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NORME GENERALI

Art. 1 — Finalita e caratteri generali

Il presente Regolamento ¢ espressione dell’autonomia dell’Istituto, sancito dall’art. 117 della
Costituzione e disciplinato dal D.P.R. 275/1999, regolamentato dal D.lgs 297/94 e, per le parti di
competenza, dal D.I. 129/2018. Tiene conto inoltre della normativa scolastica e contrattuale.

In attuazione del principio di sussidiarieta, a ciascun operatore scolastico, per quanto non
espressamente previsto da norme, regolamenti, contratti e dalle istruzioni — anche verbali — impartite
dai soggetti competenti, sono devolute tutte le attribuzioni e 1’autonomia necessarie per 1’esercizio dei
compiti previsti dal proprio status istituzionale, secondo 1 criteri del buon andamento, di efficienza,
efficacia, trasparenza ed economicita della Pubblica Amministrazione.

I presente Regolamento ¢ uniformato al principio della semplificazione delle procedure amministrative
e delle relazioni interprofessionali interne.

Il presupposto fondante ¢ rilevabile nel processo educativo nella scuola che si costituisce, in primo
luogo, nella comunicazione tra tutti i soggetti interni ed esterni all’istituzione e si arricchisce in virtu
dello scambio con I’intera comunita, che insieme alla scuola vive e lavora.

In questo senso la partecipazione al progetto educativo da parte dei genitori, degli studenti, delle
associazioni e degli enti pubblici e privati, ne costituisce un contributo fondamentale.

Art. 2 — Responsabilita individuali

La responsabilita ¢ personale. Ogni accertamento di responsabilita deve riguardare i comportamenti
delle singole persone. Le infrazioni attribuibili al personale dell'Istituto sono regolate in base alle
responsabilita civile, penali, amministrative e disciplinari vigenti.

Vengono considerati particolarmente gravi gli episodi che comportino violenza fisica o psicologica nei
confronti delle persone, o che operino discriminazioni relative a convinzioni religiose, politiche,
estrazione sociale, stato di salute, provenienza, sesso e orientamento sessuale.

La segnalazione di comportamenti contrari alle norme pud provenire da tutte le componenti della
comunita scolastica e comporta I’avvio di procedimenti disciplinari secondo le norme che regolano le
responsabilita dei dipendenti pubblici.



TITOLO I - ORGANI COLLEGIALI E GRUPPI DI LAVORO

CAPO 1 - Organi Collegiali della scuola

Gli Organi Collegiali, ciascuno per la propria competenza, hanno il compito di progettare, realizzare le
attivita scolastiche dell’Istituto correlate all’offerta formativa e sono: Collegio Docenti, Consiglio di
Istituto, Consiglio di Classe (per la Secondaria), Consiglio di Interclasse (per la Primaria), Consiglio di
Intersezione (per I’Infanzia).

Art. 3 — Convocazione, validita, verbalizzazione

L’iniziativa della convocazione di un Organo Collegiale ¢ esercitata dal Presidente dell’Organo
Collegiale stesso o da un terzo ()3) dei suoi componenti. L’atto di convocazione, emanato dal
Presidente o da suo delegato, ¢ disposto con almeno 5 giorni di anticipo rispetto alla data prevista per la
seduta o di norma con anticipo di almeno 24 ore nel caso di riunioni straordinarie dettate da motivi
d’urgenza. La convocazione potra essere fatta tramite pubblicazione sul sito della scuola o all’indirizzo
mail dei vari componenti gli OO.CC.

La convocazione deve indicare 1'ordine del giorno, il giorno, I’ora, il luogo della riunione.

Le riunioni devono avvenire in ore non coincidenti con 1’orario delle lezioni.

Gli argomenti indicati all'o.d.g. sono tassativi. E' possibile attuare integrazioni all'o.d.g. col voto
favorevole della meta piu uno degli aventi diritto al voto presenti.

Prima della discussione di un argomento all’odg, ogni membro presente alla seduta puo presentare una
mozione d’ordine per il non svolgimento della predetta discussione (questione pregiudiziale) oppure
perché¢ la discussione dell’argomento stesso sia rinviata (questione sospensiva). La questione
sospensiva puo essere posta anche durante la discussione. Sulla mozione d’ordine possono parlare un
membro a favore e uno contro. Sull’accoglimento della mozione si pronuncia 1’Organo Collegiale a
maggioranza con votazione palese. L’accoglimento della mozione d’ordine determina la sospensione
immediata della discussione all’OdG al quale si riferisce.

Tutti 1 membri dell’Organo Collegiale, avuta la parola dal Presidente, hanno diritto di intervenire,
secondo I’ordine di iscrizione e per il tempo strettamente necessario, sugli argomenti in discussione.

Il Presidente ha la facolta di replicare agli oratori, quando sia posto in discussione il suo operato quale
Presidente e quando si contravvenga alle norme di Stato, nonché al presente Regolamento.

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 e al momento delle stesse nessuno
puo piu avere la parola, neppure per proporre mozioni d’ordine.

Le votazioni si effettuano in modo palese per alzata di mano. La votazione ¢ segreta quando riguarda le
persone e avviene mediante il sistema delle schede segrete. Il collegio/consiglio puo decidere il voto
palese nel caso le persone candidate siano una per ogni settore di riferimento (es. FS al PTOF;
vicepresidente..). I consiglieri/docenti che dichiarano di astenersi dal votare si computano nel numero
necessario a rendere legale 1’adunanza, ma non nel numero dei votanti. Le deliberazioni sono adottate a
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maggioranza assoluta dei voti validamente espressi salvo per argomenti gia presi in esame dagli altri
00.CC. 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.

Gli OO.CC. esercitano le loro funzioni, in prima seduta, con la meta piu uno degli aventi diritto e, in
seconda seduta, con un terzo dei componenti in carica. Fanno eccezione le sedute per le quali ¢ previsto
il Collegio perfetto.

Le riunione degli OO.CC. devono essere sempre verbalizzate dal segretario nominato. Il verbale viene
approvato dall'organo collegiale riunito con apposita delibera nella seduta successiva e pubblicato sul
sito istituzionale.

Art. 4 — Decadenza e surroga

I membri del Consiglio d'Istituto sono dichiarati decaduti quando perdono i requisiti richiesti per
l'eleggibilita o non intervengono per tre sedute successive senza giustificati motivi. Per la sostituzione
dei membri elettivi venuti a cessare, per qualsiasi causa, si procede secondo il disposto dell'art. 35 del
D.Lgs. 297/94.

Le eventuali elezioni suppletive si effettuano, 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.

Art. 5 — Funzionamento del Collegio Docenti, dei Consigli di Classe, Interclasse e Intersezione.

Il collegio docenti ¢ 1'organo collegiale composto dalla Dirigente Scolastica (DS) e da tutti 1 docenti a
tempo indeterminato e determinato che sono in servizio nei diversi plessi di tutto I'Istituto scolastico ed
¢ responsabile della programmazione e realizzazione delle attivita didattiche ed educative che vengono
svolte all'interno di esso. Al suo funzionamento ¢ dedicata I'appendice denominata “REGOLAMENTO
GENERALE del Collegio dei Docenti”, allegata al presente Regolamento e di cui fa parte integrante,
con il numero 1.

I Consigli di classe, Interclasse e Intersezione lavorano in forma tecnica (solo componente docente) per
lo svolgimento dei compiti attribuiti dalle norme vigenti e dal presente regolamento e in forma mista,
alla presenza dei rappresentanti dei genitori, sempre per le attribuzioni previste dalle norme. Gli
argomenti riservati trattati nel corso delle riunioni vincolano tutti i presenti, compresi 1 rappresentanti
dei genitori, al segreto di ufficio. Quando il Consiglio di classe, Interclasse e Intersezione deve
prendere decisioni in merito alle sanzioni disciplinari degli studenti deve essere convocato nella totalita
dei suoi componenti.

Si rimanda all’ Allegato nel quale sono definite le modalita organizzative.

Art. 6 — Il Comitato di Valutazione dei Docenti

Il Comitato di Valutazione dei Docenti, istituito ai sensi del comma 129, art. 1 Legge n. 107/15, ¢
costituito ed esercita le sue funzioni come da norme in vigore.

Le riunioni del Comitato sono verbalizzate e il verbale ¢ pubblicato su apposita sezione del sito
dell'istituto (accesso riservato) titolata “Valorizzazione del merito”.
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Per le sedute di parere in merito al superamento del periodo di formazione e prova il Comitato funziona
con la sola componente tecnica: DS + 2 docenti nominati dal collegio dei docenti + 1 docente nominato
dal Consiglio di Istituto + tutor del docente neoassunto.

Art. 7 — Il Nucleo Interno di Valutazione (N.I.V.)

Il Nucleo Interno di Autovalutazione (N.I.V.) ¢ istituito con componente mista da n. 3 docenti, uno per
ogni ordine, e n. 2 personale ATA, un AA e un CS. I componenti docenti vengono eletti dal Collegio
dei docenti; per il personale ATA partecipa di diritto la D.S.G.A.. 1 N.LV. E presieduto dal D.S..

II N.ILV. si riunisce in prossimita degli impegni istituzionali che lo riguardano, provvede alla
autovalutazione del servizio, ogni qualvolta lo ritenga necessario e, obbligatoriamente, in vista della
redazione del R.A.V. (Rapporto di Autovalutazione) e del P.d.M. (Piano di Miglioramento). 11 N.I.V.
pud occuparsi della valutazione e della qualita ed efficacia del servizio scolastico, anche
indipendentemente dalle attivita di cui al comma 3. In linea di principio, ogni attivita che riguarda la
valutazione del servizio, report, questionari, indagini, analisi, viene condotta e coordinata dal N.I.V.. In
caso di visita esterna da parte del N.E.V. (Nucleo Esterno di Valutazione), il N.I.V. partecipa alla visita
ed assume tutte le iniziative idonee al buon andamento della stessa e alla collaborazione con i valutatori
esterni.

CAPO II - Altri organi e gruppi di lavoro

Art. 8 — Gruppo di lavoro per l'inclusione (G.L.1.)

La componente docente del GLI ¢ individuata dal Collegio dei Docenti. Del gruppo fanno

obbligatoriamente parte un rappresentante dei docenti specializzati di sostegno, un rappresentante dei

docenti curricolari, la DS, che lo presiede, uno o piu operatori socio-sanitari del servizio

territorialmente competente, il Presidente del Consiglio d'Istituto o altro genitore all'uvopo individuato,

1'Assistente Amministrativo che si occupa degli atti relativi ai processi di inclusione.

I1 GLI ha come compito principale quello di realizzare il processo di inclusione scolastica e, tal fine, si

riunisce ordinariamente all'inizio dell'anno scolastico per:

— organizzare le attivita secondo quanto previsto dal piano dell'inclusione.

Il GLI si riunisce alla fine dell'anno scolastico per:

- effettuare rilevazione, monitoraggio e rilevazione del livello di inclusivita della scuola;

— segnalare la previsione del numero e della tipologia di studenti in situazione di disabilita che
frequenteranno 1'anno successivo;

— predisporre il Piano dell'Inclusione da sottoporre al Collegio dei Docenti per la delibera di
approvazione.

Al GLI si applicano tutti I vincoli o gli obblighi in materia di trattamento dei dati personali sensibili di

cui al D.Lgs. 196/2003 come modificato dal D.Lgs. 101/2018 e dal Regolamento UE 2016/679.

12



Art. 9 — Gruppo di Lavoro Operativo per l'inclusione (G.L.O.)

Ai GLI sono affiancati tanti gruppi di lavoro operativi quanti sono gli studenti diversamente abili

certificati; ciascun GLO ¢ espressamente dedicato allo studente di competenza e opera per il

coordinamento operativo delle attivita di inclusione a favore dell'alunno medesimo.

Del GLO fanno parte:

— la DS, con funzione di presidente, o suo delegato;

— tutti 1 docenti della classe;

— gli operatori socio-sanitari che hanno in carico lo studente;

— 1 genitori/affidatari;

— l'eventuale Assistente di primo livello ex art. 13, comma 3, L. 104/1992;

— eventuali ulteriori figure professionali che operano a favore dell'inclusione scolastica e sociale
dell'alunno, la cui presenza ¢ ritenuta utile ai fini del coordinamento delle attivita.

Alle sedute del GLO possono partecipare, in qualita di invitati, i rappresentanti EE.LL. competenti.

I GLO si riuniscono ordinariamente tre volte I’anno (incontro iniziale, incontro intermedio, incontro

finale). Possono essere previste riunioni straordinarie ogni qualvolta ci sia la necessita, in relazione al

processo di inclusione dello studente.

Al GLO sono anche assegnati compiti istruttori in ordine alle documentazioni previste dalle norme,

relative all'inclusione degli studenti diversamente abili, il monitoraggio e il coordinamento dello

sviluppo e della qualita del Piano Educativo Individualizzato e del Progetto Individuale.

Al GLO si applicano tutti i vincoli e gli obblighi in materia di trattamento dei dati personali previsti per
il GLL

Art. 10 — Dipartimenti Disciplinari

Sono istituiti all'interno dell'istituto 1 Dipartimenti Disciplinari (D.D.) costituiti dai docenti che
insegnano le discipline afferenti a un medesimo asse epistemologico. Sono articolati per aree
disciplinari. Il DD ¢ una sotto articolazione del Collegio dei Docenti e, pertanto, agisce su delega di
questo organo che ne approva le proposte e le relazioni.

Art. 11 — Gruppi e Sottocommissioni

Il Collegio dei Docenti elabora il Piano Triennale dell'Offerta Formativa e lo articola in Aree,
all'interno delle quali si ripartiscono attivita e progetti il cui coordinamento ¢ affidato a Gruppi e
Commissioni di lavoro appositamente formate.

I Gruppi si autoconvocano o sono convocati dal coordinatore/responsabile dell'attivita. Non sempre €
necessaria la verbalizzazione dell'incontro, potendosi considerare il compito assegnato e 1 prodotti che
ne derivano la sintesi delle attivita svolte.

Se le riunioni del Gruppo di Lavoro determinano retribuzione accessoria per 1 partecipanti, ¢ necessario
che gli stessi firmino la propria presenza in entrata e in uscita.
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TITOLO II - SOGGETTI, RESPONSABILITA, COMPITI, FUNZIONI

Art. 12 — Obbligo di vigilanza sugli arredi, sulle strutture, sui comportamenti

La DS di norma richiama la responsabilita civile relativa alla sorveglianza e le altre responsabilita
durante il primo collegio dei docenti ovvero con una circolare all'inizio dell'anno scolastico (cd.
Indicazioni operative) e le disposizioni comunicate/scritte, per il personale tutto, valgono come ordine
di servizio (Vedi TITOLO IV).

Durante le ore di lezione non ¢ consentito far uscire dalla classe piu di un alunno per volta, fatta
eccezione per 1 casi seriamente motivati o per il momento della mensa. Il docente si preoccupera di
controllare il rapido rientro e il personale ausiliario dovra coadiuvare l'azione del docente.

Al termine delle lezioni i docenti devono accertarsi che 1 locali utilizzati vengano lasciati in ordine e i
materiali siano riposti negli appositi spazi.

Il docente deve registrare le assenze e le giustificazioni degli alunni contestualmente all’appello.

Le reiterate assenze non giustificate danno luogo a possibili sanzioni disciplinari, come da procedura
individuata nel presente Regolamento.

Art. 13 — Codice di comportamento dei dipendenti pubblici

Il Codice di Comportamento dei dipendenti pubblici si costituisce come codice disciplinare e norma di
riferimento primaria per il comportamento di tutto il personale che ne deve rispettare integralmente il
dettato.

I1 Codice di Comportamento ¢ pubblicato sul sito istituzionale dell'Istituto, sezione Norme e
Regolamenti.

Art. 14 — Codice etico nei rapporti con i minori frequentanti I'istituto

Il comportamento di tutti i dipendenti deve assumere il valore di esempio di rigore morale e correttezza
nei confronti dei minori affidati. Non sono ammessi comportamenti che non siano adeguati al luogo e
alle finalita che l'azione educativa della scuola deve perseguire.

Nessun membro del personale puo assumere o tollerare un comportamento - verbale, psicologico o
fisico - che possa essere inteso come forma di abuso nei confronti dei minori.

L'abuso verbale nei confronti di minori o, solo per fare un esempio, il racconto di barzellette o storie di
natura sessuale non pud mai essere accettabile. Nel caso sia necessario fare una conversazione su temi
di sessualita, si devono utilizzare termini adeguati che non siano di pregiudizio a nessuno.

E’ fatto divieto a tutto il personale, interno ed esterno, di portare sul proprio personale mezzo di
trasporto uno studente della scuola.

Il personale della scuola, per gli specifici compiti di assistenza ed educazione che gli competono nei
confronti dei minori, come previsto dalla normativa vigente non devono far uso di alcool o droghe
durante ’orario di servizio né recarsi sul posto di lavoro in alterate condizioni fisiche.

Quando si lavora con minori si deve usare un linguaggio adatto all'eta. Ugualmente il materiale
mediatico (quali telefonini, internet, video) e le attivita proposte devono essere conformi alla loro eta.
Qualunque materiale sessualmente esplicito e pornografico ¢ assolutamente vietato.

L'integrita fisica dei minori deve essere sempre rispettata.

14



Il personale non deve coinvolgersi in nessun contatto fisico inadeguato, comprese situazioni di gioco
fisico grezzo, rimproveri e scherzi grossolani (fare il solletico, fare una lotta, etc.).

11 diritto alla privacy dei minori deve essere rispettato sempre. Il minore con bisogni speciali o abilita
diverse puod dipendere dagli adulti piu di altri minori per la sua cura e sicurezza. Per tale motivo sono
particolarmente importanti la sensibilita nel trattare con loro e la comunicazione chiara.

Nessun docente puo stabilire o intrattenere contatti “continuativi’ con i minori utilizzando strumenti di
comunicazione online personali (e-mail, chat, facebook, social network, whatsapp, sms, etc.). Se per la
gestione di particolari attivita, progetti, visite guidate il docente fosse costretto, al fine di agevolare e
velocizzare le comunicazioni, a attivare gruppi o a entrare in alcuni di essi, al termine delle attivita il
gruppo deve essere immediatamente rimosso. Non si deve mai agire in modo da far vergognare,
umiliare, sminuire o disprezzare un minore o perpetrare qualsiasi altra forma di abuso emotivo.

Stesse disposizioni valgono per quanto riguarda i genitori degli studenti.

CAPO I - Docenti

Art. 15 - Obblighi di carattere amministrativo

Il Piano Annuale delle attivitd ¢ competenza della DS che lo presenta al collegio per la delibera, di
norma durante la prima seduta del collegio docenti.

Il Piano annuale delle attivita collegiali ha valore ufficiale di convocazione. In caso si rendessero
necessarie modifiche, le stesse verranno comunicate a mezzo circolare interna pubblica con preavviso
di almeno 5 giorni, salvo motivi di urgenza.

Le comunicazioni relative a assenze e congedi devono essere tempestive € comunque avvenire entro
I’inizio delle attivita didattiche (apertura della scuola), al fine di poter riorganizzare il servizio, e
richieste tramite modulistica predisposta e/o piattaforma convenzionata.

I permessi brevi vengono autorizzati dietro richiesta rivolta al D.S.. Lo Staff di dirigenza, e/o le persone
delegate a rappresentare il D.S. (es. ref. plesso) provvede alla sostituzione del docente. Il recupero ¢
altresi disposto dall'ufficio della dirigenza e/o dalle persone delegate a rappresentare il D.S. (es. ref.
plesso) e sara finalizzato, prevalentemente, alle sostituzioni dei colleghi per assenze brevi e saltuarie.
Qualsiasi istanza va inoltrata agli uffici amministrativi o della dirigenza, tramite modulistica pubblicata
sul sito dell'istituto.

Art. 16 — Obbligo di vigilanza su arredi, materiali e strutture

I docenti sono obbligati a vigilare affinché gli studenti rispettino arredi, materiali e strutture. I docenti
non devono consentire agli studenti di assumere atteggiamenti che possano causare danni a se stessi, a
altri, a arredi e strutture.

Art. 17 — Compilazione dei documenti e verbalizzazione delle riunioni

I docenti sono tenuti alla regolare compilazione dei documenti connessi all'espletamento della funzione
docente. La compilazione deve coincidere esattamente con le fasi procedurali alle quali si riferisce;
non sono consentite le compilazioni a posteriori se non per evidenti impossibilita che il docente dovra
documentare.
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Tutte le riunioni, tranne diversa disposizione della DS, devono essere verbalizzate.

La registrazione delle presenze alle attivita pomeridiane, gruppi di lavoro, OO.CC., avviene tramite
firma del verbale con orario di entrata e uscita dalla scuola.

I tabulati delle firme restano agli atti dell'ufficio come testimonianza della presenza dei docenti
convocati. Gli assenti vanno integralmente riportati nel verbale che, come atto amministrativo ufficiale,
fa fede in relazione alla presenza dei convocati alla riunione.

Si rimanda al contratto collettivo di lavoro relativamente alla funzione docente che prevede
competenze che vanno oltre 1 processi didattico-formativi, prevedendo anche competenze
organizzative, di programmazione ecc.. Pertanto, l'attivita didattica richiede una precisa e puntuale
rendicontazione amministrativa, sia nei contenuti che nei tempi di consegna nonché una congruita
rispetto al fine.

I registri, personale e di classe, sono atti amministrativi: tutto il personale docente ¢ chiamato alla
registrazione completa e puntuale delle informazioni richieste. Documenti e informazioni in essi
contenuti sono riservati e i docenti li trattano in virtu del ruolo esercitato, secondo quanto previsto dalle
normative in merito a tutela e garanzia della privacy.

Il computer su cui ¢ aperta e operativa la gestione dei RE non deve essere mai lasciato incustodito. La
password non deve mai essere ceduta a altri e deve essere custodita secondo le norme di tutela della sua
integrita e segretezza.

Art. 18 — Ripetizioni private

Come previsto dal Testo Unico (D.lgs 297/94) 1 docenti non possono dare ripetizioni private agli
studenti dell'Istituto né possono consigliare ai genitori di ricorrere a ripetizioni private in caso di
insufficiente rendimento dei figli. Il recupero delle competenze non consolidate, o in via di prima
acquisizione, ¢ un obbligo della scuola che vi attende secondo le modalita deliberate dal collegio dei
docenti.

Art. 19 — Regime di incompatibilita e Codice di comportamento

Alla luce della normativa sulla prevenzione e sul contrasto alla corruzione e al conflitto di interessi,
anche con riferimento al Codice di Comportamento dei Dipendenti Pubblici, D.P.R. 62/2013, come
modificato dal DPR 81/2023, i1 pubblici dipendenti devono agire con diligenza, lealta, imparzialita e
buona condotta. I docenti, prima dell'assegnazione delle classi, sono obbligati a segnalare per scritto la
sussistenza di rapporti di affinitd e parentela entro il quarto grado, al fine di consentire alla DS di
tutelare I'imparzialita dell'azione amministrativa.

In relazione alle situazioni di incompatibilita si rimanda all’art. 508 del DIgs 297/94 e alle altre norme
che definiscono le attivita incompatibili/compatibili con la funzione docente. Il docente ha I’obbligo di
chiedere 1’autorizzazione per lo svolgimento di attivitd compatibili con la funzione docente e di
sciogliere I’incompatibilita prima di sottoscrivere qualsiasi contratto con la pubblica amministrazione
scolastica.
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Art. 20 — Attivita e progetti svolti con esperti esterni in orario scolastico

E' fatto obbligo a tutto il personale docente di recarsi con la classe nel luogo dove si svolgono
attivitd/progetti curati da esperti esterni e inseriti nell'Offerta Formativa della scuola, in orario
scolastico, nell’ambito del progetto “Insieme si puo”. Il docente non pud autonomamente decidere di
non far partecipare la classe, o alcuni studenti, alle attivita programmate. Il docente deve restare con la
propria classe nel luogo in cui avviene ’attivita didattica (classe/auditorium/esterno ecc.), sorvegliando
il comportamento degli studenti, per tutto il tempo nel quale l'attivitd programmata si svolge. Per
nessun motivo puo allontanarsi o lasciare la classe da sola con l'esperto esterno.

Art. 21 — Compiti del coordinatore di classe

Prima dell'inizio di ogni anno scolastico, la DS propone la nomina, per ogni classe, di un coordinatore.

A seguito di accettazione da parte del nominato, la carica viene ufficializzata tramite incarico.

Il coordinatore ha il compito di:

- sostituire la Dirigente Scolastica e/o presiedere I consigli di classe in assenza della DS;

— controllare ritardi, assenze, uscite anticipate degli studenti;

— tenere contatti con le famiglie;

— informare gli studenti sul piano di evacuazione previsto dal D.L. 81/2008;

— effettuare il controllo amministrativo dei giorni e delle ore di assenza e informare la Dirigente in
caso di evasione dall’obbligo scolastico;

— 1illustrare il PTOF ai genitori.

Art. 22 — Utilizzo del cellulare durante le attivita di servizio

E' fatto divieto al personale docente di utilizzare il cellulare, per scopi privati, durante 1’orario di
lavoro.

CAPO II - Personale Amministrativo, Tecnico, Ausiliario (A.T.A.)

Art. 23 — Doveri del personale ATA

Il ruolo del personale amministrativo e ausiliario ¢ indispensabile per la realizzazione del Piano
Triennale dell’Offerta formativa, come supporto all’azione didattica e la valorizzazione delle loro
competenze ¢ decisiva per I’efficienza e ’efficacia del servizio e per il conseguimento delle finalita
educative.
Il personale amministrativo e ausiliario statale assolve, ciascuno per le proprie competenze, alle
funzioni amministrative, contabili, gestionali, strumentali, operative e di sorveglianza connesse
all'attivita delle istituzioni scolastiche, in rapporto di collaborazione con la dirigente scolastica, con il
personale docente, le famiglie, gli alunni, I’utenza tutta.
I compiti del personale A.T.A. sono costituiti dalle attivita e mansioni espressamente previste dall'area
di appartenenza, da incarichi specifici che, nei limiti delle disponibilita e nell'ambito dei profili
professionali, comportano l'assunzione di responsabilita ulteriori, e dallo svolgimento di compiti di
particolare responsabilita, rischio o disagio, necessari per la realizzazione del piano dell'offerta
formativa, come descritto dal piano delle attivita.
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L'orario ordinario di lavoro ¢ quello fissato dal CCNL e I’organizzazione del lavoro ¢ disposta dal
DSGA sulla base delle direttiva della Dirigente Scolastica per garantire 1’attuazione del PTOF e
presentata dalla dirigente in sede di informazione sindacale.

L'orario di lavoro massimo giornaliero ¢ di nove ore. Se la prestazione di lavoro giornaliera eccede le 7
ore ¢ 12 minuti continuative il personale usufruisce, a richiesta, di una pausa di almeno 30 minuti al
fine del recupero delle energie psicofisiche e dell'eventuale consumazione del pasto. L'orario di lavoro
¢ funzionale all'orario di servizio e di apertura all'utenza. Una volta stabilito l'orario di servizio
dell'istituzione scolastica o educativa ¢ possibile adottare 1'orario flessibile di lavoro giornaliero che
consiste nell'anticipare o posticipare I'entrata e I'uscita del personale distribuendolo anche in cinque
giornate lavorative, secondo le necessita connesse alle finalita e agli obiettivi previsti nel piano
triennale dell'offerta formativa, fruibilita dei servizi da parte dell'utenza, ottimizzazione dell'impiego
delle risorse umane, ecc. Della presenza in servizio fa fede la firma nel registro del personale;
In generale il personale ATA cura i rapporti con 1’utenza, nel rispetto delle disposizioni in materia di
trasparenza e di accesso alla documentazione amministrativa prevista dalla legge, nonché nel rispetto
della privacy, e collabora fattivamente con i docenti. Pertanto la qualita del rapporto con il pubblico e
col  personale ¢ di fondamentale importanza, in quanto essa contribuisce a creare il clima educativo
della scuola e a favorire il processo comunicativo tra le diverse componenti che dentro o attorno alla
scuola si muovono; utilizza strategie necessarie alla risoluzione dei problemi posti dall’utenza tutta e
forme di comunicazione adeguate al ruolo ricoperto; ha il dovere di sviluppare capacita di ascolto attive
al fine di dare risposte adeguate al problema posto.

Il personale amministrativo e ausiliario indossa, in modo ben visibile, il tesserino di riconoscimento per
l'intero orario di lavoro e al telefono risponde comunicando la denominazione dell'istituzione scolastica
e il nome proprio.

CAPO III — Studenti

Art. 24 — Norme di comportamento

Agli studenti ¢ richiesto senso di responsabilita, capacita collaborativa e sforzo nella risoluzione dei
conflitti. Grazie al loro contributo e alle loro proposte, all’esercizio della cittadinanza attiva, la scuola
potra mettere in atto processi di miglioramento continui. Tenuto conto dell’importanza che viene
attribuita a favorire il benessere a scuola, si chiede agli studenti di avere nei confronti di tutto il
personale e dei compagni il rispetto, anche formale, consono a una convivenza civile.

Tutti devono poter frequentare la scuola con serenita senza dover subire prepotenze, offese,
discriminazioni. E’ per questo che la scuola non si sottrae al suo ruolo educativo, all’ascolto attivo dei
ragazzi, alla gestione dei conflitti. Non ¢ escluso che possano essere decise sanzioni disciplinari nel
caso si verificassero episodi di violenza fra gli alunni, o di comportamenti gravi, reiterati.

Gli studenti sono tenuti a frequentare le lezioni e favorirne lo svolgimento, partecipando attivamente
alle lezioni, oltre da assolvere assiduamente agli impegni di studio. La presenza a scuola ¢ obbligatoria
anche per tutte le attivita organizzate e programmate dal consiglio di classe.

Negli spostamenti da un'aula all'altra, all'ingresso e all'uscita, gli studenti devono tenere un
comportamento corretto ed educato. Sempre nella logica del rispetto reciproco, tenuto conto che
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viviamo in una comunitda di persone, non ¢ permesso correre, oppure uscire dalla classe senza
autorizzazione né gridare nei corridoi e nelle aule.

Gli studenti possono recarsi in palestra o nei laboratori solo con l'autorizzazione di un docente e
mantenendo comportamenti adeguati al luogo e alla circostanza, espletando la mansione assegnata e
tornando immediatamente nell'aula dove si svolge la lezione. Non ¢ autorizzata la loro presenza nella
sala insegnanti, in quanto sono presenti atti o documenti sensibili.

Durante gli spostamenti da un'aula all'altra e gli intervalli, sia nella scuola che nel cortile, sono da
evitare tutti 1 comportamenti che possono diventare pericolosi (ad esempio spingersi, salire e scendere
le scale, correre ecc.).

Gli alunni dovranno seguire le indicazioni degli insegnanti e dei collaboratori scolastici.

Le attivita di ricreazione si svolgono anche nel cortile della scuola. La ricreazione ¢ regolata dal suono
della campanella. Al suono che indica il termine della ricreazione gli studenti devono raggiungere
celermente le aule e non sostare nei corridoi o negli spazi esterni.

Gli studenti sono tenuti al rispetto integrale delle norme relative ai comportamenti idonei a preservare
le condizioni di sicurezza proprie e altrui, dettate al TITOLO IV, Organizzazione dei Servizi/Sicurezza
(per la parte relativa agli studenti).

Come tutto il personale della scuola, anche gli studenti sono tenuti a rispettare i luoghi e le strutture e a
non lasciare carte e/o rifiuti per terra. Nel caso queste norme non fossero rispettate, gli studenti
dovranno provvedere a pulire e ripristinare la situazione di ordine dei locali.

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

E' necessario utilizzare gli appositi contenitori per la raccolta dei rifiuti posti nelle aule e nel cortile,
secondo le indicazioni relative alla raccolta differenziata di cui all'art. 94 del presente Regolamento.

Gli studenti sono tenuti a rispettare e a seguire le indicazioni dei collaboratori scolastici anche nel caso
in cui essi siano incaricati della sorveglianza di una classe o di un gruppo di alunni.

Gli studenti che, per motivi di salute, non potranno seguire le lezioni di Educazione Fisica dovranno
presentare alla DS la domanda di esonero firmata dal genitore unita a certificato del medico di famiglia.
Per la pratica dell'attivita sportiva integrativa, per la partecipazione ai Giochi della Gioventu e per le
attivita che lo rendano necessario, dovra essere presentato il certificato medico.

Gli studenti sono tenuti a portare a scuola solo 1'occorrente per lo svolgimento delle attivita previste
dall’orario settimanale e nel rispetto delle indicazioni fornite dal docente. Non ¢ consigliabile portare
oggetti di valore o somme significative di denaro. In caso di smarrimento, la scuola non puo essere
ritenuta responsabile.

Ogni studente ¢ responsabile dell'integrita degli arredi e del materiale didattico che la scuola gli affida:
coloro che provocheranno danni al materiale e/o alle suppellettili della scuola dovranno risarcire i danni
e ripristinare immediatamente la situazione di partenza (pulire, riparare, ecc,). I danni economici,
calcolati dall'ufficio di presidenza, saranno posti a carico delle famiglie/tutori dello studente/degli
studenti responsabili degli atti di vandalismo.

E' fatto divieto agli studenti di invitare estranei e/o intrattenersi con loro nella scuola.

Gli studenti non possono tenere il cellulare o analogo strumento acceso durante lo svolgimento di
qualsiasi attivita didattica curricolare, progettuale, extrascolastica a meno che non abbiano il permesso
del docente che sta tenendo la lezione nell’ottica del progetto BYOD. Per le norme relative all'uso dei

device in classe si rimanda all'art. 25.
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Art. 25 — Uso del cellulare e devices

Gli studenti non possono utilizzare il telefono cellulare e devices all'interno degli edifici scolastici se
non espressamente autorizzati dai docenti, nell'ambito di attivita didattiche BYOD.

Qualora il docente ritenga di farsi consegnare il device, gli studenti sono obbligati a farlo in ogni caso e
senza nessuna eccezione. Gli studenti che non ottemperano a tale obbligo incorrono in sanzioni
disciplinari.

Art. 26 — Utilizzo degli armadietti personali

Compatibilmente con 1’organizzazione, a ogni studente pud essere assegnato un armadietto per il
deposito del materiale scolastico. Gli armadietti restano comunque proprieta della scuola e in qualsiasi
momento, se con valida motivazione, il personale scolastico pud chiedere allo studente di aprire il
proprio per svolgere un’attivita di controllo.

E' vietato attaccare, esternamente e internamente agli armadietti, adesivi o parti scritte. L'istituto non
risponde per i beni preziosi o personali lasciati incustoditi o in ordine a quanto contenuto
nell'armadietto, anche se assicura la scrupolosa vigilanza per evitare furti o danneggiamenti.

Art. 27 — Diritto di trasparenza nella didattica

L'alunno ha diritto alla partecipazione attiva e responsabile alla vita della scuola. Il coordinatore del
CdC si fara carico di illustrare alla classe le parti piu importanti e pertinenti del PTOF e della
Programmazione della classe (P.A.C.), recepira osservazioni e suggerimenti che verranno posti
all'analisi e alla discussione del consiglio di classe. I docenti espliciteranno le metodologie didattiche
che intendono seguire, le modalita di verifica e 1 criteri di valutazione.

La valutazione deve essere sempre tempestivamente comunicata all'alunno e deve essere
adeguatamente motivata nell'intento di attivare negli alunni processi di autovalutazione che consentano
di individuare 1 propri punti di forza e di debolezza e quindi migliorare il proprio rendimento.

Art. 28 — Colloqui e contatti con I’ufficio di Dirigenza

Gli studenti possono conferire con il D.S. per ogni evenienza o necessita da loro stessi ravvisata come
utile di attenzione. In genere per gli studenti non € necessario prendere appuntamento perché tali
incontri possono anche rivestire il carattere del colloquio informale.

Per questioni piu urgenti o a carattere formale, gli studenti possono contattare il C.S. e fissare, tramite
’addetto, un appuntamento con il D.S..

Per ogni classe viene istituito un Team mediante il quale gli studenti possono conferire con il personale
dello staff e con la D.S..

Art. 29 — Deroghe sull’obbligo di frequenza dei % dell’orario scolastico

Per orario scolastico si intende quello annuale definito dai vigenti ordinamenti. Se 1’Istituto organizza
attivita aggiuntive, di qualificazione, di ampliamento ed opzionali, le stesse diventano obbligatorie al
momento dell'adesione e della scelta da parte della famiglia ed entrano a far parte, senza possibilita di
rinuncia, del Piano di Studi obbligatorio dell’alunno.
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- Al fine della validita dell’anno scolastico e per I’accesso allo scrutinio, la normativa vigente
presuppone la frequenza di % dell’orario scolastico. Il consiglio di classe, sulla base delle delibera
collegiale, puo applicare la deroga, che dovra essere motivata nel verbale del consiglio e correlata a:

- gravi motivi di salute adeguatamente documentati: il certificato va presentato al rientro di ogni
assenza per malattia;

- terapie e/o cure programmate;

- donazioni di sangue;

- partecipazioni ad attivita sportive e agonistiche organizzate da federazioni riconosciute dal C.O.N.L;

- gravi motivi di famiglia, in cui rientrano anche assenze per motivi lavorativi.

I Consigli di Classe adotteranno, con delibera, 1 singoli criteri in ragione di specifiche situazioni

valutate e motivate, relative agli studenti che hanno frequentato per un monte ore inferiore a quello

obbligatorio. Resta salva la necessita che, per poter procedere allo scrutinio dello studente, tutti i

docenti dovranno avere acquisito il numero di valutazioni utili alla determinazione del giudizio

valutativo da parte del Consiglio di Classe.

Art. 30 - Obblighi vaccinali

Gli studenti che si iscrivono all’Istituto devono aver assolto gli obblighi vaccinali, cosi come disposto
dalle disposizioni vigenti. I genitori sono responsabili dell’assolvimento.

Art. 31 — Scuola in ospedale o istruzione domiciliare

L’Istituto riconosce il diritto allo studio e all’apprendimento dei soggetti che si trovino
nell’impossibilita di frequentare la scuola, a causa di gravi patologie, per un periodo non inferiore a 30
gg.

Nello specifico la famiglia deve avanzare idonea istanza alla Dirigente Scolastica dell’istituto in modo
che la stessa possa attivare tutte le procedure previste dalla normativa, richiedere il finanziamento
al’USR e concordare, col consiglio di classe, la famiglia e 1’equipe un percorso di studio
personalizzato, al fine di garantire la prosecuzione degli apprendimenti fondamentali.

Il progetto di intervento puo prevedere sia lezioni a domicilio, sia percorsi di didattica digitale tramite
piattaforme e tecnologie informatiche.

Se previsto dal Piano di Lavoro personalizzato, redatto dalla scuola in sinergia con la famiglia dello
studente, ¢ possibile anche sostenere gli Esami presso il proprio domicilio o presso la struttura
ospedaliera che lo ospita.

Art. 32 — Discipline e attivita opzionali proposte nel P.T.O.F. della scuola

Il P.T.O.F. prevede anche 1’organizzazione e la realizzazione di attivita facoltative da realizzarsi in
orario extrascolastico. Tali attivita possono prevedere oneri finanziari aggiuntivi a carico delle famiglie
che scelgono di iscrivere i propri figli alle attivita opzionali.

Una volta iscritti alle attivita opzionali gli studenti assumono 1’onere della frequenza dell’intero corso
relativo all’anno scolastico per il quale ¢ avvenuta I’iscrizione. Tale attivita, quindi, una volta scelta
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dallo studente, rientra nel suo Piano di Studio obbligatorio per I anno scolastico nel quale la scelta ¢
stata effettuata.

Nel caso di rinuncia alla frequenza non verranno restituite le quote gia versate e comunque 1’intero
importo del contributo. Tale decisione, se non adeguatamente giustificata, puo incidere sul giudizio
complessivo relativo al comportamento (assunzione di impegni e responsabilita) effettuato dal
Consiglio di classe. Le assenze dalle attivita opzionali devono essere giustificate dai genitori come ogni
altra assenza dalle lezioni. Eventuali uscite anticipate vanno regolate sempre ai sensi delle disposizioni
di questo Regolamento.

CAPO 1V - Genitori

Art. 33 — Corresponsabilita educativa

I 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.

I genitori hanno il dovere di conoscere le attivita della scuola, presentate nel piano dell’offerta
formativa pubblicato sul sito web della scuola. A tal fine, oltre alle normali convocazioni di incontri o
assemblee, 1’Istituto aggiorna costantemente il sito web, per la comunicazione sia istituzionale che
funzionale.

L’istituto, in ragione della dematerializzazione imposta dalle norme in vigore, non puo utilizzare il fax
o comunicazioni in formato cartaceo. Tutte le comunicazioni con i genitori avvengono tramite bacheca
del Registro Elettronico, posta elettronica ordinaria o, nel caso 1 genitori ne fossero provvisti, tramite
PEC. E’ compito dei genitori verificare costantemente la propria casella di posta elettronica e tenerla
sempre funzionante per la ricezione di tutte le comunicazioni, organizzative e istituzionali, inviate dalla
scuola.

Nella logica della corresponsabilita educativa, € opportuno che i genitori assicurino di:

- trasmettere ai ragazzi I’importanza e il valore della scuola;

- seguire il rendimento scolastico del figlio attraverso il Registro Elettronico e partecipando
regolarmente ai colloqui con i docenti;

- stabilire rapporti corretti con gli insegnanti e con la scuola, collaborando a costruire un clima di
reciproca fiducia e di fattivo sostegno;

partecipare con regolarita alle riunioni previste;

favorire la partecipazione dei figli a tutte le attivita programmate dalla scuola;

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

sostenere gli insegnanti controllando 1’esecuzione dei compiti a casa;

educare a un comportamento corretto durante tutte le attivita scolastiche.

Entro 15 giorni dall’inizio delle lezioni le famiglie e la scuola sottoscrivono il Patto Educativo di
Corresponsabilita allo scopo di regolare le reciproche responsabilita e impegni.
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Art. 34 — Uscita autonoma dalla Scuola Secondaria di Primo Grado

I minori saranno autorizzati all'uscita autonoma dalla Scuola secondaria di Primo Grado, al termine
delle lezioni, solo se i genitori, con apposita modulistica, rilevando 1’autonomia del/della proprio/a
figlio/a, ovvero del minore affidato, autorizzeranno esplicitamente la scuola a far uscire lo studente da
solo, esonerando l'istituto da eventuali responsabilita in merito. Allo stesso modo i genitori,
opportunamente ed adeguatamente informati, possono autorizzare gli studenti, anche minorenni, a
recarsi autonomamente presso altri enti, istituzioni, luoghi, associazioni presso le quali si svolgono
regolarmente le attivita della scuola.

Art. 35 — Colloqui con i docenti

Gli insegnanti sono disponibili a incontri individuali tutte le volte che la situazione lo richieda o quando
venga fatta esplicita richiesta in tal senso dalla famiglia.

I colloqui settimanali (non generali) della scuola secondaria di 1° grado, nonché eventuali colloqui con
1 docenti delle scuola primarie e dell'infanzia non compresi nei colloqui generali, possono essere
effettuati in presenza oppure on line (Teams) in correlazione a eventuali impegni della famiglia. I
genitori dovranno informare il docente della richiesta di svolgimento del colloquio on line al momento
della prenotazione. In questo caso I'invito dovra essere fatto dal docente tramite ’account dello
studente. Di norma i colloqui mattutini dei singoli docenti della scuola secondaria di 1° grado vengono
fissati per un’ora a settimana (o in misura proporzionale alle ore di servizio svolte dal docente
nell’istituto) nelle ultime due settimane del mese. In questi casi si richiede di fissare I’appuntamento
tramite RE. In casi straordinari e urgenti, tutti 1 docenti si rendono disponibili a incontrare il genitore,
compatibilmente con gli impegni lavorativi, fissando un appuntamento a mezzo telefonata e/o Teams.
La scuola, in casi urgenti o per segnalare situazioni particolari, inviera alle famiglie degli alunni un
fonogramma o una mail di convocazione.

Nel corso dell’a.s. vengono organizzati due incontri pomeridiani di ricevimento generale dei genitori. |
colloqui sono organizzati mediante disposizioni interne che sono comunicate ai genitori e che devono
essere integralmente rispettate per il regolare svolgimento delle attivita.

I genitori che si trovano nell’istituto devono sempre prendere visione di tutta la cartellonistica di
Sicurezza affissa sulle pareti dell’istituto, dell’indicazione delle vie di fuga, e dell’ubicazione delle
porte di emergenza per I’evacuazione dall’edificio in caso di necessita. Nell’ipotesi di uscita di
emergenza dall’istituto saranno docenti e personale ausiliario a impartire le necessarie disposizioni e a
coordinare le procedure di evacuazione dall’edificio.

Art. 36 — Colloqui con la Dirigente Scolastica

I genitori possono avere colloqui con la Dirigente Scolastica quando ritengano utile sottoporre alla sua
attenzione qualsiasi questione riguardante la vita della scuola, il proprio figlio/a, lo sviluppo del suo
apprendimento, le relazioni con i docenti, le attivita organizzate e realizzate. La DS ¢ disponibile a
ricevere 1 genitori degli studenti previa appuntamento.

L’appuntamento deve essere richiesto o per mail o al numero telefonico dell’istituto scolastico
specificando le motivazioni dell’incontro ed eventuali esigenze rispetto gli orari nei quali si desidera
essere ricevuti.
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Art. 37 — Situazioni di emergenza

In caso di sciopero del personale della scuola non sempre sara possibile garantire il normale
svolgimento delle lezioni. E’ possibile, quindi, che gli alunni presenti a scuola siano suddivisi in gruppi
e affidati per la vigilanza ai docenti e/o collaboratori scolastici non scioperanti. In situazioni di
emergenza verranno comungque impartite opportune disposizioni.

