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REGOLAMENTO DEL CPIA1 BRESCIA
TRIENNIO 2020/2023

PREMESSA

La formulazione del presente Regolamento Interno del CPIA 1 di Brescia ha tenuto conto:

o della Costituzione dello Stato Italiano;

o della normativa vigente in materia di istruzione in eta adulta (DPR 263/2012 e
Regolamento attuativo) e di autonomia scolastica;

e della specificita del tipo di servizio scolastico erogato;

e della necessita di stabilire regole per il buon funzionamento della vita scolastica, ritenendo che una
razionale organizzazione possa favorire la funzionalita di un pubblico servizio;

e della consapevolezza che la scuola ¢ da considerarsi centro di promozione della formazione ma

anche di favorevoli relazioni interculturali oltre che di promozione diaxeivile.

Il nostro Istituto ¢ una comunita composta da studenti, docenti, personale ATAe dirigente, dai genitori
degli studenti minorenni, dai cittadini stranieri rifugiati e richiedenti asilo o detenuti negli Istituti
Penitenziari . Tutti i membri della comunita sono investiti, ognuno nel proprio ruolo, della responsabilita

del corretto funzionamento dell’istituzione scolastica.

Il CPIA vuole essere “luogo di formazione e di educazione mediante l'acquisizione di conoscenze e di
competenze (sia disciplinari che di cittadinanza). Il CPIA ¢ una comunitadi dialogo, di ricerca, di
esperienza sociale, informata ai valori democratici e volta alla crescita della persona in tutte le sue
dimensioni. In essa ognuno, con pari dignita e nella diversita dei ruoli, opera per garantire la formazione
alla cittadinanza, la realizzazione del diritto allo studio, lo sviluppo delle potenzialita di ciascuno e il
recupero delle situazioni di svantaggio. La comunita scolastica, interagendo con la pitt ampia comunita

civile e sociale di cui ¢ parte, fonda il suo progetto e la sua azione educativa sulla qualita
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delle relazioni insegnante-studente. La vita della comunita scolastica si basa sulla libertadi espressione, di
pensiero, di coscienza e di religione, sul rispetto reciproco di tutte le persone che la compongono.” (DPR

24 giugno 1998, n. 249 Statuto delle studentesse e degli studenti art.1).

REGOLAMENTO

Il presente regolamento tiene conto del fatto che 'offerta formativa si rivolge principalmente a un’utenza
adulta, che aderisce ai percorsi non per obbligo, ma semplicemente per cogliere un’opportunita.
Istituzionalmente buona parte dei percorsi ¢ frequentata da persone maggiorenni che, in quanto tali,
rispondono direttamente delle proprie responsabilita personali, mentre la presenza di minori, quindi di
soggetti ancora in fase di maturazione e sottoposti alla responsabilita dei genitori o delle comunita
educative, risulta minoritaria. In questa prospettiva, lo Statuto degli Studenti e delle Studentesse si applica

in particolare ai minori iscritti ai nostri corsi istituzionali.

11 Patto educativo di corresponsabilita (DPR 235/2007) prevede I'assunzione di responsabilita personali
da parte degli iscritti — genitori/comunita/tutori per i minoti — tramite il Patto formativo individuale

attivato tra il C.P.I.A. e i medesimi soggetti ai qualiil il Patto viene proposto.

Le regole del Patto accompagnano gli utenti dal primo contatto per iscrizione sino alla loro immissione
nei corsi e alla frequenza delle diverse attivita. Esse hanno carattere generale: sono dunque valide per tutti
e intendono coinvolgere lindividuo e il gruppo nella vita del C.P.LLA. con l'assunzione diretta di
responsabilita nei confronti dell’ambientee delle attrezzature messe a disposizione, nonché nei confronti

di tutti 1 frequentanti, a qualsivoglia titolo, dei locali e degli spazi.

Le sanzioni disciplinari sono previste a garanzia del diritto di studio e per la tutela della sicurezza di chi
frequenta i nostri corsi con impegno e assiduita, oltre che a garanzia di tutto il personale, specie di chi
opera con professionalita e motivazione al servizio di unacomunita. Resta inteso che la finalita delle
sanzioni ¢ essenzialmente educativa e formativa e gli eventuali provvedimenti disciplinari comportano
sempre la salvaguardia dei diritti di trasparenza, di rispetto della privacy e della difesa; I'esercizio di tali

diritti

tuttavia non dovra comunque in nessun caso inficiare il godimento dei diritti individuali ecollettivi allo

studio e alla sicurezza.

PRINCIPI FONDAMENTALI
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Agli studenti sono garantiti pari diritti e responsabilita, a tutela della formazione del singolo e della qualita

della convivenza collettiva.

Thutti gli attori della comunita della scuola sono tenuti al rispetto:
e di tutte le persone presenti nella scuola;
e del processo di apprendimento di ciascuno;
e della diversita;
e dei ruoli;
e delle regole definite dalla scuola nel PFI/Patto di corresponsabilita;
e dell'ambiente scolastico e degli oggetti propti e altrui.

Tutti sono inoltre tenuti alla cura dell’igiene personale; ad avere un abbigliamento adeguato al contesto;
a seguire le indicazioni dei docenti con i quali collaborano alla progettazione di percorsi di

apprendimento.

Nella vita scolastica ognuno occupa gli spazi di autonomia e di responsabilita a lui riservati. I corsisti sono
tenuti ad utilizzare correttamente i materiali ed 1 sussidi didatticie a comportarsi in modo da non arrecare
danni al patrimonio dell’Istituto; tutti i soggetticoinvolti dovranno inoltre osservare le disposizioni

organizzative e di sicurezza dettate dal Documento di valutazione dei rischi e dai piani di evacuazione.

Di seguito si riportano le regole per tutti 1 soggetti operanti all'interno delle sedi del CPIA

1 di Brescia.
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ILPERSONALE DELLA SCUOLA

>

1)

2)

3)

4)

GLI INSEGNANTI, individualmente e in gruppo:
NORME DISCIPLINARI

I docenti devono trovarsi in classe almeno cinque minuti prima dell’inizio delle le- zioni. Sia i docenti
che i collaboratori scolastici, ognuno per le proprie competenze,dovranno vigilare affinché le persone
che accedono alla struttura in cui si tengono lelezioni siano effettivamente studenti iscritti ai corsi,
avendo cura di far allontanare persone estranee; nel caso in cui gli intrusi oppongano resistenza, si

provvedera a richiedere I'intervento delle Forze dell’ordine.

