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REGOLAMENTO D ISTITUTO

IL CONSIGLIO D'ISTITUTO

VISTO I'art. 10, comma 3, lettera a) del T.U. 16/4/94, n. 297,

VISTI gli artt. 8 e 9 del DPR 8/3/99, n. 275;
VISTO il D.I. 28/08/2018, n. 129;

EMANA

il seguente regolamento, documento di riferimento non solo delle sole regole di
funzionamento della scuola, ma si pone soprattutto come “ Patto” per la
condivisione di impegni da parte di tutte le componenti della comunita educante
(studenti, docenti, personale ATA, famiglie ) per la massima efficacia ed
efficienza del servizio scolastico e garanzia del raggiungimento del successo
formativo personale. Altresi, esso comprende altri regolamenti per sottolinearne
il fine formativo e non meramente burocratico.

CAPOI
ORGANI COLLEGIALI

Art. 1

Convocazione

L'iniziativa della convocazione di un Organo Collegiale & esercitata dal Presidente
dell'Organo Collegiale stesso o da un terzo dei suoi componenti, nonché dalla
Giunta Esecutiva per il Consiglio d'Istituto. L'atto di convocazione, emanato dal
Presidente, e 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 convora7ione potra essere fatta col mezzo piu.
rapido (telefono).

La convocazione deve indicare gli argomenti da trattare, il giorno, l'ora, il luogo
della riunione e deve essere affissa all'albo.

Le riunioni devono avvenire in ore non coincidenti con |'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
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carica. Nel numero dei componenti in carica non vanno computati i membri
decaduti dalla carica e non ancora sostituiti. || 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, fatta eccezione per i casi ih cui il segretario e individuato per legge. E'
compito del Presidente porre in discussione tutti gli argomenti all'O.d.G. nella
successione in cui compaiono nell’avviso di convocazione. Gli argomenti indicati
nell'0.d.G. sono tassativi. Se I'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.1.S. che devono essere adottate su proposta della G.E. L'ordine di trattazione
degli argomenti puo essere modificato su proposta di un componente |I'Organo
Collegiale, previa approvazione a maggioranza. In caso di aggiornamento della
seduta dovra essere mantenuto lo stesso 0.d.G..

Art. 4

Mozione d'ordine

Prima della discussione di un argomento all'O.d.G., 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"). 12 questione
sospensiva pu0 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'O.d.G al quale si riferisce.

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 massimo di 5 minuti, 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 pud piu
avere la parola, neppure per proporre mozioni d'ordine.
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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 pud validamente avere luogo, se i
consiglieri non si trovano in numero legale. | 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 & 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

| 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.

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 o no, 1'0.d.G.).Per ogni punto
all’0.d.G. 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 membro dell'Organo Collegiale puo chiedere che a verbale risulti la volonta
espressa da ogni singolo membro sulla materia oggetto della deliberazione. |
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:
essere redatti direttamente sul registro;

e se prodotti con programmi informatici, essere incollati sulle pagine del
registro e quindi timbrati e vidimati da segretario e Presidente in ogni pagina;
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e 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 I'eleggibilita o non intervengono per tre sedute successive
senza giustificati motivi. Spetta all’Organo Collegiale vagliare le giustificazioni
addotte dagli interessati.

Art. 13

Dimissioni

| componenti eletti dell'Organo Collegiale possono dimettersi in qualsiasi
momento. Le dimissioni sono date per iscritto. E' ammessa la forma orale solo
guando le dimissioni vengono date dinanzi all'Organo Collegiale. L'Organo Collegiale
prende atto delle dimissioni. In 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 .II membro
dimissionario, fino al momento della presa d'atto delle dimissioni, fa parte a
pieno titolo dell'Organo Collegiale e, quindi, va computato nel numero dei
componenti I'Organo Collegiale medesimo.

Art. 14
Norme di funzionamento del Consiglio dell'lstituzione Scolastica

1. La prima convocazione del C.1.S., immediatamente successiva alla nomina dei
relativi membri risultati eletti, & disposta dal Dirigente Scolastico.
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2. Nella prima seduta, il C.1.S. € 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.I.S. E' considerato eletto il genitore che abbia ottenuto la maggioranza
assoluta dei voti rapportata al numero dei componenti del C.I.S.

3. 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).

4. 1l C.I.S. 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 pil anziano di eta.

II C.I.S. & convocato dal Presidente con le modalita stabilite dal precedente arti.

6. Il Presidente del C.I.S. € tenuto a disporre la convocazione del Consiglio su
richiesta del Presidente della Giunta Esecutiva.

7. L'ordine del giorno & formulato dal Presidente del C.I.S. su proposta del

Presidente della Giunta Esecutiva.

2]

8. A conclusione di ogni seduta del C.I.S., singoli consiglieri possono indicare
argomenti da inserire nell'ordine del giorno della riunione successiva.

9. Il C.I.S. puo invitare esperti con funzione consultiva a partecipare ai propri
lavori; puo inoltre costituire commissioni.

10.1l1 C.I.S., al fine di rendere piu agile e proficua la propria attivita, puo
deliberare le nomine di speciali commissioni di lavoro e/o di studio.

11. Delle commissioni nominate dal C.I.S. possono far parte i membri del Consiglio
stesso, altri rappresentanti delle varie componenti scolastiche ed eventuali
esperti qualificati esterni alla scuola.

12.Le commissioni possono avere potere deliberante nei limiti stabiliti dal C.I.S.;
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.

13. Le sedute del C.I.S., 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.

14.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.

15.La pubblicita degli atti del C.1.S. avviene mediante affissione in apposito albo
dell'istituto, della copia integrale, sottoscritta dal segretario del Consiglio, del
testo delle deliberazioni adottate dal Consiglio.
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16. 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.

17.1 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; €, invece, scritta e motivata in tutti gli altri casi.

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

19. 11 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.I.S. 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.1.S.

Art. 15

Norme di funzionamento della Giunta Esecutiva del Consiglio dell'lstituzione
Scolastica

1. Il C.I.S. 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 degli ATA, due genitori, secondo
modalita stabilite dal Consiglio stesso e con voto segreto.

2. 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.

3. La Giunta esecutiva prepara i lavori del C.1.S., 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

1. 1l CD siinsedia all'inizio di ciascun anno scolastico e si riunisce secondo il Piano
Annuale delle Riunioni concordato ed approvato prima dell'inizio delle lezioni.

2. Leriunioni 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 CD, al fine di rendere piu agile e proficua la propria attivita, puo deliberare le
nomine di speciali commissioni di lavoro e/o di studio.

4. Delle commissioni nominate dal CD 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
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coordinatore. Le commissioni possono avanzare proposte relativamente
all'oggetto per il quale sono state nominate.

Art. 17
Norme di funzionamento del Comitato per la valutazione del servizio degli

insegnanti

Il Comitato per la valutazione del servizio degli insegnanti € convocato dal DS:

1. in periodi programmati, ai sensi del precedente art. 11, per la valutazione del
servizio richiesta da singoli interessati a norma dell'art. 448 del D.L.vo n.
297/94, per un periodo non superiore all'ultimo triennio;

2. alla conclusione dell'anno prescritto, agli effetti della valutazione del periodo
di prova degli insegnanti, ai sensi degli artt. 438, 439 e 440 del D.L.vo n.
297/94;

3. ogni qualvolta se ne presenti la necessita.

Art.18
Norme di funzionamento dei Consigli di Classe, Interclasse, Intersezione

1. Il Consiglio di classe e presieduto dal D.S. o da un docente, suo delegato,
membro del Consiglio ed & convocato, a seconda delle materie sulle quali deve
deliberare, con la presenza di tutte le componenti ovvero con la presenza dei
soli docenti.

2. 1l Consiglio di classe si insedia all’inizio di ciascun anno scolastico e si riunisce
secondo il Piano delle Riunioni concordato ed approvato prima dell’inizio delle
lezioni.

CAPOII
DOCENTI
Articolo 19
Ingresso e accoglienza
| docenti devono accogliere gli alunni, trovandosi nel luogo predisposto almeno
cinque minuti prima dell’inizio delle lezioni (CCNL 29 novembre 2007, art. 29, co. 5).

Compilazione registri

1. Il docente della prima ora deve segnalare sul registro elettronico di classe gli
alunni assenti, controllare quelli dei giorni precedenti e segnare I'avvenuta o la
mancata giustificazione (scuola primaria e secondaria di primo grado). Il
docente, qualora un alunno dopo tre giorni dal rientro continui ad essere
sprovvisto di giustificazione, segnalera il nominativo al Dirigente Scolastico e
I’assenza verra considerata “ingiustificata”.

2. In caso di ritardo di un alunno occorre segnare l'orario di entrata, la
giustificazione o la richiesta di giustificazione e ammetterlo in classe.

3. Se un alunno richiede, con permesso scritto di un genitore, di uscire
anticipatamente, il docente dovra annotare |'uscita sul registro elettronico di
classe e accertarsi che I'alunno sia prelevato dal genitore stesso o da persona
delegata per iscritto che dovra presentare un documento di riconoscimento.
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4.

| docenti della scuola primaria e della scuola secondaria di primo grado devono
indicare con tempestivita sul registro elettronico personale e di classe le
verifiche assegnate e gli argomenti svolti.

Assistenza e vigilanza in orario scolastico

1.

Durante l'attivita didattica la classe non puo essere abbandonata per alcun
motivo dal docente titolare se non in presenza di un altro docente o di un
collaboratore scolastico che svolga attivita di vigilanza e, comunque, solo in
caso di improrogabile necessita.

Durante I'intervallo i docenti vigilano sugli alunni, rispettando le indicazioni dei
coordinatori di plesso. | docenti in servizio di assistenza si dispongono negli
spazi destinati agli alunni in posizione strategica in modo tale da poter
controllare e prevenire situazioni di pericolo. Se un docente con turno di
assistenza dovesse essere assente, il docente supplente si fara carico anche del
turno di assistenza.

Durante le ore di lezione non & consentito fare uscire dalla classe piu di un
alunno per volta, fatta eccezione per casi seriamente motivati. Non e
consentito utilizzare gli alunni per svolgere incarichi relativi al funzionamento
scolastico (fotocopie, recupero materiale, ecc.) cui € destinato il personale
ausiliario.

Alla fine di ogni periodo di lezione, il docente affida la classe al collega che
subentra e si trasferisce con la massima sollecitudine nella nuova classe.
Qualora due docenti debbano subentrare reciprocamente, uno dei due affida
temporaneamente la classe a un collaboratore scolastico.

In occasione di uscite o per trasferimenti in palestra o nelle aule speciali
(laboratori), il docente si deve accertare che tutti gli alunni siano pronti e
ordinatamente disposti prima di iniziare il trasferimento.

| docenti di assistenza in mensa provvederanno a riunire in un unico spazio gli
alunni prima di iniziare lo spostamento che & disciplinato dalle indicazioni
fornite dai coordinatori di plesso. | docenti non impegnati nell’assistenza in
mensa accompagneranno all’uscita gli alunni che non usufruiscono del servizio
mensa.

Al termine delle attivita didattiche giornaliere i docenti accompagnano gli
alunni della classe fino all’uscita dell’edificio, verificando che nel tragitto gli
alunni rimangano ordinati. Gli alunni che fruiscono del trasporto tramite
scuolabus, qualora il mezzo non sia ancora disponibile, rimangono nello spazio
di pertinenza della scuola sotto il controllo del collaboratore scolastico
preposto.

Norme di comportamento

1.

| docenti devono prendere visione dei piani di sfollamento dei locali della
scuola e devono sensibilizzare gli alunni sulle tematiche della sicurezza.
Devono inoltre conoscere le fondamentali norme sulla sicurezza nei luoghi di
lavoro (D.Igs 9 aprile 2008, n. 81, “Testo unico in materia di salute e sicurezza
sul lavoro”, successivamente modificato dal D.lgs 5 agosto 2009, n. 106).

Se il docente & impossibilitato, per legittimo impedimento, a presentarsi a
scuola, deve preavvisare la Segreteria tempestivamente e comunque non oltre
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I'inizio dell'orario di lavoro, anche nel caso di eventuale prosecuzione
dell’assenza (CCNL 29 novembre 2007, art. 17, c. 10).

| docenti hanno facolta di richiedere colloqui con le famiglie nell’ottica di un
rapporto scuola —famiglia piu trasparente ed efficace; devono comunque
essere disponibili ad eventuali incontri richiesti dalle famiglie.

Ogni docente deve visionare le e gli avvisi pubblicati sul sito della scuola
http://www.icpratolaserra.edu.it — sezione “Albo docenti” e inviati sul Registro
elettronico nella sezione “Bacheca”. In ogni caso tutte le circolari e gli avvisi gli
avvisi pubblicati sul sito della scuola http://www.icpratolaserra.edu.it —
sezione “Albo docenti” e inviati sul Registro elettronico nella sezione
“Bacheca” si intendono regolarmente notificati.
5. | docenti non devono utilizzare telefoni cellulari durante le attivita
didattiche come indicato dal C.M. 25 agosto 1998 n. 362.

CAPO Il
PERSONALE AMMINISTRATIVO

Art. 20
Doveri del personale amministrativo

1. Il ruolo del personale amministrativo € indispensabile anche come supporto
all’azione didattica e la valorizzazione delle loro competenze e decisiva per
I'efficienza e I'efficacia del servizio e per il conseguimento delle finalita
educative.

2. Il personale amministrativo indossa, in modo ben visibile, il tesserino di
riconoscimento per l'intero orario di lavoro ed al telefono risponde con la
denominazione dell’lstituzione scolastica e il loro nome.

3. Non puo utilizzare i telefoni cellulari durante I’orario di lavoro

4. Cura i rapporti con l'utenza , nel rispetto delle disposizioni in materia di
trasparenza e di accesso alla documentazione amministrativa prevista dalla
legge.

5. Collabora con i docenti

6. La qualita del rapporto col pubblico e col personale € di fondamentale
importanza, in quanto esso contribuisce a determinare il clima educativo della
scuola e a favorire il processo comunicativo tra le diverse componenti che
dentro o attorno alla scuola si muovono.

7. |l personale amministrativo € tenuto al rispetto dell’orario di servizio. Della
presenza in servizio fa fede la firma nel registro del personale

CAPO IV
COLLABORATORI SCOLASTICI
Art. 21

Norme di comportamento e doveri dei collaboratori scolastici

1.

| collaboratori scolastici sono tenuti a prestare servizio, salvo diverse
disposizioni, nella zona di competenza secondo le mansioni loro assegnate.
Della presenza in servizio fara fede la firma sul registro di presenza del
personale.
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2.

3.

In ogni turno di lavoro i collaboratori scolastici devono accertare |'efficienza
dei dispositivi di sicurezza, individuali e collettivi, e la possibilita di utilizzarli
con facilita.

| collaboratori scolastici:

Indossano, in modo ben visibile, il tesserino di riconoscimento per I'intero orario
di lavoro;

Devono essere sull’ingresso e sull’'uscita degli alunni

Sono facilmente reperibili da parte degli insegnanti, per qualsiasi evenienza;
Collaborano al complessivo funzionamento didattico e formativo;

Comunicano immediatamente al Dirigente Scolastico o ai suoi Collaboratori
I'eventuale assenza dell’insegnante dall’aula, per evitare che la classe resti
incustodita

Collaborano con gli insegnanti

Favoriscono l'integrazione degli alunni portatori di handicap

Vigilano sulla sicurezza ed incolumita degli alunni, in particolare durante gli
intervalli, negli spostamenti e nelle uscite degli alunni per recarsi ai servizi o in
altri locali

Sorvegliano gli alunni in caso di uscita dalle classi , di ritardo , assenza , o
allontanamento momentaneo dell’insegnante

Sono sempre tolleranti e disponibili con gli alunni, non dimenticando mai che la
funzione della scuola e quella di educare specialmente quegli allievi che ne
hanno pil bisogno

Evitano di parlare ad alta voce

Tengono i servizi igienici sempre decorosi, puliti ed accessibili

Non si allontanano dal posto di servizio, tranne che per motivi autorizzati dal
DSGA o dal Dirigente Scolastico

Invitano tutte le persone estranee che non siano espressamente autorizzate dal
Dirigente scolastico a uscire dalla scuola. A tale proposito si terranno informati
sugli orari di ricevimento dei genitori, collocati sempre in ore libere da
insegnamento

Sorvegliano l'uscita delle classi e dai cancelli esterni, prima di dare inizio alle
pulizie

Ove accertino situazioni di disagio, di disorganizzazione o di pericolo, devono
prontamente comunicarlo in segreteria. Segnalano sempre in segreteria
I'eventuale rottura di suppellettili, sedie o banchi prima di procedere alla
sostituzione.

Accolgono il genitore dell’alunno minorenne per |'autorizzazione all’uscita
anticipata. Il permesso firmato dal Dirigente verra portato dal collaboratore nella
classe dell’alunno, dove il docente provvedera alla annotazione
dell’autorizzazione sul registro di classe.

Al termine del servizio tutti i collaboratori dovranno controllare quanto segue:
1. Che tutte le luci siano spente
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Che tutti i rubinetti dei servizi igienici siano ben chiusi
Che siano chiuse le porte delle aule, le finestre e le serrande delle aule e della
scuola

4. Che ogni cosa sia al proprio posto e in perfetto ordine

5. Che vengano chiuse le porte e i cancelli della scuola

E’ fatto obbligo ai collaboratori scolastici di prendere visione delle mappe di
sfollamento dei locali e di controllare quotidianamente la praticabilita ed efficienza
delle vie di esodo.

CAPOV
ALUNNI

Art. 22

Ingresso e accoglienza

1.Gli alunni devono arrivare puntualmente a scuola, dove vengono accolti dai docenti
nell’atrio o nelle classi, secondo le disposizioni previste nei singoli plessi.

Comunicazioni scuola — famiglia

1. Gli alunni della scuola primaria e della scuola secondaria di primo grado
devono portare quotidianamente il diario scolastico. e/o il libretto personale
che sono il mezzo di comunicazione tra scuola e famiglia. | genitori sono
invitati a controllare i compiti e le lezioni assegnate, le eventuali annotazioni
degli insegnanti. Le comunicazioni sono pubblicate sul sito della scuola sul sito
della scuola http://www.icpratolaserra.edu.it — sezione “Albo genitori”.

2. Per la scuola dell'infanzia le comunicazioni vengono pubblicate sul sito della
scuola sul sito della scuola http://www.icpratolaserra.edu.it — sezione “Albo
genitori”e/o inviate a casa tramite avvisi stampati e distribuiti ai genitori o ai
bambini in caso di utilizzo dello scuolabus.

Ritardi e assenze

1. Alla scuola dell’infanzia i ritardi sono giustificati con comunicazione dei
genitori fatta in presenza e allegata al registro di plesso.

2. Alla scuola primaria e secondaria di primo grado i ritardi verranno annotati sul
registro elettronico e dovranno essere giustificati dai genitori il giorno stesso o
il giorno successivo tramite diario o libretto personale. Per tutti gli ordini
scolastici, il verificarsi di ripetuti ritardi in un breve lasso di tempo comporta la
segnalazione al Dirigente Scolastico.

3. Le assenze devono essere giustificate dai genitori tramite diario (scuola
primaria) o libretto personale (scuola secondaria di primo grado) e devono
essere presentate al rientro in classe, all’inizio della prima ora di lezione,
all'insegnante che provvedera a controfirmare e a prendere nota sul registro.
Dopo il terzo giorno in cui I'assenza non viene giustificata, verra considerata
“assenza ingiustificata”.

Uscite anticipate
Non & consentito agli alunni di uscire dall’edificio scolastico prima del termine delle
lezioni. In caso di necessita i genitori dovranno preventivamente avvertire la scuola
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tramite compilazione dell'apposito modulo per la scuola dell'infanzia e primaria e
comunicazione sul libretto per la scuola secondaria di primo grado. L'alunno dovra
essere prelevato personalmente da un genitore, ma e possibile delegare per iscritto
un’altra persona maggiorenne che dovra essere munita di documento di
riconoscimento.

Esoneri

1. Gli alunni che per motivi di salute non possano seguire le lezioni di Educazione
Fisica per l'intero anno scolastico dovranno presentare al Dirigente Scolastico
la domanda di esonero firmata da un genitore, come previsto dalla Legge
Regionale 25 giugno 2008 n. 15, e, a richiesta, la certificazione medica
attestante l'effettiva impossibilita a partecipare all’attivita pratica prevista.
L’esonero riguarda comunque la sola attivita pratica: I’alunno non e esonerato
dalla parte teorica per la quale viene regolarmente valutato.

2. Per la pratica dell’attivita sportiva integrativa, per la partecipazione ai Giochi
della Gioventu e per l'iscrizione a corsi di nuoto, dovra essere presentato il
certificato di stato di buona salute.

Assistenza e vigilanza in orario scolastico

1. Gli alunni possono lasciare 'aula per recarsi ai servizi igienici uno per volta per
ciascuna classe. Alla scuola dell'infanzia vengono accompagnati da un
collaboratore scolastico.

2. Gli alunni non possono lasciare I'aula senza |'autorizzazione dell'insegnante.

3. Al cambio dell’ora di lezione non & consentito agli alunni di uscire dall’aula e/o
di schiamazzare nei corridoi disturbando il regolare svolgimento dell’attivita
didattica nelle altre classi.

4. Gli alunni possono recarsi in biblioteca, in palestra o nelle aule speciali solo
con l'autorizzazione di un insegnante e sotto il controllo di un collaboratore
scolastico che ne assume la responsabilita.

5. Durante gli intervalli sia all’interno dell’edificio sia nei cortili, gli alunni
dovranno seguire le indicazioni degli insegnanti preposti all’assistenza secondo
le regole vigenti nei plessi dell’lstituto in modo da evitare ogni occasione di
rischio e di pericolo.

Norme di comportamento

1. Gli alunni sono tenuti ad avere nei confronti di tutto il personale della scuola e
dei compagni, lo stesso rispetto, anche formale, consono ad una convivenza
civile.

2. Gli alunni devono curare l'igiene personale, I'abbigliamento, che dovra essere
decoroso e consono all’ambiente scolastico, la pulizia degli indumenti e degli
oggetti che usano a scuola.

3. Gli alunni sono tenuti a frequentare regolarmente le lezioni, a favorirne lo
svolgimento e ad assolvere assiduamente agli impegni di studio. La presenza a
scuola & obbligatoria anche per tutte le attivita organizzate e programmate in
tempo utile dal consiglio di classe/interclasse/intersezione.

4. La frequenza degli alunni alle attivita opzionali diventa obbligatoria all’atto
della loro sottoscrizione da parte delle famiglie.
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10.

11.

12.

13.

14

15.

16.

17.

Gli alunni devono presentare la giustificazione delle assenze firmata da uno dei
genitori o da chi ne fa le veci.

| ritardi verranno annotati sul registro di classe e dovranno essere giustificati
dai genitori.

Gli alunni devono portare quotidianamente il diario. | genitori sono invitati a
controllare i compiti e le lezioni assegnate, le eventuali annotazioni degli
insegnanti.

Le assenze devono essere giustificate dai genitori tramite I'apposito libretto e
devono essere presentate al rientro in classe, all'inizio della prima ora di
lezione all'insegnante che provvedera a controfirmare e a prendere nota sul
registro. Se l'assenza dovuta a malattia supera i cinque giorni occorre
presentare una certificazione medica. L'alunno che non giustifichi la sua
assenza entro 3 giorni dovra essere accompagnato da uno dei genitori e da chi
ne fa le veci; in caso di ripetute assenze, su segnalazione dei docenti della
classe, potranno essere inviate tempestive comunicazioni scritte alle famiglie.
Non e consentito agli alunni di uscire dall'edificio scolastico prima del termine
delle lezioni. In caso di necessita i genitori dovranno preventivamente
avvertire la scuola tramite richiesta scritta sul libretto e venire a prelevare
personalmente lo studente (o delegare per iscritto un'altra persona
maggiorenne che dovra essere munita di documento di riconoscimento).

In caso di astensione collettiva delle lezioni, gli alunni devono presentare
regolare giustificazione, fatte salve le competenze del Dirigente Scolastico e
degli organi collegiali previste dalla vigente normativa in materia. Gli alunni
presenti comunque non devono essere privati del loro diritto a regolari lezioni,
né devono in alcun modo risentire della particolare circostanza.

Al cambio di insegnante, negli spostamenti da un'aula all'altra, all'ingresso,
all'uscita e in mensa gli alunni devono tenere un comportamento corretto ed
educato. Non & permesso correre, uscire dalla classe senza autorizzazione,
gridare nei corridoi e nelle aule, ecc...

Gli alunni possono recarsi nella sala insegnanti, in biblioteca, in palestra, nei
laboratori solo con l|'autorizzazione e sotto il controllo del personale della
scuola che se ne assuma la responsabilita. Durante gli intervalli, sia nella
scuola che nel cortile, sono da evitare tutti i giochi che possono diventare
pericolosi (ad es. spingersi, salire e scendere le scale, ecc...): gli alunni
dovranno seguire le indicazioni degli insegnanti e dei collaboratori scolastici.

| servizi vanno utilizzati in modo corretto e devono essere rispettate le piu
elementari norme di igiene e pulizia.

. Saranno puniti con severita tutti gli episodi di violenza/bullismo che dovessero

verificarsi tra gli alunni sia all'interno della scuola che fuori. Tutti devono poter
frequentare la scuola con serenita senza dover subire le prepotenze di altri.
Nelle aule e nel cortile ci sono appositi contenitori per la raccolta dei rifiuti: €
necessario utilizzarli correttamente.

Gli insegnanti ed i collaboratori scolastici segnaleranno in Dirigenza i
nominativi degli alunni o le classi che non rispettano queste regole.

Gli alunni sono tenuti a rispettare il lavoro e a seguire le indicazioni dei
collaboratori scolastici che assicurano, con i docenti, il buon funzionamento
della scuola.
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18. Gli alunni che, per motivi di salute, non potranno seguire le lezioni di Ed. Fisica
dovranno presentare al Dirigente Scolastico la domanda di esonero firmata dal
genitore unita a certificato del medico di famiglia su modulo A.S.L. Per la
pratica dell'attivita sportiva, per la partecipazione ai Giochi Sportivi
Studenteschi, dovra essere presentato il certificato di stato di buona salute.

19. Gli alunni sono tenuti a portare a scuola solo l'occorrente per i compiti e le
lezioni e I'eventuale merenda. Non & consigliabile portare somme di denaro e
oggetti di valore. La scuola, in ogni caso, non risponde comunque di eventuali
furti.

20. L'uso dei cellulari o di altre apparecchiature elettroniche, non espressamente
autorizzate, & vietato durante |'orario scolastico; eventuali comunicazioni, in
caso di necessita, possono essere effettuate con il telefono della scuola.