In caso di ordinanza di chiusura per problemi atmosferici che causino difficolta di transito stradale, o
per situazioni di emergenza che dovessero causare 1’allontanamento degli studenti dall’edificio
scolastico, gli stessi non potranno uscire da soli dall’istituto in un orario diverso da quello abituale ma i
genitori dovranno venire personalmente a prelevare i figlio o inviare persona delegata in precedenza o
al momento tramite apposita modulistica corredata di documento di identita del delegato.
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TITOLO III: ORGANIZZAZIONE ATTIVITA' FORMATIVA

CAPO I — Funzionamento

Art. 38 — Orario di funzionamento della scuola

L'orario di funzionamento della scuola ¢ vincolato al raggiungimento del numero complessivo di ore
stabilito dalla legge per i diversi indirizzi di studio, pertanto il suo rispetto integrale ¢ indispensabile
per lo studente per la validazione della frequenza scolastica.

Permessi di entrata posticipata e di uscita anticipata continuativi possono essere autorizzati
esclusivamente dalla DS, su richiesta dei genitori ¢ in presenza di validi motivi adeguatamente
certificati. E' fatto obbligo al genitore di comunicare immediatamente, all'ufficio di segreteria didattica,
qualsiasi variazione della necessita di fruire dell'autorizzazione di cui al punto precedente.

Al suono della campana di ingresso gli alunni entrano nell'edificio e in maniera agile e composta
raggiungono le proprie aule. I docenti in servizio alla prima ora hanno 1'obbligo e il dovere di
accogliere i propri alunni al momento dell’ingresso.

Ingressi successivi al suono della campana sono da considerarsi ritardi che devono essere annotati sul
RE. Quando il ritardo supera i 10 minuti ¢ necessario che il genitore o il delegato accompagni I’alunno
alla postazione di ingresso della scuola per giustificare il ritardo.

Al termine delle lezioni gli studenti non possono sostare negli spazi esterni di pertinenza dell'edificio
scolastico, se non per particolari esigenze e sotto sorveglianza di docenti o collaboratori.

Art. 39 — Uscita dalla scuola

L'orario di uscita degli studenti dalla scuola ¢ segnalato dal suono della campanella. I suoni sono due a
5 minuti di distanza. E' fatto divieto agli studenti di uscire senza rispettare 'ordine impartito; i docenti
devono prestare la massima attenzione ai segnali sonori e autorizzare l'uscita degli studenti solo se
consentita. Un collaboratore scolastico, come nella fase di ingresso, dovra posizionarsi presso l'uscita
con il compito di evitare affollamenti e prestare la dovuta vigilanza sugli allievi. In particolare si dovra
sorvegliare che gli studenti utilizzino per l'uscita e I'entrata a piedi il transito pedonale appositamente
predisposto.

Art. 40 — Uscita dalla scuola in caso di evacuazione o allerta meteo

In caso di situazioni di pericolo che comporti I’evacuazione di tutti gli studenti e la conseguente
impossibilita di rientrare nella scuola, come un caso di allerta meteo o calamita naturale, quindi con una
ordinanza del Sindaco che indica la circolazione, o in casi analoghi, non ¢ possibile fare uscire gli
studenti dalla scuola senza preventiva autorizzazione dei genitori. Gli studenti devono uscire
accompagnati dai propri genitori o da adulto delegato, come previsto dal presente regolamento, art. 37.
I docenti e il personale scolastico devono trattenersi a scuola fino a quando tutti gli studenti loro
affidati non abbiano lasciato 1'edificio scolastico con le modalita indicate. In caso di effettiva necessita
personale deve essere avvisato l'ufficio della presidenza per le decisioni del caso.
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Art. 41 — Assenze/Giustificazioni

La famiglia dello studente deve giustificare I'assenza dalle lezioni mediante modulistica predisposta o
Registro Elettronico.

In caso di assenze prolungate per cause note alla famiglia, si prega di dare preventiva comunicazione
all'istituto mediante posta elettronica.

L'insegnante della prima ora di lezione cura la rilevazione delle assenze annotandole sul Registro di
Classe e verifica la giustificazione di quelle pregresse. I genitori sono tenuti a giustificare le assenze nel
giorno stesso del rientro a scuola dello studente.

11 coordinatore di classe provvedera a avvertire 1'ufficio della didattica nei casi di assenze prolungate, ai
fini degli adempimenti relativi alla sorveglianza sull'obbligo scolastico e formativo.

Art. 42 — Ritardi e ingressi posticipati

Ritardi e ingressi posticipati non sono ammessi se non in casi seri, eccezionali /o documentati. Per gli
ingressi posticipati i genitori, che accompagneranno il minore, avranno cura di registrarsi sul registro
specificando la motivazione del ritardo. Il collaboratore scolastico registrera l'ingresso in ritardo su
registro cartaceo fornendo allo studente, inoltre, cedola da consegnare al docente in aula cosi che possa
registrarla su RE. Ove presente la modalita, il genitore potra giustificare il ritardo o l'ingresso
posticipato tramite RE. Per lievi ritardi, a seguito dei quali I'alunno viene ammesso in aula, ¢ richiesta
la giustificazione da parte dei genitori, tramite modulo o RE ove predisposto.

I ritardi dovuti ai mezzi di trasporto, facilmente verificabili dall'ufficio amministrativo, non vengono
annoverati nel computo dei ritardi.

Dopo 6 ritardi l'ufficio avverte la famiglia della circostanza e invita la stessa a sorvegliare con
maggiore attenzione il rispetto degli orari scolastici del figlio.

Art. 43 — Uscite anticipate

Le uscite anticipate devono essere autorizzate in forma scritta, tramite apposito modello, dalla DS o dai
suoi collaboratori. Tale autorizzazione dovra essere esibita al docente in orario al momento dell'uscita
che ne fara adeguata annotazione sul registro di classe.

Per gli alunni la richiesta di permesso deve essere inoltrata personalmente da un genitore o da chi ne fa
le veci. Nessun alunno potra uscire anticipatamente se non prelevato da un genitore o un altro adulto
delegato. Alla delega deve essere allegata fotocopia del documento di riconoscimento del delegato.

Art. 44 — Uscite ricorrenti

Gli studenti che per motivate esigenze (attivita sportive agonistiche, cure mediche, terapie, ecc.)
avessero bisogno di uscire in orario scolastico a carattere ricorrente, devono certificare la richiesta e
inoltrarla all'ufficio della segreteria didattica entro l'inizio delle lezioni e, comunque, non appena si
evidenzi l'esigenza dell'autorizzazione ad osservare un diverso orario scolastico. Le richieste verranno
autorizzate direttamente dalla DS. L'ufficio ne dara informazione al coordinatore di classe che annotera
la concessione sul Registro di classe. Su richiesta esplicita del genitore, la scuola potra autorizzare lo
studente all'uscita autonoma, si sensi dell'art. 36 del presente Regolamento. In mancanza di tale
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autorizzazione, gli studenti devono essere prelevati dai propri genitori o da maggiorenne delegato con
atto formale (delega scritta accompagnata da documento del delegato).

Per uscite sul territorio, espletate durante I'ordinaria attivita didattica, connesse al progetto Outdoor, al
momento dell'iscrizione viene richiesta, ai genitori, la firma di un'apposita autorizzazione, valevole per
l'intera durata del ciclo scolastico.

Art. 45 — Assenze/presenze

Qualora lo studente non si trovi in classe, quindi risulti assente alla lezione, ma tale assenza ¢ causata
dalla partecipazione a attivita e progetti organizzati dalla scuola anche fuori dalla sede scolastica, la
circostanza va annotata sul RE con la formula apposita. Tale assenza non deve essere giustifica. I
docenti di classe devono essere preventivamente avvertiti della circostanza.

CAPO II — Tasse/Contributo volontario

Art. 46 — Tasse scolastiche

Le famiglie sono tenute al pagamento delle tasse governative, per ogni anno scolastico, nella misura
della quota stabilita dalle norme ordinamentali, a partire dal termine dell’obbligo scolastico.

Art. 47 — Contributo volontario

Le famiglie, con spirito collaborativo, possono procedere al versamento del contributo volontario nella
misura stabilita dal Consiglio di Istituto come partecipazione alla copertura delle spese di
funzionamento, esercitazione nei laboratori e alla realizzazione delle progettazioni di ampliamento e
qualificazione inserite nel PTOF.

Le quote del contributo volontario vengono stabilite dal Consiglio di anno in anno.

La quota della polizza RC e Infortuni permette di avvalersi della copertura assicurativa in caso di
infortunio dell’alunno o danno provocato dall’alunno a cose e/o terzi e rientra invece nel versamento
obbligatorio da parte delle famiglie. Si rimanda per approfondimenti alle note ministeriali del 20 marzo
2012, Prot. n. 312 ¢ del 7 marzo 2013 n. 593.

I genitori degli studenti, nel caso di trasferimenti di frequenza del proprio figlio/a presso altro istituto,
possono richiedere la restituzione del contributo gia versato per I'anno scolastico in corso solo entro i
primi 15 giorni dall'avvio dell'a.s.. Tanto si dispone in quanto la programmazione delle attivita si
effettua a partire dalla fine dell'a.s. precedente ed entro i primi 15 giorni del successivo e in tale
programmazione si tiene conto della presenza di tutti gli studenti iscritti.

Per il versamento del contributo volontario le famiglie possono avvalersi della detrazione fiscale, ai
sensi dell'art. 14 della Legge n. 40/2007 e utilizzare il portale pagoPA.

Per gli alunni che aderiscono al modello Senza Zaino, in considerazione delle spese che la scuola
sostiene per 1’acquisto di tutto il materiale, anche personale, ¢ richiesto il pagamento, per l'acquisto di
materiale specifico connesso alla metodologia, di € 75,00 annue per la scuola primaria e di € 20,00 per
la scuola secondaria di primo grado.
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https://www.istruzione.it/allegati/2014/prot312_12.pdf
https://www.miur.gov.it/documents/20182/0/nota-593-del-7marzo-2013-richiesta-contributi-scolastici-alle-famiglie.pdf/3f7f7e78-d400-4925-bcd2-bc93151e7deb

CAPO III — Formazione delle classi e orario delle lezioni

Art. 48 — Iscrizioni

Nel caso in cui le iscrizioni superino il numero dei posti disponibili, verra data la comunicazione alle
famiglie nei tempi congrui alla necessita di contattare la seconda scelta all'atto delle iscrizioni e
comunque non appena I'USR fornira le indicazioni circa gli organici autorizzati per l'a.s. successivo.

Se fosse necessario procedere a una lista di ammessi alla frequenza, si terra conto dei seguenti criteri:

- studenti in situazione di handicap;

- residenti nel Comune;

- ordine di iscrizione.

Le scelte effettuate dai genitori all'atto delle iscrizioni, ove non diversamente specificato, valgono per
l'intero anno scolastico. Qualsiasi modifica, se prevista, deve essere espressamente autorizzata dalla
Dirigente Scolastica.

Art. 49 — Cambi di classe e di indirizzo

Gli studenti possono cambiare la scelta effettuata in sede di iscrizione entro e non oltre la data di
definizione degli organici di fatto (luglio). Spostamenti successivi potrebbero non essere compatibili
con gli organici autorizzati dall'Ufficio Scolastico Regionale.

Nel corso dell'a.s. i cambiamenti di sezione per lo stesso indirizzo di studi non possono essere
effettuati, se non per casi estremamente eccezionali, debitamente motivati e autorizzati dal D.S..

Art. 50 — Ingresso degli studenti provenienti da altra scuola

Gli studenti che provengono da un altro istituto sono inseriti nelle classi dell'istituto compatibilmente
con il limite numerico delle stesse. L'acquisto dei nuovi libri di testo sara limitato a quelli
effettivamente non posseduti dallo studente. Si terra conto dei volumi che lo studente aveva
precedentemente acquistato, considerando che in linea di massima in tutti 1 libri di testo si trattano gli
stessi argomenti.

Art. 51 — Formazione delle classi

La formazione delle sezioni/classi ¢ competenza della Dirigente Scolastica che puo avvalersi della
collaborazione di un’apposita commissione mista con docenti dei vari ordini di scuola coinvolti.

Del numero delle classi/sezioni e della loro composizione viene data informazione preventiva alle RSU
dell'istituto.

La formazione delle sezioni/classi ¢ ispirata in primo luogo a criteri pedagogici. I criteri generali di
formazione delle classi sono basati sui principi di omogeneita tra le classi e equi-eterogeneita al proprio
interno, al fine di formare classi tra loro equivalenti.

I criteri di formazione delle classi sono validi per la scuola secondaria, per la scuola primaria quando
necessario (formazione di piu classi prime) e per la scuola dell’infanzia e sono rispettati anche per
I’inserimento di alunni nel corso dell’anno scolastico.

La commissione classi si riunisce nel mese di giugno secondo un calendario compatibile con gli Esami
di Stato. Per facilitare le operazioni della commissione e garantire I’accesso alle informazioni da parte
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dei docenti delle classi prime della secondaria e della primaria, 1 docenti delle classi in uscita della
primaria e dell’infanzia, sono invitati a compilare delle schede sintetiche in merito ai livelli di
apprendimento raggiunti, comportamento, bisogni educativi speciali, presenza di Piani Didattici
Personalizzati, ecc. che saranno approfondite al momento del colloquio. La scuola dell’infanzia si
raccordera con i nidi d’infanzia con riferimento alle indicazioni del Progetto Continuita 0-6 elaborate
nel PEZ.

La composizione delle sezioni/classi, pubblicata nella prima quindicina di luglio, avra carattere
provvisorio. La pubblicazione definitiva avverra a fine agosto per tenere conto di eventuali
inserimenti/trasferimenti che possono avvenire nei mesi estivi € per i quali potrebbe essere necessario
rivedere 1 gruppi precedentemente pubblicati. Relativamente alla scelta della lingua straniera, in
correlazione al numero degli alunni, in caso di esubero si procedera a estrazione, dandone informazione
ai genitori.

Cronoprogramma degli impegni della commissione classi:

SCUOLA DELL’INFANZIA:

1. Incontro con educatrici nidi d’infanzia per lo scambio di informazioni (maggio-giugno).

2. Raccolta e valutazione delle schede profilo prodotte (giugno).

3. Incontro con 1 genitori dei nuovi iscritti (provenienti dai nidi d’infanzia e non) (maggio giugno).

4. Formazione gruppi/sezione considerando anche le informazioni estratte dalle domande di iscrizione
(fine giugno)-

5. Pubblicazione ufficiale delle sezioni (fine agosto).

SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO e SCUOLA PRIMARIA quando necessario

1. Invio delle schede ai docenti delle classi in uscita (fine maggio-inizio giugno);

2. Colloqui tra docenti delle classi in uscita e docenti delle classi prime (dal termine degli scrutini a fine
giugno);

3. Eventuale estrazione per la II lingua comunitaria (fine giugno);

4. Formazione dei gruppi classe e riscontro con i docenti delle classi in uscita (primi dieci giorni di
luglio);

5. Pubblicazione provvisoria dei gruppi classe (entro il 15 di luglio)

6. Assegnazione alla sezione (dopo sette giorni dalla pubblicazione provvisoria);

7. Pubblicazione definitiva delle classi prime (fine agosto).

Criteri di formazione classi e altre indicazioni

1. T gruppi sezioni/classe devono essere il piu possibile omogenei tra loro e contemporaneamente
eterogenei al loro interno.
A tal fine € necessario tenere conto dei criteri sotto indicati:

Priorita Criteri Indicatori

A Eterogeneita dei livelli cognitivi - Esiti processi apprendimento

B Inserimento degli studenti con bisogni |- Motivazione espressa o desumibile da certificazione USL.
educativi speciali (studenti certificati) - Richiesta motivata GLO

- Richiesta motivata dalla famiglia

C Omogeneita numerica e nella distribuzione | - Numero degli studenti
dei carichi organizzativi gestionali - Numero maschi /femmine
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- Numero di studenti segnalati con bisogni specifici (disturbi non certificati)

D Eterogeneita della provenienza - Ripartizione degli studenti che provengono dallo stesso comune

E Richiesta degli studenti - Richieste motivate discrezionalmente valutate dalla commissione di lavoro

2. I gruppi sezione/classe devono essere il piu possibile armonici al loro interno dal punto di vista del
comportamento e relazionale. A tal fine le indicazioni delle educatrici/docenti delle classi di
provenienza sono fondamentali e hanno la priorita rispetto ai desiderata delle famiglie.

3. Gli inserimenti di nuovi alunni nel corso dell’anno scolastico o dopo la pubblicazione provvisoria
delle classi saranno effettuati dalla Dirigente Scolastica, o suo delegato, sentiti i coordinatori di classe
coinvolti per avere un parere sulla sezione in cui € piu opportuno iscrivere I’alunno.

Si dovra comunque tenere conto dei criteri stabiliti per la formazione classi, della II lingua comunitaria
(per la quale ¢ necessario garantire la continuita) e della presenza di problematiche relazionali o di
apprendimento rilevanti.

Questi criteri valgono anche nel caso di sdoppiamento di classi gia funzionanti.

Art. 52 — Assegnazione dei docenti ai plessi/classi

L'assegnazione del personale docente alle classi e ai plessi ¢ effettuata dalla Dirigente Scolastica in
base ad un combinato disposto richiamato dal D.Lgs. 297/94, dal D.Lgs. 165/01 e dal D.M. n° 37 del
26 marzo 2009.

L'assegnazione del personale docente alle classi e ai plessi ¢ finalizzata a:

a) assicurare la qualita del servizio scolastico;

b) rispondere a quanto previsto nel PTOF, anche in relazione ai progetti di ampliamento dell'offerta
formativa.

c) assicurare la valorizzazione delle competenze professionali;

d) assicurare la funzionalita I’efficienza e I’efficacia del servizio scolastico;

e) garantire 1 diritti del personale.

Nel caso in cui 'TORGANICO DELL'AUTONOMIA assegnato alla scuola risponda solo parzialmente
alle richieste dell’Istituto, saranno programmate attivita di potenziamento e valorizzate le competenze
professionali dei docenti assegnati ex “organico potenziato”.

PERSONALE DOCENTE GIA IN SERVIZIO:

di norma sara considerato prioritario il criterio della

a. continuita didattica, salvo casi particolari che impediscano oggettivamente 1'applicazione di tale
principio, valutati dalla Dirigente Scolastica;

b. garanzia alle classi, per quanto possibile, di pari opportunita di fruizione di personale stabile
(soprattutto nelle classi in cui si trovino alunni diversamente abili, 1 cui insegnanti di sostegno siano
stati assunti con incarico annuale);

c. anzianita di servizio, desunta dalla graduatoria interna d’istituto, presa in considerazione, ma non
assunta come criterio assoluto;

d. valorizzazione delle professionalita e delle competenze specifiche, nonché i titoli professionali
posseduti da ciascun docente anche al fine della realizzazione di progetti innovativi e/o sperimentali
approvati dal Collegio dei Docenti.

PERSONALE DOCENTE ASSUNTO PER LA PRIMA VOLTA

a. Saranno utilizzati in relazione alle proprie esperienze professionali.
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PER TUTTI I DOCENTI

a. In caso di richiesta del docente di essere assegnato ad altra classe, 'accoglimento della domanda ¢
condizionato non solo dalla disponibilita del posto richiesto, cui possono concorrere con pari diritti tutti
1 docenti del plesso, ma dall'effettivo miglioramento indicato al punto a) della Premessa e non per
esigenze personali.

b. In caso di concorrenza di pit domande sul medesimo posto o in caso di perdita di posti nel plesso o
scuola, I’individuazione sara disposta nel rispetto della graduatoria d'istituto, ferma restando la
necessita di garantire 1’efficienza del servizio.

Art. 53 — Criteri per la formulazione dell’orario di servizio dei docenti

Tutti 1 docenti dell’organico dell’autonomia parteciperanno a tutte le attivita collegiali relative alle

classi assegnate, nei limiti degli obblighi contrattuali.

Ciascuno dei docenti incaricati di attivita di supporto agli apprendimenti sara utilizzato con un orario

settimanale definito dalla Dirigente Scolastica sulla base delle esigenze emerse dai consigli di classe e

da quanto proposto alle famiglie attraverso il PTOF (es. indirizzo musicale).

I consigli di classe valuteranno altresi la possibilita di modificare nel corso dell’anno scolastico le

attivita di supporto alle discipline, sulla base delle esigenze didattiche emerse nel corso delle verifiche

periodiche degli apprendimenti, anche prevedendo attivita a classi aperte e scambio di docenti.

L'orario settimanale del docente tiene conto dei seguenti criteri:

- equa distribuzione dei carichi di lavoro, con orario su 5 giorni; per il personale in PT verticale verra
fatta la dovuta proporzione sui gg obbligatori di servizio;

- equilibrato alternarsi delle discipline per garantire l'indispensabile rotazione degli insegnamenti e
per entrata/uscita;

- articolazione di interventi didattici non frammentari e congruenti con i tempi assegnati alle
discipline, salvo eventuali e cd “ore di buco” fino a un massimo di 3. Eventuale aumento delle ore di
“buco” settimanali dovra essere concordato col docente.

Ogni docente indichera la propria disponibilita a effettuare supplenze nei momenti di disponibilita.

L’eventuale impegno su piu plessi dovra avvenire, di norma, senza cambio di plesso nel medesimo

giorno e seguire 1’orario settimanale programmato.

L’eventuale impegno pomeridiano per attivita funzionali non potra superare, salvo diversa richiesta del

docente, le ore complessive definite dal contratto di lavoro.

Per esigenze di servizio e in accordo con il docente interessato puod essere applicata la flessibilita

organizzativa prevista dall’art.28 comma 9 del CCNL.

Per il personale insegnante che opera per la vigilanza e l'assistenza degli alunni durante il servizio di

mensa o durante il periodo della ricreazione il tempo impiegato nelle predette attivita rientra a tutti gli

effetti nell'orario di attivita didattica.
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CAPO 1V — Progetti e attivita della scuola

Art. 54 — Criteri generali

I progetti sono percorsi formativi volti allo sviluppo delle potenzialita di ciascuno, alla crescita sociale
e culturale, al recupero di situazioni di svantaggio, contribuendo allo sviluppo della personalita dei
giovani, anche attraverso l'educazione alla consapevolezza, alla valorizzazione delle potenzialita e
all'autonomia individuale; 1 progetti hanno lo scopo di far conseguire agli studenti risultati misurabili,
sia diretti che trasversali ai vari insegnamenti.

Sono obbligatori progetti attuati nelle ore di lezioni curricolari, approvati dal collegio dei docenti, dal
Consiglio di Istituto e dal consiglio di classe.

Sono facoltativi 1 progetti a cui gli alunni possono accedere sulla base di scelte autonome, usufruendo
delle opportunita messe a disposizione dai docenti nelle ore extracurricolari o da esperti esterni.
Tuttavia, una volta data 1'adesione, i corsi diventano obbligatori e 1 genitori si impegnano a garantire la
presenza dei propri figli.

Art. 55 — Progetti

Per ogni progetto/attivita:

— si dovra procedere alla stesura della “programmazione del progetto”: i1 dati salienti del progetto
saranno riportati in maniera sintetica su apposita scheda progettuale contabile;

— si dovra procedere alla verifica della coerenza tra le attivita programmate e quelle realizzate;

— si dovra procedere, in itinere e a fine attivita, all'accertamento del raggiungimento degli obiettivi
prefissati: il docente o gli esperti che hanno lavorato al progetto devono garantire, al termine
dell'attivita, la rendicontazione della stessa tramite relazione scritta che evidenzi il numero dei
destinatari, 1 risultati raggiunti, nonché la time card.

Le attivita potranno essere avviate solo previa autorizzazione della Dirigente Scolastica e dopo aver

concordato con la DSGA [D'organizzazione del personale ATA. I docenti che svolgono attivita

pomeridiane devono consegnare prima del loro inizio il calendario degli incontri, comunicare ogni
successiva variazione del termine delle attivita. I docenti o gli esperti che lavorano ai progetti di cui ai
commi precedenti devono attestare la propria presenza tramite firma su apposito registro.

Per maggiori specifiche si rimanda al “Regolamento Progetti” allegato al presente regolamento col

numero 2.

Art. 56 — Pausa didattica

Al termine del primo quadrimestre, in concomitanza con gli scrutini, l'istituto organizza la pausa
didattica, ovvero una settimana di fermo didattico nel corso del quale vengono organizzati gruppi di
recupero per colmare eventuali lacune o eventuali attivita di classi aperte. Le attivita di recupero
possono essere organizzate in modi diversi dai vari Consigli di Classe.

Art.57 — Rendicontazione

Tutte le attivita che si svolgono a scuola nel corso dell'a.s. devono essere rendicontate in ordine a:
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- numero di ore effettuate;

- qualita e quantita degli interventi realizzati;

- frequenza dei soggetti a cui le attivita erano destinate, costi sostenuti, fattori di criticita.
I1 rendiconto di gestione deve essere realizzato nel corso dell'a.s., man mano che le attivita si svolgono
e terminano, anche al fine di evitare resoconti approssimativi e privi degli elementi piu importanti.
La rendicontazione ¢ la premessa indispensabile per il pagamento dei compensi dovuti, sia al personale
interno sia agli esperti esterni, in ragione delle attivita e degli interventi.

CAPO V- Visite e Viaggi di Istruzione
Art.58 — Rinvio a Regolamento Visite e Viaggi di Istruzione

Per quanto concerne visite e viaggi di istruzione si rimanda allo specifico Regolamento allegato al
presente col numero 3.
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TITOLO IV: ORGANIZZAZIONE DEI SERVIZI

CAPO 1 - Comunicazioni

Art. 59 — Distribuzione materiale informativo e pubblicitario

Nessun tipo di materiale informativo o di pubblicita potra essere distribuito nelle classi o comunque
nell'area scolastica senza la preventiva autorizzazione della Dirigente Scolastica. E’ possibile
diffondere informazioni relative a eventi culturali, sportivi, manifestazioni pubbliche. E' garantita la
possibilita di scambio e di circolazione di ogni tipo di materiale utilizzabile nel lavoro scolastico (
giornali, appunti, etc..) e di quello frutto del lavoro della scuola stessa e delle classi (giornalino, mostre,
ricerche).

E' garantita la possibilita di informazione ai genitori da parte di Enti, Associazioni culturali, etc...La
scuola non consentira la circolazione di informazione pubblicitaria a scopo economico e speculativo.

Art.60 — Comunicazioni interne

Le comunicazioni che partono dall'ufficio della Dirigente, comprese le convocazioni, saranno sempre
note al personale tramite sito istituzionale.

Tutto il personale ¢ obbligato a fornire all'Istituto il proprio domicilio digitale.

Considerate le disposizioni della Funzione pubblica relative alla necessita di contenere i costi della
carta e della stampa, ¢ fatto divieto a tutto il personale di stampare, utilizzando 1 PC e le stampanti della
scuola, le lettere, le circolari e le note inviate dagli uffici amministrativi o dall'ufficio della dirigenza.
L'invio ¢ informatico, quindi anche la consultazione e la catalogazione del documento devono avvenire
in formato digitale. Tutto il personale della scuola deve controllare periodicamente il sito web
dell'Istituto, osservando il diritto alla disconnessione.

Art. 61 — Comunicazione docenti-genitori

Le comunicazioni scuola-famiglia sono definite nel CAPO IV, Titolo II del presente Regolamento.
Qualora se ne ravvisi la necessita, verranno inviate alle famiglie tempestive informazioni scritte relative
alla frequenza, al profitto, al comportamento dell'alunno.

Numerosissime informazioni sono accessibili ai genitori tramite il Registro Elettronico o 1'area
riservata del sito. I genitori devono acquisire la password personale nell'ufficio della Didattica.

I genitori sono obbligati a lasciare in segreteria un domicilio digitale (posta elettronica o posta
elettronica certificata) per le comunicazioni scuola famiglia e a verificarne regolarmente la
funzionalita.

Art. 62 — Informazione sul Piano dell'Offerta Formativa

All'inizio dell'anno scolastico il coordinatore del consiglio di classe illustra agli studenti e alle famiglie
le opportunita offerte dal Piano dell'Offerta Formativa ivi comprese tutte le attivita e iniziative
didattiche e formative facoltative e/o opzionali.
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Art. 63 — Cartellini identificativi

Tutto il personale amministrativo, tecnico e ausiliario deve sempre indossare, per tutta la durata del
servizio, 1 cartellini identificativi forniti dall'Istituto.

Il personale di cui al punto 1, nelle relazioni con il pubblico rappresenta 1'Istituto e deve dunque
assumere un atteggiamento collaborativo, accogliente e volto alla soluzione dei problemi posti e delle

richieste dell'utenza.

. : v Y Jia, ) o Vi
Le richieste e le pratiche vanno evase con solerzia, nel minor tempo possibile e con l'evidente
preoccupazione di fornire un servizio di qualita all'utente.
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CAPO II - Servizi Contabili

ATTIVITA NEGOZIALE PER L’AFFIDAMENTO DI SERVIZI, LAVORI E FORNITURE

ai sensi dell’art. 45 Decreto Interministeriale 28 agosto 2018, n. 129 e del D.Lgs. n. 36/2023
“Codice dei contratti pubblici in attuazione dell'articolo 1 della legge 21 giugno 2022, n. 78,
recante delega al Governo in materia di contratti pubblici.»

Art. 64— Finalita e ambito di applicazione

1. 1l presente Regolamento disciplina, nell’ambito del D.I. 129/2018 — Regolamento concernente le
istruzioni generali sulla gestione amministrativo contabile delle istituzioni scolastiche, 1’attivita
amministrativa concernente lo svolgimento dell’attivita negoziale con soggetti terzi, nonché i criteri e
le limitazioni per lo svolgimento da parte della Dirigente Scolastica delle seguenti attivita negoziali:

- Affidamenti di lavori, servizi e forniture, secondo quanto disposto dal decreto legislativo 18 aprile
2016, n. 50 (ora D.1gs. 30.03.2023 n. 36) e dalle relative previsioni di attuazione, di importo superiore a
10.000,00 euro;

- Contratti di sponsorizzazione;

- Utilizzazione dei locali, beni o siti informatici appartenenti all'istituzione scolastica da parte di
soggetti terzi,

- Convenzioni relative a prestazioni del personale della Scuola e degli alunni per conto terzi;

- Alienazione di beni o servizi prodotti nell’esercizio di attivita didattiche o programmate a favore di
terzi,

- Acquisto ed alienazione di titoli di Stato;

- Contratti di prestazione d’opera con esperti per particolari attivita e di insegnamenti extracurriculari;

- Partecipazione a progetti internazionali;

- Determinazione della consistenza massima e dei limiti di importo del fondo economale di cui
all’articolo 21 DI 129/2018.

2. Le disposizioni del presente regolamento, Parte I, disciplinano inoltre le modalita di affidamento e di
esecuzione degli acquisti di importi inferiori alle soglie comunitarie (d'ora in poi sottosoglia) di cui
all'art. 50 del d.lgs. 36/2023 (d'ora in poi Codice), e sono finalizzate ad assicurare che le acquisizioni
avvengano nel rispetto dei principi dettati dal Codice e alle migliori condizioni.
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PARTE 1

CAPO 1 - Disposizioni Generali

Art. 65 - Principi e criteri

1. La gestione amministrativo-contabile dell’Istituto si ispira ai principi fondamentali di competenza e
di cassa, ed ¢ improntata a criteri di efficacia, efficienza ed economicita, e si conforma ai principi di
trasparenza, annualitd, universalita, integrita, unita, veridicita, chiarezza, pareggio, armonizzazione,
confrontabilitd e monitoraggio (Art. 2 comma 1 del D.I. n. 129/2018), nonché ai principi guida per
I’applicazione del nuovo codice degli appalti (D.lgs. 36/2023), ovvero principio del risultato, della
fiducia, dell’accesso al mercato, principi di buona fede e di tutela dell'affidamento.

2. In particolare, gli acquisti avvengono nel rispetto dei principi del risultato nella massima tempestivita
rispettando il principio di legalita, trasparenza concorrenza e correttezza. L’attribuzione e ’esercizio
del potere nel settore dei contratti pubblici si fonda sul principio della reciproca fiducia nell’azione
legittima, trasparente e corretta dell’amministrazione, dei suoi funzionari e degli operatori economici.

3. Gli operatori economici devono possedere, pena 1'esclusione, i requisiti generali di cui all'art. 94 del
D.Lgs. n. 36/2023.

4. Come previsto dall’art. 45 del D.I. 129/2018:

c. 1 1l Consiglio d'istituto delibera in ordine:

a) all'accettazione e alla rinuncia di legati, eredita e donazioni;

b) alla costituzione o compartecipazione ad associazioni o fondazioni;

c) all'istituzione o compartecipazione a borse di studio;

d) all'accensione di mutui e in genere ai contratti di durata pluriennale, tenendo conto che l'impegno
complessivo annuale per il rimborso dei mutui non pud eccedere, sommato all'impegno per canoni di
contratti di locazione finanziaria, il quinto della media dei trasferimenti ordinari dello Stato nell’ultimo
triennio e che la durata massima dei mutui € quinquennale;

e) all'alienazione, trasferimento, costituzione, modificazione di diritti reali su beni immobili
appartenenti alla istituzione scolastica, previa verifica, in caso di alienazione di beni pervenuti
per effetto di successioni a causa di morte e di donazioni, della mancanza di condizioni ostative o
disposizioni modali che impediscano la dismissione del bene;

f) all'adesione a reti di scuole e consorzi;

g) all'utilizzazione economica delle opere dell’ingegno e dei diritti di proprieta industriale;

h) alla partecipazione dell'istituzione scolastica ad iniziative che comportino il coinvolgimento di
agenzie, enti, universita, soggetti pubblici o privati;

1) alla coerenza, rispetto alle previsioni del P.T.O.F. e del programma annuale, delle determinazioni
a contrarre adottate dalla dirigente per acquisizioni di importo superiore alla soglia comunitaria. Tale
delibera del Consiglio d’istituto deve essere antecedente alla pubblicazione del bando di gara o
trasmissione della lettera di invito;

j) all’acquisto di immobili, che pud essere effettuato esclusivamente con fondi derivanti da
attivita  proprie dell'istituzione scolastica, ovvero a seguito di legati, eredita e donazioni.
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c. 2 le deliberazioni relative alla determinazione, nei limiti stabiliti dalla normativa vigente in materia,
dei criteri e dei limiti per lo svolgimento, da parte della dirigente scolastico, delle seguenti attivita
negoziali:

a) affidamenti di lavori, servizi e forniture;

b) contratti di sponsorizzazione, per i quali ¢ accordata la preferenza a soggetti che, per finalita
statutarie e/o attivita svolte abbiano in concreto dimostrato particolare attenzione e sensibilita nei
confronti dei problemi dell'infanzia e della adolescenza. E  fatto divieto di concludere
accordi  di sponsorizzazione con soggetti le cui finalita ed attivita siano in contrasto, anche di fatto,
con la funzione educativa e culturale della scuola;

¢) contratti di locazione di immobili;

d) utilizzazione da parte di soggetti terzi di locali, beni o siti informatici, appartenenti alla istituzione
scolastica o in uso alla medesima;

) convenzioni relative a prestazioni del personale della scuola e degli alunni per conto terzi;

f) alienazione di beni e servizi prodotti nell’esercizio di attivita didattiche o programmate a favore di
terzi;

g) acquisto ed alienazione di titoli di Stato;

h) contratti di prestazione d'opera con esperti per particolari attivita ed insegnamenti;

1) partecipazione a progetti internazionali;

j) determinazione della consistenza massima e dei limiti di importo del fondo economale di cui
all'articolo 21.

Art. 66 — Ambito di applicazione

1. Le istituzioni scolastiche per il raggiungimento e nell’ambito dei propri fini istituzionali, hanno piena
capacita ed autonomia negoziale, pertanto possono stipulare convenzioni e contratti, con esclusione dei
contratti aleatori.

2. La dirigente scolastica svolge I’attivita negoziale necessaria all’attuazione del PTOF e del
programma annuale, nel rispetto delle deliberazioni del Consiglio d’istituto.

3. 1l presente Regolamento disciplina i criteri e 1 limiti per lo svolgimento, da parte della Dirigente
Scolastica, delle attivita negoziali relative ad affidamenti di lavori, servizi e forniture di importo
inferiore alle soglie di rilevanza comunitaria, secondo quanto disposto dal D.Igs. 36/2023 e dal D.L
129/2018.

Art. 67 — Criteri di selezione, scelta del contraente e obbligo di motivazione

1. In ottemperanza agli obblighi di motivazione del provvedimento amministrativo sanciti dalla legge
241/1990, la Dirigente Scolastica, al fine di assicurare la massima trasparenza, motiva in merito alla
scelta dell’affidatario, dando dettagliatamente conto del possesso da parte dell’operatore economico
selezionato dei requisiti richiesti nella determina a contrarre, nonché del rispetto del principio di
rotazione, cosi come disciplinato e disposto dall’art. 49 del nuovo Codice dei contratti pubblici (D.lgs.
36/2023). A tal fine, la Dirigente Scolastica pud ricorrere alla comparazione/consultazione di
indagini/listini di mercato, di elenchi istituiti dalla stazione appaltante, di offerte precedenti per
commesse identiche o analoghe o all’analisi dei prezzi praticati ad altre amministrazioni;
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2. L’acquisizione di beni, servizi e lavori aventi valore sopra la soglia dell’affidamento diretto e sotto la
soglia comunitaria ¢ effettuata secondo le modalita di cui all’art. 50, comma 1, lett.

b), ¢) e d) e secondo i criteri di cui all’art. 108 del D.lgs. 36/2023:

a. offerta economicamente piu vantaggiosa sulla base del miglior rapporto qualita/presso, che tenga
conto oltre al prezzo, anche diversi fattori ponderali quali ’assistenza, la qualita, la garanzia, la
funzionalita e I’affidabilita;

b. minor prezzo di mercato nel caso di servizi e forniture con caratteristiche standardizzate o le cui
condizioni sono definite dal mercato, ad eccezione delle ipotesi di cui all’art. 108, comma 2 del D.lgs.
36/2023 e per 1 servizi ad alta intensita di manodopera di cui alla definizione dell’articolo 2, comma 1,
lettera e), dell’allegato I.1.

3. Nei casi di cui al precedente comma 2, la Dirigente Scolastica con propria determina stabilisce il
criterio di volta in volta da utilizzarsi per I’individuazione degli operatori economici da invitare alle
procedure di acquisizione di beni e servizi.

Art. 68 — Contratti sotto soglia comunitaria per affidamenti di lavori, servizi e forniture Criteri e
limiti

1. L'affidamento e l'esecuzione di lavori, servizi e forniture di importo inferiore alle soglie di cui
all'articolo 14 del Codice dei Contratti Pubblici avvengono nel rispetto dei principi di cui alla PARTE I
— PRINCIPI GENERALI con particolare riferimento agli articoli 17 (Fasi delle procedure di
affidamento), 18 (Il contratto e la sua stipulazione) e 16 (Conflitto di interesse), nonché del rispetto del
principio di rotazione (art. 49 del D.lgs. 36/2023).

2. Gli importi previsti dalle Soglie Comunitarie di cui all’art. 14 del D.Igs. 36/2023 sono:

* euro 5.382.000 per gli appalti pubblici di lavori e per le concessioni;

* euro 140.000 per gli appalti pubblici di servizi e forniture.

3. Per affidamenti di lavori, servizi e forniture, di importo inferiore a 5.000 si procede mediante
affidamento diretto a cura della Dirigente scolastica, senza previa consultazione o comparazione di
offerte. Per tale importo € possibile derogare al principio di rotazione, come previsto dall’art. art. 49
comma 6, del 36/2023;

4. Per affidamenti di lavori, servizi e forniture, di importo fino a 10.000 euro, si procede mediante
affidamento diretto a cura della Dirigente scolastica, senza previa consultazione o comparazione di
offerte;

5. L’affidamento di lavori, di importo superiore a 10.000 euro e fino a un importo inferiore a 150.000
euro, avviene mediante affidamento diretto, anche senza previa consultazione di due o piu operatori
economici, nel rispetto del principio di rotazione e parita di trattamento.

6. L’affidamento di servizi e forniture, di importo superiore a 10.000 euro e fino a un importo inferiore
a 140.000 euro, avviene mediante affidamento diretto, anche senza previa consultazione di due o piu
operatori economici, nel rispetto del principio di rotazione e parita di trattamento.

Art. 69 — Procedure di affidamento

(ex art. 50 del D.Igs. 36/2023)
1. Le stazioni appaltanti procedono all’affidamento dei contratti di lavori, servizi e forniture di importo
inferiore alle soglie comunitarie con le seguenti modalita:
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a. affidamento diretto per lavori di importo inferiore a 150.000 euro, anche senza consultazione di piu
operatori economici, assicurando che siano scelti soggetti in possesso di

documentate esperienze pregresse idonee all’esecuzione delle prestazioni contrattuali anche

individuati tra gli iscritti in elenchi o albi istituiti dalla stazione appaltante;

b. affidamento diretto dei servizi e forniture, compresi i servizi di ingegneria e architettura e I’attivita di
progettazione, di importo inferiore a 140.000 euro, anche senza consultazione di piu operatori

economici, assicurando che siano scelti soggetti in possesso di documentate esperienze pregresse
idonee all’esecuzione delle prestazioni contrattuali, anche individuati tra gli iscritti in elenchi o albi
istituiti dalla stazione appaltante;

c. procedura negoziata senza bando, previa consultazione di almeno cinque operatori economici, ove
esistenti, individuati in base a indagini di mercato o tramite elenchi di operatori economici, per i lavori
di importo pari o superiore a 150.000 euro e inferiore a 1 milione di euro;

d. procedura negoziata senza bando, previa consultazione di almeno dieci operatori economici, ove
esistenti, individuati in base a indagini di mercato o tramite elenchi di operatori economici, per lavori di
importo pari o superiore a 1 milione di euro e fino alle soglie comunitarie, previa adeguata

motivazione;

e. procedura negoziata senza bando, previa consultazione di almeno cinque operatori economici, ove
esistenti, individuati in base ad indagini di mercato o tramite elenchi di operatori economici, per
I’affidamento di servizi e forniture, ivi compresi 1 servizi di ingegneria e architettura e ’attivita di
progettazione, di importo pari o superiore a 140.000 euro e fino alle soglie comunitarie;

2. Per la selezione degli operatori da invitare alle procedure negoziate, le stazioni appaltanti non
possono utilizzare il sorteggio o altro metodo di estrazione casuale dei nominativi, se non in presenza
di situazioni particolari e specificamente motivate, nei casi in cui non risulti praticabile nessun altro

metodo di selezione degli operatori. Le stazioni appaltanti pubblicano sul proprio sito istituzionale 1
nominativi degli operatori consultati.

3. Per gli affidamenti di cui alle lettere c), d) ed e), le stazioni appaltanti procedono all’aggiudicazione
dei relativi appalti sulla base del criterio dell’offerta economicamente piu vantaggiosa oppure del
prezzo piu basso.

4. Dopo la verifica dei requisiti dell’aggiudicatario la stazione appaltante puo procedere all’esecuzione
anticipata del contratto; nel caso di mancata stipulazione 1’aggiudicatario ha diritto al rimborso delle
spese sostenute per 1’esecuzione dei lavori ordinati dal direttore dei lavori e, nel caso di servizi e
forniture, per le prestazioni eseguite su ordine del direttore dell’esecuzione.

5. La stazione appaltante puo sostituire il certificato di collaudo o il certificato di verifica di conformita
con il certificato di regolare esecuzione, rilasciato per i lavori dal direttore dei lavori e per le forniture e
i servizi dal RUP o dal direttore dell’esecuzione, se nominato. Il certificato di regolare esecuzione ¢
emesso non oltre tre mesi dalla data di ultimazione delle prestazioni oggetto del contratto.

6. Frazionamento

a. Nessun contratto puo essere artificiosamente frazionato allo scopo di essere sottratto all’applicazione
del presente Regolamento.

b. Ai sensi dell’art. 14 del D.Lgs 36/2023 “Un appalto non puo essere frazionato allo scopo di

evitare l'applicazione delle norme del presente codice tranne nel caso in cui ragioni oggettive lo
giustifichino”.
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c. Il divieto di frazionamento consiste “nel divieto di frazionare un appalto unitario in tanti micro-
appalti al fine di eludere 1’applicazione delle norme di legge piu stringenti in materia di gare pubbliche”
(Cons. Stato, Sez. V, sentenza dell’11 maggio 2021, n. 3714) e, dunque, “presuppone ’identita della
tipologia di forniture o servizi oggetto delle plurime procedure di gara indette dalla stazione
appaltante, si da suddividere in modo strumentale un’unica attivita o opera” (Cons. Stato, Sez. V,
sentenza dell’8 febbraio 2021, n. 1126).

d. Nel dare applicazione alla suddetta disciplina, la stazione appaltante, nell’esercizio della propria
discrezionalita amministrativa, ¢ tenuta a valutare se la suddivisione in piu gare dell’affidamento di
forniture appartenenti alla medesima categoria merceologica sia 0 meno

in linea con i1 fondamentali principi di economicita, efficacia ed efficienza dell’azione amministrativa.
7. Responsabile unico del progetto (RUP)

a. Le stazioni appaltanti, nel primo atto di avvio dell’intervento pubblico mediante contratto,

nominano il RUP per le fasi di programmazione, progettazione, affidamento e per I’esecuzione di
ciascuna procedura soggetta al codice.

b. Il RUP sara individuato tra i dipendenti in possesso dei requisiti di cui all’Allegato 1.2 del D.lgs
36/2023 (art. 15 del D.Igs 36/2023).

c. In ogni caso il RUP, il cui nominativo va indicato nella determina di affidamento diretto, puo
nominare dei sub-responsabili di procedimento ed essere affiancato da una struttura di supporto «alla
quale destinare risorse finanziarie non superiori all’l per cento dell’importo posto a base di gara per
I’affidamento diretto da parte del RUP di incarichi di assistenza al medesimo» (art. 15, commi 4 ¢ 6).

d. Nella Determina a contrarre, la Dirigente Scolastica puo provvedere a individuare il Responsabile
del Procedimento (RUP) per le fasi della programmazione, della progettazione, dell'affidamento,
dell'esecuzione e un responsabile di procedimento per la fase di affidamento ai sensi dell’art. 15 del
D.1gs. 36/2023.