In caso di motivato ritardo nell’ingresso a scuola, il docente avvisera telefonicamente quanto prima il
personale collaboratore scolastico, in modo che si possa provvedere alla vigilanza. 1l ritardo dovra
essere riportato al Dirigente, chevalutera le giustificazioni del ritardo stesso. Si ricorda che, nel caso in
cui il docente non abbia avvisato la scuola, le responsabilita connesse alla mancata sorveglianza

ricadranno sul docente stesso.

I docenti che per gravi motivi dovessero allontanarsi da scuola durante le ore di lezione, dovranno
chiedere 'autorizzazione al Docente Coordinatore di sede, che provvedera ad assicurare la vigilanza

della classe informando il Dirigente.
Il docente deve:
a) segnalare sul registro di classe gli alunni presenti;

b) controllare le assenze dei minori nei giorni precedenti;

) segnare sul registro I'avvenuta o la mancata giustificazione degli alunni minorenni

a cura della famiglia o del tutore;
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d) qualora un alunno minorenne, dopo tre giorni dal rientro, continui ad essere sprovvisto del
libretto delle giustifiche I'insegnante lo segnalera al Coordinatore di sede, con cui concordera
una strategia da seguire (per i minorenni comunicazione scritta e/o telefonica alla famiglia,

convocazione dei genitori o provvedimento disciplinare);

e) se 'assenza per malattia ¢ superiore a cinque giorni, I'insegnante deve accertarela presenza di
autocertificazione di guarigione o del certificato medico, se previsto in caso di emergenza

sanitaria. In caso di mancanza dello stesso, I'alunno non potra partecipare alle lezioni;

f) per gli alunni minorenni che rientrano a scuola il primo giorno dopo la malattia senza certificato,
si dovra segnalare tramite comunicazione scritta ai loro genitori/educatori che il giorno
seguente non potranno essere ammessi alle lezioni senza il documento. In caso di disposizioni
particolari di pericolo sanitario, 'alunno sprovvisto di certificato non sara ammesso a scuola (in

classe, se minorenne).

In caso di assenze programmate (ad es. viaggi nei paesi di origine, etc.), I'alunno dovra avvertire i
docenti che annoteranno anticipatamente sul registro di classe il periodo in cui I'alunno non sara
presente; con attivazione di questa procedura none necessaria, per il rientro a scuola, la presentazione

di certificato medico.

In caso di ritardo di un alunno, occorre segnare I'orario di entrata sul registro e, nel caso di minore,
richiedere per il giorno successivo la giustificazione del ritardo. In caso di uscita anticipata di un alunno
minorenne dovranno essere trascritti sul registro elettronico gli estremi del documento di
riconoscimento della persona che ¢ venuta a prelevatlo, che deve essere il genitore/tutore o persona
da questi delegata per iscritto, e dovra essere annotata sul registro I'ora di uscita; gli alunni minorenni
non possono uscire da soli prima della fine delle lezioni né possono allontanarsi dalle pertinenze della

scuola durante ’orario di lezione o lintervallo.

Il docente ¢ tenuto a firmare il registro elettronico ed a riportare sul medesimo gli argomenti svolti

durante la lezione ed i compiti assegnati.

Durante l'intervallo, il docente mettera in atto tutti i comportamenti che riterra pitopportuni affinché
il momento della ricreazione si svolga serenamente, dato che noncessa il suo obbligo di vigilare sugli

alunni; inoltre collaborera con il personale ausiliario per controllare il comportamento degli alunni.
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Durante l'ora di lezione occorre fare uscire dalla classe non piu di un alunno per volta, fatta eccezione

per 1 casi urgenti e seriamente motivati.

Nel caso in cui la classe debba uscire dall’aula, ad esempio per trasferirsi in un laboratorio, il docente
invitera gli studenti a non lasciare denaro né oggetti di valore nell’aula stessa; in alternativa, ove

possibile, puo chiedere al personale di custodia di chiudere a chiave I'aula.

Al termine delle lezioni, i docenti verificheranno che i locali utilizzati vengano lasciati in ordine e che

1 materiali didattici eventualmente utilizzati siano riposti negli appositi spazi.

I docenti ed 1 collaboratori scolastici, ciascuno per le proprie competenze, sorveglieranno gli studenti

fino all’uscita onde evitare che qualcuno rimanga all’interno dell’edificio.

In base al D.lgs 81/2008, i docenti devono prendere visione dei piani specifici delle Istituzioni
scolastiche di riferimento e/o delle strutture presso cui si svolge lattivita didattica e devono
sensibilizzare gli alunni sulle tematiche della sicurezza. In ogni caso, in base allo stesso decreto
legislativo ¢ assolutamente vietato ostruire con mobili o arredi, anche solo momentaneamente, le vie
di fuga e le uscite di sicurezza. Idocenti, nel caso in cui rilevino situazioni potenzialmente pericolose,
segnaleranno la cosa, oltre che al Coordinatore di sede, anche alla Dirigente scolastico. Altrettanto dicasi

per comportamenti non adeguati degli alunni.

Eventuali danni riscontrati agli ambienti e alle strutture devono essere segnalati al Dirigente o al

coordinatore disede, che provvedera a informare il Dirigente. I danni riscontrati vengono risarciti
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dal responsabile. Qualora questi non venga individuato, il Consiglio di classe / inter-sezione, sentito

il Dirigente, individuera le modalita di risarcimento collettivo.

Nel corso dell’anno scolastico 2019-2020 ¢ stata introdotta per i docenti la trasmissione delle
comunicazioni di servizio/ convocazioni, tramite posta elettronica all'indirizzo individuale di ogni
docente (nome.cognome@cpialbrescia.edu.it). 1 documenti inviati tramite questo sistema si
intenderanno regolarmente notificati. Le circolari, invece, vengono poste sul sito web della scuola

nell’apposita area riservata e sono visualizzabili nel Registro elettronico.

Eventuali assenze dei docenti, anche in occasione di incontri programmati (ad es. Collegio dei docenti)
dovranno essere autorizzate preventivamente tramite appositi moduli ,reperibili sul sito della scuola

alla sezione modulistica, al Dirigente e da lui autorizzate.

