REGOLAMENTO D’ISTITUTO

Approvato dal Consiglio d’Istituto nella seduta del 04.10.2011



IL CONSIGLIO D’ISTITUTO

VISTO lart. 10, comma 3, lettera a) del T.U. 16/44, n. 297,

VISTI gli artt. 8 e 9 del DPR 8/3/99, n. 275;

VISTO il D.I. 01/02/2001, n. 44;

VALUTATA l'opportunita di adottare un nuovo Regolam ento d’Istituto, che va a sostituire
integralmente quello attualmente in vigore, piu inlinea e coerente con i principi che
connotano l'autonomia didattica, amministrativa e @ganizzativa di cui questa istituzione
scolastica e dotata a decorrere dall’1/9/2000;

DELIBERA ED EMANA
il seguente regolamento:

CAPO |
ORGANI COLLEGIALI

Art. 1 - Convocazione

L'iniziativa della convocazione di un Organoll€giale € esercitata dal Presidente dell'Organo
Collegiale stesso o da un terzo dei suoi comparmatiché dalla Giunta Esecutiva.

L'atto di convocazione, emanato dal Presidentdisposto con almeno cinque giorni di anticipo
rispetto alla data prevista per la seduta e caaipmidi almeno 24 ore nel caso di riunioni d’urganin
tale ultimo caso la convocazione potra esseredattanezzo piu rapido.

La convocazione deve indicare gli argomentirddare, il giorno, l'ora, il luogo della riuniere
deve essere affissa all'albo.

Le riunioni devono avvenire in ore non coireit con l'orario delle lezioni (fatti salvi i casi
eccezionali per i quali sara possibile lo svolgitoeamche in orari coincidenti).

Art. 2 - Validita sedute

La seduta si apre all'ora indicata nell'avvdsa@onvocazione e diventa valida a tutti gli dffet
con la presenza di almeno la meta piu uno dei coetoin carica.

Nel numero dei componenti in carica non vaomimputati i membri decaduti dalla carica e non
ancora sostituiti.

Il numero legale deve sussistere non solaiatipio della seduta, ma anche al momento della
votazione.

Art. 3 - Discussione ordine del giorno

Il Presidente individua tra i membri dell'OngaCollegiale il segretario della seduta, fatta
eccezione per i casi in cui il segretario e indirtb per legge.

E' compito del Presidente porre in discussioni gli argomenti all'O.d.G. nella successione i
cui compaiono nell'avviso di convocazione.

In presenza di particolari esigenze o ememgeizPresidente puo proporre di aggiungere altri
argomenti allO.d.G. con il voto favorevole dellaggioranza dei presenti.

L'ordine di trattazione degli argomenti pusere modificato su proposta di un componente
dell'Organo Collegiale, previa approvazione dellaaggioranza dei presenti. In caso di
aggiornamento dell'incontro, per quello successivajuovo O.d.G. dovra essere preceduto da
guello non discusso nella precedente seduta.



Art. 4 - Mozione d'ordine

Prima della discussione di un argomento dlkp, ogni membro presente alla seduta puo
presentare una mozione d'ordine per il non svolgimealella predetta discussione ("questione
pregiudiziale") oppure perché la discussione dglmento stesso sia rinviata ("questione
sospensiva”). La questione sospensiva puo essst& amache durante la discussione

Sulla mozione d'ordine possono parlare un nmeralfavore ed uno contro.

Sull'accoglimento della mozione si pronund@rgjano Collegiale a maggioranza con votazione
palese.

L'accoglimento della mozione d'ordine deteania sospensione immediata della discussione
dell'argomento all'O.d.G. al quale si riferisce.

Art. 5 - Diritto di intervento

Tutti i membri dellOrgano Collegiale, avuta Iparola dal Presidente, hanno diritto di
intervenire, secondo l'ordine di iscrizione e peempo strettamente necessario, sugli argomenti in
discussione.

Il Presidente ha la facolta di replicare aghtori, quando sia posto in discussione il suagatpe
guale Presidente e quando si contravvenga alleendehpresente Regolamento.

Art. 6 - Dichiarazione di voto

Dopo che il Presidente ha dichiarato chiusdidaussione, possono aver luogo le dichiarazioni d
voto, con le quali i votanti possono, brevemenspoere i motivi per i quali voteranno a favore o
contro il deliberando o i motivi per i quali si esanno dal voto. La dichiarazione di voto deve
essere riportata nel verbale della seduta.

Le votazioni sono indette dal Presidente ethamento delle stesse nessuno puo piu avere la
parola, neppure per proporre mozioni d'ordine.

Art. 7 - Votazioni

Le votazioni si effettuano in modo palesegeata di mano ovvero per appello nominale ad alta
voce, quando lo richiedono il Presidente o unacdeiponenti.

La votazione e segreta quando riguarda detateio determinabili persone.

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

La votazione non e validamente espressa se pasente il numero legale dei consiglieri.

| consiglieri che dichiarano di astenersidahre si computano nel numero necessario a rendere
legale 'adunanza, ma non nel numero dei votanti.

Le deliberazioni sono adottate a maggiorarszmlata dei voti validamente espressi salvo che
disposizioni speciali prescrivano diversamentecdso di paritd, ma solo per le votazioni palesi,
prevale il voto del Presidente.

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

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

Art. 8 - Risoluzioni

Ogni componente dell’lOrgano Collegiale puo pmme risoluzioni dirette a manifestare
orientamenti o a definire indirizzi dell'organospecifici argomenti.
Per dette risoluzioni valgono, in quanto aatili, le norme relative alle mozioni di cuiait.4.



Art. 9 - Processo verbale

Nella prima parte del verbale si da contoaétigalita dell'adunanza (data, ora e luogo della
riunione, chi presiede, chi svolge la funzionealjretario, I'avvenuta verifica del numero legale de
presenti, i nomi con relativa qualifica dei presentlegli assenti, questi ultimi se giustificatno,
l'odg).

Per ogni punto all'O.d.G. si indicano moltatsticamente le considerazioni emerse durante il
dibattito, quindi si da conto dell'esito della vatme (numero dei presenti, numero dei votanti,
numero dei voti favorevoli, contrari, astenuti éliju

Nel verbale sono annotate anche le eventiciiadazioni di voto e il tipo di votazione seguito

Un membro dell’Organo Collegiale puo chiedene a verbale risulti la volonta espressa da ogni
singolo membro sulla materia oggetto della delibierze.

| membri dell' Organo Collegiale hanno facalt@rodurre il testo di una loro dichiarazione da
trascrivere a cura del segretario sul verbale.

| verbali delle sedute degli Organi Collegsiino raccolti su appositi registri a pagine nuiegra
timbrate e firmate dal Dirigente Scolastico per iwigzione. | verbali sono numerati
progressivamente nell'ambito dello stesso ann@stiob.

| verbali delle sedute degli Organi Colleg@issono:

- essere redatti direttamente sul registro;

- se prodotti con programmi informatici, essereollati sulle pagine del registro e quindi timbrati
vidimati da segretario e Presidente in ogni pagina;

- se prodotti con programmi informatici, esseregdti per formare un registro le cui pagine
dovranno essere timbrate e vidimate dal Dirigerta&stico.

Il processo verbale viene letto ed approviinizio della seduta successiva.

Art. 10 - Surroga di membri cessati

Per la sostituzione dei membri elettivi verautessare per qualsiasi causa si procede sedondo i
disposto dell'art.22 del D.P.R. 416/74 o da alispa@kizioni intervenute.

Le eventuali elezioni suppletive si effettuara, di norma, nello stesso giorno in cui si terggon
guelle per il rinnovo degli organi di durata anreual comunque, entro il primo trimestre di ogni
anno scolastico.

I membri subentranti cessano anch'essi dailzacallo scadere del periodo di durata del Cbosig

Art. 11 - Programmazione

Ciascuno degli Organi Collegiali programmapi®prie attivita nel tempo, in rapporto alle
proprie competenze, allo scopo di realizzare, in@tildel possibile, un ordinato svolgimento delle
attivita stesse, raggruppando a date, prestabilii@eea di massima, la discussione di argomenti su
cui sia possibile prevedere con certezza la neeadisidottare decisioni, proposte o pareri.

Art. 12 - Decadenza

I membri del’'Organo Collegiale sono dichia@gcaduti quando perdono i requisiti richiesti per
I'eleggibilita 0 non intervengono per tre sedutecsssive senza giustificati motivi.
Spetta all'Organo Collegiale vagliare le giustificani addotte dagli interessati.

Art. 13 - Dimissioni

| componenti eletti del’Organo Collegiale pose dimettersi in qualsiasi momento. Le
dimissioni sono date per iscritto. E' ammessarna#oorale solo quando le dimissioni vengono date
dinanzi all’Organo Collegiale.

L’Organo Collegiale prende atto delle dimissio

In prima istanza, I'Organo Collegiale puo tave il dimissionario a recedere dal suo proposito.



Una volta che I'Organo Collegiale abbia prato delle dimissioni, queste divengono definitive
ed irrevocabili.

Il membro dimissionario, fino al momento dgtlieesa d’atto delle dimissioni, fa parte a pieno
titolo dellOrgano Collegiale e, quindi, va comptiatanel numero dei componenti I'Organo
Collegiale medesimo.

Art. 14 - Norme di funzionamento del Consiglio d'l$ituto

1. La prima convocazione del C. d’' | (o C.1.S.), indiaamente successiva alla nomina dei relativi
membri risultati eletti, & disposta dal Dirigentsofstico.

2. Nella prima seduta, il C.I.S. é presieduto daid@inte Scolastico ed elegge, tra i rappresentanti
dei genitori membri del Consiglio stesso, il propRresidente. L'elezione ha luogo a scrutinio
segreto. Sono candidati tutti i genitori membri @el.S. E' considerato eletto il genitore che abbia
ottenuto la maggioranza assoluta dei voti rappmaahumero dei componenti del C.I.S.

3. Qualora non si raggiunga detta maggioranza neilagpvotazione, il Presidente €& eletto a
maggioranza relativa dei votanti, sempre che s&atd presenti la meta piu uno dei componenti in
carica. In caso di parita si ripete la votazioneclie non si determini una maggioranza relativa
(D.M. 26 luglio 1983).

4. 11 C.I1.S. puo deliberare di eleggere anche un piesidente, da votarsi fra i genitori componenti
il Consiglio stesso con le stesse modalita previste I'elezione del Presidente. In caso di
impedimento o di assenza del Presidente ne assuffu@zioni il vice presidente o, in mancanza
anche di questi, il consigliere piu anziano di eta.

5.1 C.I.S. e convocato dal Presidente con le meaaliabilite dal precedente art.1.

6. Il Presidente del C.I.S. e tenuto a disporre lavocazione del Consiglio su richiesta del
Presidente della Giunta Esecutiva.

7. L'ordine del giorno é formulato dal Presidente @dlS. su proposta del Presidente della Giunta
Esecutiva.

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

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

10.11 C.1.S., al fine di rendere piu agile e proficlaapropria attivita, fa partecipare ad ogni seduta
D.S.G.A. per la consulenza immediata di ordine ammstrativo-contabile ecc. e puo deliberare le
nomine di speciali commissioni di lavoro e/o didstu

11Delle commissioni nominate dal C.I.S. possono fartepi membri del Consiglio stesso, altri
rappresentanti delle varie componenti scolasticheventuali esperti qualificati esterni alla scuola
121l e commissioni possono avere potere deliberantelimi stabiliti dal C.I.S.; svolgono la
propria attivita secondo le direttive e le modaditabilite dall'Organo stesso. Ad esso sono teaute
riferire, per il tramite del loro coordinatore, fnerito al lavoro svolto ed alle conclusioni cui son
pervenute, nel termine di tempo fissato preventsatie. Delle sedute di commissione viene redatto
sintetico processo verbale.

13Le sedute del C.1.S., ad eccezione di quelle nplldi si discutono argomenti riguardanti singole
persone, sono pubbliche. Possono assistere, cdmhpatite con lidoneita del locale ove si
svolgono, gli elettori delle componenti rappresenatutti gli altri previsti per legge.

14.0ve il comportamento del pubblico, che comunque In@ diritto di parola, non sia corretto il
Presidente ha il potere di disporre la sospensimiia seduta e la sua prosecuzione in forma non
pubblica.

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



16 affissione all'albo avviene entro il termine mass di otto giorni dalla relativa seduta del
Consiglio. La copia della deliberazione deve rimanesposta per un periodo non inferiore a 10
giorni.

171 verbali e tutti gli atti preparatori delle sedgtano depositati nell'ufficio di segreteria deitigo e
sono consultabili da chiunque ne abbia titolo sthieista da esaudire entro due giorni dalla
presentazione. Tale richiesta, indirizzata al [@niig Scolastico, € orale per docenti, personaledA. T

e genitori; €, invece, scritta e motivata in tgtiialtri casi.

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

19l consigliere assente per tre volte consecutiva savitato dalla Presidenza a presentare per
iscritto le giustificazioni dell'assenza.

Ove risultasse assente alla successiva sexdutadichiarato decaduto dal C.1.S. con votazéne
maggioranza relativa. Le giustificazioni presentdemnno esaminate dal Consiglio: ove le assenze
siano ritenute ingiustificate dalla maggioranzaohga del Consiglio, il consigliere decade dalla
carica. Ogni consigliere giustifica le sue asseati@verso la Segreteria della scuola, al President
del C.I.S.

Art. 15 - Norme di funzionamento della Giunta Esectiva del Consiglio dell'lstituzione
Scolastica

1. Il C.I.S. nella prima seduta, dopo l'elezione Begsidente, che assume immediatamente le sue
funzioni, elegge nel suo seno una Giunta esecotivaposta da un docente, un componente degli
ATA, un genitore e uno studente, secondo modakiailge dal Consiglio stesso e con voto segreto.
2. Della Giunta fanno parte di diritto il Dirigente®@astico, che la presiede ed ha la rappresentanza
dell'istituto ed il DSGA, che svolge anche la fuum di segretario della Giunta stessa.

3. La Giunta esecutiva prepara i lavori del C.l.8edmsponendo tutto il materiale necessario ad una
corretta informazione dei consiglieri almeno duergi prima della seduta del Consiglio.

4. La Giunta Esecutiva cura I'esecuzione delleb#esizioni del C.I.S. nel rispetto delle norme
vigenti.

Art. 16 - Norme di funzionamento del Collegio dei Dcenti

1.1l C. dei D. si insedia all'inizio di ciascun anscolastico e si riunisce secondo il Piano Annuale
degli Incontri predisposto dal D.S.. Tale Pianmei@approvato prima dell'inizio delle lezioni.

2. Le riunioni sono convocate dal Dirigente Scolastitc seduta ordinarigecondo calendario, in
seduta straordinariagni qualvolta il Dirigente Scolastico ne ravM@inecessita 0 quando almeno
un terzo dei suoi componenti ne faccia richiesta.

3. Il Collegio dei Docenti, al fine di rendere pitilage proficua la propria attivita, puo proporre le
nomine di speciali commissioni di lavoro e/o didb. In queste commissioni possono far parte i
membri del Collegio stesso, altri rappresentantiedearie componenti scolastiche ed eventuali
esperti qualificati esterni alla scuola. Le commaisseleggono un coordinatore e avanzare proposte
relativamente all'oggetto per il quale sono stai@minate.

4. | compiti del C.D. sono comunque stabiliti dal@me vigenti.

Art. 17 - Norme di funzionamento del Comitato per & valutazione del servizio degli
insegnanti

1. Il Comitato per la valutazione del servizio degiegnanti € convocato dal D.S.:

- in periodi programmati, ai sensi del precedenteld, per la valutazione del servizio

- su richiesta di singoli interessati a norma d#ll'448 del D.L.vo n. 297/94, per un periodo non
superiore all'ultimo triennio;

- alla conclusione dell'anno prescritto, agli dffetella valutazione del periodo di prova degli
insegnanti, ai sensi degli artt. 438, 439 e 44@dklvo n. 297/94;



- ogni qualvolta se ne presenti la necessita.

Art. 18 - Norme di funzionamento dei Consigli di Casse

1. 1l Consiglio di Classe e presieduto dal D.S. audadocente, suo delegato, membro del Consiglio
ed é convocato, a seconda delle materie sulle gleake deliberare, con la presenza di tutte le
componenti ovvero con la sola presenza dei docenti.

2. Il Consiglio di Classe si insedia all'inizio dascun anno scolastico e si riunisce secondo iloPian
delle Riunioni concordato ed approvato prima detio delle lezioni

3. Possono essere convocati consigli di classe cotgper affrontare problematiche che
interessino piu classi.

CAPO Il
DOCENTI

Art. 19 - Indicazioni sui doveri dei docenti

1. 1 docenti della prima ora devono trovarsi in ceaafmeno cinque minuti prima dell'inizio delle
lezioni per accogliere gli alunni e disciplinarmfiresso e la sistemazione in classe.

2. Il docente della prima ora deve segnalare sulstenidi classe gli alunni assenti; controllare
guelli che si sono assentati nei giorni precedeiniedere la giustifica e annotare sul registro d
classe l'avvenuta o la mancata giustificazionel'&@®senza €& superiore a cinque giorni, I'alunno
potra essere riammesso in classe solo con la m&@sdal certificato medico comprovante
'avvenuta guarigione. In assenza di questi reul&lunno non pud essere ammesso in cladse
docente, qualora un alunno, dopo due giorni dahtme continui ad essere sprovvisto di
giustificazione, segnalera alla Presidenza il nativo per i relativi provvedimenti.

3. In caso di ritardo di un alunno il docente dowegrsare I'orario di entrata, verificare la naturh de
ritardo (se ripetuti ecc.) e richiedere la relatgiastificazione. Successivamente, sara ammesso in
classe ma solo se in possesso del permesso diseriaciato dal D.S. o suo delegato.

4. L'uscita anticipata dalla scuola degli alunni powssere richiesta solo per seri motivi e per
iscritto, dal genitore dell'alunno o da chi ne pesercitare le veci. L'autorizzazione dovra essere
rilasciata dal Preside, dal suo delegato o dalmteceiu anziano in servizio (in caso di assenza del
preside e del suo delegato). Ad autorizzazionerawtee il docente dell’ora & tenuto ad annotare sul
registro di classe ed eventualmente su quello pafspl’'uscita dalla scuola dell’alunno affidato. |
ogni caso, I'alunno minorenne, sara affidato sblgeaitore o a persona dallo stesso autorizzata per
iscritto al prelievo.

5. Ai docenti saranno forniti gli elenchi, distintep classe, degli alunni assegnati completi di
indirizzo e recapito telefonico per comunicaziommediate con le famiglie. Sara loro cura
trascriverli sul proprio registro, su quello di €@ e ad osservare scrupolosamente tutte le norme
che regolano la riservatezza e la privacy.

6. | docenti indicano sempre sul registro di clagsampiti assegnati e gli argomenti svolti.

7. | docenti hanno cura di non lasciare mai, pesmesnotivo, gli alunni da soli per non dover
incorrere nelle relative sanzioni.

8. Durante l'intervallo o ricreazione i docenti imageio vigilano sull'intera classe e collaboranamco

i colleghi delle altre classi.

9. Durante le ore di lezione non e consentito fareslalla classe piu di un alunno per volta, fatta
eccezione per i casi seriamente motivati

10. Se un docente deve, per pochi minuti, allontandafia propria classe occorre che avvisi un
collaboratore scolastico o un collega affinchélvgyilla classe.




11. In occasione di uscite o per trasferimenti in pimbeo nei laboratori, gli alunni devono lasciare
in ordine il materiale scolastico chiuso nelle lro@finché altri alunni, sotto la guida e la
sorveglianza dei docenti, possano usufruire dédl'aenza creare problemi.

12. Al termine delle lezioni i docenti accertano cHeaali utilizzati vengano lasciati in ordine ed i
materiali siano riposti negli appositi spazi.

13. Gli insegnanti in servizio, al termine delle lezio vigilano sugli alunni fino all’'uscita
dall’edificio scolastico.

14. 1 docenti devono prendere visione dei piani dillafoento dei locali della scuola e devono
sensibilizzare gli alunni sulle tematiche dellausézza. In caso di pericolo dovranno osservare tutt
le indicazioni contenute nel piano della sicuredebia scuola.

15. E' assolutamente vietatper qualunque attivita, l'utilizzo di sostanzee ghossano rivelarsi
tossiche o dannose per gli alunni. Prima di prap@yli alunni attivita che richiedono l'uso di
sostanze particolari il Docente dovra verificaree aon vi siano casi di allergie specifiche o
intolleranze ai prodotti. Come anche_é assolutaeeigtato fumare in classe e in qualsiasi altro
locale della scuold.trasgressori saranno puniti con le sanzioniigtewdalle leggi vigenti.

Inoltre, particolare attenzione dovra essere rgosell’uso delle attrezzature tecnologico-
informatiche, ormai presenti in ogni ambiente diole. Tali indispensabili “risorse”, se adoperate
in modo scorretto (navigando in siti vietati dalegge o a pagamento), possono causare Sseri
problemi di natura economica per la scuola e disepe per gli inadempienti.