8. Collaudo

a. Entro sei mesi (o prima, se si tratta di opere o servizi poco complessi, oppure entro un anno nei casi
di particolare complessita) occorre procedere al collaudo dei lavori ovvero alla verifica di conformita
per 1 servizi e per le forniture che ¢ normalmente effettuata dal RUP o, se nominato, dal direttore
dell’esecuzione.

b. In caso di servizi e forniture ad elevato contenuto tecnologico o elevata complessita o innovazione, ¢
possibile nominare uno o piu verificatori della conformita diversi dal RUP o dal direttore
dell’esecuzione del contratto (art. 116).

9. - Determina a contrarre

a. L’Istituto Scolastico procede all’affidamento, a seconda delle soglie su indicate, previa Determina a
contrarre di indizione della procedura di affidamento.

b. La determina a contrarre ¢ I’atto, di spettanza dirigenziale, con il quale la stazione appaltante di una
pubblica amministrazione, manifesta la propria volonta di stipulare un contratto.

c. Prima dell’avvio delle procedure di affidamento dei contratti pubblici, le stazioni appaltanti
decretano o determinano di contrarre, individuando gli elementi essenziali del contratto e 1 criteri di
selezione degli operatori economici e delle offerte (D.lgs. 36/2023, art. 17 - Fasi delle procedure di
affidamento).

d. Prima dell’avvio delle procedure di affidamento dei contratti pubblici, di cui all’art. 3 del presente

Regolamento, la stazione appaltante con apposito atto, adottano la decisione di contrarre, individuando
41



gli elementi essenziali del contratto e i criteri di selezione degli operatori economici e delle offerte che
contenga, in modo semplificato:

a. ’oggetto dell’affidamento

b. ’'importo

c. il fornitore

e. le ragioni della scelta del fornitore, in particolare di essere in possesso di «documentate esperienze
pregresse idonee all'esecuzione delle prestazioni contrattuali, anche individuati tra gli iscritti in elenchi
o albi istituiti dalla stazione appaltante» (artt. 50 e 100 del D.1gs. 36/2023).

f. il possesso da parte sua dei requisiti di ordine generale (ai sensi art. 94 e successivi D.1gs 36/2023).

g. nonché il possesso dei requisiti di idoneita professionale, capacita economica finanziaria e

capacita tecniche professionali (di cui art. 100 e successivi del D.lgs 36/2023), ove richiesti.

10. La procedura prende avvio con la determina a contrarre ovvero con atto a essa equivalente.

In applicazione dei principi di imparzialita, parita di trattamento, trasparenza, la determina a contrarre
ovvero ’atto a essa equivalente contiene, almeno:

a. ’indicazione dell’interesse pubblico che si intende soddisfare;

b. le caratteristiche delle opere, dei beni, dei servizi che si intendono acquistare;

c. I’'importo massimo stimato dell’affidamento e la relativa copertura contabile;

d. la procedura che si intende seguire con una sintetica indicazione delle ragioni;

e. 1 criteri per la selezione degli operatori economici e delle offerte;

f. nonché le principali condizioni contrattuali;

g. Per ogni singola procedura di affidamento, prima dell’inizio dell’attivita di negoziazione, la stazione
appaltante deve richiedere il CIG (Codice Identificativo Gara) che deve essere obbligatoriamente
riportato su tutta la documentazione concernente la relativa procedura cui esso ¢ stato associato
(determine, avvisi, procedure selettive, gare, ordini, contratti, fatture, mandati di pagamento, etc.).

11. La dirigente Scolastica puo delegare in tutto o in parte, ai sensi e per gli effetti dell’art. 17 c. 1 bis
del D.Igs. 165/01 e dell’art. 44 c. 3 del DI n. 129/2018, lo svolgimento di singole attivita negoziali al
D.S.G.A. o a uno dei propri collaboratori. Al D.S.G.A. compete, comunque, ’attivita negoziale
connessa alla gestione del fondo economale.

12. - Garanzie a corredo dell’offerta e garanzie definitive

a. Ai sensi dell’art. 53 del D.lgs. 36/2023, nelle procedure di affidamento sottosoglia la stazione
appaltante non richieda la garanzia provvisoria (art. 106), salvo che, nelle procedure di cui alle lettere c,
d ed e, in considerazione della tipologia e specificita della singola procedura, ricorrano particolari
esigenze che ne giustifichino la richiesta

b. Le esigenze particolari sono indicate nella decisione di contrarre oppure nell’avviso di indizione
della procedura o in altro atto equivalente.

c. Quando ¢ richiesta la garanzia provvisoria, il relativo ammontare non puo superare 1’1% dell’importo
previsto nell’avviso o nell’invito per il contratto oggetto di affidamento.

d. La garanzia provvisoria puo essere costituita sotto forma di cauzione oppure di fideiussione.

e. In casi debitamente motivati € facolta della stazione appaltante non richiedere la garanzia

definitiva per 1’esecuzione dei contratti. Quando richiesta, la garanzia definitiva ¢ pari al 5%
dell’importo contrattuale.

13. - Attivita istruttoria

a. In seguito all'acquisizione della determina a contrarre, il DSGA procede ad istruire l'attivita
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negoziale sulla base delle indicazioni ricevute dalla DS e di cui al presente Regolamento.

b. Se il prodotto o servizio ¢ reperibile nel catalogo delle convenzioni CONSIP, il contratto puo essere
sottoscritto direttamente dalla Dirigente Scolastica previa Determina a Contrarre, in quanto tutta la fase
istruttoria ¢ gia stata svolta da CONSIP SpA per conto del Ministero dell'Economia e Delle Finanze.

c. Se il prodotto o servizio ¢ invece reperibile nei cataloghi MEPA (Mercato Elettronico della

Pubblica Amministrazione) cosi come presenti sul portale www.acquistinretepa.it, 1'Istituto

potra effettuare istruttoria di acquisto tra le offerte ivi presenti; quindi, tramite comparazione delle
offerte del medesimo prodotto e selezionando per I'acquisto quella al prezzo piu basso, ovvero tramite
richiesta di offerta se trattasi di prodotti dei quali non ¢ possibile effettuare un confronto omogeneo,
sempre nel rispetto delle procedure di ogni soglia di valore.

14. — Commissione di gara

a. L’espletamento dell’aggiudicazione di procedure esperite col criterio dell’offerta economicamente
piu vantaggiosa ¢ demandato ad un'apposita commissione, nominata con decreto dirigenziale.

b. La commissione di gara ¢ composta dal Presidente, da due componenti e da un segretario con
funzione di verbalizzante, individuati secondo le modalita di cui ai successivi commi.

c. La Presidenza di dette commissioni ¢ affidata dalla Dirigente Scolastica a persona dalla stessa
individuata, secondo il principio di rotazione, tenuto conto della particolare tipologia di gara da
espletare.

d. Gli altri componenti della commissione sono nominati dalla Dirigente Scolastica, tenuto conto della
particolare tipologia di gara da espletare.

e. | compiti di segretario verbalizzante sono svolti da un dipendente dell’Istituzione scolastica esterno
alla commissione.

f. La commissione espleta i propri lavori in forma collegiale, con la presenza di tutti i commissari.

g. Le decisioni vengono assunte a maggioranza dei voti. Il processo verbale di gara, redatto

dal segretario della commissione, viene sottoscritto da tutti i commissari.

15. — Individuazione e requisiti dei Fornitori

a. Gli operatori economici da invitare nelle procedure di cui all’art. 50 del Codice Contratti sono
individuate dal D.S. secondo criteri di idoneita e affidabilita, mediante espletamento delle procedure
indicate nell” Allegato I1.1 del D.1gs. 36/2023 medesimo.

b. I requisiti minimi da richiedere alle Imprese partecipanti sono quelli previsti dalla legge.

c. Sono escluse dalla contrattazione le Imprese che non possiedono 1 requisiti di ordine generale di cui
agli artt. 94 e seguenti del Codice, ovvero che:

i. Si trovino in stato di fallimento, liquidazione, cessazione di attivitd, concordato preventivo e in
qualsiasi altra forma equivalente, secondo la legislazione vigente;

ii. nei cui confronti sia stata pronunciata una condanna, con sentenza passata in giudicato, per reati che
attengono alla moralita professionale e per reati finanziari;

iii. in precedenti contratti si sono resi colpevoli di grave negligenza, malafede, inadempienze
debitamente comprovate:

iv. non siano in regola con gli obblighi assunzionali e con gli obblighi relativi alle contribuzioni
previdenziali e assistenziali a favore a favore dei lavoratori o al pagamento di tasse e/o imposte;

v. siano gravemente colpevoli di false dichiarazioni nel fornire informazioni che possono essere
richieste ai sensi del presente articolo.

d. La lettera di invito, per ogni forma di contrattazione, rappresenta un mero invito ad offrire
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che qualifica la controparte come proponente e impegna I’Istituzione scolastica solo dopo
I’aggiudicazione definitiva.

e. La controparte non pud invocare la responsabilita precontrattuale ove I’Ente assumendo un
provvedimento motivato, decida di non far luogo all'aggiudicazione o alla revoca della gara.

f. La lettera di invito deve essere improntata alla massima chiarezza, elencando dettagliatamente i
requisiti € i documenti richiesti, le modalita da seguire per la partecipazione e individuando con
certezza quelle condizioni che, ove siano disattese, portano all’esclusione dalla gara ai sensi degli artt.
94 e seg. del D.Lgs 36/2023 e correlato Allegato I1.10.

g. In caso di mancanza, incompletezza o irregolarita degli elementi e delle dichiarazioni soggette ad
integrazione, ma che devono essere prodotte dai concorrenti in base alla legge, al bando o al
disciplinare di gara, si applica il soccorso istruttorio di cui all’art.101 del D.Lgs 36/2023.

h. Le lettere di invito per la partecipazione alle gare devono essere inviate con sistemi che assicurino la
massima certezza circa tale adempimento. Per norma devono essere utilizzati gli strumenti telematici di
negoziazione ¢ 1 mezzi di comunicazione elettronica (piattaforme di approvvigionamento digitale (e-
procurement) o domicilio digitale —-PEC) stabiliti dal D.Lgs 36/2023, in conformita con quanto disposto
dal codice dell’amministrazione digitale di cui al decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82.

16.— Le offerte

a. I termini da concedere alle Imprese per la partecipazione alle gare sopra soglia comunitaria sono
disciplinati dagli articoli da 71 a 76 del D.Lgs 36/2023.

b. Nel caso di affidamenti sotto soglia comunitaria, di cui agli artt. 48 e seguenti del Codice, la stazione
appaltante ¢ comunque tenuta a fissare termini per la presentazione delle domande di partecipazione e
delle offerte adeguati alla complessita dell’appalto e al tempo necessario alla preparazione delle offerte,
tenendo conto del tempo necessario ai sopralluoghi, ove indispensabili alla formulazione dell’offerta, e
di quello per la consultazione dei documenti di gara e dei relativi allegati.

c. Le offerte hanno natura di proposta irrevocabile.

d. Ogni concorrente pud presentare una sola offerta, che ¢ vincolante per il periodo indicato nel bando
o nell’invito e, in caso di mancata indicazione, per centottanta giorni dalla scadenza del termine per la
sua presentazione. Esse dovranno essere redatte nel rispetto delle norme, modalita, termini e condizioni
previste per legge, dalla lettera di invito o da qualsiasi altro disciplinare richiamato per regolare
I’affidamento.

e. Le offerte devono essere sottoscritte digitalmente dai legali rappresentanti delle Imprese e non
possono contenere correzioni che non siano da lui convalidate con apposite sottoscrizioni.

f. Per norma devono essere utilizzati gli strumenti telematici di negoziazione e i mezzi di
comunicazione elettronica (piattaforme di approvvigionamento digitale (e-procurement) o domicilio
digitale —PEC) stabiliti dal D.lgs. 36/2023, in conformita con quanto disposto dal codice
dell’amministrazione digitale di cui al decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82. Eventuali deroghe a tali
sistemi devono essere adeguatamente motivate.

g. Non sono ammesse offerte condizionate o espresse in modo indeterminato o con un semplice
riferimento ad altra offerta.

h. Le offerte debbono presentare, in modo chiaro ed inequivocabile, il nominativo del partecipante e
I’indicazione della gara cui si riferiscono. Ove sia prevista la necessita di esaminare preliminarmente la
documentazione ritenuta propedeutica all’ammissione, si deve utilizzare il sistema del plico multiplo.

In tal caso il plico digitale contenente la sola offerta, chiuso in altro pit grande contenente i documenti
44



richiesti per la partecipazione, verra aperto soltanto se la documentazione necessaria per I’ammissione
risultera regolare.

i. I termini previsti per la partecipazione debbono intendersi perentori e la trasmissione dell’offerta ¢ a
rischio e pericolo dell’offerente.

1. Ai fini dell’accertamento del rispetto dei termini di ricezione dell’offerta stessa, fara fede la ricevuta
del domicilio digitale -PEC o I’attestazione contenuta nella piattaforma di approvvigionamento digitale
(e-procurement) utilizzata circa il giorno e 1’ora di trasmissione.

m. Ai sensi dell’art. 25, comma 2, del del D.Lgs 36/2023 in caso di comprovato malfunzionamento, pur
se temporaneo, delle piattaforme di approvvigionamento, ¢ possibile disporre la sospensione del
termine per la ricezione delle offerte per il periodo di tempo necessario a ripristinare il normale
funzionamento e la proroga dello stesso per una durata proporzionale alla gravita del
malfunzionamento.

n. Ai sensi dell’art. 88 del D.Igs. 36/2023, nei casi di impossibilita di utilizzare mezzi di comunicazione
elettronica previsti dal codice, 1'avviso o l'invito a confermare 1’interesse ne danno conto e indicano le
modalita con cui i documenti sono trasmessi.

In questi casi il termine per la presentazione delle offerte ¢ prorogato di non oltre cinque giorni.

0. Ai sensi dell’art. 92, comma 3, del D.lgs. 36/2023, in caso di proroga dei termini di presentazione
delle offerte ¢ consentito agli operatori economici che hanno gia presentato I’offerta di ritirarla ed
eventualmente sostituirla.

p. Quando in un'offerta vi sia discordanza tra il prezzo indicato in lettere e quello indicato in cifre ¢
valida I’indicazione in lettere. Nel caso in cui vi siano errori di calcolo del prezzo complessivo, vale
quale offerta il prezzo risultante dal corretto calcolo effettuato sulla base dei prezzi unitari offerti.

g. Scaduto il termine utile per la loro presentazione, le offerte non possono essere ritirate, modificate o
integrate e diventano quindi impegnative per la ditta proponente.

r. Nel caso in cui I’aggiudicazione non sia prevista seduta stante ma differita in un momento
successivo, 1’offerta si considera valida per un periodo di tempo pari a quello indicato nella lettera di
invito e/o procedura presente sul mercato elettronico della PA o, in mancanza di tale indicazione, per
quello previsto dalla normativa vigente per compiere le operazioni che dovrebbero condurre alla
definitiva aggiudicazione.

s. Qualora detto termine di validita sia scaduto prima dell’aggiudicazione, deve essere acquisita, prima
di procedere all’esame delle offerte, la conferma circa la loro validita.

t. In caso di offerte anormalmente basse si applicano gli artt. 54 ¢ 110 del D.lgs. 36/2023 e correlato
Allegato 11.2

17. — Offerte risultanti uguali

a. Nel caso di parita in graduatoria tra le offerte ricevute, si applica I’articolo 18, comma 5, del D.M. 28
ottobre 1985 il quale prevede che “In caso di offerta di uguale importo, vengono

svolti esperimenti di miglioria (...) in sede di valutazione delle offerte (...)”. Si procede quindi

al rilancio della gara con 1 soggetti che hanno presentato le migliori offerte. Non ¢ consentita
l'estrazione a sorte.

18. — Annullamento e revoca della gara

a. L’annullamento o la revoca di una gara in corso di espletamento necessita di una congrua e seria
motivazione che ponga in evidenza le ragioni giustificative del provvedimento che puo essere adottato
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solo a tutela dell’interesse pubblico e non in presenza di irregolarita formali che possono dar luogo ad
una sanatoria.

b. Nel caso in cui per la ditta aggiudicataria dovesse essere accertato, successivamente
all’aggiudicazione, il mancato possesso di uno dei requisiti essenziali per il perfezionamento

del rapporto contrattuale, si procedera aggiudicando 1’appalto alla ditta immediatamente seguente nella
graduatoria.

19.- Strumenti di acquisto e di negoziazione

a. Per I’affidamento di lavori, servizi e forniture, le istituzioni scolastiche ricorrono agli strumenti di
acquisto e di negoziazione, anche telematici, messi a disposizione da CONSIP S.p.A.

b. Fermo restando 1’obbligo di acquisizione in forma centralizzata previsti dalla normativa vigente, le
istituzioni scolastiche possono, altresi, espletare procedure di affidamento in forma associata, mediante
la costituzione di reti di scuole o 1’adesione a reti gia esistenti, ovvero espletare procedure di
affidamento in via autonoma (Art. 46, DI 129/2018).

20. - Accordi di rete per gli affidamenti e gli acquisti

a. Gli accordi di rete aventi ad oggetto la gestione comune di funzioni ed attivita amministrativo-
contabili, ovvero la gestione comune delle procedure connesse agli affidamenti di lavori, beni e servizi
e agli acquisti possono espressamente prevedere la delega delle relative funzioni alla dirigente
dell’istituzione scolastica individuata quale «capofila», che, per le attivita indicate nel singolo accordo
ed entro i limiti stabiliti dal medesimo, assume, nei confronti dei terzi estranei alla pubblica
amministrazione, la rappresentanza di tutte le istituzioni scolastiche che ne fanno parte e le connesse
responsabilita (Art. 47, DI 129/2018).

21. - Acquisti extra CONSIP e MePa

a. L attivazione di una procedura di acquisto fuori convenzione CONSIP, deve essere subordinata alla
preliminare verifica da parte del DSGA della presenza o meno del bene/servizio/insieme di beni e
servizi richiesti nell’ambito delle convenzioni CONSIP ovvero ad una analisi di convenienza
comparativa.

b. Qualora all’esito della verifica/analisi risulti la indisponibilita della convenzione CONSIP ovvero
emerga che il corrispettivo dell’affidamento sia inferiore a quello messo a disposizione dalla
convenzione CONSIP, la Dirigente Scolastica deve attestare di aver provveduto alla verifica/analisi,
dando adeguato conto delle risultanze della medesima e documentando la mancanza del bene o servizio
(ad es. stampa della schermata visibile a video relativa all’esito della verifica e acquisizione a
protocollo).

c. L’amministrazione scolastica pud procedere ad acquisti autonomi (fuori convenzione CONSIP)
esclusivamente a seguito di apposita autorizzazione specificamente motivata resa dalla Dirigente
Scolastica e trasmessa al competente ufficio della Corte dei conti, qualora il bene o il servizio oggetto
di convenzione non sia idoneo al soddisfacimento dello specifico fabbisogno dell'amministrazione per
mancanza di caratteristiche essenziali (L. 208/2015, c. 510. Nota MIUR n. 1711/2019, Quaderno n. 1,
giugno 2019).

d. L’amministrazione scolastica puo procedere ad approvvigionamenti per acquisti dei beni e

servizi informatici e di connettivita al di fuori degli strumenti d’acquisto e di negoziazione CONSIP
(Convenzioni quadro, Accordi quadro, Me.PA., Sistema Dinamico di Acquisizione), esclusivamente a
seguito di apposita autorizzazione motivata della Dirigente Scolastica, qualora il bene o il servizio non

sia disponibile o idoneo al soddisfacimento dello specifico fabbisogno dell'amministrazione ovvero in
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casi di necessita ed urgenza comunque funzionali ad assicurare la continuita della gestione
amministrativa. Gli approvvigionamenti effettuati ai sensi del presente comma sono comunicati al
competente ufficio della Corte dei conti, alll ANAC e all'AgID (L. 208/2015, cc. 512 e 516. Quaderno
n. 1, luglio 2020).

e. Resta pertanto possibile procedere ad acquisti “extra Consip” mediante ordinaria contrattazione nelle
seguenti ipotesi:

1. in caso di indisponibilita di convenzione attiva Consip aventi ad oggetto il bene o il servizio da
acquistare;

i1. in caso di minimi di acquisto superiori a quanto necessario per la scuola;

iii. qualora il bene o il servizio oggetto di convenzione non sia disponibile o idoneo al soddisfacimento
dello specifico fabbisogno dell'amministrazione per mancanza di caratteristiche essenziali;

f. Per tutti i contratti stipulati mediante procedure autonome, al di fuori delle convenzioni Consip, si
procedera ad esercitare la facolta di recesso se 1’operatore economico non acconsentira a modificare il
contratto secondo le condizioni migliorative fornite da Consip con convenzioni sopraggiunte
successivamente alla stipula del contratto

22. - Acquisti dei beni e servizi informatici e di connettivita

a. La Legge n. 208/2015 all'art. 1, c. 512, per la categoria merceologica relativa ai servizi e ai

beni informatici e di connettivita prevede che, fermi restando gli obblighi di acquisizione centralizzata
previsti per 1 beni e servizi dalla normativa vigente, sussiste 1’obbligo di approvvigionarsi
esclusivamente tramite gli strumenti di acquisto e di negoziazione messi a

disposizione da Consip S.p.A. (Convenzioni quadro, Accordi quadro, Me.PA., Sistema Dinamico di
Acquisizione)

b. Per tali categorie merceologiche, I’obbligo di ricorrere a strumenti messi a disposizione da

Consip (ad es., Me.PA.) si riferisce agli acquisti di qualsiasi valore, anche a quelli di importo inferiore
a 5.000 euro, non risultando in tali casi applicabile I’esonero previsto dall’art. 1, c.

450 della L.296/2006 (come modificato dall’art. 1, c. 130 della legge n. 145/2018);

c. L’amministrazione scolastica puod procedere ad approvvigionamenti per acquisti dei beni e servizi
informatici e di connettivita al di fuori degli strumenti d’acquisto e di negoziazione CONSIP secondo 1
termini e le modalita previste dal punto 21, lett d) del presente Regolamento.

23. - Principio di rotazione

a. In ogni caso I’affidamento diretto impone il rispetto del principio di rotazione, come disposto
dall’art. 49 del D.1gs. 36/2023.

b. Ai sensi dell’art. 49, comma 2, del D.lgs. 36/2023 ¢ vietato 1’affidamento o I’aggiudicazione

di un appalto al contraente uscente nei casi in cui i due consecutivi affidamenti abbiano a oggetto una
commessa rientrante nello stesso settore merceologico, oppure nella stessa categoria di opere, oppure
nello stesso settore di servizi.

E comunque consentito derogare all’applicazione del principio di rotazione nei seguenti casi:

1. in caso di affidamento per un settore merceologico diverso dal precedente, in base alla seguente
classificazione:

CATEGORIA INFORMATICA — HARDWARE Accessori per informatica Hardware, Hardware per
l'informatica (PC — Monitor per PC - Tablet etc.), Hardware per 1’informatica (Stampanti — Scanner —
sistemi di acquisizione dati — Tavolette grafiche etc.), Sistemi didattici Multimediali (LIM — Proiettori
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Interattivi — Monitor Touch etc.), Sistemi didattici informatizzati (Hardware — piccoli sistemi robotici
etc.);

CATEGORIA INFORMATICA — SOFTWARE Software per le reti, Software per sistemi didattici,
Provider Reti- telematiche;

CATEGORIA ELETTRONICA Accessori e Schede per Elettronica Antifurto Componenti elettronici
Sistemi di controllo PLC Strumentazione elettronica, Robot e Bracci Robotici semiprofessionali;
CATEGORIA ARREDI Arredi per aule Arredi per Ufficio Arredi scientifici per laboratori e aule
Multimediali;

CATEGORIA VIAGGI E TRASFERIMENTI Agenzie Viaggio e Biglietteria Alberghi Noleggio bus
Ristorazione Ticket Pasto Agenzie di Catering;

CATEGORIA IMPIANTISTICA Allestimenti tessili Climatizzazione impianti elettrici, idraulici, reti
infissi metallici Sistemi audio e video Impianti Domotici Impianti informatici (reti LAN e reti WIFI)
Tende ed avvolgibili;

CATEGORIA LAVORAZIONI Lavori in ferro Lavori in alluminio Lavori in legno;

CATEGORIA MACCHINE E ATTREZZATURE PER UFFICIO Fotocopiatrici assistenza noleggio
vendita Macchine per ufficio Stampanti per Ufficio Manutenzioni impianti e apparecchiature;
CATEGORIA LABORATORI ATTREZZATURE E ACCESSORI Attrezzature Accessori e prodotti
per la fisica Attrezzature Accessori e prodotti per la Chimica Attrezzature Accessori e prodotti per la
Meccanica Attrezzature Accessori e prodotti per laboratori scientifici e tecnologici;

CATEGORIA MATERIALE DI CONSUMO E CANCELLERIA Cancelleria Modulistica
Consumabili Carta per stampante o copiatrici Toner Articoli per Ufficio;

CATEGORIA PUBBLICITA' E GRAFICA Timbri e targhe, Tipografie, Agenzie pubblicitarie;
CATEGORIA EDITORIA Libri, Libri Scolastici, Pubblicazioni, Legatorie;

CATEGORIA FORNITURE VARIE Materiali Elettrici Materiali idraulici Materiali Plastici Materiali
per la Sicurezza Materiale Antincendio Materiali per lo Sport Materiale Pulizia Materiale
Antinfortunistica Piante e Fiori;

CATEGORIA AGENZIE DI SERVIZI E VARIE Smaltimento di Rifiuti Speciali Agenzie di Vigilanza
Servizi Postali Agenzie di Formazione e Linguistiche Agenzie di Pulizia Agenzie di Disinfestazione
Agenzie di Assicurazione;

CATEGORIA IMPRESE LAVORI E EDILIZIA Imprese Edili Imprese Ristrutturazioni Piccoli
adattamenti edilizi Lavori di Rifacimento;

i1. per gli affidamenti diretti di importo inferiore a 5.000 euro.

iii. nel caso di Richiesta di Offerta sul Mercato elettronico della PA, inviata a tutti gli operatori che, per
la specifica categoria merceologica di riferimento dei beni o servizi da acquisire, risultano iscritti nel
MEPA;

iv. per 1 contratti affidati con le procedure di cui all’articolo 50, comma 1, lettere c), d) ed e), qualora
“I’indagine di mercato sia stata effettuata senza porre limiti al numero di operatori economici in
possesso dei requisiti richiesti da invitare alla successiva procedura negoziata”;

v. nel caso di affidamenti non riconducibili all’interno della stessa fascia di valore economico in base
alla seguente suddivisione:
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FASCIA | VALORE INIZIALE VALORE FINALE
1 0€ 4.999,99€
2 5000€ 9999,99€

3 10000€ 19999,99€
4 20000€ 39999,99€
5 40000€ 79999,99€
6 80000€ 99999,99€
7 100000€ 139999,99€
8 140000€ 199999,99€
9 200000€ 499999,99¢€
10 500000€ 1000000€

c. Nei casi in cui si riscontri I’effettiva assenza di alternative “tenuto altresi conto del grado di
soddisfazione maturato a conclusione del precedente rapporto contrattuale (esecuzione a regola d’arte e
qualita della prestazione, nel rispetto dei tempi e dei costi pattuiti) e della competitivita del prezzo
offerto rispetto alla media dei prezzi praticati nel settore di mercato

di riferimento” (Linee Guida A.N.A.C. n. 4 - 2018).

d. Tutte le stazioni appaltanti, ai sensi dell’art. 62 del D.lgs. 36/2023, possono gestire autonomamente
affidamenti entro 1 sottoelencati valori:

- le procedure relative ai lavori di importo inferiore a 500.000 euro (fascia 9);

- le procedure relative ai beni e ai servizi di importo inferiore alla soglia per 1’affidamento diretto,
ovvero 140.000 euro (fascia 7);

24.- Controllo sul possesso dei requisiti € documentazione di gara

a. Ai sensi dell’art. 52 del nuovo Codice dei Contratti Pubblici, nelle procedure di affidamento

di cui all’art. 50, comma 1, lettera a e b del D.lgs.36/2023, di importo inferiore a 40.000 euro, gli
operatori economici attestano con dichiarazione sostitutiva di atto di notorieta il possesso dei requisiti
di partecipazione e di qualificazione richiesti. La stazione appaltante verifica le dichiarazioni, anche
previo sorteggio di un campione individuato con modalita predeterminate ogni anno.

b. Per affidamenti superiori all’importo di cui al comma 1, I’operatore economico ¢ tenuto a

dichiarare il possesso dei requisiti, ex artt. 94 e seguenti e 100 del Codice, mediante la compilazione e
sottoscrizione del Documento di gara unico europeo, redatto in forma digitale in conformita al modello
di formulario approvato con regolamento della Commissione europea.

Quando in conseguenza della verifica non sia confermato il possesso dei requisiti generali o speciali
dichiarati, la stazione appaltante procede alla risoluzione del contratto, all’escussione della eventuale
garanzia definitiva, alla comunicazione all’ANAC e alla sospensione dell’operatore economico dalla
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partecipazione alle procedure di affidamento indette dalla medesima stazione appaltante per un periodo
da uno a 12 dodici mesi decorrenti dall’adozione del provvedimento.

c. La verifica dell'assenza delle cause di esclusione di cui agli articoli 94 e 95 del Codice, per
l'attestazione dei requisiti di cui all'articolo 103, per i soggetti esecutori di lavori pubblici, nonché dei
dati e dei documenti relativi ai criteri di selezione requisiti di cui all'articolo 100,

¢ svolta mediante consultazione del fascicolo virtuale dell'operatore economico (FVOE), di cui all’art.
24 del Codice stesso, operante presso la Banca dati nazionale dei contratti pubblici.

d. Nelle more dell’acquisizione di efficacia, decorrente dal 1.1.2024, della delibera ANAC n. 262 del
20 giugno 2023 che ha adottato il Regolamento attuativo, ex art. 24. co.4, Dlgs 36/2023, d’intesa con il
Ministero delle infrastrutture e dei trasporti e con 1’Agenzia per I’Italia Digitale, nel caso di utilizzo di
piattaforme telematiche, 1’Istituzione scolastica pud continuare a svolgere le verifiche, in via
transitoria, con le modalita tradizionali previste dall’articolo 40 comma 1 del decreto del Presidente
della Repubblica n. 445 del 2000.

Pertanto, fino al 31 dicembre 2023, continua ad applicarsi la Delibera n. 464/2022 ed il correlato
regime transitorio.

25.- Termini di aggiudicazione e di stipulazione del contratto

a. Ai sensi dell’art. 55 del Codice, la stipulazione del contratto deve avvenire entro 30 trenta giorni
dall’aggiudicazione;

b. I termini dilatori previsti dall’art. 18, commi 2 e 3, del D. 1gs. 36/2023, non si applicano ai contratti
inferiori alle soglie di rilevanza europea;

c. I termini per la conclusione delle procedure di appalto e di concessione sono quelli stabiliti

dall’art. 17 del D.Lgs 36/2023;

26. - La stipula del contratto

a. Ai sensi dell’art. 18 del D.lgs. 36/2023, il contratto ¢ stipulato, a pena di nullita, in forma scritta in
modalita elettronica nel rispetto delle pertinenti disposizioni del Codice dell’amministrazione digitale,
in forma pubblica amministrativa a cura dell’ufficiale rogante della stazione appaltante, con atto
pubblico notarile informatico oppure mediante scrittura privata.

b. La stipula del contratto, nel caso di procedura negoziata oppure per affidamenti diretti, avviene
«mediante corrispondenza secondo 1'uso commerciale, consistente in un apposito scambio di lettere,
anche tramite posta elettronica certificata o sistemi elettronici di recapito certificato qualificato» (art.
18, comma 1 del D.Igs. 36/2023).

c. La stipulazione consiste nella redazione formale del contratto. Essa consegue alla fase di
aggiudicazione/affidamento definitiva, secondo quanto disposto dall’art. 18 del D.lgs. 36/2023 per
appalti sopra soglia comunitaria e dall’art. 55 del D.lgs. 36/2023 per appalti sottosoglia comunitaria.

d. I contratti sono stipulate dal D.S. o da persona dallo stesso delegata.

e. La ditta aggiudicatrice ¢ tenuta a versare, prima della stipula del contratto, I’imposta di bollo, di cui
all’art. 8 del Dpr n. 642/1972, secondo la misura e le modalita previste dall’art. 18, comma 10, e
dell’allegato 1.4 del D.Lgs 36/2023.

La ditta aggiudicatrice ¢ tenuta inoltre a versare I’eventuale importo dovuto per le spese contrattuali e
gli eventuali oneri di registrazione del contratto secondo la misura e le modalita previste dalla
normativa vigente.

27. — Contenuti del contratto

a. Il contenuto del contratto deve essere conforme agli elementi e alle clausole indicate nella
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lettera di invito e deve di norma includere le condizioni di esecuzione, il corrispettivo, le modalita di
pagamento, la facolta dell’istituzione di risolvere il rapporto nei casi di inadempienza e/o di esecuzione
in danno, salvo il risarcimento di cui al successivo art. 26 ed

altre eventuali clausole quali le penali e le modalita di verifica di regolare esecuzione.

b. Il contratto deve avere termini di durata certi. Fatti salvi i casi consentiti dalla legge la durata non
puo essere variata in corso di esecuzione del contratto.

c. E fatta salva la facoltd dell’amministrazione di attivare tutte le azioni da porre in essere per
I’esecuzione del contratto e il risarcimento dei danni.

28. — Adempimenti connessi alla stipula

a. Il D.S.G.A. ¢ abilitato a rogare i contratti ai sensi della tabella A allegata al CCNL 29/11/2007,
nell’esclusivo interesse dell’Istituzione scolastica, secondo la normativa vigente in materia.

b. I contratti e gli atti di sottomissione, conclusi dall’Istituzione scolastica e stipulati in forma pubblica
ordinaria, ovvero in forma pubblica amministrativa, ovvero ancora mediante scrittura privata
autenticata, vengono registrate a cura del Notaio rogante o dall’Ufficiale rogante, entro il prescritto
termine di 20 giorni dalla stipulazione dei medesimi.

c. I D.S.G.A. provvede alla tenuta del repertorio, all'iscrizione su questo degli atti da lui rogati, nonché
a tutti gli ulteriori adempimenti legali e fiscali per rendere compiuto I’iter del contratto.

d. Per tali contratti egli provvede inoltre all’autentica delle copie degli atti e al rilascio delle stesse alle
parti che ne facciano richiesta.

29.— Gestione dei contraenti

a. L’originale del contratto una volta stipulato e registrato, nonché quello soggetto a registrazione solo
in caso d’uso ¢ custodito dal DSGA nella sua veste di responsabile del procedimento.

b. Per il DSGA nella sua veste di responsabile del procedimento, la gestione del contratto comporta
anche la vigilanza sul regolare e tempestivo adempimento degli impegni e delle obbligazioni
contrattualmente assunte dalle parti. Spetta al responsabile del procedimento azionare e far valere le
clausole anche di natura sanzionatoria, previste dal contratto stesso ogni qualvolta se ne realizzano i
presupposti.

c. Spetta altresi al responsabile del procedimento evitare che si verifichino ritardi od omissioni negli
adempimenti di natura tecnica, amministrativa, contabile, tali da comportare conseguenze negative per
I’Istituzione Scolastica.

d. Nell’ipotesi di cui al comma 3, il responsabile del procedimento riferisce immediatamente alla
Dirigente Scolastica, chiarendo le ragioni dei ritardi e delle omissioni.

30. — Inadempienze contrattuali

a. Nel caso di inadempienza contrattuale, 1’Istituzione Scolastica, dopo formale ingiunzione rimasta
senza esito, puo affidare I’esecuzione, a spese dell’affidatario, ad un nuovo soggetto salvo 1’esercizio
dell’azione per il risarcimento del danno.

b. I provvedimenti intesi a promuovere la risoluzione del contratto medesimo per inadempienza, ed
esperire le azioni per 1’esecuzione in danno e per il risarcimento dei danni subiti competono al D.S. Al
medesimo compete adottare le misure ritenute necessarie per 1 casi di irregolarita o ritardi non
configuranti inadempienze in senso proprio.

31.- Collaudo e verifica di conformita o certificato di regolare esecuzione

a. In base all’art. 116 del Codice, i contratti sono soggetti a collaudo per i lavori e a verifica di
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conformita per i servizi e per le forniture per certificare il rispetto delle caratteristiche tecniche,
economiche e qualitative dei lavori e delle prestazioni, nonché degli obiettivi e dei

tempi, in conformita delle previsioni e pattuizioni contrattuali.

b. Il collaudo finale o la verifica di conformita deve essere completato non oltre sei mesi
dall’ultimazione dei lavori o delle prestazioni, di particolare complessita, per i quali il termine pud
essere elevato sino ad un anno. Il certificato di collaudo ha carattere provvisorio e assume carattere
definitivo dopo due anni dalla sua emissione. Decorso tale termine, il collaudo si intende tacitamente
approvato ancorché I’atto formale di approvazione non sia stato emesso entro due mesi dalla scadenza
del medesimo termine.

c. Salvo quanto disposto dall’art. 1669 del Codice civile, I’appaltatore risponde per la difformita e i vizi
dell’opera, se riconoscibili, purché¢ denunciati dalla stazione appaltante prima che il certificato di
collaudo assuma carattere definitivo.

d. Per effettuare le attivita di collaudo dei lavori le stazioni appaltanti che sono amministrazioni
pubbliche nominano da uno a tre collaudatori scelti tra i propri dipendenti o tra i dipendenti di altre
amministrazioni pubbliche, con qualificazione rapportata alla tipologia e caratteristica del contratto, in
possesso dei requisiti di moralita, competenza e professionalita.

e. Per i contratti di servizi e forniture la verifica di conformita ¢ effettuata dal RUP o, se nominato, dal
direttore dell’esecuzione. Per servizi e forniture caratterizzati da elevato contenuto tecnologico oppure
da elevata complessita o innovazione, le stazioni appaltanti possono prevedere la nomina di uno o piu
verificatori della conformita diversi dal RUP o dal direttore dell’esecuzione del contratto.

Non possono essere affidati incarichi di collaudo e di verifica di conformita a:

- dipendenti appartenenti ai ruoli della pubblica amministrazione in servizio oppure in trattamento di
quiescenza, per appalti di lavori pubblici di importo pari o superiore alle soglie di rilevanza europea
ubicati nella regione o nelle regioni dove ¢ svolta per i dipendenti in servizio oppure ¢ stata svolta per
quelli in quiescenza, I’attivita di servizio;

- coloro che hanno comunque svolto o svolgono attivita di controllo, verifica, progettazione,
approvazione, autorizzazione, vigilanza o direzione sul contratto da collaudare;

- coloro che hanno partecipato alla procedura di gara.
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PARTE 2

CAPO 1 - Criteri e limiti inerenti i singoli contratti

Art. 70 — Contratti di sponsorizzazione

1. La stipula dei contratti di sponsorizzazione puo essere disposta dalla Dirigente Scolastica ai sensi
dell’art. 45, comma 2, lett. B, del 129/2018, nel rispetto delle seguenti condizioni:

a. in nessun caso ¢ consentito concludere contratti in cui siano possibili forme di conflitto di interesse
tra I’attivita pubblica e quella privata;

b. non ¢ consentito concludere accordi di sponsorizzazione con soggetti le cui finalita ed attivita siano
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
concorrente con la Scuola;

d. nella scelta degli sponsor si dovra accordare la preferenza a quei soggetti che per finalita statutarie,
per attivita svolte, abbiano dimostrato particolare attenzione nei confronti dei problemi dell’infanzia e
dell’adolescenza;

e. la sponsorizzazione ¢ ammessa per le seguenti attivita svolte nella Scuola:

- sportiva

- di ricerca

- di divulgazione didattica

Art. 71 — Contratti di utilizzazione dei beni e locali scolastici da parte di soggetti terzi

1. I locali scolastici possono essere concessi in uso temporaneo ad Istituzioni, Associazioni, Aziende,
Enti o Gruppi organizzati, secondo modalita, termini e condizioni di seguito stabilite, nel rispetto delle
norme dettate dal regolamento di contabilita scolastica D.I. 129/2018.

2. L’utilizzazione temporanea dei locali dell'istituto, di proprieta dell’Ente Locale, puo essere concessa
a terzi a condizione che ci0 sia compatibile con la destinazione dell'istituto stesso ai compiti educativi e
formativi. Le attivita didattiche proprie dell'Istituzione scolastica hanno assoluta preminenza e priorita
rispetto all'utilizzo da parte degli Enti concessionari interessati; esso non dovra assolutamente
interferire con le attivita didattiche stesse.

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

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

a. indicare il nominativo del responsabile della gestione dell'utilizzo dei locali quale referente
dell'istituzione scolastica;

b. osservare incondizionatamente l'applicazione e il rispetto delle disposizioni vigenti in materia di
salute, igiene, sicurezza, codice di comportamento dei pubblici dipendenti e salvaguardia del
patrimonio;

c. sospendere l'utilizzo dei locali in caso di programmazione di attivita scolastiche da parte
dell'istituzione scolastica;
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d. lasciare 1 locali, dopo il loro uso, in condizioni idonee a garantire comunque il regolare svolgimento
delle attivita didattiche.

5. Le richieste di concessione dei locali scolastici, tranne 1’utilizzo della palestra che segue regole
specifiche, devono essere inviate per iscritto all'Istituzione scolastica almeno 15 giorni prima della data
di uso richiesta e dovranno contenere, oltre all'indicazione dell’oggetto richiedente e il preciso scopo
della richiesta, anche le generalita della persona responsabile. La Dirigente scolastica nel procedere alla
concessione verifichera se la richiesta ¢ compatibile con le norme del presente regolamento e se i locali
sono disponibili per il giorno e nella fascia oraria stabilita. Se il riscontro sara positivo si procedera alla
stipula di apposita convenzione.

6. In casi eccezionali, quando le iniziative sono particolarmente meritevoli e rientranti nella sfera dei
compiti istituzionali della scuola o dell'ente territoriale, i locali possono essere concessi anche in deroga
a quanto previsto nella tabella d'oneri di cui al comma 9, laddove si tratti di iniziative senza scopo di
lucro e con la partecipazione gratuita degli ospiti/atleti ecc... Tale concessione pud avvenire
preferibilmente durante 1'orario di apertura dell'Istituto, senza comportare per il personale prestazioni di
lavoro straordinario di assistenza e pulizia. In caso contrario, sono a carico del concessionario i costi
inerenti il salario accessorio del personale della scuola.

7. Con Dattribuzione in uso, l'utilizzatore assume la custodia del bene e risponde, a tutti gli effetti di
legge, delle attivita e delle destinazioni del bene stesso, tenendo nel contempo esente la scuola e l'ente
proprietario dalle spese connesse all'utilizzo. L'edificio scolastico puod essere concesso solo per
utilizzazioni precarie e previa stipulazione da parte del concessionario, di una polizza per la
responsabilita civile con un istituto assicurativo.

8. II concessionario ¢ 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 degli stessi.

L'istituzione scolastica deve in ogni caso ritenersi sollevata da ogni responsabilita civile e penale
derivante dall'uso dei locali da parte di terzi, che dovranno pertanto presentare apposita assunzione di
responsabilita e sono tenuti a cautelarsi al riguardo mediante stipula della sopra indicata polizza
assicurativa o adottando altra idonea misura cautelativa.

9. Per la concessione dei locali, sulla base delle regole stabilite ai precedenti punti, sono previste, a
carico dell’utilizzatore, le seguenti tariffe, orarie e giornaliere, comprensive delle spese per il personale
collaboratore scolastico e del materiale di consumo e pulizia, (ad esclusione della
palestra/spogliatoi/bagni utilizzati dalle societa sportive che devono provvedere ad esse nel rispetto
della Convenzione):

Locale Modulo/h Corrispettivo
Auditorium Modulo 2 ore 50 euro
Modulo di 4 ore 80 euro

Giornata intera al di fuori dell’orario | 150 euro
scolastico fino alle ore 19.00:
Dalle 19.00 alle 22 200 euro
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Aule (dotate di|dala2ore 20 euro/h
LIM/monitor/proiettori) da3a5ore 30 euro/h
Aule (non dotate di|dala2ore 10 euro/h
lim/monitor/proiettori) da3a8ore 20 euro/h
Laboratorio di{dala2ore 50 euro/h
informatica 18 postazioni da3 a8 ore 65 curo/h
+ LIM

10.La concessione pud essere revocata in qualsiasi momento dall'Istituzione scolastica per giustificati
motivi.

11. Comodato d'uso a norma dell'art. 1803 e segg. del Codice Civile:

a. Il contratto di comodato ¢ definito dall’articolo 1803 del Codice Civile come “quello con il quale una
parte consegna all’altra una cosa mobile o immobile, affinché se ne serva per un tempo o per un uso
determinato, con I’obbligo di restituire la stessa cosa ricevuta”.