Durante lo svolgimento delle lezioni, né i docenti né gli alunni possono utilizzare i cellulari,
smartphone ed apparecchi similari (ad es. smartwatch); fanno naturalmente eccezione casi di
particolare gravita e urgenza (in cui sia ad esempio necessario comunicare tempestivamente con la
propria famiglia). Sempre durante lo svolgimento delle lezioni ¢ inoltre proibito I'uso dell’auricolare
per l'ascolto individualedella musica o altro. Gli studenti possono invece utilizzare lo smartphone o il
tabletpersonali sotto la guida del docente, ove cio si renda necessario per esigenze didattiche (ad es.
per connettersi a un sito di particolare interesse culturale o didattico.,ecc..). Naturalmente i docenti
sono autorizzati all’'uso di apparecchiature elettroniche per esigenze didattiche e per la tenuta del
registro elettronico (nei casi in cui questo viene adottato). Il docente Coordinatore di sede ed i docenti
impegnati nellesedi distaccate, sono autorizzati a impiegare il telefono cellulare anche durante le ore

di lezione per comunicazioni connesse con il servizio.

E fatto assoluto divieto sia agli studenti che al personale tutto del CPIA 1 di Brescia di fumare
all'interno degli ambienti in cui si svolge I’attivita didattica o amministrativa; il divieto vige anche nelle
pertinenze esterne (ad es. giardini o cortili) degli edifici scolastici e/o delle strutture dove si svolge

Pattivita del CPIA e riguarda anche le cosiddette ‘sigarette elettroniche’ (DL 104/2013, art. 4, c. 1 e 2).
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I'docenti sono tenuti ad avvisare per scritto le famiglie per attivita didattiche diverseda quelle curricolari
(ad es. in occasione di visite guidate, presenza di esperti su tematiche ‘sensibili’, ecc.) e a verificare che

'alunno minorenne abbia fatto firmarel’avviso da un genitore o da un educatore.

Per una maggior condivisione delle strategie di insegnamento, in caso di uscita per una visita guidata
o di interventi di personale esterno, deliberate dal Collegio docenti, autorizzati dal Dirigente e dal
Consiglio di Istituto, i docenti comunicheranno gli interventi con congruo anticipo inmodo che i
colleghi siano messi al corrente e possano sfruttare le situazioni per arricchire il loro percorso didattico

e predisporre variazioni di orario.

In caso di assenza di un docente, nei casi in cui cio comporti I'ingresso posticipato o I'uscita anticipata
degli studenti, gli utenti saranno avvisati ( dalla segreteria tramite mail istituzionale) nei giorni precedenti
con comunicazione scritta; nel caso di minori, i docenti provvederanno a far annotare la
comunicazione sul libretto fornito dalla segreteria; tale comunicazione dovra essere controfirmata dai
genitori/tutori; i docenti sono successivamente tenuti al controllo della firma. Nel caso in cui non sia
possibile preavvisare, il docente Coordinatore emanera comunque una comunicazione scrittasecondo
le modalita appena indicate; gli studenti minorenni annoteranno la comunicazione sul diario;
l'assistente amministrativo, oppure il docente Coordinatore, oppure ancora uno dei docenti,
provvedera ad avvertire telefonicamente le famiglie degli studenti minorenni che non abbiano

preventivamente acconsentito all’uscita anticipata del proprio figlio.

La vita scolastica deve svolgersi tranquillamente e serenamente; per perseguire questo obiettivo il
docente mettera in atto tutte le strategie che riterra piu opportune per responsabilizzare gli alunni. In
casi di particolare gravita, non va escluso il ricorsoalle note sul registro di classe per motivi di ordine
disciplinare o la comunicazione scritta alla famiglia oppure ancora ai provvedimenti disciplinari elencati

nella tabellarelativa alle norme disciplinari.
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I registri devono essere debitamente e costantemente compilati in ogni loro parte; si ricorda che il
registro elettronico adottato dal CPIA 1 di Brescia deve esseresempre accessibile al Dirigente
Scolastico per eventuali controlli. Nel caso di assenza di collegamento internet il docente compilera

un registro cartaceo

Per quanto riguarda le riunioni degli organi collegiali, di esse va compilato tempestivamente apposito

verbale.

Gli alunni maggiorenni della scuola secondaria di primo grado che abbiano problemidi orario per
motivi di lavoro faranno presenti le loro esigenze al Dirigente e al docente coordinatore e
concorderanno con loro e con 1 propri insegnanti le modalita diingresso e di uscita. Essi presenteranno
al Dirigente e al coordinatore richiesta scrittadi entrata posticipata o di uscita anticipata indicando 1

glorni e gli orari interessati e 'autorizzazione sara trascritta sul registro.

Per i corsi di primo livello, secondo la normativa vigente, ¢ previsto che, qualora il numero di assenze
sia superiore al 30% delle presenze previste nel patto formativo,l’alunno non sia ammesso all’esame,

salvo deroghe deliberate dagli organi competenti.

Infortuni: in caso di infortunio di un alunno, il docente avvisera il personale ausiliarioche provvedera
alle prime cure. Il Dirigente scolastico e il responsabile di sede saranno immediatamente avvisati
dell’accaduto. I’alunno o in sua vece il personale potra telefonare a casa per informare la famiglia. In

caso di infortunio grave si dovra seguire la seguente procedura:
e telefonare al 112: numero unico delle emergenze;
e  prestare, se possibile, il primo soccorso;
e avvertire il Coordinatore di sede e il D.S.;

e avvertire i familiari;
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e appena possibile, e comunque non oltre il mattino successivo all’evento, il docente dovra

presentare una dettagliata relazione scritta che dovra contenere iseguenti dati:

v" Data, luogo e ora dellinfortunio;

v" Modalita dell’infortunio;

v" Indicazione degli eventuali testimoni adulti presenti;

v' Eventuali responsabilita sull’infortunio;

Ogni elemento utile a chiarire la dinamica dell’incidente. Si ricorda chela suddetta

v' relazione potrebbe risultare determinante in ordine all’accertamento di responsabilita
per imprudenza, incuria o imperizia. I genitori dellinfortunato (se minorenne)
dovranno essere avvertiti dal docente affinché consegnino personalmente il

certificato medico attestante I'entita dell'infortunio entro il mattino successivo per

poter rientrare nei termini previsti dalla Legge per la denuncia degli infortuni.