16. E' assolutamente vietato ostruire con mobili,difr@nche solo temporaneamente, le vie di fuga
e le uscite di sicurezza.

17.Non é consentito, per ragioni di sicurezza, sisrenmobili bassi accanto a vetrate e finestre, sia
in aula che in qualunque altra zona dell'edifidolastico accessibile agli alunni.

18. 1 docenti, ove accertino situazioni di pericoleyvdno prontamente comunicarlo in Presidenza o
al responsabile per la sicurezza.

19. Eventuali danni riscontrati devono essere segnadPresidenza e risarciti dal responsabile.
Qualora questi non venga individuato, gli insegndelia o delle classi interessate ne discuteranno
in C.d.C. con i genitori ed il risarcimento sarfettfiato in modo collettivo.

20. | docenti hanno facolta di richiedere colloqui @feprofondimenti telefonici con le famiglie
nell'ottica di un rapporto scuola/famiglia piu fpasente e fattivo.

21. Ogni docente apporra la propria firma per pres#one delle circolari e degli avvisi. In ogni
caso tutte le circolari e gli avvisi affissi albal della scuola o inseriti nell'apposito registso,
intendono regolarmente notificati. Anche I'ausiliei mezzi telematici, avra valore di notifica.

22.1 docenti, ai seni della Circolare Ministeriale3%2 del 25 agosto 1998, non possono utilizzare |
telefoni cellulari durante I'orario di lavoro néogsono utilizzare i telefoni della scuola per miotiv
personali. In caso di motivi di ufficio, la telefata va annotata sull'apposito registro, indicahdo i
numero composto, il destinatario, il nome dellaspaa che effettua la telefonata e sinteticamente
l'oggetto della telefonata.

23. 1 docenti hanno I'obbligo di informare le famigl®n il mezzo piu opportuno, sulle eventuali
attivita didattiche che intendono svolgere divedsequelle curricolari o previste dal P.O.F., per
riceverne la relativa approvazione.

24 1l ricorso alla Presidenza per problemi di ordifigciplinare va contenuto al massimo in quanto
se da un lato ostacola il complesso e difficileotavdell'ufficio di presidenza, dall'altro provoca
nell'alunno la convinzione di una certa impotendacativa da parte dei docenti, che, in certe
occasioni, puo costituire una ragione di rinforegahdotte errate in situazioni di difficolta.

25. 1 registri devono essere debitamente compilatigni loro parte e rimanere a scuola, riposti nel
cassetto personale e a disposizione della presidé&natto esclusivo divieto di portarli al di fuo
dell’edificio scolastico.

26. | docenti hanno l'obbligo di permanere a scuolaadte le ore a disposizione per
completamento dell’orario di cattedra.




28. Per quanto non espressamente previsto, valgatisdesizioni a carattere generale, le norme e i
contratti vigenti.

29. Tutto il personale docente € tenuto, inoltre, askosre le prescrizioni contenute nelle linee di
indirizzo fornite dal M.P.l. con nota prot. n. 3ipdsgr.. del 15 marzo 2007.

CAPO llI
PERSONALE AMMINISTRATIVO

Art. 20 - Doveri del personale amministrativo

1. Il ruolo del personale amministrativo deve essai®so anche come decisivo supporto all'azione
didattica e sara utile per il conseguimento déitieinza e dell'efficacia del servizio scolastico.

2. Il personale amministrativo indossa, in modo be&sibie, il tesserino di riconoscimento per
I'intero orario di lavoro ed al telefono rispondmnda denominazione dell'lstituzione Scolastich e i
loro nome.

3. Non puo utilizzare i telefoni cellulari duranterbrio di lavoro.

4. Cura i rapporti con l'utenza, nel rispetto delgpdsizioni in materia di trasparenza e di accesso
alla documentazione amministrativa prevista daitgeé.

5. Collabora con i docenti.

6. La qualita del rapporto col pubblico e col perdereadi fondamentale importanza, in quanto esso
contribuisce a determinare il clima educativo dettaola e a favorire il processo comunicativo tra
le diverse componenti che dentro o attorno allalscsi muovono.

7. |l personale amministrativo e tenuto al rispettdi’drario di servizio. Della presenza in servizio
fa fede la firma nel registro del personale.

8. Tutto il personale A.T.A. é tenuto al decaral segreto d’Ufficio.

9.Non potra fumare in nessun locale della scuolaasgressori saranno puniti con le sanzioni
previste dalle leggi vigenti.

10. Per quanto non espressamente previsto, valgaisgdesizioni a carattere generale, le norme e i
contratti vigenti.

11. Tutto il personale amministrativo e tenuto ad osser le indicazioni contenute nelle linee di
indirizzo fornite dal M.P.l. con nota prot. n. 3ipdsgr.. del 15 marzo 2007.

CAPO IV
COLLABORATORI SCOLASTICI

Art. 21 - Norme di comportamento e doveri dei collaoratori scolastici

1. I collaboratori scolastici sono tenuti a prestseevizio, salvo diverse disposizioni, nella zona di
competenza secondo le mansioni loro assegnatea Pedsenza in servizio fara fede la firma sul
registro di presenza del personale.

2. In ogni turno di lavoro i collaboratori scolastaévono accertare l'efficienza dei dispositivi di
sicurezza, individuali e collettivi e la possikalitli utilizzarli con facilita.

3.1 collaboratori scolastici:

- indossano, in modo ben visibile, il tesserinoichnoscimento per l'intero orario di lavoro;

- devono essere presenti durante l'ingresso etdusgegli alunni dalla scuola;

- devono essere facilmente reperibili per qualsasnienza;

- collaborano al complessivo funzionamento didatédormativo;



- comunicano immediatamente al Dirigente Scolastica suoi Collaboratori I'eventuale assenza
dell'lnsegnante dall'aula, per evitare che la elassti incustodita,

- favoriscono l'integrazione degli alunni portatdrhandicap;

- vigilano sulla sicurezza ed incolumita degli alynin particolare durante la ricreazione, gli
intervalli, negli spostamenti e nelle uscite dedlinni per recarsi ai servizi o in altri localir altri
plessi;

- possono svolgere, su accertata disponibilitazibme di accompagnatore durante i viaggi e le
visite d'istruzione;

- riaccompagnano nelle loro classi gli alunni cbstano immotivatamente nei corridoi;

- sorvegliano gli alunni in caso di uscita dalleasdi, di ritardo, assenza, o allontanamento
momentaneo dell'insegnante;

- impediscono, con le buone maniere, che alunailtdi corsi possano svolgere azioni di disturbo
nel corridoio di propria pertinenza, riconducendaaln garbo e intelligenza alle loro classi;

- sono sempre tolleranti e disponibili con gli alymon dimenticando mai che la funzione della
scuola € quella di educare specialmente quegivalthe ne hanno piu bisogno;

- evitano di parlare ad alta voce,;

- tengono i servizi igienici sempre decorosi, paitccessibili e controllano che in tali locabyce

in altri della scuola, gli alunni (e loro stessgmfumino. In difetto i trasgressori saranno puoan

le sanzioni previste dalle leggi vigenti;

- provvedono, al termine delle lezioni, alla qu@tith pulizia con acqua e detersivi disinfettanti de
servizi e degli spazi di pertinenza, nonché dellgpsllettili delle aule affidate;

- non si allontanano dal posto di servizio, tranhe per motivi autorizzati dal Dirigente Scolastico
odal D.S.G.A;

- invitano tutte le persone estranee che non sapeessamente autorizzate dal Dirigente Scolastico
a uscire dalla Scuola. A tale proposito si terramiormati sugli orari di ricevimento dei genitori,
collocati sempre in ore libere da insegnamento;

- prendono visione del calendario delle riunioni censigli di classe, dei collegi dei docenti o dei
consigli di istituto, tenendosi aggiornati circeffiéttuazione del necessario servizio;

- sorvegliano l'uscita delle classi e dai canasdterni, prima di dare inizio alle pulizie.

4. Ove accertino situazioni di disagio, di disorgaazone o di pericolo, devono prontamente
comunicarlo in Segreteria. Segnalano, sempre iregan, I'eventuale rottura di suppellettili, sedi
0 banchi prima di procedere alla sostituzione.

5. Accolgono il genitore dell'alunno che vuol richéed I'autorizzazione all'uscita anticipata. Il
permesso di uscita, firmato dal Dirigente Scolasticda un docente delegato, verra portato dal
collaboratore nella classe dell'alunno, dove il esde dellora provvedera alla annotazione
dell'autorizzazione sul registro di classe. Dopbéicl'alunno che ha richiesto di uscire
anticipatamente potra lasciare la scuola (vedprededenti articoli).

6. Al termine del servizio tutti i collaboratori sestici, di qualunque turno e a qualsiasi spazio
addetti dovranno controllare, dopo aver fatto Iz} quanto segue:

- che tutte le luci siano spente;

- che tutti i rubinetti dei servizi igienici siaf@n chiusi;

- che siano chiuse le porte delle aule, le finestieserrande delle aule e della scuola;

- che ogni cosa sia al proprio posto e in perfettbne;

- che vengano chiuse le porte e i cancelli dellokg

gli addetti agli uffici controlleranno che sianduse tutte le porte degli uffici.

7. Devono apporre la propria firma, per presa visiaoéle circolari e sugli avvisi; in ogni caso autt
le circolari e gli avvisi affissi all'albo dellawsala o inseriti nel registro degli avvisi della st si
intendono regolarmente notificati al personaleotutt

8. E' fatto obbligo ai collaboratori scolastici diepdere visione delle mappe di sfollamento dei
locali e di controllare quotidianamente la pratittibed efficienza delle vie di esodo.



9.Per quanto non espressamente previsto, valgonisgesizioni a carattere generale, le norme e i
contratti vigenti.

10. Tutto il personale collaboratore scolastico e terad osservare le indicazioni contenute nelle
linee di indirizzo fornite dal M.P.l. con nota prot 30/dip./sgr.. del 15 marzo 2007.

CAPO V
ALUNNI

Art. 22 - Norme di comportamento

1. Gli alunni sono tenuti ad averentassimo rispettonei confronti del Dirigente Scolastico, del
Personale docente e non docente e dei propri campag

2. Gli alunni sono tenuti a frequentare regolarmdatéezioni, a favorirne lo svolgimento e ad
assolvere assiduamente agli impegni di studio ptiedal P.O.F.. La presenza a scuola e
obbligatoria anche per tutte le attivita organiezatprogrammate in tempo utile dal consiglio di
classe.

3. Ai fini della validita dell'anno scolastico e riekBta lafrequenza di almeno 3/4 dell'orario
annuale personalizzato.

4. L’ingressodegli alunni a scuola e fissato alle ore 8.15.dzoni hanno inizio nel medesimo
orario. Biciclette e motorini di proprieta degluahi possono essere, se preventivamente autorizzati
e in appositi spazi, posteggiati incustoditi nettit® interno purché cio avvenga tra le ore 8.06 e
ore 8.10 in modo da consentire al collaboratoréastico incaricato di aprire e chiudere il cancello
di accesso al cortile. La scuola, in ogni caso, si@ssume alcuna responsabilita.

5. | ritardi verranno annotati sul registro di classe e dowaessere giustificati dai genitori il
giorno successivo tramite il libretto.

6. | ritardi dovuti a disservizi derasporti pubblici non comportano I'autorizzazione scritta.

7. Gli alunni devono portare quotidianamentkhitetto scolasticoche e il mezzo di comunicazione
costante tra scuola e famiglia. | genitori sonatatva controllare i compiti e le lezioni assegndé
eventuali annotazioni degli insegnanti, le comurimai della scuola e ad apporre la propria firma
per presa visione.

8. Il libretto deve essere ritirato, all'inizio daltno scolastico, esclusivamente dai genitori ohila ¢
ne esercita la potesta genitoriale; gli studentggi@enni potranno ritirarlo, controfirmato dai
genitori, personalmente.

9. Le assenzadevono essere giustificate dai genitori o da ebr@ta la potesta genitoriale tramite
I'apposito libretto e devono essere presentaterato in classe, all'inizio della prima ora diitmze
all'insegnante che provvedera a controfirmare eadere nota sul registro. E’ obbligo che la firma
della giustificazione corrisponda a quella conetid

10. Gli alunni maggiorenni hanno diritto alla autogiustificazione delle assensolo in casi
eccezionali purché autorizzati per iscritto dapeivi genitori; i minori devono presentare la
giustificazione firmata da uno dei genitori o damh fa le veci.

11. Le assenze, pari 0 superiori_a cinque giomiqualsiasi titolo effettuate, dovranno essere
giustificate con certificazione medica comprovdigevenuta guarigione

12.Con la stessa giustificazione non si possondifjaese assenze di giorni alterni.

13. L'alunno che non giustifichi la sua assenza erffrggiorni, se minore, dovra essere
accompagnato da uno dei genitori e da chi ne faeld; se maggiorenne dovra giustificare
direttamente al Dirigente Scolastico. In casoipietute assenzesu segnalazione dei docenti della
classe, potranno essere inviate tempestoraunicazioni scritte alle famiglie anche degli alunni
maggiorenni.




14. In caso diastensione collettiva delle lezioni, gli alunni devono presentare regwla
giustificazione, fatte salve le competenze deld&inte Scolastico e degli organi collegiali previste
dalla vigente normativa in materia. Gli alunni @e$ comunque non devono essere privati del loro
diritto a regolari lezioni, né devono in alcun magkentire della particolare circostanza.

15. Non e consentito agli alunni di uscire dall'eddiscolastico prima del termine delle lezioni. In
caso di dimostrata necessita i genitori dovrannevemtivamente avvertire la scuola tramite
richiesta scritta sul libretto e venire a prelevaeesonalmente lo studente (o delegare per iscritto
un'‘altra persona maggiorenne che dovra essereardirdbcumento di riconoscimento).

16. In caso di improvvisa indisposizione che non catsall’alunno una ulteriore permanenza in
classe, il docente informera telefonicamente ladgéenperché venga a ritirarlo.

17. Le uscite anticipate devono avvenire di normaaatlgio dell’ora per evitare disturbo al normale
svolgimento delle lezioni.

18. Quando le richieste di uscite anticipate o di @sgr ritardati sono numerose, il C.d.C. informera
per iscritto la famiglia.

19. Possono essere concessi solo eccezionalmeni@waghi permessi permanent; sia per entrata

in ritardo sia per uscita anticipata, in caso anpeovati motivi di salute o di profilassi e terapia
20. Al cambio di insegnante, negli spostamenti daula'all'altra, all'ingresso e all'uscita gli alunni
devono tenere un comportamento corretto ed edulSato.e permesso correre, uscire dalla classe
senza autorizzazione, gridare nei corridoi e realle, ecc...

21. Durante le lezioni gli alunni non possono uscia#i’dula, se non autorizzati dal docente per
motivi di necessita, e comunque non piu di unovoda.

22. |1 locali adibiti a servizi igienici vanno utilizgain modo corretto e devono essere sempre
rispettate le piu elementari norme di igiene ezaliln tali locali, come in nessun altro localdale
scuola,_non é consentito fumare o usare qualsigsaisza nociva alla salute propria e degli .altri
trasgressori saranno severamente puniti applicEnsinzioni previste dalle leggi vigenti.

23. 1l consumo della colazione e dei generi di ristalistribuiti con apposite macchinette poste nel
corridoio, dovra avvenire esclusivamente duranpgeilodo dedicato alla ricreazione. Lo spazio per
effettuare la ricreazione sara in_prevalenza qudhltie aule occupate nell’'ora precederte
limitatamente al tempo occorrente per I'approvuigimento, quello dellimmediato punto di
ristoro.

24. Gli alunni possono, nei minuti dedicati all'intafio, utilizzare il cortile esterno a condizione
che il Comitato studentesco costituisca un senuizomdine composto da studenti che concorrera,
insieme al personale della scuola, alle operazibniigilanza e controllo al fine di ottenere un
ordinato svolgimento della ricreazione sia dal tpudi vista della sicurezza che da quello
disciplinare.

25.Saranno puniti con severita tutti gli episodi wilenza che dovessero verificarsi tra gli alunai si
all'interno della scuola che fuori.

26. E’ vietato il linguaggio osceno e scurrile edusmssre comportamenti che ledano la sensibilita
altrui o siano di ostacolo al sereno svolgimentdledéezioni o in contrasto con la serieta
dell’ambiente scolastico.

27.E’ compito di ciascuno rispettare le norme rekatila difesa della salute e alla sicurezza.

28. Gli alunni sono tenuti a rispettare il lavoro dellaboratori scolastici e a seguire le indicazioni
da essi fornite i quali, unitamente ai docentij@sano il buon funzionamento della scuola.

29. Gli alunni che, per motivi di salute, non potranseguire le lezioni di Ed. Fisica dovranno
presentare al Dirigente Scolastico la domanda adine® firmata dal genitore unita al certificato
medico rilasciato ai sensi delle leggi vigenti. Repratica dell'attivita sportiva integrativa, gar
partecipazione ai Giochi della Gioventu e perfidone a corsi eventualmente organizzati, dovra
essere presentato apposito certificato di stabudina salute.

30. Ogni studente é responsabile dell'integritaicegedi e del materiale didattico che la scuola gl
affida: coloro che provocheranno guasti o dannmateriale, alle suppellettili della scuola ecc.
saranno obbligati a risarcire i danni.




31. E fatto divieto agli alunni invitare estraneiiatrattenersi con loro nella scuola.

32 In caso di assenza del personale docente sapmaniste apposite sostituzioni 0 accorpamenti
di classe e, comunque, saranno evitate, per qyanjoossibile, uscite anticipate dalle lezioni.&ol
per causa di forza maggiore (e senza alcun preawalls famiglie) gli alunni potranno essere
autorizzati ad uscire anticipatamente dalla scuola.

33. Gli alunni sono autorizzati a portare a scuoleao splianto sia di pertinenza con le attivita
didattiche da svolgere (eccezion fatta per la noagnDovranno essere sempre forniti delle
dotazioni necessarie (libri, vocabolari, atlantiiaderni penne, ecc.) per il normale svolgimento
delle lezioni. Non e consigliabile portare sommedéenaro e oggetti di valore. La scuola, in ogni
caso, non risponde di eventuali furti 0 smarrimelniltre, sono tenuti ad osservare le prescrizioni
contenute nelle linee di indirizzo fornite dal M.Ron nota prot. n. 30/dip./sgr.. del 15 marzo2200
con particolare riguardo al divieto assoluto deludel telefono cellulare durante lo svolgimento
delle lezioni. Ogni infrazione, sara punita corpplicazione delle norme contenute previste dallo
Statuto degli Studenti e delle Studentesse dilcDiR.R. 24 giugno 1998, n. 249 e DPR 235/2007,
commisurando la sanzione alla gravita del reatioppeemanere della situazione di pericolo.

Art. 23 - Diritto di trasparenza nella didattica

1. L'alunno e le famiglie, hanno il diritto/dovere ghrtecipare attivamente e responsabilmente alla
vita della scuola.

2. Il coordinatore del C.d.C. si fara carico di ili@se alla classe il P.O.F. e recepira osservazoni
suggerimenti che verranno posti all'analisi e dikzussione del consiglio di classe.

3. | docenti esplicitano le metodologie didattiche chtendono seguire, le modalita di verifica e i
criteri di valutazione.

4. La valutazione sara sempre tempestiva e adeguatam®tivata. Cio, per attivare negli alunni
processi di autovalutazione che consentano di idhdare i propri punti di forza e di debolezza al
fine di migliorare il proprio rendimento.

Art. 24 - Assemblee studentesche di Classe e diiisto

1. Gli alunni hanno diritto di riunirsi in assembleai locali della scuola, secondo le modalita
previste dagli articoli 12, 13 e 14 del T.U. del4/64 n° 297.

2. Le assemblee studentesche costituiscono occasibn@artecipazione democratica per
I'approfondimento dei problemi della scuola e detlaieta in funzione della formazione culturale e
civile degli alunni.

3. Le assemblee studentesche possono essere dialdissgituto.

4. In relazione al numero degli alunni ed alla dispoita dei locali I'assemblea di istituto pud
articolarsi in assemblea di classi parallele.

5. | rappresentanti degli alunni nei consigli di slapossono esprimere pareri o formulare proposte
direttamente al consiglio di Istituto.

6. Il Comitato studentesco puo esprimere pareri ommédare proposte direttamente al Consiglio
d'Istituto.

7. E' consentito lo svolgimento di un’assemblea tituw al mese (non superiore a quattro nell’arco
dell'a.s. escludendo il primo e l'ultimo mese dzitene) nel limite delle ore di lezione di una
giornata.

8. L'assemblea di classe degli studenti € consamdavolta al mese ( fatta eccezione per il

mese conclusivo delle lezioni) e nel limite di dare di lezioneGli insegnanti hanno il dovere di
dare, a turno, la disponibilita delle proprie ore.