Tale contratto permette a un soggetto di utilizzare un bene mobile o immobile senza versare alcun
corrispettivo.

b. Definizioni. Si definisce comodante: chi concede beni in comodato; comodatario chi prende in
comodato il bene oggetto del contratto; consegnatario chi utilizza, custodisce, conserva il bene.

c. Proposta di comodato d’uso. La societa, I’ente, 1’associazione e/o il privato cittadino manifestano,
attraverso la proposta di comodato, anche per vie informali, la disponibilita a fornire un bene in
comodato d’uso alla scuola.

Nella proposta deve essere chiaro: a) il Comodante; b) il Plesso destinatario del bene; c) la descrizione
del bene oggetto del comodato, se immobile o mobile e, in quest’ultimo caso, la marca, il modello; d)
le sue caratteristiche tecniche.

d. Condizioni del comodato d’uso nel caso in cui la scuola sia comodatario. Le condizioni contenute
nel contratto di comodato d’uso, devono rispondere ai seguenti presupposti: a) la cessione temporanea
del bene non deve comportare alcun obbligo da parte del comodatario nei confronti del comodante,
salvo quelli previsti dal Codice Civile; b) il bene deve essere in perfetto stato di conservazione e di
funzionamento; c) il contratto deve essere redatto in base alle disposizioni di cui agli artt. 1803 e ss. del
Codice Civile; d) la proprieta dell’attrezzatura rimane al comodante.

Il comodatario si obbliga a custodire il bene, a conservarlo con diligenza e a servirsene per 1’uso
determinato dal contratto o dalla natura dello stesso; il comodatario non ha diritto al rimborso delle
spese sostenute per servirsi del bene. Ha diritto al rimborso delle spese straordinarie sostenute per la
conservazione del bene ove siano state ritenute necessarie ed urgenti € comunque concordate col
comodante; le spese di trasporto, imballaggio, montaggio, nonché quelle conseguenti alla restituzione
del bene sono a carico del comodante.

Il comodante, se percepisce guadagni dai beni dati in comodato, ha in carico la manutenzione ordinaria
e straordinaria del bene dato in comodato d’uso. In ogni caso ¢ sottoposto al rispetto delle vigenti
norme di sicurezza per il bene dato in comodato.

Nel contratto va previsto il bene concesso, la durata del contratto, gli obblighi del comodante e del
comodatario.
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e. Comodato d'uso oneroso dei libri di testo, strumenti musicali, tablet, pc ec.. in cui la scuola sia
comodante. Anche la scuola puo fornire in comodato d'uso agli studenti libri di testo, fermo restando da
parte delle famiglie il versamento di un contributo il cui importo ¢ fissato dal Consiglio di Istituto. La
domanda per accedere al servizio di comodato d’uso dei libri di testo ¢ contestuale all'iscrizione e/o
all’atto del perfezionamento dell’iscrizione.

I libri assegnati in comodato d’uso verranno consegnati dalla scuola, all'inizio dell'anno scolastico con
esclusione di atlanti, vocabolari e eserciziari.

In caso di trasferimento ad altro istituto durante I’anno scolastico i testi dovranno essere riconsegnati
improrogabilmente al momento della concessione del nullaosta, senza restituzione della cifra versata
per I’accesso al comodato.

Il beneficiario del comodato d’uso deve custodire i1 beni con diligenza, senza prestarli ad altri o
deteriorarli in alcun modo, fatto salvo il solo effetto dell’uso. Per i libri di testo non sono ammesse
sottolineature, abrasioni, cancellature, annotazioni e qualsiasi altro intervento atto a danneggiare
I’integrita del libro.

I libri dovranno essere restituiti al termine dell'anno scolastico. Se non avverra la restituzione e/o uno o
piu testi risulteranno danneggiati, I’Istituto addebitera alla famiglia dello studente (a titolo di
risarcimento) una quota pari al 50% del prezzo sostenuto dall’Istituto al momento dell’acquisto. Il
mancato rispetto degli obblighi di pagamento, di cui al presente regolamento, comportera I’esclusione
dell’alunno dal servizio di comodato per gli anni successivi e 1’applicazione delle disposizioni di legge
a tutela del patrimonio degli Enti pubblici.

Le risorse economiche derivanti dal comodato sono utilizzate prioritariamente per l'acquisto dei libri di
testo, di strumenti musicali, di attrezzature informatiche, di arredi modulari e, in seconda istanza, per
progetti di ampliamento dell'offerta formativa e progetti di formazione.

f. Anche per gli strumenti musicali, ovvero per tablet/pc ecc.. richiesti in comodato, vige I’obbligo da
parte delle famiglie al risarcimento dei danni pari al 100 % del costo sostenuto dall'Istituto al momento
dell'acquisto. Del valore ¢ data informazione tramite la sottoscrizione del contratto di comodato d’uso
sottoscritto dai genitori/tutori.

g. Nel caso in cui non vengano rispettati gli obblighi di pagamento, di cui al presente Regolamento, lo
studente verra escluso dal servizio di comodato per gli anni successivi, fatta salva l'applicazione delle
disposizioni di legge a tutela del patrimonio degli Enti pubblici.

Art. 72— Contratti di utilizzazione dei siti informatici da parte di soggetti terzi

1. L’Istituzione Scolastica pud ospitare sul proprio sito informatico istituzioni di volontariato,
associazioni di studenti, collegamenti verso altre istituzioni scolastiche o enti di interesse culturale allo
scopo di favorire la creazione di sinergie tra soggetti comunque coinvolti in attivita educative e
culturali.

2. 1l contratto, in particolare, dovra provvedere:

a. I’individuazione da parte della Dirigente Scolastica del responsabile del servizio, il quale assume la
responsabilita per contenuti immessi nel sito. A tal fine la Dirigente Scolastica dovra verificare non
solo il nominativo ma anche la qualificazione professionale e la posizione dello

stesso rispetto all’organizzazione richiedente;
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b. la specificazione di una clausola che conferisca alla Dirigente Scolastica la facolta di disattivare il
servizio qualora il contenuto dovesse risultare in contrasto con la vocazione educativa della Scuola.

Art. 73 — Alienazione di beni e forniture di servizi prodotti dall’Istituzione Scolastica
nell’esercizio di attivita didattiche o programmate a favore di terzi

1. I contratti e le convenzioni di natura privatistica aventi ad oggetto 1’alienazione di beni e forniture di
servizi prodotti dall’Istituzione Scolastica nell’esercizio di attivita didattiche e I’esecuzione di attivita
per conto di terzi stipulati tra 1’Istituzione Scolastica ed Enti pubblici privati, ai sensi dell’art. 45,
comma 2, lett. E - F, del D.I. 129/2018 sono stipulati dal D.S. nell’ambito dei criteri e limiti di seguito
stabiliti.

2. Per attivita e servizi per conto terzi, di cui al presente regolamento, devono intendersi esclusivamente
quelle prestazioni eseguite dall'istituzione scolastica, avvalendosi delle proprie strutture. Sono compresi
1 contratti relativi a prestazioni didattiche, qualora impegnino strutture dell'istituzione e siano rivolte,
esclusivamente o in prevalenza a utenza del committente, per sua specifica utilita.

3. La Dirigente Scolastica, per i contratti relativi a prestazioni di carattere didattico, commissionati da
terzi, prima di procedere alla loro stipulazione deve accertare che I’esecuzione della prestazione:

a. Sia compatibile con lo svolgimento della normale attivita didattica;

b. non costituisca attivita istituzionale dell’Istituzione Scolastica;

c. sia strumentale e funzionale alle finalita della Scuola, cioé€ D’attivitd deve trovare motivazioni di
ordine didattico, di ricerca, ecc.;

d. nel caso si richieda I’impiego di laboratori si dovranno stabilire le modalita di utilizzo in modo da
non arrecare pregiudizio al normale svolgimento delle attivita istituzionali;

e. in caso di utilizzo di personale interno all’Istituzione Scolastica si dovra tenere conto se le attivita si
collocano in orario di servizio ovvero fuori orario di servizio;

4. 1l corrispettivo da richiedere al committente per le attivita disciplinate dal presente articolo ¢
approvato dal Consiglio di Istituto, su proposta della Dirigente Scolastica. Il corrispettivo deve essere
determinato in misura tale da consentire I’integrale copertura dei costi, nonché una quota di utile. In
particolare, dovranno essere valutati i seguenti elementi:

a. costo dei materiali di consumo necessario allo svolgimento dell’attivita;

b. costo di acquisto, noleggio manutenzione o ammortamento di apparecchiature tecnico scientifiche e
didattiche necessarie per 1’esecuzione dell’attivita;

c. costo di eventuali prestazioni relative a collaborazioni esterne necessarie alla esecuzione della
prestazione;

d. costo e compenso al personale impiegato nella prestazione;

e. spese di carattere generale per il funzionamento della struttura (compensi per 1 consumi, utenze gas,
acqua, energia elettrica, pulizia ecc.);

f. altre eventuali voci di spesa incidenti sul costo globale della prestazione;

5.La Dirigente scolastica di volta in volta, considerata I’incidenza delle prestazioni professionali sui
servizi per conto terzi, imputa una percentuale dei corrispettivi introitati, al personale impegnato in
dette attivita. Cio avverra tenendo conto del carico orario, dell’impegno straordinario oltre 1’orario di
servizi e delle specificita professionali richiesti per la realizzazione del servizio. Le somme rimanenti
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dopo le operazioni indicate in precedenza, possono essere utilizzate, su proposta della Dirigente
Scolastica, per acquisti di materiale per gli alunni.

Art. 74— Contratti di acquisto e vendita di titoli di Stato

1. La stipula di contratti di gestione finanziaria di cui all’art. 45, comma 2, lett. G del Regolamento di
contabilita scolastica ¢ possibile nel tassativo rispetto di quanto stabilito dall’art. 43, comma 6, del
Regolamento stesso e a condizione che risulti compatibile con la continuita dell’erogazione del servizio
educativo e formativo.

2. Possono essere destinate a questa forma di investimento solo le risorse derivanti da eredita,
donazioni, legati, lasciti, ecc.

3. Tali contratti possono essere stipulati esclusivamente con Istituzioni professionali del settore,
abilitate all’esercizio dell’attivita bancaria e finanziaria.

4. T contatti in questione devono essere finalizzati alla conservazione e all’incremento di risorse non
immediatamente impiegabili, da destinare a una specifica opera di interesse dell’Istituzione Scolastica.
5. E’ esclusa la possibilita di concludere contratti aleatori, operazioni finanziarie e operazioni
finanziarie speculative quali:

— acquisto di azioni

— acquisti di obbligazioni non indicizzate, in quanto non garantiscono in tutta la durata
dell’investimento un rendimento pari a quello dei titoli di Stato semestrali;

— I’acquisto di titoli di Stato di durata superiore ad un anno, se non indicizzati, perché non garantiscono
interessi almeno pari a quelli dei B.O.T. semestrali derivati, in quanto aventi una natura fortemente
speculativa e spesso aleatoria.

6. Il contratto in questione dovra, in ogni caso, assicurare la conservazione del capitale impiegato e un
rendimento non inferiore a quello dei titoli di Stato con scadenza semestrale, al netto delle commissioni
praticate dagli istituti bancari.

7. 11 contratto potra provvedere forme di riscatto anticipato con la contemporanea clausola della
garanzia della conservazione del capitale e degli interessi medio tempore maturati, decurtati dagli
importi dovuti come commissione.

Art. 75 — Partecipazione a progetti internazionali

1. Per la partecipazione a progetti internazionali si fa riferimento alla normativa vigente nei programmi
comunitari.

2. La partecipazione ¢ ammessa per progetti internazionali rientranti nelle finalita educative e formative
proprie dell’Istituto e promossi da agenzie nazionali o europee.

3. La partecipazione al progetto avverra tramite contratto che indichi le finalita, le modalita, gli
obblighi, i finanziamenti, i costi e gli oneri derivanti all’Istituto, al personale stesso e a terzi dalla
partecipazione al progetto. La dirigente valutera la sostenibilita economica del progetto per la parte a
carico dell’Istituto.

4. 1l progetto dovra essere inserito nel PTOF.

5. Al termine dovra essere redatta a carico di un responsabile di progetto, una relazione di valutazione
finale sull’esperienza svolta, da diffondere tra il personale dell’Istituto.

58



6. La partecipazione di alunni e minori al progetto dovra essere autorizzata dai genitori, indicando
obblighi e responsabilita a carico degli stessi in caso di scambi, viaggi, attivita extra orario scolastico.

CAPO 2 - Contratti con esperti esterni (lettera h, comma 2, art. 45 D.I. 129/2018)

Art. 76 — Contratti di prestazione d’opera

1. Per i contratti di prestazione d’opera si fa riferimento all’art. 7, comma 6, del D.Igs. 30 marzo 2001,
n. 165, alla Circolare 11 marzo 2008, n. 2 della Funzione Pubblica, agli art. 44 ¢ 45, comma 2, lettera h,
del Decreto Interministeriale n. 129/18;

2. La finalita che si intende perseguire ¢ quella di garantire la qualita della prestazione, la trasparenza e
l'oggettivita delle procedure di individuazione degli esperti esterni, nonché la razionalizzazione della
spesa per gli stessi, stabilendo il limite massimo dei compensi attribuibili in relazione al tipo di attivita
e all'impegno professionale richiesto.

3. Al fine di soddisfare le esigenze di cui sopra, su proposta del Collegio dei docenti, e in base alla
programmazione dell'Offerta Formativa, 1’Istituzione scolastica, verificata I'impossibilita di utilizzare a
tale scopo il personale interno e in coerenza con le disponibilitd finanziarie, provvede alla stipulazione
di contratti di prestazione d'opera con esperti esterni e/o di specifiche convenzioni.

4. I contratti con i collaboratori esterni possono essere stipulati, ai sensi degli art. 44 e 45, c. 2, lettera h,
del Decreto interministeriale n.129/18, per le prestazioni ¢ le attivita che non possono essere espletate
dal personale dipendente per inesistenza di specifiche competenze

professionali, per indisponibilita o per coincidenza con altri impegni di lavoro del personale stesso;

5. 1 contratti relativi a incarichi di collaborazione a persona fisica (incarichi occasionali di
collaborazione per esigenze cui non ¢ possibile far fronte con il proprio personale) sono esclusi
dall’obbligo di indicazione del CIG;

6. L’ Istituto comprensivo potrebbe accogliere proposte progettuali presentate da esperti esterni/enti del
terzo settore da svolgersi in orario extracurricolare e all’interno dei locali scolastici, purché rispondano
a precisi criteri:

aderenza a quanto previsto dal PTOF;

proposte presentate entro il 10 ottobre di ciascun anno scolastico;
proposte che abbiano un impatto positivo nel miglioramento dell’offerta formativa;
proposte che siano a titolo gratuito per gli studenti.

Modalita di selezione

1. All’inizio dell’anno scolastico, o nel momento in cui si ravvisi la necessita, in considerazione dei
progetti proposti anche a livello europeo e/o di progetti in rete ecc., la Dirigente Scolastica, sulla base
del Piano Triennale dell’offerta Formativa (P.T.O.F.) e alla previsione dei progetti che saranno
deliberati nel programma annuale, individua le attivita e gli insegnamenti extracurriculari per i quali, in
assenza verificata di personale interno disponibile, possono essere conferiti contratti ad esperti esterni e
ne da informazione con uno o piu avvisi di selezione da pubblicare all’albo ufficiale della Scuola e sul
proprio sito web o altra forma di pubblicita ritenuta pit opportuna.

2. Gli avvisi dovranno indicare modalita e termini per la presentazione delle domande, i titoli
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che saranno valutati, la documentazione da produrre nonché I’elenco dei contratti che si intendono
stipulare. Per ciascun contratto deve essere specificato:

a. oggetto della prestazione;

b. la durata del contratto: termini di inizio e conclusione della prestazione;

c. il corrispettivo massimo proposto per la prestazione;

3. I candidati devono essere in possesso dei requisiti per I’accesso al pubblico impiego.

4. | contraenti cui conferire i contratti sono selezionati dal D.S. mediante valutazione comparativa.

5. La valutazione sara effettuata sulla base dei seguenti titoli:

- curriculum complessivo del candidato;

- contenuti e continuita dell’attivita professionale e scientifica individuale svolta presso studi
professionali, enti pubblici e privati;

- pubblicazioni ed altri titoli.

6. Per la valutazione comparative dei/lle candidati/e la D.S. fara riferimento almeno ai seguenti criteri:

- Livello di qualificazione professionale e/o scientifica dei candidati;

-congruenza dell’attivita professionale o scientifica svolta dal candidato con gli specifici obiettivi
formativi dell’insegnamento o dell’attivita formativa per 1 quali ¢ bandita la selezione;

- eventuali precedenti esperienze didattiche.

7. In caso di parita di punteggio tra piu candidati, procede il candidato piu giovane in eta.

8. Nell’ulteriore ipotesi che i candidati abbiano la stessa eta, si procede con sorteggio.

9. Potra essere richiesta la presentazione di uno specifico progetto formativo valutato dalla Dirigente
scolastica - singolarmente o avvalendosi di un’apposita commissione da lei nominata - sulla base det
punteggi previsti da apposita tabella di valutazione inserita nell’avviso.

10. Gli Avvisi dovranno indicare modalita e termini per la presentazione delle domande, 1 titoli che
saranno valutati, la documentazione da produrre, il punteggio attribuito, nonché la

tipologia e l'elenco dei contratti che si intende stipulare.

11. Per ciascun avviso dovranno essere specificati i seguenti elementi:

a. la definizione circostanziata dell'oggetto dell’incarico, eventualmente con riferimento espresso ai
piani, ai programmi o all'ambito disciplinare;

b. gli specifici requisiti culturali e professionali richiesti per lo svolgimento della prestazione;

c. la durata dell'incarico, intesa in termini di inizio e di conclusione della prestazione e/o il numero
delle ore di attivita;

d. il luogo dell'incarico e le modalita di realizzazione del medesimo;

e. il compenso per la prestazione, adeguatamente motivato, e tutte le informazioni correlate;

f. il termine per la presentazione della domanda e dei curricula;

g. il termine entro il quale sara resa nota la conclusione della procedura, nonché i criteri attraverso i
quali avviene la comparazione;

h. la dichiarazione dell'interessato, se si tratta o meno di personale estraneo alla Pubblica
Amministrazione e della sua esatta posizione giuridica e fiscale.

12. Per I'ammissione alla selezione per il conferimento dell'incarico, 1 candidati devono in ogni caso:

a) essere in possesso della cittadinanza italiana o di uno degli Stati membri dell'UE;

b) godere dei diritti civili e politici;
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c) non aver riportato condanne penali € non essere destinatari di provvedimenti che riguardano
l'applicazione di misure di prevenzione, di decisioni civili e di provvedimenti amministrativi iscritti nel
casellario giudiziale;

d) essere a conoscenza di non essere sottoposti a procedimenti penali.

13. La Dirigente Scolastica potra avvalersi della collaborazione di un'apposita commissione dallo
stesso nominata, nel caso siano presenti piu candidature.

14. Gli avvisi di selezione producono un albo di idonei dal quale I'Istituto si riserva di attingere in caso
di necessita.

15. Gli elenchi predisposti tramite gli avvisi possono essere utilizzati, ove necessario, anche per attivita
che riguardino le medesime finalita nei due anni scolastici successivi (validita triennale).

Esclusioni

1. L'Istituto pud conferire ad esperti esterni incarichi di collaborazione in via diretta, senza
l'espletamento di procedure comparative, quando ricorrano le seguenti situazioni:

a. prestazioni meramente occasionali che si esauriscano in una prestazione episodica, caratterizzata da
un rapporto intuitu personae, che consenta il raggiungimento del fine comportando un costo
equiparabile ad un rimborso spese e comunque di modica entita, che il collaboratore svolga in maniera
saltuaria (Circ. 2/2008);

b. qualora non fosse presentata alcuna domanda a seguito dell'avviso di cui al precedente articolo del
presente regolamento, oppure nel caso in cui le candidature non presentino professionalita e
competenze ritenute adeguate alle necessita;

c. quando si renda necessario il ricorso a specifica professionalita insostituibile con altra figura interna,
in quanto correlata al possesso di competenze atte a garantire una maggiore rispondenza alle necessita
nel perseguimento del preminente interesse pubblico (es. RSPP, Medico Competente, Psicologo,
Formatore).

Autorizzazione dipendenti pubblici

1. Ai fini della stipula dei contratti disciplinati dal presente regolamento con 1 dipendenti di

altra Amministrazione Pubblica e di altra scuola, ¢ richiesta obbligatoriamente la preventiva
autorizzazione dell’Amministrazione di appartenenza, nei casi previsti dall'art. 53 del D.L.vo
30/3/2001, n. 165.

Determinazione del compenso

1. Il compenso, come previsto dall'art. 2233 del Codice civile, per attivita di insegnamento svolte
dall'esperto esterno deve essere congruo rispetto alla specificita professionale richiesta, all'importanza
dell'opera e al decoro della professione.

2. Con il prestatore d'opera ¢ possibile concordare un compenso, anche forfettario, diverso da quello
fissato dalle tabelle annesse al CCNL.

3. Nello stabilire il compenso, si puo fare riferimento ai compensi fissati dal D.I. 326 del 12/10/1995
oppure alla Circolare del Ministero del Lavoro n. 2 del 2/2/2009.

4. Il compenso attribuibile deve tener conto:

a. del tipo di attivita, dell'impegno e delle competenze professionali richieste all'esperto esterno;

b. delle disponibilita finanziarie programmate.
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5. I criteri riguardanti la determinazione dei corrispettivi per contratti di cui al presente articolo possono
essere annualmente rideterminati dal Consiglio di Istituto.

6. Il compenso massimo da corrispondere all’esperto esterno, estraneo, estraneo all’amministrazione,
per ogni ora di lezione, tenuto conto del tipo di attivita e dell’impegno professionale richiesto, ¢
stabilito nella misura di seguito specificata a fianco dei relativi insegnamenti:

- Per le attivita di docenza in corsi di formazione € 41,32 1’ora;

- Per le attivita di docenza in corsi formazione per i docenti universitari e dirigenti € 51,65 ’ora;

- per le attivita di docenza in progetti PTOF, seminari e conferenze da € 35,00 a € 50,00 1’ora e
comunque la cifra prevista dal CCNL-Scuola in vigore al momento della stipula;

- per le attivita di docenza in progetti PTOF, seminari e conferenze per i docenti universitari e dirigenti
€ 51,65 I’ora;

- per le attivita di assistenza tutoriale, coordinamento lavori di gruppo, esercitazioni da

€ 17,50 a € 25,82 ’ora, e comunque la cifra prevista dal CCNL-Scuola in vigore al momento della
stipula.

- per le attivita di coordinamento scientifico, progettazione, monitoraggio, valutazione degli interventi e
per ogni altra attivita di non docenza da € 17,50 a € 25,82 ’ora, e comunque la cifra prevista dal
CCNL-Scuola in vigore al momento della stipula.

- per attivita di rilevante complessita ed in presenza di professionalita uniche e di alto livello, da
valutare e giustificare di volta in volta, ¢ possibile attribuire i compensi previsti dalla Circolare del
Ministero del lavoro n. 2 del 2 febbraio 2009.

- Per attivita riguardanti i PON e/o POR, PNRR ecc.. si fara riferimento, altresi, ai costi orari massimi
stabiliti dal progetto e/o nelle rispettive Linee Guide, e sara svolto un passaggio a livello di
contrattazione integrativa di Istituto.

7. 1 compensi si intendono al lordo delle ritenute a carico del prestatore d’opera e al netto di eventuale
IVA e oneri a carico dell’Amministrazione. Gli impegni previsti sono quelli contenuti nei singoli
progetti da realizzare.

8. Nel caso si renda necessario istituire la direzione di un corso, questa verra attribuita alla Dirigente
Scolastica o al personale dalla Dirigente medesimo individuato.

9. E fatto divieto di anticipazione di somme, se non in quei casi in cui il mandato di pagamento, e non
solo I'impegno di spesa, sia indispensabile per ricevere ’accredito del saldo da parte dell’ente
finanziatore e per cifre irrisorie.

10. Ai collaboratori esterni non compete alcun trattamento di fine rapporto, comunque denominato.

11. Al personale interno in servizio presso altre istituzioni scolastiche si attribuiscono i compensi
indicati nella tabella allegata al C.C.N.L. in vigore al momento dell’incarico.

12. Nella fase di contrattualizzazione il compenso economico pud essere soggetto a negoziazione
secondo le esigenze di bilancio dell'Istituto.

Stipula del contratto

1. Nei confronti dei candidati selezionati, la Dirigente Scolastica provvede, alla stipula del contratto.

2. Il contratto deve essere sottoscritto da entrambi i1 contraenti.

3. La natura giuridica del rapporto che si instaura con l'incarico di collaborazione ¢ quella di rapporto
privatistico qualificato come prestazione d'opera intellettuale. La disciplina che lo regola ¢, pertanto,

quella stabilita dagli artt. 2222 e seguenti del Codice civile.
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4. I contratti di cui al presente regolamento non possono avere durata superiore ad un anno € non sono
rinnovabili, salvo delibera del Consiglio d'Istituto. Non sono rinnovabili i contratti oggetto di
risoluzione o di recesso.

5. La documentazione relativa al contratto di prestazione d'opera ¢ tenuta dal Direttore SGA ed ¢
soggetta agli adempimenti in materia di trasparenza e pubblicita degli atti.

Norme di Comportamento

1. Nello svolgimento delle attivita didattiche ed educative all’interno dell’Istituto, gli esperti esterni
dovranno attenersi alle norme previste dal Codice disciplinare dei pubblici dipendenti, al Regolamento
d’Istituto, alle norme di sicurezza (DVR): atti pubblicati sul sito web dell’Istituto.

2. Il non rispetto di tali atti comporta la non possibilita di proseguire nel progetto.

Rescissione del contratto

1. L'Amministrazione scolastica si riserva il diritto di verificare in ogni momento 1l'adeguatezza del
servizio prestato dal soggetto aggiudicatario.

2. Nel caso di inadempienze e inadeguatezza dei servizi offerti, e nel caso che, dalla verifica delle
autodichiarazioni/autocertificazioni, queste risultassero mendaci, I'Amministrazione scolastica procede,
nei modi e termini previsti dalle norme vigenti, alla risoluzione unilaterale del contratto, senza oneri
aggiuntivi rispetto alle prestazioni fino a quel momento erogate.

3. Nel caso di inadempienze riferite a comportamenti offensivi e irrispettosi verso gli alunni,
I'’Amministrazione scolastica procede alla rescissione immediata del contratto.

4. Qualora il soggetto aggiudicatario decida unilateralmente la rescissione del contratto, non sara
corrisposto alcun compenso per le prestazioni fino a quel momento erogate, fatte salve motivazioni di
salute debitamente documentate.

Valutazione della prestazione

1. L'Istituto puod effettuare una valutazione finale del progetto e dell'intervento dell'esperto esterno
attraverso appositi questionari di gradimento o altri strumenti di valutazione stabiliti dalla Dirigente
Scolastica. L'esito negativo puo essere motivo di esclusione da eventuali future collaborazioni.
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PARTE 3

CAPO 1 - Gestione delle minute spese

PREMESSO che I’Istituzione scolastica, al fine della acquisizione delle forniture occorrenti al suo
funzionamento, deve, sin dall’inizio dell’esercizio finanziario, programmare il proprio fabbisogno al
fine di non incorrere nell’artificioso frazionamento della spesa;

RITENUTO che, nel corso dell’esercizio finanziario, si rende necessario, per esaurimento delle

scorte e per sopraggiunte inderogabili necessita non previste, fare ricorso a spese immediate di modesta
entita, il presente regolamento disciplina le modalita di utilizzo del fondo minute spese relative
all’acquisizione di forniture occorrenti per il funzionamento dei servizi dell’istituzione scolastica;

Si stabilisce quanto segue:

Art. 77 — Principi generali

1. Le attivita negoziali inerenti alla gestione del fondo per le minute spese sono di competenza del
Direttore S.G.A. in osservanza dell’art. 21, del D.I. 129/2018. Per tali attivita non sussiste 1’obbligo del
CIG.

2. Nella predisposizione del Programma Annuale, il Consiglio di Istituto delibera, per I’esercizio
finanziario di riferimento, I’ammontare del fondo che deve essere assegnato al Direttore S.G.A..

3. La costituzione del fondo economale avviene nel rispetto di quanto previsto dal comma 3

dell’art. 3 della Legge n. 136/2010, mediante bonifico bancario o postale o altro strumento tracciabile a
favore del DSGA (assegno circolare non trasferibile).

4. At sensi dell’art. 21, comma 3 del D.I. n. 129/2018, ¢ vietato 1’'uso del fondo economale per le
minute spese per acquisti per i quali I’istituzione scolastica ha un contratto d’appalto in corso.
Consistenza massima del fondo economale, tipologie di spesa e limiti

1. La consistenza massima del fondo economale per le minute spese ¢ stabilita in € 3.000,00

annue con anticipazione di € 300 a carico delle partite di giro contenute nella scheda A01 del
Programma annuale.

2. Nel caso in cui si verifichino giustificate e documentate spese, impreviste ed urgenti, il limite annuo
di cui al comma 1 pud essere superato con apposita variazione, proposta dalla dirigente scolastica ed
approvata dal Consiglio d’istituto.

3. A carico del fondo, il Direttore S.G.A. pud eseguire i pagamenti relativi alle seguenti spese
contenute, di volta in volta, nel limite massimo di € 100,00, in osservanza della vigente normativa in
materia di antiriciclaggio e utilizzo del denaro contante, per singola spesa, quali a titolo di esempio:

a. postali;

b. telegrafiche;

c. carte, valori bollati, tasse automobilistiche, coperture assicurative di modesta entita;

d. domini di posta elettronica e PEC, siti informatici, firma digitale;

e. occasionale acquisto di quotidiani, riviste, periodici;

f. materiale di consumo per le esercitazioni degli alunni;

g. materiale d’ufficio e di cancelleria;

h. materiale igienico e di pulizia;
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1. piccole riparazioni e manutenzioni delle attrezzature tecniche, informatiche,
fotocopiatrici, stampanti, € macchine d’ufficio;

J- piccole riparazione di mobili e suppellettili;

k. piccolo interventi di manutenzione dei locali scolastici (sostituzione vetri, maniglie,ecc.);
1. altre piccole spese urgenti di carattere occasionale.

Registrazioni

1. I Direttore S.G.A. effettua la registrazione delle spese ai sensi del combinato disposto degli artt. 21,
comma 4, e 40, comma 1, lett. €) del D.I. 129/2018 sopra citato.

2. I pagamenti delle minute spese sono ordinati con buoni di pagamento, progressivamente numerati,
firmati dal Direttore S.G.A.

3. Ogni buono di pagamento deve contenere:

a. la data di emissione;

b. ’oggetto della spesa;

c. ’importo della spesa (non superiore a € 100,00 per singola ricevuta/scontrino/fattura);

d. la ditta fornitrice;

e. Il nominative e codice fiscale della persona autorizzata a sostenere la spesa in vece del

DSGA.

4. Ai buoni di pagamento devono essere allegate le note giustificative della spesa:

fattura quietanzata, scontrino fiscale (sottoscritto dal venditore), ricevuta di pagamento su c/c postale,
ecc., con indicazione del codice fiscale della persona che ha sostenuto la spesa.

Nel caso in cui lo scontrino superi 1 100€ fino a un massimo di 5 €, alla persona che ha sostenuto la
spesa verra rimborso 1I’importo fino a 100€.

Reintegri e chiusura fondo minute spese

1. Il fondo, quando ¢ prossimo al suo esaurimento, va reintegrato previa presentazione, alla Dirigente
scolastica, di una nota riassuntiva di tutte le spese sostenute. Il reintegro avviene con mandato intestato
al Direttore S.G.A. Il mandato va emesso sull’aggregato di pertinenza secondo la natura della spesa
effettuata.

2. A chiusura dell’esercizio finanziario viene effettuato, se necessario, il reintegro al Direttore S.G.A.
della somma occorrente al ripristino originario del fondo e, questi, immediatamente provvede,
mediante emissione di apposita reversale, a versare I’importo dell’intero fondo assegnatogli all’inizio
dell’esercizio finanziario, nel Programma Annuale dell’Istituzione scolastica.

Art. 78 — Disposizioni finali

1. Per quanto non espressamente previsto nel presente regolamento si applicano le disposizioni
normative nazionali e comunitarie in materia

2. Sono disapplicate le disposizioni del regolamento in contrasto con le suddette norme nazionali e
comunitarie gia in vigore e con quelle che eventualmente entreranno in vigore successivamente;

3. Il presente Regolamento e le eventuali, successive modifiche ed integrazioni, devono avere
I’approvazione della maggioranza dei voti validamente espressi dai componenti del Consiglio stesso.
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Art. 79 — Entrata in vigore e applicazione

1. Il presente Regolamento entra in vigore il giorno successivo all'approvazione da parte del Consiglio
d’istituto.

2. Il presente Regolamento non si applica agli investimenti pubblici finanziati in tutto o in parte con le
risorse previste dal PNRR e dal PNC, nonché dai programmi cofinanziati dai fondi strutturali
dell’Unione Europea, per i quali resta in vigore il regolamento approvato con delibera del Consiglio di
Istituto n. 58 del 22/11/2023, sino al venir meno dell’efficacia delle disposizioni transitorie di cui
all’art. 225, comma 8, del D.Lgs. 36/2023.
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TITOLO V
PARTE 1

Servizi di Sicurezza

Art. 80 — Norme di comportamento

Devono essere applicate le seguenti norme di comportamento tese a abbattere i pit comuni fattori di
rischio:

Tenere un contegno corretto astenendosi da qualsiasi genere di scherzo e dal compiere atti che
possano distrarre o arrecare danno alle altre persone.

Attenersi scrupolosamente alle disposizioni ricevute.

Osservare le prescrizioni in materia di sicurezza ed igiene richiamate da specifici cartelli o indicate
dai propri superiori.

Non usare macchine, impianti e attrezzature senza autorizzazione.

Non eseguire operazioni o manovre non di propria competenza o di cui non si ¢ a perfetta
conoscenza: in caso dubbio occorre rivolgersi al proprio superiore.

Nessuno ¢ autorizzato a salire su scale, se non fino al terzo piolo. Non utilizzare scale doppie come
scale semplici appoggiandole a muro né spostarle quando su di esse vi sono delle persone, ma
assicurarsi, prima di salire che la catenella sia in tensione.

Non rimuovere gli estintori dalla posizione segnalata.

Depositare 1 materiali nelle zone prestabilite e comunque in modo da non ingombrare, ostacolare e/o
impedire, anche solo parzialmente, 'accesso alle uscite di sicurezza, il transito sulle vie di fuga
(corridoi, scale di sicurezza, ecc.), I'agile raggiungimento di mezzi e impianti atti a intervenire sugli
incendi, la normale circolazione in generale.

Ogni contenitore deve riportare 1'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 sostare in sottopiani, cavedi o similari salvo giustificato motivo e previa
autorizzazione dei superiori.

Non accedere dove vige divieto di ingresso se non autorizzati.

Mantenere pulito e in ordine il proprio posto di lavoro.

Disporre in modo ordinato, stabile e razionale gli attrezzi di uso comune; adoperare gli attrezzi
solamente per 1'uso cui sono destinati ¢ nel modo piu idoneo evitando 1'uso di mezzi di fortuna o di
attrezzi diversi da quelli predisposti o di apportare agli stessi modifiche di qualsiasi genere.
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- 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 materiali pungenti con i guanti.

- Negli armadi o negli scaffali disporre in basso 1 materiali pesanti.

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

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

- Riporre le chiavi nelle apposite bacheche dopo 1'uso.

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

- Per ogni altra disposizione si rimanda ai materiali informativi pubblicati sul sito dell'istituto.

Art. 81 — Norme sulla sicurezza

Tutto il personale, deve prendere visione del DVR, dei documenti relativi alle uscite d’emergenza e
delle modalita di gestione delle emergenze (incendio, terremoto ecc..), conoscendo esattamente 1 piani
di evacuazione.

Nel corso dell'anno scolastico, una specifica Commissione, formata dalla DS, dai collaboratori, dal
Gestore del sistema di sicurezza e dagli addetti al SPP, monitora costantemente il DVR al fine di
costruire un Sistema permanente di tutela della sicurezza degli studenti e dei lavoratori della scuola.
Tutte le norme sulla sicurezza possono essere rinvenute, oltre che nel citato DVR, nel D.lgs 81/08.
Infortuni studenti

In caso di incidente verificatosi durante l'orario scolastico il docente in servizio e il personale scolastico
tutto devono prestare i primi soccorsi, anche avvalendosi del personale del SPP. I genitori dello
studente vanno avvertiti immediatamente. Sara sempre il docente, o il personale presente, a valutare la
necessitd di inviare lo studente al piu vicino Pronto Soccorso. Subito dopo il personale presente
all'evento provvedera a inoltrare, su apposita modulistica, ai fini della denuncia all’Assicurazione cui
tutti gli studenti sono iscritti, una dettagliata relazione. L’ufficio della didattica, che riceve la relazione
del docente, provvede a inoltrarla all'assicurazione o a ufficio preposto INAIL per il seguito di
competenza.

PARTE 11

Somministrazione farmaci

Art. 82 — Soggetti interessati

Secondo quanto disposto dalla nota MIUR 25.11.2005 e dal Protocollo d'Intesa MIUR, ¢ possibile che
vengano somministrati farmaci a scuola agli studenti, per patologie croniche o assimilabili.
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La richiesta deve essere sempre inoltrata dai genitori o dagli esercenti la potesta parentale, corredata da
idonea certificazione medica comprovante lo stato di cronicita della malattia e 1'indispensabilita della
somministrazione del farmaco in orario scolastico.

Art. 83 — Soggetti che possono somministrare il farmaco

Non ¢ necessario che 1 soggetti individuati per la somministrazione del farmaco siano dotati di
particolari titoli o abilitazioni.

Nel caso di richiesta dei genitori per la somministrazione del farmaco la Dirigente Scolastica individua,
tra il personale in servizio, il/i soggetto/i a cui affidare il compito. La disponibilita ¢ volontaria. In caso
di individuazione di personale scolastico lo stesso deve essere formato da personale esperto della
struttura ASL competente, in casi previsti e particolari.

In caso di assenza di personale disponibile la Dirigente Scolastica avverte 1 genitori dello studente e gli
uffici ASL competenti per individuare una soluzione idonea a superare la criticita. Pud essere
somministrato dai genitori o da personale dagli stessi delegato, personale medico e ospedaliero. Il
personale esterno all'istituzione scolastica deve essere espressamente autorizzato dalla Dirigente
Scolastica.

Art. 84 — Responsabilita dei genitori

I genitori dello studente devono fornire alla scuola tutte le informazioni necessarie e utili alla gestione
della patologia dello studente, al fine di rendere efficace l'intervento del personale.

Devono lasciare alla scuola piu di un recapito telefonico da contattare in caso di urgenza.

Comunicano immediatamente alla scuola qualsiasi informazione o variazione che possa avere
ripercussioni sulla situazione e sulla modalita di somministrazione.

Assicurano la loro presenza alle attivita di informazione rivolte al personale.

Garantiscono la fornitura di presidi sanitari o farmaci necessari, in confezione integra e in corso di
validita, e li sostituiscono alla scadenza o al loro esaurimento.

Assicurano direttamente, o attraverso la persona delegata, la somministrazione dei farmaci in caso di
sopraggiunte necessita (es. assenza del personale designato alla somministrazione).

Art. 85 — Procedura per la somministrazione

La richiesta deve essere sempre inoltrata dai genitori dello studente e deve essere accompagnata da un

certificato medico che specifichi dettagliatamente:

- cognome e nome dell'alunno, patologia, nome commerciale del farmaco, dosi e modalita di
somministrazione, effetti collaterali, la natura del farmaco (salvavita o indispensabile), 1'assoluta
indispensabilita della somministrazione durante l'orario scolastico, la non discrezionalita di chi
somministra il farmaco, sia rispetto a eventuali decisioni da assumere nelle circostanze della
somministrazione, né in relazione a individuazione di tempi, modi e conservazione del farmaco
stesso;

- la somministrabilita da parte di personale scolastico e non sanitario, modalita di conservazione del
farmaco e durata della terapia, capacita o meno dell'alunno di auto somministrarsi il farmaco.
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La Dirigente Scolastica Individua il personale, individua un locale idoneo e riservato per la
somministrazione, nonché per la conservazione del farmaco.

Predispone che venga tenuto un registro riservato per la somministrazione del farmaco, dove annotare
le singole somministrazioni e la persona che le ha effettuate.

Nel caso di autosomministrazione, i genitori possono chiedere sia la vigilanza sulla somministrazione,
sia I’affiancamento. In ogni caso valgono le norme di individuazione di detto personale ai sensi dell'art.
78 del presente regolamento.

Art. 86 — Gestione delle emergenze

Le emergenze vanno gestite sempre facendo ricorso al 112 e avvertendo immediatamente 1 genitori
dello studente. In ogni caso, se possibile, dovranno essere 1 genitori a prendere le decisioni del caso. In
loro assenza valgono le norme che l'istituto normalmente adotta quando lo studente subisce infortunio o
¢ colpito da un malore.

PARTE III

Servizi di tutela dei dati personali

Art. 87 — Riservatezza degli atti

Tutte le informazioni e gli atti, relative a procedimenti e procedure, sono riservati e il loro trattamento ¢
affidato a soggetti responsabili autorizzati che non possono divulgarli a terzi.

Per le norme di comportamento fa fede il Regolamento UE 2016/679.

Tutto il personale ricevera specifica autorizzazione al trattamento dei dati che, quindi, non potranno in
alcun modo essere trattati in maniera non conforme alle indicazioni ricevute.

Vale, per tutte le informazioni di cui il personale viene a conoscenza nell'esercizio del proprio lavoro, Il
segreto d'ufficio.

Art. 88 — Responsabili dei dati (documenti, foto, video...)

Il titolare del trattamento ¢ il Dirigente Scolastico. Responsabili del trattamento sono le persone che
trattano dati per conto del titolare. Essi ricevono apposite nomine.

Il Data Protection Officer (D.P.O.) ¢ responsabile dei processi di protezione dei dati, sia by design sia
by default, e della tenuta del Registro del Trattamento.

Tutto il personale della scuola ¢ vincolato al rispetto integrale delle disposizioni ricevute con l'atto
formale di autorizzazione.

Tutti 1 soggetti interessati, docenti, personale, genitori degli studenti, esperti esterni, fornitori, ricevono
apposita informativa sulle modalita del trattamento dei dati personali da parte dell'istituzione scolastica.
Il personale non pud assumere in merito alcuna iniziativa autonoma che non sia stata espressamente
autorizzata per iscritto dal titolare del trattamento.

Foto e filmati che riguardano studenti e il personale scolastico non possono essere pubblicati sui social
né sul sito della scuola. Qualsiasi mostra puo essere organizzata all’interno della scuola.
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Il Garante della Privacy ha ribadito che le riprese video e le fotografie raccolte dai genitori, durante
recite e saggi scolastici, non violano la privacy in quanto si tratta di immagini non destinate a
diffusione, ma raccolte per fini personali e destinate ad un ambito familiare o amicale. Questionari da
sottoporre agli studenti per attivita di ricerca con la raccolta di informazioni personali ¢ consentita solo
se ragazzi e genitori sono stati prima informati sugli scopi della ricerca, le modalita del trattamento e le
misure di sicurezza adottate. I genitori sono liberi di non aderire all'iniziativa. Per quanto non presente
in questa sezione si rimanda al sito del Garante: http://www.garanteprivacy.it/garante/navig/jsp/index.jsp.

Art. 89 — Ingresso vietato ai non addetti ai lavori

L'ingresso di personale non autorizzato ¢ vietato in tutti i locali della scuola. Il personale ausiliario
identifica chiunque chieda l'accesso ai locali e ne registra la presenza a scuola.

Negli uffici amministrativi ¢ sempre tassativamente vietato l'ingresso di tutto il personale estraneo alle
attivita dell'ufficio. Docenti, personale ausiliario, studenti e genitori o estranei sono ricevuti tramite
sportello a orari stabiliti e resi pubblici mediante i piut comuni mezzi di informazione della scuola.

Sono sempre autorizzati all'ingresso negli uffici amministrativi il personale tecnico, collaboratori della
dirigente o altra persona delegata per la stretta collaborazione prestata alle attivita amministrative.

PARTE IV

Accesso agli atti

Art. 90 — Soggetti interessati

Sono interessati a accedere agli atti, o a prenderne visione, tutti i soggetti titolari di un diritto concreto e
attuale collegato a una situazione giuridicamente tutelata e direttamente connessa al documento al
quale chiede accesso.

L’accesso agli atti non va confuso con l'accesso civico generalizzato i cui titolari sono tutti i cittadini,
indipendentemente dalle motivazioni o cause. L'accesso civico si esercita su tutti gli atti pubblici.

Nel caso di studenti minorenni 1'accesso ¢ esercitato dai genitori o dagli esercenti la potesta parentale.
La richiesta puo essere presentata dal soggetto stesso o da un suo delegato, legale rappresentante,
tutore, difensore, procuratore. La delega, con copia fotostatica del documento di identita del delegante,
deve accompagnare la richiesta di accesso.

Art. 91 — Documenti che possono essere richiesti

Possono essere richiesti tutti i documenti in possesso dell'amministrazione, inteso quale
rappresentazione grafica, fotostatica, fotocinematografica, elettromagnetica o di qualunque altra specie.
Non possono essere richiesti documenti il cui accesso ¢ vietato dalle norme vigenti, i documenti che
riguardino dati particolari dei soggetti quali appartenenza razziale, religiosa, politica, dati concernenti
la salute, 1'orientamento sessuale, ecc.. A tali dati si accede solo quando la tutela e la difesa giuridica
del diritto del quale ¢ portatore il richiedente non puo prescinderne. In ogni caso i controinteressati
devono essere informati e hanno diritto di vincolare le parti non indispensabili.
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Art. 92 — Modalita di accesso

Deve essere inoltrata formale domanda alla Dirigente Scolastica.