28) Sciopero: in caso di sciopero, i docenti saranno invitati a comunicare preventivamente ed in modo del
tutto volontario la loro adesione scritta in modo da consentire alla Presidenza di provvedere
all’organizzazione scolastica modificando lorario d’ingresso o di wuscita degli studenti; la

comunicazione volontaria non é revocabile.

29) Assemblee sindacali: in caso di assemblea sindacale, il dipendente dovra comunicareobbligatoriamente
per scritto la propria adesione o meno. Una volta dichiarata la propria adesione o non adesione, questa
non sara revocabile. I.a mancata comunicazione scritta sara interpretata come non adesione
all’assemblea. Si ricorda che ciascun docente ha diritto a partecipare a non piu di due assemblee al

mese per un massimo di dieci ore annue.

30) Assenze: in caso di assenza per malattia, il docente dovra avvisare la scuola in tempo utile per poter
provvedere alla sua sostituzione con personale della scuola o col supplente, o con eventuale uscita
anticipata o entrata posticipata. Qualora la sostituzione non sia possibile, il docente o la segreteria

avvertira, tramite comunicazione

10
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telefonica e/o mail, sito internet della scuola, social network, ecc., gli alunni che lelezioni non
avranno luogo. Il docente dovra comunicare 'esatto domicilio per la visita fiscale. Dovra inoltre
comunicare alla segreteria il numero del certificato medicoelettronico. Si ricorda che eventuali assenze
dal domicilio durante la malattia devonoessere comunicate preventivamente alla scuola tramite email
e adeguatamente motivate (ad es. ¢ possibile assentarsi per recarsi dal medico). In caso di assenza
dal domicilio in occasione della visita fiscale, la mancata comunicazione preventiva determina la
decurtazione dello stipendio per i giorni di assenza. Le assenze alle riunioni rientranti nelle attivita
funzionali all'insegnamento dovranno essere giustificate (a meno che non rientrino in un periodo

di malattia).

31) Permessi: dietro presentazione di idonea documentazione sono concessi i seguenti permessi retribuiti:

Motivi di famiglia: fino a tre giorni documentati per i docenti di ruolo;

Partecipazione a concorsi o esami: fino a otto giorni complessivi in un annoscolastico, compresi

quelli eventualmente concessi per il viaggio;

Lutto per perdita di coniuge o parente entro il secondo grado o affini di primo grado: tre giorni

consecutivi per evento;

Per matrimonio: quindici giorni.

Esonero per attivita di formazione: cinque giorni per anno scolastico.

I permessi sono concessi a domanda scritta tramite apposito modulo da presentarsi al Dirigente
scolastico, con allegata la documentazione, almeno cinque giorni prima (ovviamente nei casi in cui
questo ¢ possibile). Per motivate ragioni di organizzazione, il Dirigente puo negare alcuni permessi

a norma di contratto vigente.

32) Permessi brevi: possono essere concessi, per particolari esigenze personali, a domanda dell’'interessato

per una durata non superiore alla meta dell’orario giornalieroe comunque per non piu di due ore al
giorno. In un anno scolastico 1 permessi brevi non possono essere complessivamente supetiori
all’orario settimanale d’insegnamento (ad es. diciotto ore annuali nel caso dei docenti della scuola

secondaria). I
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permessi devono essere recuperati entro due mesi dalla fruizione a discrezione
del’amministrazione; nel caso in cui cio non sia possibile per motivi imputabili al dipendente,
I’Amministrazione provvedera al recupero di una somma pari alla retribuzione delle ore non
recuperate procedendo in primo luogo al non pagamento delleeventuali ore eccedenti in ugual

numero rispetto al permesso.

La concessione dei permessi ¢ subordinata alla sostituzione con colleghi in servizio.Nel caso di
permessi per visite mediche specialistiche per le quali ¢ previsto il superamento di due ore, ¢

possibile sostituire il permesso con assenza per malattia da documentare al rientro in servizio.

NORME ETICHE E DIDATTICHE
> I DOCENTI:

1. operano per fornire una formazione culturale e qualificata che rispetti e valorizzi, attraverso
l'osservazione e lorientamento, I'identita di ciascun corsista e sia aperta alla pluralita delle idee;

2. perseguono la continuita educativa sviluppando percorsi metodologico-didattici ed educativi per le
classi, per 1 gruppi classe, per 1 singoli;

3. promuovono la solidarieta tra tutte le componenti scolastiche e favoriscono il rispetto della vita
culturale e religiosa delle diverse comunita a cui appartengono gli alunni;

4. assumono iniziative volte all’accoglienza e alla realizzazione di attivita interculturalie inclusive;

5. informano gli alunni delle decisioni e delle norme che regolano la vita della scuola eli coinvolgono
nella loro formulazione, a seconda dell’eta e degli argomenti, in modo attivo e responsabile;

6. illustrano agli studenti l'organizzazione della scuola e il percorso didattico che dovranno svolgere;

7. esplicitano criteri e metodi di verifica e di valutazione;

8. spiegano agli studenti le proprie valutazioni per favorirne una consapevolezza auto-valutativa;

12
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9. sensibilizzano gli studenti al mantenimento della pulizia e dell'ordine dei locali;

10. rispettano l'orario di lavoro e non si assentano dal luogo di lavoro senza l'autorizzazione del
Dirigente Scolastico;

11. rispettano le norme sulla privacy e il segreto d'ufficio nei modi previsti dalle normevigenti;

12. adottano sempre comportamenti che favoriscano un rapporto di fiducia ecollaborazione tra

'Amministrazione scolastica e gli studenti.

Nel caso di minori, le famiglie o gli educatori delle comunita vengono sempre informati delle decisioni
assunte dai docenti e coinvolti direttamente, in termini di corresponsabilita, nei casi in cui i
comportamenti degli alunni si scostino decisamente daparametri di accettabilita. La scuola procede
all’allontanamento incondizionato degli alunni in presenza di gravi episodi che si pongono totalmente al
di fuori delle regole generali di civile convivenza. I referenti per la risoluzione di eventuali controversie
all'interno di una o tra le diverse componenti interne della scuola sono: i responsabili di plesso, il Dirigente
Scolastico ed il Direttore Amministrativo e, nel caso di problematichecontrattuali, le Rappresentanze

Sindacali Unitarie.