9. Le assemblee di classe e quelle d'istituto nors@os mai ricadere negli stessi giorni e nelle
stesse ore della settimana durante I'anno scaastic

10. Altra assemblea mensile puo svolgersi fuori dellio delle lezioni, subordinatamente alla
disponibilita dei locali.



11. Alle assemblee di istituto svolte durante l'oradelle lezioni pud essere richiesta la
partecipazione di esperti di problemi sociali, orati, artistici e scientifici, indicati dagli alun
unitamente agli argomenti da inserire nell'ordired diorno. Detta partecipazione deve essere
autorizzata dal consiglio d'istituto.

12. A richiesta degli alunni, le ore destinate allesemsblee possono essere utilizzate per lo
svolgimento di attivita di ricerca, di seminariper lavori di gruppo.

13. Allassemblea di classe o di istituto possonosss®, oltre al Dirigente Scolastico 0 a suoi
delegati con potere di intervento e di scioglimeinteaso di pericolo, i docenti i quali vigileranno
intervallandosi secondo il proprio orario di seiwiz

14.1'assemblea di istituto deve darsi un regolameastal proprio funzionamento che viene inviato
in visione al Consiglio d'istituto.

15. L'assemblea di istituto & convocata su richiestadmitato studentesco di istituto o su richiesta
del 10% degli alunni.

16. La data di convocazione e l'ordine del giorno'delemblea devono essere preventivamente
presentati al Dirigente Scolastico.

17. Il comitato studentesco, ove costituito, ovvdr@residente eletto dall'assemblea, garantisce
I'esercizio democratico dei diritti dei partecigant

18. La progettualitgproposta dal Comitato Studentesco, comprese lesédinanziarie necessarie
per attuarla, e sottoposta all'approvazione evatituale delibera del Consiglio di Istituto.

19. Il Comitato studentesco nel gestire la realizzagidelle attivita puo dividersi in commissioni,
esprimere un gruppo di gestione, elaborare un pidelte iniziative e realizzare attivita di
autofinanziamento.

20. Il Dirigente Scolastico o suo delegato, ha il petdi intervento nel caso di violazione del
regolamento o in caso di constatata impossibilitardinato svolgimento dell'assemblea.

CAPO VI
GENITORI

Art. 25 - Indicazioni

1. 1 genitori sono i responsabili piu diretti delltehzione e dell'istruzione dei propri figl e pet@a
hanno il dovere di condividere con la scuola talpartante compito.

2. Sarebbe opportuno che i genitori cerchino di:

- trasmettere ai ragazzi che la scuola é di fonddae importanza per costruire il loro futuro e la
loro formazione culturale;

- stabilire rapporti corretti con gli Insegnanillaborando a costruire un clima di reciproca fiduc
e di fattivo sostegno;

- controllare, leggere e firmare tempestivamentlaunicazioni sul libretto personale e sul diario;
- partecipare con regolarita alle riunioni prevjiste

- favorire la partecipazione dei figli a tutte kiata programmate dalla scuola;

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

- sostenere gli Insegnanti controllando I'esecuezidel compiti a casa.

- costituire un gruppo (come previsto dall’appeerd®).

3. Gli insegnanti sono disponibili ad incontri indivali, tutte le volte che la situazione lo richieda
guando venga fatta esplicita richiesta in tal sedata famiglia. In questi casi si concorda, tramit
'alunno o direttamente, I'orario di ricevimentaa kcuola, in casi urgenti o per segnalare situazion
particolari, inviera alle famiglie degli alunni upartolina di convocazione.

4. In caso di proclamazione di sciopero sindacalepdetonale della scuola, le famiglie, mediante
circolare interna diramata attraverso gli alunarasno avvisate in anticipo su possibili dissetrvizi



Cio, potrebbe non garantire il normale svolgimeshttie lezioni e rendere necessaria e conseguente
l'uscita anticipata degli alunni dalla scuola.

5. Allo scopo di mantenere vivo e proficuo I'affiatambo tra le famiglie e la scuola i genitori sono
invitati ad utilizzare al massimo le occasioni ofepartecipando alle assemblee di classe ed ai
colloqui individuali con i docenti nelle occasiatiricevimento. Sono gradite e possibili ancheealtr
forme di collaborazione o proposte di riunioni seilggg dai genitori stessi.

Art. 26 - Diritto di Assemblea

1. | genitori degli alunni hanno diritto di riuniren Assemblea nei locali della scuola secondo le
modalita previste dagli articoli 12 e 15 del Tadtco del 16 aprile 1994, n.297.

2. Le assemblee si svolgono fuori dall'orario detgdni.

3. L'Assemblea dei genitori puo essere di classejosez di plesso/scuola, dell'lstituzione
Scolastica.

Art. 27 - Assemblea di classe, sezione

1. L'Assemblea di classe € presieduta da un geretett® nel Consiglio di Classe.
2. E' convocata dal Presidente con preavviso di atnoémgue giorni. La convocazione puo essere
richiesta:
a) dagli insegnanti;
b) da un quinto delle famiglie degli alunni dellasse.
3. Il Presidente richiede per scritto l'autorizzaeiantenere I'assemblea e provvede, anche tramite
gli insegnanti, a diramare gli avvisi di convocampcontenenti I'ordine del giorno, alle famiglie.
4. L'Assemblea é valida qualunque sia il numero desenti.
5. Dei lavori dell'’Assemblea viene redatto succirddyale, a cura di uno dei componenti.
6. Copia del verbale viene inviata alla Presidenza.
7. Possono partecipare alle riunioni, con dirittgdrola, il Dirigente Scolastico e gli insegnanti di
classe.

Art. 28 - Assemblea

1. L'Assemblea di plesso é presieduta da uno detageracomponenti il Consiglio di Classe, eletto
dall'assemblea.
2. L'Assemblea e convocata dal Presidente, con pigadvalmeno cinque giorni.
3. La convocazione puo essere richiesta:

a) da un terzo dei genitori componenti i Cons. lds€e;

b) dalla meta degli insegnanti di plesso/scuola;

c) da un quinto delle famiglie degli alunni delgde/scuola.
4. Il Presidente richiede per scritto I'autorizzaeiantenere I'assemblea e provvede, anche tramite
gli insegnanti, a diramare gli avvisi di convoca®pcontenenti I'ordine del giorno, alle famiglie.
5. L'Assemblea e valida qualunque sia il numero desenti.
6. Dei lavori dellAssemblea viene redatto succinterbale, a cura di uno dei docenti
eventualmente presenti o da un genitore desigraterdsidente dell’Assemblea.
7. Copia del verbale viene inviata alla Scuola.
8. Possono partecipare alle riunioni, con dirittopdrola, il Capo d'Istituto e gli insegnanti del
plesso.

Art. 29 - Assemblea dell'lstituzione Scolastica

1. L'Assemblea e presieduta da uno dei genitori, amapti il Consiglio dell'lstituzione o di
Classe, eletto dall'assemblea.
2. L'Assemblea e convocata dal Presidente con preadiialmeno sette giorni.
3. La convocazione dell’Assemblea puo essere richiest
a) da 50 genitori;



b) da un quinto dei genitori eletti nei Consiglildierclasse, Intersezione, Classe;

c) dal Consiglio d'Istituto;

d) dal Dirigente Scolastico.
4. Il Presidente richiede per iscritto l'autorizzamgaa tenere |I'assemblea e provvede, anche tramite
gli insegnanti, a diramare gli avvisi di convocampcontenenti I'ordine del giorno, alle famiglie.
5. L'Assemblea e valida qualunque sia il numero desgnti. Dei lavori della Assemblea viene
redatto verbale a cura di uno dei partecipantirinato dal Presidente.
6. Copia del verbale viene consegnata alla Presidenza
7. Possono partecipare alle riunioni, con diritt@aliola, il Dirigente Scolastico e i docenti.

Art. 30 - Accesso dei genitori nei locali scolastic

1. Non € consentita per nessun motivo la permanegizgethitori nelle aule o nei corridoi all'inizio
delle attivita didattiche.

2. L'ingresso dei genitori nella scuola, durantetteviéa didattiche, € consentito esclusivamente in
caso di uscita anticipata del figlio. Gli insegnaipertanto, si asterranno dall'intrattenersi con i
genitori durante l'attivita didattica anche peda@gli individuali riguardanti I'alunno.

3. I genitori degli alunni possono accedere agliieds#icolastici nelle ore di ricevimento settimanale
dei docenti.

CAPO VII
LABORATORI

Art. 31 - Uso dei laboratori e aule speciali

1. | laboratori e le aule speciali sono assegnatiDdagente Scolastico all'inizio di ogni anno alla
responsabilita di un docente che svolge funziosuticonsegnatario ed ha il compito di mantenere
una lista del materiale disponibile, tenere i regdel laboratorio, curare il calendario d'acceabo
stesso, proporre interventi di manutenzione, tijpigs sostituzione di attrezzature, ecc...

2. Il responsabile di laboratorio concorda con i dicateressati i tempi di utilizzo da parte delle
classi e con il Dirigente Scolastico le modalitaiextiteri per I'utilizzo del laboratorio in attité
extrascolastiche.

3. In caso di danni, manomissioni, furti alle attretze o ai locali il responsabile del laboratorio o
il docente di turno, sono tenuti ad interromperattevita se le condizioni di sicurezza lo richiedo

e a segnalare la situazione tempestivamente inidéres per limmediato ripristino delle
condizioni di efficienza e al fine di individuareentuali responsabili.

4. L'orario di utilizzo dei laboratori e aule spetisdra affisso a cura dei responsabili e in coexrenz
con l'orario delle lezioni.

5. Le responsabilita inerenti all'uso dei laboramrilelle aule speciali, sia per quanto riguarda la
fase di preparazione delle attivita sia per quéllarealizzazione delle stesse con gli allievi,
competono all'insegnante nei limiti della sua fona di sorveglianza ed assistenza agli alunni.
Inoltre si ribadiscono le disposizioni contenutd’ae. 19, punto 15, del presente regolamento.

6. | laboratori e le aule speciali devono essereidésan perfetto ordine. Al fine di un sicuro
controllo del materiale, I'insegnante prendera migléa postazione e degli strumenti assegnati allo
studente o al gruppo di studenti.

7. L'insegnante avra cura, all'inizio ed alla fineadjni lezione, di verificare l'integrita di ogni
singola postazione e di ogni singolo strumentoiza@o. L'insegnante, qualora alla fine della
lezione dovesse rilevare danni che non erano piiealimizio, € tenuto a darne tempestiva
comunicazione al Dirigente Scolastico.

8. Ogni laboratorio 0 aula speciale € dotata di tegidove ogni insegnante annota le esercitazioni
svolte con la classe ed ogni evento inerente tdkse.



9. Nei laboratori gli alunni devono usare le attegmre secondo quanto prescritto dal docente e
dalle norme tecniche specifiche e, comunque, semqmela dovuta diligenza e nel rispetto delle
norme di sicurezza.

Art. 32 - Sussidi didattici

1. La scuola e fornita di sussidi per il lavoro ediwadidattico e di materiale il cui elenco e
esposto e consultabile presso ogni plesso scalastiale elenco ne specifica anche l'uso e i
possibili utilizzatori.

2. 1 docenti, i non docenti, gli alunni sono teratcurare il buon uso, la conservazione e la piena
efficienza dei sussidi.

Art. 33 - Diritto d'autore

1. Il materiale cartaceo, audiovisivo ed informaté&gottoposto alla normativa sui diritti d'autore,
quindi i docenti si assumono ogni responsabilitiasiproduzione e/o duplicazione dello stesso.

Art. 34 - Sala e strutture audiovisive

1. La prenotazione per l'utilizzazione delle saleiaudivi dovra avvenire solo limitatamente alla
settimana successiva. In caso di piu richiestetivelaalla stessa ora di lezione, sara data la
precedenza all'iniziativa deliberata in sede cadlegrispetto a quella attuata dal singolo docente
quindi alla classe che ne ha usufruito un numeferiore di volte e, in subordine, alla classe che n
ha usufruito in data anteriore.

Art. 35 - Uso esterno della strumentazione tecniggnmacchine fotografiche, telecamere,
portatili, sussidi vari, ecc...)

1. L'utilizzo esterno della strumentazione tecnica@tazione alla scuola é autorizzato dal Dirigente
Scolastico; va segnalato nell'apposito registr@ wsrranno riportati tutti i dati richiesti a cuilal
responsabile. Alla riconsegna dell'attrezzaturmcdticato provvedera alla rapida verifica di
funzionalita degli strumenti, prima di deporli. 8portera inoltre sull'apposito registro la data
dell'avvenuta riconsegna e le eventuali segnaladiaianno.

Art. 36 - Biblioteca scolastica

1. La Biblioteca costituisce uno strumento didattitg@rimaria importanza per la vita della scuola
ed e accessibile a tutte le componenti: doceniilestti, genitori, personale A.T.A. e al Territorio.

2. Compito del responsabile della Biblioteca € quelioraccogliere, ordinare, descrivere e
catalogare il materiale librario, documentario, iaugivo ed informatico in qualunque modo
appartenente alla scuola e promuoverne l'uso da giaalunni e docenti.

3. Il Dirigente Scolastico nomina un Responsabiléng&io di ogni anno scolastico e avra, oltre ai
compiti descritti dal precedente punto, anche qudill sovrintendere al suo funzionamento,
verificare periodicamente la consistenza delle -lota, i registri per il prestito, I'aggiornamento
della schedatura e del catalogo. E' agli atti déttaola I'elenco completo del materiale librario ed
audiovisivo disponibile nella biblioteca.

4. Alla Biblioteca della scuola si accede secondo aatendario settimanale prestabilito e
opportunamente pubblicizzato.

5. Il servizio prestito-libri inizia I'L Ottobre e tmina il 15 maggio di ogni anno; gli alunni
maturandi possono usufruirne fino al 31 Luglio;piiestito dei libri € gratuito e ad esso sono
liberamente ammessi gli alunni, il personale doeenon docente della Scuola, i genitori.

6. Il Collegio dei Docenti promuove l'aggiornamentel ¢patrimonio librario, documentario,
audiovisivo ed informatico, secondo le esigenzattiche e culturali dell'lstituzione, recependo i
suggerimenti specifici espressi dai docenti e dalllee componenti scolastiche per quanto di loro
competenza.



7. Gli studenti, per il tramite dei docenti, possopmporre l'acquisto di materiale librario,
audiovisivo e/o informatico.

8. I libri possono essere dati in prestito per unqukr di 45 giorni, prorogabili di altri 15 se neasu

altro ha richiesto lo stesso materiale; il mater@ldiovisivo puo essere dato in prestito per non p
di due giorni, compatibilmente con la programmaeidei docenti.

9. Il materiale concesso in prestito viene annotaipatato nell'apposito registro.

10. Ad eccezione degli alunni maturandi, non poss@serm presi in prestito piu libri per volta;
sono esclusi dal prestito Enciclopedie, DizionAtianti.

11. Chi non restituisce il materiale avuto in prestig tempi previsti € escluso dal prestito per un
periodo di sei mesi. | costi relativi ai libri -atri materiali — smarriti, non restituiti o deterati
saranno sostenuti da chi ha causato il danno.

Art. 38 - Uso degli strumenti di scrittura e duplicazione

1. Le attrezzature dell'lstituto per la stampa e if@oduzione (fax, fotocopiatrice, ciclostile,
computer), oltre al primario uso didattico ed amstmativo, possono essere utilizzate da tutte le
componenti scolastiche per attivita di esclusivteriesse della scuola. E escluso l'utilizzo degli
strumenti della scuola per scopi personali.

3. L'uso delle fotocopiatrici, per motivi di sicureze per evitare guasti, e riservato al personale
incaricato.

4. | docenti devono consegnare al personale incaricah sufficiente anticipo il materiale da
riprodurre.

5. L'uso della fotocopiatrice e gratuito per il makr didattico utilizzato dagli alunni e dagli
insegnanti, nei limiti degli stanziamenti di bilamdissati annualmente e nei termini che il D.S.
stabilira con il regolamento di cui al precedeniatp 2.

6. | collaboratori scolastici incaricati osserveraneodisposizioni impartite dai regolamenti dei
precedenti punti 2 e 5 e terranno appositi regikivie annotare mensilmente il numero di fotocopie
seguite. Il materiale cartaceo e sottoposto altanativa sui diritti d'autore, quindi i richiederti
assumono ogni responsabilita sulla riproduzionedefdicazione dello stesso.

Art. 39 - Servizio di ristoro

L'utilizzo del servizio di ristoro - distributoriutkomatici - € consentito agli alunni durante gli
intervalli della ricreazione o se regolarmente empati.

CAPO VIl
SICUREZZA

Art. 40 - Norme di comportamento (valide per tutti)

- Tenere un contegno corretto astenendosi da gsalgenere di scherzo e dal compiere atti che
possano distrarre o arrecare danno a chiunque;

- Attenersi scrupolosamente alle disposizioni nigevdal proprio superiore;

- Osservare scrupolosamente tutte le prescriziomnateria di sicurezza ed igiene richiamate da
specifici cartelli o indicate dai propri superiori;

- Non usare macchine, impianti ed attrezzatureasanirizzazione;

- Non eseguire operazioni o manovre non di propdaepetenza, o di cui non si € a perfetta
conoscenza: in casi dubbi occorre rivolgersi appgosuperiore;

- Per accedere agli scaffali alti o a strutturerselevate, utilizzare le apposite scale. E' oppartu
per le scale doppie, assicurarsi, prima di salghig i tiranti o le catenelle siano in tensionenNo
utilizzare tali scale come scale semplici appogdide a muro né spostarle quando su di esse vi
sono delle persone;



- Non rimuovere gli estintori dalla posizione segie

- Depositare i materiali nelle zone prestabiliteoenunque in modo da non ingombrare, ostacolare
e/o impedire, anche solo parzialmente I'accessoualtite di sicurezza, al transito sulle vie diafug
(corridoi, scale di sicurezza, ecc...), in prost&mdi mezzi ed impianti atti ad intervenire sugli
incendi, ed in generale la normale circolazione;

- Ogni contenitore deve riportare I'etichetta cordicazione ben leggibile del contenuto;

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

- Segnalare tempestivamente al proprio superion¢ @gentuale anomalia o condizione di pericolo
rilevata;

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

- Se viene usato il materiale della cassetta ditpreoccorso ripristinare la scorta;

- Non accedere nelle zone o nei locali in cui vigivieto di ingresso ai non autorizzati;

- Mantenere pulito ed in ordine il proprio postdaiioro;

- Disporre in modo ordinato, stabile e razionaleaglezzi di uso comune;

- Adoperare gli attrezzi solamente per I'uso cuiosdestinati e nel modo piu idoneo evitando l'uso
di mezzi di fortuna o di attrezzi diversi da queltedisposti o di apportare agli stessi modifiche d
gualsiasi genere;

- Mantenere i videoterminali nella posizione de¢irsecondo i principi dell'ergonomia delle norme
di legge e di buona tecnica. Qualsiasi variazidme i rendesse necessaria deve essere concordata
con il proprio responsabile;

- In caso di movimentazione manuale di materign{e di carta, dossier, ecc:) mantenere la schiena
eretta e le braccia rigide, facendo sopportarefdozg principalmente dai muscoli delle gambe.
Durante il trasporto a mano, trattenere il caricariodo sicuro nei punti di piu facile presa e se
necessario appoggiarlo al corpo, con il peso rtpastille braccia.

- Manipolare vetri 0 materiale pungente con i giant

- Negli armadi o negli scaffali disporre in bassoateriali piu pesanti;

- Non dare in uso scale, utensili e attrezzi atpeale di ditte esterne che si trovino a lavoratan
scuola;

- Negli archivi il materiale va depositato lasciarmbrridoi di 90 cm;

- Riporre le chiavi nelle apposite bacheche, dagsmo!

L'apertura di tutte le uscite di sicurezza deveeawe prima dell'inizio delle lezioni.

CAPO IX
COMUNICAZIONI

Art. 41 - Distribuzione materiale informativo e pubblicitario

1. Nessun tipo di materiale informativo o di publiicvaria potra essere distribuito nelle classi, o
comunque nell'area scolastica, senza la preveatit@izzazione del Dirigente Scolastico.
2. E' garantita la possibilita di scambio e di ciezbne di ogni tipo di materiale utilizzabile nel
lavoro scolastico (giornali, ecc. ...) e di queitatto del lavoro della scuola stessa e delle class
(giornalino, mostre, ricerche).
3. E' garantita la possibilita di informazione ai gjen da parte di Enti, Associazioni culturali, ecc
4. La scuola non consentira la circolazione di infazione pubblicitaria a scopo economico e
speculativo.
5. Il Dirigente Scolastico disciplinera la circolaa@del materiale.
6. Per gli alunni si prevede di:

a) distribuire tutto il materiale che riguardauhkzionamento e l'organizzazione della scuola;



b) autorizzare la distribuzione del materiale iretatalle attivita sul territorio a livello

Comunale e Comprensoriale, inviato da Enti istdnoali;

c) autorizzare la distribuzione di materiale cherif@risca ad iniziative od attivita sul
territorio, gestite da Enti, Societa, Associazipnivate che abbiano stipulato accordi di
collaborazione con la Scuola, purché l'iniziatiea persegua fini di lucro.