La richiesta deve essere inoltrata via mail all' indirizzo dell'Istituto, a mezzo PEC, e deve essere
completa in ogni sua parte, comprese le motivazioni.

Nel caso di presa visione degli atti la richiesta viene soddisfatta tramite convocazione del richiedente
nel giorno e 'ora indicata nell'atto di accoglimento dell'istanza.

Nel caso di richiesta di copie in carta semplice o conformi all’originale, 1’istituto accoglie la richiesta
entro 30 giorni dalla ricezione.

La riproduzione dei documenti richiesti ha un costo che ¢ a carico del richiedente. Fino al numero
massimo di 5 pagine il rilascio ¢ gratuito. Oltre 5 pagine i fogli formato A4 hanno un costo di
produzione di € 0,30 a pagina, € 0,45 se fronte retro. Il formato A3 ha un costo di riproduzione di €
0,40 a pagina, € 0,50 se fronte retro. La consegna delle copie ¢ subordinata alla presentazione dell'
attestato di avvenuto pagamento delle quote relative al numero delle copie richieste. Nessun pagamento
¢ dovuto in caso di consultazione in sede, ovvero di invio tramite mail.

L’esercizio del diritto di accesso e ritiro delle copie deve avvenire entro 30 giorni dalla ricezione
dell'istanza autorizzativa all'accesso. Decorso tale termine il provvedimento viene archiviato.

Avverso 1 provvedimenti che neghino l'accesso, anche silenzio-diniego, o che la differiscono, ¢
possibile ricorrere secondo le forme ordinarie di impugnativa.

PARTE V

Servizi di ristoro e di colazione

Art. 93 — Colazione. Pranzo

Gli studenti consumano la propria colazione durante 1’ora dell’intervallo. Non ¢ consentito consumare
altri cibi o bevande in altri momenti della giornata.

Gli studenti non possono concordare con il personale esterno la consegna di merende durante 1’orario
scolastico. Alla scuola secondaria di primo grado, dove ¢ presente il servizio bar all’interno
dell’edificio scolastico, gli studenti possono effettuare 1’ordine delle proprie vivande all’inizio della
mattina, tramite rappresentante di classe preposto alla mansione. Le merende e le bevande ordinate
devono essere ritirate durante la prima ricreazione presso il bar per chi ¢ ubicato al piano terra o presso
la postazione del bar ubicata al piano primo. Non ¢ consentito ai genitori consegnare la merenda ai
propri figli durante 1’orario scolastico. Per gli studenti che frequentano lezioni pomeridiane ¢ possibile
ordinare il pranzo presso il bar alla fine delle lezioni alle ore 14.00 cosi come ¢ possibile ritirare il
pranzo consegnato dai genitori solo alle ore 14.00, al termine delle attivita didattiche.

Se gli studenti consumano la propria colazione fuori dalla classe devono gettare 1 rifiuti negli appositi
cestini, posti sia negli spazi esterni sia in quelli interni e nelle classi. Qualsiasi comportamento difforme
a queste disposizioni comportera responsabilita disciplinare.

72



Art. 94 — Raccolta differenziata

In tutto D’istituto si effettua la raccolta differenziata dei rifiuti. Tutto il personale deve attenersi
scrupolosamente alle disposizioni impartite in merito.

Nei locali sono predisposti raccoglitori e cestini differenziati, al fine di agevolare lo smaltimento dei
rifiuti. In classe i rifiuti non possono essere gettati in modo indifferenziato. Nella sala professori o in
ogni altro locale dell’istituto, anche negli spazi esterni, tutta la raccolta dei rifiuti ¢ differenziata,
pertanto sono presenti e segnalati diversi raccoglitori.

Tutto il personale e tutti gli studenti devono attenersi scrupolosamente alle istruzioni impartite.

Gli studenti che non collaborano alla raccolta differenziata possono essere poi costretti a ridistribuire i
rifiuti, non correttamente smaltiti, nei cestini appositi.
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TITOLO VI

UTILIZZO SPAZI, ATTREZZATURE E STRUTTURE

CAPO 1 - Uso delle strutture e dei sussidi didattici

Art. 95 — Porta di accesso ai locali scolastici

La porta di accesso ai locali scolastici deve essere sempre chiusa. Chiunque debba accedere deve
suonare e attendere che il personale ausiliario lo faccia entrare. In questo modo ¢ possibile riconoscere
e autorizzare chi entra.

La porta in ogni caso non deve mai essere lasciata incustodita. Se il personale incaricato, per urgenti e
non prevedibili motivi, dovesse allontanarsi, dovra provvedere ad avvertire la DSGA e farsi sostituire.
Lo porte di emergenza non devono essere ostruite e utilizzate dal personale o dagli studenti in modo
non conforme alla loro destinazione.

Il personale ausiliario deve vigilare affinché le porte di accesso laterali (di emergenza e non) siano
sempre chiuse e non utilizzate in modo non conforme.

Art. 96 — Obbligo di vigilanza sui locali

Il personale ausiliario, con la collaborazione di tutto il personale docente che di fatto utilizza e fa
utilizzare le attrezzature didattiche, ¢ obbligato a vigilare sui locali e sulle attrezzature, in modo da
conservarne la funzionalita e preservarli da danni o furti.

Alla fine della giornata, prima della fine del proprio turno di lavoro, tutto il personale deve fare un
accurato sopralluogo e verificare che tutti i locali siano in ordine, che le luci siano spente, che le
finestre e le porte siano chiuse e che tutti 1 PC siano disattivati.

L’ausiliario che esce per ultimo e chiude la scuola ha 1’obbligo della vigilanza su tutti i cancelli di
accesso alla struttura.

Anche nell’ipotesi che la DS o 1 docenti, impegnati in gruppi di lavoro, escano dopo la fine del turno
del personale ausiliario, lo stesso dovra provvedere a quanto sopra indicato prima dell’uscita, ma senza
bloccare la porta d’accesso che viene chiusa comunque dall’ultimo che esce. L’obbligo della guardiania
e della vigilanza non viene meno perché qualcuno resta dentro i locali.

Art. 97 — Accesso di estranei ai locali scolastici

Qualora i docenti ritengano utile invitare in classe altre persone in funzione di “esperti” a supporto
dell’attivita didattica, dovranno prevederlo nel proprio piano di lavoro. Una volta concordata la data e
I’orario comunicheranno alla Dirigente scolastica la sua presenza nell’ambito del progetto del PTOF
“Insieme si puo”. 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.

Tutto il personale esterno che accede all’istituto deve essere preventivamente autorizzato.

Deve lasciare il proprio nome e cognome all’ingresso, un documento di riconoscimento e prendere il
cartellino “ospiti” da riconsegnare all’uscita.
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Gli ospiti sono obbligati a prendere visione dell’informativa sulla Sicurezza e sulle regole per
I’evacuazione, che viene consegnata al momento della registrazione all’ingresso dell’edificio.

Il pubblico accede agli uffici solo ed esclusivamente negli orari di apertura comunicati sul sito
dell’istituto.

CAPO 1II - Rete informatica e laboratori

Art. 98 — Account

I1 personale puo acquistare il diritto all’accesso alla rete di istituto richiedendo le credenziali a chi di
competenza. Tali credenziali e I’accesso alla rete sono a uso esclusivo del personale scolastico.
L’istituzione scolastica possiede un sito web per il quale ¢ stato nominato un Referente. E’ possibile
richiedere la pubblicazione sul sito di rubriche o pagine: la richiesta verra vagliata ed eventualmente
consentita dalla DS che autorizzera il referente alla pubblicazione.

I docenti possono accedere a internet anche in orario extrascolastico dalle postazioni messe a loro
disposizione dalla scuola, ma solo per attivita correlate alla funzione docente.

Art. 99 — Diritto d’autore

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

I docenti che producono materiali multimediali assumono la responsabilita del materiale prodotto, della
sua autenticita e del rispetto integrale delle norme sul diritto d’autore.

Art. 100 — Strumentazione tecnica (macchine fotografiche, telecamere, portatili, sussidi vari,
ecc...)

L’utilizzazione della strumentazione tecnica in dotazione alla scuola avviene secondo le seguenti

modalita:

- richiesta tramite mail istituzionale alla Dirigente Scolastica;

- concessa l’autorizzazione dalla Dirigente  Scolastica, ovvero dal responsabile di
laboratorio/attrezzature viene compilato un modulo a cura dell’assistente tecnico, con indicazione
dello strumento (n. inventario), il periodo di utilizzo, la motivazione, il docente responsabile del
progetto ed eventuali studenti consegnatari del bene;

- il modulo, debitamente compilato, viene archiviato dagli A.T.;

- alla riconsegna dell'attrezzatura, la DS o un suo delegato provvedera alla rapida verifica di
funzionalita degli strumenti prima di riporli.

Art. 101 — Strumenti di scrittura e duplicazione

Le attrezzature dell’istituto per la stampa e la riproduzione, oltre al primario uso amministrativo,
possono essere utilizzate da tutte le componenti scolastiche per attivita di esclusivo interesse della
scuola, per la didattica, fermo restando il rispetto della norma relativa al diritto d’autore. E’ escluso
I’utilizzo degli strumenti della scuola per scopi personali. I docenti non possono delegare i minori ad
effettuare fotocopie, né a richiederle al collaboratore scolastico.
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L’uso delle fotocopiatrici, per motivi di sicurezza e per evitare guasti, ¢ riservato al personale
incaricato, la dove possibile.

Tenuto conto del costo della carta, della tutela dell’ambiente, dello smaltimento di toner, del processo
di  dematerializzazione avviato dalla pubblica amministrazione (i1 C.A.D. -Codice
dell’Amministrazione digitale- ¢ norma da applicarsi in tutti gli ambiti, compreso quello scolastico);
considerata la presenza di strumenti informatici per la gestione della classe (Teams), e la presenza di
lavagne multimediali che possono essere utilizzate anche per eventuali esercitazioni in classe (titoli di
testi, esercizi, dipinti da commentare ecc...), il ricorso alle fotocopie deve risultare assolutamente
marginale e non altrimenti sostituibile.

La richiesta di fotocopie deve essere presentata dall’insegnante interessato al personale addetto con
congruo anticipo (almeno due giorni) e dietro compilazione di un apposito modello nel quale sara
scritto: nome docente, classe, numero di copie, motivazione.

A titolo esemplificativo i docenti potranno richiedere I’esecuzione di fotocopie per: 1. Sussidi per gli
alunni Disabili, DSA e BES; 2.Tabelle, schemi, disegni necessari per lo svolgimento di esercitazioni,
non altrimenti sostituibili; 3. Prove scritte con materiali non diversamente consultabili.

Tenuto conto del costo dei materiali e di quanto sopra indicato, in nessun plesso puo essere effettuato
un numero di copie per uso didattico che va oltre il contratto stabilito con il fornitore. Considerando
che le esigenze sono diverse, all’interno di ciascun plesso 1 diversi team/con concorderanno il numero
per disciplina.

Scuola dell’infanzia: ciascun plesso NON puo superare il numero di 12 mila copie/10 mesi attivita
didattica.

Scuola primaria: ciascun plesso NON puo superare il numero complessivo di:

plessi fino a 60 alunni: 12 mila copie/10 mesi attivita didattica;

plessi da 61 a 80 alunni: 14.500 copie/10 mesi attivita didattica;

plessi fino a 120 alunni: 16.500 copie(10 mesi attivita didattica.

Scuola secondaria fino a un massimo di 30 mila copie/10 mesi attivita didattica (non si considerano i
materiali per I’esame di stato).

Quanto sopra tiene conto che non sono previste esclusivamente esercitazioni scritte durante 1’anno ma
anche prove orali e pratiche (determinate discipline).

Art. 102 — Responsabilita per danni a persone e cose

L’alunno che, con dolo o colpa, causi il danneggiamento, la manomissione o il deterioramento dei
locali, dell’arredo, delle attrezzature e dei locali dell’istituto o causi danni a persone, ¢ tenuto, a sue
spese, a ripristinare 1’opera danneggiata. La famiglia dell’alunno € corresponsabile in solido per 1 danni
scolastici arrecati dal figlio. Agli alunni ritenuti responsabili saranno inflitte le sanzioni secondo quanto
previsto dal Regolamento.

Art. 103 — Biblioteca

Nell’istituto la Biblioteca non ¢ ubicata in un locale specifico ma ¢ diffusa nelle aule-laboratorio e in
altri spazi, dipartimentali, appositamente individuati. La Bibliomediateca costituisce uno strumento
didattico di primaria importanza per la vita della scuola, essa ¢ accessibile a tutte le componenti della
scuola: docenti, studenti, genitori, personale ATA. Sono comunque individuati uno o piu responsabili
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del materiale librario. Compito del responsabile ¢ quello di raccogliere, ordinare, descrivere il materiale
librario, documentario, audiovisivo e informatico in qualunque modo appartenente alla scuola e
promuoverne e regolarne l'uso da parte di alunni e docenti. Le registrazioni dei prestiti avvengono
tramite docente curricolare, che individua, a sua volta, studenti appositamente delegati.

Il responsabile della Bibliomediateca, addetto della segreteria, ha il compito di verificare
periodicamente la consistenza delle dotazioni, registri per il prestito, 1'aggiornamento della schedatura e
del catalogo.

Nella scuola viene promosso 1’aggiornamento del patrimonio librario, documentario, audiovisivo,
informatico secondo le esigenze didattiche e culturali dell'lstituto, recependo i suggerimenti specifici
espressi dai docenti e dalle altre componenti scolastiche per quanto di loro competenza.

Non possono essere date in prestito opere di consultazione, quali dizionari, enciclopedie, ecc...

I libri possono essere dati in prestito per un periodo di 45 giorni, prorogabili di altri 15 se nessun altro
ha richiesto lo stesso testo; il materiale audiovisivo puo essere dato in pratica per non piu di 2 giorni.

Il materiale concesso in prestito viene annotato nell’apposito essere registro. i costi relativi ai libri o
altri materiali smarriti o deteriorati saranno sostenuti da chi ha causato il danno.

Art. 104 — Divieto di fumo

In tutti i locali interni ed esterni della scuola, comprese tutte le pertinenze relative all’edificio, € vietato
fumare e far uso di sigarette elettroniche.

Sono preposti al controllo dell’applicazione del divieto i1 funzionari indicati dalla DS di vigilare e
contestare le infrazioni al divieto di fumo.

Chiunque non rispetti il divieto di fumo incorre nelle sanzioni pecuniarie di cui al D.P.C.M. 14/12/1995
e Accordo Stato-Regioni del 16/12/2004.

CAPO III - Utilizzo delle aree esterne/piazzale

Art. 105 — Accesso e sosta

E’ consentito ’accesso con la macchina nel cortile dell’edificio scolastico ai genitori o chi ne fa le veci
di alunni portatori di handicap per un ingresso o un’uscita piu agevoli, attraverso una puntuale
organizzazione che non faccia incorrere in rischi interferenti. Ciascuna situazione dovra essere
analizzata nel dettaglio con ’ufficio presidenza, in modo da definire orari specifici che non impattino
con entrata/uscita degli alunni o con altre situazioni specifiche.

Tutti 1 mezzi che transitano eventualmente nel cortile dovranno procedere a passo d’uomo e con
prudenza, rispettando il senso di circolazione previsto.

In casi di emergenza, per comportamenti non prudenti o quando si ravvisano difficolta di
funzionamento e di uso degli spazi interessati, la DS puo adottare i provvedimenti opportuni, anche di
carattere restrittivo.

I veicoli degli operatori che devono effettuare interventi di manutenzione nella struttura scolastica e i
veicoli che devono effettuare consegne per la scuola sono autorizzati a entrare nelle aree procedendo a
passo d’uomo, con prudenza e rispettando il senso di circolazione previsto, esclusivamente dopo aver
concordato con gli uffici amministrativi giorno e orario di consegna. Cio al fine di consentire alla
scuola la valutazione di rischi interferenti.
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La sosta ¢ strettamente correlata al tempo necessario per svolgere cio che ¢ consentito.
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TITOLO VII - REGOLAMENTI LABORATORI
CAPO I - Regolamento generale laboratori e auditorium

Art. 106 — Modalita di utilizzo

Il laboratorio ¢ un luogo di lavoro e pertanto ¢ soggetto alle norme del D.L. 81/08 sulla prevenzione e
sulla sicurezza sul lavoro. Gli studenti sono assimilati a lavoratori e il personale ai preposti e/o ai
lavoratori in relazione alle funzioni al momento esplicate.

I docenti informeranno gli alunni sulle norme antinfortunistiche previste per lo svolgimento in
sicurezza delle attivita di laboratorio.

I laboratori sono dedicati esclusivamente all’attivita didattica ed ¢ consentito I’accesso esclusivamente
agli allievi accompagnati da un docente. Gli spazi dovranno essere prenotati con congruo anticipo
(meglio se la calendarizzazione ¢ su base settimanale). Tali laboratori, se non prenotati possono essere
utilizzati per lavori in piccolo gruppo, ferma restando la costante presenza del docente che dovra
annotare sul registro la presenza in quel determinato giorno/orario. L’utilizzo trasferisce ovviamente la
responsabilita per il mantenimento delle attrezzature.

Gli studenti e il personale presenti in laboratorio per svolgere la loro attivita devono rispettare le
prescrizioni di sicurezza gia richiamate dalla cartellonistica e dai docenti.

Gli studenti devono mantenere sempre un comportamento rispettoso verso gli addetti e utilizzeranno
con cura e attenzione le attrezzature in dotazione al laboratorio. Si presenteranno alle lezioni dotati del
necessario materiale didattico indicato preventivamente dai docenti. Al termine dell’esecuzione gli
allievi metteranno in ordine il loro posto di lavoro secondo le indicazioni ricevute dai docenti.

Quando il laboratorio non ¢ prenotato, né utilizzato, deve rimanere assolutamente chiuso a chiave dal
personale ATA. Dovra essere il docente a comunicare al personale, una volta utilizzato il laboratorio, di
provvedere alla chiusura. Se il docente chiude il laboratorio, dovra consegnare le chiavi al personale
che in questo modo sara informato dell’ avvenuta chiusura.

E’ vietato manomettere o danneggiare le dotazioni antinfortunistiche presenti in laboratorio. In
ottemperanza al Regolamento delle studentesse e degli studenti, saranno presi provvedimenti a carico
di chi non si attiene alle presenti specifiche.

Il responsabile dell’area tecnica puo dichiarare 1’inagibilita del laboratorio per manutenzione o altri
lavori.

Art. 107 — Adempimenti e funzioni del docente

Il docente, durante le lezioni/esercitazioni:

- fornisce agli allievi le informazioni necessarie per 1’espletamento dell’attivita;

- sovrintende allo svolgimento della stessa e interviene sugli allievi in difficolta;

- assegna le attrezzature agli studenti tracciandone la consegna in modo che sia sempre possibile
risalire all’eventuale autore di comportamenti non aderenti alle istruzioni operative;

- controlla che le attrezzature vengano usate in modo consono evitando il loro danneggiamento;

- all’inizio e al termine delle attivita verifica che computer e attrezzature siano in ordine.

Al termine dell’anno scolastico collabora con tutte le figure presenti nel laboratorio alla stesura della

richiesta di materiale di consumo necessario per le esercitazioni dell’anno scolastico successivo.
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All’inizio dell’anno scolastico, in relazione alla programmazione didattica e al PTOF, sentita la DS,
concorda con i colleghi di materia e/o settore la richiesta motivata di acquisto di attrezzatura.

Comporta grave responsabilita per gli insegnanti allontanarsi durante 1’orario di servizio dei laboratori
o ritardare il cambio dell’ora. Per questioni urgenti il docente deve sempre provvedere a farsi sostituire.
Nei casi di grave pericolo il docente sospende 1’esercitazione avvisando prontamente la DS.

Art. 108 — Procedura per ’accesso ai laboratori

Il docente interessato all’uso dei laboratori si accorda sulla prenotazione secondo necessita, usando il
modulo ubicato all’esterno degli stessi.

CAPO II - Regolamento Palestra

Art. 109 — Modalita di utilizzo

Gli impianti sportivi scolastici sono luoghi dove si realizza il riequilibrio tra attivita motoria e attivita
cognitiva. E’ il luogo privilegiato di maturazione dell’apprendimento del rispetto delle regole che la
persona sara chiamata ad osservare nella societa. La palestra ¢ 1’aula piu grande e piu frequentata della
scuola; vi si alternano tutti gli alunni, per le attivita curriculari e di gruppo sportivo, ed atleti di societa
sportive autorizzate dall’ente proprietario dell’immobile, a seguito di nulla osta della Dirigente
Scolastica in relazione all’utilizzo per attivita didattica.. Per tali motivazioni si conviene che il rispetto
delle regole fondamentali di seguito citate sia indispensabile per un corretto e razionale uso della
palestra.

Art. 110 — Norme generali e compiti dell’ insegnante e dei collaboratori

Gli insegnanti di Educazione Fisica in servizio presso I’Istituto e i collaboratori scolastici sono
responsabili, nelle loro ore, della conservazione degli ambienti e delle attrezzature.

Le chiavi della palestra, del locale degli attrezzi e degli armadi di custodia sono a disposizione di tutti
gli insegnanti che ne sono custodi, insieme ai collaboratori scolastici.

Nel corso delle proprie lezioni, ogni insegnante ¢ responsabile del corretto uso dei piccoli e grandi
attrezzi. Il riordino degli stessi ¢ affidato all’insegnante che li ha utilizzati.

Eventuali danni alle attrezzature (grandi attrezzi, canestri, panche...) per usura e normale utilizzazione,
vanno segnalati alla Dirigente scolastica che ne prendera nota per possibile riparazione o sostituzione.
Ogni insegnante ¢ responsabile del materiale prelevato per utilizzazioni al di fuori dell’ambiente
scolastico.

Il controllo, lo stato d’uso ed il normale utilizzo degli spogliatoi, servizi e accessori annessi sono
demandati ai collaboratori scolastici che ne curano, tra 1’altro, la pulizia.

Le societa sportive che hanno accesso all’impianto possono utilizzare solo alcune delle attrezzature
fisse, con esclusione del materiale di consumo, nel rispetto della Convenzione che hanno sottoscritto
con I’ente comunale.

Nel caso in cui a seguito dell’utilizzo delle societa sportive il docente o i collaboratori rinvenissero
danni alla struttura o alle attrezzature, la pulizia della palestra, degli spogliatoi e dei locali annessi da
loro utilizzati, non perfettamente eseguita, nonch¢ il mancato smaltimento dei rifiuti da loro prodotti,
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dovra immediatamente informare la Dirigente Scolastica, fare relazione che sara inoltrata all’ente
proprietario perché intervenga con le societa utilizzatrici..

E’ fatto divieto di far accedere alunni e gli estranei all’istituto nei locali della palestra senza la presenza
di un insegnante abilitato all’insegnamento dell’Educazione Fisica.

Art. 111 — Norme per gli studenti

Gli alunni, durante le lezioni di pratica, devono indossare scarpe ginniche e abbigliamento sportivo
idoneo all’attivita da svolgere. Gli alunni non devono indossare oggetti che possano diventare
pericolosi durante lo svolgimento delle attivita ginniche.

E’ vietato agli studenti entrare in palestra o utilizzare attrezzi senza la presenza dell’insegnante di
Educazione Fisica.

Per indossare la tuta e le scarpette e per 1’igiene personale, agli studenti sono consentiti alcuni minuti
prima dell’inizio e della fine dell’ora di lezione.

Art. 112 — Regolamento per I’utilizzo della palestra e delle attrezzature sportive

Non ¢ consentito agli studenti sostare negli spogliatoi e il loro utilizzo per bisogni personali durante
’ora di lezione deve essere limitato e previa autorizzazione dell’insegnante.

Gli alunni sono invitati a non portare o lasciare incustoditi negli spogliatoi o nella palestra portafogli,
telefonini, orologi o altri oggetti di valore. Gli insegnanti e il personale di palestra non ne sono
responsabili e quindi non sono tenuti a rispondere di eventuali ammanchi.

Gli infortuni devono essere sempre descritti su apposita modulistica e consegnati presso la segreteria
amministrativa /alunni entro il termine dell’ora di lezione o al massimo entro la fine delle lezioni della
mattina in cui ¢ avvenuto.. Anche nel caso in cui un docente non assista al fatto, dovra riportare quanto
dichiarato dall’alunno/a. Eventuali danneggiamenti volontari alla struttura della palestra e/o agli oggetti
ed attrezzi devono essere addebitati al/ai responsabile/i, oppure all’intera classe qualora non si riesca ad
individuare il responsabile.

E’ vietato consumare alimenti e introdurre lattine o bottiglie contenenti bibite in palestra e negli
spogliatoi.

Le ore di pratica sono obbligatorie e solo per reali motivi di salute i genitori possono chiedere
all’insegnante di esonerare il proprio figlio dalle lezioni.

Infortuni o altri problemi di salute che dovessero costringere I’alunno ad astenersi dalle lezioni di
pratica per piu di 7 giorni dovranno essere supportate da un certificato del medico curante che dovra
indicare il periodo di riposo necessario.

Gli studenti con problemi di salute devono informare I’insegnante.

Gli studenti che per gravi problematiche non possano frequentare le lezioni di Educazione Fisica
possono presentare domanda di esonero all’attivita pratica in segreteria allegando il certificato
rilasciato dell’ASL a norma dell’ art.3 della Legge 07/02/1958 n°88.

Gli studenti esonerati devono comunque presenziare alle lezioni e collaborare con I'insegnante anche in
compiti di giuria e arbitraggio.
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TITOLO VIII

OBBLIGHI DI VIGILANZA

Art. 113 — Vigilanza durante I’intera attivita didattica: Collaboratori scolastici

Tutto il personale, secondo le modalita che seguono, ¢ responsabile della vigilanza degli studenti che
va espletata senza soluzione di continuita, con particolare attenzione ai momenti dell’ingresso, cambi
orari, ricreazione € uscita.

I collaboratori scolastici sono tenuti a prestare sorveglianza per tutta la durata dell’ora servizio
presidiando costantemente la propria area/piano di servizio per sorvegliare gli studenti che si spostano
da un'aula all’altra o si recano ai servizi igienici e per intervenire tempestivamente in caso di eventuali
necessita (esigenze urgenti di docenti e studenti).

A tal fine i collaboratori scolastici sono tenuti a presidiare costantemente i corridoi del piano di
servizio, senza allontanarsi, se non per esigenze impellenti, avendo comunque cura di avvisare i docenti
del proprio settore ed il DSGA.

La posizione dei collaboratori lungo il corridoio ¢ segnalata dalla presenza delle scrivanie all’uopo
predisposte. Le ringhiere sono a norma ma ¢ necessaria la sorveglianza per evitare cadute accidentali di
oggetti, soprattutto durante il periodo della ricreazione e quando, al cambio dell’ora, gli studenti si
trovano nei corridoi. Le ringhiere devono essere sorvegliate dagli ausiliari presenti nel piano. I
comportamenti scorretti o rischiosi degli studenti vanno ripresi e gli stessi richiamati continuamente a
porre attenzione alla particolarita della situazione nella quale si trovano.

I responsabili della sorveglianza sono dislocati ai piani dell’edificio tramite il Piano dei Servizi
Generali del DSGA. La responsabilita non ¢ generica o collettiva ma individuale rispetto al proprio
turno di servizio e postazione di lavoro.

Art. 114 — Vigilanza durante P’intera attivita didattica: Docenti

L’insegnante ha I'obbligo di vigilare e tutelare gli studenti che gli sono stati affidati (gruppo classe,
piccolo gruppo, classe allargata con studenti di altre classi, ecc.) per tutta la durata del servizio.

Puo consentire agli allievi di uscire durante le ore di lezione per recarsi ai servizi igienici durante gli
intervalli orari previsti. Gli studenti potranno usufruire dei servizi fuori orario solo in casi eccezionali o
salvo richieste giustificate formalmente dai genitori. Si ricorda che non si pud consentire l'uscita a piu
di uno studente alla volta.

E’ bene evitare che gli studenti si allontanino dall'aula durante le lezioni, nello specifico ¢ fatto divieto
di procedere all’allontanamento degli allievi dall’aula per motivi disciplinari.

Nel caso in cui per la vigilanza dell'allievo si ritenga di dover ricorrere all'ausilio del collaboratore
scolastico, il docente dovra assicurarsi della sua presenza nell'area/piano di sua competenza,
richiamarne l'attenzione e riceverne la disponibilita.

E’ fatto divieto ai docenti di assentarsi arbitrariamente dall’aula e lasciare soli gli studenti durante 1’ora
di lezione. In caso di necessita il docente ha I'obbligo, prima di allontanarsi dall'aula, di incaricare, per
un tempo limitato e strettamente necessario, un collaboratore scolastico o un altro docente in servizio
nell'area-piano dell'edificio in cui si trova la classe di vigilare momentaneamente sugli studenti.
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La classe, durante il normale orario di lezione, ¢ sempre affidata al docente, anche quando sono previsti
progetti, attivita, seminari, incontri con esperti. Il docente in servizio, durante queste attivita, non lascia
la classe all'esperto (personale estraneo alla scuola e quindi privo del dovere della vigilanza) ma ¢
presente per tutta la sua ora di servizio e collabora alla buona riuscita delle attivita.

I docenti che svolgono incarichi di coordinamento e/o organizzativi non possono sottrarre tempo al
normale servizio di insegnamento per svolgere tale attivita. Per questi impegni sono previsti compensi
aggiuntivi, quindi non si devono verificare sovrapposizioni.

Il personale ausiliario non deve chiamare i docenti, mentre sono in classe, nel caso di telefonate a loro
destinate (solo urgenze).

Art. 115 — Accoglienza/ingresso studenti

Il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi, allo scopo di garantire la vigilanza, dispone la
presenza dei collaboratori scolastici all'ingresso delle diverse aree/piani di servizio, curando che le
postazioni di lavoro siano disposte in modo da garantire il massimo della sorveglianza nell'area di
pertinenza. I collaboratori scolastici assegnatari di chiavi hanno il compito di aprire il cancello/portone
all'orario stabilito. I collaboratori scolastici, come da individuazione, ¢ i1 docenti in servizio
sorveglieranno il regolare e ordinato afflusso degli studenti all’ingresso e all’uscita. Come previsto dal
contratto di lavoro “(art. 29, ultimo comma del CCNL Scuola del 29 novembre 2007), che per
assicurare I’accoglienza e la vigilanza sugli alunni, il personale docente ¢ tenuto a trovarsi in classe
cinque minuti prima dell’inizio delle lezioni e ad assistere all’uscita degli alunni medesimi.” Gli altri
collaboratori scolastici vigileranno il passaggio degli studenti nelle rispettive aree di servizio fino
all'entrata degli stessi nelle aule. In caso di assenza di un insegnante nella propria area/piano di
servizio, il collaboratore scolastico ¢ tenuto alla vigilanza del relativo gruppo classe dandone
comunicazione ai collaboratori della Dirigente che provvederanno alla sostituzione del docente assente.
L'insegnante ha l'obbligo di essere in servizio 5 minuti prima dell'inizio delle lezioni per accogliere gli
studenti nella propria classe. Nel caso vi fossero impedimenti oggettivi e non imputabili alla propria
volonta ad essere presenti in orario in classe, il docente deve avvisare con tempestivita la scuola che
organizza, in sua assenza, la sorveglianza. a maggior precisazione si ricorda che “L’assenza per
malattia, salva I’ipotesi di comprovato impedimento, deve essere comunicata all’istituto scolastico o
educativo in cui il dipendente presta servizio, tempestivamente e comunque non oltre I’inizio
dell’orario di lavoro del giorno in cui essa si verifica, anche nel caso di eventuale prosecuzione di tale
assenza”. Con orario di lavoro si intende 1’orario di apertura della scuola, non I’orario di servizio del
docente.

Art. 116 — Cambio orario, avvicendamento studenti

I collaboratori scolastici, al suono della campanella del cambio ora, dovranno sospendere ogni altra
attivita per sorvegliare gli studenti che transitano e, ove necessario, coadiuvare i docenti.

I collaboratori scolastici, all’inizio delle lezioni o ai cambi ora, devono accertarsi di eventuali ritardi o
di assenze dei docenti nelle classi del piano/area di competenza. In caso di ritardo o di assenza dei
docenti non tempestivamente annunciato dagli stessi, i collaboratori scolastici sono tenuti a vigilare
sugli allievi dandone, nel contempo, avviso al referente di plesso.
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In mancanza del docente assente per qualunque motivo, e fino al momento in cui entrera in servizio il
supplente, i collaboratori scolastici devono provvedere alla vigilanza degli studenti fino al momento
della normalizzazione della situazione.

In primo luogo si provvede sempre alla sostituzione dei docenti assenti medianti 1’utilizzo di insegnanti
disponibili, anche laddove siano presenti piu docenti in altre classi. Quando questo non fosse possibile,
il gruppo-classe scoperto verra suddiviso in gruppi secondo il criterio di maggiore opportunita stabilito
dal collaboratore della DS che effettua le sostituzioni. I collaboratori coadiuveranno i docenti per
distribuire nel miglior modo possibile gli studenti nelle varie aule-laboratori.

Per favorire il cambio di turno e garantire continuita nella vigilanza sugli studenti, i docenti che entrano
in servizio in ore intermedie o che hanno avuto un’ora “libera”, sono tenuti a farsi trovare, al suono
della campanella, gia dentro la propria aula-laboratorio.

Art. 117 — Sostituzione docenti assenti

I docenti sono tenuti a prendere sempre visione del Piano Sostituzioni, in modo da recarsi in classe al
momento stabilito, senza far attendere gli alunni da soli.

Nel caso di suddivisioni degli studenti nelle altre aule-laboratorio, i docenti non possono rifiutarsi di
accogliere gli studenti che i collaboratori o il personale ausiliario affideranno loro.

La presenza degli ospiti va annotata sul Registro Elettronico.

I collaboratori scolastici devono necessariamente essere i primi ad accorgersi che un professore non ¢
stato sostituito. In questo caso devono obbligatoriamente avvisare il personale del piano terra e/o i
collaboratori della D.S. e provvedere immediatamente a sorvegliare il gruppo-classe scoperto, fino al
momento dell’arrivo del sostituto o, qualora non sia stato predisposto, provvedere allo smistamento del
gruppo in altre classi.

Art. 118 — Ricreazione

E’ il momento nel quale gli studenti vengono a trovarsi divisi tra aule, aree di transito, servizi igienici
ed aree esterne, richiedendo pertanto una maggiore attenzione nell’obbligo di vigilanza. Un
collaboratore coadiuva anche la vigilanza nelle aree esterne dell’edificio, dove si svolge la ricreazione.
In particolare 1 docenti responsabili della classe e il personale ausiliario devono vigilare affinché gli
studenti non si trovino in spazi, interni/esterni, non autorizzati.

I collaboratori scolastici vigileranno gli studenti in prossimita dei bagni e dell’area/piano di propria
competenza, con particolare attenzione alle aree di transito. Il responsabile del gruppo-classe, durante
la ricreazione, ¢ il docente in servizio in quel momento.

La vigilanza esterna si effettua monitorando tutti gli spazi esterni, anche quelli meno visibili. I docenti
che effettuano la sorveglianza esterna, a loro insindacabile giudizio e con effetto immediato, possono
interdire aree esterne alla presenza degli studenti o obbligarli a rientrare nell’edificio. La sorveglianza
esterna si configura come un’attivita di vigilanza ai sensi dell’art. 2048 c.c. e pertanto deve essere
effettuata con la massima diligenza, coprendo tutte le aree occupate dagli studenti € non sostando
semplicemente davanti al portone di ingresso. I docenti che restano all’interno dell’istituto vigilano 1
propri studenti nelle aule o nelle immediate vicinanze delle stesse.

Art. 119 — Uscita
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Un collaboratore scolastico, come nella fase di ingresso, dovra posizionarsi presso 1’uscita con il
compito di evitare affollamenti e prestare la dovuta vigilanza agli allievi. In particolare si dovra
sorvegliare che gli studenti utilizzino, per ’uscita e per 1’entrata a piedi, solo ed esclusivamente il
transito pedonale appositamente predisposto.

E’ vietato far uscire il gruppo classe dall’aula prima del suono della campanella. I docenti dell’ultima
ora accompagneranno la classe fino all’uscita garantendo un tranquillo deflusso e consegnando ai
genitori/tutori alunni privi di autorizzazione all’uscita autonoma. In nessun caso i minori possono
uscire prima del termine delle lezioni senza che vengano prelevati dai genitori o da persone delegate.
Per 'uscita al termine delle lezioni, gli alunni devono essere consegnati ai genitori o ai delegati. Per la
scuola secondaria di primo grado ¢ consentita 1’uscita autonoma previo deposito di autorizzazione
apposita.

TITOLO IX

NORME ANTIBULLISMO

Art. 120 — Definizione

Per “bullismo” si intende un fenomeno di prepotenze tra pari in contesto scolastico e di gruppo, nel
quale si configurano una “vittima” e uno o piu prevaricatori, detti “bulli”, che in modo violento e
vessatorio mirano intenzionalmente e con comportamenti reiterati nel tempo a umiliare un soggetto
debole e incapace di difendersi. La modalita diretta del bullismo si manifesta in prepotenze fisiche e/o
verbali; la modalita indiretta, invece, riguarda una serie di dicerie sul conto della vittima, 1’esclusione
dal gruppo dei pari, I’isolamento, la diffusione di calunnie o pettegolezzi.

Per “cyberbullismo” si intende qualunque forma di pressione, aggressione, molestia, ricatto, ingiuria,
denigrazione, diffamazione, furto di identita, alterazione, acquisizione illecita, manipolazione,
trattamento illecito di dati personali a danno di minorenni, realizzata per via telematica, nonché la
diffusione di contenuti online aventi a oggetto anche uno o piu componenti della famiglia del minore, il
cui scopo intenzionale e predominante sia quello di isolare un minore o un gruppo di minori ponendo in
atto un serio abuso, un attacco dannoso o la loro messa in ridicolo.

Art. 121 — Ambiente scolastico

Tutti gli alunni hanno il diritto di svolgere le attivita scolastiche ed extrascolastiche in un ambiente
formativo protetto e accogliente. Ogni atto di bullismo o cyberbullismo viene deprecato e giudicato
inaccettabile da questa istituzione scolastica, la quale si impegna a prevenire e affrontare il fenomeno
con tutte le modalita suggerite dalla normativa vigente.

La scuola ¢ un luogo di formazione e di educazione mediante lo studio, I’acquisizione delle conoscenze
e lo sviluppo della coscienza critica. Tutti gli alunni hanno il diritto di crescere in un ambiente sicuro e
il dovere di rispettare le differenze di cultura, personalita, genere e qualsiasi differenza caratterizzante
ogni singola persona.
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Art. 122 — Responsabilita e compiti delle diverse figure della comunita scolastica

La Dirigente Scolastica, sentito il collegio dei docenti che ha potere deliberante sul proprio piano di
formazione, da attuazione allo stesso. Il piano di formazione puo prevedere:

all’interno del PTOF corsi di formazione in materia di prevenzione al bullismo e al cyberbullismo
per il personale docente e ATA;

La Dirigente scolastica

coinvolge, nella prevenzione e nel contrasto al fenomeno del bullismo e del cyberbullismo, tutte le
componenti della comunita scolastica;

attua collaborazioni con enti esterni al fine di informare gli studenti dei rischi connessi alla messa in
atto di comportamenti di bullismo e cyberbullismo;

prevede azioni educative in collaborazione con enti preposti specializzati, al fine di promuovere un
utilizzo piu consapevole della rete internet e di tutti gli strumenti tecnologici a essa collegati;
istituisce un servizio di consulenza psicologica all’interno della scuola, in relazione alla disponibilita
di risorse finanziarie.

11 collegio dei docenti

promuove attivitd e progetti finalizzati all’educazione alla legalita, intesa non solo come rispetto
delle regole di convivenza civile ma anche come acquisizione della consapevolezza dei doveri
propri di ciascun soggetto chiamato a svolgere un ruolo o una funzione all’interno della comunita
scolastica;

promuove attivita/progetti educativi sul tema del rispetto della diversita di qualsivoglia natura e
finalizzati alla promozione di comportamenti di cittadinanza attiva ispirati ai valori di responsabilita,
legalita, partecipazione e solidarieta;

appoggia scelte progettuali e formative finalizzate alla prevenzione e al contrasto del fenomeno del
bullismo e del cyberbullismo.

Il Consiglio/Team di Classe:

monitora le dinamiche all’interno della classe al fine di prevenire 1 fenomeni di bullismo e di
cyberbullismo, sulla base di precisi indicatori di rischio;

favorisce la realizzazione all’interno della classe di un clima collaborativo e inclusivo, nel quale
venga rigettata qualsiasi forma di esclusione e di discriminazione, partendo dall’idea che le
differenze di qualsiasi natura costituiscono un valore irrinunciabile;

organizza attivita didattico/formative centrate sull’approfondimento di tematiche legate al rispetto
degli altri e alla legalita, promuovendo e premiando comportamenti di cittadinanza attiva, ispirati ai
valori del rispetto, della partecipazione, della responsabilita e della solidarieta.

11 Docente:

promuove interventi didattici fondati sulla riflessione/discussione, sul confronto tra idee diverse e
promuove la collaborazione tra gli studenti;

condivide con gli studenti regole di comportamento all’interno della classe fondate sui valori della
convivenza civile;

sollecita un uso consapevole delle nuove tecnologie, in particolare di internet e dei social network.

Gli studenti:

sono tenuti ad avere nei confronti dei loro compagni e del personale scolastico lo stesso rispetto,
anche formale, che chiedono per se stessi;
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- sono tenuti a richiedere informazioni ai loro docenti sui rischi della rete;

- sono tenuti a condividere scelte utili al benessere collettivo.

Le Famiglie:

- devono collaborare con I’istituto secondo le modalita previste dal Patto di Corresponsabilita;

- devono rendersi edotti sui comportamenti tipici del bullismo e del cyberbullismo;

- devono informarsi circa le azioni messe in atto dalla scuola al fine di prevenire, contrastare e
sanzionare i fenomeni di bullismo e cyberbullismo;

- devono porre attenzione ai comportamenti dei propri figli e al loro andamento scolastico, in
particolare quando questo subisce dei cali significativi oppure registra un andamento altalenante.

Il personale ATA:

- deve controllare i movimenti degli alunni all’interno dell’istituto e segnalare agli insegnanti
eventuali comportamenti violenti, poco rispettosi nei confronti dei compagni o della struttura
scolastica;

- durante la ricreazione e nelle ore di lezione devono sorvegliare al fine di prevenire o scoraggiare
qualsiasi dinamica violenta o di prevaricazione tra compagni;

- collaborare a svolgere costante azione educativa.

Art. 123 — Procedure da attuare

Qualora si dovessero sospettare episodi di bullismo o di cyberbullismo, oppure si dovesse avere notizie
di episodi presunti all'interno della scuola, nelle sue pertinenze o al di fuori della stessa, tutto il
personale della scuola ¢ tenuto a informare la Dirigente Scolastica, il Referente d'istituto per il bullismo
e il cyberbullismo, il quale dovra Informare il coordinatore della classe frequentata dal presunto bullo e
dalla presunta vittima. Sara cura del Coordinatore e di tutto il consiglio di classe monitorare la
situazione ed eventualmente, raccolte le evidenze, informare la DS il quale mettera in atto quanto
previsto ai punti precedenti del presente regolamento.

Qualora 1 docenti accertassero episodi di bullismo e cyberbullismo, in classe o nei locali della classe
durante le ore di lezione, dovranno tempestivamente Informare il coordinatore di classe il quale ¢
tenuto a informare la DS che mettera in atto tutte le procedure previste dalla legge e dal presente
regolamento.

La scuola, nella persona della DS, informera tempestivamente 1 genitori degli alunni coinvolti in atti di
bullismo di cyberbullismo, qualora questi atti non si configurino come reato; qualora gli atti commessi
dovessero configurarsi come reati la DS dovra tempestivamente denunciare l'accaduto alle autorita
competenti e contestualmente avvertire 1 genitori degli alunni coinvolti.

Le condotte di bullismo e di cyberbullismo, anche se poste in essere fuori dalla scuola ed orario
scolastico, se conosciute dai docenti o dalla DS, possono essere prese in carico dalla scuola, alla luce
della funzione educativa di quest’ultima, al fine di tentare una conciliazione pacifica.

Art. 124 — Sanzioni

I comportamenti accertati di bullismo e di cyberbullismo sono considerati gravi infrazioni disciplinari e
vengono sanzionate dalla scuola sulla base dei principi espressi dai riferimenti normativi indicati nel
presente regolamento, sempre tuttavia in ossequio al principio dell'Autonomia delle istituzioni
scolastiche.