21. Non e sanzionato il possesso del cellulare o di altre apparecchiature, ma il loro
uso in qualsiasi forma e funzione.

22.0gni studente e responsabile dell'integrita degli arredi e del materiale
didattico che la scuola gli affida: coloro che provocheranno guasti al materiale
e o alle suppellettili della scuola o del Comune dovranno risarcire i danni.

Art. 23
Diritto di trasparenza nella didattica
L'alunno ha diritto alla partecipazione attiva e responsabile alla vita della scuola. Il

coordinatore di sede e del C.d.C. si fara carico di illustrare alla classe/sezione il P.T.O.F.
e recepira osservazioni e suggerimenti che verranno posti all'analisi e alla discussione
del consiglio di classe. | docenti esplicitano le metodologie didattiche che intendono
seguire, le modalita di verifica e i criteri di valutazione. La valutazione sara sempre
tempestiva e adeguatamente motivata nell'intento di attivare negli alunni processi di
autovalutazione che consentano di individuare i propri punti di forza e di debolezza e
quindi migliorare il proprio rendimento.

CAPO VI
GENITORI

Articolo 24- Indicazione
Patto Educativo di Corresponsabilita

1. | genitori sono i responsabili piu diretti dell’educazione e dell’istruzione dei propri
figli e pertanto hanno il dovere di condividere con la scuola tale importante

compito.
2. Per una proficua collaborazione tra scuola e famiglia si richiede ai genitori di
sottoscrivere il seguente Patto Educativo di Corresponsabilita.

| genitori si impegnano a:
e trasmettere ai ragazzi che la scuola e di fondamentale importanza per costruire il
loro futuro e la loro formazione culturale;
e stabilire rapporti corretti con gli insegnanti, rispettandone la professionalita e
adottando atteggiamenti improntati a fiducia, reciproca stima, scambio e
comunicazione;
e controllare, leggere e firmare puntualmente le comunicazioni sul libretto personale
e/o sul diario;
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® partecipare con regolarita alle riunioni previste;

e favorire la partecipazione dei figli alle attivita programmate dalla scuola;

e osservare le modalita di giustificazione delle assenze, dei ritardi e delle uscite
anticipate;

e attivarsi affinché I'alunno frequenti regolarmente la scuola, sia puntuale e adempia
ai suoi doveri scolastici;

e curare l'igiene personale e l'abbigliamento dei propri figli affinché sia consono
all’lambiente scolastico ed alle attivita proposte;

e curare che I'alunno diventi piu responsabile nel presentarsi a scuola con tutto il
materiale occorrente per le attivita didattiche;

e responsabilizzare i propri figli al rispetto dell’ambiente scolastico e dei materiali
della scuola, impegnandosi a risarcire eventuali danni arrecati;

e condividere gli obiettivi formativi dell’istituzione Scolastica riguardanti I'educazione
alimentare con particolare riferimento al momento della mensa e dell’intervallo.

| genitori inoltre esprimono il proprio consenso (ai sensi del D.Lgs. 30 giugno 2003, n.
196 “Codice in materia di protezione dei dati personali”) affinché il proprio figlio
partecipi ai progetti di screening proposti dalla scuola. | dati rilevati verranno trattati
con procedure idonee a tutelare la riservatezza. La valutazione individuale verra svolta
dalla docente psicopedagogista d’Istituto. Con particolare riferimento alla
responsabilita civile che puo insorgere a carico dei genitori, soprattutto in presenza di
gravi episodi di violenza, di bullismo o di vandalismo, per eventuali danni causati dai
figli a persone o cose durante le attivita didattiche, si ritiene opportuno far presente
che i genitori, in sede di giudizio civile, potranno essere ritenuti direttamente
responsabili dell’accaduto, anche a prescindere dalla sottoscrizione del Patto
Educativo di Corresponsabilita.

Uscita autonoma da scuola degli alunni

1. | genitori, mediante la compilazione di un apposito modulo, possono richiedere
all’lstituto di autorizzare l'uscita autonoma del proprio figlio da scuola per
raggiungere l'abitazione o altro luogo preventivamente definito e comunicato
nell’ambito di un progetto di responsabilizzazione educativa.

2. |l Consiglio di Classe o il Team Pedagogico esprime una propria valutazione in
merito alla richiesta fatta dai genitori, tenendo conto di fattori specifici, quali
le condizioni e il contesto territoriali e ambientali, I'eta e il grado di
maturazione dell’alunno.

3. Il Dirigente Scolastico, sulla base del parere raccolto, potra autorizzare o meno
I"uscita autonoma.

4. Nel caso in cui la richiesta venga accolta il dovere di vigilanza da parte del
personale scolastico cessa nel momento in cui l'alunno lascia |'area di
pertinenza della scuola.

5. In caso di emergenza o di uscita fuori orario, anche I'alunno in possesso di b
autorizzazione dovra essere prelevato da un genitore o da un adulto fornito di
delega.

6. L'autorizzazione potra essere revocata in qualsiasi momento a seguito di
episodi o eventi che facciano venire meno i requisiti richiesti.
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Diritto di assemblea

1. | genitori degli alunni hanno diritto di riunirsi in Assemblea nei locali della Scuola
secondo le modalita previste dagli art. 12 e 15 del Testo Unico (D.lgs 16 aprile 1994, n.
297).

2. Le assemblee si svolgono fuori dall'orario delle lezioni.

L'assemblea dei genitori puo essere:

¢ di sezione/classe

La convocazione puo essere richiesta dagli insegnanti;

da un quinto delle famiglie degli alunni della classe ed & presieduta da un genitore
eletto nel Consiglio di Intersezione, Interclasse, Classe;

e di plesso

La convocazione puo essere richiesta:

- dalla meta degli insegnanti di plesso;

- da un terzo dei genitori componenti i Consigli di Intersezione, Interclasse, Classe del
plesso;

- da un quinto delle famiglie degli alunni del plesso, ed & presieduta da uno dei genitori,
componente il Consiglio di Interclasse, Intersezione, Classe, eletto dall'assemblea;

o d’Istituto

La convocazione puo essere richiesta:

- dal Dirigente Scolastico.

- dal Consiglio d'lIstituto;

- da un quinto dei genitori eletti nei Consigli di Interclasse, Intersezione, Classe;

- dal 5% dei genitori dell’Istituto;

ed e presieduta da uno dei genitori, componente il Consiglio d’Istituto, i Consigli di
Intersezione, Interclasse, Classe, eletto dall'assemblea.

Accesso dei genitori ai locali scolastici

1. Non & consentita per nessun motivo la permanenza dei genitori nelle aule o nei
corridoi dall'inizio delle attivita didattiche, fatte salve le esigenze di accoglienza
della scuola dell'infanzia o le situazioni specificatamente autorizzate.
2. L'ingresso dei genitori nella scuola, durante le attivita didattiche, € consentito
esclusivamente in caso di uscita anticipata del figlio. Gli insegnanti, pertanto, si
asterranno dall'intrattenersi con i genitori durante l'attivita didattica anche per
colloqui individuali riguardanti I'alunno.

2. | genitori degli alunni possono accedere agli edifici scolastici nelle ore di ricevimento
dei docenti.

3. Durante le assemblee e gli incontri con gli insegnanti i minori che accedano ai locali
scolastici devono rimanere sempre con i genitori, in quanto non & prevista vigilanza
da parte del personale dell’Istituto.
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CAPO VII
MENSA

Art. 30

Norme sul servizio di mensa

1. 1 Gli alunni che non usufruiscono del servizio mensa devono essere prelevati dai
genitori o da altra persona maggiorenne, delegata per iscritto, al termine delle
lezioni antimeridiane e devono rientrare per I'ora di inizio delle lezioni pomeridiane.
L'Istituzione Scolastica consente agli alunni in anticipo di sostare nel cortile della
scuola, ma non potra assicurare alcuna vigilanza quindi la responsabilita resta dei
genitori fino all'inizio delle lezioni pomeridiane.

2. Anche l'attivita Mensa & da intendersi come momento pienamente educativo e
opportunita formativa. Per l'intervallo del dopo mensa sono valide le stesse regole
della ricreazione.

3. Gli iscritti alla mensa, che per eccezionali motivi non intendono usufruire del
servizio, devono giustificare I'assenza-rinuncia mediante comunicazione scritta.

CAPO VIII
LABORATORI

Articolo 31

Uso dei laboratori e delle aule speciali

1. | laboratori e le aule speciali sono assegnati dal Dirigente Scolastico all'inizio di ogni
anno alla responsabilita di un docente che svolge funzioni di sub-consegnatario ed halil
compito di curare I'’elenco del mate-riale disponibile, tenere i registri del laboratorio,
curare il calendario d'accesso allo stesso, proporre interventi di manutenzione,
ripristino, sostituzione di attrezzature, ecc..

2. | docenti interessati concorderanno con i colleghi i tempi di utilizzo da parte delle
classi.

3. In caso di danni, manomissioni, furti alle attrezzature o ai locali il docente di turno &
tenuto ad interrompere le attivita se le condizioni di sicurezza lo richiedono e a
segnalare la situazione tempestivamente al Dirigente Scolastico per l'immediato
ripristino delle condizioni di efficienza e al fine di individuare eventuali responsabili.
4. Le responsabilita inerenti all'uso dei laboratori e delle aule speciali, sia per quanto
riguarda la fase di preparazione delle attivita sia per quella di realizzazione delle stesse
con gli allievi, competono all'insegnante nei limiti della sua funzione di sorveglianza ed
assistenza agli alunni.

5. | laboratori e le aule speciali devono essere lasciate in perfetto ordine. Al fine di un
sicuro controllo del materiale, l'insegnante prendera nota della postazione e degli
strumenti assegnati allo studente o al gruppo di studenti.

6. L'insegnante avra cura, all'inizio ed alla fine di ogni lezione, di verificare l'integrita di
ogni singola postazione e di ogni singolo strumento utilizzato. L'insegnante, qualora alla
fine della lezione dovesse rilevare danni che non erano presenti all'inizio, & tenuto a
darne tempestiva comunicazione al Dirigente Scolastico.
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Articolo 32

Sussidi didattici

1. La scuola & fornita di sussidi per il lavoro educativo-didattico e di materiale il cui
elenco e consultabile presso ogni plesso scolastico. Tale elenco ne specifica anche |'uso
e i possibili utilizzatori. | docenti, i non docenti, gli alunni sono tenuti a curare il buon
uso, la conservazione e la piena efficienza dei sussidi.

Articolo 34

Diritto d’autore

Il materiale cartaceo, audiovisivo ed informatico € sottoposto alla normativa sui diritti
d'autore, quindi i docenti si assumono ogni responsabilita sulla riproduzione e/o
duplicazione dello stesso.

Articolo 35

Uso esterno della strumentazione tecnica

1. L'utilizzo esterno della strumentazione tecnica in dotazione alla scuola € autorizzato
dal Dirigente Scola-stico; va segnalato nell'apposito registro, ove verranno riportati tutti
i dati richiesti a cura del responsabile. Alla riconsegna dell'attrezzatura, l'incaricato
provvedera alla rapida verifica di funzionalita degli strumenti, prima di deporli. Si
riportera inoltre sull'apposito registro la data dell'avvenuta riconsegna ed eventuali
segnalazioni di danno.

Articolo 36

Distribuzione materiale informativo e pubblicitario

1. Nessun tipo di materiale informativo o pubblicitario potra essere distribuito nelle
classi e nell'area scolastica, senza la preventiva autorizzazione del Dirigente
Scolastico.

2. E garantita la possibilita di scambio e di circolazione di ogni tipo di materiale
utilizzabile nel lavoro scola-stico (giornali, ecc.) e di quello frutto del lavoro della
scuola stessa e delle classi (giornalino, mostre, ricerche).

3. E garantita la possibilita di informazione ai genitori da parte di enti, associazioni
culturali, ecc.

4. La scuola non consentira la circolazione di informazione pubblicitaria a scopo
economico e speculativo.

5. Il Dirigente Scolastico disciplinera la circolazione del materiale.

6. Per gli alunni si prevede di:

e distribuire il materiale che riguarda il funzionamento e I'organizzazione della
scuola;

e autorizzare la distribuzione del materiale relativo alle attivita sul territorio a
livello comunale e comprensoriale, inviato da enti istituzionali
e autorizzare la distribuzione di materiale che si riferisca ad iniziative o attivita
sul territorio, gestite da enti, societa, associazioni che abbiano stipulato
accordi di collaborazione con l'lstituto, purché l'iniziativa non persegua fini di
lucro.
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CAPO IX
PREVENZIONE E SICUREZZA

Art. 37
Norme di comportamento

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.
17.

18.

19.

20.

Tenere un contegno corretto astenendosi da qualsiasi genere di scherzo e dal
compiere atti che possano distrarre o arrecare danno ai compagni di lavoro;
Attenersi scrupolosamente alle disposizioni ricevute dal proprio superiore;
Osservare scrupolosamente tutte le prescrizioni in materia di sicurezza ed igiene
richiamate da specifici cartelli o indicate dai propri superiori;

Non usare macchine, impianti ed attrezzature senza autorizzazione;

Non eseguire operazioni o manovre non di propria competenza, o di cui nonsi € a
perfetta conoscenza: in casi dubbi occorre rivolgersi al proprio superiore;

Per accedere agli scaffali alti o a strutture sopraelevate, utilizzare le apposite
scale. E opportuno, per le scale doppie, assicurarsi, prima di salirvi, che i tiranti o
le catenelle siano in tensione. Non utilizzare tali scale come scale semplici
appoggiandole a muro né spostarle quando su di esse vi sono delle persone;

Non rimuovere gli estintori dalla posizione segnalata;

Depositare i materiali nelle zone prestabilite e comunque in modo da non
ingombrare, ostacolare e/o impedire, anche solo parzialmente I'accesso alle
uscite di sicurezza, al transito sulle vie di fuga (corridoi, scale di sicurezza, ecc...),
in prossimita di mezzi ed impianti atti ad intervenire sugli incendi, ed in generale
la normale circolazione;

Ogni contenitore deve riportare l'etichetta con l'indicazione ben leggibile del
contenuto;

Non utilizzare bottiglie di bevande per il contenimento di altri liquidi, né
abbandonare quelle vuote sul posto di lavoro;

Segnalare tempestivamente al proprio superiore ogni eventuale anomalia o
condizione di pericolo rilevata;

In caso di infortunio, riferire al piu presto ed esattamente ai propri superiori sulle
circostanze dell'evento;

Se viene usato il materiale della cassetta di pronto soccorso ripristinare la scorta;
Non circolare né sottostare nei sottopiani, ecc., degli edifici salvo giustificato
motivo di lavoro e previa autorizzazione dei superiori; Non accedere nelle zone o
nei locali in cui vige il divieto di ingresso ai non autorizzati;

Mantenere pulito ed in ordine il proprio posto di lavoro;

Disporre in modo ordinato, stabile e razionale gli attrezzi di uso comune;
Adoperare gli attrezzi solamente per l'uso cui sono destinati e nel modo piu
idoneo evitando l'uso di mezzi di fortuna o di attrezzi diversi da quelli predisposti
o di apportare agli stessi modifiche di qualsiasi genere;

Mantenere i videoterminali nella posizione definita secondo i principi
dell'ergonomia delle norme di legge e di buona tecnica. Qualsiasi variazione che si
rendesse necessaria deve essere concordata con il proprio responsabile;

In caso di movimentazione manuale di materiali (risme di carta, dossier, ecc. )
mantenere la schiena eretta e le braccia rigide, facendo sopportare lo sforzo
principalmente dai muscoli delle gambe. Durante il trasporto a mano, trattenere il
carico in modo sicuro nei punti di piu facile presa e se necessario appoggiarlo al
corpo, con il peso ripartito sulle braccia.

Manipolare vetri o materiale pungente con i guanti;
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21. Negli armadi o negli scaffali disporre in basso i materiali pil pesanti;

22. Non dare in uso scale, utensili e attrezzi al personale di ditte esterne che si
trovino a lavorare nella scuola;

23. Negli archivi il materiale va depositato lasciando corridoi di 90 cm;

24. Riporre le chiavi nelle apposite bacheche, dopo I'uso;

25. L'apertura di tutte le uscite di sicurezza deve avvenire prima dell'inizio delle
lezioni.

CAPO X
COMUNICAZIONI

Art. 38

Distribuzione materiale informativo e pubblicitario

1 Nessun tipo di materiale informativo o di pubblicita varia potra essere distribuito
nelle classi, o comunque nell'area scolastica, senza la preventiva autorizzazione del
Dirigente Scolastico.

2 E garantita la possibilitd di scambio e di circolazione di ogni tipo di materiale
utilizzabile nel lavoro scolastico (giornali, ecc....) e di quello frutto del lavoro della
scuola stessa e delle classi (giornalino, mostre, ricerche).

3 E garantita la possibilita di informazione ai genitori da parte di Enti, Associazioni
culturali, ecc....

4 La scuola non consentira la circolazione di informazione pubblicitaria a scopo
economico e speculativo.

5 Il Dirigente Scolastico disciplinera la circolazione del materiale.
6. Per gli alunni si prevede di:

- distribuire tutto il materiale che riguarda il funzionamento e I'organizzazione della
scuola;

- autorizzare la distribuzione del materiale relativo alle attivita sul territorio a livello
Comunale e Comprensoriale, inviato da Enti istituzionali;

- autorizzare la distribuzione di materiale che si riferisca ad iniziative od attivita sul
territorio, gestite da Enti, Societa, Associazioni private che abbiano stipulato accordi di
collaborazione con la Scuola, purché l'iniziativa non persegua fini di lucro.

Art. 39
Comunicazioni docenti-genitori

1 Saranno programmati annualmente incontri pomeridiani delle famiglie con gli
insegnanti della scuola. Inoltre, qualora se ne ravvisi la necessita, verranno inviate alle
famiglie tempestive informazioni scritte relative, secondo i casi, alla frequenza, al
profitto, al comportamento dell'alunno: in particolare, saranno comunque comunicate
alle famiglie le valutazioni quadrimestrali e, su mandato dei docenti, anche quelle
interperiodali, accompagnate dalla eventuale segnalazione degli interventi di sostegno
e di recupero che [l'alunno deve sostenere e l'esito di tali interventi.
2 Le famiglie degli alunni di scuola primaria, possono rivolgersi agli insegnanti, in caso di
necessita, durante le ore di programmazione settimanale.
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3 Nell'orario di servizio per i docenti della scuola secondaria € prevista un'ora per i
colloqui, su calendario stabilito, con i genitori e con gli alunni.

Art. 40
Informazioni sul Piano Triennale dell'offerta formativa

1 Alla prima assemblea di classe il coordinatore del consiglio di classe illustra agli
studenti ed alle famiglie le opportunita offerte dal piano dell'offerta formativa,
comprensivo di tutte le attivita e iniziative didattiche e formative.
2 Le attivita didattiche aggiuntive facoltative saranno organizzate secondo i tempi e
modalita che tengano conto dei ritmi di apprendimento e delle esigenze di vita degli
studenti.

3 Le comunicazioni agli alunni ed ai genitori sono fatte normalmente con circolari
scritte inviate in lettura nelle classi. In forma ufficiale viene adottata anche Ia
pubblicazione in bacheca e/o nel sio web, in particolare per gli atti che devono essere
riportati a conoscenza di tutti.

CAPO XI
ACCESSO AL PUBBLICO

Articolo 41

Accesso di estranei ai locali scolastici

1. Qualora i docenti ritengano utile invitare in classe altre persone in funzione di
"esperti" a supporto dell'attivita didattica, chiederanno, di volta in volta,
I'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 responsabilita didattica e di vigilanza della classe resta del docente.
2. Nessun'altra persona estranea e comunque non fornita di autorizzazione rilasciata
dal Dirigente Scolastico o suo delegato pud entrare nell'edificio scolastico dove si
svolgono le attivita didattiche.

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

4. Chiunque ha la possibilita di consultare I'albo d’Istituto per la consultazione degli atti
esposti durante le ore di apertura della scuola; puo accedere all'Ufficio del Dirigente
Scolastico e di Segreteria durante l'orario di apertura dei medesimi.
5. | tecnici che operano alle dipendenze delle Amministrazioni Comunali possono
accedere ai locali scolastici per I'espletamento delle loro funzioni previa comunicazione
al Dirigente Scolastico o al Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione.

6. | rappresentanti e gli agenti di commercio, qualora dovessero recarsi nei plessi,
dovranno qualificarsi esibendo il tesserino di riconoscimento.

7. La presenza di esperti viene annotata di volta in volta su apposito registro e
controfirmata dagli stessi.
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Articolo 42 - Circolazione di mezzi all’interno dell’area scolastica

1. E consentito I'accesso con la macchina nel cortile dei plessi scolastici ai genitori o chi
ne fa le veci di alunni portatori di handicap per un ingresso e una uscita piu agevoli e
lontani dal flusso degli altri alunni.

2. L'accesso ed il parcheggio delle autovetture negli spazi recintati di pertinenza della
scuola sono riservati agli insegnanti ed al personale ATA.

3. Moto, motorini e biciclette devono essere sistemati in modo ordinato solo ed
esclusivamente nelle aree destinate a raccogliere tali mezzi.

4. | parcheggi di cui sopra sono incustoditi e pertanto la scuola, non potendo garantire
la custodia dei mezzi di cui trattasi, non assume responsabilita di alcun genere per
eventuali furti o danni a carico dei mezzi medesimi.

5. | mezzi devono procedere a passo d'uomo e con prudenza allorché transitano su
aree interne di pertinenza della scuola.

6. | veicoli degli operatori che devono effettuare interventi di manutenzione nella
struttura scolastica ed i veicoli per la mensa sono autorizzati ad entrare nelle aree
procedendo a passo d'uomo e con prudenza.

Articolo 43 - Rischio ed emergenza

Tra il personale interno devono essere individuato gli Addetti al Servizio di Prevenzione
e Protezione dell’Istituto con il compito di controllare che non vi siano impedimenti in
caso di emergenza e coordinare le simulazioni di wuscita in emergenza.

Articolo 44 - Obblighi dei lavoratori

Tutto il personale deve operare con riguardo alla tutela della propria sicurezza e di
guella delle altre persone presenti sul luogo di lavoro, su cui possono ricadere gli effetti
delle sue azioni o omissioni, come normato dal D.lgs 81/2008, art.18.

Articolo 45 - Sicurezza degli alunni

La sicurezza fisica degli alunni & la priorita assoluta.

Gli insegnanti devono vigilare e prestare la massima attenzione in ogni momento della
giornata scolastica e durante ogni tipo di attivita (didattica, ludica, accoglienza,
refezione, ecc.), perché venga previsto ed eliminato ogni possibile rischio. In particolare
devono:

e rispettare rigorosamente |'orario di assunzione del servizio;

e controllare scrupolosamente la sezione/classe sia in spazi chiusi sia aperti;

e stare fisicamente vicino agli alunni, perché la vigilanza sia effettiva;

e applicare le modalita di plesso per accoglienza/cambio docenti/gestione delle pause
nella didattica/uscita;

e programmare/condurre le attivita in modo che sia effettivamente possibile un reale
controllo ed un tempestivo intervento;

e valutare la compatibilita delle attivita che si propongono con tempi/spazi/ambiente;

* porre attenzione alla disposizione degli arredi e all'idoneita degli attrezzi;

* non consentire I'uso di palle/palloni in vicinanza di vetri/lampioni o in altre situazioni
a rischio;

e porre attenzione a strumenti/materiali (sassi, legni, liquidi...) che possono rendere
pericolose attivita che di per sé non presentano rischi particolari;
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e in particolare nella scuola dell’infanzia, evitare da parte dei bambini I'uso di oggetti
appuntiti; evitare I'uso di oggetti, giochi, parti di giochi troppo piccoli, facili da mettere
in bocca e di oggetti fragili o facili alla rottura;

e richiedere agli alunni I'assoluto rispetto delle regole di comportamento.

Il personale collaboratore, oltre a quanto previsto nelle altre parti del presente
regolamento, in relazione alla sicurezza deve:

e svolgere mansioni di sorveglianza degli alunni in occasione di momentanea assenza
degli insegnanti;

e tenere chiuse e controllate le uscite;

e controllare la stabilita degli arredi;

e tenere chiuso I'armadietto del primo soccorso;

e custodire i materiali per la pulizia in spazio chiuso, con le chiavi collocate in luogo non
accessibile agli alunni;

e pulire e disinfettare scrupolosamente i servizi igienici;

e tenere asciutti i pavimenti o utilizzare I'apposito segnale in caso di pavimento
bagnato.

* non lasciare incustodito il carrello per le pulizie.

Articolo 46 - Somministrazione di farmaci

1. Nell’ambiente scolastico devono essere disponibili solo i parafarmaci per le eventuali
medicazioni di pronto soccorso.

2. Per casi particolari relativi a motivi terapeutici di assoluta necessita, che richiedano
da parte degli alunni I'assunzione di farmaci durante I'orario di frequenza, i genitori
devono consegnare agli insegnanti:

3. dichiarazione del medico curante che I’'assunzione del farmaco & assolutamente
necessaria negli orari richiesti, con chiara indicazione, da parte del medico stesso,
della posologia, delle modalita di somministrazione e di qualunque altra
informazione e/o procedura utile o necessaria.

4. richiesta scritta per la somministrazione, firmata dai genitori o da chi esercita la
potesta genitoriale, con esonero di responsabilita riferita alla scuola e agli
insegnanti.

5. Il Dirigente Scolastico, a seguito della richiesta scritta di somministrazione di farmaci,
effettua una verifica delle strutture scolastiche, mediante I'individuazione del luogo
fisico idoneo per la conservazione e la somministrazione dei farmaci e concede, ove
richiesta, I'autorizzazione all’accesso ai locali scolastici durante |'orario scolastico ai
genitori degli alunni, o a loro delegati, per la somministrazione dei farmaci.

6. Verifica la disponibilita degli operatori scolastici in servizio a garantire la continuita
della somministrazione dei farmaci. In questo caso & ammessa soltanto la
somministrazione di farmaci che devono essere assunti per bocca come compresse,
sciroppi, gocce, capsule (nota MIUR 25 novembre 2005, prot. n. 2312).

Articolo 47 - Introduzione di alimenti a scuola

Per motivi di sicurezza, in occasioni di feste e di compleanni, potranno essere portati a
scuola soltanto cibi preconfezionati, acquistati in rivendite autorizzate. In ogni caso
I'autorizzazione andra richiesta agli insegnanti che valuteranno |'opportunita e la
modalita per introdurre suddetti alimenti a scuola.
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Articolo 48 - Divieto di fumo

1. E assolutamente vietato fumare in ogni spazio all'interno degli edifici scolastici e negli
spazi di pertinenza. Ai sensi del D.L. 104/2013, art. 4 - “Tutela della salute nelle
scuole”, co. 1, il divieto di fumo e esteso anche alle aree all'aperto di pertinenza delle
istituzioni scolastiche statali e paritarie. Al co. 2 viene vietato anche I'utilizzo delle
sigarette elettroniche. Pertanto, & stabilito il divieto di fumo nei locali di tutti i plessi
dell’Istituto Comprensivo e in tutte le pertinenze dell’Istituto (aree esterne, giardino
e/o cortile, ecc.).