> I COLLABORATORI SCOLASTICI, nell’ambito delle loro competenze e funzioni:
e condividono con gli insegnanti il ruolo educativo e di assistenza;
e collaborano con gli studenti, con le famiglie, con il personale;

e sorvegliano gli accessi al plesso durante lo svolgimento dell'attivita didattica, non

permettendo I'ingresso a estranei se non autorizzati;
e rispettano le norme e le disposizioni relative alla sicurezza sul lavoro;

e rispettano le indicazioni del mansionario.

> GLIADDETTI AGLI UFFICI AMMINISTRATIVI E I COLLABORATORI
SCOLASTICI

e collaborano con gli studenti e con il personale nell’espletamento delle procedure

amministrative;
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predispongono in modo corretto gli atti amministrativi, chiedendo chiarimenti al DSGA in caso di

dubbio;

collaborano alla realizzazione delle attivita deliberate dagli Organi Collegiali o dal Dirigente

Scolastico, per la realizzazione del Piano Triennale del’Offerta Formativa(PTOF).

Per il Personale ATA (AA & CS) vedasi apposito MANSIONARIO.

> I1 DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI
e sovrintende, con autonomia operativa, ai servizi generali amministrativo-contabili e
ne cura 'organizzazione;
e organizza, controlla e segnala autonomamente lattivita del personale ATA nell’ambito delle
direttive del Dirigente scolastico;
e svolge con diligenza e disponibilita le proprie mansioni, secondo le direttive del Dirigente;
e  collabora con il personale nell'espletamento delle procedure amministrative;
e collabora alla realizzazione delle attivita deliberate dagli Organi Collegiali e dal Dirigente
Scolastico per la realizzazione del Piano Triennale del’Offerta Formativa;
> I COLLABORATORI DEL DIRIGENTE SCOLASTICO
e Il Dirigente scolastico, nelle sue funzioni organizzative e amministrative, si avvale di docenti da lui
individuati, ai quali possono essere delegati specifici compiti.
e Il Dirigente puo individuare fino al 10 % di docenti di potenziamento che lo coadiuvano in
attivita disupporto organizzativo e didattico.
> IL DIRIGENTE SCOLASTICO
LE RELAZIONI INTERNE
e Laliberta d’insegnamento individuale si esprime all'interno di un sistema collegiale
che ne definisce potenzialita e confini, sulla scorta di indicatori di qualita condivisi.
e Il miglioramento dell’offerta formativa si sviluppa attraverso un costante percorso di

autovalutazione che prevede la condivisione di indirizzi comuni.
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1) Gli indirizzi collegiali

Gli indirizzi per le attivita della scuola, preliminarmente formulati dal Dirigente scolastico, vengono

elaborati dal Collegio docenti nel Piano triennale dell’offerta formativa (vedi PTOF); essi:

e rappresentano lintenzionalita del Collegio Docenti nei settori pedagogico, didattico,metodologico

ed organizzativo;

e concorrono a precisare 'idea di alunno, di insegnante e di scuola del C.P.I.A,;

e  delimitano il territorio di liceita delle azioni discrezionali dei singoli docenti e dei gruppi;

e orientano le attivita di aggiornamento e di formazione in servizio.

2) L’organizzazione collegiale

15


http://www.cpia1brescia.edu.it/

C P l A 1 Ministero dell Istruzione

Brescia

CENTRO PROVINCIALE ISTRUZIONE DEGLI ADULTI
Via G. Galilei, 44/B - 25128 BRESCIA-
Sito Web: www.cpialbrescia.edu.it

11 Consiglio d’Istituto

IT consiglio d’istituto ¢ presieduto da uno dei membiri, eletto a maggioranza assoluta dei suoi componenti,

tra 1 rappresentanti maggiorenni degli studenti.

A seguito delle modifiche introdotte dalla Legge 107/2015, il Consiglio d’Istituto/Commissario

straordinario:

approva il Piano triennale dell’offerta formativa (PTOF) elaborato dal Collegio in base alle Linee

di indirizzo emanate dal Dirigente scolastico; delibera il Programmaannuale, il bilancio preventivo

e il conto consuntivo e dispone in ordine all'impiego dei mezzi finanziari per quanto concerne il

funzionamento amministrativo e didatticodel circolo o dell'istituto;

delibera il regolamento interno che disciplina la vita di istituto, interviene sulla

struttura dell’orario, sulle questioni relative alla privacy ecc.;

fatte salve le competenze del Collegio dei docenti e dei Consigli di intersezione, di interclasse, e di

classe, ha potere deliberante, su proposta della giunta esecutiva, per quanto concerne

l'organizzazione e la programmazione della vita e dell'attivita della scuola, nei limiti delle

disponibilita di bilancio, nelle seguenti materie:

a)
b)

adozione del regolamento interno dell'istituto

acquisto, rinnovo e conservazione delle attrezzature tecnico-scientifiche edei sussidi
didattici, compresi quelli audio-televisivi e le dotazioni librarie,e acquisto dei materiali di
consumo occorrenti per le esercitazioni;

adattamento del calendario scolastico alle specifiche esigenze ambientali;

criteri generali per la programmazione educativa;

criteri pet la programmazione e l'attuazione delle attivita parascolastiche,
interscolastiche, extrascolastiche, con particolare riguardo ai corsi direcupero e di
sostegno, alle libere attivita complementari, alle visite guidate e ai viaggi di istruzione;
promozione di contatti con altre scuole o istituti al fine di realizzare scambidi informazioni

e di esperienze e di intraprendere eventuali iniziative di collaborazione;
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@) partecipazione del circolo o dell'istituto ad attivita culturali, sportive ericreative di
particolare interesse educativo;
h) forme e modalita per lo svolgimento di iniziative assistenziali che possono essere assunte
p g p
dal circolo o dall'istituto? Non ¢ chiaro.
Inoltre:
esprime parere sull'andamento generale, didattico ed amministrativo, del circolo odell'istituto, e

stabilisce i criteri per 'espletamento dei servizi amministrativi;

delibera, sentito per gli aspetti didattici il Collegio dei docenti, le iniziative direttealla educazione
della salute e alla prevenzione delle tossicodipendenze previste dall'articolo 106 del testo unico

approvato con decreto del Presidente della Repubblica 9 ottobre 1990 n. 309;

si pronuncia su ogni altro argomento attribuito dal Testo Unico, dalle leggi e dairegolamenti,

alla sua competenza.