87



Lo studente che compie infrazioni disciplinari riconducibili a atti di bullismo o di cyberbullismo
incorre in una sanzione disciplinare commisurata all'infrazione commessa e ispirata, per quanto
possibile, al principio di riparazione del danno. Nei casi piu gravi la sanzione pud prevedere il
temporaneo allontanamento dalla scuola.
Ove ritenuto opportuno, e in accordo con la famiglia, allo studente puo essere offerta la possibilita di
commutare le sanzioni disciplinari in attivitd di natura risarcitoria, volte al perseguimento di una
finalita educativa; in particolare, la scuola ¢ chiamata a prevedere l'attivazione di percorsi educativi di
recupero anche mediante lo svolgimento di attivita riparatorie di rilevanza sociale o comunque
orientate verso il perseguimento di un interesse generale della comunita scolastica.
Gli studenti che mettono in atto comportamenti che possono favorire 1’innescarsi di fenomeni di
bullismo o di cyberbullismo, comportamenti aggressivi o di mancanza di rispetto nei confronti dei
compagni, dei docenti e di tutto il personale della scuola, oppure di mancanza di cura per la struttura e
il patrimonio della scuola stessa, possono essere sanzionabili anche con sospensione dalle lezioni o
altra sanzione giudicata congrua dal Consiglio di Classe, nella sua componente completa. Il Consiglio
di Classe, sentita la DS, puo prevedere ulteriori sanzioni di natura educativo-riparatoria.
Lo studente che commette atti di bullismo o di cyberbullismo molto gravi, cio¢ da poter essere
configurati come reato, oltre alle responsabilita disciplinari pud incorrere in denunce alle autorita
competenti. Sono considerati sanzionabili anche i comportamenti di coloro che, pur non prendendo
direttamente parte alle vessazioni operate nei confronti della “vittima” da parte del “bullo”,
mantengono tuttavia un atteggiamento di spettatori passivi o attivi (come nel caso di chi filma 1'azione
del bullo e la posta in rete o in generale di chi partecipa all'aggressione pur senza entrare in contatto
diretto con la vittima). Per tale comportamento la sanzione ¢ stabilita dal Consiglio di Classe, in
relazione alla gravita degli atti compiuti dal “bullo”.

In caso di gravi episodi il Consiglio di classe puo deliberare la sanzione disciplinare come di seguito

specificato:

Casi di bullismo (sospensione da 1 a 10 giorni)

- aggressioni verbali e mancanza di rispetto nei confronti dei compagni in maniera continuativa:

- aggressioni verbali e mancanza di rispetto nei confronti di una o piu “vittime” in maniera reiterata
nel tempo e tali da potersi considerare come atti di bullismo, tendenti a focalizzarsi su una
qualsivoglia diversita della “vittima” e finalizzate all’umiliazione della stessa;

- aggressioni fisico/coercitive con le quali la vittima viene bullizzata e quindi umiliata e privata della
liberta di godere di un ambiente educativo sereno e accogliente.

Casi di cyberbullismo (sospensioni da 1 a 10 giorni)

- realizzazione di foto e video a compagni o al personale scolastico all’interno della scuola durante le
ore di lezione senza I’autorizzazione degli stessi 0 in maniera nascosta che tendano a mettere in
situazione di scherno il/la compagno/a;

- pubblicazione all’interno di chat, social network o in generale sul web di foto o video di compagni o
personale scolastico effettuate a scuola all’insaputa degli stessi e che siano finalizzati alla derisione;

- aggressione tecnologica che viola la privacy altrui attraverso il web finalizzata alla diffamazione e
alla messa in ridicolo della “vittima”.

Le sanzioni possono essere aggravate da particolari circostanze come:

- reiterazione del comportamento;

- concorso di piu soggetti;
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- conseguenze particolarmente gravi.
Tutti gli atti di bullismo o cyberbullismo che prefigurano dei reati sono considerati gravissimi e
perseguiti secondo la legislazione civile e penale vigente.

Art. 125 — Indicatori di fenomeni di vittimizzazione (potenziale vittima)

Sono da considerarsi indicatori dei fenomeni di vittimizzazione:

- rifiuto o difficolta a andare a scuola;

- segni di percosse o violenza fisica;

- disagi riconducibili a problematiche di tipo psicologico;

- danni a cose o vestiti;

- vulnerabilita, ansia, chiusura o isolamento sociale, rendimento scolastico basso o discontinuo,
insicurezza e bassa autostima;

- disturbi notturni del sonno e paure poco giustificate;

- richieste frequenti a casa di cose o denaro.

Art. 126 — Indicatori di fenomeni di bullo (potenziale bullo)

Sono da considerarsi indicatori dei fenomeni di bullismo:

- prendere in giro ripetutamente e in modo offensivo;

- comportamenti intimidatori e minacciosi, spavalderia e tracotanza, apparente elevata autostima;
- scarsa cooperazione;

- mancanza di empatia nei confronti degli altri;

- atteggiamenti violenti contro cose o persone;

- scarso rendimento scolastico;

- forte bisogno di affermazione all’interno del gruppo.
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TITOLO X
STATUTO DELLE STUDENTESSE E DEGLI STUDENTI

CAPO I - Statuto

Art. 127 — Vita della comunita scolastica

La scuola ¢ 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 ¢ 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 1 principi sanciti dalla Costituzione e dalla Convenzione Internazionale sui Diritti dell’Infanzia -
New York, 20.11.1989, e con i principi generali dell’ordinamento italiano.

La comunita scolastica, interagendo con la piti ampia comunita civile e sociale di cui ¢ parte, fonda il
suo progetto e la sua azione educativa sulla qualita delle relazioni insegnante-studente, contribuisce allo
sviluppo della personalitda 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.

Art. 128 — Diritti

Lo studente ha diritto:

-a una formazione culturale e professionale che rispetti e valorizzi, anche attraverso 1’orientamento,
I’identita di ciascuno e sia aperta alla pluralita delle idee. La scuola persegue la continuita
dell’apprendimento e valorizza le inclinazioni personali degli studenti, anche attraverso un’adeguata
formazione, la possibilita di formulare richieste, di sviluppare temi liberamente scelti e di realizzare
iniziative autonome. La comunita scolastica promuove la solidarieta tra i suoi componenti e tutela il
diritto dello studente alla riservatezza;

-di essere informato sulle decisioni e sulle norme che regolano la vita della scuola;

-alla partecipazione attiva e responsabile alla vita della scuola;

-a una valutazione trasparente e tempestiva, volta ad attivare un processo di autovalutazione che lo
conduca a individuare 1 propri punti di forza e di debolezza e a migliorare il proprio rendimento. La
correzione dei compiti scritti deve avvenire in tempi congrui €, comunque, non oltre 10 giorni dalla
loro effettuazione. La valutazione data al colloquio orale deve essere contestuale all’interrogazione.

Gli studenti esercitano autonomamente, con la guida dei genitori/tutori il diritto di scelta tra le attivita
extracurricolari, aggiuntive facoltative offerte dalla scuola. Le attivita didattiche curricolari e le attivita
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aggiuntive facoltative sono organizzate secondo tempi e modalita che tengano conto dei ritmi di
apprendimento e delle esigenze di vita degli studenti.

Gli studenti stranieri hanno diritto al rispetto della vita culturale e religiosa della comunita alla quale
appartengono. La scuola promuove e favorisce iniziative volte all’accoglienza e alla tutela della loro
lingua e cultura e alla realizzazione di attivita interculturali.

La scuola si impegna a porre progressivamente in essere le condizioni per assicurare: un ambiente
favorevole alla crescita integrale della persona e un servizio educativo-didattico di qualita; offerte
formative aggiuntive e integrative; iniziative concrete per il recupero di situazioni di ritardo e di
svantaggio nonché la prevenzione e il recupero della dispersione scolastica; la salubrita e la sicurezza
degli ambienti che devono essere adeguati a tutti gli studenti; la disponibilita di un’adeguata
strumentazione tecnologica; servizi di sostegno e promozione della salute e di assistenza psicologica.

Art. 129 — Doveri

Gli studenti sono tenuti a frequentare regolarmente 1 corsi e ad assolvere assiduamente agli impegni di
studio. Sono altresi tenuti ad avere nei confronti del capo d’Istituto, dei docenti, dei collaboratori
scolastici e del personale tutto della scuola e dei loro compagni lo stesso rispetto, anche formale, che
chiedono per se stessi. Nell’esercizio dei loro diritti e nell’adempimento dei loro doveri gli studenti
sono tenuti a mantenere un comportamento corretto e coerente con i principi del presente Statuto.

Gli studenti sono tenuti a osservare le disposizioni organizzative e di sicurezza dettate dagli organi di
governo della scuola.

Gli studenti sono tenuti a utilizzare correttamente le strutture, i macchinari e i sussidi didattici e a
comportarsi in modo da non arrecare danno al patrimonio della scuola. Gli studenti condividono la
responsabilita di rendere accogliente 1’ambiente scolastico e averne cura come importante fattore di
qualita di vita di tutti quanti lavorano e operano nella scuola.

Art. 130 — Disciplina

La responsabilita disciplinare ¢ personale. Nessuno puo essere sottoposto a sanzioni disciplinari senza
essere stato prima invitato a esporre le proprie ragioni. Nessuna infrazione disciplinare connessa al
comportamento puo influire sulla valutazione di profitto. In nessun caso pud essere sanzionata, né
direttamente né indirettamente, la libera espressione di opinioni correttamente manifestate e non lesive
dell’altrui personalita.

Le sanzioni sono sempre temporanee, proporzionate alla infrazione disciplinare e ispirate al principio di
gradualitd nonché, per quanto possibile, al principio della riparazione del danno. Esse tengono conto
della situazione personale dello studente, della gravita del comportamento, delle conseguenze che da
esse derivano. Allo studente pud essere offerta la possibilita di convertire la sanzione in attivita in
favore della comunita scolastica. Se le infrazioni hanno comportato danni a persone o cose, 1
responsabili, come individuati, oltre all'applicazione della sanzione disciplinare, saranno tenuti al
risarcimento del danno con ripristino allo stato precedente del bene danneggiato. I genitori sono
corresponsabili in solido.

Le sanzioni e i provvedimenti che comportano allontanamento dalla comunita scolastica sono adottati
dal consiglio di classe, nella sua componente allargata. Le sanzioni che comportano I'allontanamento
superiore a quindici giorni e quelle che implicano 1’esclusione dallo scrutinio finale o la non
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ammissione all'esame di Stato conclusivo del primo ciclo di studi, sono adottate dal Consiglio
d'Istituto.

Il temporaneo allontanamento dello studente dalla comunita scolastica puo essere disposto solo in caso
di gravi o reiterate infrazioni disciplinari.

Nei periodi di allontanamento deve essere previsto un rapporto con lo studente e con i suoi genitori tale
da preparare il rientro nella comunita scolastica. Nei periodi di allontanamento superiori ai 15 giorni, in
coordinamento con la famiglia e, ove necessario, anche con i servizi sociali e l'autorita giudiziaria, la
scuola promuove un percorso di recupero educativo che miri all'inclusione, alla responsabilizzazione e
al reintegro, ove possibile, nella comunita scolastica.

L'allontanamento dello studente dalla comunita scolastica puo essere disposto anche quando siano stati
commessi reati o vi sia pericolo per l'incolumita delle persone. In tal caso la durata dell’allontanamento
¢ commisurata alla gravita del reato ovvero al permanere della situazione di pericolo.

Nei casi di recidiva, di atti di violenza grave o comunque connotati da una particolare gravita tale da
ingenerare un elevato allarme sociale, ove non siano esperibili interventi per un inserimento
responsabile e tempestivo dello studente nella comunita durante l'anno scolastico, la sanzione ¢
costituita dall'allontanamento dalla comunita scolastica con 1'esclusione dallo scrutinio finale o la non
ammissione all'esame conclusivo del primo ciclo di studio o, nei casi meno gravi, dal solo
allontanamento fino al termine dell'anno scolastico. Le sanzioni disciplinari possono essere irrogate
soltanto previa verifica della sussistenza di elementi concreti dai quali si desuma che l'infrazione
disciplinare sia stata effettivamente commessa dallo studente incolpato.

Nei casi in cui l'autorita giudiziaria, 1 servizi sociali o la situazione obiettiva rappresentata dalla
famiglia o dallo stesso studente, sconsiglino il rientro nella comunita scolastica di appartenenza,
verranno individuate possibili soluzioni con il coinvolgimento di tutti gli attori coinvolti.

Le sanzioni per le mancanze disciplinari commesse durante le sessioni d'esame sono inflitte dalla
Commissione d'esame e sono applicabili anche candidati esterni.

Art. 131 — Ricorso all’Organo di Garanzia

Contro le sanzioni disciplinari ¢ ammesso ricorso da parte di chiunque vi abbia interesse, entro 15
giorni dalla comunicazione della loro irrogazione, all'Organo di Garanzia dell'lstituto che decide nel
termine di 10 giorni.

L'Organo di Garanzia dell'Istituto ¢ formato dal D.S., che lo presiede, da un rappresentante dei docenti
designato dal Collegio dei Docenti, da un rappresentante dei genitori designato dal Consiglio di Istituto.
Il presidente nomina un segretario per la verbalizzazione delle riunioni. Le decisioni vengono prese a
maggioranza, in caso di parita prevale il voto del presidente.

L'organo di garanzia resta in carica due anni.

Il ricorso contro 1'irrogazione o meno di una sanzione disciplinare deve essere redatto in forma scritta e
indirizzato al Presidente dell'Organo. Entro 5 giorni dalla richiesta il Presidente convoca 1'Organo di
Garanzia.

L'organo di garanzia, sentito il consiglio di classe che ha irrogato la sanzione disciplinare e lo studente,
decide entro il termine di 10 giorni e adotta il provvedimento di conferma della sanzione oppure di
annullamento della sanzione ovvero offre ancora la possibilita di convertire la sanzione in attivita a
favore della comunita scolastica o di accrescimento e approfondimento dell'impegno personale.
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Qualora il ricorso sia presentato dal proponente la sanzione disciplinare, I'Organo di Garanzia, sentita
la Dirigente Scolastica e il proponente, conferma il rigetto o richiede la convocazione del Consiglio di
Classe, ponendo all’0.d.g. I'esame della proposta di sanzione disciplinare.

CAPO II - Regolamento Disciplinare

Art. 132 — Sanzioni disciplinari

Le sanzioni disciplinari sono:

ammonizione scritta del docente di classe sul Registro di classe;

ammonizione scritta dal docente Vicario sul Registro di classe;

richiamo scritto della DS inviato anche ai genitori dello studente e annotato sul Registro di classe;
sospensione, con o senza obbligo di frequenza, dalle lezioni fino a 10 giorni;

sospensione, con o senza obbligo di frequenza, dalle lezioni fino a 15 giorni;

allontanamento dalla scuola per un periodo superiore ai 15 giorni;

allontanamento dalla scuola per un periodo superiore a 15 giorni ed esclusione dallo scrutinio finale
o la non ammissione all'esame conclusivo del primo ciclo di studi;

h. allontanamento definitivo dalla scuola.

@ e e o

Art. 133 — Sanzioni alternative

Per le sanzioni di cui all'articolo 127 punto a, b, ¢ non ¢ prevista la possibilita di commutare la sanzione

a favore della comunita scolastica, in quanto si tratta di ammonizioni volte a orientare 1 comportamenti

futuri dello studente e a creare sinergie collaborative con le famiglie.

Reiterate sanzioni di cui ai punti a, b, ¢ avranno una incidenza, valutata dal consiglio di classe in sede

di scrutinio, sul voto di comportamento.

All'atto della comunicazione del provvedimento disciplinare di cui ai punti d, e, f, qualora il Consiglio

di Classe lo ritenga utile e previa disponibilita di personale scolastico atto alla sorveglianza, viene

offerta all'alunno la possibilita di convertire la stessa in una delle seguenti attivita alternative:

- attivita manuali volte al ripristino di attrezzature, arredi, beni scolastici in genere;

- attivita di manutenzione, tinteggiatura e pulizia dei locali scolastici (aule, corridoi, bagni, ecc.);

- eliminazione di situazione di degrado di locali o spazi scolastici o dell'ambiente in generale;

- riordino e sistemazione di dispense, di materiale per le attivita didattiche o parascolastiche o di
progetto;

- attivita da svolgersi nell'ambito di iniziative di solidarietd promosse dalla scuola;

- attivita di collaborazione con i responsabili della biblioteca scolastica per il riordino di libri o locali;

- sostegno ai compagni in difficolta;

- ricerca su un determinato argomento (definito dal Consiglio di classe) e presentazione alla classe;

- ogni altra attivita, manuale o intellettuale, educativa e vantaggiosa per la scuola, per la comunita
scolastica o per la comunita generale.
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Art. 134 — Organi competenti all’iniziativa disciplinare

Chiunque puo proporre l'azione disciplinare. Il proponente comunica per iscritto alla Dirigente
Scolastica la mancanza disciplinare, 1'autore della stessa e l'eventuale proposta di sanzione da irrogare.
La Dirigente Scolastica o il docente che riceve la comunicazione, dopo attenta valutazione e sentite le
ragioni dell'alunno, puo stabilire con lo studente un patto del quale dara informazione al consiglio di
classe affinché monitori sul rispetto dello stesso da parte dello studente. In casi piu gravi la Dirigente,
pud contattare e convocare la famiglia per la condivisione dei fatti accaduti. La Dirigente o suo
delegato pud convocare un consiglio di classe straordinario che decidera se irrogare la sanzione della
sospensione dalle lezioni ovvero intraprendere altre azioni

Le sanzioni per mancanze disciplinari commesse durante le sessioni d'esame sono inflitte dalla
Commissione di Esame e sono applicabili anche ai candidati esterni (art. 4 comma 11 D.P.R. n. 249 del
24.06.98).

Art. 135 — Procedimento

L’ammonizione scritta, sentite le ragioni dello studente, ¢ irrogata dal docente o dal primo
collaboratore. Le ammonizioni annotate sul Registro di classe sono visibili anche ai genitori degli
studenti.

E’ possibile anche richiamo scritto da parte della DS, da inviarsi anche alla famiglia.

Il Consiglio di Classe, all’uopo convocato nella sua componente allargata, inizia il procedimento dando
la parola al proponente la sanzione disciplinare per avere notizia dei fatti. [ componenti del Consiglio di
Classe possono intervenire per ottenere dalle parti precisazioni ritenute utili o altre notizie. Dopo
approfondito esame dei fatti I’organismo delibera, a maggioranza, la sanzione disciplinare da irrogare.
Della seduta ¢ redatto il verbale a cura del segretario nominato dal Presidente.

Nel decreto di irrogazione della sanzione sono individuate, se previste dal Consiglio di Classe, le
modalita di commutazione della sanzione.

Se la sanzione proposta ¢ 1’allontanamento dalla scuola per un periodo superiore ai 15 giorni, con o
senza penalita accessorie quali 1’esclusione finale o la non ammissione all’esame di stato, la Dirigente
Scolastica, verificato I’accaduto, pone immediatamente in essere tutte le misure idonee a far cessare
I’eventuale stato di pericolo per persone o cose provvedendo, se del caso, a informare I’autorita
giudiziaria e di pubblica sicurezza. Convoca quanto prima il Consiglio di Classe che formula le proprie
proposte da presentare al Consiglio di Istituto. Il verbale ¢ trasmesso alla Dirigente Scolastica che avra
cura di darne comunicazione al Presidente del Consiglio d’Istituto, allegando copia dello stesso. Una
volta ricevuta comunicazione dalla Dirigente Scolastica il Presidente del Consiglio d’Istituto provvede
a convocare, entro 8 giorni, il Consiglio stesso. La seduta si aprira con la lettura del verbale del
Consiglio di classe. I componenti del Consiglio possono porre domande per ottenere utili elementi e
informazioni. Al termine il Presidente invita le parti a deliberare - a maggioranza - la sanzione
disciplinare da irrogare, fermo restando la possibilita di sanzioni alternative. Della seduta ¢ redatto il
verbale a cura del segretario nominato dal Presidente.

Per le sanzioni di cui all’art. 132, punto g, h, i, sara il Consiglio di Istituto a proporre allo studente la
possibilita di commutare la sanzione in attivita a favore della comunita scolastica.
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TITOLO XI

PATTO DI CORRESPONSABILITA’ EDUCATIVA

Art. 136 — Responsabilita della scuola

La scuola si impegna a:

creare un clima collaborativo ed accogliente nel quale lo studente possa lavorare con serenita;
sostenere lo studente in difficolta attraverso azioni di recupero /o impegno;

sostenere lo studente durante tutto il tuo percorso scolastico con attivita specifiche di orientamento;
favorire l'arricchimento del curricolo personale dello studente, attraverso attivita che consentono
l'acquisizione di competenze certificate (certificazioni linguistiche, ecc.);

raccogliere e dare risposte ai pareri e ai suggerimenti delle famiglie degli studenti;

contattare la famiglia in caso di problemi relativi a frequenza, puntualita, profitto, comportamento,
in modo da poter intervenire col primo insorgere di difficolta;

coordinare i carichi di lavoro e le verifiche affinché lo studente sia sempre in grado di affrontare con
serenitd, ma in modo proficuo, il lavoro a casa;

tenere informata con regolarita la famiglia sulla situazione scolastica dello studente, allo scopo di
favorire la collaborazione per affrontare e risolvere insieme eventuali problemi;

garantire e mantenere le strutture scolastiche integre e efficienti;

difendere la sicurezza dello studente attraverso un'adeguata sorveglianza in tutte le fasi della
giornata scolastica, prevenire allontanamenti dalla scuola non autorizzati dalle famiglie effettuando
un attento controllo sulle richieste di giustificazione o di ingresso/uscita;

controllare la frequenza delle lezioni per prevenire disagi o problemi, portando all'attenzione della
famiglia eventuali comportamenti insoliti;

prevenire e controllare fenomeni di bullismo, vandalismo, tentativi di diffusione di sostanze
stupefacenti, in collaborazione con le famiglie e le istituzioni territoriali;

intervenire immediatamente nei casi di bullismo o cyberbullismo, informando la famiglia e
adottando tutte le misure previste dal presente Regolamento e dal PTOF dell'Istituto.

Art. 137 — Responsabilita della famiglia

La famiglia si impegna a:

collaborare con la scuola nel far rispettare allo studente i suoi impegni;

sostenere lo studente nel suo lavoro a scuola e a casa;

assicurare la frequenza regolare e la puntualita dello studente alle lezioni;

informare la scuola in caso di problemi che possano incidere sulla situazione scolastica dello
studente;

seguire il progresso scolastico dello studente attraverso il registro elettronico;

cercare di partecipare ai momenti di incontro e confronto con la scuola (consigli di classe, riunioni,
ecc.);

giustificare sempre le assenze e 1 ritardi dello studente;

controllare sempre il sito dell'Istituto/bacheca del RE per scaricare e leggere le comunicazioni della
scuola;
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mantenere sempre efficiente la propria casella di posta elettronica;

segnalare situazioni critiche, fenomeni di bullismo/vandalismo che si verificassero nelle classi o
nella scuola;

condividere le attivita di prevenzione del bullismo e del cyberbullismo che la scuola mette in atto;
controllare che il proprio figlio faccia un uso del cellulare e dei social conforme alle regole e al
rispetto delle persone;

collaborare con il personale scolastico nel caso di situazioni di bullismo o cyberbullismo che vedano
coinvolti il proprio figlio o la classe;

conoscere ¢ far rispettare dal proprio figlio tutte le norme del Regolamento in materia di bullismo e
cyberbullismo, essere consapevoli delle sanzioni previste e informarne adeguatamente i propri figli;
condividere, rispettare e impegnarsi a far rispettare le norme che regolano la vita della comunita
scolastica riportate nello “Statuto degli studenti e delle studentesse”, nel Regolamento d'Istituto, nel
PTOF, nella carta dei servizi;

risarcire in denaro i danni arrecati dai propri figli alla scuola, ai sussidi didattici, alle persone;
esprimere il proprio parere sulla scuola e gli eventuali suggerimenti anche attraverso la
compilazione dei questionari di soddisfazione che verranno consegnati;

far rispettare le disposizioni organizzative della scuola e vigilare affinché i figli vengano a scuola
forniti dell'occorrente materiale didattico e rispettino anche nell'abbigliamento il decoro dovuto a un
ambiente di studio.

Art. 138 — Responsabilita dello studente

Lo studente si impegna a:

frequentare la scuola regolarmente e con puntualita e impegnarsi con diligenza nello studio;

portare a scuola tutto il materiale necessario alle lezioni,

rispettare le persone che lavorano e frequentano la scuola senza discriminazione alcuna;

rispettare le regole di comportamento stabilite nello Statuto e nel Regolamento;

eseguire 1 lavori assegnati a casa e consegnarli con puntualita;

collaborare con la scuola per mantenere I'ambiente pulito e ordinato;

rispettare le strutture: attrezzature, aule, spazi comuni;

svolgere eventuali compiti, incarichi e lavori utili alla comunita scolastica (pulizia di aule e spazi
comuni, cura ¢ manutenzione degli spazi verdi, ecc.) in caso si renda responsabile di atti di
vandalismo o danneggiamento;

risarcire, nel limite del possibile, il danno commesso nei confronti delle strutture scolastiche, anche
con eventuale versamento di un contributo economico rapportabile al valore della riparazione;
segnalare situazioni critiche, fenomeni di bullismo/vandalismo che si verificassero nelle classi o
nella scuola;

aiutare i compagni in difficolta;

esprimere il proprio parere sulla scuola e gli eventuali suggerimenti,

non assumere atteggiamenti di violenza o di persecuzione nei confronti dei compagni;

tenere un comportamento corretto e adeguato all'ambiente, curando anche le scelte
dell'abbigliamento;
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- accettare consapevolmente di interventi sanzionatori quando il comportamento tenuto non ¢ stato
rispettoso delle persone o delle regole della vita sociale.

TITOLO XII

CARTA DEI SERVIZI

Art. 139 — Principi fondamentali. Natura e finalita

La scuola ¢ istituita per contribuire alla formazione umana, civile, culturale e professionale dei giovani.
Tutte le sue strutture, dotazioni, risorse umane e materiali, attivita sono finalizzate a tale formazione. |
giovani e le loro famiglie, i docenti, gli addetti e la Dirigente costituiscono una comunita scolastica e
hanno il dovere inderogabile di contribuire con tutte le loro capacita al raggiungimento del suo fine
formativo, in quanto adempiendo a tale dovere possono esigere il rispetto dei loro diritti di persone, di
cittadini e di lavoratori.

La scuola opera nel pieno rispetto della Costituzione italiana e delle leggi vigenti e in particolare
assume come ispirazione e come programma operativo gli articoli 3, 33 e 34 della stessa Costituzione.

Art. 140 — Iscrizione e accoglienza

La scuola accoglie tutte le richieste senza operare discriminazioni personali di alcun genere, rispettando
solo 1 vincoli posti dalla disponibilita di spazi, strutture e risorse.

In caso di eccedenza di domande, vengono soddisfatti con precedenza gli utenti residenti nei territori di
competenza della scuola.

La scuola, fin dal momento della prima accoglienza, integra gli alunni in un modo di vivere rispettoso
dei propri doveri, sensibile dei propri diritti, educato nei rapporti con gli altri e con le cose di tutti.

Le relazioni umane sono improntate in modo da aiutare gli alunni a gestire le insicurezze
dell’adolescenza. La scuola promuove I’inclusione di tutti gli alunni affinché ciascuno possa esprimere
le proprie potenzialita.

Art. 141 — Orientamento e continuita educativa

La scuola individua ed elabora gli strumenti per mettere ogni alunno in grado di scegliere I’indirizzo di
studio a lui piu adatto, per garantire la continuita educativa tra i diversi ordini e gradi dell'Istruzione, al
fine di promuovere un armonico sviluppo della personalita degli alunni.

Nel PTOF sono inseriti i progetti di accoglienza e di raccordo fra tutti gli ordini di scuola. Per la
regolarita della frequenza e il proseguimento degli studi superiori sono assicurati interventi di
prevenzione e controllo della dispersione scolastica, in stretto coordinamento scuola famiglia,
avvalendosi di risorse interne alla scuola con specifica formazione e anche delle strutture territoriali in
grado di fornire orientamento e sostegno.

Art. 142 — Regolarita

La scuola attraverso tutte le sue componenti, e con l'impegno delle istituzioni collegate, si adopera per
assicurare la continuita e la regolarita del servizio delle attivita educative.
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Offre agli alunni appositi spazi sia fisici (aula per riunioni, bacheca) sia istituzionali (rappresentanze
collegiali, comitato studentesco) per l'espressione delle loro esigenze e la formulazione delle loro
richieste; si impegna a cercare soluzioni rapide ed efficaci ogni volta che le richieste riguardino
problemi interni alla scuola e a facilitare e valorizzare la comunicazione esterna, ogni volta che gli
alunni intendano manifestare su problemi di ordine generale, civile o politici.

Art. 143 — Scuola e Territorio. Accesso

La scuola sorge nel territorio del Comune di Massarosa. Essa collabora con gli enti locali e ne richiede
il fattivo impegno affinché sia assicurato il facile e sicuro accesso alla sede scolastica da tutto il
territorio.

L'orario di apertura della scuola e della prestazione del servizio ¢ articolato in funzione della
realizzazione dell’offerta formativa, fatti salvi gli obblighi di lavoro del personale e raggiungimento
degli obiettivi di qualita posti all'insegnamento e all'apprendimento.

Art. 144 — Edificio scolastico

L'edificio scolastico e le sue dotazioni sono patrimonio comune destinato alla formazione dei giovani.
La comunita scolastica ¢ consapevole dello sforzo economico compiuto dalla comunita locale per
costruire € mantenere la scuola ed ¢ impegnata a corrispondervi con la massima produttivita del proprio
operato.

La scuola si impegna a interessare tutti gli organi preposti affinché venga dotata degli spazi e degli
strumenti necessari per una moderna, salutare ed efficace azione didattica ed educativa.

Richiede ed esige che sia garantita la sicurezza degli edifici nonché il rispetto delle norma di sicurezza
da parte di tutto il personale, degli alunni e di coloro che a vario titolo entrano nei locali scolastici. Il
personale e i diversi soggetti responsabili, ciascuno per le proprie competenze garantiscono: l'integrita,
la pulizia, I’igiene, 1'ordine e la gradevolezza dei locali scolastici. Gli stessi principi valgono per la
pulizia e decoro della persona e dell’abito.

Il fumo di tabacco all'interno dell’edificio scolastico ¢ proibito dalla legge.

Art. 145 — Offerta integrativa

La scuola, con il coinvolgimento degli enti locali, si impegna ad arricchire la propria funzione di centro
di promozione culturale, professionale, sociale, civile, sportiva con attivita aggiuntive anche in orario
pomeridiano, per gli alunni e gli altri membri della comunita scolastica, e aperte alla popolazione.
Accoglie le sollecitazioni educative provenienti dalla comunita locale, partecipando a iniziative di
conoscenza ¢ fruizione del territorio, nelle dimensioni storica, artistica, geografica, antropica,
economica, civile e politica.

Art. 146 — Relazioni interne

Nella scuola sono costituiti gli organi collegiali istituiti per legge. Secondo le rispettive competenze,
partecipano alla gestione della scuola e alla promozione di tutte le attivita opportune per il
raggiungimento dei fini istituzionali. Gli atti e 1 verbali a evidenza pubblica sono consultabili secondo
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le norme sulla trasparenza amministrativa. Gli elettori degli organi collegiali possono chiedere agli
eletti di dar conto del loro mandato.

Il regolamento d'istituto e i regolamenti particolari sono approvati dal Consiglio d'Istituto, previa
consultazione delle componenti della comunita educante.

Art. 147 — Progetti di Istituto

Per arricchire 1'offerta formativa, il collegio dei docenti annualmente elabora progetti che definiscono
gli ambiti curricolari ed extracurricolari dell'offerta e indica le risorse necessarie.
I progetti saranno svolti nei limiti delle risorse assegnate tramite il MOF ovvero col bilancio.

Art. 148 — Aggiornamento e formazione

Allo scopo di garantire sempre al meglio l'efficienza, 'efficacia e la flessibilita dell'attivita didattica
dell'offerta formativa integrata, tutto il personale scolastico ¢ impegnato a curare l'aggiornamento e la
formazione sia attraverso corsi organizzati dall’Istituto sia dai corsi organizzati dalla scuola capofila di
ambito 14-Versilia, ovvero reperibili su piattaforma Sofia, o organizzati da altri enti.

Art. 149 — Principi di insegnamento

La liberta didattica dei docenti e la continuita di insegnamento su piu anni di corso ¢ finalizzata alla

preparazione culturale alla piena formazione della personalita degli alunni. Ciascun insegnante per la

sua parte deve indirizzare efficacemente gli alunni e facilitare il raggiungimento degli obiettivi
formativi nazionali e comunitari, generali e specifici, recepiti nell'ordinamento degli studi che ¢ nel

PTOF.

Ciascun insegnante contribuisce all'elaborazione collegiale dei documenti strategici della scuola

(PTOF, RAV, PDM).

Nella programmazione e nell'azione didattica 1 docenti devono tener conto dei processi di

apprendimento e tener conto degli obiettivi da raggiungere. Solo a titolo di esempio si puo dire che gli

studenti hanno bisogno di essere accompagnati e sostenuti in merito:

- alla complessita della nostra societa in cui la conoscenza ¢ indispensabile per affrontare la vita in
maniera consapevole e indipendente;

- alla necessita e bisogno di diventare uomini e donne sensibili al contesto sociale, civilmente
impegnati, preparati nelle materie di loro competenza, onesti con se stessi e con gli altri, critici di
fronte all'ingiustizia, fiduciosi nelle proprie forze, puntuali negli impegni assunti

- ai grandi temi delle Arti e delle Scienze;

- a mettere in atto, anche attraverso l'esempio dei docenti, un comportamento serio, decoroso,
autorevole, rispettoso degli impegni assunti, irreprensibile nei rapporti con gli altri;

- asuperare momenti difficili rispetto alle difficolta incontrate nello studio e nei rapporti con gli altri.

L'orario delle lezioni viene articolato in funzione delle esigenze didattiche e tende ad evitare la

concentrazione eccessiva di materie nella stessa giornata, che possa provocare sovraccarico sia a scuola

sia a casa. Nell'assegnazione dei compiti i docenti tengono conto di quanto hanno assegnato anche i

colleghi e concordano tra loro le quantita in modo che nel complesso siano rispettati razionali tempi di

studio per gli allievi.
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Art. 150 — Valutazione

Nel rimandare al protocollo di valutazione allegato al PTOF si ricorda che al fine di motivare gli allievi

e rendere 1'azione didattica trasparente ed efficace, ¢ opportuno e necessario:

- essere tempestivi, imparziali ed equi nella valutazione;

- dare una chiara esplicitazione di quanto ¢ richiesto agli alunni nella singola esercitazione;

- fornire preventive spiegazioni nella misura necessaria ad ogni allievo (purché adoperi la normale
diligenza) per acquisire le competenze richieste;

- definire e esplicitare i criteri di valutazione seguendo le linee fissate dal protocollo di valutazione
predisposto e approvato dal collegio dei docenti.

Le valutazioni sono commentate con i singoli allievi e annotate sul registro elettronico; 1 genitori

possono sempre chiedere una completa informazione sull'andamento scolastico dei loro figli, salva la

riservatezza delle deliberazioni collegiali.

L'insegnante corregge i compiti in classe e comunica l'esito agli allievi nel piu breve tempo possibile

affinché ne siano utilizzate tutte le potenzialita didattiche e, comunque, non oltre 10 giorni dalla loro

effettuazione.

Resta fermo quanto previsto dalla legge 7 agosto 1990 n. 241 e successive modificazioni e integrazioni

concernenti norme generali sulla “Azione amministrativa”.

Art. 151 — Amministrazione

Tutta l'attivita amministrativa della scuola ¢ esercitata secondo le regole dell'imparzialita, obiettivita,
equita, buon andamento nonché con modalita che garantiscano la trasparenza dell'azione
amministrativa e la partecipazione dei soggetti interessati.

Gli uffici di segreteria e della Dirigente Scolastica sono aperti al pubblico la mattina e il pomeriggio, a
seconda dell'orario concordato. Per particolari esigenze e previo appuntamento si assicura
periodicamente un'apertura pomeridiana.

Ove non ostino motivi di riservatezza o di certa identificazione, notizie sullo svolgimento di pratiche
possono essere fornite anche telefonicamente.

Il personale fornisce informazioni e consulenza agli utenti per il migliore e piu rapido svolgimento
delle pratiche concernenti l'iscrizione e la frequenza.

Tutte le attivita degli uffici amministrativi devono essere espletate nel piu breve tempo possibile in
ottemperanza ai criteri di efficacia ed efficienza del servizio.

Le comunicazioni alle famiglie vengono effettuate tramite sito di Istituto. Ove ragioni di urgenza o
speditezza lo richiedano, le comunicazioni vengono effettuate anche tramite fonogramma, mail, web o
altro mezzo idoneo che la tecnologia mette a disposizione al momento.

Art. 152 — Valutazione del servizio

La scuola procede a sistematiche rilevazioni delle proprie prestazioni con lo scopo di verificarne
l'aderenza agli standard di qualita e I'evoluzione positiva o negativa. A tal fine sono costituite, con la
presenza di rappresentanti di tutte le categorie, apposite commissioni di Valutazione che procedono a
raccogliere ed elaborare 1 dati concernenti uno o piu dei settori indicati nei differenti titoli della
presente Carta.
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L'attivita delle commissioni di valutazione viene presentata agli organi collegiali d'istituto e
successivamente pubblicata con cadenza almeno triennale. Nella raccolta degli elementi di valutazione,
le commissioni usano questionari opportunamente tarati, rivolti agli ATA, ai docenti, agli alunni e ai
genitori. I questionari vertono sugli aspetti amministrativi, organizzativi e didattici del servizio, devono
prevedere una graduatoria delle valutazioni e la possibilita di formulare proposte. Essi sono
somministrati alla totalita della categoria ovvero a campioni significativi di essa. Nella formulazione
delle domande possono essere usati indicatori forniti dagli organi dell'amministrazione scolastica e
dagli enti locali.

NORME FINALI E TRANSITORIE

Art. 153 — Vigenza e modifiche al Regolamento

Il presente Regolamento, completo degli Allegati, entra in vigore a partire dalla delibera del Consiglio
d'Istituto e produrra gli effetti previsti per legge a partire dal quindicesimo giorno successivo alla
affissione all'albo legale dell'Istituto e sul sito scolastico.
Modifiche ed eventuale abrogazione o integrazione al presente regolamento, se non dovute per legge,
possono essere presentate dai componenti della comunita scolastica, secondo la seguente procedura:

- richiesta scritta;

- sottoscrizione di almeno '5 della componente docenti e del Consiglio d'Istituto e !5 della

componente dei genitori.

Le modifiche e le integrazioni si approvano con la maggioranza dei % terzi dei membri presenti alla
seduta del Consiglio d'Istituto.
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ALLEGATO N. 1

REGOLAMENTO DEL
COLLEGIO DEI DOCENTI



Art.1 — Composizione

I1 Collegio ¢ composto dalla Dirigente scolastica, che lo presiede nella sua funzione di primus inter
pares, e da tutti i docenti in servizio a tempo indeterminato e determinato alla data della seduta.

La partecipazione alle sedute del Collegio dei docenti ¢ adempimento obbligatorio per tutti i docenti in
servizio nell’ambito delle attivita funzionali a carattere collegiale previste dal CCNL e costituisce
adempimento prioritario rispetto ad altre eventuali attivita.

Art.2 — Competenze

Il Collegio dei Docenti ¢ chiamato ad attuare la primaria funzione dell’istituzione scolastica, che ¢
quella didattico-educativa-formativa, nell’ambito delle competenze ad esso attribuite dalla normativa
vigente.

Entro tale ambito ogni suo intervento ¢ il risultato di un attento lavoro collegiale, mirato ad una
calibrata programmazione e all’effettiva verifica degli obiettivi raggiunti, nel rispetto della liberta
didattica di ogni singolo docente e in ottemperanza alla trasparenza di ogni atto ufficiale.

Art.3 — Presidenza

Il Collegio ¢ presieduto dalla Dirigente Scolastica o, in sua assenza, da uno dei Collaboratori

appositamente delegato.

La dirigente scolastica garantisce la piena realizzazione dei compiti propri del collegio dei docenti e

svolge le seguenti funzioni:

- formula I’ordine del giorno, esaminate le eventuali proposte dei membri del Collegio e degli altri
organi collegiali della scuola;

- convoca e presiede il Collegio;

- accerta il numero legale dei presenti;

- apre la seduta;

- affida le funzioni di Segretario del Collegio ad un membro dello stesso;

- riconosce il diritto d’intervento ad ogni docente ed ha la facolta di chiudere gli interventi qualora
esulino dall’odg o superino la durata indicata;

- garantisce I’ordinato svolgimento del dibattito;

- garantisce il rispetto delle norme contenute nel presente regolamento e le disposizioni legislative;

- chiude la discussione al termine degli interventi;

- guida le votazioni delle singole proposte o delibere e proclama i risultati delle stesse;

- designa eventuali relatori degli argomenti posti all’odg.;

- scioglie la seduta, esauriti i punti all’odg.;

- aggiorna la seduta nel caso di mancato esaurimento dei punti all’odg entro i termini stabiliti per la
chiusura dei lavori e nel caso di mancato raggiungimento del numero legale;

- sospende la seduta nel caso in cui non ne possa garantire 1’ordinato svolgimento;

- sottoscrive 1 verbali delle riunioni che presiede.

Art. 4 - Validita della seduta
Il numero legale per la validita della seduta del Collegio ¢ la meta piu uno dei docenti in servizio alla

data della riunione.
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Il numero legale deve mantenersi per tutta la durata della riunione che, in caso contrario, deve essere
sospesa e aggiornata. Ogni membro del Collegio pud chiedere in qualunque momento che si proceda
alla verifica del numero legale dei presenti.

Il Presidente, all’inizio di ogni seduta, registra le presenze mediante appello nominale o firme di
presenza e, al termine della stessa, puo procedere al contrappello.

La mancata partecipazione del docente ¢ ritenuta assenza ingiustificata. Il docente ha 1’obbligo di
richiedere preventivamente, motivando, I’esonero dal collegio ovvero spiegare i motivi dell’assenza. In
caso di assoluta impossibilita a dar luogo alla preventiva informazione, nei due giorni successivi alla
seduta, il docente dovra produrre la documentazione della giustificazione mediante autocertificazione
o, per motivi di salute, certificazione medica. Tale giustificazione dovra essere, comunque, valutata
dalla Dirigente Scolastica.

Tutte le assenze relative all'intera seduta o parte di essa devono essere giustificate.

Art. 5 - Convocazione

11 Collegio dei docenti si insedia all’inizio di ciascun anno scolastico e si riunisce secondo il calendario
definito nel Piano Annuale delle Attivita.

In caso di cambiamenti di data o orario della convocazione, questi devono essere comunicati a mezzo
circolare di norma almeno 5 giorni prima della convocazione della seduta, salvo motivi che
impediscano di fatto il rispetto del preavviso.

Il Collegio puo essere altresi convocato in seduta straordinaria, dalla DS o su richiesta di almeno 1/3
dei Componenti, in caso di necessita che sopraggiungano in modo imprevisto in corso d’anno.

La comunicazione dell’o.d.g. deve essere data di norma con almeno cinque giorni di preavviso. La
convocazione deve contenere 1’ordine del giorno, 1’indicazione dell’ora di inizio e dell’ora presunta di
scioglimento della seduta

In casi particolari e quando si prevedono adempimenti obbligatori sopraggiunti successivamente alla
convocazione, I’0.d.g. pud essere integrato, con comunicazione scritta, anche il giorno prima, ovvero
all’inizio della seduta.

Nel caso di improrogabile, motivata ed urgente necessita, il Collegio € convocato con un preavviso di
almeno 24 ore, mediante pubblicazione di circolare.

Art. 6 - Ordine del giorno

Il Presidente mette in discussione i1 punti all’o.d.g. nell’ordine in cui sono stati elencati nella
convocazione. Chiude la seduta con le comunicazioni della Dirigente Scolastica e informa i docenti su
tutti gli aspetti rilevanti dell’attivita dell’istituto e su particolari adempimenti. Tali comunicazioni, nel
caso in cui prevedano scadenze o adempimenti formali, costituiscono per tutti i presenti regolare
notifica e possono sostituire comunicazioni scritte. Di norma le comunicazioni della DS non sono
oggetto di discussione, a meno che non venga espressamente richiesto ai docenti di esprimere pareri
sulle tematiche affrontate.

L’inversione dell’ordine o I’inserimento di argomenti non previsti, sono proposti € messi a votazione
all’inizio della seduta. E’ necessaria la maggioranza assoluta dei voti per 1’inversione e per
I’inserimento di argomenti non previsti.

Al termine di ogni seduta, su eventuale proposta di uno o piu docenti, possono essere indicati

argomenti da inserire nell’o.d.g. della riunione successiva.
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Art. 7 — Discussione /dibattito

La discussione di ogni punto all’o.d.g. ¢ aperta da una relazione del Presidente che illustra, anche con
I’eventuale supporto di uno o piu docenti da lui incaricati, I’argomento oggetto di delibera e conclude
la relazione con una proposta sulla quale chiede al collegio di esprimersi.

Prima di dare inizio alle operazioni di voto, il presidente apre il dibattito, consentendo ai docenti che ne
fanno richiesta di intervenire sull’argomento oggetto di discussione.

Ogni intervento relativo al singolo punto all’o.d.g., al fine di favorire la piu ampia partecipazione alla
discussione, non deve, di norma, superare i due minuti.

Quando sono esauriti gli interventi, il presidente dichiara chiusa la discussione e apre le operazioni di
voto.

Una volta chiuso il dibattito, non € piu consentito ai docenti di intervenire sull’argomento.

In caso di violazione dei tempi assegnati per I’intervento o nel caso di richieste di ulteriori interventi da
parte di docenti che sono gia intervenuti, il Presidente ha diritto di togliere o non concedere la parola.

Art. 8 — Votazione

Chiusa la discussione, il Presidente mette a votazione la proposta di delibera.

Prima della votazione puo essere richiesta al Presidente la verifica del numero legale.

Le votazioni avvengono per voto palese (per alzata di mano o, su richiesta del Presidente o di un
membro del Collegio, per appello nominale) tranne quelle previste dalla normativa vigente per le
elezioni dei componenti del Comitato di Valutazione oppure nel caso si faccia riferimento a persone; a
tal fine il Presidente costituisce un seggio per le operazioni di voto, formato da tre docenti. In caso di
nomina di docenti e della presenza di una sola candidatura il collegio puo decidere di procedere per
alzata di mano.

