TITOLO VII-NORME PER L'USO DEI LABORATORI E DELLA
BIBLIOTECA
CAPO | — LABORATORI DI CUCINA, SALA-BAR, RICEVIMENT O, INFORMATICA
ART. 1
Gli allievi di cucina, sala-bar e ricevimento sotemuti a partecipare alle relative esercitazioni
pratiche riguardanti ciascun corso in quanto sidrdi programma scolastico; di conseguenza gli
alunni ne hanno |I diritto e il dovere. .
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Gli alunni sono tenut| a presentar5| nei laboratauhiti della d|v1sa prewsta per il serv12|o
' ART. 4

La divisa del personale operante nel laboratorioudina dovra essere la seguente: classi 1" e 2" -
toque blanche, giacca coreana bianca con bottaatidpantaloni sale-pepe, calze bianche, zoccoli
bianchi a norma (tipo fly flot), grembiule bianconcpettorina,.torcioni bianchi di cotone; classi 3"
- capellino bianco (tipo toque) taglia unica; tdaio bianco; giacca doppio petto (tipo europea) con
taschino ricamato; pantalone sale pepe (elastlc«nntura) zoccolo bianco (a norma CEE);
gremblule blanco con pettorina.

ART. 5 :
La divisa del personale maschile operante in setofRnte e al Bar dovra essere la seguente: classi
17 e 2~ - scarpe nere tipo mocassino o collegejinzalnero, pantaloni classici neri con piega,
giacca coreana bianca; per le classi 3" - oltreuantp detto per le classi prime e seconde, si
aggiunge camicia bianca di cotone con maniche lengifet rosso bordeaux a un petto con bottoni
dorati asportabili, un papillon bianco e un papilteero.
La divisa del personale femminile operante in Siktorante e al Bar € la seguente: classi 1" e 2" -
scarpe nere basse, calze velate nere, pantal@sialaneri non elasticizzati con piega, giacca
coreana bianca; per le classi 3" - oltre a quaettocper le classi prime e seconde, si aggiunge
camicia blanca di cotone con maniche Iunghe gideso bordeaux a un petto con bottoni dorati
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ART. 7



Poiché ligiene e la cura della persona sono smondi serieta professionale e rispetto verso i
collaboratori e gli ospiti, il personale di Salas®rante dovra osservare con particolare attenzione
le seguenti prescrizioni: capelli corti per gli uomraccolti e legati per le donne; nessun tipo di
orecchino per gli uomini e orecchini consentiti p@co appariscenti per le donne; nessun tipo di
monili né orologi troppo colorati ed appariscepier le donne € permesso solo un trucco leggero
dai colori tenui; mani curate, unghie possibilmeotete, senza smalto; se smaltate colori chiari
(trasparente, rosa, bianco perlato). Il personateicina dovra osservare con particolare attenzione
le seguentl prescrrzronl nessun smalto, truccoomily) capellr corti ngue completamente
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4. 4 glr msegnantr sono tenutr aIIa sorvegllanza daglnnr durante Iuso del laboratorio e
devono controllare che gh stessr Si servano dﬁﬂezzature rispettando le specmche tecniche
di utilizzo dei macchinari; .

5. - @ necessario che i computer vengano accesi e srwutendo le procedure canoniche:
fermo restante il controllo finale dell'insegnante.
6. ' @ vietato variare la configurazione e le |mposna|znhelle postazrom d| lavoro e la
configurazione della rete locale;
i gli insegnanti non possono abbandonare il labdmtiurante I'uso dello stesso (non
Iascra"r"e mai da soli gli alunni ad operare sulle:(chme) o consentirne l'uso in loro assenza;
8. il video proiettore deve essere utilizzato rn maatteguato, seguendo le corrette
procedure di accensione/spegnimento;
9. * gli insegnanti non devono consentire che gli alumilzzmo il Server d| rete, o che
eventuali procedure gestite dal Server siano geidagli alunni; .
10. non e consentito usare la posta elettronica perun@azioni personall e che non
abbiano I'autorizzazione del docente.
ART. 10
1. Le responsabilita inerenti alluso dei laboratasia per quanto riguarda la fase di
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docenti esperti esterni all’lstituto



CAPO Il - BIBLIOTECA
ART. 12

1. La biblioteca costituisce uno strumento didatticgpdmaria importanza per la vita della
scuola ed é accessibile a tutte le componentistiiito;

2. Il Dirigente Scolastico, sentito il collegio docgrmomina il responsabile della biblioteca
che ha il compito di raccogliere, ordinare, desmevil materiale librario, documentario e
audiovisivo appartenente alla scuola, promuoversol'da parte di alunni e docenti, di so-
vrintendere al suo funzionamento e di verlflcaraqmbcamente @Q%menza delle dotazioni,
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7. fgbn possono essere dati il prestito per unq:hﬁ 4 glorm il materfgle audiovisivo

non puo-essere dato in presti 0.

8. II' materiale concesso in prestito viene annotaibalp@osuo registro. Chl non restituisce |l
materiale avuto in prestito nei tempi previsti él@so dal prestito per un periodo di sei mesi. |
costi relativi ai libri smarrltl o detenoratl samao sostenuti da chi ha causato il danno.