2. Tutti coloro (studenti, docenti, personale ATA, esperti esterni, genitori, chiunque sia
occasionalmente presente nelle pertinenze dell’lstituto) che non osservino le
disposizioni sul divieto di fumo saranno sanzionati col pagamento di multe, secondo
guanto previsto dalla normativa vigente. Cosi come stabilito dall’art. 7 della L.
584/1975, modificato dall’art. 52 co. 20 della L. 448/2001, dall’art. 189 della L.
311/04, dall’art. 10 della L. 689/1981, dall’art. 96 del D. Lgs. 507/1999, i trasgressori
sono soggetti alla sanzione amministrativa del pagamento di una somma da € 27,5 a €
275,00. La misura della sanzione € raddoppiata qualora la violazione sia commessa in
presenza di una donna in evidente stato di gravidanza o in presenza di lattanti o
bambini fino a dodici anni. Il pagamento delle sanzioni deve essere effettuato
secondo precise modalita che verranno comunicate ai contravventori. Per gli alunni
sorpresi a fumare a scuola, si procedera a notificare ai genitori I'infrazione della
norma e la sanzione amministrativa.

Articolo 49 - Uso del telefono

1. L'uso del telefono é riservato a necessita relative al servizio. Le telefonate devono
essere rapide e concise per non occupare la linea oltre il tempo strettamente
necessario e quindi interferire con eventuali altre comunicazioni urgenti.
2. L'uso del telefono della scuola & consentito agli studenti solo per comunicare
eventuali stati di malessere alla famiglia.

3. Lutilizzo del telefono cellulare durante le ore di attivita didattica da parte del
personale docente e non docente non puo essere consentito in quanto si traduce in
una mancanza di rispetto nei confronti degli alunni e reca un obiettivo elemento di
disturbo al corretto svolgimento dei propri compiti.

Articolo 50
Per quanto non previsto nel presente regolamento, si rimanda, comunque, alle
disposizioni vigenti in materia di legislazione scolastica.

Articolo 51
Eventuali modifiche al presente regolamento devono essere approvate dal Consiglio
d’Istituto a maggioranza di 2/3 di voti.

Articolo 52
Il presentazione regolamento entra in vigore il giorno successivo a quello della
pubblicazione all’albo
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Regolamento 1 - Regolamento della Scuola dell’infanzia

1. Finalita ed accoglienza

La scuola dell’infanzia si rivolge a tutte le bambine e i bambini dai tre ai sei di eta e si
pone come finalita sostenere lo sviluppo dell'identita, dell’autonomia, della
competenza e I'avvio alla cittadinanza.

La scuola accoglie i bambini dai tre anni compiuti o da compiere entro il 31 dicembre di
ciascun anno scolastico; possono essere iscritti anche i bambini nati dall’l gennaio al 30
aprile dell’anno successivo, che frequenteranno dopo I'accoglimento di tutti i bambini
iscritti di tre anni compiuti entro il 31 dicembre. | bambini “in anticipo” ammessi alla
frequenza vengono inseriti nel gruppo dei piccoli anche nell’anno successivo
all’anticipo.

L'inserimento dei bambini nuovi iscritti viene programmato dal Collegio Docenti ed
attuato attraverso :

a) un’informazione dettagliata ai genitori sulle finalita della scuola dell’infanzia prima
dell'ingresso dei bambini, attraverso un’assemblea nel mese di giugno precedente
Iinizio della frequenza del bambino;

b) una conoscenza della scuola e del suo personale in occasione dell’'open day
realizzato in una mattinata di giugno dalle ore 10.30 alle ore 11.30;

c) tempi di permanenza graduali e personalizzati concordati con le famiglie.
L'inserimento di bambini disabili € progettato e concordato con il servizio di
neuropsichiatria infantile delle ASL ed attuato sulla base di un piano educativo
personalizzato (PEI).

2. Orario di funzionamento dei plessi pubblicato sul sito web dell’lstituto
http://www.icpratolaserra.edu.it/ sezione famiglie/studenti-orario lezioni

Le scuole dell'infanzia dell’lstituto funzionano dal lunedi al venerdi con i seguenti orari:
Scuola dell’Infanzia di Pratola Serra dalle ore 8.30 alle ore 16.30

Scuola dell’Infanzia di San Michele di Pratola dalle ore 8.30 alle ore 16.30

Scuola dell’Infanzia di Serra di Pratola dalle ore 8.30 alle ore 13.30

Scuola dell’Infanzia di Tufo dalle ore 8.30 alle ore 16.30

Scuola dell’Infanzia di Montefalcione dalle ore 8.30 alle ore 16.30

Per il periodo di inserimento e per casi eccezionali motivati sono previste un’uscita
prima del pranzo, alle ore 11.45, e una dopo il pranzo, alle ore 13.00, per tutti i plessi.
Al fine di non interferire con il buon andamento dell’organizzazione delle scuole, i
genitori sono tenuti ad osservare tassativamente la puntualita rispettando gli orari
stabiliti per I'ingresso e per I'uscita.

| bambini vengono accolti nel locale indicato dall’'insegnante di turno nell’orario
previsto per l'ingresso. | genitori devono sempre accompagnare fino all'interno della
scuola i bambini e affidarli all'insegnante.
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Analogamente, all’orario di uscita i bambini vanno riconsegnati ai genitori o a persona
maggiorenne il cui nominativo risulti sul foglio delega compilato ad inizio anno. La
collaboratrice scolastica rimane nell’atrio per sorvegliare I'entrata e l'uscita.

Sia al momento dell’ingresso sia al termine delle attivita didattiche, non si possono
utilizzare i giochi all'interno e all’'esterno della scuola, né soffermarsi nel cortile
dell’edificio scolastico.

Durante le assemblee e i colloqui, i genitori sono invitati a non portare con sé i bambini,
sia per motivi di sicurezza, in quanto non & possibile sorvegliarli adeguatamente, sia per
evitare occasioni di disturbo ai colloqui stessi.

3.  Ritardi ed uscite anticipate

Il cancello di accesso alla scuola viene chiuso alle ore 8.40.

In caso di ripetute e ingiustificate inosservanze riguardanti l'orario di entrata si
segnalera il caso al Dirigente Scolastico per i dovuti provvedimenti.
Successivamente all’orario di cui sopra, & consentito I'ingresso eccezionalmente se
provvisti dell’autorizzazione verbale dell'insegnante, a seguito di una telefonata
d’awviso. In tal caso il bambino deve essere consegnato alla collaboratrice scolastica che
lo portera all’insegnante di sezione.

Solo per casi di visite specialistiche € consentito I'ingresso alle ore 13.00, previa
comunicazione all'insegnante. Il genitore & tenuto a documentare I'impegno del
mattino con idonea certificazione. L’ingresso alle ore 13.00, in ogni caso, non ¢
consentito  ai bambini che usufruiscono  del riposo pomeridiano.
L'insegnante in servizio prende visione delle richieste dei genitori e le conserva
nell’apposito quaderno di classe.

E possibile prelevare i bambini prima del termine delle lezioni solo nei casi eccezionali
di motivata necessita e previa richiesta scritta, consegnata agli insegnanti di sezione.
| bambini che seguono cure riabilitative e/o di sostegno che incidono con variazioni di
orario su ingresso e/o wuscita, devono presentare all’'ufficio di segreteria
documentazione con indicati giorni ed orari della terapia.

4, Assenze ingiustificate
In caso di assenza di uno o piu giorni, i genitori avvertiranno telefonicamente gli
insegnanti. Qualora l'assenza sia per motivi non di malattia, i genitori potranno
comunicare in anticipo I'assenza, compilando I'apposito modulo.
Le assenze non giustificate per un periodo superiore a quindici giorni consecutivi
comportano la sospensione dell’iscrizione, disposta dal Dirigente Scolastico che invia
comunicazione scritta alla famiglia dell’alunno. Qualora nel plesso vi sia lista d’attesa, il
Dirigente Scolastico, in assenza di valide motivazioni, dispone la decadenza e integra sul
posto vacante, attingendo dalla lista d’attesa secondo l|'‘ordine di graduatoria.

5. Abbigliamento ed igiene personale
Per I'autonomia dei bambini, sono ritenuti inadatti body, salopette, cinture e bretelle. E
opportuno evitare, inoltre, 'uso di ciabatte, che possono risultare pericolose,
preferendo pantofole o scarpe da ginnastica. Gli insegnanti non sono responsabili per lo
scambio o lo smarrimento di indumenti e oggetti personali, pertanto i genitori sono
invitati a contrassegnare indumenti e oggetti con il nome del bambino. L'igiene
personale & importantissima, garanzia di convivenza serena: le collaboratrici incaricate
e le insegnanti curano il rispetto delle norme igieniche quotidiane nei vari momenti
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della giornata (attivita didattica, spuntino, mensa e corretto utilizzo dei servizi igienici).
| genitori sono invitati a controllare giornalmente la pulizia dei figli e dei loro abiti per
evitare spiacevoli inconvenienti. E consigliato a coloro che hanno bambine con i capelli
lunghi di tenerli raccolti. Sara cura degli insegnanti distribuire materiale informativo che
illustri la procedura da seguire in caso di pediculosi.

6. Organizzazione

La collaboratrice scolastica di turno accompagna gli alunni ai servizi igienici. Quando
non impegnata in attivita di supporto didattico o di assistenza alla persona, la
collaboratrice si  sistema in modo da controllare Ila porta d’ingresso.
Se il docente in servizio si allontana dall’aula per improrogabile necessita, & sua
premura consegnare la classe alla collaboratrice che svolge attivita di vigilanza.

Per accedere alla mensa i bambini si disporranno in modo ordinato sotto la
supervisione degli insegnanti in servizio. Durante le attivita al di fuori dell’aule gli
insegnanti in servizio si disporranno negli spazi (atrio e giardino) in modo strategico, in
maniera tale da poter controllare e prevenire ogni occasione di rischio. Nel plesso di
Suno il collaboratore scolastico & tenuto ad accompagnare i bambini che usufruiscono
del servizio di scuolabus, nel tragitto dalla scuola al mezzo di trasporto.

7. Comportamenti educativi
Non & consentito portare a scuola oggetti pericolosi e giochi personali di ridotte
dimensioni.

8. Applicazione
Tutto il personale delle scuole dell’infanzia e i genitori dei bambini che le frequentano
sono tenuti ad osservare il presente regolamento che potra essere integrato o
modificato, con delibera del Consiglio d’Istituto, qualora se ne rawvvisi la necessita.

Regolamento N. 2 - Regolamento delle Scuole Primarie

1. Finalita

La scuola primaria mira all’acquisizione degli apprendimenti di base, come primo
esercizio dei diritti costituzionali. Ai bambini e alle bambine che la frequentano offre
I'opportunita di sviluppare le dimensioni cognitive, emotive, affettive, sociali, corporee,
etiche e religiose, e di acquisire i saperi irrinunciabili. Si pone come scuola formativa
che, attraverso gli alfabeti caratteristici di ciascuna disciplina, permette di esercitare
differenti stili cognitivi, ponendo cosi le premesse per lo sviluppo del pensiero riflessivo
e critico. Per questa via si formano cittadini consapevoli e responsabili a tutti i livelli, da
guello locale a quello europeo. La padronanza degli strumenti culturali di base € ancor
pil importante per bambini che vivono in situazioni di svantaggio: piu solide saranno le
capacita acquisite nella scuola primaria, maggiori saranno le probabilita di inclusione
sociale e culturale attraverso il sistema dell’istruzione (Indicazioni Nazionali 2012).
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2. Orario di funzionamento dei plessi pubblicato sul sito web dell’lstituto
http://www.icpratolaserra.edu.it/ sezione famiglie/studenti-orario lezioni
Le scuole primarie dell’lstituto Comprensivo funzionano con il seguente orario:
lunedi: dalle ore 8.30 alle ore 13:30
martedi: dalle ore 8.30 alle ore 13.30
mercoledi: dalle ore 8.30 alle ore 13.30
giovedi: dalle ore 8.30 alle ore 13.30
venerdi: dalle ore 8.30 alle ore 13.30
sabato : dalle ore 8.30 alle ore 13.30
Le classi 17, 27 e 32 B a tempo pieno di Pratola Serra e le classi 1* A e 1* B a tempo
pieno di Montefalcione funzionano con il seguente orario:
lunedi, martedi, mercoledi, giovedi, venerdi dalle ore 8,30 alle ore 16,30.
E attivo un servizio di scuolabus.

3. Ingresso ed uscita degli studenti
L'ingresso e l'uscita degli studenti avvengono secondo le seguenti modalita.

Scuola primaria di Pratola Serra.

| docenti di tutte le classi devono trovarsi nel corridoio del piano terra dell’edificio
scolastico cinque minuti prima dell’inizio delle lezioni per accogliere gli studenti.
Successivamente raggiungono le aule nello stesso piano o al piano superiore.
Al termine delle attivita didattiche ogni docente accompagna gli studenti della classe
fino all'uscita e affida gli alunni alle persone autorizzate; verifica che non rimangano
alunni negli spazi di pertinenza della scuola e, in caso contrario, li custodisce in attesa
della persona delegata a prelevarli.

Scuola primaria di Montefalcione

| docenti delle classi poste al piano terra si trovano cinque minuti prima dell’inizio delle
lezioni in classe per accogliere gli studenti; i docenti delle classi poste al primo piano
accolgono gli alunni nell’atrio, poi salgono ordinatamente nelle rispettive aule al piano
superiore.

Al termine delle attivita didattiche il docente accompagna gli alunni della classe fino
all'uscita, chiedendo una disposizione ordinata. Il docente affida gli alunni, che non
usano lo scuolabus, alle persone autorizzate e verifica che non rimangano alunni negli
spazi di pertinenza della scuola e, in caso contrario, vigila in attesa della persona
delegata a prelevarli.

4. Ritardi e uscite anticipate

L'accesso alla scuola viene chiuso alle ore 8.30. Per I'ingresso posticipato e/o I'uscita
anticipata degli alunni, le giustificazioni devono essere compilate da parte del genitore,
o persona delegata, su un modulo prestampato fornito dal personale ausiliario. Per le
uscite anticipate degli alunni le giustificazioni vengono controfirmate dal Coordinatore
di Plesso con delega del Dirigente Scolastico. Il Coordinatore pud a sua volta delegare i
singoli insegnanti di classe.
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5. Sicurezza

Durante |'attivita didattica la classe non puo essere abbandonata per alcun motivo dal
docente titolare se non in presenza di altro docente o di un collaboratore scolastico che
svolga l'attivita di vigilanza e comunque solo in caso di improrogabile necessita.
Alla fine di ogni periodo di lezione, il docente affida la classe al collega che subentra e si
trasferisce, con la massima sollecitudine, nella nuova classe. Il docente che non sia
stato impegnato in attivita didattiche deve trovarsi nei pressi dell’aula in cui svolgera
lezione. Qualora due docenti debbano subentrare reciprocamente, uno dei due affidera
temporaneamente la classe a un collaboratore scolastico.

Negli spostamenti dalla propria aula alle aule speciali, il docente si accerta che tutti gli
alunni siano pronti ed ordinatamente disposti prima di iniziare il tragitto.
Durante i periodi di attivita gli alunni possono lasciare l'aula per recarsi ai servizi
igienici, uno per volta per ciascuna classe, sorvegliati dal collaboratore scolastico; non &
invece consentito che gli alunni vengano utilizzati per svolgere incarichi relativi al
funzionamento scolastico cui € destinato il personale ausiliario.

6. Organizzazione

Il tempo scuola dei plessi € di 27 ore settimanali. Le attivita didattiche si svolgono in
moduli orari da 60 minuti. L'intervallo inizia alle ore 10.00 e termina alle ore 10.30. |
bambini hanno la facolta di lasciare la scuola durante il tempo mensa, se prelevati dai
genitori o da persona da loro delegata; si raccomanda la massima puntualita per la
ripresa delle lezioni.

Durante il periodo della mensa, l'insegnante di classe affida i propri alunni al collega di
turno che li organizza in modo ordinato per accedere al locale. | bambini che non
usufruiscono del servizio mensa attendono i genitori o la persona delegata assistiti da
un docente o da un collaboratore scolastico. Nel plesso di Montefalcione il pasto viene
servito in due turni distinti, a causa del limite di capienza del locale mensa.

| docenti che prendono servizio alle ore 13.30 devono raggiungere il luogo in cui si
trovano gli alunni e riportarli in aula in modo ordinato. Nel plesso di Pratola Serra il
rientro negli spazi di pertinenza al termine dell’intervallo mensa & cosi gestito: gli
insegnanti di turno mensa accompagnano gli alunni al piano delle aule dividendosi
opportunamente il gruppo; gli alunni restano nel corridoio sotto il controllo dei docenti
in servizio, in zona vicina alla propria aula o all'interno della stessa (secondo del
numero di alunni presenti) in attesa dell’arrivo dell’insegnante della classe. Ad ogni
gruppo vengono date regole di comportamento secondo criteri di sicurezza. Ad
accogliere gli alunni che rientrano dopo la pausa mensa c’é un collaboratore scolastico
che li accompagna al piano superiore

Discipline

Si fa riferimento al Calendario Piano Annuale delle Attivita personale docente — ATA
pubblicato sul sito web dell’lstituto http://www.icpratolaserra.edu.it/ sezione Albo
docenti/ATA — piano annuale attivita.

Gli alunni che scelgono di non avvalersi dell'insegnamento della religione cattolica
possono entrare o uscire prima da scuola (se le ore di religione sono poste all'inizio o al
termine dell'orario delle attivita didattiche) oppure svolgeranno attivita alternative,
dove e possibile nella classe parallela, altrimenti con un docente specificatamente
assegnato.

I monte orario destinato a ciascuna disciplina e stato cosi stabilito dalla collegialita dei
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docenti per garantire la massima efficacia ed efficienza rispetto agli obiettivi formativi
previsti, ad eccezione di inglese e dell'insegnamento della religione cattolica la cui
scansione oraria e indicata dal Ministero stesso.

7. Applicazione

Tutto il personale dei plessi di scuola primaria, i genitori e gli alunni sono tenuti ad
osservare il presente regolamento che potra essere integrato o modificato, con
delibera del Consiglio d’Istituto, qualora se ne ravvisi la necessita

Regolamento N. 3 - Regolamento della Scuola Secondaria di Primo Grado

1. Finalita

Nella scuola secondaria di primo grado si realizza I'accesso alle discipline come punti di
vista sulla realta e come modalita di conoscenza, interpretazione e rappresentazione
del mondo. La valorizzazione delle discipline avviene pienamente quando si evitano due
rischi: sul piano culturale, quello della frammentazione dei saperi; sul piano didattico,
qguello dell’impostazione trasmissiva. Le discipline non vanno presentate come territori
da proteggere definendo confini rigidi, ma come chiavi interpretative disponibili ad ogni
possibile utilizzazione. | problemi complessi richiedono, per essere esplorati, che i
diversi punti di vista disciplinari dialoghino e che si presti attenzione alle zone di confine
e di cerniera fra discipline.

Nella scuola secondaria di primo grado vengono favorite una piu approfondita
padronanza delle discipline e un’articolata organizzazione delle conoscenze, nella
prospettiva dell’elaborazione di un sapere sempre meglio integrato e padroneggiato.
Le competenze sviluppate nell’ambito delle singole discipline concorrono a loro volta
alla promozione di competenze pilu ampie e trasversali, che rappresentano una
condizione essenziale per la piena realizzazione personale e per la partecipazione attiva
alla vita sociale, orientate ai valori della convivenza civile e del bene comune. Le
competenze per l'esercizio della cittadinanza attiva sono promosse continuamente
nell’lambito di tutte le attivita di apprendimento, utilizzando e finalizzando
opportunamente i contributi che ciascuna disciplina puo offrire (Indicazioni Nazionali
2012).

2. Orario di funzionamento dei plessi pubblicato sul sito web dell’lstituto
http://www.icpratolaserra.edu.it/ sezione famiglie/studenti-orario lezioni
Le scuole secondarie di primo grado dell’Istituto funzionano con i seguenti orari:

e plesso di Montefalcione: classi a tempo normale

lunedi dalle 8,20 alle 13,20
martedi dalle 8,20 alle 13,20
mercoledi  dalle 8,20 alle 13,20
giovedi dalle 8,20 alle 13,20
venerdi dalle 8,20 alle 13,20
sabato dalle 8,20 alle 13,20
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e plesso di Pratola Serra: classi a tempo prolungato
lunedi — venerdi dalle 7:55 alle 15:55
martedi —sabato  dalle 7:55 alle 12:55
mercoledi — giovedi dalle 7:55 alle 13:55
| Comuni offrono la possibilita di usufruire del servizio mensa nei giorni con il rientro
pomeridiano ed é attivo il servizio di scuolabus.

3. Ingresso ed uscita degli studenti
L'ingresso e 'uscita degli studenti avviene secondo le seguenti modalita.

Scuola Secondaria di primo grado di Pratola Serra

Ciascun docente deve trovarsi in aula almeno cinque minuti prima dell’inizio delle
lezioni dove accoglie gli studenti. Un collaboratore scolastico regola I'ordinato afflusso
degli studenti in entrata al piano delle aule.

Al termine delle attivita didattiche ogni docente accompagna la propria classe fino al
piano rialzato, all'ingresso della scuola, mantenendo le classi distinte e chiedendo agli
studenti una disposizione ordinata e non eccessivamente rumorosa. | docenti
sorvegliano che gli alunni salgano sugli scuolabus o che escano dal cortile con
tempestivita.

Scuola Secondaria di primo grado di Montefalcione

Ciascun docente, al primo suono della campanella, accoglie nell’atrio la propria classe e
la conduce in aula. Un collaboratore rimane davanti alla porta di ingresso per
sorvegliare I'entrata degli studenti.

Al termine dell’attivita didattica, ogni docente accompagna gli studenti della propria
classe in ordine fino all’atrio della scuola e sorveglia che salgano sugli scuolabus o che
escano dal cortile con tempestivita. Nel tragitto aula/atrio le classi devono rimanere
distinte, per evitare che gli studenti piu grandi o irruenti spingano i piu piccoli.

4. Uscite Anticipate

Il Coordinatore di Plesso, delegato dal Dirigente Scolastico, delega a sua volta
I'insegnante di classe a firmare in sua vece l'autorizzazione all’'uscita anticipata degli
studenti.

5. Sicurezza

Durante I'attivita didattica la classe non puo essere abbandonata per alcun motivo dal
docente titolare se non in presenza di altro docente o di un collaboratore scolastico che
svolga attivita di vigilanza e, comunque, solo in caso di improrogabile necessita.
Alla fine di ogni periodo di lezione, il docente affida la classe al collega che subentra e si
trasferisce con la massima sollecitudine nella nuova classe. Il docente che non sia stato
impegnato in attivita didattiche deve trovarsi nei pressi dell’aula in cui svolgera il
successivo periodo di lezione. Qualora due docenti debbano subentrare
reciprocamente, uno dei due affida temporaneamente la classe a un collaboratore
scolastico. Affinché tali operazioni possano svolgersi con regolarita si raccomanda di
programmare la fine della lezione in concomitanza del suono della campana di cambio
dell’ora. Ai turni di assistenza all'intervallo prevedono la presenza di quattro docenti
ogni giorno come ¢ indicato dal prospetto esposto in sala insegnanti. | docenti in
servizio di assistenza si dispongono nello spazio antistante le aule in modo da poter
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controllare e prevenire ogni occasione di rischio. Un collaboratore scolastico garantisce
il regolare afflusso degli alunni ai servizi igienici. Mentre al termine della refezione gli
alunni assistiti dagli insegnanti sostano nel cortile antistante I’edificio scolastico,
qualora le condizioni meteorologiche lo permettano; in caso contrario ritornano
ordinatamente al piano delle aule e si fermano nello spazio antistante le stesse. Solo al
martedi la vigilanza mensa & garantita da quattro docenti per cui: tre assisteranno gli
alunni in cortile e il quarto regolera, al piano della aule, I'afflusso ai servizi a gruppi
contemporanei di tre maschi e tre femmine per volta. Nei giorni di lunedi e giovedi la
vigilanza mensa ¢ a carico di soli due docenti, pertanto la sosta nel cortile si riduce e si
effettuera la risalita anticipata per permettere I'afflusso degli alunni ai servizi prima
dell’inizio delle lezioni pomeridiane.

6. Organizzazione

Per le classi a tempo ordinario le ore settimanali sono 30, mentre per le classi a tempo
prolungato le ore settimanali sono 36 (comprensive del tempo mensa). Le attivita
didattiche si svolgono in moduli orari da 54 minuti; tale scelta permette di effettuare
attivita in compresenza tra docenti per realizzare progetti di potenziamento e
consolidamento delle competenze degli alunni e garantisce una gestione efficace del
servizio di scuolabus. Sono previsti due intervalli da 8 minuti ciascuno.

7. Discipline

Si fa riferimento al Calendario Piano Annuale delle Attivita personale docente — ATA
pubblicato sul sito web dell’lstituto http://www.icpratolaserra.edu.it/ sezione Albo
docenti/ATA — piano annuale attivita.

Gli alunni che scelgono di non avvalersi dell'insegnamento della religione cattolica
svolgeranno attivita alternative, ove e possibile nella classe parallela, altrimenti con un
docente specificatamente assegnato.

Il quadro orario settimanale delle discipline rispetta le indicazioni del DPR 89/2009.

8. Applicazione

Tutto il personale dei plessi di scuola secondaria di primo grado, i genitori e gli alunni
sono tenuti ad osservare il presente regolamento che potra essere integrato o
modificato, con delibera del Consiglio d’Istituto, qualora se ne ravvisi la necessita.

Regolamento N. 4 - Individuazione E Prevenzione Di Disturbi Specifici Di
Apprendimento (DSA)

La scuola attuera nel corso dell’anno scolastico un progetto di screening che vuole
focalizzare I'attenzione sulle difficolta specifiche di apprendimento: dall’esperienza
diretta di questi anni e dalle recenti ricerche € emerso che difficolta o rallentamenti nei
processi di apprendimento, tali da richiedere interventi personalizzati, sono presenti
nel 5-10% di alunni della scuola primaria.
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Per tale ragione, in ambito scolastico, si rende sempre piu necessario evidenziare
precocemente tali difficolta attraverso strumenti specifici e statisticamente predittivi.
La tempestivita sembra essere una delle variabili piu rilevanti per I'efficacia di un
intervento di recupero.