Art. 42 - Comunicazioni docenti - genitori

1. Nell'orario di servizio settimanale di ogni doa®tprevista un'ora per i colloqui con i genitori e
con gli alunni.

2. Saranno programmati annualmente incontri pomenidialle famiglie con gli insegnanti della
scuola. Inoltre, qualora se ne ravvisi la necessigaranno inviate alle famiglie tempestive
informazioni scritte relative, secondo i casi, afi@quenza, al profitto, al comportamento
dell'alunno: in particolare, saranno comunque caoate alle famiglie le valutazioni quadrimestrali
e, su mandato dei docenti, anche quelle interpaliicelccompagnate dalla eventuale segnalazione
degli interventi di sostegno e di recupero chetiab deve sostenere e l'esito di tali interventi.

3. E’ attivo il Servizio di comunicazione della scuola con invio @MS alla famiglia

4. La scuola garantisce la possibilita di una comamiame reciproca tra le famiglie e i propri figli
per gravi ed urgenti motivi, mediante I'Ufficio Biresidenza e di Segreteria.

Art. 43 - Informazione sul Piano dell'offerta formativa

1. All'inizio dell'anno scolastico il coordinatore ldmnsiglio di classe illustra agli studenti edeall
famiglie le opportunita offerte dal piano dell'otie formativa, comprensivo di tutte le attivita e
iniziative didattiche e formative facoltative e/pzionali.

2. Le attivita didattiche aggiuntive facoltative ohbtigatorie saranno organizzate secondo i tempi e
modalita che tengano conto dei ritmi di apprenditm@ndelle esigenze di vita degli studenti.

3. Le comunicazioni agli alunni ed ai genitori soatté normalmente con circolari scritte inviate in
lettura nelle classi. In forma ufficiale viene aatd la pubblicazione di ogni atto su apposito
registro delle circolari o all’Albo pretorio, in bleca alunni oppuren line

Art. 44 - Accesso di estranei ai locali scolastici

1. Qualora i docenti ritengano utile invitare in casaltre persone in funzione di "esperti" a
supporto dell'attivita didattica chiederanno, diltaoin volta, l'autorizzazione al Dirigente
Scolastico. Gli "esperti” permarrano nei locali lastici per il tempo strettamente necessario
all'espletamento delle loro funzioni. In ogni cdaaompleta responsabilita didattica e di vigilanza
della classe resta del docente.

2. Nessuna altra persona estranea e comunque nota forautorizzazione rilasciata dal Dirigente
Scolastico o suo delegato puo entrare nell'ediBcmastico dove si svolgono le attivita didattiche

3. Dopo l'entrata degli alunni verranno chiuse leg@adtaccesso esclusa quella in cui presta servizio
di vigilanza il collaboratore scolastico addetto.

4. Chiunque ha libero accesso, durante le ore diaaedella scuola, al locale dove si trova l'albo
d'istituto per prendere visione degli atti espastpud accedere all'Ufficio di Presidenza e di
segreteria durante l'orario di apertura dei medesim

5. | tecnici che operano alle dipendenze della Anmstiazione Comunale possono accedere ai
locali scolastici per I'espletamento delle lorozZiami.

6. | signori rappresentanti ed agenti commercialvoh® qualificarsi esibendo tesserino di
riconoscimento



CAPO XI

NORME FINALI E TRANSITORIE

Art. 45 - Periodo di validita del Regolamento

1. Il presente regolamento rimane in vigore finkealanazione di nuove norme, che modificano
guelle precedenti. In questo caso esso sara maidifier adattarlo alla normativa vigente.

2. Altre eventuali modifiche potranno essere amgtertsu proposta del Consiglio d’Istituto (a
maggioranza qualificata).



APPENDICE A

Regolamento attuativo dello Statuto delle studentee e degli studenti

Art. 1 - Premesse
Compito preminente della scuola e educare e fornmame punire. A questo principio deve essere
improntata qualsiasi azione disciplinare: ogni Ggiisdi Classe potra, in autonomia, deliberare di
non applicare al singolo caso le norme generajyaarando tale comportamento “anomalo” in una
strategia di recupero o inserimento piu generale.
La successione delle sanzioni non é, né deve eagmatica: mancanze lievi possono rimanere
oggetto di sanzioni leggere anche se reiterate;camme piu gravi sono oggetto di sanzioni o
procedimenti rieducativi commisurati.
La sanzione deve essere irrogata in modo tempepgvaassicurarne la comprensione e quindi
I'efficacia.
Le sanzioni possono essere inflitte anche per nmecaommesse fuori della scuola ma che siano
espressamente collegate a fatti od eventi scalastitsultino di tale gravita da avere una forte
ripercussione nell'ambiente scolastico. La conviocez dei genitori non deve configurarsi come
sanzione disciplinare ma come mezzo di informaz@m accordo per una concertata strategia di
recupero: tale atto dovra essere compiuto a liy@wentivo, quando possibile, dal singolo docente
o dal Consiglio di Classe.

Art. 2 - Natura e classificazione delle sanzioni degli interventi educativi correttivi
S1.Richiamo verbale.
S2.Consegna da svolgere in classe.
S3.Consegna da svolgere a casa.
S4.Invito alla riflessione individuale per alcuni rotn fuori dell'aula, sotto stretta sorveglianza del
docente.
S5.Invito alla riflessione guidata sotto I'assistedzan docente.
S6.Ammonizione scritta sul diario dello studente.
S7.Ammonizione scritta sul registro di classe e rigtar sul diario.
S8.Sospensione dalle lezioni con obbligo di frequéitaaa tre giorni.
S9.Sospensione dalle lezioni fino a quindici giorni.
S10.Sospensione dalle lezioni oltre i quindici giorni.
Solo in casi eccezionali e per rispondere ad uaaiga strategia educativo-didattica si puo ricerrer
a compiti di punizione per tutto un gruppo.

Art. 3 - Soggetti competenti ad infliggere la sanohe
Il singolo docente puo irrogare le sanzioni da &lFa
La Giunta Esecutiva puo irrogare le sanzioni da SB.
Il Consiglio di Classe puo irrogare le sanzioniSth a S9: viene convocato entro due giorni dal
Dirigente Scolastico in base al tipo di mancanza eichiesta della maggioranza dei componenti il
Consiglio di Classe (esclusi i rappresentanti dwiitgri). Il Collegio dei Docenti puo irrogare la
sanzione S10 e viene convocato dal Dirigente Stotesu richiesta del Consiglio di Classe.

Art. 4 - Modalita di irrogazione delle sanzioni
Prima di irrogare una sanzione disciplinare occohelo studente possa esporre le proprie ragioni:
- verbalmente per le sanzioni da S1 a S8;
- verbalmente o per iscritto ed in presenza deitgense possibile, per S9 o S10.
Nei casi previsti dal presente articolo i ¢genidello studente devono essere prontamente
avvisati tramite lettera raccomandata a mano o dmamma o telegramma. In essi si dovra



comunicare la data e I'ora di riunione dell'orgaatbegiale nonché l'invito ai genitori ad assistiére
proprio figlio nell'esposizione delle proprie ragio

Se i genitori e lo studente, pur correttameangisati, non parteciperanno alla riunione, il
Consiglio di Classe procedera basandosi suglieattillle testimonianze in proprio possesso. Nel
caso in cui i genitori avviseranno che non possessere presenti il Dirigente Scolastico potra
nominare un tutore che assolvera la funzione deig® ed assistera lo studente.

Gli organi collegiali sanzionano senza la emzs dello studente e dei suoi genitori né
dell'eventuale tutore.

La sospensione puo prevedere, invece defitali@mento da tutte le attivita scolastiche:
- I'obbligo di frequenza per tutte le attivita sestiche;
- I'obbligo di frequenza per tutte le attivita sasiiche ad eccezione di alcune;
- I'obbligo di frequenza solo per alcune attivitalastiche;
- la non partecipazione ad attivita didattiche shevolgono fuori dalla scuola come visite, viaggi
simili.

Su proposta del Consiglio di Classe puo essifeeta allo studente la possibilita di convertae
sospensione con attivita in favore della comurttidastica.
In caso di sanzione con sospensione il D.S. neaam&nicazione scritta ai genitori.

Art. 5 - Corrispondenza mancanze sanzioni
Ritardi ripetuti da S1 a S7
Ripetute assenze saltuarie da S1 a S7
Assenze periodiche da S1 a S7
Assenze o ritardi non giustificati da S1 a S7
Mancanza del materiale occorrente da S1 a S7
Non rispetto delle consegne a casa da S1 o S6
Non rispetto delle consegne a scuola da S1 a S8
Disturbo delle attivita didattiche da S1 a S8
Linguaggio irriguardoso e offensivo verso gli altta S1 a S9
Violenze psicologiche verso gli altri da S6 a S9
Violenze fisiche verso gli altri da S6 a S9
Reati e compromissione dell'incolumita delle pees@ilO.
Quando la mancanza si riferisce agli oggetti o pliéizia dell'ambiente lo studente dovra porvi
rimedio riparando o ripagando il danno e/o provveltealla pulizia e cio in orario extrascolastico o
durante le ricreazioni.

Art. 6 - Organo di garanzia e impugnazioni
L'Organo di Garanzia interno della scuola, é cortgpdal Dirigente Scolastico, un docente indicato
dal collegio dei docenti, un genitore e un alunmaigati dal Consiglio di Istituto
Contro le sanzioni disciplinari € ammesso ricorgopairte dei genitori all'Organo di Garanzia
interno che decide in via definitiva.
Tutte le delibere possono
L'Organo di Garanzia decide, su richiesta di chuengi abbia interesse, anche nei conflitti che
sorgano all'interno della scuola in merito all'aggatione del presente regolamento e dello Statuto

delle Studentesse e degli studenti.



APPENDICE B

Regolamento dell'Organo di Garanzia

1. L'Organo di Garanzia interno all'lstituto, prewisdall'art. 5, commi 2 e 3 dello Statuto delle
studentesse e degli studenti, e istituito e disw@apd dal presente regolamento.

2. L'Organo di Garanzia interno della scuola & corttpdal Dirigente Scolastico, che ne assume la
presidenza, un docente indicato dal Collegio decddti, un genitore e un alunno indicato dal
Consiglio di Istituto. Viene eletto, confermatortdgrato all'inizio di ogni anno scolastico secondo
le modalita definite da ogni singola componentendaltresi designati eventuali sostituti che
partecipano alle riunioni dell’Organo di garanzei nasi di incompatibilitd (quando uno dei suoi
componenti &€ coinvolto nel procedimento personatmegoer rapporto di parentela o faccia parte
del Consiglio di classe che ha erogato la sanziiswplinare o ne sia stato il promotore).

3. Contro le sanzioni disciplinari € ammesso ricagatro 15 giorni dalla comunicazione da parte
dei genitori all'Organo di Garanzia interno cheidedn via definitiva.

4. L'Organo di Garanzia decide, su richiesta di chuevi abbia interesse, anche nei conflitti che
sorgano all'interno della scuola in merito all'agg#tione del presente regolamento e dello Statuto
delle Studentesse e degli studenti. Funge da ietdiario con I'Autorita Giudiziaria in caso si
renda necessario.

5. La convocazione dell'Organo di garanzia spetfresidente, che provvede a designare, di volta
in volta, il segretario verbalizzante. L'avviso dbnvocazione va fatto pervenire ai membri
dell'Organo, per iscritto, almeno 4 giorni primdlaseduta.

6. Per la validita della seduta e richiesta la preaatella meta piu uno dei componenti. Il membro,
impedito ad intervenire, deve far pervenire al Rliesge dell'Organo di Garanzia, possibilmente per
iscritto, prima della seduta la motivazione giuséfiva dell'assenza.

7. Ciascun membro dell'Organo di garanzia ha diditparola e di voto; I'espressione del voto é
palese. Non e prevista l'astensione. In caso degarevale il voto del Presidente.

8. L'Organo di garanzia, in forza del disposto di @lllart. 5, dello Statuto delle studentesse eidegl|
studenti, € chiamato ad esprimersi sui ricorsiidaievi contro le sanzioni disciplinari diversald
temporaneo allontanamento dalla Comunita scolastica

9. Qualora l'avente diritto avanzi ricorso (che dessere presentato per iscritto), il Presidente
dell'Organo di garanzia, preso atto dell'istanzaltiata, dovra convocare mediante lettera i
componenti I'Organo non oltre 15 giorni dalla preagione del ricorso medesimo.

10. Il Presidente, in preparazione dei lavori dellduta, deve accuratamente assumere tutti gli
elementi utili allo svolgimento dell'attivita dédfgano, finalizzata alla puntuale considerazione
dell'oggetto all'ordine del giorno.

11.L'esito del ricorso va comunicato per iscrittdistéressato.

12.L'Organo di garanzia, su richiesta degli studerdi chiunque abbia interesse, decide anche sui
conflitti che, all'interno della scuola, sorgano merito all'applicazione dello Statuto delle
studentesse e degli studenti.



APPENDICE C

Regolamento viaggi d'istruzione, visite guidate, age ecc.

1. La scuola considera i viaggi di istruzione, le t@sguidate a musei, mostre, manifestazioni
culturali, di interesse didattico o professiondégioni con esperti e visite a enti istituzionali o
amministrativi, la partecipazione ad attivita teltre sportive, i soggiorni presso laboratori
ambientali, la partecipazione a concorsi provimcieggionali, nazionali, a campionati o gare
sportive, a manifestazioni culturali o didattichgemellaggi con scuole estere e stage lavorativi 0
aziendali, parte integrante e qualificante dekd# formativa e momento privilegiato di
conoscenza, comunicazione e socializzazione.

2. Le attivita sportive costituiscono parte integradédi'attivita didattica e verranno effettuate con
la collaborazione di tutti i docenti.

3. Il Consiglio di Classe e il Collegio dei Docenterpgli ambiti di propria competenza, prima di
esprimere il parere sui relativi progetti, li esamiverificandone la coerenza con le attivita mtevi
dalla programmazione collegiale e l'effettiva pbsisa di svolgimento e nell'ipotesi di valutazione
positiva, indica al D.S. gli accompagnatori, congpréaccompagnatore referente.

4. Se l'iniziativa interessa un'unica classe sonossge2 accompagnatori, se piu classi, 1 ogni 15
alunni; un accompagnatore ogni uno/due alunnituragione di handicap secondo le occorrenze. La
funzione di accompagnatore puo essere svolta ahaheollaboratori scolastici. Nel designare gli
accompagnatori il D.S., provvedera, se ritenutoessario, ad indicare un accompagnatore in piu
per ogni classe per subentro in caso di impreviStauspicabile che gli accompagnatori siano scelti
all'interno del Consiglio interessato.

5. Le proposte di Visite, viaggi ecc., formulate daidCC., devono essere presentate con congruo
anticipo, per poter dare luogo a tutte le proceguesiste dalle norme vigenti.

6. Alle attivita & auspicabile la totale partecipadatella classe. Tutti gli alunni dovranno essere
posti nelle condizioni di poter partecipare ai gedi istruzione o alle visite guidate. Per faveria
piena partecipazione della classe, potranno egsewesti, compatibilmente con le disponibilita di
bilancio, aiuti economici agli alunni bisognosi arficolarmente meritevoli. Il limite numerico dei
partecipanti al di sotto del quale non potrebbe essere concessa l'autorizzazione € pari all'67%
degli alunni frequentanti la classe, salvo derogasicolari per le quali il numero dei partecipanti
potra ridursi di un ulteriore 25%.

7.1l Dirigente Scolastico individua ogni anno scoiestun coordinatore del Piano delle Uscite e dei
Viaggi Didattici della scuola

8. Gli alunni dovranno versare la quota prevista pritaa partenza nei tempi stabiliti dal D.S..

9. Il Dirigente Scolastico, in quanto organo dellot8tailascia un attestato che riporti le generalita
del soggetto e una foto dello stesso legata dardiratsecco (in sostituzione del tesserino rilasciat
dall'anagrafe) (art. 293 TULPS).

10. A norma di Legge non €& consentita la gestione éhiteacio, pertanto le quote di
partecipazione dovranno essere versate sul c/@barntestato alla scuola, dalle singole famiglie
o dal docente referente o da un genitore incaricato

11. 1 docenti accompagnatori devono portare con sé adeifto per la denuncia di infortunio e
I'elenco dei numeri telefonici della scuola, consprd numero del fax, e dei genitori degli studenti
interessati.

12. | docenti accompagnatori al rientro devono compildirmodello per l'indennita di missione
comprensivo di ogni ricevuta ritenuta utile noncim@ dettagliata relazionare scritta su ogni fase de
viaggio.

13.In caso di progettazione di un Viaggio d’Istruzigueaticolarmente impegnativo per le famiglie
(onerosa quota di partecipazione) sara opportunimapdi procedere alla fase organizzativa,
sondare riservatamente le famiglie ed acquisirngaiere favorevole almeno della maggioranza.
Cio, per non creare dispiacenze o disparita ttatreento.



14. Eventuali deroghe al presente Regolamento poss@seree autorizzate dal Consiglio

dell'lstituzione Scolastica.
15. L'uscita o il viaggio costituiscono vera e propaidivita complementare della scuola; quindi

vigono le stesse norme che regolano le attivitattdizhe.



APPENDICE D

Regolamento rete informatica d'istituto

Norme generali

1. Ogni anno scolastico il Dirigente Scolastico indua un Responsabile per la Rete ed i laboratori
d'informatica.

2. Il personale che opera con la rete deve settimaarde provvedere ad effettuare copie di backup
del lavoro svolto. Tali supporti dovranno esserstaditi in luogo sicuro. Il riutilizzo di suppordii
memorizzazione per altri scopi deve prima prevetielero formattazione.

3. Gli allievi, gli esterni ed il personale non prepm non possono accedere, né fisicamente né
informaticamente, ai siti in cui sono custoditi idaeto informazioni sensibili. Né nei siti a
pagamento o vietati (vedere art. 19 punto 15 dgleanento d’Istituto)

4. 1l calendario delle lezioni con utilizzo dei lalatori e delle postazioni di informatica deve essere
stabilito dagli incaricati della stesura dell'ocaall'inizio di ogni anno scolastico in coordinarteen
con il Responsabile.

5. L'accesso ai laboratori e/o alle postazioni dotinfatica in altri momenti deve essere autorizzato
e concordato con la Presidenza o con il Respomsabitollaboratori scolastici riceveranno il
calendario con le autorizzazioni.

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

7. Copia di tutti gli schemi-piantina sara consegnatacura del responsabile al Preside che
conservera nella cassaforte.

8. Quando si entra in laboratorio si deve accertaee tatto sia in ordine. Ove si riscontrassero
malfunzionamenti o mancanze ci si dovra riferirenpamente, senza manipolare alcunché, al
Responsabile o alla Presidenza.

9. La richiesta ed il conseguente spostamento dirapphiature multimediali in altro laboratorio o
in aula, se non previsto nel piano orario di utiizdeve essere richiesto con congruo anticipo al
Responsabile.

10. Gli allievi devono sistemare gli zaini in zona daboratorio che non impedisca un regolare
sfollamento e non si arrechi danno agli impiantrjraenti devono lasciarli fuori in corridoio.

11. Non é possibile cambiare di posto le tastierestdenpanti, i mouse, le casse o qualunque altra
attrezzatura o stampato senza autorizzazione dgldReabile.

12. 1l personale e gli allievi dovranno aver curaidpettare le procedure corrette di accensione, di
utilizzo e di spegnimento delle macchine. Gli afliaon devono mangiare o ingerire liquidi nei
laboratori: le briciole possono causare malfunzieati nelle tastiera e/o nelle altre periferiche.

13. E' possibile l'utilizzo di floppy-disk, CD o DVDepsonali solo previa autorizzazione del
Responsabile.

14. L'uso delle stampanti va effettuato, solo se &#ato, a conclusione del lavoro ed e
subordinato a una preventiva anteprima di stampa\ptare spreco di carta e di inchiostro.

15. Prima di uscire dal laboratorio occorre accertars le sedie siano al loro posto, che non vi
siano cartacce o rifiuti e che tutte le apparecahgeelettriche siano spente.

16. Per motivi di manutenzione ordinaria e/o stracadm i PC possono essere riformattati dai
Responsabili senza alcun preavviso. Si consiglitap® di salvare i dati nei supporti di memoria in
dotazione o nelle apposite cartelle di backup jstevi

17. Periodicamente il Responsabile provvedera a coardil' aggiornamento del software antivirus
e a verificare la consistenza dei firewall.

18. La violazione del presente Regolamento potra cotago la temporanea o permanente
sospensione dell'accesso ad internet e/o allesesnformatiche.