11 Collegio Docenti, nel rispetto degli ordinamenti e delle norme contrattuali:

individua contenitori didattico-educativi e settori d’indagine privilegiati, tenendo

conto degli apporti e delle sollecitazioni dei suoi componenti;

condivide con il Dirigente Scolastico, che ne formula gli indirizzi, i contenuti, lemodalita e 1

tempi del cammino didattico del CPIA;

si struttura in commissioni o gruppi di studio e designa al suo interno figure di

coordinamento e di supporto all’attivita dei docenti;

organizza la sua attivita in modo da favorire la partecipazione, non solo formale, ditutti i suoi

membri ai momenti decisionali.

I Consigli di classe/interclasse esercitano discrezionalita/responsabilita nel contestualizzare gli

indirizzi collegiali e nell’interpretare le aree di flessibilita gestionali ed organizzative definite dal PTOF.

Tutte le riunioni collegiali avranno convocazione inoltrata almeno 5 giorni prima della seduta e, in

caso di urgenza, non meno di 48 ore prima. Il calendario del piano delle
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attivita ¢ valido a tutti gli effetti come convocazione ufficiale per i docenti, salvo diverse

comunicazioni nel corso dell’anno.

REGOLAMENTAZIONE DELLA VITADELL’ISTITUTO
ISCRIZIONI

Offerta Formativa proposta dal C.P.I.A.

® percorsi di alfabetizzazione e di apprendimento della lingua italiana, finalizzati al conseguimento di
un titolo attestante il raggiungimento di un livello di conoscenza della lingua italiana non inferiore
al livello A2 del Quadro comune europeo di riferimento per le lingue elaborato dal Consiglio
d’Europa, sono rivolti a “adulti stranieri” (testo Linee Guida 12 marzo 2015 --Paragrafo 4.2), in
particolare “adulti stranieri in eta lavorativa, anche in possesso di titoli di studio conseguiti nei Paesi

di origine” (DPR 263/2012 art.3);

® percorsi di primo livello (finalizzato al conseguimento del titolo di studio conclusivodel primo ciclo
di istruzione e della certificazione attestante I'acquisizione competenze di base connesse all’obbligo
di istruzione): sono rivolti ad “adulti anchestranieri che non hanno assolto 'obbligo di istruzione o
che non sono in possesso deltitolo di studio conclusivo del primo ciclo diistruzione”.....” possono
iscriversi anchecoloro che hanno compiuto il sedicesimo anno di eta e che non sono in possesso
deltitolo di studio conclusivo del primo ciclo di istruzione” con possibilita (a seguito diaccordi
specifici tra regione e ufficio scolastico regionale) di deroga per chi ha compiuto il quindicesimo
anno di eta (nei limiti dell’organico assegnato e in presenzadi particolari e motivate esigenze) (DPR

263/2012 art.3);

® percorsi di ampliamento per rispondere all’analfabetismo funzionale rivolto a

cittadini italiani e non, di eta superiore ai 16 anni.
Percorsi di alfabetizzazione e di apprendimento della lingua italiana

Possono iscriversi ai corsi C.P.ILA. persone italiane e straniere che abbiano compiuto 16 anni

o li compiano entro il 31 dicembre dell’anno in corso.

18


http://www.cpia1brescia.edu.it/

£
C P l A 1 Ministero dell Istruzione

CENTRO PROVINCIALE ISTRUZIONE DEGLI ADULTI
Via G. Galilei, 44/B - 25128 BRESCIA-
Sito Web: www.cpialbrescia.edu.it

Brescia

MODALITA’ DI ISCRIZIONE A TUTTI I PERCORSI

Le domande di iscrizione vengono avanzate tramite apposito modulo disponibile on-line e cartaceo,

predisposto dall'Istituto.

All'atto della presentazione della domanda d'iscrizione occorre:

compilare il modulo ufficiale di iscrizione predisposto dall'istituto;
fornire documentazione valida (che viene scansionata/fotocopiata e tenuta nel fascicolo dello
studente - digitale o cartaceo) o specifica dichiarazione scritta da parte del responsabile del centro
di accoglienza o dei servizi sociali.
I docenti possono accogliere nei propri corsi solo persone che siano state ufficialmente iscritte
dall'Istituto.
ACCOGLIENZA
L’accoglienza si articola in queste fasi:
Colloquio di accoglienza e orientamento del candidato:
11 colloquio avviene con uno dei docenti in servizio per il percorso di apprendimento, ¢ finalizzato al
posizionamento del candidato nel percorso di studio e alla definizione del corso .Il colloquio avviene
sulla base di una traccia di intervista e di un test di ingresso condivisi fra tutti i plessi del CPIA. In fase di

colloquio lo studente firma la documentazione necessaria al procedimento di iscrizione .

L’inserimento all'interno di una classe sara confermato dopo un periodo di osservazione. E’ comunque
possibile lo spostamento di fasce orarie dei corsisti e il passaggio da un livello ad un altro durante I'anno

per motivi di lavoro o familiari, solo previa autorizzazione della Dirigente Scolastica.

Per gli UDITORI, si veda 'apposito regolamento
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Tempistica dell'iscrizione ai Corsi

Le iscrizioni sono regolamentate annualmente da specifica circolare ministeriale che definisce tempi e

modalita.

Le iscrizioni rimangono aperte anche in corso d'anno, solo in riferimento alle deroghe previste dal

Collegio docenti e compatibilmente con le ore da svolgere per 1'ottenimento del credito.

Le proposte di inserimento nei corsi, dopo l'accoglimento dell'iscrizione, verranno valutatee definite dai

docenti durante la fase di accoglienza.

E previsto un contributo obbligatorio, all'atto dell'iscrizione, per il pagamento dell'assicurazione e petr
consentire la produzione di materiali didattici (quali fotocopie e/olibro di testo). Il pagamento potra essere
assolto secondo le modalita indicate all’atto dell’iscrizione: € attivo e deve essere effettuato tramite il
servizio Pago In Rete per i pagamenti telematici degli studenti, dei genitori/tutori verso 1'Istituto

Scolastico.