Il progetto e stato pensato per svilupparsi nel corso del primo e del secondo anno della
scuola primaria, al fine di valorizzare I'intervento precoce. Si configura come un’attivita
di prevenzione delle difficolta negli apprendimenti scolastici, inserendosi cosi nel piu
generale obiettivo di un’educazione integrativa che si propone di compensare il piu
possibile precocemente le difficolta individuate, offrendo agli insegnanti consulenza e
strumenti valutativi e di intervento adeguati.

Le prove utilizzate, mirano a valutare le abilita di base necessarie al successo
nell’apprendimento quali attenzione-concentrazione, abilita grafo-motoria ed
attenzione. Il progetto prevede, nei mesi di settembre-ottobre, I'attuazione di uno
screening su tutti gli alunni in parte collettivo, svolto dagli insegnanti, ed in parte
individualizzato, svolto da personale specializzato. Gli specialisti si occuperanno
successivamente di correggere e valutare le prove, fornendo indicazioni di lavoro agli
insegnanti ed attivita specifiche per gli alunni a rischio. Qualora necessario, gli
specialisti incontreranno le famiglie degli alunni in difficolta. Durante il mese di maggio
verranno svolte prove finali, sia collettive, sia individuali. Anche in questo caso,
verranno fissati incontri con gli insegnanti e le famiglie degli alunni in difficolta.
Atteggiamenti o comportamenti che violino la dignita e il rispetto della persona ei
principi democratici cui l'istituzione scolastica ispira la sua attivita formativa

Regolamento di disciplina n. 5 Attuativo dello Statuto delle studentesse e degli
studenti

Premessa

Compito preminente della scuola & educare e formare, non punire. A questo principio
deve essere improntata qualsiasi azione disciplinare: ogni Consiglio di classe potra, in
autonomia, deliberare di non applicare al singolo caso le norme generali, inquadrando tale
comportamento "anomalo” in una strategia di recupero o inserimento generale.

La successione delle sanzioni non &, né deve essere automatica:

1. mancanze lievi possono rimanere oggetto di sanzioni leggere anche se reiterate;

2. mancanze piu gravi sono oggetto di sanzioni o procedimenti rieducativi commisurati.

Non sono soggetti a sanzioni gli alunni diversamente abili.

La sanzione deve essere comminata in modo tempestivo, solo in casi eccezionali, non "di
consuetudine", per assicurarne la comprensione e quindi I'efficacia.

Le sanzioni possono essere inflitte anche per mancanze commesse fuori della scuola, ma
che siano espressamente collegate a fatti od eventi scolastici e risultino di tale gravita da avere
una forte ripercussione nell’lambiente scolastico.

La convocazione dei genitori non deve configurarsi come sanzione disciplinare, ma come
mezzo di informazione e di accordo per una concertata strategia di recupero: tale atto dovra
essere compiuto a livello preventivo, quando possibile, dal singolo docente o dal Consiglio di
Classe.
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Articolo 1
Finalita
Il Regolamento si propone di:
Definire un sistema disciplinare in sostituzione di quanto contenuto nell’abrogato Capo Il
del Regio Decreto 653 del 4 maggio 1925.
Definire le procedure per la somministrazione delle sanzioni.
Istituire I'Organo di garanzia interno alla scuola, a cui competono i ricorsi.
Articolo 2
Principi che regolano la vita della comunita scolastica

La scuola e luogo di formazione e di educazione mediante lo studio, I'acquisizione delle
conoscenze e lo sviluppo della coscienza critica.

La scuola & una comunita di 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, in armonia con i principi sanciti dalla Costituzione e dalla Convenzione
internazionale sui diritti dell'infanzia (New York - 20 novembre 1989) e con i principi generali
dell'ordinamento italiano.

La comunita scolastica, interagendo con la pil ampia comunita civile e sociale di cui e
parte, fonda il suo progetto e la sua azione educativa sulla qualita delle relazioni insegnante-
studente, contribuisce allo sviluppo della personalita dei giovani, anche attraverso I'educazione
alla consapevolezza e alla valorizzazione dell'identita di genere, del loro senso di responsabilita e
della loro autonomia individuale e persegue il raggiungimento di obiettivi culturali e
professionali adeguati all'evoluzione delle conoscenze e all'inserimento nella vita attiva.

La vita della comunita scolastica si basa sulla liberta di espressione, di pensiero, di
coscienza e di religione, sul rispetto reciproco di tutte le persone che la compongono, quale che
sia la loro eta e condizione, nel ripudio di ogni barriera ideologica, sociale e culturale.

Articolo 3
Diritti degli studenti

1 - All'alunno preadolescente & | Tutto il personale della Scuola si relazione con lui con
dovuto il massimo rispetto e la | atteggiamento di fiducia e con linguaggio appropriato.
sua riservatezza va tutelata.
Linsegnante si cura dell’alunno con sollecitudine ed ¢ attento alle
sue esigenze.

Linsegnante non esercita su di lui alcuna pressione ideologica.

La Scuola predispone un orario delle lezioni il piu possibile
adeguato alle esigenze dell’alunno.

Il consiglio di classe concorda un carico di lavoro domestico
equilibrato nell’arco della settimana.
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2 - Ualunno ha il diritto di
essere accettato dai suoi
compagni e di essere integrato
positivamente nel gruppo-
classe.

L'insegnante favorisce con ogni mezzo una corretta socializzazione
tra gli alunni della classe.

3 - Ualunno ha il diritto di
acquisire gli strumenti
fondamentali della conoscenza
in rapporto alle sue capacita.

La Scuola si prodiga con ogni mezzo per migliorare il livello
gualitativo dell’insegnamento e gli standard formativi.

La Scuola pratica un insegnamento attento alle potenzialita di
ognuno.

La Scuola si impegna ad ampliare I'offerta formativa proponendo
agli alunni attivita integrative e di sostegno.

4 - alunno ha il diritto di
acquisire una formazione
integrale.

La Scuola forma l'uomo ed il cittadino.

La Scuola aiuta I'alunno ad acquisire senso critico e
consapevolezza di sé.

5 - Ualunno ha il diritto di
conoscere e comprendere le
regole di comportamento
scolastico che gli vengono
richieste di rispettare.

Linsegnante (designato dal Consiglio di classe) legge e commenta
all’inizio di ogni anno scolastico il Regolamento di Istituto.

Gli alunni sono invogliati a formulare un Regolamento di classe
che rispecchi e cali nella realta della classe il Regolamento di
Istituto.

6 - Lalunno ha il diritto di
conoscere e comprendere in
modo consapevole gli obiettivi
curricolari ed educativi che
sono fissati per lui.

Linsegnante coinvolge gli alunni nel processo di apprendimento.

Il Consiglio di classe informa I'alunno ed i genitori sulla
programmazione educativa e didattica.

7 - alunno ha diritto ad una
valutazione trasparente e
tempestiva.

Linsegnante svolge prove di verifica chiare e precise nella
formulazione degli obiettivi da valutare.

Linsegnante provvede alla correzione delle prove di verifica
indicativamente prima della prova successiva, attivando processi
di

autovalutazione.

8 - 'alunno ha diritto ad un
orientamento scolastico e
professionale.

La scuola offre all’alunno gli strumenti formativi ed informativi per
una scelta consapevole dopo la terza media.
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9 - l'alunno ha diritto ad un La scuola svolge attivita di formazione ed informazione sulla
ambiente sicuro ed adeguato. | sicurezza.

10 - L'alunno ha diritto a La scuola fa in modo che tutte le classi e tutti gli alunni utilizzino
disporre di un‘adeguata periodicamente i laboratori, le aule attrezzate e gli strumenti
attrezzatura tecnologica. didattici comuni.

Articolo 4

Doveri degli studenti
Gli alunni hanno il dovere di rispettare tutte le norme contenute nel Regolamento generale di
Istituto, nella consapevolezza che, come e dovuto loro il massimo rispetto, cosi anch’essi devono
rispettare gli altri e 'ambiente scolastico che frequentano.
In particolare I'alunno deve:

1. Essere puntuale all’inizio delle lezioni

2. Frequentare con regolarita

3. Non eccedere con le uscite anticipate (gli impegni personali devono ricadere al di fuori
dell'orario scolastico)

4. Aver cura dei materiali e portarli a scuola regolarmente

5. Rispettare le scadenze per la giustificazione delle assenze, dei ritardi e per la
riconsegna dei riscontri

6. Svolgere i compiti assegnati ed impegnarsi nello studio
7. Rispettare le consegne degli insegnanti

8. Prestare I'attenzione necessaria durante I'attivita didattica e partecipare alle lezioni con
interventi opportuni, evitando le occasioni di disturbo

9. Mantenere un comportamento corretto durante la ricreazione, al cambio dell'ora e
sullo scuolabus

10. Indossare un abbigliamento adeguato
11. Non uscire dall'aula senza autorizzazione

12. Rispettare i compagni evitando di compiere atti di bullismo o lasciare che altri li
compiano
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13. Rispettare anche formalmente il Dirigente scolastico, gli insegnanti e tutto il restante

personale della Scuola

14. Non alterare la firma di comunicazioni scolastiche

15. Non compiere atti che offendano la morale, la civile convivenza ed il regolare

svolgimento delle lezioni

16. Tenere anche fuori della scuola, in particolare durante viaggi di istruzione - visite
guidate, un comportamento educato e rispettoso verso tutti

17. Non arrecare danni all’edificio scolastico, agli arredi, ai materiali didattici e a tutto il

patrimonio della scuola

18. Evitare di sporcare i locali con atteggiamento di noncuranza

19. Osservare le disposizioni per il miglioramento della sicurezza nella Scuola

20. Non portare a scuola oggetti pericolosi

21. Divieto del telefono cellulare e altri dispositivi elettronici

22. Non effettuare riprese filmate con cellulare e poi farle circolare sul web

Articolo5

Classificazione delle mancanze disciplinari e corrispondenti sanzioni disciplinari

Si tratta di sanzioni non tipizzate né dal DPR n. 249 né dal DPR n. 235, ma che devono essere
definite ed individuate dai singoli Regolamenti di Istituto, insieme agli organi competenti, alle
modalita di irrogazione ed alle procedure.

1. a. Atteggiamenti non coerenti ed adeguati al ruolo di studenti

Classificazione della sanzione: sanzioni diverse dall’'allontanamento temporaneo dalla
comunita scolastica

MANCANZA DISCIPLINARE | SANZIONE / TIPO DI COMPETENZE RICORSO
INTERVENTO

Per mancanze ripetute ai Richiamo verbale da parte

doveri da 1 a 10 sono del docente interessato Docente

comminate le sanzioni a

fianco indicate, secondo un Verbale

ordine graduale di gravita e Richiamo scritto, Consiglio di

di recidivita

-Essere puntuale all’inizio
delle lezioni.

annotazione sul Registro on
line da parte del docente
interessato e comunicazione
scritta al Dirigente Scolastico

classe/interclasse

Dirigente
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-Frequentare con regolarita
-Non eccedere con le uscite
anticipate (gl
personali devono ricadere

impegni
al di fuori dell'orario
scolastico)

- Aver cura dei materiali e
portarli a scuola
regolarmente.

- Rispettare le scadenze per
la  giustificazione delle
assenze, dei ritardi e per la
riconsegna dei riscontri.
-Svolgere i compiti
assegnati ed impegnarsi
nello studio.

-Rispettare le consegne
degli insegnanti.
-Prestare I'attenzione
necessaria durante l'attivita
didattica e partecipare alle
lezioni con interventi
opportuni, evitando le
occasioni di disturbo.

- Mantenere un
comportamento  corretto
durante la ricreazione, al
cambio dell'ora e sullo
scuolabus.

-Indossare un

abbigliamento adeguato.

Ammonizione scritta sul
registro di classe e riportata
sul diario

Scolastico
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1. b. Atteggiamenti o comportamenti che violino la dignita e il rispetto della persona ei
principi democratici cui l'istituzione scolastica ispira la sua attivita formativa

Classificazione della sanzione: sanzioni che possono comportare I'allontanamento
temporaneo dello studente dalla comunita scolastica per un periodo superiore e non a

15 giorni
MANCANZA DISCIPLINARE SANZIONE/TIPO DI COMPETENZE RICORSO
INTERVENTO

-Richiamo verbale da parte Verbale o
Per mancanze ai doveri da del docente interessato. Docente scritto,
11 a 16, sono comminate le -Richiamo scritto e/o anche in
sanzioni a fianco indicate, annotazione sul diario di presenza
secondo un ordine graduale classe da parte del docente Consiglio di dei genitori
di gravita e di recidivita interessato o del Dirigente classe/interclass

Scolastico. e Richiesta
-Non uscire dall'aula senza -Ammonizione scritta sul scritta da
autorizzazione. registro di classe e riportata parte dei
-Rispettare i compagni sul diario. Dirigente genitori per
evitando di compiere atti di -Convocazione dei genitori o Scolastico I'Organo di
bullismo o lasciare che altri i di chi ne fa le veci da parte Garanzia
compiano. del docente, del coordinatore
- Rispettare anche o del Dirigente Scolastico. Consiglio di
formalmente il dirigente -Esclusione da attivita Istituto

scolastico, gli insegnanti e
tutto il
Scuola.

personale della

- Non alterare la firma di
comunicazioni scolastiche.
-Non compiere atti che
offendano la morale, la civile
convivenza ed il regolare
svolgimento delle lezioni.
-Tenere anche fuori della
scuola, in particolare durante
viaggi di istruzione - visite
guidate, un comportamento
educato e rispettoso verso
tutti.

facoltative e/o visite guidate
e viaggi d’istruzione.
-Allontanamento dalla
comunita scolastica su
decisione del:

-Consiglio di Classe da 1
a 5 giorni

-Consiglio di Classe
allargato da 6 a 15 giorni

-Consiglio di Istituto per
un periodo superiore a 15
giorni

-Consiglio di Istituto fino
al termine dell’'anno
scolastico

-Consiglio di Istituto con
esclusione dello studente
dallo scrutinio finale o la non
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ammissione all’Esame di

studi

Stato conclusivo del corso di

1. c. Comportamenti o atteggiamenti intenzionali, che costituiscono pericolo per sé o

per gli altri, o disattendono le disposizioni emanate in materia di sicurezza e

organizzazione scolastica

Classificazione della sanzione: sanzioni che possono comportare I'allontanamento
temporaneo dello studente dalla comunita scolastica per un periodo superiore e non a

15 giorni
MANCANZA DISCIPLINARE | SANZIONE /TIPO DI COMPETENZE RICORSO
INTERVENTO
Per mancanze al dovere 17 | - Risarcimento del danno Docente Verbale o
arrecato, previa valutazione e scritto,
Non arrecare danni | quantificazione monetaria da Consiglio di anche in
all’edificio scolastico, agli parte del Dirigente scolastico o | classe/interclasse presenza
arredi, ai materiali didattici | del Direttore dei Servizi dei
e a tutto il patrimonio della | Generali ed Amministrativi Dirigente Scolastico genitori
scuola
Per mancanze al dovere 18 Docente
- Richiamo scritto e/o
Evitare di sporcare i | annotazione sul diario di classe | Consiglio di classe Verbale o
locali con atteggiamento di | da parte del docente scritto,
noncuranza interessato o del Dirigente Dirigente Scolasticol2 anche in
Scolastico presenza
- Convocazione dei genitori o dei
di chi ne fa le veci da parte del genitori

docente, del coordinatore o
del Dirigente
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Per mancanze ai doveri 19
e20

Osservare le
disposizioni per il
miglioramento della
sicurezza nella Scuola

Non portare a
scuola oggetti pericolosi

Richiamo scritto e/o
annotazione sul diario di classe
da parte del docente
interessato o del Dirigente
Scolastico

Convocazione dei
genitori o di chi ne fa le veci da
parte del docente, del
coordinatore o del Dirigente

Allontanamento dalla
comunita scolastica su
decisione:

Consiglio di Classe da 1

a 5 giorni

Consiglio di Classe

allargato da 6 a 15 giorni

Consiglio di Istituto per

un periodo superiore a 15
giorni

Consiglio di Istituto fino

al termine dell’anno
scolastico

Consiglio di Istituto con

esclusione dello studente
dallo scrutinio finale o la
non ammissione all’Esame
di Stato conclusivo del corso
di studi

Docente

Consiglio di

classe/interclasse

Dirigente Scolastico

Verbale o
scritto,
anche in
presenza
dei
genitori

Per mancanze ripetute ai
doveri da 21 a 22 sono
comminate le sanzioni a
fianco indicate, secondo un
ordine graduale di gravita e
di recidivita

Tenere spento il
telefono cellulare e altri
dispositivi elettronici

Non effettuare
riprese filmate con cellulare
e poi farle circolare sul web

Sanzioni previste dalla
Circolare relativa all’uso del
cellulare a scuola

Segnalazione alle autorita
competenti

Allontanamento dalla
comunita scolastica su
decisione del:
Consigliodi Classeda1a5
giorni
Consiglio di Classe allargato
da 6 a 15 giorni

Docente

Consiglio di

classe/interclasse

Dirigente Scolastico

Consiglio di Istituto

Ricorso
verbale o
scritto,
anche in
presenza
dei
genitori
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Consiglio di Istituto per un
periodo superiore a 15
giorni

Consiglio di Istituto fino al
termine dell’anno scolastico
Consiglio di Istituto con
esclusione dello studente dallo
scrutinio finale o la non
ammissione all’Esame di Stato
conclusivo del corso di studi

Articolo 6
Procedure per la sanzione
1. Per tutti i provvedimenti disciplinari che prevedono I'allontanamento dalla comunita
scolastica viene redatto un verbale da parte dell’Organo competente ad infliggere la sanzione.
Detto verbale deve contenere:
§ Tutti gli estremi dell’episodio
§ | nomi di eventuali testimoni
§ Le ragioni dello studente passibile di sanzione (che dovra essere preventivamente
invitato a rendere note le sue ragioni)
§ Lattivita in favore della comunita scolastica nella quale € possibile convertire la
sanzione.
1. 2.L'Organo che ha redatto il verbale dovra, successivamente, dare notizia
dell’'avvenuto espletamento della sanzione o dell’attivita in cui essa & stata convertita.
2. 3. Nei periodi di allontanamento, non superiori a quindici giorni, I'Istituzione
Scolastica terra i rapporti con lo studente e i genitori per preparare il rientro nella
comunita scolastica, promuovendo altresi un percorso di recupero educativo che miri
all'inclusione, alla responsabilizzazione e al reintegro nella comunita scolastica.

Articolo 7

Ricorsi

Contro la sanzione disciplinare con allontanamento dalla comunita scolastica & ammesso ricorso
in forma scritta, entro cinque giorni dalla notifica del provvedimento, all’Organo di garanzia
interno all’lstituzione Scolastica
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Regolamento n. 6 Organo di garanzia

Avverso le sanzioni di competenza del Consiglio di classe e del Consiglio d’Istituto € ammesso
ricorso, da parte di chi vi abbia interesse, entro 15 gg. dalla notifica del provvedimento, ad un
organo di garanzia interno, denominato Consiglio di Garanzia. Il Consiglio di Garanzia, su
richiesta di chi abbia interesse, decide anche sui conflitti interni derivanti dall’applicazione del
Regolamento(DPR 235).

Il Consiglio di Garanzia dura in carica tre anni scolastici.

Il Consiglio di Garanzia € costituito da 4 membri: il Dirigente Scolastico; un docente, designato
dal Consiglio d’istituto e da due genitori eletti tra i genitori degli alunni della scuola media che
abbiano formalizzato la loro candidatura entro giorni 15 dalla data delle votazioni, fissata dal
Consiglio d’Istituto. Analogamente & designato un docente supplente da parte del Consiglio
d’Istituto e un genitore supplente da parte dei genitori degli alunni. In caso di perdita di requisiti
da parte di uno dei genitori subentra il primo non eletto.

I membro supplente partecipa alle sedute nel caso si determini una situazione di incompatibilita
e subentra nel caso di perdita dei requisiti da parte di uno dei componenti.

Funzionamento dell’organo.

Il Consiglio di Garanzia € presieduto dal Dirigente Scolastico. Un componente, da lui designato,
svolge le funzioni di segretario verbalizzatore.

Il presidente convoca il Consiglio con avviso di convocazione dal quale risulta, all’ordine del
giorno, I'indicazione specifica degli argomenti da trattare. La convocazione & recapitata a mano,
previa comunicazione telefonica ai singoli componenti, almeno tre giorni prima di quello
previsto per la seduta. E' ammessa deroga al predetto termine per motivi di urgenza, da
specificarsi all’avviso.

Ai fini della validita della seduta, € richiesta la presenza della meta pil uno dei componenti del
Consiglio.

Il componente che si trovi, in relazione alla discussione, in situazione di incompatibilita derivante
da un interesse proprio o di parenti o affini entro il IV grado, € obbligato ad astenersi dal
prendere parte alla delibera. Lobbligo di astensione comporta non solo il divieto di
partecipazione alla discussione e alla votazione, ma anche di presenziare alla seduta nella
trattazione dell’argomento.

Le votazioni avvengono a scrutinio segreto. Le deliberazioni sono adottate ove assunte dalla
meta piu uno dei votanti.

Al fine della determinazione della maggioranza, si tiene conto delle schede bianche e nulle e
degli astenuti volontari; non vanno ricompresi nel quorum gli astenuti obbligatori.

In caso di parita di voti, si procede a nuova votazione. Nel caso di esito negativo, la seduta si
intende aggiornata, salvo motivi ostativi documentati dei singoli componenti presenti, al giorno
successivo, alla stessa ora e con lo stesso ordine del giorno. Ai fini della convocazione dei
componenti assenti, € ammesso il mezzo telefonico.

Le operazioni di scrutinio sono curate dal presidente. La dichiarazione di volonta del Consiglio &
documentata mediante redazione del processo verbale, che deve riprodurre, nella maniera piu
fedele possibile, le fasi salienti della discussione e i risultati dello scrutinio, Il verbale &
sottoscritto dal presidente e dal segretario.

1. Nel caso in cui una eventuale votazione risultasse in parita, il voto del capo d’Istituto
avra valore doppio.
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2.

L'Organo di Garanzia decide, su richiesta di chiunque vi abbia interesse, anche nei

conflitti che sorgono all'interno della scuola in merito all'applicazione del presente regolamento.

3.

L'Organo di Garanzia interno decide in via definitiva.

Regolamento n. 7 Viaggi ed uscite di istruzione

1. La scuola considera i viaggi di istruzione, le visite guidate a musei, mostre,
manifestazioni culturali, di interesse didattico o professionale, lezioni con esperti e
visite a enti istituzionali o amministrativi, la partecipazione ad attivita teatrali e
sportive, i soggiorni presso laboratori ambientali, la partecipazione a concorsi
provinciali, regionali, nazionali, a campionati o gare sportive, a manifestazioni culturali
o didattiche, i gemellaggi con scuole estere, parte integrante e qualificante dell’offerta
formativa e momento privilegiato di conoscenza, comunicazione e socializzazione.

2. Le attivita sportive costituiscono parte integrante dell’attivita didattica e verranno
effettuate con la collaborazione di tutti i docenti.

3. Il Consiglio di Classe, di Interclasse o di Intersezione, prima di esprimere il parere sui
relativi progetti, li esamina, verificandone la coerenza con le attivita previste dalla
programmazione collegiale e I'effettiva possibilita di svolgimento e nell’ipotesi di
valutazione positiva, indica gli accompagnatori, compreso I'accompagnatore referente.

4. Se l'iniziativa interessa un’unica classe sono necessari 2 accompagnatori, se piu classi, 1
ogni 15 studenti; un accompagnatore ogni uno/due studenti in situazione di handicap
secondo le occorrenze. La funzione di accompagnatore puo essere svolta anche dai
collaboratori scolastici. In caso di particolari necessita, limitatamente alle uscite a piedi,
anche i signori genitori possono assumere la funzione di accompagnatori. Nel designare
gli accompagnatori i Consigli di Classe, di Interclasse o di Intersezione, provvederanno
ad indicare sempre un accompagnatore in pil per ogni classe per subentro in caso di
imprevisto. E’ auspicabile che gli accompagnatori siano scelti all’'interno del Consiglio
interessato. Se l'insegnante accompagnatore presta servizio in altri plessi € tenuto a
concordare con la Dirigenza gli eventuali impegni.

5. Le attivita approvate e programmate dai Consigli di Classe, Interclasse o Intersezione e
dal Collegio dei Docenti rientrano nel Piano delle Uscite e dei Viaggi Didattici della
scuola.

6. Si auspica la totale partecipazione della classe. Il limite numerico dei partecipanti al di
sotto del quale non verra concessa l'autorizzazione e pari all’'80% degli studenti
frequentanti la classe.

7. Per ogni uscita o viaggio deve essere individuato un docente referente (capocomitiva).

8. Il docente referente, dopo [|'approvazione del Consiglio di Classe/
Interclasse/Intersezione , presenta all’ufficio di segreteria gli appositi moduli relativi alla
richiesta di uscita, correttamente compilati e sottoscritti ( i moduli possono essere
reperiti nel SGQ in dotazione nelle varie sedi) affinché possano essere approvati in sede
di Collegio Docenti ed infine in Consiglio d’Istituto che avra preventivamente scelto ed
approvato i preventivi di spesa.

9. Il numero degli studenti per docente accompagnatore non pud superare i 15.

10. Gli studenti dovranno versare la quota prevista entro e non oltre il 15° giorno prima
della partenza.
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11. Il Dirigente Scolastico, in quanto organo dello Stato, rilascia un attestato che riporti le
generalita del soggetto e una foto dello stesso legata da timbro a secco (in sostituzione
del tesserino rilasciato dall’anagrafe) ( art. 293 TULPS).

12. A norma di Legge non & consentita la gestione extra-bilancio, pertanto le quote di
partecipazione dovranno essere versate sul c/c postale n. 11892353, dalle singole
famiglie o da un genitore incaricato.

13. | docenti accompagnatori devono portare con sé I'elenco dei numeri telefonici della
scuola, compreso il numero del fax.

14. 1 docenti accompagnatori, al rientro, devono relazionare, con una sintetica memoria
scritta, al Consiglio di Classe, Interclasse o Intersezione.

15. In caso la quota di partecipazione sia particolarmente elevata si dovra, attraverso un
sondaggio riservato tra le famiglie, acquisire il parere favorevole dell’80%, almeno,
degli alunni.

16. L'uscita o il viaggio costituiscono vera e propria attivita complementare della scuola;
quindi vigono le stesse norme che regolano le attivita didattiche.

17. Eventuali deroghe al presente Regolamento possono essere autorizzate dal Consiglio
dell’lstituzione Scolastica.

Regolamento N. 8 Rete Informatica di Istituto

Ogni anno scolastico il Dirigente Scolastico individua un Responsabile in ogni plesso, per

la Rete ed i laboratori d'informatica.