TITOL O VIIL- DIRITTI E DOVERI, ,DEI DOCENT I .
ART. 1 '
Il presente Regolamento riceve e fa proprie le reaoraspressamente prewste nel Contratto
Collettivo Na2|onale di categoria.
ART. 2
Il docente;

1. della prima ora deve trovarsi in Istituto cinquenati prlma dell'inizio delle lezioni e deve
segnalare sul registro di classe gli alunni asseofmtrollare quelli dei glornl precedenti e
segnare sul registro di classe 'avvenuta o la mi@ngiustificazione; H

in caso di ritardo di un alunno deve segnareegiktro di classe l'orario di entrata, se

presenta giustificazione o se la deve regolarizigierno successivo e ammetterlo in classe

nel momento in cui si presenta;

quando il ritardo dell'allievo sia causato dal mezli trasporto pubblico utilizzato non deve

richiedere giustificazione scritta se gli ausﬂuarepostl alla portlnerla informati
tlvf‘entﬁll aIIIE Rp di m eff%t
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4 ha cura di non lasciare mai, per nessun motivalghni soli;

5. durante lintervallo, salvo trasferimenti in alsade/succursale, assiste in zona assegnata o
nella classe uscente seguendo le deliberaziorilisgatal Collegio dei Docenti;

6. non concede agli allievi di uscire alla prima €u#tiima ora di lezione, salvo casi di
eccezionale gravita; nelle ore intermedie non faraglalla classe piu di un alunno per volta;
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7. che deve allontanarsi dalla propria classe peripmahuti deve avvisare un collaboratore
scolastico o un collega affinché vigili sulla class
8. al termine delle lezioni accerta che i locali atiti vengano lasciati in ordine, con i banchi
a posto e senza rifiuti e che i materiali sianostpnegli appositi spazi;
9. non deve permettere di ostruire con mobili, arradiche solo temporaneamente, le vie di
fuga e le uscite di sicurezza;
10. ove accertino situazioni di pericolo, deve prontatee&omunicarlo in Presidenza;

11. ha facolta di rlchledere colloqw elo approfondlmneeiefonl on.e.famiglie nell’'ottica di
un F a_pil trasparente. e Vil coordinatore di
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15. deve compilare in ogm parte i registri personall | :

16. in caso di malessere o infortunio di un alllevo eienchledere al personale ausiliario di
contattare la famiglia ed eventualmente di chiantamabulanza del Pronto Soccorso. Nel
caso specifico di infortunio deve, inoltre, darmnmedlata comunicazione: aIIa segreteria
didattica per gli adempimenti di competenza G

TITOLO IX-PERSONALE ATA
ART. 1
Gli ASS|stent| Ammlnlstratlw
2. curano i rapporti con l'utenza nel rispetto deilspdsmonl in materla d| trasparenza edi
accesso alla documentazione amministrativa predaita legge;
3. collaborano conidocenti; e
4. al'telefono rispondono con la denominazione dd:IiUZIOne scolastica ed |I Ioro nome;
5. sono tenuti al rispetto dell’orario di servizio; llde presenza in servizio fa fede la
registrazione del timbra cartellini elettronico.
ART. 2
Gli Assistenti Tecnici:
1. svolgono attivita di supporto tecnico alla funziodecente relativamente alle attivita

alle nne |con smud
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| collaboratori scolastici:
1. nel rispetto dell'orario e degli obblighi di senaizassicurano in tutte le evenienze I'apertura
e la chiusura dei locali della Scuola;
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sono tenuti a prestare servizio, salvo diverseodigponi, nella zona di competenza secondo
le mansioni loro assegnate;
In ogni turno di lavoro devono accertare I'effidardei dispositivi di sicurezza, individuali
e collettivi, e la possibilita di utilizzarli cora€ilita;
devono essere presenti all'ingresso e all'uscgh deinni;
sono facilmente reperibili da parte degli Insegna@r qualsiasi evenienza;
collaborano al complessivo funzionamento didatdaicformatiVO'
comunlcano immediatamente al Dirigente Scolastlcal
insegr ante L_Lgula per evi
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i Generali Amm|n| trativi o dal Dirigente $
mmtano tutte le persone estranee che non smpmmente autorizzate dal Dirigente
Scolastico ad uscire dalla scuola. A tale propcrsltterranno informati sugl| orari di ricevi-
mento dei genitori;
prendono visione del calendarlo delle riunioni d}on&gll di Classe, dei Collegi dei
Docenti o dei Consigli di Istituto, tenendogp@rnati circa |'effettuazione del necessario
servizio;
ove accertino situazioni di dlsaglo di dlsorgaamne o di pericolo, devono prontamente
comunicarlo in segreteria;
segnalano, sempre in segreteria, I'eventuale sottusuppellettili, sedie 0 banchi prima di
procedere alla sostituzione;.
ritirano i registri di classe al termine delle lezi, consen/andoll in apposﬂo luogo e i
riportano  in classe all'inizio delle lezioni; ;
Al termine del servizio tutti i collaboratori scetei, di qualsiasi turno e a qualsiasi spazio
addetti dovranno controllare, dopo aver fatto Iz} quanto segue:
che tutte le luci siano spente;
che tutti i rubinetti dei servizi igienici sianorbehiusi;
che siano chiuse le porte delle aule, le finesteeserrande delle aule e della scuola;
che ogni cosa sia al proprio posto ed in perfettine;
che vengano chiuse le porte e i cancelli dellalsguo
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Per quanto non previsto dal presente regolamentichsamano le norme del regolamento tipo
proposto dal Ministero della Pubblica Istruzionepg) in generale, tutte le norme legislative ed
amministrative vigenti. Ogni variazione o intega® del presente regolamento che non sia dettata
dalla necessita di adeguarne il disposto a nucsodizioni di legge, dovra essere approvata con |l
voto favorevole dei due terzi dei componenti il €ighio di Istituto.



