipartimenti disciplinari sono sedi deputate alla ricerca, all’innovazione metodologica e
disciplinare ed alla diffusione interna della documentazione educativa, allo scopo di favorire
scambi di informazioni, di esperienze e di materiali didattici.

I lavori vengono coordinati da un docente di ruolo designato in base all'esperienza acquisita e
alla capacita di organizzare e promuovere attivita di lavoro finalizzate al miglioramento della
didattica dallo stesso Dipartimento e nominato dal Dirigente scolastico.
Tra le competenze dei Dipartimenti rientrano
— la definizione degli obiettivi, I'articolazione didattica della disciplina e i criteri di
valutazione, le grigli di valutazione per tutte le tipologie di verifica scritte e orali per i vari
indirizzi;
— lascelta dei libri di testo e dei materiali didattici;
— lascelta delle modalita diverifica;
— ladefinizione dei contenuti e degli obiettivi minimi da raggiungere per il conseguimento
della sufficienza;
— il confronto e la valorizzazione delle diverse proposte didattiche dei docenti in ordine alla
disciplina;
— l'innovazione, attraverso un lavoro di ricerca e autoaggiornamento;
— lapromozione di proposte per I’aggiornamento e la formazione del personale.
Il coordinatore (o i coordinatori) del Dipartimento condivide il P.T.O.F. di istituto;
collabora con la dirigenza, il personale e i colleghi; rappresenta il proprio dipartimento; tutte le
volte che lo ritenga necessario ed entro il monte ore annuo fissato dall’art. 27 del C.C.N.L
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vigente, convoca, con un preavviso minimo di 5 giorni e d’intesa con il Dirigente
scolastico, le riunioni del dipartimento, tramite avviso scritto fatto pervenire a ciascun
docente, comunicandone data e orario alla dirigenza; fissa 1’ordine del giorno, raccolte e
analizzate le necessita didattiche, sulla scorta delle indicazioni dello Staff e delle richieste
presentate da singoli docenti,; su delega del dirigente scolastico, presiede il dipartimento le cui
sedute vengono verbalizzate; il verbale, una volta approvato e firmato, viene riportato sul
registro generale dei verbali del dipartimento; e punto di riferimento per i docenti del proprio
dipartimento come mediatore delle istanze di ciascun docente, garante del funzionamento, della
correttezza e trasparenza del dipartimento; verifica eventuali difficolta presenti nel proprio
dipartimento. Quando il dialogo, il confronto e la discussione interna non risolvano i problemi
rilevati, ne riferisce al dirigente scolastico e, alla prima riunione, allo Staff di Istituto; cura
I’inserimento sul sito della programmazione delle materie; coordina eventuali gruppi di lavoro
costituiti nell’ambito delle materie/aree disciplinari; coordina I’attivita di formazione, ne attua
operativamente le decisioni e cura la documentazione.

Le riunioni dipartimentali si svolgono nei tempi fissati dall’art. 27 del C.C.N.L. vigente, non
superando di norma 40 ore annuali comprensive delle convocazioni ordinarie e straordinarie del
collegio docenti;

Ciascun incontro si svolge con le seguenti modalita: discussione, moderata dal coordinatore /
delibera sulle proposte;

Le delibere vengono approvate a maggioranza semplice dei docenti presenti, non possono
essere in contrasto con il P.T.O.F. e con il Regolamento d’Istituto, pena la loro validita, una volta
approvate divengono parte delle delibere del collegio docenti; le delibere cosi assunte non possono
essere modificate né rimesse in discussione, fino a che non si presentino elementi di novita che
richiedano nuova discussione, nuova elaborazione e procedura deliberante; la discussione e le
delibere sono riportate a verbale nel rispetto di quanto indicato dal capo Ill, art. 10 comma 2 del
CCNL 1998 — 2001 assunto dal vigente CCNL.