1. Il personale che opera con la rete deve personalmente provvedere ad effettuare
copie di backup del lavoro svolto. Tali supporti dovranno essere custoditi in luogo
sicuro. |l riutilizzo di supporti di memorizzazione per altri scopi deve prima
prevedere la loro formattazione.

2. Gli allievi, gli esterni ed il personale non preposto non possono accedere in
laboratorio, né fisicamente né informaticamente, ai siti in cui sono custoditi dati e/o
informazioni sensibili.

3. |l calendario delle lezioni con utilizzo dei laboratori e delle postazioni di informatica
deve essere stabilito dagli incaricati della stesura dell'orario all'inizio di ogni anno
scolastico in coordinamento con il Responsabile.

4. L'accesso ai laboratori e/o alle postazioni di informatica in altri momenti

5. deve essere autorizzato e concordato con il Responsabile. | collaboratori scolastici
riceveranno il calendario con le autorizzazioni.

6. | docenti che accompagnano gruppi di allievi devono stabilire per ognuno di loro la
postazione che occupera per tutto I'anno scolastico; i docenti compileranno lo
schema -piantina e consegneranno copia al Responsabile.

7. Copia di tutti gli schemi-piantina sara consegnato a cura del Responsabile al
Dirigente che conservera nella cassaforte .

8. Quando si entra in laboratorio si deve accertare che tutto sia in ordine. Ove
si riscontrassero malfunzionamenti o mancanze ci si dovra riferire prontamente,
senza manipolare alcunché, al Responsabile o alla Presidenza.

9. Larichiesta ed il conseguente spostamento di apparecchiature multimediali in altro
laboratorio o in aula, se non previsto nel piano orario di utilizzo, deve essere
richiesto con un congruo anticipo al Responsabile.
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10.

11.

12

13.
14.
15.

16.
17.

18.

19.
20.

21.

22.

Gli allievi devono sistemare gli zaini in zona del laboratorio che non impedisca un
regolare sfollamento e non si arrechi danno agli impianti, altrimenti devono lasciarli
fuori in corridoio.

Non & possibile cambiare di posto le tastiere, le stampanti, i mouse, le casse o
gualunque altra attrezzatura o stampato senza autorizzazione del Responsabile.

. Il personale e gli allievi dovranno aver cura di rispettare le procedure corrette di

accensione, di utilizzo e di spegnimento delle macchine. Gli allievi non devono
mangiare o ingerire liquidi nei laboratori: le briciole possono causare
malfunzionamenti nelle tastiera e/o nelle altre periferiche.

E' possibile I'utilizzo di floppy-disk, CD o DVD personali solo previa autorizza

zione del Responsabile.

L'uso delle stampanti va effettuato solo a conclusione del lavoro ed é subordinato a
una preventiva anteprima di stampa per evitare spreco di carta e di inchiostro.

Prima di uscire dal laboratorio occorre accertarsi che le sedie siano al loro

posto, che non vi siano cartacce o rifiuti e che tutte le apparecchiature elettriche
siano spente.

In ogni ambiente & conservata la manualistica, opportunamente numerata, del
software e dell'hardware delle postazioni presenti. Per accedere alla manualistica e
ai CD o ai floppy relativi occorrera riferirsi al Responsabile.

Per motivi di manutenzione ordinaria e/o straordinaria, i PC possono essere
riformattati dai Responsabili senza alcun preavviso. Si consiglia pertanto di salvare i
dati nei supporti di memoria in dotazione o nelle apposite cartelle di backup
previste.

Periodicamente il Responsabile provvedera a coordinare l|'aggiornamento del
software antivirus e a verificare la consistenza del firewall.

La violazione del presente Regolamento potra comportare la temporanea o
permanente sospensione dell’accesso ad Internet e/o alle risorse informatiche.

Policy di Istituto

1.

vk wnN

w oK No

Falsificazioni e imbrogli non sono comportamenti approvati dall'lstituzione
Scolastica.

E’ vietato cancellare o alterare file presenti in hard disk.

Gli utenti possono utilizzare le postazioni dell'lstituto per accedere in

Internet solo per scopi didattici o collegati alle attivita di lavoro degli uffici.

| software installati sono ad esclusivo uso didattico. Chiunque abbia bisogno di
aggiornamenti o nuovi applicativi da acquistare deve farne richiesta al
Responsabile tramite I'apposito modulo.

Non ¢ possibile effettuare copie dei software presente nelle postazioni salvo
autorizzazione dei responsabili e solo nel caso si tratti di free software

Non é possibile utilizzare e/o installare software diverso da quello di cui la scuola &
regolarmente dotata di licenza di utilizzo (I'elenco dei software di cui la scuola
possiede licenza & a disposizione per la consultazione nei laboratori; in ogni caso ci
si puo riferire al Responsabile). Si richiama I'osservanza delle norme per il rispetto
del diritto d'autore e del copyright.

10. E’ vietato adottare comportamenti che possano interferire con la privacy e con la

liberta di espressione.

11. E’ vietato leggere o consultare le tracce di navigazione di altri utenti.
12. Non si devono inviare ad alcuno fotografie personali, di amici o di compagni.
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13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

22.

E’ vietato connettersi a siti proibiti.

Il software reperibile sulla rete puo essere coperto da brevetti e/o vincoli di utilizzo
di varia natura. Leggere sempre attentamente la documentazione di
accompagnamento prima di utilizzarlo, modificarlo o redistribuirlo in qualunque
modo e sotto qualunque forma.

E’ vietato tentare di alterare la propria identita di rete o tentare di impedire

la propria identificazione.

E’ vietato utilizzare le postazioni per arrecare molestie.

Occorre rispettare le regole di buon comportamento in rete (netiquette).

In rete occorre sempre rispettare tutti i vincoli di legge.

Comportamenti palesemente scorretti da parte di un utente, quali violare la
sicurezza di archivi e computer della rete, violare la privacy di altri utenti

della rete leggendo o intercettando la posta elettronica loro destinata,
compromettere il funzionamento della rete e degli apparecchi che la costituiscono
con programmi (virus, trojanhorses, ecc.) costruiti appositamente, costituiscono
dei veri e propri crimini elettronici e come tali sono punibili.

| docenti d'aula discuteranno con gli allievi della policy della scuola e degli eventuali
problemi che possono verificarsi nell'applicazione delle regole relative all'uso di
internet.

Account

1.

Gli utenti che otterranno un account per l'ingresso nella rete d'istituto dovranno
prendere visione del presente Regolamento e firmare in calce.

Gli allievi accederanno alla rete tramite un account di classe e dei diritti da esso
gestiti a cura del responsabile.

Il personale pud acquisire il diritto all'accesso alla rete completo, locale o remoto,
richiedendolo al responsabile previa autorizzazione del DS.

Per tutti gli account va indicata una data di presumibile scadenza al termine della
quale I'account verra automaticamente disabilitato per motivi di sicurezza, salvo
proroga.

Verificata la disponibilita di prese per la connessione fisica e di indirizzi di rete,
gualunque dipendente dell'istituto puo richiedere di connettere alla rete locale
dell'istituzione Scolastica altri calcolatori utili per le proprie attivita didattiche. La
connessione € possibile previa autorizzazione del Responsabile o del DS.

Per la connessione temporanea di macchine di visitatori € disponibile un apposito
numero di rete, che verra reso noto dal Responsabile previa autorizzazione del
Dirigente Scolastico. Tali connessioni saranno annotate sull'apposito registro che
riportera anche gli eventuali collegamenti Internet.

Tutti i dipendenti, docenti, assistenti, collaboratori e allievi secondo disponibilita e
previa autorizzazione del Dirigente Scolastico possono richiedere un account di
mail, per la posta.

Chiedere un account comporta l'accettazione implicita delle norme d'uso per le
macchine comuni, e delle norme previste nei commi precedenti.

Internet
Il Responsabile coordina la configurazione del software di navigazione
con limitazione ai siti proibiti.

1.

E' vietato alterare le opzioni del software di navigazione.
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2. L'utilizzo di Internet e disciplinato tramite specifica prenotazione da parte degli
allievi interessati, il servizio & comunque da utilizzare per soli scopi didattici e di
ricerca, da dettagliare e giustificare al momento della richiesta di prenotazione.

3. Gli allievi dovranno trascrivere su apposito registro i collegamenti ad INTERNET
indicando data, orario e durata del collegamento, classe e nominativo.

4. L'istituzione Scolastica, se possiede un sito web, per lo stesso dovra nominare un
Referente. E' possibile richiedere la pubblicazione sul sito di rubriche o pagine: la
richiesta verra vagliata ed eventualmente autorizzata dal referente. La
pubblicazione in rete di foto di allievi € da evitare. Se cid non fosse possibile
occorre acquisire la liberatoria da parte dei genitori e possibilmente sfocare, con gli
appositi software di ritocco fotografico, i volti.

5. Prima di scaricare documenti o file da Internet chiedere al docente d'aula.

6. Chiedere sempre il permesso prima di iscriversi a qualche concorso o prima di
riferire I'indirizzo della Scuola.

7. Riferire al Responsabile o al docente d'aula se qualcuno invia immagini che
infastidiscono e non rispondere

8. Se qualcuno su internet chiede un incontro di persona, riferirlo al docente d’aula.
Le persona che si incontrano su Internet sono degli estranei e, non sempre, sono
quello che dicono di essere.

9. Chiedere l'autorizzazione al Responsabile per sottoscrivere una newsletter o una
chat room

10. Il docente d'aula curera che gli allievi registrino gli accessi ad

11. Internet, dara chiare indicazioni su come devono utilizzare internet, la posta
elettronica

Netiquette ( Networketiquette )

Se si manda un messaggio, € bene che esso sia sintetico e descriva in modo chiaro e
diretto il problema.

2.1l "Subject" del messaggio deve riflettere il contenuto del testo.

3.E buona norma includere la parola "lungo" alla voce "Subject" in modo che il
ricevente possa sapere in precedenza che ci vorra tempo per leggere e rispondere a
guel messaggio. Oltre le 100 righe € considerato "lungo".

4 Limitare la lunghezza delle righe a meno di 65 caratteri e inserire un ritorno del
carrello (premendo Invio) alla fine di ogni riga.

5.E' buona regola non inviare mai file superiori a 50 Kilobyte. In tal caso, considerare
come alternativa il trasferimento di file o la riduzione a diversi file piu piccoli da inviare
come messaggi separati.

6.Se si risponde ad un messaggio, evidenziare i passaggi rilevanti del messaggio
originario, allo scopo di facilitarne la comprensione.

7.Si deve fare attenzione a non utilizzare espressioni gergali o acronimi se non si & certi
che saranno comprese.

8.Se si vuole inviare un messaggio personale ad un gruppo, € il caso di chiedere
preventiva autorizzazione.

9.Se si scopre che un messaggio personale & stato erroneamente recapitato ad una lista
gruppo, inviare un messaggio di scuse.

10.La rete e utilizzata come strumento di lavoro da molti degli utenti. Nessuno di
costoro ha tempo per leggere messaggi inutili o frivoli o di carattere personale, e
dunque non di interesse generale.
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11.Nelle mail usare maiuscole e minuscole. SOLTANTO CON LE MAIUSCOLE E COME SE
SI STESSE URLANDO.

12.Usare i simboli per dare enfasi. Ecco *cosa* intendo dire. Usare i trattini in basso per
le sottolineature. _Guerra e Pace_ & il mio libro preferito.

13.Usare le faccine sorridenti in sostituzione del tono di voce, ma farlo con parsimonia.)
€ un esempio di faccina sorridente (guardare lateralmente).

14.Non ¢ il caso di inviare messaggi d'ira ("flames") anche se si dovesse esser provocati.
Se si vogliono esprimere opinioni forti su un certo testo, & il caso di segnalarlo
inserendo un FLAME ON/OFF. Ad esempio: FLAME ON: Quest'argomento occupa
inutilmente banda di trasmissione. E illogico e senza costrutto. E il resto del mondo &
d'accordo con me. FLAME OFF.

15.Non pubblicare mai, senza l'esplicito permesso dell'autore, il contenuto di messaggi
di posta elettronica.

16.Non pubblicare messaggi stupidi o che semplicemente prendono le parti dell'uno o

dell'altro fra i contendenti in wuna discussione. Leggere sempre le FAQ
(FrequentlyAskedQuestions) relative all'argomento trattato prima di inviare nuove
domande.

17.Non inviare tramite posta elettronica messaggi pubblicitari o comunicazioni che non
siano stati sollecitati in modo esplicito.

18.Non essere intolleranti con chi commette errori sintattici o grammaticali. Chi scrive,
€ comunque tenuto a migliorare il proprio linguaggio in modo da risultare
comprensibile alla collettivita.

19.Non inviare mai lettere a catena via posta elettronica. Su Internet le lettere a catena
sono vietate, pena la revoca dell'account.

20.In caso si riceva qualcosa di equivoco o illegale ci si rivolgera al docente d'aula o al
Responsabile.

Password

1.Tutti gli utenti devono cambiare le password ricevute e consegnarne copia in busta
chiusa e firmata al Responsabile.

2.Tale busta sara rinnovata ogni qualvolta l'utente la cambiera.

3.Le buste con tutte le password sono trasmesse al DS che le custodisce in cassaforte.
4.E' opportuno cambiare la password almeno una volta ogni tre mesi.

5.Le password devono avere un minimo di 8 caratteri, cifre e lettere, possibilmente
minuscole e maiuscole (esempio di password sC52u0Qla). Sono da evitare la ripetizione
di due parole brevi anche rovesciate (es. melapera, melaalem), le cifre all'inizio o in
fondo alla password (es. nicola57), riferimenti espliciti alla propria persona, famiglia,
scuola (es. giovanetti, smsvico3), l'utilizzo dello username come password o sequenze
scontate e nomi comuni. Si suggerisce di utilizzare le iniziali di una frase che si possa
ricordare facilmente (Diplomato nel 1970/71 al liceo Guarini di Ferrara = Dn1/7alGdF).
6.Gli utenti eviteranno di utilizzare la stessa password per servizi differenti.

7.Per ragioni di sicurezza, occorre assolutamente evitare di rendere nota a terzi la
propria password. Se cid accadesse occorrera cambiare immediatamente password.

8.1l Responsabile disabilitera la funzione di memorizzazione delle password nei
browser.

9.1 Responsabile attivera le password sia su Windows che sullo screensaver avendo cura
in quest'ultimo caso che i tempi siano adeguati.
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Regolamento n. 9 Criteri e punteggi per la graduatoria di ammissione
Scuola dell’'Infanzia

Precedenze assolute:

1. studenti gia frequentanti;

2. precedenze dilegge (L. 104/92)

Ad ogni bambino iscritto verra assegnato un punteggio sulla base delle seguenti voci:

e bambino residente (residenza nucleo familiare) nel Comune: 70

e entrambi i genitori lavoratori, dichiarato nella domanda: 25

e bambino con un solo genitore esercitante la patria potesta (ragazza madre — ragazzo

padre — vedovo/a): 30

e bambino residente in Comune convenzionato con Comune sede della scuola: 20

e bambino residente in un Comune del Circolo: 15

e bambino di 5 anni: 30

e presenza di fratelli/sorelle nello stesso plesso: 15

e bambino di 4 anni: 10

e richiesta uscita anticipata: -20

e situazioni documentate dai servizi sociali: 30

A parita di punteggio avra precedenza il bambino con maggiore eta. Eventuali
situazioni di disagio, non comprese nelle voci sopra elencate, saranno valutate dalla
Commissione che potra assegnare un punteggio da 0 a 10.

Successivamente al termine delle iscrizioni gli alunni verranno accolti fino ad
esaurimento dei posti disponibili, secondo l'ordine di arrivo, anche in caso di
trasferimento e/o acquisizione della residenza.

L’Ammissione alla frequenza per i bambini anticipatari (nati da gennaio ad aprile
dell’anno di riferimento) @ subordinata alle seguenti condizioni previste dalla
normativa di riferimento, in particolare in merito all’ accertato esaurimento delle liste
d’attesa ed alla disponibilita di locali idonei sotto il profilo dell’agibilita e della
funzionalita.

La valutazione pedagogica e didattica circa i tempi e le modalita di accoglienza &
demandata all’équipe dei docenti di riferimento con la possibilita di adottare una
frequenza ridotta.

Gli alunni anticipatari saranno comunque ammessi alla frequenza a partire dal 1°
febbraio.

A partire dalla data del 31 marzo non si effettueranno ulteriori inserimenti.

Regolamento n.10 Procedura per la denuncia degli Infortuni

1. Infortuni in laboratorio o in palestra

1.1 Obblighi da parte dell'infortunato

1.1.1 Dare immediata notizia di qualsiasi infortunio accada, anche lieve al Dirigente
Scolastico o, in sua assenza, a chi ne fa le veci;

1.1.2 Far pervenire, con urgenza, in segreteria il referto medico originale relativo
all'infortunio;
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1.1.3 In caso di prognosi, se I'alunno volesse riprendere le lezioni, deve farne richiesta
al Dirigente Scolastico.

1.2 Obblighi da parte dei docente

1.2.1 Prestare assistenza all'alunno e avvisare il Dirigente Scolastico o, in sua assenza,
chi ne fa le veci;

1.2.2 Far intervenire I'autoambulanza ove necessario;

1. 2.3 Avvisare i familiari;

1.2.4 Accertare la dinamica dell'incidente;

1.2.5 Stilare urgentemente il rapporto sul modulo interno appositamente predisposto e
disponibile in segreteria o presso i collaboratori scolastici che avranno cura di
consegnarlo al Dirigente Scolastico.

1.3 Obblighi da parte della segreteria

1.3.1 Registrare l'infortunio sull'apposito Registro Infortuni (devono essere annotati
cronologicamente gli infortuni che comportano un'assenza di almeno un giorno);

1.3.2 Assumere a protocollo la dichiarazione (modello interno) del docente o di chi ha
assistito all'infortunio e inviarlo in allegato a |.N.A.l.L.,, ad autorita di PS. ed
all'assicurazione;

1,3.3 Assumere a protocollo, non appena se ne viene in possesso e facendo compilare il
modello interno dal quale é rilevabile I'orario di consegna, lo documentazione medica
prodotta: 1 copia nel fascicolo personale, la copia originale all' ILN.A.l.L., 1 copia
conforme all'autorita di PS., 1 copia conforme agli atti;

1.3.4 In caso di prognosi inferiore o uguale a tre giorni decade |'obbligo della denuncia
all'l.N,A.l.L. e all'autorita di PS.;

1.3.5 In caso di prognosi superiore a

tre giorni compilare 'apposita modulistica per la denuncia d'infortunio (le prime 3 copie
da inviare, tramite raccomandata, con lettera di accompagnamento entro 48

ore all'l.N.A.l.L., la quarta copia da inviare all'autorita di PS. dei luogo dove e avvenuto
I'infortunio o in mancanza al Sindaco dei Comune con lettera di accompagnamento
entro 48 ore tramite raccomandata o fax o a mano con richiesta di ricevuta, la quinta
copia in originale nel fascicolo personale e la fotocopia agli atti);

1.3.6 In caso di morte o pericolo di morte far precedere la denuncia diretta all'l.N.A.I.L.
da comunicazione telegrafica entro 24 ore dall'evento;

1.3.7 Quando l'inabilita per infortunio pronosticato guaribile entro tre giorni si
prolunghi al quarto o oltre, il termine della denuncia decorre dal giorno di assunzione a
protocollo dei certificato medico

attestante il prolungamento e seguire i punti sopra esposti;

1.3.8 Compilare la denuncia per l'assicurazione secondo il modello predisposto dalla
stessa e spedirlo entro 3 giorni con lettera di accompagnamento corredato di tutta la
documentazione utile;

1.3.9 Informare l'infortunato delle condizioni di assicurazione e ricordargli di
provvedere entro i termini previsti per richiedere il rimborso, tramite la scuola, delle
eventuali spese sostenute.

2. Infortuni durante le visite guidate o i viaggi distruzione

2.1 Obblighi da parte dell'infortunato

2. 1.1 Dare immediata notizia di qualsiasi infortunio accada, anche lieve al Dirigente
Scolastico o, in sua assenza, a chi ne fa le veci;

2.1.2Far pervenire, con urgenza, in segreteria il referto medico originale relativo
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all'infortunio;

2.1.3 In caso di prognosi, se I'alunno volesse riprendere le lezioni, deve farne richiesta
al Dirigente Scolastico.

2.2 Obblighi da parte dei docente

2.2.1 Portare con sé il modello di relazione d'infortunio;

2.2.2 Prestare assistenza all'alunno;

2.2.3 Far intervenire I'autoambulanza ove necessario o provvedere ad accompagnare
I'alunno in ospedale e richiedere la certificazione medica con prognosi;

2.2.4 Avvisare il Dirigente Scolastico o, in sua assenza, chi ne fa le veci;

2.2.5 Trasmettere con la massima urgenza e via fax all'ufficio della segreteria dello
scuola la relazione ed il certificato medico con prognosi;

2.2.6 Consegnare, al rientro, in segreteria ed in originale la relazione ed il certificato
medico con prognosi ed eventuali ricevute di spese sostenute;

2.3 Obblighi da parte della segreteria

2.3,1 Quanto previsto al punto 1.3 con la precisazione che se I'evento & accaduto in
territorio estero l'autorita di PS, da considerare & quella dei primo luogo di fermata

in territorio italiano;

3. Infortuni occorsi in servizio a tutto il personale dentro (istituto o nelle immediate
vicinanze o durante le visite guidate o i viaggi distruzione.

3.1 Obblighi da parte dell'infortunato

3.1.1 Dare immediata notizia di qualsiasi infortunio gli accada al Dirigente Scolastico

0, in sua assenza, a chi ne fa le veci;

3.1.2 Stilare urgentemente, se ne € in grado, il rapporto sul modulo interno prima di
lasciare la scuola;

3.1.3 Se l'infortunio avviene durante le visite guidate e i viaggi d'istruzione:

erecarsi in ospedale e richiedere la certificazione medica con prognosi;

etrasmettere con la massima urgenza e via fax all'ufficio della segreteria della scuola la
relazione ed il certificato medico con prognosi;

econsegnare, al rientro, in segreteria ed in originale la relazione ed il certificato medico
con prognosi ed eventuali ricevute di spese sostenute;

3.2 Obblighi da parte della segreteria

3.2.1 Quanto previsto al punto 1.3 con le opportune integrazioni e/o modifiche.

Regolamento N. 11 contenente criteri per la concessione in uso
temporaneo dei locali scolastici

Art. 1 -Finalita e ambito di applicazione

| locali scolastici possono essere concessi in uso temporaneo e precario ad Istituzioni,
Associazioni, Enti o Gruppi organizzati, secondo modalita, termini e condizioni di
seguito stabilite, nonché nel rispetto della eventuale convenzione stipulata tra il
Comune e l'istituzione scolastica e delle norme vigenti in materia.

Art.2 -Criteri di assegnazione

| locali scolastici sono primariamente destinati ai pertinenti fini istituzionali e comunque
a scopi e attivita rientranti in ambiti di interesse pubblico e possono quindi essere
concessi in uso a terzi esclusivamente per I'espletamento di attivita aventi finalita di
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promozione culturale, sociale e civile dei cittadini e senza fini di lucro, valutando
contenuti dell'attivita o iniziativa proposte in relazione:

eal grado in cui le attivita svolte perseguono interessi di carattere generale e che
contribuiscano all'arricchimento civile e culturale

della comunita scolastica;

ealla natura del servizio prestato, con particolare riferimento a quelli resi gratuitamente
al pubblico;

ealla specificita dell'organizzazione, con priorita a quelle di volontariato e alle
associazioni che operano a favore di terzi, senza fini di lucro;

econsiderando, particolarmente nell'ambito delle attivita culturali, la loro qualita e

la loro originalita.

Le attivita didattiche proprie dell'istituzione scolastica hanno assoluta preminenza e
priorita rispetto all'utilizzo degli enti concessionari interessati, che non dovra
assolutamente interferire con le attivita didattiche stesse. Nell'uso

dei locali scolastici devono essere tenute in particolare considerazione le esigenze degli
enti e delle associazioni operanti nell'ambito scolastico.

Art.3 -Doveri del concessionario

In relazione all'utilizzo dei locali il concessionario deve assumere nei confronti
dell'istituzione scolastica i seguenti impegni:

eindicare il nominativo dei responsabile della gestione dell'utilizzo dei locali quale
referente dell'istituzione scolastica;

eosservare incondizionatamente I'applicazione e il rispetto delle disposizioni vigenti in
materia;

esospendere |'utilizzo dei locali in caso di programmazione di attivita scolastiche da
parte del Comune o della stessa istituzione scolastica;

elasciare i locali, dopo il loro uso, in condizioni idonee a garantire comunque il regolare
svolgimento delle attivita didattiche.

Art. 4 -Responsabilita dei concessionario

Il concessionario e responsabile di ogni danno causato all'immobile, agli arredi, agli
impianti da qualsiasi azione od omissione dolosa o colposa a lui direttamente imputabili
o imputabili a terzi presenti nei locali scolastici in occasione dell'utilizzo dei locali stessi.
L'istituzione scolastica e il Comune devono in ogni caso ritenersi sollevati da ogni
responsabilita civile e penale derivante dall'uso dei locali da parte di terzi, che
dovranno pertanto presentare apposita assunzione di responsabilita

Art.5 -Fasce orarie di utilizzo

L'uso dei locali puo essere richiesto esclusivamente in orari che non intralciano o
disturbano le attivita didattiche.

Art.6 -Usi incompatibili

Sono incompatibili le concessioni in uso che comportino la necessita di spostare il
mobilio e gli arredi dell'edificio scolastico.

Non sono consentiti concerti musicali e attivita di pubblico spettacolo in genere.

E vietato I'uso dei locali per attivita di pubblico spettacolo con pubblico a pagamento.
Art.7 -Divieti particolari

Durante la manifestazione & vietata la vendita e il consumo di cibarie e bevande
all'interno delle sale.

E' inoltre vietato fumare. Il personale in servizio nella scuola in funzione di vigilanza

e incaricato di far rispettare il divieto.

L'utilizzo dei locali da parte di terzi &€ subordinato inoltre all'osservanza di quanto segue:
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e¢ vietato al concessionario l'installazione di strutture fisse o di altro genere

previa autorizzazione dell'istituzione scolastica;

e¢ vietato lasciare in deposito, all'interno dei locali e fuori dell'orario di concessione
attrezzi e quant'altro;

equalsiasi danno, guasto, rottura o malfunzionamento o anomalie all'interno dei locali
dovra essere tempestivamente segnalato all'istituzione scolastica;

el'inosservanza di quanto stabilito al precedente punto comportera per il concessionari
o I'assunzione a suo carico di eventuali conseguenti responsabilita;

ei locali dovranno essere usati dal terzo concessionario con diligenza e, al termine
dell'uso, dovranno essere lasciati in ordine e puliti e comunque in condizioni a garantire
il regolare svolgimento dell'attivita didattica della scuola..