Policy d'Istituto

Falsificazioni e imbrogli non sono comportatnepprovati dall'lstituzione Scolastica.
19. E' vietato cancellare o alterare file presenhand disk.
20. Gli utenti possono utilizzare le postazioni dstituto per accedere in Internet solo per scopi
didattici o collegati alle attivita di lavoro dedgiffici.
21.1 software installati sono ad esclusivo uso didattChiunque abbia bisogno di aggiornamenti o
nuovi applicativi da acquistare deve farne riclaedtResponsabile tramite I'apposito modulo.
22.Non e possibile effettuare copie del software gmés nelle postazioni salvo autorizzazione del
Responsabile e solo nel caso si tratti di freensot.
23. Non e possibile utilizzare e/o installare softwatiwerso da quello di cui la scuola e
regolarmente dotata di licenza di utilizzo (I'elertzl software di cui la scuola possiede licenza é
disposizione per la consultazione nei laboratoripgni caso ci si puo riferire al Responsabile). Si
richiama 'osservanza delle norme per il rispetibdiritto d'autore e del copyright.
24. E' vietato adottare comportamenti che possanaféntee con la privacy e con la liberta di
espressione.
25. E' vietato leggere o consultare le tracce di remimne di altri utenti.
26.Non si devono inviare ad alcuno fotografie peréipdaamici o di compagni.
27.E' vietato connettersi a siti proibiti.
28. Il software reperibile sulla rete puo essere dmpda brevetti e/o vincoli di utilizzo di varia
natura. Leggere sempre attentamente la documen&adicaccompagnamento prima di utilizzarlo,
modificarlo o ridistribuirlo in qualunque modo etsoqualunque forma.
29. E' vietato tentare di alterare la propria identiiarete o tentare di impedire la propria
identificazione.
30. E' vietato utilizzare le postazioni per arrecaxdestie.
31. Occorre rispettare le regole di buon comportamantete (netiquette).
32.1n rete occorre sempre rispettare tutti i vinchliegge.
33. Comportamenti palesemente scorretti da parte dtemte, quali violare la sicurezza di archivi e
computer della rete, violare la privacy di altrenti della rete leggendo o intercettando la posta
elettronica loro destinata, compromettere il funaimento della rete e degli apparecchi che la
costituiscono con programmi (virus, trojan horsss;.) costruiti appositamente, costituiscono dei
veri e propri crimini elettronici e come tali sopanibili.
34. 1 docenti d'aula discuteranno con gli allievi delolicy della scuola e degli eventuali problemi
che possono verificarsi nell'applicazione delleotegelative all'uso di internet.

Account

35. Gli utenti che otterranno un account per l'ingoasslla rete d'Istituto dovranno prendere visione
del presente Regolamento e firmare in calce. Gévalaccederanno alla rete tramite un account di
classe e dei diritti da esso gestiti a cura depBesabile.

36. Il personale pud acquisire il diritto all'accesdia rete completo, locale o remoto, richiedendolo
al Responsabile previa autorizzazione del D.S oodalegato.

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

38. Verificata la disponibilita di prese per la consiese fisica e di indirizzi di rete, qualunque
dipendente dell'istituto puo richiedere di conrmrettalla rete locale dell'lstituzione Scolasticaialt
calcolatori utili per le proprie attivita didattiehLa connessione € possibile previa autorizzazione
del Responsabile o del D.S.

39. Per la connessione temporanea di macchine datgsite disponibile un apposito numero di
rete, che verra reso noto dal Responsabile praviariazazione del Dirigente Scolastico. Tali
connessioni saranno annotate sull'apposito regi$teoriportera anche gli eventuali collegamenti
Internet.



40. Tutti i dipendenti, docenti, assistenti, collaliora e allievi secondo disponibilita e previa
autorizzazione del Dirigente Scolastico possonueatere un account di mail, per la posta.

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

Internet

42. 1l Responsabile coordina la configurazione detvgafe di navigazione con limitazione ai siti
proibiti.

43.E' vietato alterare le opzioni del software diigazione.

44. L'utilizzo di Internet €& disciplinato tramite spigza prenotazione da parte degli allievi
interessati, il servizio € comunque da utilizzaee goli scopi didattici e di ricerca, da dettagiar
giustificare al momento della richiesta di prenaiae.

45. Gli allievi dovranno trascrivere su apposito reégis collegamenti ad INTERNET indicando
data, orario e durata del collegamento, classerenativo.

46. L'Istituzione Scolastica possiede un sito web ipguale € stato nominato un Referente. E'
possibile richiedere la pubblicazione sul sito ulbriche o pagine: la richiesta verra vagliata ed
eventualmente autorizzata dal referente. La pusthiboe in rete di foto di allievi € da evitare. Se
cio non fosse possibile occorre acquisire la litmera da parte dei genitori e possibilmente sfocare
con gli appositi software di ritocco fotograficoyalti.

47. 1l referente del sito web dell'lstituzione assecwhe il file delle Frequestly Asked Questions
(FAQ) venga aggiornato a intervalli regolari quicidali.

48. Il Responsabile provvede periodicamente a memamgzasu CD i log di navigazione e lo
consegna al D.S. o suo delegato che lo consemassaforte.

49. Gli allievi possono utilizzare i servizi di maihehe in orario extrascolastico dalle postazioni
presenti nella Mediateca Scolastica.

50. | docenti possono utilizzare i servizi di mail bacin orario extrascolastico dalle postazioni
presenti nell'aula docenti.

51. Nel caso di invii di mail a gruppi di destinataii devono evitare liste di indirizzi nei campi
“To:” 0 “Cc:” e si utilizza il campo “Bcc:”.

52. Non aprire allegati provenienti da fonti non coriate; non aprire allegati con estensione .exe,
.com, .bat; riferirsi sempre al docente d'aula Bedponsabile.

53. Prima di scaricare documenti o file da Interneédéare al docente d'aula.

54. Chiedere sempre il permesso prima di iscrivergjualche concorso o prima di riferire
I'indirizzo della scuola.

55. Riferire al Responsabile o al docente d'aula sécguo invia immagini che infastidiscono e non
rispondere.

56. Se qualcuno su internet chiede un incontro digrexsriferirlo al docente d'aula. Le persone che
si incontrano su internet sono degli estranei,resenpre sono quello che dicono di essere.
57.Chiedere l'autorizzazione al Responsabile peosativere una newsletter o una chat room.

58. Il docente d'aula curera che gli allievi registrigli accessi ad Internet, dara chiare indicazioni
su come devono utilizzare internet, la posta @eita e le chat room, informera che le loro
navigazioni saranno monitorate.

Netiquette (Network etiquette)

59. Se si manda un messaggio, € bene che esso stcsirg descriva in modo chiaro e diretto il

problema.

60. Il "Subject" del messaggio deve riflettere il cemiito del testo.

61. E buona norma includere la parola "lungo" allae/é8ubject" in modo che il ricevente possa
sapere in precedenza che ci vorra tempo per leggespondere a quel messaggio. Oltre le 100
righe e considerato "lungo".



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

63. E' buona regola non inviare mai file superiori @ Kilobyte. In tal caso, considerare come
alternativa il trasferimento di file o la riduziomediversi file piu piccoli da inviare come messagg
separati.

64. Se si risponde ad un messaggio, evidenziare aggssilevanti del messaggio originario, allo
scopo di facilitarne la comprensione.

65. Si deve fare attenzione a non utilizzare espresgjergali o acronimi se non si e certi che
saranno comprese.

66. Se si vuole inviare un messaggio personale adruppg, € il caso di chiedere preventiva
autorizzazione.

67. Se si scopre che un messaggio personale é statamente recapitato ad una lista o gruppo,
inviare un messaggio di scuse.

68. La rete e utilizzata come strumento di lavoro ddtindegli utenti. Nessuno di costoro ha tempo
per leggere messaggi inutili o frivoli o di caraét@ersonale, e dunque non di interesse generale.
69. Nelle mail usare maiuscole e minuscole. SOLTANTONCLE MAIUSCOLE E COME SE Sl
STESSE URLANDO.

70. Usare i simboli per dare enfasi. Ecco *cosa* idterdire. Usare i trattini in basso per le
sottolineature. _Guerra e Pace_ € il mio libro gmitd.

71. Usare le faccine sorridenti in sostituzione delotali voce, ma farlo con parsimonia. € un
esempio di faccina sorridente (guardare laterale)ent

72. Non ¢ il caso di inviare messaggi d'ira ("flameatiche se si dovesse esser provocati. Se si
vogliono esprimere opinioni forti su un certo tesoil caso di segnalarlo inserendo un FLAME
ON/OFF. Ad esempio: FLAME ON: Quest'argomento oecimutiimente banda di trasmissione. E
illogico e senza costrutto. E il resto del mondBaecordo con me. FLAME OFF.

73. Non pubblicare mai, senza l'esplicito permessdad#ébre, il contenuto di messaggi di posta
elettronica.

74.Non pubblicare messaggi stupidi o che sempliceenpréndono le parti dell'uno o dell'altro fra
i contendenti in una discussione. Leggere sempiffA@ (Frequently Asked Questions) relative
all'argomento trattato prima di inviare nuove doden

75. Non inviare tramite posta elettronica messaggbpaibari 0 comunicazioni che non siano stati
sollecitati in modo esplicito.

76. Non essere intolleranti con chi commette erroritagtici o grammaticali. Chi scrive, &
comunque tenuto a migliorare il proprio linguaggio modo da risultare comprensibile alla
collettivita.

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

78. In caso si riceva qualcosa di equivoco o illegaiesi rivolgera al docente d'aula o al
Responsabile.

Password

79. Tutti gli utenti devono cambiare le password rigeve consegnarne copia al Responsabile. Tale
busta sara rinnovata ogni qualvolta I'utente lakiam.

80. Le buste con tutte le password sono trasmess& ah le fa custodire dall’apposito personale
di segreteria individuato a questo scopo.

81. Le password devono avere un minimo di 8 carattére e lettere, possibilmente minuscole e
maiuscole (esempio di password sC52uOla). Sonovdare la ripetizione di due parole brevi
anche rovesciate (es. melapera, melaalem), lealifirdizio o in fondo alla password (es. nicola57)
riferimenti espliciti alla propria persona, famagliscuola (es. giovanetti, smsvico3), l'utilizzdiale
username come password 0 sequenze scontate e oxmnic Si suggerisce di utilizzare le iniziali



di una frase che si possa ricordare facilmentel¢@ipto nel 1970/71 al liceo Guarini di Ferrara =

Dnl/7alGdF).

82. Gli utenti eviteranno di utilizzare la stessa passl per servizi differenti.

83. Per ragioni di sicurezza, occorre assolutamenttarevdi rendere nota a terzi la propria

password. Se cio accadesse occorrera cambiare iatareénte password.

84. 1l Responsabile disabilitera la funzione di mempazione delle password nei browser.

85. Il Responsabile attivera le password sia su WirglaWwe sullo screensaver avendo cura in
guest'ultimo caso che i tempi siano adeguati.



APPENDICE E

Regolamento Laboratori di Cucina / Pasticceria / Sa-Bar / Ricevimento

1. Il docente della classe che usa il laboratorid'&ssistente tecnicodevono vigilare con la
massima cura sull'utilizzo delle attrezzature daepadegli alunni.
2. L'assistente tecnicqorepara il materiale e gli strumenti per le esar@oni pratiche, garantendo
assistenza tecnica durante lo svolgimento dellsssteriordina e conserva il materiale e le
attrezzature tecniche; si assicura che non vi siatati danneggiamenti, al termine delle
esercitazioni.
3. Il Responsabilecontrolla periodicamente la buona tenuta e I'edffiea delle macchine, delle
apparecchiature, degli impianti e delle attrezatur dotazione; segnala immediatamente al
responsabile della sicurezza eventuali guasti/avasi malfunzionamenti o interventi di
manutenzione della macchine; sorveglia, con l'ausiéi tecnici di laboratorio, la buona tenuta del
laboratorio dal punto di vista dell'igiene, dellaligia sia degli ambienti che delle macchine.
3. Gli alunni possono accedervi solo se rispettosi delle segcamdizioni:

- aver effettuato il corso di formazione in confo@ndlla L.R. 22/07 s.m.i. e al R.R. n. 5 del

15.5.2008 e depositato la relativa certificaziorespo la segreteria didattica;

— essere forniti della divisa del proprio corso;

— osservare la massima e piu scrupolosa igiene petkona;

— avere un aspetto ordinato e gradevole;

- avere capelli con taglio normale e barba rasata;

— evitare orecchini e monili troppo appariscenti gh@ssono creare situazioni di pericolo

durante le fasi di lavoro;

- dimostrare rispetto per il luogo frequentato, gesuppellettili e per le attrezzature.
4. | laboratori e le sale di esercitazione sono dasiclemarsi aule, pertanto gli alunni non possono
allontanarsi dai reparti in cui operano se non giastificati motivi e comunque sempre con il
permesso del docente
5. Per garantire l'igiene nei laboratori di cucinastcceria e sala-bar, I'accesso alle persone
estranee € consentito solo se autorizzate daliadereza e dal docente in servizio nel laboratorio.
6. L'acquisto delle divise, a carico delle famigleyviene tramite la Scuola che espleta le gare
necessarie per garantire il rapporto migliore qagdrezzo.



APPENDICE F

Procedura per la denuncia degli infortuni

Art. 1 - Infortuni in laboratorio o in palestra
1.1 Obblighi da parte dell'infortunato
1.1.1 Dare immediata notizia di qualsiasi infortuaccada, anche lieve al Dirigente Scolastico o, in
sua assenza, a chi ne fa le veci;
1.1.2 Far pervenire, con urgenza, in segretereferto medico originale relativo all'infortunio;
1.1.3 In caso di prognosi, se I'alunno volessesngere le lezioni, deve farne richiesta al Dirigent
Scolastico.
1.2 Obblighi da parte del docente:
1.2.1 Prestare assistenza all'alunno e avvis@weigente Scolastico o, in sua assenza, a chi he fa
Veci;
1.2.2 Far intervenire 'autoambulanza ove necessari
1.2.3 Avvisare i familiari;
1.2.4 Accertare la dinamica dell'incidente;
1.2.5 Stilare urgentemente il rapporto sul modatermno appositamente predisposto e disponibile in
segreteria 0 presso i collaboratori scolasticiayranno cura di consegnarlo al Dirigente Scolastico
1.3 Obblighi da parte della segreteria
1.3.1 Registrare linfortunio sull'apposito Regstrinfortuni (devono essere annotati
cronologicamente gli infortuni che comportano usesza di almeno un giorno);
1.3.2 Assumere a protocollo la dichiarazione (mlodelterno) del docente o di chi ha assistito
allinfortunio e inviarlo in allegato a I.N.A.l.Lad autorita di P.S. ed all'assicurazione;
1.3.3 Assumere a protocollo, non appena se ne \eneossesso, la documentazione medica
prodotta: 1 copia nel fascicolo personale, la comiginale all'l.N.A.l.L., 1 copia conforme
all'autorita di P.S., 1 copia conforme agli atti;
1.3.4 In caso di prognosi inferiore o uguale agtoeni decade I'obbligo della denuncia all'l.N.A.l.
e all'autorita di P.S.;
1.3.5 In caso di prognosi superiore a tre giornnpiare lI'apposita modulistica per la denuncia
d'infortunio (le prime 3 copie da inviare, trami@comandata, con lettera di accompagnamento
entro 48 ore all'l.N.A.l.L., la quarta copia daiere all'autorita di P.S. del luogo dove e avvenuto
l'infortunio o in mancanza al Sindaco del Comunge titera di accompagnamento entro 48 ore
tramite raccomandata o fax 0 a mano con richiestacevuta, la quinta copia in originale nel
fascicolo personale e la fotocopia agli atti);
1.3.6 In caso di morte o pericolo di morte far paEre la denuncia diretta all'l.N.A.l.L. da
comunicazione telegrafica entro 24 ore dall'evento;
1.3.7 Quando l'inabilita per infortunio pronost@atuaribile entro tre giorni si prolunghi al quaato
oltre, il termine della denuncia decorre dal giodi@ssunzione a protocollo del certificato medico
attestante il prolungamento e seguire i punti segposti;
1.3.8 Compilare la denuncia per l'assicurazionersde il modello predisposto dalla stessa e
spedirlo entro 3 giorni con lettera di accompagnameorredata di tutta la documentazione utile;
1.3.9 Informare l'infortunato delle condizioni disicurazione e ricordargli di provvedere entro i
termini previsti per richiedere il rimborso, tramita scuola, delle eventuali spese sostenute.

Art. 2 - Infortuni durante le visite guidate o i viaggi d'istruzione
2.1 Obblighi da parte dell'infortunato
2.1.1 Dare immediata notizia di qualsiasi infortuaccada, anche lieve al Dirigente Scolastico o, in
sua assenza, a chi ne fa le veci;
2.1.2 Far pervenire, con urgenza, in segretergferto medico originale relativo all'infortunio;
2.2 Obblighi da parte del docente:



2.2.1 Portare con sé il modello di relazione diitufoio

2.2.2 Prestare assistenza all'alunno;

2.2.3 Far intervenire l'autoambulanza ove neceassamprovvedere ad accompagnare l'alunno in
ospedale e richiedere la certificazione medicaprognosi;

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

2.2.5 Trasmettere con la massima urgenza e viaallaXficio della segreteria della scuola la
relazione ed il certificato medico con prognosi;

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

2.3 Obblighi da parte della segreteria

2.3.1 Quanto previsto al punto 1.3 con la prectssiche se I'evento € accaduto in territorio estero
l'autorita di P.S. da considerare e quella del primogo di fermata in territorio italiano.

Art. 3 - Infortuni occorsi in servizio a tutto il personale dentro l'istituto o nelle immediate

vicinanze o durante le visite guidate o i viaggi dtruzione

3.1 Obblighi da parte dell'infortunato:

3.1.1 Dare immediata notizia di qualsiasi infortumgli accada al Dirigente Scolastico o, in sua

assenza, a chi ne fa le veci;

3.1.2 Stilare urgentemente, se ne € in grado,ppaeo sul modulo interno prima di lasciare la

scuola;

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

- recarsi in ospedale e richiedere la certificazioredica con prognosi;

- trasmettere con la massima urgenza e via faxfalib della segreteria della scuola la relaziede

il certificato medico con prognosi;

- consegnare, al rientro, in segreteria ed in oalg la relazione ed il certificato medico con

prognosi ed eventuali ricevute di spese sostenute.

3.2 Obblighi da parte della segreteria

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



APPENDICE G

Statuto Costitutivo del gruppo genitori e componeritdella scuola

Art. 1 - Costituzione, durata, denominazione e sede

A partire da viene istituito il con sede presso

in e durata illimitata. Il Gruppdiretta emanazione del Consiglio di Circolo e
alle delibere di tale organo si richiama. Il Gruppée sue attivitd vengono riconosciute all'interno
del Progetto previsto nel Programma Alendella Scuola.

Art. 2 - Propositi e scopi
Il Gruppo e apartitico.
Esso si propone i seguenti scopi:
realizzare iniziative di supporto all'lstituzionediastica per favorire una partecipazione dei genit
alla vita della scuola piu consapevole e attiva;
accogliere i genitori dei nuovi alunni;
contribuire ad affermare i valori e l'importanzall'dégenzione all'individuo, alle relazioni
interpersonali, alla cultura ed all'educazione;
accogliere le istanze proposte dalla nostra sqabetd particolare attenzione alla conoscenza della
musica, delle lingue straniere e degli strumentitimediali;
contribuire, con i fondi del Gruppo, all'incrememtei mezzi assistenziali e scientifici della Selol
favorire riunioni, manifestazioni e ogni forma diiata culturale e sociale;
vivificare e sviluppare i vincoli fra i genitoriligalunni ed il personale della scuola, costituendo
centro permanente di relazioni al fine di mettergi in grado di prestarsi amichevole appoggio
nelle varie circostanze della vita.

Art. 3 - Risorse economiche
Il Gruppo trae le risorse economiche per il funaioento e per lo svolgimento delle proprie attivita
dai contributi, finalizzati e non:
» della scuola, decisi in sede di Programma Annuale;
o i privati,
» dello Stato, di Enti o di Istituzioni Pubbliche diizzate al sostegno di specifiche e
documentate attivita o progetti.

Art. 4 - Soci
Al Gruppo appartengono in qualita di Socio:
il genitore di alunno frequentante l'lstituzioneoBstica;
l'alunno frequentante;
il docente della scuola;
il collaboratore scolastico della scuola;
l'assistente amministrativo della scuola;
il personale dirigente e direttivo della scuola.
Possono appartenere in qualita di Socio Aggregato:
il genitore di ex alunno che abbia frequentatditigione Scolastica;
I'ex alunno maggiorenne che abbia frequentatdatliisone Scolastica.
Possono appartenere in qualita di Socio Onorario:
I'ex docente della scuola (almeno 1 anno);
I'ex personale dirigente e/o direttivo della scyalaneno 1 anno);
I'operatore (collaboratore, assistente) (almenoribp



Per acquisire la qualita di Socio Aggregato l'iessato dovra produrre domanda al Comitato di
Coordinamento, che accertata I'esistenza dei riéicgieiliti, delibera circa I'ammissibilita.