Motivate richieste di esenzione dal contributo possono essete inoltrate dai coordinatori/docenti di corsi
di italiano e di ampliamento dell’offerta formativa al Dirigente scolastico, che le valutera con il Consiglio

di istituto.
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REGOLAMENTO SEDI CARCERARIE

Premessa.

Secondo quanto previsto dalla normativa penitenziaria, il trattamento delle persone condannate deve
tendere, anche attraverso i contatti con ’ambiente esterno, al loro reinserimento sociale e deve essere
attuato secondo un criterio di individualizzazione (art. 1, 13 O.P.) nei confronti degli imputati e dei
giudicabili, ossia delle persone sottoposte a misure privative della liberta, ma non ancora condannate con
sentenza definitiva — il Trattamento consiste nell’offerta di interventi diretti a sostenere i loro interessi
umani, culturali e professionali (art. 1 R.E.).

L’istruzione ¢ una delle piu importanti attivita. All'interno della Casa Circondariale, la presenza det corsi
scolastici del CPIA1 ¢ sottoposta al controllo del Direttore, degli Educatori e del Comandante degli agenti
di polizia penitenziaria.

I docenti in servizio presso la Casa Circondariale devono pertanto adeguarsi alle disposizioni organizzative
e di sicurezza adottate dalla Direzione Carceraria Protocollo di regole di comportamento per i docenti
assegnati alle classi presso la Casa Circondariale.

Lasciapassare.

L’ingresso ¢ consentito ai docenti muniti di pass che viene rilasciato al primo cancello dopo aver
consegnato il documento identificativo.

Rapporti con gli alunni

11 rapporto con gli alunni deve essere caratterizzato da uno stile strettamente professionale, che escluda
atteggiamenti confidenziali.

La comunicazione deve avvenire in modo trasparente e corretto, evitando messaggi scritti, contenuti
allusivi o quant’altro possa essere ambiguamente interpretato dagli alunni.

I docenti devono delimitare ’'ambito della propria relazione con gli alunni con stretto riferimento
all’azione didattica.

11 linguaggio adottato dai docenti dev’essere chiaro e improntato a professionalita I'insegnante si proporra
alle classi con abbigliamento adeguato all’ambiente.

11 rapporto con gli agenti di polizia penitenziaria dev’essere informato alla collaborazione e al rispetto,
tenendo conto della diversita dei ruoli. E” opportuno che anche detta relazione sia scevra da atteggiamenti
di tipo confidenziale.
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NORME  RIGUARDANTI I
CORSISTI FREQUENZA —

ASSENZE

Art. 1 — assenze prolungate

Tuttl sono tenuti a frequentare con regolarita le lezioni e/o a comunicare eventuali assenze prolungate o
lintenzione di ritirarsi dal corso. In quest'ultimo caso la segreteria provvedera al loro depennamento
d'ufficio.

I corsisti che si devono assentare da scuola per un lungo periodo di tempo possono usufruire della FAD
(Fruizione a Distanza) per un 20% del monte ore solo se avvisano per tempo il docente fornendo valide
motivazioni.

Coloro che, invece, si assentassero per un prolungato periodo di tempo senza avvisare, qualora si
ripresentassero, dovranno essere rivalutati e potrebbero essere collocati in un corso differente da quello

in cui hanno iniziato.

Art. 2 deroghe alla validita del periodo didattico

Affinché un corso sia valido, ¢ necessaria la frequenza del 70% del monte ore stabilito dalpatto formativo
personalizzato. Nei percorsi AALI e nei percorsi di Primo livello sono possibilideroghe ‘motivate’, stabilite

annualmente dal Collegio dei docenti.

Art. 4 -disposizioni specifiche per i corsisti

a. Gli studenti sono tenuti a frequentare regolarmente i corsi e ad assolvere assiduamente agli impegni
di studio. Gli studenti sono tenuti altresi alla puntualita ealla presenza. Per i corsisti minorenni,
Iingiustificata assenza durante 'ora di lezione, come l'uscita dalla scuola senza autorizzazione o
P’entrata in ritardo, costituisce mancanza grave, che deve essere portata celermente all’attenzione del

Dirigente scolastico e dei genitori.

22


http://www.cpia1brescia.edu.it/

£
C P l A 1 Ministero dell Istruzione

CENTRO PROVINCIALE ISTRUZIONE DEGLI ADULTI
Via G. Galilei, 44/B - 25128 BRESCIA-
Sito Web: www.cpialbrescia.edu.it

Brescia

. Gli studenti condividono la responsabilita di rendere accogliente ’'ambiente scolasticoe averne cura,
come importante fattore di qualita della vita della scuola. Lasciare 1 locali scolastici in stato di
disordine e¢/o o abbandono costituisce una mancanza passibile di ammonizione. Imbrattare o

incidere suppellettili, muri, accessori e pertinenze costituisce mancanza grave.

. L’accesso al laboratorio di informatica ¢ consentito solo in presenza di un docente. All'interno dello
stesso ¢ fatto assoluto divieto di consumo di cibo e bevande. L’inserimento di device USB deve
essere autorizzato dal docente. Qualunque uso improprio delle attrezzature e dei dispositivi in esso

contenuti sara sanzionato come previsto nel presente regolamento.

. E da evitare il riversarsi nei corridoi alla fine di ciascuna ora di lezione, durante il cambio dei Docenti.
L’autorizzazione ad uscire dall’aula durante I'ora di lezione ¢ data dal Docente a non piu di un alunno
per volta, e solo per inderogabili esigenze; prolungare senza motivo 'uscita dalla classe costituisce
una mancanza.

Gli studenti devono evitare comportamenti inadeguati passibili di ammonizione che rendono
difficile lo svolgimento dell’attivita scolastica in genere, come ad esempio disturbare la lezione
chiacchierando, mangiando o alzandosi dal banco senza autorizzazione. Costituisce invece mancanza
grave interrompere o impedire con comportamento non corretto la lezione.

Le giustificazioni delle assenze dalle lezioni degli alunni minorenni vanno presentate all’inizio delle
lezioni.Le assenze, quale ne sia il motivo, devono essere giustificate sull’apposito modulo individuale,
dai genitori o da chi ne fa le veci. La giustificazione ¢ valida se sottoscrittada chi ha depositato la firma
al momento della stipula del patto formativo e sul libretto delle assenze.