Art.8 -Procedura per la concessione

Le richieste di concessione dei locali scolastici devono essere inviate per iscritto
all'istituzione scolastica almeno 7giorni prima della data di uso richiesta e dovranno
contenere oltre all'indicazione dei soggetto richiedente e il preciso scopo della richiesta
anche le generalita della persona responsabile.

Il Dirigente scolastico nel procedere alla concessione verifichera se lo richiesta e
compatibile con le norme del presente regolamento e se i locali sono disponibili per il
giorno e nella fascia orario stabilita. Se il riscontro dara esito negativo dovra
comunicare tempestivamente il diniego della concessione; se il riscontro sara positivo
dovra comunicare al richiedente

Art. 11 - Concessione gratuita

L'uso dei locali, concessi per le finalita di cui all’art.2 del presente Regolamento, e
gratuito.

Art. 12 -Provvedimento concessorio

Il provvedimento concessorio € disposto dal Dirigente Scolastico e dovra contenere:

ele condizioni cui & subordinato I'uso dei locali.

eil provvedimento dirigenziale dovra fare richiamo all'esonero di responsabilita
dell'istituzione scolastica e dell'ente locale proprietario per I'uso dei locali e ai rimborso
e riparazione di eventuali danni provocati per colpa o negligenza.

La concessione pu0 essere revocata in qualsiasi momento per motivate e giustificate
esigenze dell'istituzione scolastica.

ALLEGATO 10 - Richiesta e costi per copie di atti e documenti amministrativi
Coloro che fossero interessati ad ottenere la copia di uno o piu documenti
amministrativi giacenti nell'archivio scolastico, possono farne richiesta scritta ben
circostanziata e motivata; inoltre dovranno farsi carico dei costi di ricerca e di copia.
Sono titolari del diritto di accesso tutti i soggetti privati che abbiano un interesse
diretto, concreto e attuale, corrispondente ad una situazione giuridicamente tutelata e
collegata al documento al quale e chiesto I'accesso. La richiesta di accesso ai documenti
puo essere formulata, oltre che dall’interessato, anche dal suo legale rappresentante.
Relativamente al sussistere dell’interesse personale, si precisa che lo stesso non puo
essere individuato in alcun modo nel semplice soddisfacimento di una mera curiosita.
Per tale motivo, non e consentito I'accesso ad alcun atto o documento che non abbia
dato causa o che non abbia contribuito a determinare un formale procedimento
amministrativo.

Il diritto di accesso si esercita con riferimento ai documenti materialmente esistenti al
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momento della richiesta e detenuti alla stessa data dalla Scuola. La Scuola non & tenuta
ad elaborare dati in suo possesso al fine di soddisfare le richieste di accesso.
Non & ammesso |'accesso ai provvedimenti riguardanti:

a) i documenti inseriti nel fascicolo personale degli alunni riguardanti la vita privata e le
condizioni personali degli stessi;

b) i documenti relativi alla carriera, al trattamento economico (fatta salva I'accessibilita
al trattamento tabellare) e alla vita privata dei dipendenti, ad eccezione delle
informazioni circa la qualifica e la struttura di appartenenza;

c) i documenti contenuti nei fascicoli relativamente ai procedimenti disciplinari,
compresi gli atti preparatori ai procedimenti disciplinari nei confronti del personale
dipendente; comunque, in ogni caso i documenti che contengono apprezzamenti o
giudizi di valore su persone individuate;

d) gli atti istruttori preordinati alle attivita di valutazione e di controllo strategico
effettuate dal Dirigente Scolastico;

e) i documenti riguardanti lo stato di salute di dipendenti e alunni;

f) accertamenti medico legali e relative documentazioni;

g) i pareri legali richiesti al’lamministrazione;

h) i documenti amministrativi che contengono informazioni di carattere psico-
attitudinale relativi a terzi;

i) atti esecutivi di provvedimenti giudiziari;

j) corrispondenza con terzi non richiamata in deliberazioni o provvedimenti, la cui
divulgazione non sia espressamente consentite dal mittente o dal destinatario;

k) atti meramente interni (comunicazioni, rapporti, esposti, atti istruttori, ecc.).
Non é altresi ammesso l'accesso qualora appaia evidente che I'esame & diretto a
turbare I'ordinamento o il funzionamento degli uffici o dimostra chiaramente un
carattere persecutorio.

Qualora un documento si riferisca contestualmente a piu persone, l'accesso, mediante
esame ed estrazione di copia, & consentito limitatamente alla parte del documento che
si riferisce al soggetto richiedente, anche mediante copertura delle parti del
documento concernenti persone diverse dal richiedente.

Per ottenere I'accesso ad un determinato atto/documento occorre che il richiedente
fornisca le proprie generalita, salvo che egli non sia personalmente conosciuto dal
funzionario preposto all’ufficio ove € depositato I'atto richiesto in visione.
A seconda dell’esistenza o meno di soggetti contro interessati, variano anche le
modalita per esercitare il diritto di accesso.

Si ha un accesso informale qualora non risulti I'esistenza di controinteressati. Per
controinteressati si intendono tutti quei soggetti, individuati o facilmente individuabili
in base alla natura del documento richiesto, che dall'esercizio dell'accesso potrebbero
vedere compromesso il loro diritto alla riservatezza. A tali soggetti la Scuola e tenuta a
dare immediata comunicazione ed essi hanno dieci giorni di tempo dalla ricezione della
comunicazione per presentare una motivata opposizione alla richiesta di accesso.

Si ha 'accesso formale nei seguenti casi:

e quando, in base al contenuto del documento richiesto, si riscontra |'esistenza di
controinteressati;

e quando non risulti possibile I'accoglimento immediato della richiesta in via informale;
e quando sorgono dubbi sulla legittimazione del richiedente, sulla sua identita, sui suoi
poteri rappresentativi, sulla sussistenza di un interesse legittimo alla stregua delle
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informazioni e delle documentazioni fornite, sull’accessibilita del documento o
sull’esistenza di contro interessati.

La domanda di accesso formale deve essere indirizzata al responsabile del
procedimento, Dirigente Scolastico dell’lstituto (e/o Direttore SGA), utilizzando
preferibilmente, il modello predisposto dall’Amministrazione, recapitandola:

- di persona, recandosi presso I'Ufficio di Segreteria, secondo gli orari di sportello, dove
sara consegnato I'apposito modello di domanda di accesso agli atti;

- posta ordinaria, inviando all’Ufficio di Segreteria la domanda compilata, possibilmente
utilizzando il modello di domanda di accesso agli atti, e allegando la fotocopia del
documento d’identita e di eventuali deleghe di rappresentanza;

- Nella richiesta l'interessato deve indicare gli estremi del documento in oggetto,
ovvero gli elementi che ne consentano l'individuazione, specificare e, ove occorra,
comprovare l'interesse connesso all’oggetto della richiesta, far constatare la propria
identita e, ove occorra, i propri poteri rappresentativi. Responsabile dell’accesso é il
Dirigente Scolastico o il Direttore SGA. In caso di accesso formale egli valuta la richiesta
e decide:

- accoglimento - la domanda viene ritenuta completa, e pertanto tutta la
documentazione viene messa a disposizione del richiedente;

- limitazione - & possibile accedere solo a una parte della documentazione che viene
messa a disposizione del richiedente;

- differimento - la domanda non puo0 essere accolta immediatamente, ma solo in un
secondo momento, indicato dalla Amministrazione;

- rifiuto - la domanda non puo essere accolta.

Il procedimento di accesso deve concludersi entro 30 giorni dalla data di presentazione
della richiesta o sua regolarizzazione. Il procedimento di accesso ai verbali delle sedute
degli Organi Collegiali devono concludersi entro 10 giorni dalla data della richiesta
esercitata in via informale. Dell’accoglimento della richiesta formale o del rifiuto (che
deve essere motivato) va data comunicazione all’'interessato a mezzo notifica o
raccomandata A.R. entro 10 giorni dall’arrivo al protocollo; la comunicazione di
accoglimento indica inoltre il giorno e I'ora fissato per I'accesso. In caso di impossibilita
da parte del richiedente per tale giorno, possono essere con-cordati, con il Dirigente
Scolastico, un altro giorno e [lorario entro i 15 giorni successivi.
Il richiedente che non si & avvalso del diritto di esame degli atti a seguito di
accoglimento della domanda, decade dal diritto stesso e per la durata di un anno non
puo presentare domanda di accesso allo stesso.

Le tariffe del rimborso spese per la riproduzione di atti sono determinate e aggiornate
con deliberazione del Consiglio di Istituto in base dei seguenti criteri:

- costo della carta in bianco;

- costo della riproduzione, comprensivo dell’lammortamento della macchina e del costo
del personale ad-detto;

- diritti di ricerca di archivio.

Il rilascio di copia semplice del documento e sottoposto al pagamento dell'importo di:

e € 0,25 a facciata A4, per documenti che non necessitano copertura di dati di altri
soggetti;

* £ 0,50 a facciata A4, per documenti che necessitano copertura di dati di altri soggetti;
e € 0,50 a facciata A3, per documenti che non necessitano copertura di dati di altri
soggetti;

e £ 0,75 a facciata A3, per documenti che necessitano copertura di dati di altri soggetti.
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Qualora la richiesta di accesso agli atti comporti la notifica a controinteressati, i costi
necessari alla notifica sono quantificati in € 10,00 a controinteressato (€ 2,00 per le
notifiche indirizzate a personale in effettivo servizio presso I'Istituto); tali importi,
comprensivi delle spese postali e dei costi amministrativi, sono a carico del richiedente
I'accesso e potranno essere richiesti in anticipo per I'avvio del procedimento.
Il pagamento dovra essere effettuato tramite versamento alla Banca Cassiera
dell’lstituto
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Richiesta di accesso ai documenti amministrativi (legge 241/90)

AL

Il/La Sottoscritt

Coghome e nome Luogo di nascita
Data di nascita

In relazione al procedimento concernente

(1)

CHIEDE

Ai sensi dell'art.22 della legge 7 Agosto 1990, n.241 di prendere visione / avere copia /

avere copia autentica (2) dei seguenti atti (3) :

A tal fine fa presente che la situazione giuridicamente rilevante (comma 1, art.22, legge
241/90) che determina l'interesse per i citati documenti deriva dalla seguente

motivazione (4) :
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Allega:

Indirizzo per eventuali comunicazioni :

tel.

Data

Firma

Note:
(1) Indicare lo specific procedimento;
(2) Depennare le ipotesi che non interessano;
(3) Indicare con chiarezza gli atti richiesti;
(4) Indicare quale situazione determina l'interesse per i documenti richiesti.
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EGOLAMENTO DI ISTITUTOPERL'ATTIVITA’NEGOZIALE

ACQUISIZIONEINECONOMIADILAVORI, SERVIZIE FORNITURE

Redatto ai sensi del D.Lgs. 18 aprile2016, n. 50“Nuovo Codice dei contratti pubblici relativi a lavori,

servizi e forniture ” e ai sensi dell’art. 34 delD.1.44/2001

Approvato con delibera n® 7 del Consiglio di Istituto del 10/09/2019
ILCONSIGLIO DI ISTITUTO

le norme sull’'autonomia delle istituzioni scolastiche previste dalla legge 59/97,

VISTE dal D.Lgs. 112/98 e dal DPR 275/99.

VISTO I'art. 45 del Decreto Interministeriale 129 del 28 agosto 2018 con il quale viene
attribuita al Consiglio d’Istituto la competenza a determinare i criteri e i limiti per lo
svolgimento dell’attivita negoziale da parte del Dirigente scolastico.

VISTO il D.Lgs. 165/2001 modificato dal D.Lgs. 150/2009 di attuazione della legge 15 del 4
marzo 2009
il D.Igs. 14 marzo 2013, n.33 in materia di obblighi di pubblicita e trasparenza da

VISTO . .. L
parte delle pubbliche amministrazioni.

VISTO il nuovo codice dei contratti pubblici di cui al D.lgs. 50/2016.

VISTE le direttive 2014/23/UE, 2014/24/UE e 2014/25/UE sull'aggiudicazione dei contratti
di concessione, sugli appalti pubblici e sulle procedure d'appalto degli enti erogatori
nei settori dell'acqua, dell'energia, dei trasporti e dei servizi postali, nonché per il
riordino della disciplina vigente in materia di contratti pubblici relativi a lavori, servizi
e forniture".

VISTO I’art.35 del D.Lgs. 50/2016 che stabilisce le nuove soglie a cui fare riferimento per la

stipula dei contratti pubblici, al netto dell'imposta sul valore aggiunto.

CONSIDERATO

che le Istituzioni Scolastiche, per I'affidamento di lavori, servizi e forniture, scelgono
la procedura da seguire per I'affidamento in relazione agli importi finanziari, ovvero
per importi da 10.000,00 (o limite preventivamente fissato dal Consiglio d’Istituto) a
40.000,00, per importi da 40.000,00 a 135.000,00 per servizi e forniture e da
40.000,00 a 150.000,00 per lavori, si applica la disciplina di cui all’art. 36 del D.Lgs.
50/2016 e per importi da150.000,00 a 1.000.000,00 di euro per lavori, si applica la
disciplina di cui all’art. 63 del D.Lgs. 50/2016.

CONSIDERATO

che, per le acquisizioni in economia di lavori, forniture e servizi, ai sensi dell’art.32 del
D.Lgs 50/2016, deve essere adottato un provvedimento/ determina del
responsabile del procedimento in relazione all’'oggetto ed ai limiti di importo delle
singole voci di spesa, preventivamente individuate da ciascuna stazione appaltante,
con riguardo alle proprie specifiche esigenze.

CONSIDERATO

che il provvedimento de quo si configura quale atto di natura regolamentare idoneo
ad individuare tali fattispecie.

CONSIDERATO

inoltre, che tale regolamento rappresenta |'atto propedeutico alla determina di ogni
singola acquisizione in economia.
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che tale atto assume la forma di regolamento interno, tramite il quale viene

RITENUTO o , - o L .
individuato I'oggetto delle prestazioni acquisibili in economia, ai sensi del D.Lgs.
50/2016.

RITENUTO necessario che anche le Istituzioni Scolastiche, in quanto stazioni appaltanti, sono

tenute a redigere un proprio regolamento interno, idoneo a garantire il pieno
rispetto delle norme del codice degli appalti, per gli affidamenti in economia, ai
sensi del D.Lgs. 50/2016.

Il presente Regolamento viene allegato al Regolamento di Istituto e ne diventa parte
integrante.

TITOLO |
PRINCIPI ED AMBITI GENERALI

Art.1-Principi ed ambiti di applicazione

a. L'Istituzione scolastica puo svolgere attivita negoziale per I'acquisto di beni e/o servizi, al
fine di garantire il funzionamento amministrativo e didattico e per la realizzazione di
specifici progetti. Il Dirigente Scolastico svolge I'attivita negoziale nel rispetto delle
deliberazioni assunte dal Consiglio di Istituto ai sensi dell’art. 45 del Decreto Interministeriale
129 del 28 agosto 2018.

b. L'attivita contrattuale si ispira ai principi fondamentali di economicita, efficacia, efficienza,
trasparenza, tempestivita, correttezza, concorrenzialita e pubblicita.

c. Ove i principi indicati pregiudichino I'economia e ['efficacia dell’azione ed il
perseguimento degli obiettivi dell’lstituto, gli organi competenti, con provvedimento
motivato, potranno avvalersi del sistema ritenuto piu congruo, nel rispetto delle norme
vigenti.

d. Alla scelta del contraente si pud pervenire attraverso |'affidamento diretto/attraverso le
procedure previste dal D.Lgs. 50/2016.

e. La scelta del sistema di contrattazione, se diverso dal sistema di contrattazione tipico delle
istituzioni scolastiche, va motivata con prevalente riferimento ai criteri di economicita ed
efficacia.

f. Il fondo minute spese di cui all’art. 21 del Decreto Interministeriale 129 del 28 agosto 2018 viene
utilizzato per le spese necessarie a soddisfare i bisogni urgenti e di modesta entita e viene
gestito dal DSGA.

Art. 2 -Acquisti, appalti e forniture

Qualora un documento si riferisca contestualmente a piu persone, I'accesso, mediante esame
ed estrazione di copia, & consentito limitatamente alla parte del documento che si riferisce al
soggetto richiedente, anche mediante copertura delle parti del documento concernenti
persone diverse dal richiedente.

a. Gli acquisti, appalti e forniture sono effettuati nell’ambito del budget previsto nel
Programma Annuale approvato dal Consiglio di Istituto. L’attivita gestionale e contrattuale
spetta al Dirigente Scolastico, in qualita di rappresentante dell’Istituzione Scolastica,
attraverso procedure che garantiscono la trasparenza e la pubblicita a norma di quanto
previsto dal D.lgs. n.33/2013 attraverso |'albo del sito internet dell'Istituto.

b) L'affidamento di acquisti appalti e forniture e eseguito attraverso indagini di mercato sulla
base dell’elenco degli operatori economici in possesso dei requisiti di idoneita morale,
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capacita tecnico professionale, economico finanziaria previsti dall'art. 80 del d.Igs
50/2016;

c) L'elenco dei fornitori & tenuto a cura dell'incaricato dell'Ufficio acquisti ed e aggiornato
almeno una volta all'anno con I' approvazione del programma annuale ovvero siano
presenti sul MEPA oppure qualora, non costituito si provvedera ad effettuare apposite
manifestazioni da parte delle ditte interessate;

d) Possono essere iscritti nell'elenco dei fornitori i soggetti che ne facciano richiesta ed
abbiano dimostrato di possedere i seguenti requisiti:

e) che non si trovino in stato di fallimento, di liquidazione coatta e nei cui riguardi non sia in
corso un procedimento per la dichiarazione di una di tali situazioni;

f) nei cui confronti non sia stata pronunciata sentenza di condanna passata in giudicato, o
emesso decreto penale di condanna divenuto irrevocabile;

g) che siano in regola con il documento unico di regolarita contributiva (DURC);

h) che risultino iscritti nel registro della Camera di Commercio, Industria, Artigianato e
Agricoltura;

i) Qualora nell'elenco dei fornitori non risultino iscritti riferibili alla categoria merceologica
interessata all'acquisto, o essi siano inferiori a cinque, ai fini del raggiungimento di tale
numero, si fa ricorso ad indagine di mercato per l'individuazione delle Ditte da invitare;

j)  Nessuna prestazione di beni, servizi, lavori puo essere artificiosamente frazionata;

k) Nei viaggi d'istruzione per le uscite di piu giorni, per ragioni di economicita e
semplificazione dei processi, si possono applicare procedure distinte per ogni singolo
viaggio;

) E fatta salva I'adesione al sistema convenzionale previsto dall'art. 26 della Legge n. 488 del
23.12.199 successive modifiche ed integrazioni (Consip);

m) L’acquisizione dei beni e servizi sotto la soglia comunitaria e effettuata secondo i criteri:
al prezzo pil basso o dell’offerta tecnicamente ed economicamente piu vantaggiosa che
tenga conto, oltre che del prezzo, di altri diversi fattori ponderali quali I'assistenza, la
qualita, la garanzia, la funzionalita, I'affidabilita o altri criteri stabiliti dal mercato, il miglior
prezzo di mercato nel caso di beni che non richiedano valutazioni specifiche e qualora non
sia indicato nella richiesta della Scuola.

Art.3-Limiti e poteri dell’attivita negoziale
Il Dirigente Scolastico

a) esercita il potere negoziale nel rispetto dei principi di efficacia, efficienza ed
economicita dell’azione amministrativa;

b) provvede direttamente per gli acquisti di cui al successivo articolo 6, nel rispetto delle
norme sulla trasparenza, pubblicizzazione e informazione dei procedimenti
amministrativi della pubblica amministrazione;

c) per gli acquisti di beni e servizi di importo superiore a quanto stabilito al successivo
articolo 6, applica le procedure previste dal novellato D.Lg.vo 50/2016, disciplinate dal
presente regolamento;

d) chiede la preventiva autorizzazione al Consiglio d’istituto, secondo quanto
previsto dall’art. 45 del Decreto Interministeriale 129 del 28 agosto 2018, per: a)
accettazione e rinuncia di legati, eredita e donazioni; b) costituzione o
compartecipazione a fondazioni; istituzione o compartecipazione a borse di studio; c)
accensione di mutui e in genere ai contratti di durata pluriennale; d) contratti di
alienazione, trasferimento, costituzione, modificazione di diritti reali su beni immobili
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appartenenti alla istituzione scolastica, previa verifica, in caso di alienazione di beni
pervenuti per effetto di successioni a causa di morte e donazioni, della mancanza di
condizioni ostative o disposizioni modali che ostino alla dismissione del bene; e)
adesione a reti di scuole e consorzi; f) utilizzazione economica delle opere
dell'ingegno; g) partecipazione della scuola ad iniziative che comportino il
coinvolgimento di agenzie, enti, universita, soggetti pubblici o privati; h) eventuale
individuazione del superiore limite di spesa di cui al successivo articolo 5; i) acquisto di
immobili;

e) Applica i criteri e i limiti del presente regolamento per: a) contratti di
sponsorizzazione; b) contratti di locazione di immobili; c) utilizzazione di locali, beni o
siti informatici, appartenenti alla istituzione scolastica, da parte di soggetti terzi; d)
convenzioni relative a prestazioni del personale della scuola e degli alunni per conto
terzi; e) alienazione di beni e servizi prodotti nell'esercizio di attivita didatti che o
programmate a favore di terzi; f) acquisto ed alienazione di titoli di Stato; g) contratti
di prestazione d'opera con esperti per particolari attivita ed insegnamenti; h)
partecipazione a progetti internazionali, come di seguito disciplinato;

f) Resta salvo il divieto di frazionamento artificioso, della rotazione e della verifica di
congruita economica (opportunamente mediante indagini di mercato). Si devono
peraltro richiamare sul punto le raccomandazioni dell'’ANAC, dettate nella propria
determinazione n. 12/2015 (Aggiornamento 2015 al Piano Nazionale Anticorruzione),
ove, “con specifico riguardo alle procedure negoziate, affidamenti diretti, in economia
0 comungque sotto soglia comunitaria", si & suggerita I'adozione di Direttive/linee guida
interne che introducano come criterio tendenziale modalita di aggiudicazione
competitive ad evidenza pubblica ovvero affidamenti mediante cottimo fiduciario,
con consultazione di almeno 5 operatori economici; anche per procedure di importo
inferiore a 40.000 euro);

g) |l Dirigente Scolastico a norma dell'art. 3 e 26 del d.lgs 50/2016 assume la qualifica di
Responsabile Unico del procedimento (RUP) con gli obblighi in esso previsti, per la
realizzazione delle procedure negoziate nel rispetto delle disposizioni normative
vigenti comprese quelle del presente regolamento;

h) Qualora di Dirigente deleghi un Responsabile del procedimento questo risponde
direttamente della corretta esecuzione delle procedure;

i) E fatta salva la competenza del Consiglio di Istituto nelle materie che il Decreto
Interministeriale 129 del 28 agosto 2018 gli riserva espressamente.

Art.4- Acquisti,appalti e forniture sopra soglia

Per gli acquisti, appalti e forniture sopra soglia comunitaria il contraente, previa indagine di
mercato, e scelto dal Dirigente Scolastico secondo il codice degli appalti con procedura aperte
e di evidenzia pubblica.

Art. 5 — Ufficio rogante e Commissione attivita negoziali

a) Il Direttore dei servizi generali e amministrativi o altra persona da lui delegata, €
titolare dell’istruttoria e procedimento amministrativo nelle attivita negoziali
esercitate dal Dirigente Scolastico, come da proposta dello stesso Dirigente
scolastico;

b) Il Direttore dei servizi generali e amministrativi cura la predisposizione degli atti
propedeutici alle attivita negoziali, secondo i criteri stabiliti dal presente regolamento;

c) Il Dirigente Scolastico nomina un’apposita commissione a composizione variabile per
la valutazione delle offerte relative agli acquisti di lavori, beni e servizi, con esclusione
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per quelli previsti dal successivo articolo 5, i cui membri vengono di volta in volta
convocati a seconda delle professionalita e competenze inerenti i beni e/o i servizi da
acquistare, La commissione pud essere integrata, anche con personale esterno, con
provvedimento del Dirigente, di volta in volta che le esigenze dovessero richiederle.

d) Si puo prescindere dalla richiesta di pluralita di preventivi nel caso di nota specialita
del bene o servizio da acquisire in relazione alle caratteristiche tecniche o di mercato
od operatore economico unico in ambito territoriale.

e) |l cottimo fiduciario é regolato da contratto o da scrittura privata semplice, oppure da
apposita lettera con la quale il committente dispone 'ordinazione delle provviste e
dei servizi tenendo conto, comunque dei medesimi contenuti previsti nella lettera
d'invito.

f) Qualora non sia possibile determinare con sufficiente approssimazione la qualita delle
forniture o I'entita delle prestazioni dei servizi da acquisire, nel corso di un periodo di
tempo, & possibile effettuare con tratti di somministrazione continuativa che indichino
in maniera approssimativa il fabbisogno presunto nel periodo di tempo considerato
stabilendo in via presuntiva la relativa entita della spesa.

g) Ai citati contratti viene data esecuzione mediante singole ordinazioni che si
effettuano man mano che il fabbisogno si verifichi concretamente, nel rispetto del
limite di spesa previsto dal contratto.

h) Ciascun bene o prestazione oggetto della specifica ordinazione non pud avere un
prezzo diverso d quello definito contrattualmente.

i) Qualora il fabbisogno si rilevi maggiore del previsto e si superi il limite di spesa
contrattualmente previsto, il Dirigente Scolastico con propria motivata
determinazione integrativa della precedente puo addivenire ad un contratto
aggiuntivo.

Art. 6 - Informazione, pubblicizzazione e responsabilita contabile
a. Il Dirigente scolastico informa il Consiglio d’istituto sui contratti stipulati, sui costi

sostenuti e le procedure adottate. Mette a disposizione del Consiglio d’istituto un
prospetto riepilogativo corredato dalle copie dei contratti o ordini di acquisto, se
richiesto;

b. Il Direttore dei servizi generali e amministrativi cura che siano pubblicati all’albo
e sul sito web dell’istituto I'elenco informativo dei contratti stipulati per acquisto di
beni e servizi;

c. E’ obbligo del Dirigente scolastico utilizzare, per gli acquisti di beni e servizi di importo pari
o superiore a 10.000 euro e inferiore alla soglia di rilievo comunitario sono tenute a fare
ricorso al mercato elettronico della pubblica amministrazione, per effetto dell’articolo 502
della legge 208/2015 (legge di stabilita 2016). In ogni caso, per gli acquisti extra
Consip/mercato elettronico resta fermo I'obbligatorieta dell’attestazione di congruita
dei prezzi che, comunque, puo essere certificata allegando agli atti i costi
CONSIP, a condizione che siano inclusi nelle predette convenzioni attivate con la
pubblica amministrazione;

d. Gli atti inerenti alla negoziazione saranno posti a disposizione dei membri del
consiglio di istituto prima della riunione. Eventuale richiesta di copie dovra essere
richiesta in forma scritta, con motivazioni oggettive e saranno rilasciate senza alcun
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costo;

e. Il Dirigente Scolastico e il Direttore dei servizi generali e amministrativi sono
direttamente responsabili delle spese effettuate senza copertura contabile e non
previste nel programma annuale.