Ciascun docente ha I’obbligo contrattuale (ex. art. 27 C.C.N.L.vigente) di partecipare alle
riunioni di dipartimento; in caso di assenza per motivi giustificati deve avvisare il coordinatore e
giustificare 1’assenza per iscritto al dirigente; ha il diritto di richiedere al coordinatore che vengano
messi all’ordine del giorno argomenti da discutere, purché entro 5 giorni prima della data
dell’incontrostesso; le riunioni del dipartimento sono convocate dalla dirigenza o, d’intesa con il
Dirigente Scolastico, dal Coordinatore

Art. 18
Norme di funzionamento dei Consigli di Classe
Il Consiglio di Classe e presieduto dal Dirigente Scolastico o da un docente, suo delegato,
membro del Consiglio ed e convocato, a seconda delle materie sulle quali deve deliberare, con la
presenza di tutte le componenti ovvero con la sola presenza dei docenti.
Il Consiglio si insedia all'inizio di ciascun anno scolastico e si riunisce secondo il Piano delle
Riunioni concordato ed approvato prima dell'inizio delle lezioni.
Il coordinatore presiede, su delega del Dirigente scolastico (art.DPR 416/74),le riunioni del
Consiglio di classe e coordina i rapporti tra i docenti della classe in ordine alla programmazione
delle attivita didattiche e alla distribuzione equilibrata dei carichi di lavoro,in classe e a casa, degli
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studenti; redige il documento di programmazione della classe nella parte comune e la archivia nella
rete d’Istituto; presenta agli studenti la progettazione di classe, il regolamento d’Istituto, il contratto
formativo, la carta dei servizi, il P.T.O.F.; verifica che i colleghi abbiano illustrato la progettazione
disciplinare; e punto di riferimento per il dirigente scolastico ed i colleghi, specie i supplenti, coi
quali mantiene costanti ed opportuni contatti; segnala alla Direzione eventuali problemi e necessita
di interventi adeguati e si fa promotore in presenza di problematiche urgenti per la convocazione di
riunioni straordinarie del Consiglio; cura lo svolgimento dei procedimenti disciplinari di
competenza del Consiglio nel rispetto del regolamento di Istituto; & punto di riferimento per i
genitori ai quali comunica le informazioni sugli esiti scolastici dei figli; mantiene continui contatti
con i colleghi per valutare la regolarita dell’attuazione della programmazione didattica, 1’esistenza
di problemi generali di disciplina, rendimento, la necessita di interventi di recupero; coordina lo
svolgimento delle attivita degli allievi (gite,assemblee di classe,interventi didattici ed educativi
integrativi) e ne raccoglie proposte ed esigenze; coordina e controlla la distribuzione dei carichi di
lavoro a casa dei compiti in classe e delle altre verifiche per garantire il necessario equilibrio negli
impegni degli allievi; verifica ogni mese la corretta compilazione del registro di
classe((firme,argomenti,assenze,giustificazioni); verifica ad inizio d’anno le firme dei genitori sul
libretto delle assenze con timbro della scuola; controlla assenze, ritardi,uscite anticipate degli
studenti, contattando le famiglie direttamente o tramite il Dirigente Scolastico; partecipa agli
incontri d’Istituto per il coordinamento delle attivita didattiche; coordina lo svolgimento del
progetto accoglienza nelle classi prime; coordina per le classi finali la stesura del Documento del 15
Maggio; verifica periodicamente lo stato di avanzamento del Piano Educativo Individualizzato
redatto per gli alunni diversamente abili eventualmente frequentanti la classe e del Piano Didattico
Personalizzato predisposto per gli studenti affetti da disturbi specifici di apprendimento; coordina
la preparazione e lo svolgimento delle terze prove per le classi quinte; presiede 1’assemblea dei
genitori convocata su 1’elezione dei rappresentanti dei genitori/studenti nel consiglio di classe e
illustra la normativa relativa allo svolgimento delle elezioni e al funzionamento degli organi
collegiali; redige il verbale delle riunioni se presente il Dirigente , in caso di delega a redigere il
verbale sara il docente/segretario, ed é responsabile della tenuta del registro dei verbali.
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