In casi speciali il Comitato di Coordinamento patiiesi ammettere in qualita di Soci Onorari Enti

0 persone che abbiano avuto particolari legamiltstituto o con il Gruppo e che comunque, per

l'opera da essi svolta, abbiano acquisito titolbheiemerenza verso il sodalizio. | Soci parte@pan

all'attivita del Gruppo e contribuiscono alla reafizione delle finalita e dei programmi di lavoro.

L'attivita dei Soci non puo essere retribuita icual modo nemmeno da eventuali diretti beneficiari.
Ai Soci possono solo essere rimborsate le speseeffettivamente sostenute per l'attivita prestata,
previa documentazione ed entro limiti stabiliti @@mitato di Coordinamento.

Art. 5 - Perdita della qualifica di Socio
La qualita di Socio si perde per volontarie dinossio per esclusione; questa avviene per decisione
del Comitato di Coordinamento, per gravi motiviethvamente accertati.

Articolo 6 - Quota
Ai Soci Aggregati pud essere richiesta una quotauandi contributo il cui ammontare viene
determinato di anno in anno dal Comitato di Coadiento.

Art. 7 - Organigramma
L'organigramma del Gruppo prevede:
un Comitato di Coordinamento composto dal Dirigebtelastico o suo delegato, dal Responsabile
di Progetto, dai coordinatori di ogni Sezione.
un Revisore dei Conti.

Art. 8 - Comitato di Coordinamento
Il Comitato di Coordinamento e I'organo esecutieb @ruppo; ne promuove l'attivita ordinaria in
conformita alle proposte delle Sezioni, deliberaadoaggioranza semplice.
Il Comitato di Coordinamento viene convocato dalkponsabile di Progetto ogni qual volta lo
ritenga opportuno, o quando almeno la maggioraezaubi componenti ne facciano richiesta. Il
Comitato pud nominare una Commissione Esecutivagadizzare specifici progetti o attivita.

Art. 9 - Compiti del Comitato di Coordinamento
Il Comitato di Coordinamento approva il bilanciontabile del Gruppo preventivo e consuntivo;
formula proposte e determina l'attivita del Gruppapone eventuali modifiche dello Statuto.

Articolo 10 - Il Revisore dei Conti
Il Direttore dei Servizi Generali e di Amministrarne funge da Revisore dei Conti ed ha il compito
di controllare contabilmente il Gruppo.

Arti. 11 - Fondo comune ed esercizio finanziario
La gestione di cassa del fondo del gruppo avviesmaite la segreteria della scuola e si attiene a
tutte le regole contabili previste dalle norme igore.
Garanti della liceita di tutte le operazioni fingari®e e contabili del gruppo sono il Dirigente
Scolastico e il DSGA
Il Gruppo fara fronte alle spese occorrenti pepribprio funzionamento con il proprio fondo
costituito come previsto all'art.3.
La contabilita preventiva deve essere depositate énl5 ottobre di ogni anno, affinché possa
essere inserita nel Programma Annuale del I'lstihez Scolastica.
La contabilita consuntiva deve essere completati® énmese di giugno affinché i Soci possano
prenderne visione e/o estrarne copia.



In caso di scioglimento del Gruppo per qualunquesaail suo fondo sara assorbito in altri Progetti
del I'lstituzione Scolastica.

Art. 12 - Norma finale
Per quanto non previsto nel presente Statuto sanita alle decisioni del Comitato di
Coordinamento che comunque non potranno essemtrasto con il Regolamento del l'lstituzione

Scolastica.



APPENDICE H

Regolamento contenente criteri e limiti per lo svglimento dell'attivita negoziale da
parte del Dirigente Scolastico, ai sensi dell'ar83, secondo comma, del decreto n. 44
del 1 febbraio 2001

IL CONSIGLIO D'ISTITUTO

VISTI gli art. 8 e 9 del DPR 8/3/99, n.275;

VISTO l'art. 33, secondo comma, del Decreto Intarsteriale n.44 del 1/2/2001 con il quale viene
attribuita al Consiglio d'istituto la competenzaleterminare i criteri e limiti per lo svolgimento
dell'attivita negoziale da parte del dirigente astto;

VISTO l'art.10 del T.U. 16/4/94, n.297,

VISTO il regolamento d'istituto adottato in datal®12011

EMANA

Ai sensi dell'art.33, 2° comma, del Decreto Intenisteriale n.44 del 1/2/2001 il seguente
regolamento che va a costituire parte integranteegelamento d'istituto

CAPO |
PRINCIPI GENERALI

Art. 1 - Finalita e ambito di applicazione
1. Il presente regolamento disciplina, nell'amligbD.l 1/2/2001, n.44 - Regolamento concernente
le istruzioni generali sulla gestione amministratoontabile delle istituzioni scolastiche ['attévi
amministrativa inerente lo svolgimento dell'atévitegoziale con i soggetti terzi, nonché ai sensi
dall'art.33, 2° comma, del predetto regolamentoriteri e le limitazioni per lo svolgimento, da
parte del Dirigente Scolastico, delle seguentvisdtinegoziali:
- contratti di sponsorizzazione;
- contratti di locazione di immobili;
- utilizzazione dei locali, beni o siti informatjappartenenti alla istituzione scolastica, daedrt
soggetti terzi
- convenzioni relative a prestazioni del personialéa scuola e degli alunni per conto terzi
- alienazione di beni e servizi prodotti nell'esacdi attivita didattiche o programmate a favdie
terzi;
- acquisto ed alienazione di titoli di stato;
- contratti di prestazione d'opera con espertpagticolari attivita ed insegnamenti;
- partecipazione a progetti internazionali

Art. 2 - Formazione dei contratti
1. L'iter di formazione dei contratti dell'istitazrie scolastica si articola nelle seguenti tre fasi:
- Deliberazione a contrattare: I'ente manifestarégpria intenzione di obbligarsi, e predispone uno
schema di contratto determinandone il fine pergeglioggetto, la clausole essenziali e le modalita
di scelta del contraente.
- Aggiudicazione: la scelta del contraente viendetkfata secondo la procedura tipica
dell'istituzione scolastica di cui all'art.34 dell.Dn.44 del 1/2/2001, ovvero nei casi imposti aall



legge e ove risulti piu conveniente per 'ammimisione, secondo le procedure dell'asta pubblica,
della licitazione privata, della trattativa privatkell'appalto concorso.
- Stipulazione: I'accordo viene formalizzato inatto a firma del Dirigente nella sua veste di legal
rappresentante dell'Ente.

Art. 3 - Conclusione dei contratti
1. L'iniziativa presa dall'istituzione scolasticer fpa conclusione di un contratto ha valore d'mwaitl
offrire e non di proposta; cio deve sempre essezeigato nelle richieste di offerta.
2. L'offerta della controparte, invece, € vincotanper la stessa per il periodo fissato
dall'amministrazione nel bando di gara o nellalatd'invito.

Art. 4 - Elevazione del limite di somma
1. 1l limite di spesa per l'attivita di contrattame relativa all'acquisizione di beni e servizicdi
all'art.34, 1° comma, del D.l. n.44 del 1/2/2004,considerazione della particolare consistenza
patrimoniale e finanziaria dell'istituzione scoieat & elevato a Euro 3.500,00. IVA INCLUSA.
2. Nessun contratto pud essere artificiosamentedigsd allo scopo di essere sottratto
all'applicazione del presente regolamento.

CAPO I
FUNZIONI E COMPETENZE

Art. 5 - Gli atti amministrativi di competenza del Consiglio d'istituto e del Dirigente scolastico

1. | contratti dell'istituzione scolastica debb@ssere affidati attraverso uno dei sistemi predesti
successivo art. 8.

2. La scelta della procedura piu idonea da adoptaréa stipula dei contratti € disposta:

a) dal Consiglio distituto nelle materie che ilgotamento n. 44 dell'1/2/2001 gli riserva
espressamente;

b) dal Dirigente in tutti gli altri casi:

3. La scelta medesima dovra essere improntata edigpo fine di assicurare garanzie circa
l'efficacia, l'efficienza, I'economicita, la snea operativa dellazione amministrativa,
l'imparzialita nell'individuazione delle soluziore, il rispetto dei principi della concorrenzialiga
della “par condicio” tra i concorrenti. Ove il pdipio della concorrenzialitd pregiudichi
I'economicita e I'efficacia dell'azione e il persiegento degli obiettivi dell'istituzione scolastjci
organi competenti, con provvedimento motivato, @mtio avvalersi del sistema ritenuto piu
congruo nel rispetto delle norme vigenti.

4. L'attivita negoziale dell'istituzione scolastic@ne svolta dal Dirigente scolastico, in quatia
rappresentante legale dell'ente, nel rispetto digléberazioni del Consiglio d'istituto assunte a
norma dell'art.33 del Regolamento n.44 del 1/2/2001

5. Il Consiglio d'istituto ha funzioni di indirizze controllo della complessiva attivita contratéual
dell'ente nel rispetto delle specifiche competateleDirigente e del Direttore SGA.

6. Nello svolgimento dell'attivita negoziale il Rjente si pud avvalere dell'attivita istruttoria de
Direttore SGA. A tal fine, al Dirigente competendlividuazione delle ditte, l'indicazione dei di
beni e/o servizi e le modalita di effettuazionelaldbrniture da specificare nelle richieste di
preventivo. All'Ufficio Tecnico compete formalizzada richiesta alle ditte, ricevere le offerte e
predisporre al D.S. il prospetto comparativo pesdelta del fornitore.



CAPO Il

| SISTEMI DI SCELTA DEL CONTRAENTE

Art. 7 - Deliberazione a contrattare
1. La deliberazione a contrattare é assunta dajddite e dal Consiglio d'istituto nelle materie che
espressamente gli riserva il regolamento di calittalscolastica. Essa deve precedere la scelta del
contraente e la stipulazione del contratto.
2. La deliberazione a contrattare deve obbligatoeiate indicare:
a) il fine che con il contratto s'intende perseguuale a dire il pubblico interesse che l'entende
realizzare;
b) l'oggetto del medesimo, la forma e le clausidaute essenziali;
c) le modalita di scelta del contraente secondwlianativa vigente;
d) le modalita di finanziamento della spesa.
3. Essa e sempre revocabile, ancorché esecutiatanmosi di atto che non vincola
'amministrazione la quale puod pertanto ritirara popravvenuti motivi di interesse pubblico.

Art. 8 - La scelta del contraente
1. La scelta del contraente spetta al D.S. attsavérsistema di gara stabilito dall'art.34 del.D.l
n.44 del 1/2/2001, ovvero nei casi in cui € previdalla legge e ove risulti piu conveniente per
'amministrazione secondo le procedure dell'astablier, della licitazione privata, della trattativa
privata, dell'appalto concorso.
2. Per le forniture che superino i limiti concoidiait sede comunitaria, si dovranno utilizzare i
sistemi di gara e le procedure previste dagli aica@ymunitari cosi come recepiti in sede nazionale.
3. Fermo restando il rispetto di tali norme, laltsceel sistema di contrattazione, se diverso dal
sistema di contrattazione tipico delle istituzisnolastiche, va motivato con prevalente riferimment
ai criteri di economicita ed efficacia.
4. Le minute spese di cui all'art.17 del D.l. ndigl 1/2/2001, necessarie a soddisfare i correnti
bisogni di limitata entita, sono stabilite nellasonia di € 516. Tale importo dovra essere sempre
integrato.

CAPO IV

MODALITA DI ESPLETAMENTO DELLE GARE

Art. 9 - La lettera d'invito alle gare
1. Le ditte da invitare a partecipare alle gare dosistema di contrattazione ordinario di cui
all'art.34 del D.I. n.44 del 1/2/2001, sono indivade dal Dirigente scolastico secondo autonomi
criteri di idoneita e affidabilita. Nel caso di gaa licitazione privata e appalto concorso le ditte
debbono essere individuate attraverso il preawligmra con le modalita previste dalla legge.
2. | requisiti minimi da richiedere alle ditte pacipanti sono quelli previsti dalla legge.
3. Sono escluse dalla contrattazione le ditte che:
a) si trovino in stato di fallimento, liquidaziongessazione di attivita, concordato preventivo e
in qualsiasi altra forma equivalente secondo l&lagione vigente;
b) nei cui confronti sia stata pronunciata una emma, con sentenza passata in giudicato, per
reati che attengono alla moralita professionaleredplitti finanziari;
C) in precedenti contratti si sono resi colpevolgthve negligenza, malafede o inadempienze
debitamente comprovate;
d) non siano in regola con gli obblighi relativieatontribuzioni previdenziali e assistenziali a
favore dei lavoratori o al pagamento delle impestasse;



e) siano gravemente colpevoli di false dichiarazioel fornire informazioni che possono
essere richieste ai sensi del presente articolo.

4. La lettera d'invito, per ogni forma di contraitane rappresenta un mero invito ad offrire che
gualifica la controparte come proponente e impedigtituzione scolastica solo dopo
l'aggiudicazione.

5. La controparte non puo invocare la responsabpitecontrattuale ove l'ente, assumendo un
provvedimento motivato, decida di non far luogéagljiudicazione o alla revoca della gara.

6. La lettera d'invito deve essere improntata mléssima chiarezza, elencando dettagliatamente i
requisiti ed i documenti richiesti, le modalita sleguire per la partecipazione ed individuando con
certezza quelle clausole che, in quanto rispondadtiun particolare interesse dell'istituzione
scolastica appaltante, portano alla esclusiona dalta ove siano disattese.

7. Le lettere d'invito per la partecipazione allareg devono essere spedite, con sistemi che
assicurino la massima certezza circa tale ademponddi norma deve essere utilizzata la
raccomandata con ricevuta di ritorno. Gli altriteisi di estensione dell'invito, quali i telefax, la
forma telegrafica, la posta ordinaria sono da etsnapplicabili solo in presenza di situazioni
opportunita anche legate all’'urgenza che richiédaso.

Art. 10 - Le offerte
1. | termini da concedere alle ditte per la papazione alle gare regolate dalla legislazione
nazionale sono, per quanto riguarda l'asta pubbdjaelli previsti dall'art.64 del R.D. 23/5/1924,
n.827, mentre per gli altri sistemi di affidamenterranno determinati di volta in volta, nel rigpet
dei principi di equita, dalla stazione appaltante.
2. Tali termini dovranno essere tali da consenéineresentazione di una offerta seria e ragionata e
comungue, non essere inferiori alla meta di quedscritti per quanto concerne gli appalti soggetti
alla normativa comunitaria.
3. Le offerte hanno natura di proposta irrevocalilese dovranno essere redatte nel rispetto delle
norme, modalita, termini e condizioni previste pEgge, dalla lettera d'invito o da qualsiasi altro
disciplinare richiamato per regolare l'affidamento.
4. Le offerte devono essere sottoscritte dal leggdpresentate delle ditte e non possono presentare
correzioni che non siano da lui convalidate conogfip sottoscrizione.
5. Di norma il sistema di presentazione delle ¢&fex quello dell'inoltro a mezzo del servizio
postale in plico raccomandato.
6. Eventuali deroghe a tale sistema deve essegeiaid@nente motivato.
7. E'lammessa la possibilita di utilizzare soluzitnai di loro alternative per l'inoltro delle offert
quali ad esempio il mezzo del plico postale, lasegma a mano o il FAX.
8. Nel caso di presentazione a mezzo del serviagtafe le offerte debbono presentare all'esterno
della busta, in modo chiaro ed inequivocabile,ammativo del partecipante e l'indicazione della
gara cui si riferiscono. Ove sia prevista la net@ssli esaminare preliminarmente la
documentazione ritenuta propedeutica all'ammissisneleve utilizzare il sistema della doppia
busta. In tal caso la busta contenente la solartaffehiusa in altra piu grande contenente i
documenti richiesti per la partecipazione, verrarigpsoltanto se la documentazione necessaria per
'ammissione risultera regolare.
9. I termini previsti per la partecipazione debbamendersi perentori e |'offerta viaggia a rischio
pericolo dell'offerente.
10. Ai fini dell'accertamento del rispetto dei témimdi reperimento dell'offerta stessa, fara felde i
timbro di arrivo e la declaratoria od attestazigirea il giorno e I'ora del ricevimento, appostd da
funzionario responsabile del procedimento.
11. Quando in una offerta vi sia discordanza tpaekzo indicato in lettere e quello indicato ifreci
e valida l'indicazione in lettere.
12. Nel caso in cui vi siano errori di calcolo ¢eezzo complessivo, vale quale offerta il prezzo
risultante dal corretto calcolo effettuato sullaédaei prezzi unitari offerti.



13. Possono essere presentate piu offerte avensielsso oggetto a condizione che ['offerta
successiva sia presentata nel rispetto dei temndldlle modalita previste per I'offerta principate.

tal caso viene presa in considerazione l'ultimartdfin ordine di tempo.

14. Non & ammissibile la presentazione di piu téfeer le quali non si possa individuare I'ultima.
15. Scaduto il termine utile per la loro preserdaei le offerte non possono essere ritirate,
modificate o integrate e divengono quindi impegreper la ditta proponente.

16. Nel caso in cui l'aggiudicazione non sia ptaviseduta stante ma differita in un momento
successivo, |'offerta si considera valida per umople di tempo pari a quello ipotizzato nella ledte
d'invito od in mancanza di tale indicazione, peeltpunormalmente necessario per compiere le
operazioni che dovrebbero condurre alla definidggiudicazione.

17. Qualora detto termine di validita sia scaduimp dell' aggiudicazione, deve essere acquisita,
prima di procedere all'esame delle offerte, la eonf circa la loro validita.

Art. 11 - Le offerte risultanti uguali
1. Nel caso di due o piu concorrenti risultanti iaggatari abbiano presentato offerte uguali, il
Presidente dispone immediatamente una nuova gafacthncorrenti presenti, con il metodo che
riterra piu opportuno, ed aggiudichera I'appaltmalliore offerente.
2. Ove i concorrenti non siano presenti o rifiuttacseconda gara, si procedera all'individuazione
dell'aggiudicatario, mediante estrazione a sorte.

Art. 12 - Annullamento e revoca della gara
1. L'annullamento o la revoca di una gara in calisespletamento necessita di una congrua e seria
motivazione che ponga in evidenza le ragioni digstiive del provvedimento che pud essere
adottato solo a tutela dell'interesse pubblico e imopresenza di irregolarita formali che possano
dar luogo ad una sanatoria.
2. Nel caso in cui per la ditta aggiudicataria vekse essere accertato, successivamente
all'aggiudicazione, il mancato possesso di unoreeuisiti essenziali per il perfezionamento del
rapporto contrattuale, si procedera aggiudicaragipdlto alla ditta immediatamente seguente nella
graduatoria.

CAPOV

STIPULAZIONE DEL CONTRATTO

Art. 13 - Contenuti del contratto
1. Il contenuto del contratto deve essere confagieelementi e alle clausole indicate nella letter
d'invito e deve di norma includere le condizioni etiecuzione, il corrispettivo, le modalita di
pagamento, la facolta dell'istituzione scolasticesblvere il rapporto nei casi di inadempienza e/
di esecuzione in danno, salvo il risarcimento dialllart.18 ed altre eventuali clausole quali le
penali e le modalita di verifica di regolare esecne.
2. Il contratto deve avere termini di durata ce3alvi i casi consentiti dalla legge la durata pan
essere variata in corso di esecuzione del contratto

Art. 14 - Stipula dei contratti

1. La stipulazione consiste nella redazione fornddé contratto. Essa consegue alla fase di
aggiudicazione.

2. | contratti sono stipulati dal Dirigente scolesto da persona dallo stesso delegata.

3. La ditta aggiudicataria e tenuta a versare,odina prima della stipula del contratto l'importo
dovuto per le spese contrattuali, cioe quelli gpiace bollo, gli oneri di registrazione del contoat



Tale importo viene versato direttamente al Dirett®d8GA mediante assegno circolare non
trasferibile oppure mediante bonifico bancario poel§stituto cassiere dell'istituzione scolastiéh.
Direttore SGA compete la gestione e la rendicontazdi tale deposito.

4. | contratti possono essere stipulati in unaeds#iguenti forme:

a) in forma pubblica ordinaria, ai sensi dell'@® el regolamento di contabilita di stato, e @oe
mezzo del Notaio, allorché lo richiedano I'ammimisione od il contraente privato. L'indicazione
del nominativo del Notaio rogante compete alla e@atcarico della quale sono poste le spese
contrattuali;

b) In forma pubblica amministrativa, cioé a mezebirettore SGA in veste di ufficiale rogante;

c) Mediante scrittura privata autenticata ai seegli artt. 2702 e 2703 del codice civile;

5. | contratti di importo inferiore a 3.500 Eur&A esclusa, possono altresi essere stipulati, oltre
che nelle forme pubblica ordinaria e pubblica amstiativa, secondo le sotto riportate modalita

a) per mezzo di scrittura privata, firmata dal @émte scolastico e dalla controparte;

b) per mezzo di corrispondenza, secondo l'uso deintercio, quando sono conclusi con ditte
commerciali. (offerta e successiva conferma d'adin

6. Nell'ipotesi di cui al punto b), la ditta restacolata fin dal momento dell'aggiudicazione.

7. Tranne i casi in cui la forma del contratto éggritta dalla legge, essa verra determinatatall'at
della determinazione a contrattare, tenendo coetwalore economico del contratto o della natura
delle forniture e nel rispetto dei principi di efficia, efficienza ed economicita dell'attivita
amministrativa.