TITOLO Il
SPESE DIRETTE DEL DIRIGENTE SCOLASTICO

Art. 7 - Limite di spesa diretta del Dirigente Scolastico

a. Il limite previsto e di € 10.000,00; Il Dirigente scolastico, per gli acquisti di beni e
servizi entro tale limite, provvede direttamente con ordinazione o stipula del
contratto, interpellando ditte o persone fisiche di propria fiducia. Tale
condizione e compatibile anche per la stipula di contratti con esperti esterni
per particolari attivita d’insegnamento, fermo restando i criteri e i limiti previsti
nel successivo articolo 36 del Titolo VII;

b. Il limite di cui al precedente comma 1, e riferito alla singola tipologia di spesa e,
ovviamente, tenendo in considerazione che il singolo fornitore pud garantire anche
piu tipologie di beni o servizi. Cio, nell’ottica di evitare il frazionamento della spesa
per la quale e obbligatorio ricorrere alle procedure disciplinate nei successivi
articoli;

c. Qualora talune offerte dovessero presentare prezzi troppo bassi rispetto alla
prestazione I’istituzione scolastica pud chiedere, prima dell’aggiudicazione della
gara, all’offerente le necessarie giustificazioni e qualora  queste non  siano
ritenute esaurienti ha facolta di rigettare [I'offerta con provvedimento
motivato, escludendolo dalla gara;

d. Secondo quanto stabilito dall’art.25 della legge 62/05, e vietato qualsiasi rinnovo
tacito di contratto. La sua durata non potra in nessun caso essere superiore a 12
mesi. Fanno eccezione quelli ad evidenza pubblica quali la Convenzione di cassa, il
cui limite & elevato ad anni tre;

e. Non rientrano nel limite, di cui al precedente comma 1, le spese fisse e obbligatorie
(telefono, spese postali etc..) per le quali il Dirigente provvede direttamente al
pagamento. Al mandato saranno allegati gli atti giustificativi.

Art. 8- Ordinazione della spesa

Le spese sostenute nel limite di cui al precedente articolo 6, sono corredate dai seguenti atti

amministrativi:

a) determina a firma del Dirigente Scolastico nella quale sono esplicitate le sequenze
normative e giuridiche inerenti:
ricorso al tipo di contrattazione adottata, I'oggetto dell’acquisto e la disponibilita
finanziaria nell’aggregato di spesa pertinente;

b) richiesta dell’offerta spedita al fornitore prescelto;

c) offerta o preventivo del fornitore;

d) decreto di affidamento fornitura;

e) ordine o contratto, a seconda della tipologia di spesa con l'indicazione del CIG e della

dichiarazione del conto dedicato, ai sensi della legge 13 agosto 2010, n°136 e, laddove

previsto, del CUP, ai sensi della Legge 144/99 e successiva legge16/11/2003, n°3;
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f) visto di congruita della spesa per beni non inventariabili;

g) verbale di collaudo beni da inventariare;

i) fattura rilasciata dalla ditta;

I) modello DURC o acquisizione tramite sportello unico previdenziale della regolarita
contributiva;

m) verifica presso Equitalia S.p.A. quando I'importo della singola spesa & superiore ad €
5.000,00

TITOLO Il
ACQUISIZIONE IN ECONOMIA D ILAVORI, SERVIZI E FORNITURE SOTTO LA SOGLIA
COMUNITARIA (art. 36 del Nuovo Codice dei Contratti Pubblici)

Art. 9 — Acquisizioni in economia
Le acquisizioni in economia (beni, servizi e lavori il cui valore non supera la soglia

comunitaria) possono essere effettuate, in relazione all'importo della spesa, con le seguenti
modalita:

Amministrazione diretta: I'Istituto organizza ed esegue i servizi per mezzo di personale
dipendente utilizzando mezzi propri o appositamente acquistati o noleggiati ed acquisendo
direttamente eventuali beni che dovessero rendersi necessari.

Affidamento diretto: per importi di spesa fino a € 10.000,00 IVA esclusa ¢ consentita, a
cura del Dirigente Scolastico, la trattativa con un unico operatore economico.

Gara informale: per lavori, servizi e forniture, il cui importo sia inferiore a € 40.000,00 e
superiore a € 10.000,00 si applicala procedura di cui all’art.34 del D.l. 44/2001, ovvero
procedimento comparativo di offerta di 3 operatori economici individuati sulla base di
ricerche di mercato. L'osservanza d tale ultimo obbligo & esclusa quando non sia possibile
acquisire da altri operatori il medesimo bene sul mercato di riferimento.

Cottimo fiduciario: procedura negoziata ai sensi dell’art. 36 D.Lgs 50/2016 modificato dal
D.Lgs 56/2017, per I'acquisto il cui importo finanziario sia compreso tra € 40.000,00 e
135.000,00 per servizi e forniture e tra 40.000,00 a 150.000,00 per lavori. Tale procedura
prevede la comparazione tra 5 operatori economici, se sussistono in tale numero soggetti
idonei, individuati sulla base di indagini di mercato, ovvero tramite elenchi di operatori
economici —Albo Fornitori — predisposto dalla stazione appaltante.

L’Istituto Scolastico procede all’affidamento, nei casi indicati al comma 1 del presente
articolo, previa Determina di indizione della procedura in economia, ai sensi del
D.Lgs.50/2016.

Art. 10-Lavori eseguibili in economia

Possono essere eseguiti mediante procedura comparativa di 5 operatori economici (o
alternativamente) di 3 operatori economici, secondo gli importi finanziari indicati all’art. 8,
i seguenti lavori:

a) Lavori di manutenzione ordinaria degli edifici dell’Istituto Scolastico;

b )Lavori non programmabili in materia di riparazione, consolidamento, ecc....;

c) Lavori per i quali siano stati esperiti infruttuosamente gare pubbliche;

d) Lavori necessari per la compilazione di progetti per I'accertamento della staticita di
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edifici e manufatti;

e) Lavori finanziati da interventi approvati nell’ambito del PON FESR “Ambienti per
I"'apprendimento” fino a € 150.000,00;

Gli importi di cui al presente articolo devono intendersi al netto d’IVA

Art. 11 - Beni e servizi acquistabili in economia

r.

Il ricorso al sistema di effettuazione delle spese per I'acquisizione in economia di beni

e servizi € ammesso in relazione all'oggetto delle seguenti voci di spesa e nei limiti
dell'importo individuato per le medesime:

Partecipazione e organizzazione di convegni, congressi, conferenze, riunioni,
mostre ed altre manifestazioni culturali e scientifiche nell'interesse dell’istituzione
scolastica;

Divulgazione di bandi di concorso o awvisi a mezzo di stampa o altri mezzi di
informazione inerenti il Piano dell’Offerta Formativa, open day, corsi per adulti;
Acquisto di libri, riviste, giornali, pubblicazioni di carattere didattico ed amministrativo,
abbonamenti a periodici e ad agenzie di informazione;

Pubblicazioni;

Lavori di stampa, pubblicita, rilegatura atti, tipografia, litografia o realizzazioni a mezzo
di tecnologie audiovisive come stampa foto o incisione CD;

Studi per indagini statistiche, consulenze per ['‘acquisizione di certificazioni,
incarichi per il coordinamento della sicurezza;

Spedizioni di corrispondenza e materiali vari, servizio postale e con corriere;

Spese bancarie; spese AVCP (pagamenti contributi in sede di gara);

Canoni telefonia e reti di trasmissione, domini di posta elettronica, siti informatici, firma
digitale;

Spese per carta, cancelleria, stampati, materiali vari di laboratorio, materiali
tecnico specialistico, materiali informatici;

Riparazione di macchine, mobili e attrezzature d’ufficio;

Spese per acquisto e manutenzione di personal computer, stampanti, hardware e
software e spese per servizi informatici di natura didattica, amministrativa e contabile;

. Spese per acquisto materiali e accessori, suppellettili e sussidi per laboratori di: scienze,

informatica, linguistico, artistica, musica, tecnica, educazione motoria, attivita sportive
e ricreative, per sostegno alunni con disabilita

Acquisti per uffici e archivi: suppellettili, armadi, macchine, mobili e attrezzature
d’ufficio;

Fornitura, noleggio e manutenzione di mobili, fotocopiatrici, attrezzature e
materiale tecnico specialistico per aule e laboratori;

Spese per corsi di preparazione, formazione e aggiornamento del personale,
partecipazione a spese per corsi indetti da Enti, Istituti ed amministrazioni varie,
adesioni a Reti e Consorzi;

Beni e servizi finanziati da interventi approvati nell’ambito del PON FSE “Competenze
per lo Sviluppo” del PON FESR “Ambienti per I'apprendimento”

Polizze di assicurazione;

REGOLAMENTO DI ISTITUTO PER L'ATTIVITA’ NEGOZIALE - I.C. PRATOLA SERRA e sede associata di MONTEFALCIONE 68 I



Regolamento d’Istituto A.S. 2016/17 — 2017/18 -2018/19 — 2019/20

s. Acquisizione di beni e servizi nell’ipotesi di risoluzione di un precedente rapporto
contrattuale e, quando cio sia ritenuto necessario o conveniente, per assicurare la
prestazione nel termine previsto dal contratto;

t. Acquisizione di beni e servizi, nell'ipotesi di completamento delle prestazioni non
previste dal contratto in corso, se non sia possibile imporne I'esecuzione nell’ambito del
contratto medesimo;

u. Acquisizione di beni e servizi riferiti a prestazioni periodiche nella misura strettamente
necessaria, nel caso di contratti scaduti, nelle more dello svolgimento delle ordinarie
procedure di scelta del contraente;

v. Acquisizione di beni e servizi nel caso di eventi oggettivamente imprevedibili e urgenti al
fine di scongiurare situazioni di pericolo a persone, animali o cose, nonché a danno
dell’igiene e salute pubblica o del patrimonio storico, artistico e culturale;

w. Acquisto di materiale igienico sanitario, primo soccorso, pulizia, derattizzazione,
disinfestazione, smaltimento rifiuti speciali e servizi analoghi;

X. Acquisto, noleggio, riparazione, servizi di manutenzione ordinaria, sorveglianza per le
attrezzature e immobili di proprieta degli EE.LL.;

y. Spese per I'acquisto di combustibili per riscaldamento;

z. Spese per l'illuminazione e la climatizzazione dei locali

aa. Prestazioni professionali e specialistiche non consulenziali;

bb. Visite mediche T.U.81/2008 e visite fiscali e collegiali;

cc. Spese inerenti i viaggi e le visite di istruzione, scambi e soggiorni di studio all’estero per
alunni e personale;

dd. Rimborso quote non utilizzate;

ee. Noleggio sale cinematografiche, teatrali, ecc.;

ff. Noleggio bus per trasporti attivita varie: gare disciplinari, attivita sportive, visite guidate,
ecc.

Gli importi di cui al presente articolo devono intendersi al netto d’IVA

Art.12—-Procedura per la gara informale per acquisti superiori ad € 10.000,00 e fino a €
40.000,00 (iva esclusa) — Contrattazione ordinaria
1. Per importi di spesa oltre € 10.000,00, IVA esclusa, e fino a 40.000,00 IVA esclusa, il

Dirigente, applica la procedura dell’affidamento diretto o procedimento comparativo di
offerta di 3 operatori economici direttamente individuati sulla base di ricerche di mercato
al fine di salvaguardare i canoni basilari del Codice, delle direttive europee, di assicurare il
perseguimento del migliore rapporto qualita-prezzo, e nello stesso tempo di garantire la
snellezza operativa dell’azione amministrativa. Altre modalita di individuazione degli
operatori economici saranno direttamente valutate dal Dirigente.

2. E’ vietato [l'artificioso frazionamento degli interventi allo scopo di sottoporli alla
disciplina di cui al presente provvedimento.

3. La determina, che in funzione del presente provvedimento, indice la procedura
comparativa individua il Responsabile Unico del Provvedimento, ai sensi della normativa
vigente in materia
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a) Il Dirigente Scolastico, con riferimento al bene o servizio acquisibile mediante
affidamento diretto, provvede all’emanazione di una Determina per l'indizione della
procedura.
4. Il DSGA procede, a seguito delle determina del DS, all'indagine di mercato o
all’individuazione
e di 3 operatori. Dopo aver individuato gli operatori economici idonei allo svolgimento
del servizio, (o alternativamente) bene o servizio, il DSGA provvedera ad inoltrare agli
stessi contemporaneamente la lettera di invito, contenete i seguenti elementi:

= [|'oggetto della prestazione, le relative caratteristiche e il suo importo massimo
previsto, con esclusione dell’IVA;

= |e garanzie richieste all’affidatario del contratto;

» il termine di presentazione dell’offerta;

= il periodo in giorni di validita delle offerte stesse;

* Jindicazione del termine per 'esecuzione della prestazione;

= il criterio di aggiudicazione prescelto;

= gli elementi di valutazione, nel caso si utilizzi il criterio dell’offerta economicamente
piu vantaggioso;

= J’eventuale clausola che prevede di procedere all’aggiudicazione nel caso di
presentazione di un’unica offerta valida;

5. l'obbligo per I'offerente di dichiarare nell’offerta di assumere a proprio carico tutti gli
oneri assicurativi e previdenziali di legge, di osservare le norme vigenti in materia di
sicurezza sul lavoro e di retribuzione dei lavoratori dipendenti, nonché di accettare
condizioni contrattuali e penalita;

6. lindicazione dei termini di pagamento;

7. i requisiti soggettivi richiesti all'operatore, e la richiesta allo stesso di rendere
apposita dichiarazione in merito al possesso dei requisiti soggettivi richiesti;

8. la misura delle penali, determinate in conformita delle disposizioni del Decreto Legislativo
50/2016.

9. Se il criterio di aggiudicazione prescelto e quello dell’offerta economicamente piu
vantaggiosa, la Commissione Giudicatrice, mediante determina del DS, procede alla
valutazione delle offerte tecniche, individuando, mediante apposito verbale, il miglior
offerente. L'apertura delle buste, la stesura del piano comparativo e la verbalizzazione
del procedimento e effettuata dalla Commissione. Se invece il criterio di aggiudicazione
prescelto € quello del prezzo piu basso, procede alla valutazione delle offerte tecniche
pervenute il Responsabile Unico del Procedimento o se ritenuto necessario apposita
commissione.

10. Una volta predisposto il prospetto comparativo il Dirigente Scolastico effettuera la
scelta del contraente secondo i criteri indicati nel bando.

11. Successivamente il DSGA procede alla verifica dei requisiti generali e specifici
dell’operatore economico, considerato il miglior offerente.

12. Eseguita la procedura comparativa e aggiudicato provvisoriamente il lavoro, bene o
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servizio, I'lstituto Scolastico provvedera alla pubblicazione sul profilo del committente
(sito internet dell’Istituto Scolastico) del soggetto aggiudicatario.

13. Le esclusioni saranno comunicate agli interessati mediante affissione all’albo con
indicazione delle motivazioni.

14. Ci sara l'aggiudicazione provvisoria seguita da quella definitiva.

15. L'Istituto Scolastico, dopo I'aggiudicazione definitiva, provvede alla stipula del contratto,
salvo nei casi di urgenza, come disciplinato dal codice degli appalti e nel caso in cui
pervenga una sola offerta o una sola offerta valida. Aisensi dell’art.32,comma 10, lettera
(b) del Decreto Legislativo n® 50/2016 non si applica il termine dilatatorio di stand e still di
35 giorni per la stipula del contratto.

16.11 DSGA e addetto alla conservazione degli atti di aggiudicazione e curera gli
adempimenti di
e Pubblicita e trasparenza delle attivita contrattuali, ai sensi dell'art.35 del Decreto

Interministeriale 129 del 28 agosto 2018 44/2001.

17. E’ fatto comunque salvo 'esercizio del diritto di accesso agli atti della procedura nei

limiti di cui alle leggi n. 241/1990 e successive modificazioni ed integrazioni.

Art.13— Procedura per il cottimo fiduciario per I'acquisto di beni e servizi il cui importo
finanziario sia compreso tra € 40.000,00 e € 135.000,00, per i lavori il cui importo
finanziario sia compreso tra € 40.000,00 e € 150.000,00 (IVA esclusa).

Per importi di spesa inferiori alla soglia comunitaria e superiori a € 40.000,00 IVA esclusa,

I'affidamento avviene mediante la procedura di cottimo fiduciario, nel rispetto della
trasparenza e della rotazione, previa consultazione di almeno cinque operatori economici
(se sussistono in tale numero soggetti idonei individuati sulla base di indagini di mercato o
tramite Albo dei Fornitori), fatta salva I'obbligo di rivolgersi al mercato elettronico.

Art. 14— Tracciabilita dei flussi finanziari
a. Tutti i movimenti finanziari connessi ai contratti pubblici devono essere effettuati tramite

lo strumento del bonifico bancario o postale oppure con altri strumenti idonei a garantire

la piena tracciabilita delle operazioni (Legge n.136/2010 -D.L. n. 128/2010-Legge n.

217/2010).

b. A tale fine i fornitori hanno I'obbligo di comunicare all’Istituzione Scolastica gli estremi
identificativi dei conti correnti bancari o postali dedicati, anche in via non esclusiva, agli
accrediti in esecuzione dei contratti pubblici, nonché di indicare le generalita e il codice
fiscale delle persone delegate ad operare su tali conti.

c. L'lstituzione Scolastica ha I'obbligo di apporre su ogni ordinativo di pagamento il “Codici

Identificativo di Gara“/CIG”.

d. Sono esclusi dall’obbligo di indicazione del CIG: le spese relative a incarichi di
collaborazione ex art.7 comma 6 del D.Lgsn.165/2001 (incarichi occasionali di collaborazione
per esigenze cui non & possibile far fronte con proprio personale); le spese effettuate con il
Fondo Minute Spese; i pagamenti a favore dei dipendenti e relativi oneri; i pagamenti a
favore di gestori e fornitori di pubblici servizi.
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Art. 15— Contratto
a. Conclusasi la procedura di selezione, il Dirigente Scolastico provvede all’affidamento

dell'incarico mediante stipula di contratto o Buono di Ordinazione che assume la veste
giuridica del contratto.

b. Il contratto sara sempre in forma scritta e conterra tra I'altro il luogo ed il termine di
consegna (data e ora), I'intestazione della fattura, il termine del pagamento e le condizioni di
fornitura.

c. Il contratto deve contenere un’apposita clausola con la quale il fornitore assume obblighi di
tracciabilita dei flussi finanziari di cui alla Legge n. 136/2010 e successive modifiche ed
integrazioni.

Art. 16— Verifica delle forniture e delle prestazioni — Commissione collaudo
a. Ai sensi dell’art. 36 del Decreto Interministeriale 129 del 28 agosto 2018, al DLgs 50/2016

modificato dal DLgs 56/2017, i servizi e le forniture acquisti nelllambito del presente
regolamento sono soggetti ad attestazione di regolare fornitura e/o a collaudo. Il pagamento
delle fatture potra essere disposto solo dopo I'emissione del certificato di collaudo o
dell’attestazione di regolarita della fornitura.

b. Le operazioni di collaudo devono concludersi entro 60 giorni dalla consegna delle
forniture o dall’esecuzione dei servizi e vengono svolte dal personale della scuola munito
di adeguata competenza tecnica nominato dal Dirigente Scolastico. Del collaudo e redatto
apposito verbale.

c. Il Dirigente Scolastico nomina un’apposita commissione, a seconda delle professionalita e
competenze inerenti ai beni e/o servizi da collaudare. La commissione puo essere integrata,
anche con personale esterno, con provvedimento del Dirigente, di volta in volta che le
esigenze dovessero richiederle.

d. Il Direttore dei servizi generali e amministrativi € membro di diritto della Commissione con
compiti di verbalizzazione e tenuta degli atti.

Art. 17 — Requisiti soggettivi dei fornitori e relative verifiche
a. Ai sensi della vigente normativa tutti i fornitori devono essere in regola con gli

obblighi relativi al pagamento dei contributi previdenziali e assistenziali a favore dei
lavoratori. Pertanto prima di procedere al pagamento delle fatture si provvedera ad acquisire
il Documento Unico di Regolarita Contributiva (DURC), che attesta la regolarita di un
operatore economico (se tenuto all’'obbligo di iscrizione a tali Enti) relativamente agli
adempimenti INPS, INAIL e, per i lavori, Cassa Edile. Di regola la richiesta viene
effettuata on-line attraverso apposito applicativo dall’Istituzione Scolastica.

b. Tutti i fornitori devono essere in regola con gli obblighi relativi al pagamento delle imposte
e delle tasse.

Pertanto prima di procedere al pagamento di una fattura di importo superiore a € 5.000,00 &
necessario verificare (attraverso una ricerca effettuata sul sito Equitalia) se il beneficiario
inadempiente all’'obbligo di versamento derivante dalla notifica cartelle di pagamento per un
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ammontare complessivo almeno pari a detto importo e, in caso affermativo, non si procede al
pagamento della fattura segnalando la circostanza all’agente della riscossione competente pe
territorio. Esula da tale obbligo il caso in cui si proceda, per ragioni di economicita, ad
emettere un solo mandato su piu fatture.

b. La certificazione antimafia sara acquisita, secondo quanto previsto dal D.P.R. 3/6/1998, n.
252, “Regolamento recante le norme per la semplificazione dei procedimenti relativi
al rilascio delle comunicazioni e delle informazioni antimafia”, all’art. 6 ha equiparato le
attestazioni della Camera di Commercio, recanti una apposita dicitura, alle “comunicazioni”
prefettizie volte ad accertare l'inesistenza delle cause di impedimento di cui alla legge n.
575/65.

c. Le certificazioni camerali recanti I'attestazione “antimafia”, richiedibili dal soggetto privato
interessato, consentono di dar luogo alla stipulazione dei contratti di appalto pubblici fino a
1.000.000 euro (soglia comunitaria fissata dal D. Lgs. 50/2016) senza le attestazioni della
Prefettura precedentemente necessarie, a partire dalla somma di € 150.000,00.

Art. 18 — Il responsabile del procedimento
Secondo quanto previsto dagli articoli 4,5 e 6 della novellata legge 241/90, ogni qualvolta sara

emanato un bando di gara, dovra essere indicato il nominativo e le modalita di comunicazione
con quest’ultimo del responsabile del procedimento.

Art. 19 - Il responsabile del trattamento dei dati
Secondo quanto previsto dal novellato decreto legislativo 196/03, ogni qualvolta sara

emanato un bando di gara, dovra essere indicato il nominativo del responsabile del
trattamento dei datie le modalita di comunicazione con quest’ultimo

TITOLO IV
L'INVENTARIAZIONE DEI BENI

Art. 20 — Inventario dei beni
| beni che costituiscono il patrimonio delle istituzioni scolastiche si iscrivono in distinti inventari per
ciascuna delle seguenti categorie:

a) beni mobili;

b) beni divalore storico-artistico;

c) libri e materiale bibliografico;

d) valori mobiliari;

e) veicoli e natanti;

f)  beni immobili.

Per tutti questi beni valgono le regole del Codice Civile riguardo all’Inventariazione e quanto
dispone la C.M. Miur 8910del 1/12/2011.

2. | beni mobili di cui alle lettere da a) a d) si iscrivono nel relativo inventario in ordine cronologico,
con numerazione progressiva e ininterrotta e con l'indicazione di tutti gli elementi che valgano a
stabilirne la provenienza, il luogo in cui si trovano, la quantita’ o il numero, lo stato di conservazione,
il valore e la eventuale rendita.
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L'inventario dei beni immobili deve riportare il titolo di provenienza, i dati catastali, il valore e
I'eventuale rendita annua, |'eventuale esistenza di diritti a favore di terzi, la destinazione d'uso e
I'utilizzo attuale.

3. Ogni oggetto e contrassegnato col numero progressivo col quale &' stato iscritto in inventario.

4. | beni mobili e immobili appartenenti a soggetti terzi, pubblici o privati, concessi a qualsiasi
titolo alle istituzioni scolastiche, sono iscritti in appositi e separati inventari, con l'indicazione

della denominazione del soggetto concedente, del titolo di concessione e delle disposizioni
impartite dai soggetti concedenti.

(cosa non si iscrive)
art. 31 D.I. 129/2018

Non si iscrivono in inventario gli oggetti di facile consumo che, per l'uso continuo, sono destinati a
deteriorarsi rapidamente ed i beni mobili di valore pari o inferiore a duecento euro, IVA compresa,
salvo che non costituiscano elementi di una universalita' di beni mobili avente valore superiore a
duecento euro, IVA compresa.

Non si inventariano altresi, pur dovendo essere conservati nei modi di uso o con le modalita' previste
dal regolamento dell'istituzione, le riviste ed altre pubblicazioni periodiche di qualsiasi genere, i libri
destinati alle biblioteche di classe.

TITOLO V
FONDO MINUTE SPESE DEL DIRETTORE SGA

Art. 21 — Disciplina generale
Il presente regolamento disciplina le modalita di utilizzo del fondo minute spese relative

all’acquisizione di beni e/o servizi occorrenti per il funzionamento dei servizi dell’istituzione
scolastica ai sensi dell’art.17 del Decreto Interministeriale n. 44 del 1/2/2001.

Art. 22 — Competenze del DSGA nella gestione del fondo
Le attivita negoziali inerenti la gestione del fondo minute spese sono di competenza del

Direttore sga ai sensi dell’art.32, 2°comma, del D.I. n.44 del 2/1/2001. A tal fine, i compiti e

gli adempimenti cui e tenuto il Direttore sga per assicurare il regolare svolgimento

dell’attivita dell’istituzione scolastica sono di seguito precisate:

e provvede all’acquisto, alla conservazione e alla distribuzione presso i vari uffici del
materiale di cancelleria, stampati e materiali di minuto consumo;

e all’esecuzione delle minute spese di funzionamento a carico del fondo minute spese con
i limiti e le modalita definite nei successivi articoli del presente regolamento;

e all’acquisto, alla conservazione e alla distribuzione del materiale di pulizia;

e alle spese postali, telegrafiche, per valori bollati;

e gestisce gli abbonamenti a periodici e riviste di carattere tecnico ed amministrativo per
I"aggiornamento professionale del personale dipendente.