. In casi eccezionali, i genitori/tutori degli alunni minorenni, oppure gli operatoti incaricati, possono
chiedere l'uscita anticipata dalla scuola. La richiesta deve esserepresentata al Dirigente Scolastico per

I’autorizzazione.
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h. Gli alunni minorenni possono ottenere l'autorizzazione ad uscire anticipatamente dalla scuola solo
se accompagnati dai genitori/tutori, tranne il caso che il genitore/tutore stesso abbia provveduto
anticipatamente a presentarsi a scuola dal Dirigente Scolastico (o collaboratore delegato) o dal
responsabile di sede per firmareuna apposita dichiarazione di responsabilita relativamente alle
motivazioni dell’uscitaanticipata. In caso di situazioni eccezionali (ad esempio malore) potra essere
consentita l'uscita se accompagnati da un adulto munito di delega del genitore (con firma
confrontabile con quella depositata sul libretto delle giustificazioni) e di idoneo documento di
riconoscimento. Dinorma le uscite anticipate sono autorizzate soltantoper I'ora precedente il termine
orario di lezione. Deroghe sono consentite solo per gravi ed eccezionali motivi, adeguatamente

documentati dal richiedente.

ART. 5 —assicurazione

Thutti gli iscritti sono provvisti di copertura assicurativa per tutte le attivita didattiche inserite nel PTOF.

ART. 6 — documenti di corresponsabilita

Il CPIA e gli iscritti, al termine della fase di accoglienza, sottoscrivono il Patto Formativolndividuale nel
quale vengono registrati i dati salienti per il percorso formativo. Nel caso di minori, il Patto viene

sottoscritto anche da uno dei genitori o da chi ne abbia le veci.

Il rispetto del Patto Formativo ¢ vincolante per l'ammissione all'esame finale nei corsi volt al
conseguimento del titolo finale di scuola secondaria di primo grado e al rilascio dell’attestato A2 per 1

corsi di alfabetizzazione.

NORME ULTERIORI

Poiché la frequenza ai percorsi del CPIA ¢ un’opportunita rivolta ad adulti che rientrano nei percorsi di
formazione e istruzione, svincolata, quindi, da qualsivoglia obbligo scolastico, gli atti e/o comportamenti

che mettano a rischio la sicurezza individuale o collettiva, il danneggiamento di cose altrui o della scuola, o
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la tutela in materia di privacy,possono essere motivo di esclusione dai corsi per gli adulti e di sospensioni
per 1 minori. Si riporta un elenco — non esaustivo — di alcuni comportamenti sanzionabili e relativi organi

competenti ad irrogare le sanzioni.

e F assolutamente vietato riprendere in classe, fotografare e pubblicare fotografie ¢/ovideo senza il
consenso degli insegnanti o degli interessati (dei genitori per 1 minori).L.a pubblicazione priva si

consenso determina violazioni di tipo amministrativo e di tipo penale.
e Ingresso bambini. Non ¢ consentito frequentare le lezioni accompagnati dai bambini piccoli.

e  Uso macchinette distributrici generi alimentari. I’uso delle macchinette di distribuzione di generi

di conforto ¢ consentito agli studenti solo durante I'intervallodefinito dall’orario della sede.

ESCURSIONI, VISITE GUIDATE, VIAGGI D’ISTRUZIONE, GITE e USCITE SUL
TERRITORIO
1) Generalita

La scuola considera parte integrante e qualificante dell’offerta formativa dellistituto e momento
privilegiato di conoscenza, comunicazione e formazione interculturale le visiteguidate (a musei, mostre,
manifestazioni culturali diinteresse didattico, enti istituzionali,aziende), la partecipazione ad attivita teatrali
e sportive, i gemellaggi con altre scuole, le escursioni e i viaggi d’istruzione. Escursioni, visite guidate e
viaggi d’istruzione devonoessere funzionali agli obiettivi educativi e didattici a fondamento del Piano
dell’Offerta Formativa dell’Istituto. Tali iniziative si configurano infatti come attivita didattiche, educative

e formative della scuola.
2) Tipologie
Le iniziative in argomento possono essere ricondotte alle seguenti tipologie:

e escursioni: uscite a piedi con gli studenti, senza utilizzo di mezzi di trasporto e nell’ambito dell’orario
scolastico (es. per visite o attivita presso biblioteca, uffici pubblici, negozi, municipio, parchi nel

proprio comune);

e visite guidate (uscite di norma nell'orario scolastico o nell’arco di mezza giornata), nel proprio

comune o in altri comuni, con l'utilizzo di un mezzo di trasporto;

e i viaggi d’istruzione (uscite che richiedono lintera giornata o piu giornate con

prevalente finalita didattica) comportano l'utilizzo di un mezzo di trasporto.
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Tutte le iniziative devono essere programmate dal Collegio Docenti, approvate dai Consigli di
classe/interclasse e dal Consiglio d’Istituto, che ne delibera il costo ed eventuali gratuita. Solo nel caso

delle escursioni in orario scolastico ¢ sufficiente 'approvazione del Dirigente scolastico.

3) Destinazione e durata

Tutte le classi possono effettuare escursioni/visite guidate nell'arco dell'orario scolasticoordinario. Si
possono organizzare viagei d'istruzione/gite anche di durata superiore ad unagiornata (di norma massimo

3 giorni) su tutto il territorio nazionale.

4) Periodi di effettuazione

Le escursioni, le visite guidate e le gite si possono effettuare durante tutto I'anno

scolastico.
5) Annullamento

I viaggi di istruzione e le visite possono venire sospesi e/o annullati a seguito di gravi impedimenti di

ordine pubblico o di serie infrazioni al codice disciplinare del C.P.I.A. da parte dei corsisti.
6) Disciplina

Durante le uscite didattiche e i viaggi d’istruzione le norme disciplinari sono le stesse in vigore durante
Pattivita didattica curricolare. L obbligo di sorveglianza e la responsabilitadi vigilanza degli accompagnatori
¢ massima e continua per gli studenti minorenni. Gli accompagnatori non hanno responsabilita dirette di
sorveglianza su eventuali figli minoridegli studenti adulti ammessi a partecipare al viaggio d’istruzione,

dato che in questo caso non vi ¢ un trasferimento sul docente della responsabilita genitoriale.

REGOLAMENTO DISCIPLINARE ALUNNI IN ALLEGATO

DELIBERATO IN CONSIGLIO DI ISTITUTO DEL 29 GIUGNO 2022
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