8. L'adempimento della stipulazione deve avvenirigoeil termine indicato nella comunicazione
alla ditta aggiudicataria, mediante lettera racawata con ricevuta di ritorno, dell'avvenuta
predisposizione del contratto. Decorso inutiimetdaée termine il Dirigente scolastico potra
revocare l'aggiudicazione e disporre l'affidamemtdavore dell'offerente che segue in graduatoria.
In tal caso l'istituzione scolastica € liberataogai obbligo verso la parte inattiva. E' fatta sala
facolta dell'amministrazione di attivare tutte |eiomi da porre in essere per la esecuzione del
contratto e il risarcimento dei danni.

Art. 15 - Spese contrattuali
1. Le spese contrattuali necessarie per la stipyder i successivi adempimenti, anche di ordine
tributario, cui il contratto stesso dovra esseteoposto, saranno cosi regolate:
a) se poste a carico del privato contraente, qussta invitato a versare, sul conto
dell'istituzione scolastica presso l'istituto cassj un deposito presuntivamente qualificato dasicui
preleveranno le somme occorrenti. Esaurite le a@pmmasi procedera alla liquidazione del conto,
rimettendo all'interessato una distinta delle spdBstivamente sostenute ed il conguaglio attivo o
negativo del conto che dovra essere saldato eftgir@ni.
b) Se poste a carico dell'istituzione scolasticpreieveranno le somme che si renderanno
necessarie attraverso il fondo minute spese;
C) Nel caso che l'istituzione scolastica anticppsbmme dovute, si procedera al loro recupero.
Ove dovessero riscontrarsi difficolta seguendootant ordinaria, si attivera la forma abbreviata e
privilegiata prevista dall'art.98 della legge sebistro, per il recupero dellimposta di registro
anticipata, ovvero si tratterra la somma dovutactaltraente, aumentata degli interessi, sul primo
pagamento relativo al contratto.

Art. 16 - Attivita di gestione dei contratti
1. L'originale del contratto una volta stipulat@gato e registrato, nonché quello soggetto a
registrazione anche in caso d'uso, e custodit®ilattore SGA.
2. La gestione del contratto comporta anche laangea sul regolare e tempestivo adempimento
degli impegni e delle obbligazioni contrattualmeassunte dalle parti. Spetta al responsabile del
procedimento azionare e far valere direttamentdalesole anche di natura sanzionatorie, previste
dal contratto stesso, ogni qual volta se ne raabizizpresupposti.



3. Spetta altresi al responsabile del procedimkentagilanza sulla regolarita dell'esecuzione delle
prestazioni poste a carico delle parti nell'ambeorapporti di collaborazione, disciplinati median
stipula di convenzioni o di appositi disciplinazgn professionisti esterni.

4. Compete al responsabile del procedimento evithessi verifichino ritardi od omissioni negli
adempimenti di natura tecnica, amministrativa, abii, tali da comportare conseguenze negative
per l'istituzione scolastica.

Art. 17 - Inadempienze contrattual
1. Nel caso di inadempienza contrattuale l'istdoei scolastica, dopo formale ingiunzione rimasta
inesitata, puo affidarne I'esecuzione, a spes&flielatario, ad un nuovo soggetto. salvo I'esérciz
dell'azione per il risarcimento del danno.
2. | provvedimenti intesi a promuovere la risolugadel contratto medesimo per inadempienza, ad
esperire le azioni per I'esecuzione in danno eilpesarcimento dei danni subiti competono al
Dirigente scolastico. Al medesimo compete adottarenisure ritenute necessarie per i casi di
irregolarita o ritardi non configuranti inadempienn senso proprio.

Art. 18 - Contratti di sponsorizzazione
1. La stipula dei contratti di sponsorizzazioneo ggsere disposta dal dirigente scolastico, ai sens
dell'art. 41 del D.I. n.44 del 1/2/2001, nel rigpeatelle seguenti condizioni:
a) In nessun caso e consentito concludere contnattui siano possibili forme di conflitto
d'interesse tra l'attivita pubblica e quella prazat
b) non €& consentito concludere accordi di spongazibne con soggetti le cui finalita ed
attivita siano in contrasto, anche di fatto, cofulazione educativa e culturale della scuola.
C) non e consentito concludere contratti di spdmgarione con soggetti che svolgono attivita
concorrente con la scuola;
d) nella scelta degli sponsor si dovra accordaneréferenza a quei soggetti che per finalita
statutarie, per le attivita svolte, abbiano dimatstiparticolare attenzione nei confronti dei profile
dell'infanzia e della adolescenza.
e) la sponsorizzazione € ammessa per le attivitiestlalla scuola.

Art. 19 - Contratto di utilizzazione dei beni e i locali scolastici da parte di soggetti terzi
1. Il contratto deve prevedere le seguenti clausaendizioni:

a) la concessione in uso dei locali deve esserepatibile con lattivita educativa svolta
nell'istituto stesso, nel senso che non puo ediseitativa delle attivita didattiche dell'istituto;

b) il periodo della concessione in uso dell'edifiei le modalita tassative di utilizzo dei locali
da parte del concessionario;

C) l'obbligo del concessionario di stipulare unéizza assicurativa per la responsabilita civile
per garantire eventuali possibili danni;

d) I'obbligo della custodia dell'edificio da padel concessionario assuma;

e) la responsabilita del concessionario in ordlleeadtivita e alla destinazione dell'edificio;

f) che la scuola e I'ente proprietario dei locsi@no tenuti esenti da spese connesse all'utilizzo
dei locali;

g) il corrispettivo per l'uso dei locali € stétailin via discrezionale dal Dirigente, comunqueino
dovra essere inferiore al costo derivante dallenade pulizie e/o eventuale personale di
sorveglianza, perché tali prestazioni vanno reiigbcon parte dei proventi accessori in quanto resi
a favore di terzi.

Art. 20 - Contratto di utilizzazione di siti infor matici da parte di soggetti terzi
1. L'istituzione scolastica puo ospitare sul pi@gsito informatico istituzioni di volontariato,
associazioni tra studenti, collegamenti verso adtiiizioni scolastiche, o enti di interesse cudte



allo scopo di favorire la creazione di sinergee $oggetti comunque coinvolte in attivita educative
e culturali.

2. Il contratto, in particolare, dovra prevedere:

a) L'individuazione da parte del Dirigente scolastilel responsabile del servizio, il quale assume
la responsabilita per i contenuti immessi nel sitdal fine il Dirigente scolastico dovra verifi@ar
non solo il nominativo, ma anche la qualificazigmefessionale e la posizione dello stesso rispetto
all'organizzazione richiedente.

b) La specificazione di una clausola che conferédadirigente la facolta di disattivare il servizio
gualora il contenuto dovesse risultare in contrastola funzione educativa della scuola.

Art. 21 - Contratti di prestazione d'opera
1. All'inizio dell'anno scolastico, il Dirigenteylia base del piano dell'offerta formativa (PORJla
previsione dei progetti che saranno deliberati pregramma annuale, individua le attivita e gli
insegnamenti per i quali possono essere confentiratti ad esperti esterni e ne da informazione
con uno o piu avvisi da pubblicare all'albo ufilei della scuola e sul proprio sito web o altra
forma di pubblicita ritenuta piu opportuna.
2. Gli avvisi dovranno indicare modalita e termpar la presentazione delle domande, i titoli che
saranno valutati, la documentazione da produrrecm® l'elenco dei contratti che s'intendono
stipulare. Per ciascun contratto deve essere ggoif
l'oggetto della prestazione;
la durata del contratto: termini di inizio e coraibne della prestazione;
il corrispettivo proposto per la prestazione.
3. | candidati devono essere in possesso dei ligques I'accesso al pubblico impiego.
4. Ciascun aspirante in possesso dei requisititengline che sara stabilito dal Dirigente scolastic
puo presentare domanda alla scuola ai fini deliddazione dei contraenti cui conferire |l
contratto.
5. | criteri riguardanti la determinazione dei ¢gpettivi per i contratti di cui al presente art@o
saranno annualmente determinati dal Consigliotdist
6. Nell'ambito di detti criteri, il Dirigente scafco, determina annualmente il corrispettivo di
riferimento per i singoli contratti conferiti.
ovvero
Il compenso massimo da corrispondere all'espestoogni ora di lezione tiene conto del tipo di
attivita e dell'impegno professionale richiesto nerelazione al tipo di attivita e allimpegno
professionale richiesto, il Dirigente Scolastic@ facolta di stabilire il compenso massimo da
corrispondere al docente esperto.
7. | contraenti cui conferire i contratti sono z@&mati dal Dirigente Scolastico mediante
valutazione comparativa.
8. La valutazione sara effettuata sulla base dpiesdi titoli:
- curriculum complessivo del candidato;
- contenuti e continuita dell'attivita professiomad scientifica individuale o svolta presso studi
professionali, enti pubblici o privati;
- pubblicazioni e altri titoli.
9. Per la valutazione comparativa dei candidabirigente scolastico fara riferimento almeno ai
seguenti criteri:
- livello di qualificazione professionale e scidica dei candidati;
- congruenza dell'attivita professionale o scigdifsvolta dal candidato con gli specifici obaatti
formativi dell'insegnamento o dell'attivita formagtiper i quali € bandita la selezione;
- eventuali precedenti esperienze didattiche.
10. Il Dirigente scolastico pud nominare un’app@wsibmmissione composta dai docenti, a cui
affidare compiti d’istruzione e valutazione, aiifibella scelta dei contraenti con cui stipulare i
contratti.



Art. 22 - Alienazione di beni e forniture di serviz prodotte dall'istituzione scolastica per conto

terzi

1. | contratti e le convenzioni di natura privatiataventi ad oggetto I'esecuzione di attivita di

ricerca, di didattica e consulenza per conto texmclusi tra l'istituzione scolastica ed Enti plitb

e privati, ai sensi dell'art 38 del D.I. n.44/2@ho stipulati dal Dirigente scolastico nell'amladt

criteri e limiti di seguito stabiliti.

2. Nell'attivita di ricerca, di didattica e consud@ per conto terzi rientrano quelle prestazioni

eseguite dall'istituzione scolastica, avvalendadledproprie strutture, che esulano dai compiti

istituzionali.

3. Il Dirigente, per i contratti relativi a prestaai a carattere didattico, commissionati da terzi,

prima di procedere alla loro stipulazione deve gace che I'esecuzione della prestazione:

a) sia compatibile con lo svolgimento della normatevah didattica;

b) non costituisca attivita istituzionale dell'istitoze scolastica.

c) sia strumentale e funzionale alle finalita delladda, cioé I'attivita deve trovare motivazioni di
ordine didattico, di ricerca etc;

d) nel caso si richieda lI'impiego di laboratori si thnwno stabilire le modalita di utilizzo in modo da
non arrecare pregiudizio al normale svolgimentdedativita istituzionali;

e) nel caso di utilizzo di personale interno all'istibne scolastica si dovra tenere conto se le
attivita si collocano in orario di servizio ovveftwri orario di servizio;

4. 1l corrispettivo da richiedere al committente e attivita disciplinate dal presente articolo e

approvato dal Consiglio diistituto, su proposta dakigente. Il corrispettivo deve essere

determinato in misura tale da consentire l'integcalpertura dei costi, nonché una quota di utie. |
particolare dovranno essere valutati i seguentnetdi:

a) costo dei materiali di consumo necessari allo swwgto dell'attivita;

b) costo di acquisto, noleggio, manutenzione o ammutdo di apparecchiature tecnico-
scientifiche e didattiche necessarie per I'eseoeziell'attivita,;

c) costo di eventuali prestazioni relative a collazarai esterne necessarie all'esecuzione della
prestazione;

d) costo e compenso al personale impegnato nellagarest;

e) spese di carattere generale per il funzionamerita sieuttura saranno stabilite forfettariamente
di volta in volta;

f) altre eventuali voci di spese incidenti sul codtibgle della prestazione.

5. Su proposta del dirigente, i corrispettivi inati, saranno ripartiti:

a) una quota di tale corrispettivo viene acquisitabééncio della scuola a fronte delle spese
generali di produzione;

b) una quota viene acquisita al bilancio della scwealaaccantonata a copertura delle eventuali
azioni risarcitorie esercitate da terzi per inadienemto dell'istituzione scolastica;

c) un ulteriore quota del corrispettivo viene acqaistl bilancio della scuola da destinata al
personale che cura gli aspetti amministrativi deiVita.

d) All'atto della proposta di contratto, il dirigenfgopone una quota di fondi da destinare al
personale docente e ATA che collabora all'attivitale quota non potra superare I'85% di
guanto resta dopo aver dedotto dal corrispettivquete acquisite al bilancio ed i costi della
prestazione.

e) le somme rimanenti dopo le operazioni indicate iacpdenza possono essere utilizzate, su
proposta del dirigente, per acquisti di materiaegdi alunni.

Art. 23 - Contratti di acquisto o vendita di titoli di Stato
1. La stipula di contratti di gestione finanziadacui all'art. 48 del regolamento di contabilita
scolastica e possibile a condizione che risulti gatibile con la continuita dell'’erogazione del
servizio educativo e formativo.



2. Possono essere destinate a questa forma dimeasd soltanto le risorse derivanti da entrate
proprie dellistituzione scolastica (quali, ad epemquelle ottenute attraverso l'attivita contraté
dell'istituzione scolastica) e quelle derivantiestadita, donazioni, legati, lasciti, ecc.

3. Tali contratti possono essere stipulati eschraente con istituzioni professionali del settore,

abilitate all'esercizio delle attivita bancariareahziarie.

4. | contratti in questione devono essere finatizaha conservazione e all'incremento di risorse

finanziarie non immediatamente impiegabili, da mhese ad una specifica opera di interesse

dell'istituzione scolastica.

5. E' esclusa la possibilita di concludere cortraiatori od operazioni finanziarie speculative,

quali:.

- l'acquisto di azioni;

- l'acquisito di obbligazioni non indicizzate, in @ non garantiscono in tutta la durata
dell'investimento un rendimento pari a quello delitdi stato semestrali;

- l'acquisito di titoli di stato di durata maggiore «uh anno, se non indicizzati, in quanto non
garantiscono interessi almeno pari a quelli dei 8anhestrali derivati (futures, swap, ecc.), in
guanto aventi una natura fortemente speculatsf@esso aleatoria..

6. Il contratto in questione dovra, in ogni cassieurare la conservazione del capitale impegnato e

un rendimento non inferiore a quello dei titoli stato con scadenza semestrale, al netto delle

commissioni praticate dagli istituti bancari.

7. Il contratto potra prevedere forme di riscattdi@pato con la contemporanea clausola della

garanzia della conservazione del capitale e datgréssi medio tempore maturati, decurtati dagli

importi dovuti come commissione.



APPENDICE |

Regolamento delle prestazione per conto terzi
ai sensi dell'art. 33, secondo comma, lett. d) dBLl. n.44 del 1/2/2001

Art. 1 - Finalita e ambito di applicazione

Il presente regolamento disciplina i contratti ectenvenzioni aventi ad oggetto I'esecuzione di
attivita per conto terzi stipulati dall'istituziorseolastica ai sensi dell'art.33, secondo comret, |
d) del D.I. n.44 del 1/2/2001.

Art. 2 - Natura del contratto

1. Per attivitd e servizi per conto terzi, di cudi @esente regolamento, devono intendersi
esclusivamente quelle prestazioni eseguite daillzsbne scolastica, avvalendosi delle proprie
strutture

2. Sono compresi | contratti relativi a prestaziafidattiche, qualora impegnino strutture

dell'istituzione e siano rivolte, esclusivamentenqrevalenza a utenza del committente, per sua
specifica utilita;

Art. 3 - Limiti alla stipula dei contratti

1. La stipula delle convenzioni e contratti di @lipresenta regolamento &€ di competenza del
dirigente scolastico.

2. Il Dirigente prima di stipulare i contratti e rsenzione deve accertare che I'esecuzione della
prestazione non sia incompatibile con lo svolgiroem¢lla normale attivita didattica e scientifica
della scuola e che non costituisca altresi attigtifuzionale della scuola

3. Puo essere autorizzata l'attivita per contd t&tp a condizione che sia strumentale e funzenal
alle finalita della scuola, cioé l'attivita devevare motivazioni di ordine didattico, di ricerda.e

Art. 4 - Determinazione del corrispettivo

1. Il dirigente scolastico determina il costo chedalizzazione dell'attivita comporta.

2. Nella determinazione dei corrispettivi si dousmere conto, sia dei costi della prestazione
professionale, sia del deprezzamento delle attrezzasate.

3. Su proposta del Dirigente scolastico, i cortisypantroitati saranno destinati:

a) una quota sara destinata al bilancio della scuorapporto alle spese generali di produzione
sostenute

b) una quota sara destinata al personale dipendemterzi che hanno preso parte all'attivita.

4. Le percentuali di ripartizione dei corrispettda richiedere ai committenti per attivita e serviz
conto terzi, di cui al comma precedente, sarartabilgi dal Consiglio distituto in sede di
approvazione della proposta di contratto.



APPENDICE L

Regolamento contenente i criteri per la concessiome uso temporaneo e precario dei
locali scolastici

Art. 1 - Ambito di applicazione

| locali scolastici possono essere concessi intesoporaneo e precario ad Istituzioni, Associazioni
Enti o Gruppi organizzati, secondo modalita, teirainondizioni di seguito stabilite.

Art. 2 - Criteri di assegnazione e finalita

| locali scolastici sono primariamente destinatpartinenti fini istituzionali e comunque a scopi e
attivita rientranti in ambiti di interesse pubblieopossono quindi essere concessi in uso a terzi
esclusivamente per I'espletamento di attivita avieralita di promozione culturale, sociale e civil
dei cittadini e senza fini di lucro, valutando ontenuti dell'attivita o iniziativa proposte in
relazione:

al grado in cui le attivita svolte perseguono iessi di carattere generale e che contribuiscano
all'arricchimento civile e culturale della comunsiolastica;

alla natura del servizio prestato, con particotdezimento a quelli resi gratuitamente al pubbjico
alla specificita dell'organizzazione, con priordgaquelle di volontariato e alle associazioni che
operano a favore di terzi, senza fini di lucro;

considerando, particolarmente nell'ambito delligtculturali, la loro qualita e la loro origint.

Le attivita didattiche proprie dell'istituzione $&stica hanno assoluta preminenza e priorita tigpet
all'utilizzo degli enti concessionari interessathe non dovra assolutamente interferire con le
attivita didattiche stesse. Nell'uso dei locali lastici devono essere tenute in particolare
considerazione le esigenze degli enti e delle @&&oai operanti nell'ambito scolastico.

Art. 3 - Doveri del concessionario

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

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

osservare incondizionatamente I'applicazioneispktto delle disposizioni vigenti in materia;
sospendere l'utilizzo dei locali in caso di prognaazione di attivita scolastiche da parte del
Comune o dalla stessa istituzione scolastica;

lasciare i locali, dopo il loro uso, in condiziadbnee a garantire comunque il regolare svolgimento
delle attivita didattiche.

Art. 4 - Responsabilita del concessionario

Il concessionario & responsabile di ogni danno atauall'immobile, agli arredi, agli impianti da
gualsiasi azione od omissione dolosa o colposa didettamente imputabili o imputabili a terzi
presenti nei locali scolastici in occasione delia#o dei locali stessi.

L'istituzione scolastica e il Comune devono in ogaso ritenersi sollevati da ogni responsabilita
civile e penale derivante dall'uso dei locali dateali terzi, che dovranno pertanto presentare
apposita assunzione di responsabilita e sono itanoautelarsi al riguardo mediante stipula di
apposita polizza assicurativa o adottando altragdanisura cautelativa.

Art. 5 - Fasce orarie di utilizzo

L'uso dei locali puo essere richiesto esclusivampast giorni feriali e nei seguenti orari:
al mattino dalle ore 8 alle ore 14

pomeriggio dalle ore 15 alle ore 18 escluso il galsalvo casi da concordare)



Art. 6 - Usi incompatibili

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

Non sono consentiti concerti musicali e attivitgpdbblico spettacolo in genere.

E vietato 'uso dei locali per attivita di pubblispettacolo con pubblico a pagamento.

Art. 7 - Divieti particolari

Durante la manifestazione e vietata la vendita @iflsumo di cibarie e bevande all'interno delle
sale,se non espressamente previsti dal programma e prewevante autorizzati.