La delibera ¢ adottata solo se votata dalla meta piu uno dei voti validi; in caso di parita in una votazione
palese, ai fini dell’approvazione, prevale il voto del Presidente.

I voti degli astenuti sono conteggiati come voti nulli.

In caso di elezioni di persone, in caso di parita, prevale il docente piu anziano d’eta.

In caso di votazione di due o piu proposte in contrapposizione, prevale la proposta che ottiene la
maggioranza assoluta dei voti. Nel caso in cui nessuna delle proposte raggiunga la maggioranza
assoluta, si procede a votazioni successive nelle quali si votano in contrapposizione le due proposte che
hanno ottenuto il maggior numero di voti. Chi vota per una proposta, non puo votare per I’altra.
Conclusa la votazione, che non puo essere riaperta per il sopraggiungere di altri componenti ovvero per
richieste di chiarimento, il Presidente proclama immediatamente il risultato.

I punti trattati e votati non possono essere ammessi alla discussione.

Art. 9 — Deliberazione

La deliberazione collegiale ¢ immediatamente esecutiva dal momento in cui i componenti del Collegio
hanno espresso le loro determinazioni in quanto la volonta dell’organo si forma, si concretizza e si
manifesta a votazione appena conclusa.

Le delibere del collegio dei docenti sono vincolanti per tutti i docenti dell’Istituto, fatti salvi 1 diritti
individuali previsti dalla normativa vigente.

Art. 10 — Sospensione/Aggiornamento della seduta
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Nel caso di protrarsi della durata delle sedute per piu di 30 minuti dall’orario previsto nella
convocazione, il Presidente ha facolta di aggiornare la seduta al giorno successivo o ad altra data che
viene comunicata direttamente ai presenti se compresa nei successivi 5 giorni.

In tal caso non ¢ possibile integrare il precedente odg.

In caso di rinvio in data successiva al quinto giorno, verra seguita la procedura ordinaria di
convocazione che potra prevedere 1’aggiunta di ulteriori punti all’o.d.g..

In nessun caso sara possibile ridiscutere argomenti relativi a punti all’odg. sui quali il collegio dei
docenti abbia espresso una delibera prima dell’aggiornamento dei lavori.

Il Presidente ha la facolta di sospendere e aggiornare la seduta qualora non venga garantito dai presenti
I’ordinato e corretto svolgimento dei lavori.

Art. 11 — Verbale

Di ogni seduta del Collegio viene redatto e sottoscritto un processo verbale a cura del docente
verbalizzante designato dal Presidente della seduta, che comprende i punti essenziali della discussione
degli argomenti all’ordine del giorno.

E’ data facolta ai membri del Collegio di far verbalizzare, dopo averne dato lettura, dichiarazioni
precedentemente preparate o dettare testualmente le dichiarazioni personali che si intende mettere a
verbale.

La redazione del verbale puo avvenire anche in un momento successivo alla chiusura della riunione; la
relativa approvazione ¢ rimandata alla successiva seduta.

La bozza del verbale da approvare viene messa a disposizione dei docenti almeno cinque giorni prima
della data fissata per la successiva riunione del collegio, al fine di consentire la richiesta, in forma
scritta, di eventuali rettifiche o aggiunte al documento o dichiarazioni che saranno riportate nel verbale
successivo.

Le sedute del collegio si aprono con 1’approvazione del verbale della seduta precedente che si intende
letto se nessuno dei presenti ne richiede la lettura integrale o parziale.

I verbali del Collegio, una volta approvati, vengono pubblicati sul sito della scuola nella sezione
dedicata.

La Dirigente Scolastica ¢ garante della legittimita e correttezza delle delibere assunte dal collegio,
provvede alla loro esecuzione, ad esclusione dei casi in cui vi sia evidente violazione di leggi,
regolamenti o disposizioni ministeriali.

Anche in caso di non approvazione del verbale per prevalenza di voti contrari, le delibere assunte dal
collegio costituiscono atti esecutivi definitivi avverso i quali ¢ previsto il ricorso al tribunale
amministrativo nei tempi e modi previsti dalla legislazione vigente.

Art. 12 — Modifiche al Regolamento

Eventuali modifiche possono essere proposte per iscritto da almeno 1/3 dei docenti in servizio
nell’Istituto al Presidente del Consiglio di istituto.
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ALLEGATO N. 2

REGOLAMENTO PROGETTI

Approvato nel Collegio Docenti del 28/06/2023 con Delibera n. 38



Art. 1 — Oggetto del Regolamento

Il presente Regolamento definisce le norme interne all’Istituto relative a tutte le attivita didattiche di
ampliamento o approfondimento dell’offerta formativa destinate agli studenti, con esclusione dei viaggi
e delle visite d’istruzione e delle uscite didattiche, normate da regolamento specifico.

Art. 2 — Classificazione delle attivita

Le attivita didattiche di ampliamento o approfondimento dell’offerta formativa dell’Istituto si
distinguono in:

a) Attivita strutturali;

b) Progetti europei e in generale progetti che prevedano 1’adesione ad un bando o avviso pubblico da
parte della scuola;

c¢) PEZ (scheda progetto, rendicontazione e varie modalita in regolazione a parte);

d) Progetti d’Istituto.

Art. 3 — Attivita strutturali

Sono definite come Attivita strutturali quelle che si caratterizzano come elementi costitutivi
dell’identita della scuola e che hanno un orizzonte pluriennale. Le attivita strutturali sono inserite
stabilmente nel PTOF e non sono soggette ad approvazione annuale.

Le attivita strutturali, per essere definite tali, devono presentare i seguenti requisiti:

a) far parte dell’offerta formativa dell’Istituto da almeno tre anni;

b) essere ragionevolmente replicabili per almeno due anni;

c) caratterizzarsi come elementi costitutivi dell’identita della scuola;

d) essere destinate a un numero consistente di studenti o di classi;

e) Prevedere il coinvolgimento dei diversi ordini di scuole.

L’elenco delle attivita strutturali ¢ elaborato annualmente dal Collegio Docenti ed entra a far parte del
PTOF.

I1 Consiglio d’Istituto, rispetto alle competenze assegnatogli dalla normativa, “approva il PTOF”.

Si distingue fra Docente Responsabile delle attivita progettuali e Docente Referente del singolo
progetto.

1. Le attivita strutturali sono coordinate e dirette da un Docente Responsabile, designato dalla Dirigente
Scolastica.

2. Non rientrano nelle attivita strutturali quelle attivita nate come progetti ma che nel tempo si sono
radicate e formalizzate come modello pedagogico-didattico.

3. Entro la conclusione dell’anno scolastico, il Docente Referente deve chiedere e verificare che venga
compilato, da parte degli studenti partecipanti (ove possibile), il questionario di gradimento e
compilare, tramite apposito form predisposto dalla dirigenza e caricato sul sito della scuola, la relazione
finale.

4. 11 riconoscimento economico per il Docente Responsabile e per gli altri membri del personale
eventualmente coinvolti ¢ assegnato in base ai criteri per I’assegnazione del FIS definiti nel Contratto
integrativo d’Istituto.

Art. 4 — Progetti su bando o avviso pubblico
I1 Collegio dei Docenti esprime la propria valutazione per quanto riguarda il profilo didattico, gli

obiettivi generali e i moduli attraverso 1 quali si intendono realizzare i progetti che possono contare su
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finanziamenti non correlati al FIS: quelli a finanziamento o a regolamentazione europea, € in generale 1
progetti che prevedano 1’adesione ad un bando o ad avviso pubblico da parte della scuola.

Art. 5 — Progetti d’Istituto

L’attivita progettuale deve tradursi nella compilazione di una scheda progetto. Tutti i docenti che
intendono promuovere la realizzazione di iniziative rientranti nell’ampliamento dell’offerta formativa
sono tenuti a perfezionare la propria proposta, talvolta anticipata a fine dell’anno scolastico precedente
o nei primi collegi dei docenti, con la compilazione della scheda di progetto da inviare in

formato digitale PDF tramite mail dedicata indirizzata alla segreteria della scuola e alla Funzione
Strumentale Area Progetti.

Ci0 al fine di consentire 1’aggiornamento annuale del PTOF e I’analisi di fattibilita esclusivamente dal
punto di vista finanziario (risorse MOF, Bilancio, altro vincolato).

L’ossatura pedagogica didattica e organizzativa dei progetti finalizzati all’ampliamento del Piano

dell’Offerta Formativo si caratterizza per i seguenti aspetti:

* Coerenza con le finalita del PTOF e aderenza al PdM;

* Chiarezza nella definizione degli obiettivi e corrispondenza dei risultati attesi;

» Coerenza fra obiettivi ed attivita;

* Presenza di adeguati strumenti di autovalutazione dell’attivita intermedi e finali;

* Numero di studenti beneficiari;

*Modalita di coinvolgimento degli studenti BES (DSA, disabili...) e corrispondenza tra obiettivi,
attivita, metodologie;

* Numero di classi coinvolte;

« Utilizzo di metodologie innovative di apprendimento e delle nuove tecnologie
(ad es:

Didattica centrata sulla teoria del carico cognitivo;

Apprendimento significativo, costruzione di mappe concettuali e tecnica degli organizzatori

anticipati;

Didattica costruttivistica e lezione euristica, Inquiry Based Learning, questioning € metodo “SQR3”;

Episodi di Apprendimento Situato e Flipped classroom;

Cooperative learning (Learning Together, Jigsaw 2);

Strategie didattiche incentrate sul gioco).

* Coinvolgimento delle famiglie;

+ Coinvolgimento degli enti/associazioni territoriali;

* Pluridisciplinarita del progetto e raccordo con i docenti dei Consigli di classe e di sezione;

* Equilibrio di costi e numero di ore/studenti coinvolti;

* Collegamento con le risorse del territorio.

ASPETTI ORGANIZZATIVI

1. Ciascun docente potra presentare come proponente una sola proposta progettuale (“a titolo
oneroso”), ma potra partecipare a proposte di altri docenti proponenti (tale aspetto risulta propedeutico
per un adeguato bilanciamento dei considerevoli assolvimenti e responsabilita che la gestione di un

progetto comporta, costituendo inoltre uno stimolo allo sviluppo delle competenze relative alla
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progettualita del corpo docente intero). Si intenda che ciascun docente si impegna a portare a termine il
percorso progettato in relazione al numero di ore (salvo motivi inderogabili).

2. Non vi sono limiti di numero di proposte relativamente ai progetti gratuiti presentate da un singolo
docente.

3. Le attivita previste possono essere per gli studenti di tipo curricolare o extracurricolare (si svolgono
cio¢ durante le ore di lezione curricolare o al di fuori dell’orario delle lezioni) in relazione alla tipologia
del progetto.

4. Le attivita devono proporre tematiche inerenti ai curricula disciplinari secondo le Indicazioni
Nazionali.

5. Le attivita devono perseguire il recupero, il consolidamento e il potenziamento delle competenze
disciplinari e trasversali secondo il curricolo d’Istituto.

6. Le attivita devono essere caratterizzate dal coinvolgimento degli studenti in modalita operative
diversificate rispetto alla normale attivita didattica.

7. La proposta progettuale deve esplicitare le ore complessive del progetto divise fra ore aggiuntive di
insegnamento (aggiuntive) e ore funzionali all’insegnamento (funzionali).

8. La proposta progettuale deve disporre che il numero dei partecipanti al percorso formativo non sia
esiguo e che non si contragga nel corso dello svolgimento dello stesso. Sara cura del Docente Referente
informare tempestivamente la FS e la DS nel caso in cui il numero iniziale degli alunni partecipanti si
contragga nell’arco di due incontri di oltre il 30%.

9. I progetti presentati sono presi in esame dalla Commissione Progetti che si riunisce per determinare
I'ammissibilita e il punteggio di ogni progetto (vedi All. 1).

10. Non sono considerati ammissibili e quindi esclusi dalla fase di valutazione e di selezione 1 progetti
che non rispettino uno o piu dei seguenti criteri:

a) siano presentati oltre il termine presentazione;

b) siano compilati in modo difforme o incompleto nella scheda progetto (si intenda laddove il progetto
sia mancante di una definizione chiara e coerente di obiettivi, attivitd, metodologie, strumenti di
valutazione, cronoprogramma o sia palesemente estraneo alle finalita sopra espresse).

11. 11 Docente proponente - entro un mese dalla conclusione del progetto - compila, tramite apposito
form sul sito della scuola predisposto dalla dirigenza, la relazione finale.

La Commissione, al termine del lavoro, trasmette alla DS 1’elenco dei progetti ammessi e relativa
graduatoria, altresi quelli non ammessi, con le relative motivazioni.

La DS sottopone ’elenco dei Progetti d’Istituto ammessi, all’approvazione del Collegio dei Docenti per
convalidarne la validita didattica.

I costi relativi al personale interno sono coperti dal FIS entro un budget stabilito in base a quanto
previsto dal Contratto integrativo d’Istituto da formalizzarsi di norma non oltre il 30/11/23. Le ore
complessive dei singoli progetti possono subire variazioni in relazione alla disponibilita del FIS.

E da intendersi che il ridimensionamento delle risorse — in caso di disponibilita inferiore a coprire
interamente 1 costi — deve necessariamente interessare tutti 1 progetti risultati ammissibili.

TABELLA PER ASSEGNAZIONE PUNTEGGIO (AllL1)

L’attribuzione dei punteggi tiene conto della seguente tabella
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CRITERI

VALORI

PUNTEGG
10

Coerenza con le finalita del

4 p. coerente

PTOF e aderenza al PdAM 2 p. abbastanza coerente

0 p. non coerente
Chiarezza nella definizione | 4 p. definizione chiara degli obiettivi e piena
degli corrispondenza dei risultati attesi

obiettivi e corrispondenza dei
risultati attesi (Legenda 1)

2 p. definizione chiara degli obiettivi e parziale
corrispondenza dei risultati attesi

1 p. definizione chiara degli obiettivi e non
corrispondenza dei risultati attesi

0 p. definizione non chiara degli obiettivi ¢ non
corrispondenza dei risultati attesi

Coerenza fra obiettivi ed attivita
(Legenda 2)

4 p. attivita coerenti con gli obiettivi
2 p. attivita non del tutto coerenti con gli obiettivi
0 p. attivita non coerenti con gli obiettivi o assenti

Utilizzo di adeguati strumenti di
valutazione e autovalutazione
(Legenda 3)

4 p. pienamente adeguati alla valutazione delle
attivita

3 p. parzialmente adeguati alla valutazione delle
attivita

1 p. pochi strumenti adeguati

0 p. strumenti non adeguati o assenti

Numero di studenti beneficiari e
classi coinvolte

10 p. intero istituto

6 p. piu ordini scuola
5 p. piu plessi

4 p. intero plesso

3 p. piu di una classe
1 p. un sola classe

Formulazione  di  strategie
coerenti nella modalita di
coinvolgimento alunni BES

Disabilita | 3 p. pienamente coerenti
1 p. parzialmente coerenti

0 p. non coerenti

Altri BES | 2 p. pienamente coerenti
1 p. parzialmente coerenti

0 p. non coerenti
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Coinvolgimento delle famiglie

2 p. fattivo e attivo coinvolgimento delle famiglie
1 p parziale coinvolgimento delle famiglie
0 p. nessun coinvolgimento delle famiglie

Coinvolgimento degli
enti/associazioni territoriali

3 p. fattivo e attivo coinvolgimento delle
associazioni

0 p. nessun coinvolgimento delle associazioni

Pluridisciplinarita del progetto e
raccordo con 1 docenti dei
Consigli di classe e di sezione

4 p. piu di 2 docenti coinvolti e piu di 2 discipline
2 p. 2 docenti coinvolti e 2 o piu discipline
1 p. 1 docente coinvolto e 2 o piu discipline

Equilibrio di costi e numero di

4 p. Rapporto numero ore/alunni coinvolti basso

ore/studenti coinvolti 3 p. Rapporto numero ore/alunni coinvolti
medio-basso

2 p. Rapporto numero ore/alunni coinvolti medio
alto

1 p. Rapporto numero ore/alunni coinvolti alto

Utilizzo di metodologie
innovative di apprendimento e
delle nuove tecnologie

6 p. pienamente adeguati al raggiungimento dei
traguardi e degli obiettivi

3 p. parzialmente adeguati al raggiungimento dei
traguardi e degli obiettivi

0 p. strumenti non adeguati

PUNTEGGIO TOTALE /50

Legenda
(1) T traguardi (o target) si articolano in forma osservabile, misurabile e rappresentano le mete

necessarie e prevedibili per raggiungere i risultati attesi, pertanto vanno espressi in termini chiaramente
misurabili e dunque con un valore, espresso in termini quantitativi e qualitativi (numerico o
percentuale) e si riferisce a obiettivi sia strategici che operativi.

(2) Occorre indicare in maniera chiara tutte le attivita riferite ai singoli obiettivi indicati e farle
corrispondere precisamente con i tempi del cronoprogramma.

(3) Indicare in modo chiaro i risultati intermedi precisando 1 tempi e traguardi intermedi e finali da
conseguire. Per indicatore si intende una informazione descrittiva o una grandezza per misurare il
livello di raggiungimento dei risultati alla fine del processo.

CORNICE NORMATIVA E RETRIBUZIONE ATTIVITA

L'articolo 130 del CCNL comparto scuola 2006-2009 (al quale rimanda quello attualmente in
vigore) regola le attivita aggiuntive.
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Si tratta di tutte quelle prestazioni lavorative che non rientrano negli obblighi di servizio ma
costituiscono delle attivita straordinarie.

Come riporta I'articolo 130 del CCNL comparto scuola, queste attivita si suddividono in:

1. attivita aggiuntive di insegnamento;

2. attivita aggiuntive funzionali all'insegnamento.

Attivita aggiuntive di insegnamento e attivita aggiuntive funzionali allo svolgimento dell'attivita
educativa sono ben distinte. La loro distinzione viene chiarita gia nel CCNL come anche le modalita di
retribuzione.

Le attivita aggiuntive di insegnamento sono tutte quelle attivita che si svolgono alla presenza degli
alunni e in orario aggiuntivo rispetto a quello gia retribuito contrattualmente all’insegnante.
Diversamente, le attivita aggiuntive funzionali all'insegnamento sono le attivita di progettazione,
monitoraggio e¢ rendicontazione che vengono svolte dall'insegnante referente ¢/o da altri insegnanti
interessati dalla progettazione.

Esse contemplano:

a) preparazione ed elaborazione dei progetti;

b) attivita di referente e coordinamento;

¢) monitoraggio.
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ALLEGATO N. 3

REGOLAMENTO VISITE E
VIAGGI D’ISTRUZIONE



Art. 1 - Premessa

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 0 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 esterne, attivita didattiche vere e proprie e soprattutto momenti

privilegiati di conoscenza, di comunicazione e di socializzazione che rientreranno pertanto ogni anno
nel Ptof.

I viaggi di istruzione e le visite guidate sono dunque riconosciute come attivita da computarsi fra 1
giorni di scuola a tutti gli effetti.

2. Tutte le attivita sopra indicate esigono una preventiva fase progettuale fin dall'inizio dell'anno
scolastico; ¢ dunque assolutamente necessario che la visita guidata o il viaggio nasca dalla
programmazione condivisa del Consiglio di classe, coerentemente con specifiche esigenze didattiche e
in armonia con le linee indicate dal Collegio Docenti: la loro elaborazione si deve realizzare attraverso
la partecipazione attiva dei docenti, con il coinvolgimento delle altre componenti in sede di proposta.

3. Norme: la possibilita di effettuare viaggi e/o visite guidate ¢ regolata dalla seguente normativa:

- C.M. n. 291 del 1992

- C.M. n. 380 del 1995

-D.L.von.111 del 1995

- C.M. n. 623 del 1996

- Legge n. 59 del 1997

- Nota MIUR 03/02/2016 prot. n°674

e risponde al Regolamento dell’autonomia delle Istituzioni scolastiche (DPR 275/99) trattandosi di
offerta formativa.

Art. 2 - Definizione delle iniziative

Uscite didattiche sul territorio e Visite guidate: a piedi o con lo scuolabus o con altri mezzi pubblici;
si effettuano nell’arco di una sola giornata, per una durata uguale o superiore all’orario scolastico
giornaliero e nell’ambito del territorio del Comune e dei Comuni viciniori. Sono uscite didattiche
quelle che implicano la partecipazione a manifestazioni diverse (es. conferenze, spettacoli teatrali,
mostre, gare sportive, oppure visite ad aziende, laboratori, scuole, edifici e strutture pubbliche ecc..).
Viaggi di integrazione culturale: si prefiggono il miglioramento della conoscenza del territorio
italiano nei suoi molteplici aspetti, naturalistico-ambientali, economici, artistici, culturali; per 1 viaggi
all'estero obiettivo ¢ anche la conoscenza e/o approfondimento della realta linguistica del paese. Sono
compresi, a titolo di esempio, 1 viaggi per la partecipazione a manifestazioni culturali, concorsi o
finalizzati all'acquisizione di esperienze tecnico- scientifiche. Tali iniziative possono comportare uno o
piu pernottamenti fuori sede

Stage linguistici e scambi culturali all’estero: tali viaggi si prefiggono di promuovere la conoscenza e
I’approfondimento della lingua e della cultura di civilta straniere, la conoscenza di realta scolastiche
diverse e di facilitare il processo di integrazione culturale. Tali iniziative comportano piu pernottamenti
fuori sede.

Viaggi connessi con attivita sportive, teatrali o artistiche: si tratta di iniziative finalizzate a garantire
agli allievi esperienze diverse di vita ed attivita sportive. Vi rientrano sia quelle finalizzate alla

conoscenza di specialita sportive specialistiche sia le attivita genericamente intese come "sport
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alternativi", quali le escursioni, 1 campeggi, le settimane bianche o verdi, i campi scuola, sia la
partecipazione a manifestazioni a carattere culturale, teatrale e/o cinematografico. Possono comportare
uno o piu pernottamenti.

Art. 3 — Referenti Viaggi e Visite

Ai Referenti dei Viaggi di Istruzione e delle Visite, ¢ demandato il compito di raccogliere le istanze da
parte dei docenti dei plessi e di collaborare con la Dirigente e la Segreteria didattica ai fini
dell’organizzazione.

Il Dirigente Servizi Generali Amministrativi affianca necessariamente i1 Referenti con compiti di
coordinamento e di verifica della gestione amministrativa, nelle varie fasi procedurali, nel rispetto della
normativa vigente ¢ di concerto con la Dirigente Scolastica, responsabile della gestione complessiva
dell’istituzione Scolastica.

Art. 4 - Condizioni per lo svolgimento dei viaggi d'istruzione e visite guidate

I Viaggi di istruzione devono essere programmati ed inseriti nelle Programmazioni Annuali di Classe
(P.A.C.) all’inizio dell’anno scolastico. La proposta si formalizza con i Consigli di classe, interclasse e
intersezione di novembre, alla presenza dei rappresentanti dei genitori.

I Referenti consegnano tutte le proposte e predispongono il Piano dei Viaggi e delle Visite dell’a.s., che
dovra essere sottoposto alla delibera del Consiglio di istituto entro il 15 novembre. Le Visite e 1 Viaggi
programmati in modo approssimativo, cio¢ ove vi sia carenza di informazioni sulle mete e sulle finalita
formative dell’esperienza, nonché mancanza di accompagnatori, non potranno essere ricompresi in
detto Piano.

Nel corso dell’a.s., per specifiche iniziative o per situazioni che non era possibile oggettivamente
prevedere, ma che costituiscono una indiscutibile opportunita per gli studenti o per ’istituto, ¢ possibile
organizzare 1’uscita anche se non ricompresa nel Piano di cui al punto 2, ferma restando la disponibilita
degli accompagnatori e le pari opportunita agli alunni delle diverse classi.

Tutti 1 viaggi devono essere organizzati a livello di singola classe, o piu classi abbinate, e come tale
realizzati. La proposta pud venire da qualsiasi docente componente il consiglio di classe, deve essere
approvata e obbligatoriamente corredata della proposta dei docenti accompagnatori.

Gli alunni che non partecipano alle visite e ai viaggi svolgono attivita didattica, anche tramite
inserimento in altra classe: tale attivita viene loro comunicata preventivamente. Gli alunni assenti
dovranno presentare regolare giustificazione.

E’ compito della Dirigente Scolastica verificare che siano tutelati 1 diritti degli alunni disabili a
partecipare alle uscite didattiche e ai viaggi d’istruzione e a vigilare affinché gli aspiranti partecipanti
possano aderire senza rischi per la loro incolumita, sulla base delle caratteristiche delle iniziative e
dell’itinerario previsto.

E’ compiuto del consiglio di classe definire mete che non siano discriminanti per gli alunni disabili
presenti nella classe (es. escursione in montagna per alunno con problemi di deambulazione). Per gli
alunni disabili deve essere prevista la presenza del docente di sostegno. In caso di particolare gravita si
puo prevedere la presenza di un assistente da individuare sulla base di determinate competenze
preferibilmente all’interno della scuola (personale ATA).

Per tali alunni/e puo essere consentita la partecipazione della famiglia, a spese proprie.

Il coordinatore di classe fornira alla segreteria tutte le informazioni affinché gli assistenti
amministrativi possano richiedere alle agenzie mezzi idonei di trasporto (un pullman con sollevatore,

orari di treni con vetture accessibili, nonché tramite preavviso alle FFSS stazioni con sollevatori mobili,
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qualora le carrozze ferroviarie non li abbiano incorporati, richiesta di preimbarco agli aeroporti per la
prevista assistenza di viaggio alle persone con handicap ecc..).

Entrambi 1 genitori/tutori sono obbligati, pena [’esclusione dalla partecipazione, a firmare per
accettazione il programma di viaggio presentato dalla Scuola.

Per ogni viaggio di istruzione dovra essere predisposta, a cura del Referente, la formazione dei ragazzi
sulla Sicurezza nell’ambito dei viaggi di istruzione e sulle Regole e comportamenti da seguire.

Art. 5 - Periodo di attuazione

Le Visite guidate vengono effettuate nell’arco di una giornata; i viaggi di istruzione avranno una durata
massima di 5 giorni per la scuola secondaria e di 2 giorni (una notte fuori) per le quarte/quinte della
scuola primaria.

Viaggi e visite guidate sono vietati, di norma, negli ultimi quindici giorni di attivita didattica (ad
eccezione di quelli collegati con 1’educazione ambientale, attivitd sportive o rassegne artistiche o a
contingenze del caso); mentre sono vietati nei giorni di scrutini e delle elezioni scolastiche.

Le visite guidate di un giorno senza pernottamento devono essere programmate nelle Programmazioni
Annuali di Classe (P.A.C.), come specificato all’art. 4, co. 1. Possono anche essere organizzate
successivamente, per specifiche iniziative o per situazioni che non era possibile oggettivamente
prevedere, ma che costituiscono una indiscutibile opportunita per gli studenti.

Art. 6 - Mete

Al fine di coordinare un'attivita come quella dei Viaggi di istruzione, che diventa sempre piu
complessa, dal punto di vista amministrativo e gestionale, e anche dal punto di vista della
responsabilita sui minori, considerando che nell’lstituto si offrono allo studente tantissime altre
opportunita di effettuare viaggi (gemellaggi, progetti Erasmus, partecipazione a eventi e
manifestazioni, ecc.) € opportuno, anche per contenere 1 costi € non gravare eccessivamente sulle
famiglie, stabilire un’articolazione programmata dei viaggi.

E fondamentale che i criteri che inducono alla scelta di un servizio di trasporto non siano solo di
carattere economico ma tengano in considerazione le garanzie di sicurezza anche nel momento della
gara privilegiando ove possibile mezzi pit nuovi.

Tenuto conto dell’unitarieta dell’Istituto Comprensivo ¢ indispensabile programmare con attenzione 1
viaggi e le uscite al fine di offrire agli alunni pari opportunita. Inoltre ¢ fondamentale che siano
concordate le mete non solo al fine di contenere 1 costi diretti e indiretti, ma come punto fondamentale
della programmazione comune. Possono essere organizzati viaggi con classi in verticale ovvero in
orizzontale che coinvolgano classi dello stesso plesso, ovvero di plessi diversi dell’Istituto.

Art. 7 - Referente del Viaggio di istruzione

Il Referente del Viaggio di istruzione o visita guidata ¢ colui che collabora all'organizzazione e
predispone la proposta del programma del Viaggio.

Coordina e interagisce con gli accompagnatori del viaggio cui sovrintende.

Ha funzioni di Responsabile del viaggio, a cui ¢ affidata la verifica dell'attuazione del programma
previsto, nonché 1'adempimento degli obblighi derivanti dall’organizzazione e rendicontazione del
viaggio.

Il Responsabile deve:

predisporre dettagliatamente il programma di viaggio, dopo aver verificato che ci siano le condizioni
per organizzarlo;

117



predisporre elenco dei partecipanti e accompagnatori (prevedere sostituzioni di almeno due docenti in
caso di difficolta sopraggiunte);

completare la modulistica e consegnarla agli uffici della didattica, entro il mese di novembre (nel caso
di Visite Guidate non programmate la documentazione deve essere presentata il prima possibile,
considerati i tempi necessari per I'avviso pubblico e il reperimento delle Ditte disponibili. I D.S: pud
non autorizzare il Viaggio quando la modulistica sia consegnata in tempi non utili per le attivita
amministrative obbligatorie);

tenere 1 contatti con il/i Referenti per 1’organizzazione dell'itinerario;

predisporre un’informativa ai genitori delle famiglie interessate, molto circostanziata, sia per quanto
attiene al programma di viaggio, sia per quanto attiene alle informazioni logistiche (accompagnatori,
partenza, luogo, ritrovo, ecc.). Il programma deve illustrare minuziosamente quello che si proporra agli
studenti, le condizioni di vigilanza, se si prevedono tempi liberi, ecc.. Piu ¢ accurata la descrizione piu
¢ informato il consenso;

sollecitare perché siano stati versati gli acconti nei modi e nei tempi dovuti. Deve altresi farlo per il
saldo;

mantenere 1 contatti con gli studenti e con le famiglie fornendo tutte le informazioni necessarie.

Nel caso in cui per motivi atmosferici, o di sicurezza, o di chiusura straordinaria di musei/teatri/ecc. il
programma di viaggio dovesse subire modifiche, queste terranno comunque conto delle garanzie di
sicurezza per 1 ragazzi.

Art. 8 - Docenti accompagnatori

1- Gli accompagnatori sono 1 docenti disponibili ad accompagnare i ragazzi che effettuano il viaggio ed
assumono la responsabilita civile della vigilanza sui minori affidati. Gli accompagnatori saranno 1
singoli docenti individuati dalla Dirigente Scolastica sulla base delle proposte dei Consiglio di
classe/interclasse/intersezione. In caso di viaggi di piu giorni pud essere previsto un Responsabile tra
gli accompagnatori.

2- Per ogni gruppo di 15 studenti o frazione dovra essere individuato di norma un docente
accompagnatore, tenendo presente che qualora il gruppo (anche inferiore ai 15 partecipanti) viaggi da
solo, 1 docenti accompagnatori dovranno essere, di norma, almeno due. In presenza di studenti
diversamente abili, ¢ necessario che la programmazione coinvolga, fin dagli inizi, gli insegnanti di
sostegno che i accompagneranno. Il numero dei docenti accompagnatori, ¢ correlato alla destinazione,
alla durata del viaggio, alle attivita che sono previste.

Il Referente organizzatore del viaggio deve comunicare il nome di uno o piu supplenti accompagnatore
accompagnatori.

3- I docenti accompagnatori vigilano sugli alunni, invitandoli al rispetto di quanto contenuto al
successivo art.11, curano il regolare svolgimento delle iniziative e del relativo programma anche
attuando le necessarie modifiche dello stesso e, ove necessario, tengono rapporti telefonici con la
famiglia dello studente in caso di urgenze.

4- Ciascun docente pud accompagnare alunni di qualunque classe dell’istituto. Ogni docente, di norma,
puo partecipare alle varie uscite nel corso dell’anno scolastico. Al fine di evitare frequenti assenze
degli stessi insegnanti deve essere assicurato 1’avvicendamento fra gli accompagnatori. L’incarico di
accompagnatore costituisce prestazione di servizio.

5- Gli insegnanti accompagnatori danno la loro adesione al momento della proposta e non possono

ritirarla se non per gravi motivi. I docenti accompagnatori sono tenuti a sottoscrivere I’impegno di
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vigilanza sugli alunni (art. 2047 del Codice Civile, integrato dalla norma di cui all‘art.61 della Legge
11 luglio 1980 n.312 che limita la responsabilita patrimoniale del personale della scuola ai soli casi di
dolo e colpa grave e C.C. 2048 Responsabilita dei genitori, dei tutori, dei precettori e dei
maestri d'arte).

Tra 1 docenti accompagnatori, colui che ha curato I’aspetto organizzativo, presentato il programma e le
motivazioni didattiche dell’uscita e la richiesta di autorizzazione allo svolgimento della stessa ¢
definito docente capo-gruppo ed ha l'incarico di tenere i rapporti con la segreteria e con gli altri docenti
delle classi interessate. Al rientro, il capo-gruppo presentera una breve relazione sull’andamento della
visita/viaggio di istruzione.

Art. 9 - Documentazione

1. Le visite e 1 viaggi di istruzione sono programmati dai docenti dei Consigli di Classe, Interclasse e
Intersezione insieme con le attivita didattiche entro la meta di novembre.

2. I docenti che intendono effettuare un viaggio/visita di istruzione dovranno far pervenire al Referente
la proposta dei viaggi e delle uscite, entro la fine di ottobre di ciascun anno, quanto segue:
programmazione educativo-didattica del viaggio;

numero giorni, meta, attivita, periodo di massima;

numero dei partecipanti, compresi gli accompagnatori e supplenti, € mezzo di trasporto che si intende
usare;

orario di partenza e presunto orario di arrivo;

docente referente dell’organizzazione;

una dichiarazione firmata dalle famiglie di impegno a pagare la quote previste;

I’alunno che al momento dell’uscita non possa parteciparvi per sopraggiunti validi motivi ha diritto ad
avere il rimborso solo della quota parte di cui si prevede il pagamento diretto da parte degli studenti
(biglietto ingresso, pasti...). Tutti i costi gia sostenuti dalla scuola non saranno rimborsati (pullman,
guide...), come pure i costi di questi servizi che, una volta quantificati, vengono ripartiti tra tutti gli
alunni che hanno aderito all’iniziativa.

3. I genitori sottoscrivono un’autorizzazione che solleva gli insegnanti da responsabilita civili e penali
per danni provocati e subiti dai figli, qualora questi non abbiano rispettato le regole e le indicazioni
date dai docenti.

Art. 10 - Costi

Premesso che per tutti 1 viaggi di istruzione non ¢ prevista, di norma, la copertura finanziaria da parte
dell’Istituto e pertanto gli alunni dovranno contribuire pro/quota per 1’intera spesa, sara favorito, nei
limiti del possibile, il raggruppamento di classi, allo scopo di contenere le spese del viaggio.

1. 1 Referente del viaggio, nel programmare viaggi e visite, valutera attentamente il rapporto costi-
benefici, tenendo presenti le esigenze delle famiglie per quanto riguarda i costi a carico degli alunni e
prediligendo, soprattutto nel caso di viaggi di piu giorni, il trattamento di pensione completa in quanto
determina in anticipo il costo complessivo del viaggio "quota di partecipazione pro- capite tutto
compreso" senza lasciare spazio a costi aggiuntivi che potrebbero risultare gravosi per le famiglie.

2. Le famiglie saranno informate prima dell'adesione del costo massimo del viaggio di istruzione.

3. Contestualmente all'atto dell’adesione al viaggio di istruzione, che consiste nella sottoscrizione da
parte di un familiare della comunicazione organizzativa predisposta dalla scuola, ¢ richiesto il
versamento di una somma pari al 50% della quota di partecipazione determinata approssimativamente.
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4. Si ricorda ai docenti che non possono essere raccolti soldi dagli alunni. Agli stessi (e/o ai
rappresentanti dei genitori) si devono comunicare le modalita attraverso le quali effettuare il
versamento.

5. In caso di successiva rinuncia documentata al viaggio, dietro richiesta di rimborso da parte della
famiglia, potra essere predisposto rimborso dell'importo versato, fatta eccezione per i costi sostenuti e
le eventuali penalita attribuite dall'agenzia organizzatrice.

6. Il costo complessivo delle gite ¢ equamente ripartito fra gli alunni della/e classe/i partecipanti.

7. Per 1 limiti massimi di spesa ¢ necessario prediligere il buon senso e il risparmio nonché il consenso
delle famiglie.

8. In caso di presenza di fratelli/gemelli partecipanti a viaggi di piu giorni, la scuola puo valutare, in
presenza di richiesta della famiglia e dietro presentazione di ISEE, un contributo pari a massimo 30%
sul viaggio il cui importo ¢ inferiore, e comunque in considerazione della disponibilita finanziaria della
scuola.

9. In caso di uscite sul territorio che prevedano 1’utilizzo di pulmini speciali per alunni con disabilita, il
costo del viaggio (se effettuato da altri plessi con gratuita grazie al pulmino fornito dal Comune), sara
sostenuto dalla scuola, prelevando dal contributo volontario.

Art. 11 - Comportamento dello studente

1. Lo studente, per l'intera durata del viaggio, ¢ tenuto a mantenere un comportamento corretto e
rispettoso delle persone e delle cose, coerentemente con le finalita dell’istituzione scolastica.

2. Al fine di garantire l'altrui e propria incolumita, ¢ tenuto ad osservare scrupolosamente le regole del
vivere civile, in particolare il rispetto degli orari e del programma previsto. E severamente vietato
detenere bevande alcoliche, anche da parte di allievi maggiorenni, o sostanze psicotiche e farne uso.

3. E d'obbligo:

sui mezzi di trasporto, evitare spostamenti non necessari € rumori eccessivi;

in albergo muoversi in modo ordinato, evitando ogni rumore che possa ledere il diritto all'altrui
tranquillita. Eventuali danni materiali procurati durante il soggiorno saranno addebitati agli studenti
assegnatari della camera;

non allontanarsi dall’albergo su iniziativa personale sia di giorno che di notte;

I genitori sanno che durante la notte ¢ affievolita la vigilanza dei docenti nei confronti degli studenti e
devono pertanto sollecitare 1 figli al rispetto delle indicazioni fornite dai docenti;

durante la visita alla citta il gruppo deve mantenersi unito e attenersi alle indicazioni degli
accompagnatori.

5. La responsabilita degli allievi ¢ personale: pertanto qualunque comportamento difforme determina
l'applicazione di provvedimenti disciplinari, graduabili in base alla gravita dell'eventuale mancanza
commessa.

6. Nei casi di gravi violazioni, d'intesa fra i docenti accompagnatori e la Dirigente Scolastica, pud
essere prevista I’immediata interruzione del viaggio con onere finanziario a carico degli allievi
responsabili, il cui rientro sara gestito in prima persona dalle rispettive famiglie.

7. E fatto obbligo alla famiglia di segnalare specifiche situazioni relative allo stato di salute dello
studente.

8. Comportamenti non corretti da parte dei singoli alunni o di tutta una classe saranno sanzionati in
loco. Al rientro in sede, per tali comportamenti saranno presi gli opportuni provvedimenti previsti dal

Regolamento di istituto.
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Art. 12 - Autorizzazioni

1. I viaggi di istruzione e le visite guidate saranno autorizzati dal Collegio Docenti, dal Consiglio
d’Istituto o dalla Giunta Esecutiva, su delega di quest’ultimo.

2. Le visite occasionali saranno autorizzate dalla Dirigente Scolastica.

Art. 13 - Procedure organizzative

I contatti con le agenzie di viaggio e le ditte di trasporto sono di competenza della segreteria della
scuola. I docenti organizzatori curano gli aspetti didattici e i contatti operativi ed organizzativi con le
strutture di accoglienza (responsabili di enti, musei, guide, esperti, ecc.) per quanto riguarda i costi, gli
orari di visita, 1 tempi, le modalita.

I docenti provvederanno a consegnare i moduli secondo la tempistica indicata, nonché le relazioni
finali.

Art. 14 - PATTO DI CORRESPONSABILITA’ SCUOLA-FAMIGLIA PER 1 VIAGGI
D’ISTRUZIONE

La partecipazione ai viaggi d’istruzione da parte di tutte le classi rientra, a tutti gli effetti, tra le attivita
scolastiche e comporta un'assunzione di responsabilita:

- da parte della Scuola e dei Docenti quanto all'organizzazione e alla vigilanza;

- da parte degli studenti quanto al comportamento;

- da parte dei genitori/tutori degli alunni relativamente alla segnalazione di situazioni particolari e ad
eventuali danni a persone o cose causati da un comportamento scorretto dei rispettivi figli.

La Scuola e 1 Docenti si impegnano:

-Nell’organizzazione e nell’effettuazione dei viaggi d’istruzione, secondo criteri di efficacia educativo-
culturale e di economicita, nella consapevolezza che tali viaggi, complementari delle attivita
curriculari, contribuiscono in modo significativo all’azione formativa e a migliorare il livello di
socializzazione tra studenti e tra studenti e docenti, in una dimensione di vita diversa dalla normale
routine scolastica;

-a fornire esatte indicazioni del programma nel suo complesso e del programma per singola giornata e a
non effettuare modifiche al programma concordato con 1 genitori;

-a fornire vigilanza; in particolare, il docente accompagnatore, per il quale 1’incarico costituisce
modalita di servizio, si assume la responsabilita della vigilanza in base all’art. 2048, comma 2, del
codice Civile. Pertanto si informano 1 genitori che, durante la notte, la vigilanza ¢ limitata ad interventi
eccezionali, perché 1 docenti, dopo I’orario concordato, sono nelle proprie camere per il riposo notturno
e gli studenti sono quindi tenuti ad essere particolarmente responsabili e a rispettare le disposizioni
impartite dai docenti.

Tutti gli alunni s’impegnano:

-a osservare un comportamento corretto e coerente con le finalita del progetto educativo della scuola in
generale e nello specifico con le finalita del viaggio;

-a osservare le regole di comportamento e le direttive stabilite dagli insegnanti accompagnatori per tutta
la durata del viaggio;

-a osservare scrupolosamente le regole del vivere civile, rispettando le strutture ricettive (alberghi,
ristoranti, ecc.), 1 luoghi oggetto di visita (musei, chiese, parchi, teatri, aziende, laboratori, ecc.), i

mezzi di trasporto (il risarcimento di eventuali danni materiali provocati dagli studenti sara comunque a
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loro carico); durante le visite dei luoghi prescelti il gruppo degli alunni deve mantenersi compatto e
attenersi alle indicazioni degli accompagnatori;

- a non acquistare e assumere alcolici, anche a bassa gradazione (in qualsiasi momento del viaggio 1
docenti potranno chiedere che gli studenti mostrino il contenuto dei propri bagagli);

- anon allontanarsi dalla camera senza motivate ragioni e senza il permesso del docente;

- a evitare qualunque tipo di comportamento che arrechi disturbo o danno a se stessi o agli altri;

- a portare sempre con s¢ un documento d’identita legalmente valido e il programma di viaggio;

- a rispettare gli orari e gli impegni del programma e quelli che a inizio di giornata saranno comunicati
dagli accompagnatori, non allontanandosi arbitrariamente dai luoghi visitati ¢ non assumendo
iniziative autonome indipendenti dal gruppo e/o non comunicate preventivamente ai docenti
accompagnatori;

-a non utilizzare 1 telefoni cellulari in orario notturno e comunque dopo 1’orario indicato dai docenti
(alcuna responsabilita puo essere attribuita alla scuola per danni o furti di cellulari, comunque ritenuti
“strumento non necessario ai fini didattici”);

- a rispettare i tempi del riposo e del sonno, evitando schiamazzi notturni ¢ cambi arbitrari di camere e
posti letto assegnati.

Ogni mancato rispetto del patto di corresponsabilita e delle direttive e indicazioni del personale
accompagnatore sara oggetto di apposito provvedimento disciplinare in loco, correlato alla gravita del
fatto compiuto e comportera in sede di scrutinio un adeguamento del voto di comportamento.

Le famiglie si impegnano:

-a conoscere € sottoscrivere tutte le norme e 1 regolamenti relativi ai viaggi in vigore nella scuola,
coadiuvando il docente nel compito di far recepire la valenza autentica di questa tappa nella crescita
culturale e formativa degli alunni;

-comunicare per iscritto alla scuola specifiche situazioni di salute e peculiari necessita medico-sanitarie
che possano influire sul benessere dello studente (allergie, malattie croniche etc.) e a fornire alla scuola
tutte le informazioni necessarie alla tutela della salute e sicurezza dello studente. La scuola si riserva
'opportuna valutazione di quanto presentato anche ai fini dell'assunzione di responsabilita.

-provvedere a fornire al figlio 1 farmaci che assume di solito per disturbi lievi;

-a rendersi disponibili ad essere avvertiti a qualsiasi ora del giorno e della notte in caso di
comportamenti contrari a quanto esplicitato sopra o per problemi di salute.

Dichiarano:

-di essere a conoscenza che durante la notte la vigilanza dei docenti ¢ limitata ad interventi eccezionali,
perché questi, dopo I’orario concordato e comunicato agli alunni, sono nelle proprie camere per il
riposo notturno e gli studenti sono tenuti a rispettare le disposizioni impartite dai docenti.

-di aver adeguatamente responsabilizzato il proprio figlio/-a sul rispetto delle regole condivise.

-di essere a conoscenza che in situazioni particolari (ad es. interno di uno shopping centre) gli studenti
possano essere lasciati liberi per un tempo di non oltre 1 ora; in tali circostanze comunque sono
presenti tutti 1 docenti pronti a rispondere a qualsiasi necessita.