Art. 23 — Costituzione del fondo minute spese
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1. 'ammontare del fondo minute spese é stabilito, per ciascun anno, nella misura deliberata
dal Consiglio d’Istituto, nell’lambito dell’approvazione del Programma Annuale;

2.tale fondo all’inizio dell’esercizio finanziario & anticipato al Direttore SGA, con mandato in
partita di giro, con imputazione all’aggregato Funzionamento Amministrativo Generale.

Art. 24 — Utilizzo delle minute spese
A carico del fondo spese il Direttore SGA pud eseguire piccole spese per un importo

massimo di € 60,00, di carattere occasionale che presuppongono I'urgenza il cui pagamento
per contanti si rende opportuno e conveniente. Entro il limite fissato dal Consiglio di Istituto
il Direttore SGA provvede direttamente alla spesa, sotto la sua responsabilita;

Art. 25 —Pagamento delle minute spese
1.1 pagamenti delle minute spese, di cui all’articolo precedente, sono ordinati con buoni di

pagamento numerati progressivamente e firmati dal Direttore SGA. Ogni buono deve
contenere: - data di emissione;- oggetto della spesa;- la ditta fornitrice/personale
autorizzato;- importo della spesa;- aggregato e I'impegno su cui la spesa dovra essere
contabilizzata; - I'importo residuo sull'impegno;

2. ai buoni di pagamento devono essere allegate le note giustificative delle spese:
fattura quietanzata, scontrino fiscale, ricevuta di pagamento su c/c postale, vaglia postale,
ricevuta di bonifico bancario etc.;

3. laddove la spesa non sia documentata da fattura o ricevuta fiscale intestata all’istituzione
scolastica, ma solo da scontrino fiscale, il buono di pagamento dovra essere sottoscritto dal
creditore.

Art. 26 — Reintegro del fondo minute spese
1. Durante I'esercizio finanziario il fondo minute spese e reintegrabile, fino al raggiungimento

della quota prevista per I'esercizio finanziario in corso, previa presentazione al Dirigente
scolastico di una nota riassuntiva adeguatamente motivata di tutte le spese sostenute;

2. La reintegrazione, che puo0 essere totale o parziale, avviene con mandati emessi all’ordine
del Direttore SGA, e da questi debitamente quietanzati; | mandati sono tratti sugli aggregati
di pertinenza secondo la natura della spesa effettuata, (cioé al funzionamento
amministrativo didattico generale ed ai progetti cui si riferiscono le minute spese
sostenute ed i relativi codici dei conti o sotto-conti del piano dei conti corrispondenti
alle spese effettuate);

3. La documentazione da allegare alla richiesta di reintegro potra essere costituita da
regolare fattura, nota spese o qualsiasi documento in cui figuri I'importo pagato, la
documentazione della ditta fornitrice e la descrizione dell’oggetto.

Art. 27 — Le scritture contabili
1. La registrazione dei reintegri e delle spese sostenute e effettuata sul Registro Minute

Spese;
2. A tal fine il Direttore SGA deve predisporre il registro delle minute spese e
contabilizzare cronologicamente tutte le operazioni di cassa eseguite;

REGOLAMENTO DI ISTITUTO PER L'ATTIVITA’ NEGOZIALE - I.C. PRATOLA SERRA e sede associata di MONTEFALCIONE 75 I



Regolamento d’Istituto A.S. 2016/17 — 2017/18 -2018/19 — 2019/20

3. Nella registrazione va specificato il progetto e/o attivita al quale la spesa si riferisce e il
conto o sotto-conto collegato.

Art. 28 — Chiusura del fondo minute spese
Alla chiusura dell’esercizio, la somma messa a disposizione del Direttore SGA, rimasta

inutilizzata, deve essere a cura dello stesso, con una reversale, versata in conto partite di giro
delle entrate assegnandola all’aggregato Funzionamento Amministrativo Generale.

Art. 29 — Controlli
Il servizio relativo alla gestione del fondo minute e soggetto a verifiche dell’organo di revisione

per cui il Direttore SGA deve tenere sempre aggiornata la situazione di cassa con la
relativa documentazione.

TITOLO VI
CRITERI PER LA SELEZIONE DEGLI ESPERTI ESTERNI

Art. 30 - Individuazione del fabbisogno e dei requisiti oggettivi
All'inizio dell’anno scolastico il Dirigente, sulla base dei progetti di ampliamento e/o

arricchimento dell’offerta formativa previsti dal POF, verifica la necessita o I'impossibilita di
corrispondere a tale esigenza con il personale in servizio presso l'istituzione scolastica
attraverso interpelli interni tenendo conto delle mansioni esigibili e decide il ricorso ad una
collaborazione esterna secondo le modalita indicate nei successivi articoli.

Art. 31 —Pubblicazione degli avvisi di selezione
1. Compatibilmente con le disponibilita finanziarie, il Dirigente individua le attivita e gli

insegnamenti per i quali possono essere conferiti contratti ad esperti e ne da informazione
con uno o piu awvisi da pubblicare all’albo e sul proprio sito web.

2. Il periodo massimo di validita per ogni contratto € di anni uno, salvo deroghe particolari,
di volta in volta deliberate dal Consiglio di Istituto.

3. Il contratto e stipulato con esperti, italiani o stranieri, che per la loro posizione
professionale, quali dipendenti pubblici o privati o liberi professionisti, siano in grado di
apportare la necessaria esperienza tecnico-professionale nell’insegnamento richiesto.

4. In ogni caso per I'ammissione alla selezione per il conferimento dell’incarico occorre:

a) essere in possesso della cittadinanza italiana o di uno degli Stati membri dell’Unione
europea;

b) godere dei diritti civili e politici;

c) non aver riportato condanne penali e non essere destinatario di provvedimenti che
riguardanol’applicazionedimisurediprevenzione,didecisioniciviliediprovwedimentiamministrati
viiscrittinel casellario giudiziale;

d) non essere sottoposto a procedimenti penali;

e)essere in possesso di titoli e della particolare e comprovata esperienza professionale
strettamente correlata al contenuto della prestazione richiesta.
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5. L'affidamento dell’incarico avverra previa acquisizione dell’autorizzazione da parte
dell’amministrazione di appartenenza dell’esperto, se dipendente pubblico, in applicazione
dell’art.58 del D.Lvo 3 febbraio 1993, n. 29 e successive modificazioni ed integrazioni.
6. Sono esclusi dall’lambito di applicazione del presente regolamento i docenti di altre
istituzioni scolastiche, ai quali si applica I'art.35 del CCNL del personale del comparto
“Scuola” del 29 novembre 2007.
7. Gli awisi dovranno indicare modalita e termini per la presentazione delle domande, i titoli
che saranno valutati, la documentazione da produrre nonché I'elenco dei contratti che si
intendono stipulare.
8.Per ciascun contratto deve essere specificato:

e |'oggetto della prestazione

e la durata del contratto: termini di inizio e conclusione della prestazione

e |uogo dell’incarico e modalita di realizzazione del medesimo

e il corrispettivo proposto per la prestazione
9. Si prescinde dal requisito della comprovata specializzazione universitaria in caso di
stipulazione di contratti d’opera per attivita che debbano essere svolte da professionisti
iscritti in ordini o albi o con soggetti che operino nel campo dell’arte, dello spettacolo, dello
sport o dei mestieri artigianali, ferma restando la necessita di accertare la maturata
esperienza nel settore.
10. Ciascun aspirante in possesso dei requisiti, nel termine che sara stabilito dal Dirigente
Scolastico, puo presentare domanda alla scuola ai fini dell’individuazione dei contraenti cui
conferire il contratto.
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Art. 32 - Individuazione degli esperti esterni
1. Gli esperti esterni cui conferirei contratti sono selezionati mediante valutazione comparativa dal

Dirigente Scolastico il quale potra avvalersi, per la scelta, della consulenza di persone coinvolte nel
progetto;

2. La valutazione sara effettuata sulla base dei seguenti titoli:

a) Curriculum del candidato

b) Contenuti e modalita dell’attivita professionale e scientifica individuale c) Pubblicazioni ed altri
titoli

d) Precedenti esperienze nell’ambito scolastico e dell’Istituto

3. La comparazione dei curriculum avviene, nel rispetto dell’articolo 44 del D.M. n° 129/2018 e delle
norme di trasparenza di cui al D. Lg.vo n° 33 del 2013 e successive modifiche, tenendo presente i
seguenti criteri:

a) Livello di qualificazione professionale e scientifica dei candidati

b) Correlazione tra attivita professionale e/o scientifica svolta dal candidato e gli specifici obiettivi
formativi dell’'insegnamento o dell’attivita formativa per i quali & richiesto I'intervento

c) Precedenti esperienze didattiche ed esperienza maturata nel settore oggetto dell’incarico

d) Collaborazioni con altri Enti del territorio.

4. Per esigenze di flessibilita e celerita dell’lstituto riguardanti incarichi di assistenza
tecnica, I'’Amministrazione attingera dagli albi dei fornitori qualificati, in possesso di determinati
requisiti e appositamente selezionati, nel rispetto dei principi previsti in materia di
collaborazioni esterne dall’'ordinamento.

5. | contraenti cui conferire i contratti sono selezionati, mediante valutazione comparativa, dal
Dirigente Scolastico che puo avvalersi della consulenza di persone coinvolte nel progetto.

Art. 33 — Impedimenti alla stipula del contratto
| contratti con i collaboratori esterni possono essere stipulati, ai sensi dell’articolo 44 del D.M. n°

129/2018, soltanto per le prestazioni e le attivita:
e che non possono essere assegnate al personale dipendente per inesistenza di specifiche
competenze professionali;
e che non possono essere espletate da personale dipendente per indisponibilita o
coincidenza di altri impegni di lavoro;

e di cui sia comunqgue opportuno/obbligatorio il ricorso a specifica professionalita esterna.

Art. 34 — Autorizzazione dipendenti pubblici e comunicazione alla funzione pubblica
1. Ai fini della stipula dei contratti disciplinati dal presente regolamento con i dipendenti di altra

amministrazione pubblica & richiesta obbligatoriamente la preventiva autorizzazione
dell’amministrazione di appartenenza di cui all’art.53 del D.Lgsn°165 del 30/03/2001.

2. L'elenco dei contratti stipulati con i soggetti di cui al comma precedente & comunicato
annualmente al dipartimento della funzione pubblica entro i termini previsti dall’art.53, commi 12
e 16 del citato D.Lgs. n°165/2001.
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Art. 35 — Stipula, durata del contratto e determinazione del compenso
a. |l Dirigente Scolastico nei confronti dei candidati selezionati provvede alla stipula del contratto

e alla copertura assicurativa come previsto dalla Legge 335/95.

b. Nel contratto devono essere specificati:

e |'oggetto della prestazione

e il progetto di riferimento

e iterminidiinizio e di conclusione della prestazione

o il corrispettivo della prestazione al lordo dei contributi previdenziali, se dovuti, ed erariali e
della percentuale dei contributi da versare a carico dell’Amministrazione (Inpselrap) nella
misura massima

c. effettuabile prevista dalle disponibilita di bilancio per I'attuazione del progetto;

Al fine di determinare i compensi, il Dirigente Scolastico fara riferimento:

o Alle tabelle relative alle misure del compenso orario lordo spettante al personale docente
per prestazioni aggiuntive all’orario d’obbligo allegate al Contratto Collettivo Nazionale di
Lavoro del Comparto scuola vigente al momento della stipula del Contratto di Incarico;

e. b)inrelazione al tipo di attivita e all'impegno professionale richiesto, il Dirigente scolastico,
la facolta di stabilire il compenso massimo da corrispondere al docente esperto facendo
riferimento alle misure dei compensi per attivita di Aggiornamento di cui al Decreto
Interministeriale 12 ottobre 1995, n.326.

Compensi forfetari compatibili con risorse finanziarie dell'istituzione scolastica.

e |e modalita del pagamento del corrispettivo

e |e cause che danno luogo a risoluzione del contratto ai sensi dell’art.1456 del C.C. e le
condizioni per il ricorso delle parti al recesso unilaterale

f. | criteri riguardanti la determinazione dei corrispettivi per i contratti di cui al presente articolo
saranno

g. determinati annualmente in base ai finanziamenti di cui I'lstituto disporra, fatta esclusione di
quelle

h. prestazioni che per la loro natura possono essere equiparate alle prestazioni di insegnamento,
che saranno retribuite come da CCNL.
Il Dirigente pud procedere a trattativa diretta qualora, in relazione alle specifiche competenze
richieste, il professionista esterno sia I'unico in possesso delle competenze richieste.
Non € ammesso il rinnovo del contratto di collaborazione. Il committente pud prorogare, ove
ravvisi un motivato interesse, la durata del contratto solo al fine di completare i progetti e per
ritardi non imputabili al collaboratore, fermo restando il compenso pattuito per i progetti
individuati.
L'ufficio competente provvede alla determinazione del compenso che deve essere stabilito in
funzione dell’attivita oggetto dell’incarico, della quantita e della qualita dell’attivita,
dell’eventuale utilizzazione da parte del collaboratore di mezzi e strumenti propri, anche con
riferimento ai valori di mercato. Deve comunque essere assicurata la proporzionalita con
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I'utilita conseguita dall’amministrazione. La liquidazione del compenso avviene, di norma, al
termine della collaborazione salvo diversa espressa pattuizione in correlazione alla conclusione
di fasi dell’attivita oggetto dell’incarico.

Art. 36 — Verifica dell’esecuzione e del buon esito dell’incarico
1. Il Dirigente Scolastico verifica periodicamente il corretto svolgimento dell'incarico,

particolarmente quando la realizzazione dello stesso sia correlata a fasi di sviluppo, mediante

verifica della coerenza dei risultati conseguiti rispetto agli obiettivi affidati.

2. Qualora i risultati delle prestazioni fornite dal collaboratore esterno risultino non conformi a
guanto richiesto sulla base del disciplinare di incarico, ovvero siano del tutto insoddisfacenti, il
Dirigente pud richiedere al soggetto incaricato di integrare i risultati, entro un termine stabilito,
ovvero puo risolvere il contratto per inadempienza.

3. Qualora i risultati siano soltanto parzialmente soddisfacenti e non vengano integrati, il Dirigente

puo chiedere al soggetto incaricato di integrare i risultati entro un termine stabilito, ovvero sulla

base dell’esatta quantificazione delle attivita prestate, pud provvedere alla liquidazione

parziale del compenso originariamente stabilito.

4.1l Dirigente scolastico verifica I'assenza di oneri ulteriori, previdenziali, assicurativi e la richiesta di

rimborsi spese diversi da quelli eventualmente gia previsti ed autorizzati.

TITOLO ViII
INTERVENTI DEL CONSIGLIO D’ISTITUTO NELL’ATTIVITA’'NEGOZIALE

Art.37 — Criteri e limiti delle attivita negoziali del Consiglio d’Istituto
Il Consiglio di Istituto per lo svolgimento delle attivita negoziali di cui all’art.2 individua i seguenti

criteri e limiti:

a. Contratti di sponsorizzazione particolari progetti e attivita possono essere co-finanziati da enti o
aziende esterne con contratti di sponsorizzazione. Si accorda preferenza a sponsor che abbiano
vicinanza al mondo della scuola.

Non sono stipulati accordi con sponsor le cui finalita ed attivita siano in contrasto con la funzione
educativa e culturale della scuola o che non diano garanzie di legalita e trasparenza. Nella
individuazione degli sponsor hanno la priorita i soggetti pubblici o privati che dimostrano particolare
attenzione e sensibilita nei confronti dei problemi dell'eta giovanile e, comunque, della scuola e
della cultura.

Ogni contratto di sponsorizzazione non puo prescindere da correttezza di rapporti, rispetto della
dignita scolastica e della morale comune.

Il contratto di sponsorizzazione non deve prevedere nelle condizioni vincoli o oneri derivanti
dall'acquisto di beni e/o servizi da parte degli alunni e/o della scuola.

Il Dirigente Scolastico quale rappresentante dell’lstituto gestisce il reperimento e I'utilizzo delle
risorse finanziarie messe a disposizione della scuola da sponsor o da privati.

Per l'individuazione degli sponsor e l'avvio della relazione con la scuola pud avvalersi della
collaborazione dei docenti appositamente incaricati o dei genitori.
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Il Dirigente dispone I'utilizzo delle risorse integrandole ai fondi della scuola per la realizzazione del
POF o per la realizzazione di progetti specifici elaborati dalla scuola anche in collaborazione con gli
esperti degli sponsor. Il contratto di sponsorizzazione ha durata annuale, eventualmente
rinnovabile.
A titolo esemplificativo la sponsorizzazione € ammessa per le seguenti attivita svolte nella scuola:

e 1l.stampati per attivita di orientamento e di pubblicizzazione attivita POF;

e 2.giornalino dell’Istituto;

e 3.sito web;

e 4.progettifinalizzati e attivita conto terzi;

e 5. attivita motorie, sportive, culturali, ecc.;

e 6.manifestazioni, gare e concorsi.

Il Consiglio d'Istituto da mandato al Dirigente Scolastico di valutare le finalita e le garanzie offerte
soggetto che intende fare la sponsorizzazione e di stipulare il relativo contratto che sara poi
sottoposto al C.D.l. per la relativa ratifica con i seguenti limiti:

a. in nessun caso e consentito concludere contratti in cui siano possibili forme di conflitto d'interesse
tra l'attivita pubblica e quella privata;

b. non & consentito concludere accordi di sponsorizzazione con soggetti le cui finalita ed attivita sono
in contrasto, anche di fatto, con la funzione educativa e culturale della scuola;

c. non & consentito concludere contratti di sponsorizzazione con soggetti che svolgono attivita
concorrenti con la scuola;

d. nella scelta degli sponsor si dovra accordare la preferenza a quei soggetti che per finalita statutarie,
per le attivita svolte, abbiano dimostrato particolare attenzione ne confronti dei problemi
dell'infanzia e dell'adolescenza.

A norma di quanto previsto dall'art.19 del d.lgs 50/2016 I'affidamento di contratti di
sponsorizzazione lavori, servizio forniture per importi superiori a 40.000,00 euro, mediante azione
di danaro o accollo del debito, o altre modalita di assunzione del pagamento dei corrispettivi dovuti,
e soggetto esclusivamente alla previa pubblicazione sul sito internet della stazione appaltante, per
almeno trenta giorni, di apposito avviso, con il quale si rende nota la ricerca di sponsor per specifici
interventi, ovvero si comunica l'avvenuto ricevimento di una proposta di sponsorizzazione,
indicando sinteticamente il contenuto del contratto proposto. Trascorso il periodo di pubblicazione
dell'avviso, il contratto pud essere liberamente negoziato purché nel rispetto dei principi di
imparzialita e di parita di trattamento fra gli operatori che abbiano manifestato interesse, fermo
restando il rispetto dell'articolo 80 del D.L.vo n.50/2016 (motivi di esclusione un operatore
economico dalla partecipazione a una procedura d'appalto o concessione). Nel caso in cui lo sponsor
intenda realizzare i lavori, prestare i servizi o le forniture direttamente a sua cura e spese, resta
ferma la necessita di verificare il possesso dei requisiti degli esecutori, nel rispetto dei principi e dei
limiti europei in materia e non trovano applicazione le disposizioni nazionali e regionali in materia di
contratti pubblici di lavori, servizi e forniture, ad eccezione di quelle sulla qualificazione dei
progettisti e degli esecutori. La stazione appaltante impartisce opportune prescrizioni in ordine alla
progettazione, all’esecuzione delle opere o forniture e alla direzione dei lavori e collaudo degli
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stessi.

Contratti di locazione di immobili: si fa riferimento alle vigenti norme in materia. Utilizzazione di
locali, beni o siti informatici, appartenenti alla istituzione scolastica da parte di soggetti terzi.
L'utilizzo temporaneo dei locali scolastici da parte delle associazioni e dei genitori e degli insegnanti
continua ad essere regolamentato in conformita al Regolamento di Istituto.

I locali della Scuola possono essere utilizzati da enti o associazioni esterne i cui fini istituzionali e/o le
attivita non devono essere incompatibili con le finalita descritte nel POF.

| soggetti utilizzatori dei locali della Scuola assumono la custodia del bene e rispondono a norma di
legge, nel contempo esentando la Scuola e I'ente proprietario dei locali (Comune/Provincia) delle
spese connesse con |'utilizzo.

| soggetti utilizzatori dei locali della Scuola rispondono altresi di tutti gli eventuali danni arrecati ai
locali o ai beni in essi contenuti con rilascio di eventuale cauzione proporzionale alla durata
dell'utilizzo, al numero dei locali, dei servizi e degli eventuali sussidi.

L'edificio scolastico puo essere concesso solo per utilizzazioni precarie e non stabili.

Le modalita per la concessione di utilizzo dell'edificio scolastico saranno concordate con I'Ente
proprietario, mediante accordi specifici.

L'utilizzazione temporanea dei sussidi e della strumentazione tecnologica dell'lstituto puo essere
concessa (per fini istituzionali) in uso gratuito al personale in servizio-previa richiesta scritta-con la
garanzia, scritta, di una utilizzazione corretta ed integra restituzione, sempre che non vada ad
interferire sulla normale attivita didattica.

d. Convenzioni relative a prestazioni del personale della scuola e degli alunni per conto terzi.
lIDirigentedisponeconvenzionirelativeaprestazionidelpersonaledellascuolaperattivitachesiano
previste dal POF.

e. Alienazione di beni e servizi prodotti nell'esercizio di attivita didattiche o programmate a favore di
terzi.

f. Acquisto ed alienazione di titoli di Stato.

Si fa riferimento alle vigenti norme in materia. Attualmente non presente tra le attivita negoziali di
interesse di questa istituzione Scolastica.

g. Contratti di prestazione d'opera con esperti per particolari attivita ed insegnamenti

TITOLOVI

PARTECIPAZIONE A PROGETTI INTENAZIONALI
Il Dirigente, acquisita la deliberazione del Collegio Docenti o dell’articolazione del dipartimento,
competente per la specifica progettazione, sottoscrive I'accordo di collaborazione e/o di
partecipazione, dando successiva informazione al Consiglio d’Istituto dell’avvenuta autorizzazione e
dell’importo del finanziamento da iscrivere al Programma Annuale nell’apposita aggregato. Nel caso
siano necessari e previsioni di spesa (benché rimborsabili dai fondi europei o privati) relative alla
partecipazione degli studenti o all’accoglienza di terzi per programmi di visite e di scambi
internazionali, 'adesione al Progetto deve essere preventivamente deliberata dal Consiglio di
Istituto.
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TITOLO Vil
DISPOSIZION IFINALI

Art.38 — Disposizioni finali
Per quanto non previsto dal presente regolamento si applicano le norme contenute nelle vigenti
disposizioni nazionali e comunitarie in materia.

TITOLO I-PRINCIPI ED AMBITI GENERALI

Art.1-Principi ed ambiti di applicazione

Art.2—Acquisti, appalti e forniture

Art.3—Limiti e poteri dell’attivita negoziale

Art.4— Acquisti, appalti e forniture sopra soglia

Art.5 —Ufficio rogante e Commissione attivita negoziali

Art.6 - Informazione, pubblicizzazione e responsabilita contabile

TITOLO II-SPESE DIRETTE DEL DIRIGENTE SCOLASTICO
Art.7-Limite di spesa diretta del Dirigente Scolastico
Art.8 —Ordinazione della spesa

TITOLO llI- ACQUISIZIONE IN ECONOMIA DI LAVORI, SERVIZI E FORNITURE SOTTO LA SOGLIA
COMUNITARIA (art. 35 del Nuovo Codice dei Contratti Pubblici)

Art.9—Acquisizioni in economia

Art.10—Lavori eseguibili in economia

Art. 11-Beni e servizi acquistabili in economia

Art. 12—Procedura per la gara informale per acquisti superiori ad € 10.000,00 e fino a 40.000,00 (iva
esclusa)

Art. 13 —Procedura per il cottimo fiduciario

Art. 14 —Tracciabilita dei flussi finanziari

Art. 15 —Contratto

Art. 16 —Verifica delle forniture e delle prestazioni-Commissione collaudo
Art. 17 —Requisiti soggettivi dei fornitori e relative verifiche

Art. 18 —Il responsabile del procedimento

Art. 19 —ll responsabile del trattamento dei dati

TITOLO IV- L'INVENTARIAZIONE DEI BENI
Art. 20—Inventario dei beni

TITOLO V- FONDO MINUTE SPESE DEL DIRETTORE SGA
Art. 21-Disciplina generale

Art. 22 —Competenze del DSGA nella gestione del fondo
Art. 23 —Costituzione del fondo minute spese

Art. 24 —Utilizzo delle minute spese

Art. 25 —Pagamento delle minute spese
Art. 26 —Reintegro del fondo minute spese
Art. 27 —Le scritture contabili

Art. 28—Chiusura del fondo minute spese
Art. 29 —Controlli
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TITOLO VI- CRITERI PER LA SELEZIONE DEGLI ESPERTI ESTERNI

Art. 30-Individuazione del fabbisogno e dei requisiti oggettivi

Art. 31-Pubblicazione degli avvisi di selezione

Art. 32—Individuazione degli esperti esterni

Art. 33—Impedimenti alla stipula del contratto

Art. 34—Autorizzazione dipendenti pubblici e comunicazione alla funzione pubblica
Art. 35=Stipula, durata del contratto e determinazione del compenso

Art. 36—Verifica dell’esecuzione e del buon esito dell’incarico

TITOLO VII- INTERVENTI DEL CONSIGLIO D’ISTITUTO NELL'ATTIVITA’ NEGOZIALE
Art.37—Criteri e limiti delle attivita negoziali del Consiglio d’Istituto

TITOLO VIII—- DISPOSIZION IFINALI
Art.38-Disposizioni finali
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Il presente Regolamento & stato riemanato e riapprovato con delibera n° 23 del Collegio Docenti

del 02 settembre 2019 e delibera n® 7 del Consiglio di Istituto del 10 settembre 2019.
Si compone di n. 87 pagine numerate e comprende i seguenti Regolamenti:

Regolamento della Scuole dell’Infanzia
.Regolamento della Scuola Primaria
.Regolamento della Scuola Secondaria di | grado

.Regolamento attuativo dello statuto delle studentesse e degli studenti

1.

2

3

4

5. Regolamento Organo di garanzia
6. Regolamento Viaggi ed uscite di istruzione

7.Regolamento Rete Informatica d'Istituto

8. Regolamento Criteri e punteggi per la graduatoria di ammissione Scuola dell’Infanzia

9. Regolamento Procedura per la denuncia degli Infortuni

10. Regolamento contenente criteri per la concessione in uso temporaneo dei locali scolastici

11. Regolamento accesso ai documenti amministrativi (legge 241/90)

12. Regolamento di Istituto per I'attivita negoziale
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