Per 1 viaggi con volo aereo, si ricorda che la quota del viaggio di istruzione prevede un solo bagaglio
40x55x20 cm con un peso max di 10kg, piu borsa piccola 35x20x20 cm.

Tale bagaglio NON dovra contenere oggetti metallici appuntiti o bottiglie di liquidi superiori a 100ml.
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Il presente Patto ¢ valido per viaggi di piu giorni e deve essere firmato da tutte le componenti previste
prima del viaggio.

Art. 15 - Disposizioni finali

1. Tenuto conto del fatto che i viaggi e le visite sono previsti nel PTOF, tutti i partecipanti ai viaggi di
istruzione (accompagnatori, alunni) sono coperti da polizza assicurativa.

2. Tutti 1 partecipanti dovranno essere muniti di documento di riconoscimento in corso di validita,
tessera sanitaria e dichiarazione per la somministrazione di particolari farmaci o per la presenza di
allergie o intolleranze.

3. Tutti 1 viaggi di istruzione e le visite guidate avranno come sede di partenza e di arrivo, ai fini della
durata del servizio del personale docente ¢ non e della polizza assicurativa, il plesso scolastico di
appartenenza (piazzale della scuola per la primaria, piazza, mercato o palestra per la scuola secondaria)
o la piazza principale della frazione e/o capoluogo o altra sede idonea stabilita dalla Dirigente in
accordo con I’agenzia di viaggio. Da tale punto avra quindi inizio 1’'uso del mezzo di trasporto stabilito,
salvo accompagnamento degli alunni da parte delle famiglie all’aeroporto o alla stazione ferroviaria, di
volta in volta autorizzato.

CRONOPROGRAMMA DI MASSIMA DEGLI ADEMPIMENTI

1 Programmazione iniziale Incontri tra docenti di classi
parallele/verticali per]
programmare possibili
uscite/viaggi istruzione

2 Mese di Ottobre Presentazione delle
uscite/viaggi durante

I’interclasse

3 15 Novembre Entro tale data il Referente del
Plesso/Referente viaggi
predisporra tabella per analisi
in sede collegiale

4 15/30 novembre Approvazione e Consiglio
d’istituto.
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Dopo approvazione

[nizio procedure

amministrative da parte della

segreteria per quanto  dj
competenza.
Ricezione preventivi Consegna da parte della

segreteria al docente referente
delle necessarie autorizzazione
per 1 genitori che entro una
settimana dovranno tornare in|
segreteria, con predisposizione
della caparra (50%) da pagare
entro 7 giorni

Affido all’agenzia

Presentazione programma ai

genitori/Versamento quotaj
intera
Entro 5 giorni da gita, viaggioConsegna  via mail alla

CCC

direzione della relazione finale(
su modulo se presente)
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ALLEGATO N. 4

REGOLAMENTO UTILIZZ0O
DEL BAR
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Il Bar aperto e in gestione per conto del Comune di Massarosa, affidato in concessione di
valorizzazione a seguito di bando pubblico, si trova all’interno dell’edificio scolastico e non ha un
proprio accesso esterno.

Pertanto ¢ soggetto a particolari norme di utilizzo, trovandosi ubicato nell’edificio che ospita la scuola
e affacciato sull’ Auditorium, anch’esso locale scolastico, spazi che devono essere tutelati dal punto di
vista della sicurezza e nel rispetto delle attivita scolastiche che vi si svolgono.

In linea generale si ritiene di aderire alle indicazioni sull’igiene degli alimenti nell’ambito della
ristorazione e somministrazione degli alimenti dell’ISS del 30/5/2020 richiamate in quanto non
incompatibili con il Regolamento d’Istituto e le normative scolastiche.

Per quanto sopra, si emana il seguente Regolamento:

1. Si tratta di un servizio interno € non pubblico, a cui possono accedere esclusivamente gli utenti
della scuola: alunni, insegnanti, personale non docente, ausiliario, amministrativo,

volontario e altro personale presente nell’edificio per motivi didattici, nonché i genitori degli alunni
quando siano presenti a scuola per ricevimenti o riunioni con i docenti.

2. Il Bar potra rimanere aperto in concomitanza con 1’orario scolastico e di apertura della scuola,
con la presenza di personale collaboratore scolastico dal lunedi al venerdi fino alle ore 15.00.

3. Nei periodi di sospensione delle lezioni, o in caso di riduzione dell’orario scolastico o di
apertura solo antimeridiana del servizio, l’attivitd del Bar dovra seguire ’orario di servizio del
personale collaboratore scolastico.

4. Gli alunni possono accedere al Bar per acquisto di merende soltanto fuori dall’orario di lezione.
Non ¢ consentito 1’accesso durante la pausa mensa né durante gli intervalli di ricreazione. Durante tali
intervalli e prima delle attivita didattiche pomeridiane il

Concessionario potra distribuire i prodotti del Bar posizionando un tavolo sia nel corridoio del piano
terra sia in quello del piano primo.

5. Gli insegnanti possono accedere al servizio al di fuori del proprio orario di servizio e consumare
esclusivamente nello spazio dell’ Auditorium antistante il bar.

6. Il personale ATA, ¢ autorizzato a fruire del servizio durante 1’orario giornaliero con modalita
che non pregiudichino le prestazioni dovute in ordine al funzionamento delle linee telefoniche, alla
vigilanza sugli ingressi, all’assistenza e al ricevimento dell’utenza.

7. E’ interdetta la possibilita da parte del gestore, di consegna degli alimenti e bevande dal Bar
durante I’orario scolastico.

8. Se gli utenti interni dovessero usufruire del servizio lato corridoio, in concomitanza con 1’orario
scolastico, per ovvi motivi di opportunita e sicurezza degli alunni e del personale, non possono
stazionare o sedere nelle pertinenze scolastiche. Essendo pertinenze scolastiche, 1 corridoi non possono
mai essere allestiti con tavoli e sedie che non siano di utilita didattica.

9. E’ vietato esporre cartelli pubblicitari all’esterno del Bar.
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10. Ai sensi della normativa sui luoghi di lavoro per ovvi motivi educativi non possono essere
venduti alcolici, né tenuti videogiochi, gratta e vinci o simili, ne’ tantomeno ¢ consentito
fumare all’interno o nelle pertinenze esterne alla scuola.

11.  In caso di manifestazioni serali o esterne e al di fuori dell’orario e del calendario scolastico, per
I’apertura del Bar sara necessario chiedere, di volta in volta, 1’autorizzazione all’uso dei locali
scolastici e delle pertinenze esterne all’Ente proprietario dell’immobile. In caso di eventi e attivita
connesse alla didattica che si svolgono all'interno dell'Auditorium la saracinesca deve essere chiusa e
l'accesso al Bar dovra avvenire dal corridoio piano terra.

12.  Restano ferme ed invariate tutte le disposizioni del regolamento d’Istituto al quale si rinvia per
qualsivoglia evenienza non specificamente disciplinata dal presente regolamento — nonché le sanzioni
previste in caso di inadempimento.
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ALLEGATO N. 5

REGOLAMENTO PER IL PRE-
SCUOLA



SERVIZIO DI PRESCUOLA

Art. 1 - Oggetto

Il Presente documento regolamenta il servizio di pre-scuola, gratuito per i genitori.

Art. 2 — Finalita

Il servizio di pre-scuola gratuito per le famiglie vuole rappresentare una risposta concreta e un valido
supporto per 1 nuclei familiari in cui entrambi 1 genitori lavorano e che per specifiche esigenze di orari
e turni di lavoro, si trovano in concreta difficolta a rispettare gli orari di inizio delle lezioni, non
potendo contare sul supporto di alcun delegato.

Art. 3 - Istituzione e caratteristiche

Il servizio di pre-scuola ¢ reso possibile e assicurato dal personale ATA/collaboratori scolastici, ovvero
da associazioni del territorio.

Consiste nell’accoglienza e sorveglianza, 15 minuti prima dell’inizio dell’orario scolastico dei seguenti
plessi di scuola dell’infanzia dell’Istituto:

Scuola infanzia G. Pascoli, Massarosa;

Scuola infanzia Madonna del Buon Consiglio, Piano del Quercione;

Scuola infanzia M. Montessori, Pieve a Elici;

Scuola infanzia F. Spinola, Quiesa.

e 30 minuti prima per i plessi dell’infanzia T. B. Morganti e la primaria Don Aldo Mei di Bozzano.
Tale servizio potra essere attivato in altre sedi in correlazione alla disponibilitd di personale
interno/esterno ovvero volontari (tra cui rientrano genitori, nonni ecc. coinvolti nel progetto PTOF
“Insieme si puo”).

Il servizio ha decorrenza dal momento di entrata in vigore dell’orario definitivo /inizio mensa.

I genitori che faranno richiesta dovranno rispettare 1’orario di ingresso anticipato.

Il piano organizzativo del servizio di pre-scuola ¢ definito ogni anno scolastico dalla D.S. e dalla
DSGA, sentiti i Collaboratori Scolastici, in sede di riunione iniziale.

Tale piano ¢ presente tra i criteri di attribuzione del F.I.S, nella contrattazione di Istituto.

Art. 4 - Destinatari e modalita d’iscrizione

Il servizio di pre-scuola ¢ riservato esclusivamente agli alunni frequentanti le scuole primarie
dell’Istituto e puo essere richiesto soltanto dalle famiglie che si trovano nelle condizioni indicate
nell’articolo 2 del presente Regolamento.

All’inizio di ogni anno scolastico, a seguito della comunicazione della Dirigente Scolastica che indica
la eventuale possibilita di attivazione del servizio, i genitori dei bambini, interessati ad usufruire del
servizio di pre-scuola dovranno compilare la domanda su apposito modello corredata da una
autodichiarazione a norma dal DPR 445/2000 circa la propria condizione lavorativa. Solo nel caso in
cui il numero delle domande eccedesse la possibilita di accogliere gli alunni la scuola fara richiesta di
depositare la dichiarazione del datore di lavoro in cui devono essere indicati gli orari giornalieri di
lavoro di entrambi 1 genitori.

La domanda ¢ valida per un solo anno scolastico e dovra quindi essere rinnovata per gli anni scolastici
successivi.

Con la richiesta del servizio di pre-scuola i genitori dichiarano di aver preso visione del regolamento e
di accettarne tutte le condizioni e le disposizioni.

Art. 5 - Obblighi utenti
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Durante lo svolgimento delle attivita di pre-scuola 1 bambini sono tenuti ad un comportamento corretto
e decoroso, tale da non pregiudicare lo svolgimento del servizio o da poter causare danni a persone e
cose; non ¢ permesso quindi correre e rincorrersi oppure giocare a calcio; ma € necessario collaborare,
avere cura dei giochi a disposizione, riporli dopo l'uso.

Nel caso di comportamenti scorretti dei bambini segnalati dal collaboratore scolastico, ovvero da
volontari, alla Dirigente Scolastica e/o alla referente del plesso, I’Amministrazione Scolastica
procedera a convocare i genitori e, successivamente, a inviare un richiamo scritto. Al secondo richiamo
scritto verra disposta la sospensione temporanea dal servizio (da 3 a 5 gg). Alla seconda sospensione
temporanea ¢ autorizzata la sospensione definitiva dell’alunno dal servizio fino al termine dell’anno
scolastico, con delibera del Consiglio di Istituto, come previsto dalle norme in vigore.

Ai genitori ¢ richiesta una serena collaborazione con gli operatori scolastici; in caso di eventuali
segnalazioni e/o necessita di chiarimenti, questi dovranno essere comunicati agli Uffici della Segreteria
e/o alle referenti di plesso.

Art. 6 - Personale addetto al servizio

L’attivita ¢ prestata dal personale A.T.A./collaboratori scolastici in servizio presso le scuole
dell’Istituto, da associazioni del territorio con cui la scuola ha in atto collaborazioni.

Tale servizio puo quindi essere gestito dall’Istituto in forma diretta, in affidamento a terzi o mediante
altre forme previste dalla legge.

In nessun caso il personale scolastico ¢ autorizzato ad accettare utenti per i quali non ¢ stata accolta la
richiesta di fruizione dell’attivita e che non siano inclusi negli elenchi comunicati.

Art.7 — Numero alunni

Il servizio sara garantito fino ad un massimo di 16. Il numero puo essere ridotto a seguito di situazioni
particolari, individuate esclusivamente dalla scuola.

Nel caso in cui le domande eccedano questo numero, fermo restando il rispetto da parte dei genitori di
quanto previsto all’articolo 4, la scuola procedera applicando 1 seguenti criteri:

-richiesta della dichiarazione del datore di lavoro in cui devono essere indicati gli orari settimanali di
lavoro di entrambi i1 genitori.

Inserimento in graduatoria degli alunni con il punteggio determinato come segue:

-Distanza dalla residenza alla sede di lavoro: da 15 a 30 Km: 4 punti, da 31 a 59 Km: 8 punti, oltre 1 60
km: 12 punti (il riferimento chilometrico ¢ sul percorso piu breve rilevabile sul sito internet
www.googlemaps.com);

-Ingresso al lavoro di entrambi 1 genitori entro le ore 8.30 senza flessibilita, p. 5. Si precisa che la
condizione deve riguardare entrambi 1 genitori € non uno soltanto;

-Assenza dal nucleo familiare di 1 genitore (lavoro temporaneo/missione/trasferta con assenza dal
nucleo familiare per minimo 6 mesi durante le attivita didattiche con dichiarazione dell’armatore/datore
di lavoro; mancato riconoscimento da parte di un genitore, decesso, irreperibilita\abbandono\detenzione
certificato dal servizio sociale di riferimento, separazione\divorzio (attestata da sentenza di
separazione/divorzio o istanza di separazione, con numero di repertorio, depositata presso il Tribunale.
Non saranno accettate, invece, le semplici dichiarazioni e/o accordi extragiudiziali): p. 20;

-Genitore con disabilita: p. 15;

—5 p. vengono attribuiti a chi ha un fratello nello stesso ordine di scuola -primaria;

-presenza di fratelli nell’Istituto (p. 1 per ogni fratello -non si somma nel caso stesso ordine di scuola-;

p. 10 in caso di fratello /sorella con disabilita [autocertificata];
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In caso di parita di punteggio si dara precedenza a chi ¢ residente nel quartiere dove ¢ collocata la
scuola e se entrambi residenti, al\la bambino\a piu giovane anagraficamente.

Nel caso in cui dal ritiro delle dichiarazioni del datore di lavoro risultasse un numero inferiore a 16 di
genitori aventi diritto, questi acquisiranno il diritto senza necessita di attribuzione del punteggio.

I primi 16, oppure il numero inferiore nel caso di particolari situazioni individuate dalla scuola,
usufruiranno del servizio, gli altri rimarranno in elenco e potranno usufruire del servizio in caso di
disdetta di qualcuno.

Art.8 - Sospensione del servizio

Per motivi indipendenti dalla volonta dell’Istituzione scolastica, il servizio puo essere sospeso.

Art. 9- Disdette-Cancellazione

Le eventuali disdette dal servizio oggetto del presente Regolamento dovranno pervenire da parte dei
genitori all’Ufficio di segreteria.

In caso di un numero di assenze continuative e senza validi motivi (es. malattia) pari a 3, ovvero di n. 5
ritardi nell’ingresso, la scuola procedera in autonomia alla cancellazione dal servizio dando la
possibilita a chi ¢ in elenco oltre il 16esimo o numero inferiore.

Art.10 — Decorrenza ed abrogazioni

I presente Regolamento entra in vigore dalla data di esecutivita della Delibera del Consiglio di Istituto
che lo approva e restera in vigore fino ad eventuale delibera di modifica e/o integrazione del medesimo.
Art. 11 - Normativa finale

Per quanto non espressamente previsto dal presente Regolamento si fa riferimento alle vigenti
disposizioni di legge in materia.
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ALLEGATO N. 6

REGOLAMENTO
REFEZIONE SCOLASTICA

CON PASTO PORTATO DA
CASA

Deliberato dal Consiglio d’Istituto in data 03 ottobre 2022 - delibera n°® 14



Il presente regolamento, deliberato dagli organi collegiali dell’istituzione scolastica, disciplina
I’organizzazione e il funzionamento del servizio di refezione scolastica con pasto portato da casa in
attesa di specifica normativa.
VISTA la nota MIUR Prot. 348 del 03.03.2017
VISTA la nota USR TOSCANA n 11502 del 3 agosto 2017
VISTI i principali regolamenti comunitari in materia:
» Regolamento (CE) n. 178/2002 del 28 gennaio 2002
* Regolamento (CE) n. 852/2004 del 29 aprile 2004
* Regolamento (CE) n. 882/2004 del 29 aprile 2004
* Regolamento (UE) n. 1169/2011 del 25 ottobre 2011
VISTA la normativa nazionale vigente:
* L. n. 283/62
* DPR n. 327/80
* D.Igs. n. 193/07
* MIUR Linee guida per I’educazione alimentare 2015
* Legge Quadro n. 287/91 sulla somministrazione di alimenti e bevande
* Linee indirizzo per la ristorazione scolastica del Ministero della Salute del 2010
* Linee guida MIUR per I’educazione alimentare a scuola del 22/09/2011
 Linee guida per la refezione scolastica D.G.R. n. 1127/2010, All. A, emanate dalla Regione
Toscana
* Nota MIUR n° 348/17
IN ATTUAZIONE della responsabilita organizzativa che ciascuna istituzione scolastica ha il compito
di definire;
TENUTO CONTO della necessita di disporre regole di coesistenza e non reciproca esclusione nel
rispetto dei diritti di tutti gli alunni;

Il Consiglio d’Istituto con delibera n °14/2022 emana il seguente REGOLAMENTO PER IL
CONSUMO DEL PASTO DOMESTICO A SCUOLA (Pranzo/merenda)

Premessa

ASPETTI EDUCATIVI

“Il consumo del pasto a scuola rappresenta un momento importante a scuola, sia dal punto di vista
sociale ed educativo, per ’acquisizione di corrette abitudini alimentari, sia sanitario, in quanto consente
la disponibilita quotidiana di un pasto sicuro ed equilibrato.”

Allegato A delibera Regione Toscana n°1256 del 15/09/2020
Come tutte le attivita svolte a scuola, anche la refezione ¢ da considerarsi a pieno titolo momento
educativo, dove gli alunni possono costruire relazioni positive con nuovi compagni € nuovi insegnanti,
applicare le norme di corretta alimentazione apprese in altri contesti e imparare a prendersi cura
responsabilmente dell’ambiente scolastico.
Tutte le disposizioni previste nel presente regolamento discendono da questo principio generale.
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La mensa ¢ considerata momento educativo in senso generale e, specificatamente, opportunita per gli
alunni di avvalersi di una corretta educazione alimentare.

Si sottolinea, pertanto, che essa ¢ momento di educazione al gusto e possibilita di accostarsi a cibi
diversi per favorire un’alimentazione piti varia. E necessario che gli alunni, in ogni attivita svolta a
scuola, e, quindi, anche durante il pasto alla mensa scolastica, adeguino il proprio comportamento a una
serie di norme che consentano il rispetto: dei singoli individui, del gruppo, del cibo, delle strutture,
degli arredi e delle attrezzature, delle scelte alimentari dovute a motivi religiosi e/o individuali.
Pertanto, come tutte le attivita svolte a scuola, anche la mensa scolastica ¢ da considerarsi a pieno titolo
momento formativo e di socializzazione, che rientra nel tempo scuola in quanto parte dell’offerta
formativa.

Articolo 1 - LOCALI: ASPETTI ORGANIZZATIVI

Si prevede la possibilita per gli alunni di consumare un pasto domestico portato da casa nei locali
scolastici, insieme ai compagni di classe che usufruiranno del servizio mensa ma rigorosamente in
tavoli separati e senza possibilita di scambi di alimenti per motivi igienico-sanitari.

Ogni gruppo ¢ affidato alla vigilanza dei docenti per tutta la durata della pausa mensa.

Il pasto verra consumato dagli alunni o presso lo spazio adibito a refettorio o presso la propria aula
qualora lo stesso refettorio non sia agibile. In questo ultimo caso il banco sara opportunamente pulito,
dal collaboratore scolastico prima e dopo il suo consumo, previo utilizzo della carta e del gel
sanificante messi a disposizione dalla scuola e con il supporto di tutta la comunita educante.

La pulizia e la sanificazione giornaliere delle aule sara di competenza del personale ATA.

Laddove il servizio di refezione usufruira dello spazio apposito, la pulizia sara a carico della ditta
appaltatrice del servizio stesso, come anche I’apparecchiatura (per gli alunni che si serviranno del
pasto-mensa).

Lo smaltimento dei rifiuti gettati in contenitori appositi, conseguente il consumo dei pasti, sara a carico
o della Ditta appaltatrice o, in mancanza della stessa, del personale ATA.

La richiesta di uscita ed entrata fuori orario per prelevare i figli da scuola all’ora di pranzo per far
consumare il pasto altrove e accompagnarli successivamente a scuola, non ¢ autorizzabile salvo casi
eccezionali documentati (esempio: prescrizioni mediche, urgenze motivate). Infatti, 1’allontanamento
dalla scuola implica la perdita di una parte del tempo scuola destinato al pranzo comune, che ha
funzione educativa, non solo ricreativa. Il tempo mensa costituisce parte dell’offerta formativa, come le
ore dedicate alle attivita didattiche.

Articolo 2 - SORVEGLIANZA: RESPONSABILITA DEI DOCENTI E DEGLI ADDETTI
MENSA

I docenti in servizio garantiscono vigilanza e supporto educativo a tutti gli alunni, sia a coloro che
consumano il pasto domestico sia a coloro che eventualmente usufruiranno del servizio mensa
comunale adottando precauzioni analoghe a quelle adottate nella somministrazione dei cosiddetti “pasti
speciali” (es. pasti per celiaci, pasti per intolleranze o allergie) ed evitando scambi di alimenti.

Articolo 3 - RESPONSABILITA DELLE FAMIGLIE
I1 pasto fornito dai genitori e consumato da alunni/e a scuola costituisce un'estensione dell'attivita di

preparazione alimentare familiare autogestita, pertanto ¢ un'attivita non soggetta alle imposizioni delle
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vigenti normative in materia di igiene dei prodotti alimentari e delle imprese alimentari e relativi
controlli ufficiali (reg. C.E. n.178/2004, C.E. n. 852/2004 n. 882/2004), non soggetta a forme di
autorizzazione sanitaria né a forme di controlli sanitari, e ricade completamente sotto la sfera di
responsabilita dei genitori dell’alunno/a.

La preparazione, il trasporto, la conservabilita dei cibi, le condizioni igieniche degli alimenti come
anche il loro apporto nutrizionale, rientrando nelle competenze e responsabilita esclusive dei genitori,
saranno assicurati dalle famiglie che ne assumono la piena responsabilita.

Il pasto fornito dalla famiglia deve essere portato dal bambino al momento dell’ingresso a scuola,
opportunamente sistemato in uno zainetto separato da quello dei libri, in appositi contenitori; ogni
bambino deve dotarsi di tovaglietta, bicchiere e posate esclusivamente di plastica o monouso
preferibilmente biodegradabile che disporra sul tavolo prima del pasto e poi provvedera a riporre in
apposita sacca/busta nello zainetto.

Con il Patto Educativo i genitori sottoscrivono l’impegno a rispettare le indicazioni igieniche e
nutrizionali e organizzative fornite dalla scuola.

Dall’ingresso a scuola fino al momento del consumo il pasto sara conservato nello zainetto e/o altro
contenitore a cura esclusiva dell’alunno.

Prima di consumare il pasto, ogni alunno provvede a coprire il banco assegnato con una apposita
tovaglietta fornita dalla famiglia.

E severamente vietato lo scambio di alimenti fra alunni e dato che il pasto portato da casa ¢ una libera
scelta delle famiglie a loro ¢ imputata la responsabilitd di commistione di alimenti fra alunni che
trasgrediscano il presente regolamento.

I docenti vigilano sulla corretta applicazione di quanto indicato e il mancato rispetto di tali indicazioni
sara segnalato alla dirigenza; cio potra comportare il richiamo da parte della dirigenza.

Le famiglie sono tenute a comunicare di prassi all’inizio anno e tempestivamente in caso di
sopraggiunte variazioni eventuali allergie o intolleranze dei propri figli.

Articolo 4 - PREPARAZIONE E CONSERVAZIONE DEI CIBI E DELLE BEVANDE E
MODALITA DI CONSUMO

* Nella preparazione e conservazione dei cibi le famiglie si atterranno scrupolosamente alle modalita
igienico-sanitarie per la corretta fruizione del pasto alternativo da parte dei figli.

« Il pasto portato da casa dovra essere composto da alimenti non facilmente deteriorabili e che non
richiedano di essere riscaldati, né conservati in frigo; 1’uso di alimenti facilmente deperibili, infatti,
espone 1 pasti (conservati a temperatura ambiente per ore) ad un significativo rischio di alterazione, con
pericolo di proliferazione di batteri responsabili di malattie gastrointestinali anche severe.

* Dovranno essere forniti cibi adeguati all’etd dei bambini, gia porzionati o porzionabili
autonomamente dal minore, senza ’ausilio dei docenti, onde evitare difficolta e contaminazioni;

» Dovranno essere forniti esclusivamente bevande e cibi in contenitori di materiale infrangibile; ¢
tassativamente vietata la fornitura di cibo in contenitori di vetro e in scatola metallica con sistema di
apertura e copertura che costituisca rischio di lesione da taglio o comunque pericolo per sé o per altri.

» Tali contenitori dovranno essere riposti all’interno di contenitori termici, rigorosamente separati dallo
zaino contenente i libri, e saranno conservati a cura dell’alunno/a; tali contenitori, come tutto il
materiale fornito, dovranno essere contrassegnati da nome, cognome, classe e sezione dell’alunno/a.
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 L’alunno dovra avere il pasto con s¢ al momento dell’ingresso a scuola. Non sara consentito in nessun
caso di portare i pasti a scuola durante 1’orario scolastico.

 Tutto il necessario per il coperto, in materiale infrangibile (bicchiere, piatto, posate, tovaglioli,
monouso e preferibilmente biodegradabili) ¢ a carico delle famiglie; tale materiale sara poi ritirato e
riposto (non lavato) nei contenitori, oppure gettato negli appositi contenitori per i rifiuti se monouso, in
entrambi 1 casi a cura del minore sotto la guida dei docenti; si richiede di fornire ai bambini adeguate
tovagliette, su cui poggiare gli alimenti durante il consumo, in modo da non essere posti a diretto
contatto con le superfici dei tavoli.

* Se il minore viene munito di coltello, esso deve essere esclusivamente di plastica e con punta
arrotondata.

Cibi consigliati

* Le famiglie potranno scegliere di fornire un pasto equipollente a quello servito dalla mensa scolastica,
composto da: un primo piatto, un secondo piatto, un contorno, frutta e/o dessert, bevanda, oppure un
pasto unico quale il panino, quotidianamente variato ed equilibrato.

* Si consiglia il rispetto delle regole nutritivo-alimentari per il corretto apporto energetico in risposta
alle esigenze di sviluppo relativo ad ogni eta.

* Si consiglia di non penalizzare la varieta e la qualita nutrizionale dei pasti consumati, che avviene se
gli stessi pasti sono ripetuti piu volte nell’arco della settimana e di seguire un’alimentazione variata ed
equilibrata secondo il modello alimentare mediterraneo.

In merito si portano a conoscenza dei genitori i consigli della Direzione del Servizio di Prevenzione e
Sicurezza Alimentare, 1 quali prevedono che un pranzo equilibrato dovrebbe comprendere:

* almeno una porzione di frutta e una di verdura (cruda o cotta);

* una porzione di farinacei (ad esempio panini, pane arabo, piadine, pasta o riso), se possibile scegliere
le varieta integrali;

* una porzione di latticini (ad esempio formaggio, yogurt) o in alternativa una porzione di carne (ad
esempio pollo, tagli magri di manzo, piu raramente prodotti lavorati

come prosciutto e salsicce) o di pesce o di uova o legumi;

* da bere acqua naturale,spremute;

« alcuni snack come noci non salate, frutta fresca o secca, verdure a pezzi;

* si suggerisce di consultare il proprio pediatra per indicazioni piu dettagliate e specifiche per ogni
singolo bambino;

* in ogni caso ¢ importante proporre nell’alimentazione a casa alimenti non presenti nel pasto
consumato a scuola.

Cibi vietati

* Cibi deteriorabili in relazione alle condizioni climatiche;

 Creme (maionese, ketchup e salse varie...);

* Cibi fritti e untuosi;

* Bibite gassate o troppo zuccherate;

» Patatine fritte, snack salati o similari;

* Cibi ipercalorici;

» Cibi indicati dalla scuola in caso di allergie/intolleranze atti a pregiudicare la salute.

Si consiglia la lettura integrale delle Linee guida per la refezione scolastica D.G.R. n. 1127/2010, All.

A, emanate dalla Regione Toscana.
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Si ricorda a TUTTI i1 Genitori/Tutori e ai loro figli che ¢ vietato lo scambio di cibo, onde evitare
conflitti di responsabilita (in questo caso imputabili alle famiglie), eventuali contaminazioni e
potenziali problemi di salute in ordine alle intolleranze alimentari ed alle allergie.

E necessario che gli alunni, in ogni attivita svolta a scuola, e, quindi, anche durante il pasto alla mensa
scolastica, adeguino il proprio comportamento a una serie di norme che consentano il rispetto: dei
singoli individui, del gruppo, del cibo, delle strutture, degli arredi e delle attrezzature, delle scelte
alimentari dovute a motivi religiosi e/o individuali.

Articolo 5 - DURATA
La scelta operata dalle famiglie, pasto da casa o pasto fornito dalla mensa, avra durata per 1’intero anno
scolastico.

Articolo 6 - SANZIONI IN CASO DI INOSSERVANZA AL PRESENTE REGOLAMENTO
PER LA FRUIZIONE DEL PASTO DOMESTICO

E facolta del dirigente scolastico sanzionare in caso di inosservanza/mancato rispetto del presente
regolamento reiterato nel tempo.

Le sanzioni riguarderanno il singolo alunno inadempiente.

Il regolamento della fruizione del pasto domestico avra valore fino all’approvazione di nuovo
regolamento.

Articolo 7 - MODALITA’ DI PRESENTAZIONE DELLA DOMANDA DI FRUIZIONE DEL
PASTO DOMESTICO

Non sara possibile optare quotidianamente per 1’utilizzo del pasto da casa e/o per quello del servizio
mensa.

I genitori accettano il presente Regolamento e sottoscrivono la liberatoria per ’assunzione di
responsabilita sull’introduzione a scuola di cibi non centralmente controllati onde evitare rischio
contaminazione esonerando I’Istituto da ogni e qualsiasi responsabilita relativa a preparazione,
introduzione, conservazione e consumazione del pasto domestico nonch¢ alla qualita degli alimenti
introdotti a scuola.

Entrambi 1 genitori e/o tutore esercente potesta dovranno inoltre sottoscrivere il patto educativo di
corresponsabilita consumo pasto domestico a scuola con apposito modulo.

Articolo 8 - MODIFICHE

Il presente Regolamento potra comunque essere modificato e/o integrato dal Consiglio d’Istituto con
apposita delibera.

Lo stesso ¢ pubblicato all’albo on-line.
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PATTO EDUCATIVO DI CORRESPONSABILITA
CONSUMO PASTO DOMESTICO A SCUOLA

LA SCUOLA SI IMPEGNA A:

1. Garantire la propria funzione, azione ed assistenza educativa nei confronti di tutti gli alunni
nel rispetto di ciascun profilo professionale e secondo le norme vigenti;

2. Garantire che tutte le componenti rispettino il patto educativo di corresponsabilita riferito al
tempo mensa.

I DOCENTI SI IMPEGNANO A:
1. Garantire la vigilanza e il supporto educativo, adottando le precauzioni necessarie ad
evitare scambi di alimenti tra gli alunni;

2. Vigilare sulla corretta applicazione del Regolamento e a segnalarne il mancato rispetto
alla dirigenza.

I GENITORI SI IMPEGNANO A:

1. Sollevare la scuola da responsabilita circa il pasto consumato dal proprio figlio in relazione
alla qualita e alla quantita degli alimenti, alla corretta preparazione, al trasporto ed alla
conservazione dello stesso;

2. Istruire ed educare il proprio figlio relativamente al consumo del pasto domestico a scuola;
3. Non fornire bevande gassate né bevande in lattina;

4. Fornire ai bambini pasti che non vadano né scaldati né refrigerati, preoccupandosi della loro
adeguata conservazione in appositi contenitori o borse termiche igienicamente isolate dal

resto dello zaino/cartella, dotate al loro interno di contenitori termici ermeticamente
richiudibili non in vetro;

5. Dotare 1 bambini di adeguato kit per il consumo del pasto domestico, da collocare insieme ai
contenitori termici all’interno dello zaino, che preveda: tovaglietta, tovagliolo, bicchiere e
posate in materiale infrangibile 0 monouso compostabile, coltello con punta arrotondata.

GLI ALUNNI SI IMPEGNANO A:

1. Conservare il proprio pasto dal momento in cui entrano a scuola, aprendo la borsa
contenente 1’occorrente per il pranzo, confezionata a casa dall’adulto, solo durante 1’ora del
pasto in classe/sezione;

2. Consumare il proprio pasto domestico, avendo cura di non scambiarlo con i compagni;
3. Apparecchiare e sparecchiare la propria porzione di tavolo.
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ALLEGATO N. 7

REGOLAMENTO DELLE
RIUNIONI DEGLI ORGANI
COLLEGIALI IN
MODALITA’ TELEMATICA



Art. 1 - AMBITO DI APPLICAZIONE e FINALITA’

I1 presente Regolamento disciplina lo svolgimento, in modalita telematica, delle riunioni degli Organi
Collegiali scolastici: Collegio dei Docenti, Consiglio di Istituto, Consigli di Classe, GLO e GLI,
nonché riunioni dei Dipartimenti e altre articolazioni del Collegio.

Ha I’obiettivo di perseguire le finalita di seguito elencate, come alternativa alle sedute in presenza, nel
rispetto di quanto previsto dal D.lgs 297/94, nonché dall’art. 12 del D.Lgs n. 85/2005 “Codice
dell’amministrazione digitale”:

- rendere piu snelle e flessibili le procedure che necessitano di delibere di Organi Collegiali;

- realizzare una migliore organizzazione nel rispetto dei tempi assegnati per gli incontri;

- ridurre al minimo lo spostamento sia con veicoli pubblici e privati per contenere I’impatto ambientale;
- ridurre 1 consumi di energia elettrica e di riscaldamento degli edifici pubblici per lo svolgimento delle
suddette attivita;

- implementare 1’utilizzo di modalita di comunicazione a distanza — introdotte a seguito di emergenza
sanitaria - che hanno dimostrato efficacia di funzionamento;

- garantire lo svolgimento delle sedute degli Organi Collegiale anche in condizioni di impedimento
dovuto a cause di forza maggiore (es.: condizioni meteo avverse), per necessita igienico—sanitarie, per
delibere a carattere d’urgenza, per opportuna valutazione della Dirigente Scolastica;

- evitare disagi al personale pendolare con lunghe percorrenze;

- ridurre le spese per il personale e per 1 materiali igienico-sanitari necessari a garantire 1’apertura e la
pulizia dei locali.

Art. 2 - DEFINIZIONE

At fini del presente Regolamento:

1. per “riunioni in modalita a distanza on line”, si intendono le riunioni degli Organi Collegiali di cui
all’art.1 per le quali € prevista che la sede dell’incontro sia virtuale e che tutti 1 partecipanti partecipino
da luoghi diversi esprimendo la propria opinione e/o il proprio voto mediante 1’uso di piattaforme
utilizzate dall’Istituzione Scolastica (Office 365 e sue applicazioni). Non ¢ esclusa la possibilita che
uno o piu dei componenti dell’organo partecipino anche in presenza (nei limiti dell’orario di apertura
dell’Istituto).

2. Per "votazione in modalita a distanza on line" si intende l'ipotesi in cui il Presidente dell'organo
collegiale provveda, attraverso mezzo telematico, a sottoporre agli altri membri una o piu proposte di
delibera per le quali esistano solo le possibilita di approvare/non approvare/astenersi, con valutazioni
votate mediante “favorevole”, “contrario”, “astenuto” entro una finestra temporale definita dallo stesso
Presidente nell'atto di indizione della votazione telematica.

Art. 3 - REQUISITI TECNICI MINIMI

La partecipazione a distanza alle riunioni di un Organo Collegiale presuppone la disponibilita di
strumenti telematici idonei a consentire la comunicazione in tempo reale a due vie e, quindi, il
collegamento simultaneo fra tutti i partecipanti.
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Ai componenti ¢ consentito collegarsi da un qualsiasi luogo che assicuri il rispetto delle prescrizioni di
cui al presente regolamento, purché non pubblico né aperto al pubblico e, in ogni caso, con I’adozione
di accorgimenti tecnici che garantiscano la riservatezza della seduta (come 1’uso di cuffie o altre
apparecchiature idonee a tale scopo).

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

a) prendere visione degli atti della riunione;

b) effettuare interventi nella discussione;

c) trasmettere pareri sugli atti in discussione;

d) ricevere e inviare documenti riguardanti 1’ordine del giorno;

e) esprimere il proprio voto sull’argomento posto in votazione;

f) effettuare approvazione del verbale.

Art. 4 — MATERIE/ARGOMENTI OGGETTO DI DELIBERAZIONE IN MODALITA’
TELEMATICA

L’adunanza telematica puo essere utilizzata dagli Organi Collegiali di cui all’Art. 1 per deliberare sulle
materie di propria competenza.

Nell’ipotesi di votazioni a scrutinio segreto viene assicurata la riservatezza del voto con idonei
strumenti informatici che garantiscano 1’anonimato.

Art. 5— CONVOCAZIONE

La convocazione delle riunioni degli Organi Collegiali online ¢ gia inserita e approvata nel PAA; non ¢
escluso che la presidenza possa inviare tramite RE ovvero il sito istituzionale una circolare nella quale
si richiama I’incontro e si specifica 1’odg, se diverso da quello inserito nel PAA; ¢ possibile la
convocazione per situazioni di urgenza, da effettuarsi con almeno 24 ore di anticipo. L’invio delle
suddette comunicazioni vale come avvenuta notifica.

La convocazione contiene I’indicazione del giorno, dell’ora, degli argomenti all’ordine del giorno e
dello strumento telematico utilizzato nella modalita a distanza. Il link/codice d’accesso viene inviato
successivamente e con un congruo anticipo rispetto alla data di svolgimento dell’adunanza.

Art. 6 — SVOLGIMENTO DELLE SEDUTE

Per la validita dell’adunanza telematica restano fermi 1 requisiti di validita richiesti per 1’adunanza
ordinaria:

a) regolare convocazione di tutti i componenti aventi diritto, comprensiva dell’elenco degli argomenti
all’ordine del giorno;

b) per le riunioni del Collegio docenti, legittima presidenza della Dirigente Scolastica o, in caso di sua
assenza, presidenza del collaboratore della D.S. piu anziano o altro collaboratore a cido formalmente
delegato; per le altre riunioni: legittima presidenza della Dirigente o di docente delegato;

c¢) preliminarmente alla trattazione dei punti all’ordine del giorno, compete al Segretario verbalizzante
verificare la sussistenza del numero legale dei partecipanti;

Art. 7—- MANIFESTAZIONE DEL VOTO
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La manifestazione del voto deve avvenire attraverso moduli telematici - (es. google form), ovvero
tramite chat.

In queste ipotesi, prima del voto, sara inserito in chat il link del modulo. Durante la votazione nessuno
dovra scrivere in chat commenti.

Il voto sara espresso con la dicitura scritta: FAVOREVOLE — CONTRARIO — ASTENUTO.

La verifica del quorum deliberativo (la meta piu uno dei voti validamente espressi) pud avvenire
attraverso la seguente modalita: votazione espressa tramite chat oppure tramite invio della votazione
con Modulo.

I voti cosi espressi saranno salvati ed inseriti nel verbale di seduta.

Art. 8 — VERBALE DI SEDUTA

Della riunione dell’Organo viene redatto apposito verbale nel quale devono essere riportati:

a) indicazione del giorno e dell’ora di apertura e chiusura della seduta ed estremi dell’avviso di
convocazione;

b) report/griglia con i nominativi dei componenti che attesta le presenze/assenze;

c) esplicita dichiarazione in merito alla valida costituzione dell’organo da parte del Presidente;

d) chiara indicazione degli argomenti posti all’Ordine del Giorno;

e) eventuali dichiarazioni € mozioni rese, a distanza, dai partecipanti;

f) eventuale sospensione della seduta;

g) eventuali abbandoni o allontanamenti prolungati non autorizzati (verifica tramite i log);

h) limitatamente al Collegio dei Docenti e al Consiglio d’Istituto: contenuto letterale della
deliberazione formatasi su ciascun argomento all’Ordine del Giorno: estremi (numero delle delibere) e
motivazioni delle delibere assunte e volonta collegiale emersa dagli esiti finali della votazione stessa;

1) firma del Segretario verbalizzante e del Presidente della seduta.

Art. 9 — MODALITA’ DI LETTURA E APPROVAZIONE DEL VERBALE
Il verbale viene approvato, di norma, nella seduta successiva, tramite lettura delle deliberazioni
adottate.

Art. 10 - REGISTRAZIONE DELLA VIDEO SEDUTA

L’uso della video registrazione della seduta ¢ consentito solo se finalizzato alla redazione del verbale e
non all’uso personale.

In tal caso, e previa proposta da parte del Presidente, deve essere comunque autorizzato dallo stesso
Organo Collegiale con apposita mozione specifica che sara sottoposta a votazione prima di ogni seduta.

Art. 11 RISPETTO DELLA NETIQUETTE

I componenti degli Organi Collegiali devono:

- assicurare un comportamento dignitoso e decoroso, sia nel rispetto della propria persona, sia dei
colleghi/ altri componenti;

- mantenere la videocamera accesa per I’intera durata della riunione;

- evitare, durante il collegamento video, il passaggio o la ripresa di altri componenti del relativo nucleo
familiare;

- garantire il rispetto del divieto di registrazioni audio, video e immagini;
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- utilizzare un linguaggio e un atteggiamento consono al pari di quelli utilizzati nelle adunanze in
presenza.

Riferimenti normativi

- Capo I del D.Lgs. 297/94, avente ad oggetto “Organi collegiali a livello di circolo e di istituto e
assemblee degli studenti e dei genitori”;

- art. 3-bis L. 241/1990 che disciplina 1’uso della telematica nei rapporti tra le pubbliche
amministrazioni e tra queste e 1 privati: “Per conseguire maggiore efficienza nella loro attivita, le
amministrazioni pubbliche incentivano l'uso della telematica, nei rapporti interni, tra le diverse
amministrazioni e tra queste e i privati”. - art. 14 c. 1 L. 241/1990, secondo cui “la conferenza di servizi
istruttoria pud essere indetta dall'amministrazione procedente, anche su richiesta di altra
amministrazione coinvolta nel procedimento o del privato interessato, quando lo ritenga opportuno per
effettuare un esame contestuale degli interessi pubblici coinvolti in un procedimento amministrativo,
ovvero in piu procedimenti amministrativi connessi, riguardanti medesime attivita o risultati. Tale
conferenza si svolge con le modalita previste dall'articolo 14-bis o con modalita diverse, definite
dall'amministrazione procedente”. - art. 12 D.Lgs 82/2005 e in particolare il c. 1 che recita “Le
pubbliche amministrazioni nell'organizzare autonomamente la propria attivita utilizzano le tecnologie
dell'informazione e della comunicazione per la realizzazione degli obiettivi di efficienza, efficacia,
economicita, imparzialita, trasparenza, semplificazione e partecipazione nel rispetto dei principi di
uguaglianza e di non discriminazione, nonché per l'effettivo riconoscimento dei diritti dei cittadini e
delle imprese di cui al presente Codice, in conformita agli obiettivi indicati nel Piano triennale per
l'informatica nella pubblica amministrazione di cui all'articolo 14-bis, comma 2, lettera b)”;

- art. 12 D.Lgs 82/2005 e in particolare il c. 3 bis, “I soggetti di cui all'articolo 2, comma 2, favoriscono
l'uso da parte dei lavoratori di dispositivi elettronici personali o, se di proprieta dei predetti soggetti,
personalizzabili, al fine di ottimizzare la prestazione lavorativa, nel rispetto delle condizioni di
sicurezza nell'utilizzo’;

- art. 45 c¢. 1 D.Lgs 82/2005, che disciplina la trasmissione telematica degli atti: “I documenti trasmessi
da soggetti giuridici ad una pubblica amministrazione con qualsiasi mezzo telematico o informatico,
idoneo ad accertarne la provenienza, soddisfano il requisito della forma scritta e la loro trasmissione
non deve essere seguita da quella del documento originale”;

- art. 45 c. 2 D.Lgs 82/2005 “Il documento informatico trasmesso per via telematica si intende spedito
dal mittente se inviato al proprio gestore, e si intende consegnato al destinatario se reso disponibile
all'indirizzo elettronico da questi dichiarato, nella casella di posta elettronica del destinatario messa a
disposizione dal gestore”;

- art. 73 Decreto Legge “Cura Italia” 17 marzo 2020, n°18 “Semplificazioni in materia di organi
collegiali”’; nello specifico il comma 2 bis formula “... le sedute degli organi collegiali delle istituzioni
scolastiche ed educative di ogni ordine e grado possono svolgersi in videoconferenza, anche ove tale
modalita non sia stata prevista negli atti regolamentari interni di cui all’articolo 40 del testo unico
Decreto Legislativo 16 aprile 1994, n. 297.”
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