E' inoltre vietato fumare. Il personale in serviniglla scuola in funzione di vigilanza é incaricédio
far rispettare il divieto.

L'utilizzo dei locali da parte di terzi & subordimanoltre all'osservanza di quanto segue:

- e vietato al concessionario l'installazione ditstire fisse o di altro genere previa autorizaaei
dell'istituzione scolastica;

- e vietato lasciare in deposito, all'interno dmsdli e fuori dell'orario di concessione attreezi
guant'altro;

- qualsiasi danno, guasto, rottura o malfunziondameranomalie all'interno dei locali dovra essere
tempestivamente segnalato all'istituzione scolastic

- linosservanza di quanto stabilito al precedepteito comportera per il concessionario
l'assunzione a suo carico di eventuali conseguespionsabilita;

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

Art. 8 - Procedura per la concessione

Le richieste di concessione dei locali scolastievaho essere inviate per iscritto all'lstituzione
scolastica almeno 10 giorni prima della data di ushiesta e dovranno contenere oltre
all'indicazione del soggetto richiedente e il psecscopo della richiesta anche le generalita della
persona responsabile.

Il Dirigente scolastico nel procedere alla conamssiverifichera se la richiesta € compatibile @n |
norme del presente regolamento e se i locali sespodibili per il giorno e nella fascia oraria
stabilita. Se il riscontro dara esito negativo doeomunicare tempestivamente il diniego della
concessione; se il riscontro sara positivo dovnawacare al richiedente, anche per le vie brevi,
l'assenso di massima subordinato al versamenta getita stabilita a titolo di rimborso spese e del
deposito cauzionale.

Una volta effettuati i versamenti di cui sopra pred'istituto cassiere, si emettera il formale
provvedimento concessorio. Qualora i versamergudsopra non siano stati eseguiti entro il quinto
giorno precedente a quello previsto per l'usojdaiesta s'intende tacitamente revocata ed i locali
potranno essere messi a disposizione per altriteakn richiedenti.

Art. 9 - Corrispettivi

Il costo giornaliero dell'uso dei locali e il deffoscauzionale sono stabiliti in via discreziondkd
Dirigente scolastico, comunqgue non inferiore alt@oderivante dalle utenze, pulizie e/o eventuale
personale di sorveglianza, perché tali prestazianno retribuite con parte dei proventi concessori
in quanto resi a favore di terzi e, come tali, m@mtranti tra le prestazioni di lavoro straordioar
reso alla scuola.

Qualora per qualsiasi motivo la manifestazione gognata non si svolga, il corrispettivo versato
resta comunque acquisito all'istituzione scolastivantre sara restituito il deposito cauzionale.



Art. 10 - Svincolo del deposito cauzionale

Il giorno successivo alla manifestazione il Dirigescolastico, dopo aver accertato che non siano
stati prodotti danni alla sala o agli arredi, emeatih provvedimento di svincolo del deposito
cauzionale.

Qualora invece si siano verificati danni, ne esd@oeertamento e la quantificazione.

La stima dei danni viene rimessa al consiglio itlisi il quale I' approva e delibera di incamerare
parzialmente o totalmente la cauzione.

Nel caso che questa risulti insufficiente a copiliganno il Dirigente agira nei modi di legge nei
confronti delle persone indicate quali responsalglla manifestazione, ove questi non provvedano
spontaneamente alla copertura del danno.

Art. 11 - Concessione gratuita

In casi del tutto eccezionali, quando le iniziats@o particolarmente meritevoli e rientranti nella
sfera dei compiti istituzionali della scuola o tite locale, i locali possono essere concessieanch
gratuitamente.

Tale concessione puo avvenire esclusivamente faski#ga oraria dalle ore 8 alle ore 14, quando non
si richiedano prestazioni di lavoro straordinafipersonale di assistenza e pulizia.

La concessione gratuita potrebbe non esime dahnwensto del deposito cauzionale.

Art. 12 - Provvedimento concessorio

Il provvedimento concessorio é disposto dal dirigestolastico e dovra contenere:

le condizioni cui € subordinato l'uso dei localbnohé I'importo da versare alla scuola a titolo di
corrispettivo e di deposito cauzionade, previsto,l'aggregato di entrata del bilancio della scuela,

, se del caso, l'aggregato di uscita per il pagamelelle eventuali spese derivanti dalla
concessione;

il provvedimento dirigenziale dovra fare richiamt'egonero di responsabilita dell'istituzione
scolastica e dell'ente locale proprietario perml'dsi locali e al rimborso e riparazione di evehtua
danni provocati per colpa o negligenza.

La concessione pud essere revocata in qualsiasiemtonper motivate e giustificate esigenze
dell'istituzione scolastica.



APPENDICE M

Regolamento concernente la determinazione dei criigper 'assegnazione di beni in
uso gratuito ai sensi dell’art. 39 D.I. n. 44 del/02/2001

Art. 1 - Finalita
Il presente regolamento disciplina le modalita edteri per la concessione di beni in uso gratuito
ai sensi dell'art. 39, 2° comma, del D.I. n.,441&f2001.

Art. 2 - Beni oggetto della concessione in uso grato

Possono formare oggetto della concessione tuéni imobili di proprieta dell'istituzione scolastica
che abbiano ancora una residua utilita e non siammegati per l'assolvimento dei compiti
istituzionali, nonché libri e programmi di softwaee condizione che [istituzione scolastica sia
licenziataria ed autorizzata alla cessione d'uso.

Art. 3 - Modalita della concessione

| beni sono concessi in uso gratuito a richiesgliddlievi maggiorenni o se minorenni, a richiesta
del genitore esercente la patria potesta.

La concessione in uso non puo comportare petuzstine scolastica I'assunzione di oneri eccedenti
il valore di mercato del bene e deve essere sutmtaliall'assunzione di responsabilita per la
utilizzazione da parte del beneficiario ovvero, senore o interdetto, dagli esercenti la
rappresentanza legale.

La concessione e sempre revocabile e non puo estemdire i periodi di tempo predeterminati.

Art. 4 - Doveri del concessionario

In relazione all'utilizzo dei beni il concessiomarieve assumere nei confronti dell'istituzione
scolastica i seguenti impegni:

non cedere a terzi il godimento del bene oggetila dencessione;

custodire e conservare il bene con la diligenzadeh padre di famiglia;

restituire lo stesso bene ricevuto alla scadenlta dencessione.

Art. 5 - Responsabilita del concessionario

Il concessionario € responsabile di ogni danno ataual bene o per il perimento dello stesso
derivante da qualsiasi azione dolosa o colposaimputabile

Il concessionario non é responsabile per il detamento derivante dal normale uso del bene.
Sono a carico del concessionario le spese pdiztaazione del bene.

Il concessionario ha diritto al rimborso delle spesraordinarie eventualmente sostenute per la
conservazione della cosa, se necessarie e d urgenti

Art. 6 - Criteri di assegnazione e preferenza

Hanno titolo a concorrere alla concessione di beniso gratuito gli studenti iscritti e frequentant
nell’a.s. di riferimento che siano in possessoseguenti requisiti economici e di merito.

Le condizioni di merito del richiedente sono cste dalla promozione nell'anno precedente con
media non inferiore a sette, o valutazione equntalse espressa in modo diverso; in presenza di
debiti formativi si considera prevalente la medgh sette. Si prescinde dalla valutazione di merito
per gli studenti a rischio di abbandono scolastiltchiarato dai servizi sociali del comune.

Le condizioni economiche del richiedente sono esmedalla situazione economica del nucleo
familiare di appartenenza con un indicatore delflaagione economica equivalente (ISEE) non
superiore a Euro 10.632,94, secondo le disposiziatiilite con il Decreto Legislativo 3 maggio
2000, n.130 e seqgq.



L'assegnazione e disposta prioritariamente a fadmiée famiglie in condizioni di maggiore
svantaggio economico, secondo la progressione dadicatori della situazione economica
equivalente.

Nel caso di parita si terra conto, nell'ordine skguenti criteri:

persone in possesso dei requisiti di merito;

richiedenti nel cui nucleo familiare siano presesdggetti con handicap permanente grave o
invalidita superiore al 66% di riduzione della ceipalavorativa,

richiedenti nel cui nucleo famigliare siano preségti minori ed un solo genitore.

Art. 7 - Modalita di presentazione delle domande

Le domande possono essere presentate da uno d@rigerda chi rappresenta il minore o dallo
stesso studente se maggiorenne.

Le domande vanno redatte su apposito modulo prestispdall'istituzione scolastica e rese in
autocertificazione ai sensi del DPR n.445/200@Gtmente ai dati inerenti gli aspetti conoscitivi
dello studente e del richiedente e della relaitw@azione economica.

Le domande compilate vanno presentate all'uffttisegreteria che le assume al protocollo nel
termine che sara annualmente stabilito dal Dirigecblastico

Le condizioni economiche vanno documentate traftatéestazione ISEE dell'INPS, in corso di
validita, in alternativa, la copia della dichiar@aé sostitutiva unica, munita dell'attestazione di
presentazione, sempre in corso di validita, cajuizle si attesta la situazione economica del nucleo
familiare, rilasciata dal Comune, da un CAF, o'tNiRS.



APPENDICE N

Regolamento per la disciplina degli incarichi di isegnamento agli esperti esterni ai
sensi dell’art. 40 D.I. n. 44 del 1/02/2001

Art. 1 - Finalita e ambito di applicazione

1. Il presente regolamento disciplina, ai sensl'ated0 del Decreto interministeriale n.44 del
1/2/2001, le modalita ed i criteri per il conferime di contratti di prestazione d'opera per atit
insegnamenti che richiedano specifiche e pecutampetenze professionali, nell'ambito della
programmazione didattica annuale, al fine di sapper particolari e motivate esigenze didattiche
deliberate nel POF.

Art. 2 - Requisiti professionali

1. Per ciascuna attivita o progetto deliberati REIF per lo svolgimento delle quali si renda
necessario il ricorso alla collaborazione di daicesperti esterni, il collegio docenti stabilisice
requisiti minimi, in termini di titoli culturali g@rofessionali, nonché I'eventuale esperienza matura
nel campo che i docenti stessi devono posseder@cpedere all'insegnamento.

2. | criteri fissati dal collegio docenti sarannabplicizzati mediante affissione all'albo ufficiale
della scuola e sul proprio sito web o altra foihaubblicita ritenuta piu opportuna.

Art. 3 - Pubblicazione degli avvisi di selezione

1. All'inizio dell'anno scolastico, il Dirigenteylia base del piano dell'offerta formativa (POR)la
previsione dei progetti che saranno deliberati pregramma annuale, individua le attivita e gli
insegnamenti per i quali possono essere confentiratti ad esperti esterni e ne da informazione
con uno o piu avvisi da pubblicare all'albo ufilei della scuola e sul proprio sito web o altra
forma di pubblicita ritenuta piu opportuna.

2. Gli avvisi dovranno indicare modalita e termpar la presentazione delle domande, i titoli che
saranno valutati, la documentazione da produrrecm® l'elenco dei contratti che s'intendono
stipulare. Per ciascun contratto deve essere ggoif

l'oggetto della prestazione;

la durata del contratto: termini di inizio e coraibne della prestazione;

il corrispettivo proposto per la prestazione.

3. | candidati devono essere in possesso dei ligques 'accesso al pubblico impiego.

4. Ciascun aspirante in possesso dei requisititengline che sara stabilito dal Dirigente scolastic
puo presentare domanda alla scuola ai fini deliddazione dei contraenti cui conferire |l
contratto.

Art. 4 - Determinazione del compenso

1. | criteri riguardanti la determinazione dei dgpettivi per i contratti di cui al presente
regolamento saranno annualmente determinati dadigland'istituto.

2. Nell'ambito di detti criteri, il Dirigente scatco, determina annualmente il corrispettivo di
riferimento per i singoli contratti conferiti.

In casi particolari, di motivata necessita, in x&dae al tipo di attivita e all'impegno professitma
richiesto, il Dirigente Scolastico, ha facolta takslire il compenso massimo da corrispondere al
docente esperto.

Art. 5 - Individuazione dei contraenti

1. | contraenti cui conferire i contratti sono g&@ati dal Dirigente Scolastico mediante
valutazione comparativa.

2. La valutazione sara effettuata sulla base dpies#i titoli:

curriculum complessivo del candidato;



contenuti e continuita dell'attivita professionadescientifica individuale o svolta presso studi
professionali, enti pubblici o privati;

pubblicazioni e altri titoli.

3. Per la valutazione comparativa dei candidabirigente scolastico fara riferimento almeno ai
seguenti criteri:

livello di qualificazione professionale e scierd#idei candidati;

congruenza dell'attivita professionale o scierdifsvolta dal candidato con gli specifici obiettivi
formativi dell'insegnamento o dell'attivita formatiper i quali € bandita la selezione;

eventuali precedenti esperienze didattiche.

4. |l Dirigente scolastico per le valutazioni dii @k presente articolo pué nominare una apposita
commissione, composta dai docenti, a cui affidanemti di istruzione, ai fini della scelta dei
contraenti con cui stipulare i contratti.

Art.6 - Stipula del contratto

1. Nei confronti dei candidati selezionati, il [Qeinte provvede, con determinazione motivata in
relazione ai criteri definiti con il presente regimlento e nei limiti di spesa del progetto, alipuga
del contratto e alla copertura assicurativa.

2. Nel contratto devono essere specificati:

l'oggetto della prestazione;

i termini di inizio e conclusione della prestazipne

il corrispettivo della prestazione indicato al petella imposta sul valore aggiunto, se dovutele d
contributo previdenziale e fiscale limitatamenta glercentuale a carico dell'amministrazione;

le modalita di pagamento del corrispettivo;

le cause che danno luogo a risoluzione del coatatsensi dell'art.1456 del C.C. e le condizioni
per il ricorso delle parti al recesso unilaterale.

3. Per i titolari dei contratti deve essere previkibbligo di svolgere l'attivita verifica del dito,

se prevista, e I'obbligo ad assolvere a tutti iesibgidattici in conformita alle vigenti disposizio

4. La natura giuridica del rapporto che s'instauma l'incarico di collaborazione esterna e queilo d
rapporto privatistico qualificato come prestaziof@pera intellettuale.

La disciplina che lo regola &, pertanto, quelldidita dagli artt.2222 e seguenti del codice civile

5. | contratti di cui al presente regolamento nosgeno avere durata superiore all'anno scolastico e
sono rinnovabili.

6. Non sono rinnovabili i contratti oggetto di fiseione o di recesso.

7. E' istituito presso la segretaria della scualaregistro degli incarichi esterni in cui dovranno
essere indicati i nominativi dei professionisti anicati, I'importo dei compensi corrisposti e
l'oggetto dell'incarico.

Art. 7 - Impedimenti alla stipula del contratto

1. | contratti con i collaboratori esterni possassere stipulati, ai sensi dell'art.32, comma 4, de
Decreto Interministeriale n.44 del 1/2/2001, sdhgwer le prestazioni e le attivita:

che non possono essere assegnate al personaldahpeper inesistenza di specifiche competenze
professionali;

che non possono essere espletate dal personafeldige per indisponibilita o coincidenza di altri
impegni di lavoro;

di cui sia comunque opportuno il ricorso a speaificofessionalita esterna.

Art. 8 - Autorizzazione dipendenti pubblici e comuncazione alla funzione pubblica
1. Ai fini della stipula dei contratti disciplinatlal presente regolamento con i dipendenti di altra

amministrazione pubblica € richiesta obbligatoriatee la preventiva autorizzazione
dell'amministrazione di appartenenza di cui alB&tel D.L.vo 30/3/2001, n.165.



2. L'elenco dei contratti stipulati con i soggedii cui al comma precedente € comunicato
annualmente al dipartimento della funzione pubbéo#&o i termini previsti dall'art.53, commi da
12 a 16 del citato D.L.vo n.165/2001.



APPENDICE O

Regolamento Comitato Tecnico Scientifico

(approvato dal Consiglio di Istituto - verbale n°.del 04.10.2011
approvato dal Collegio dei Docenti - verbale n°..del 28.09.2011)

Art. 1 - Natura giuridica del Comitato Tecnico Sciatifico

1. Il CTS e I'organismo propositivo e di consulenza deitisd Professionale Statale dei Servizi
per 'Enogastronomia e I'Ospitalita AlberghieraQ@tiranto.

2. Esprime pareri obbligatori e non vincolanti in nbe quanto indicato dall’art.3.

3. Esso agisce in stretta collaborazione con il Cadletgi Docenti e il Consiglio di Istituto ed
opera secondo le regole della Pubblica Amminisbraei

Art. 2 - Composizione e nomina del CTS

1. I CTS é composto da 7. membri di diritto e da nZ membri rappresentativi.

2. Sono membri di diritto:

Il Dirigente Scolastico o un suo delegato;

Il Direttore dei servizi generali amministrativiltistituto

- n. 5 docenti, di cui 4 in qualita di coordinatorindirizzo

— responsabile Ufficio Tecnico

Sono membri rappresentativi:

- n. 2 rappresentanti di Associazioni Imprenditoriali

. 1 rappresentanti delle Associazioni professional.................. ;

. 1 rappresentante dell’Ente Locale territoriale;

. 1 rappresentante dei genitori presenti nel ghiosili istituto;

. 1 alunno eletto quale rappresentante degli studel consiglio d'istituto;

. 1 “Esperto” di settoran( rappresentanza dell'Universita

- n. 1 rappresentante del mondo della ricerca .

3. I membri di diritto sono in numero pari ai memkappresentativi.

4. Il CTS e presieduto dal Dirigente Scolastico, in qualit®residente, o da un suo delegato.

5. La nomina dei componenti di diritto deITS & di competenza del Dirigente Scolastico.

6. Per quanto riguarda 1 rappresentanti esterni, essigono motivatamente designati
dall’ente/associazione di appartenenza e nomimaaigente Scolastico.

7. Due assenze ingiustificate consecutive dalle rmincd@mportano la decadenza automatica dei
vari componenti deCTS.

8. Nel caso di decadenza di un componente, il Dirigé&tolastico procede a nuova nomina, con
le stesse modalita.

|
5 3 3 3 O

Art. 3 - Competenze, finalita e programma del Com#to Tecnico Scientifico

1. I CTS esercita una funzione consultiva generale in erdilfattivita di programmazione e
allinnovazione didattica dell'istituto, formulandwoposte e pareri al Collegio dei Docenti ed al
Consiglio d'Istituto.

2. Tutti i provvedimenti del Consiglio di Istituto clatengono all’esercizio della predetta attivita
sono emanati sentito@TS.

3. Il Comitato puo esprimere parere su ogni altra tijoes che gli venga sottoposta dal Presidente
e dai suoi componenti, in particolare dai memhpprasentativi.

4. 1l CTS propone un programma di attivita, in coerenza leodurata del P.O.F dell'lstituto, di
ricerca e sviluppo didattico/formativo, in rappogbsapere, al mondo del lavoro e allimpresa, sia



per gli studenti che per i docenti dellistitutane propone l'attuazione al Collegio dei Docentl e a
Consiglio d’Istituto.

5.

In particolare, il Comitato:

Formula proposte e pareri al Consiglio di Istitied al Collegio dei Docenti in ordine ai
programmi e alle attivita, con funzione orientatieadi indirizzo rispetto all’elaborazione
dell’'offerta formativa.
Analizza gli aspetti tecnici e scientifici dei piai innovazione, agevolandone la traducibilita
nella pratica didattica.

Svolge funzioni di coordinamento tra le molteplaitivita organizzate dalla scuolatdge,
alternanza scuola-lavoro, progetti di orientamentapbbisogni professionali del territorio,
partecipazione a Poli/Distretti formativi e alla Rdazione ITS, reperimento fondi, contributi per
i laboratori, ecc).

Monitora e valuta le predette attivita.

Art. 4 - Durata e modalita di decisioni del CTS

1.

La durata deCTS etriennale (fatte salve le decadenze previste dall’artede decisioni sono

assunte con maggioranza semplice e prevalenzatitetlel Presidente in caso di parita.

2.

Possono essere chiamati a partecipare alle riurdehiCTS, a titolo consultivo, tutti gli

specialisti/esperti di cui si dovesse ravvisarpportunita.

3. Le funzioni di Segretario verbalizzante sono atiitd al DSGA dell'lstituto o ad un suo
delegato.
4. Il CTS siriunisce almeno tre volte I'annar¢grammazione, monitoraggio in itinere, consuntivo

delle attivita svolte e previsione per I'anno sessiv) e quando ne faccia richiesta almeno un
terzo dei componenti.

Art. 5 - Monitoraggio e Valutazione dell’operato dé CTS

1.

Il CTS puo dotarsi di un sistema di monitoraggio anndalée sue azioni, servendosi di alcuni

indicatori di qualita.
Tra questi, si indicano, a titolo esemplificativo:

Numero di riunioni;

Percentuale di presenze per ogni incontro;

Numero di richieste di pareri e/o di proposte esgpeeal CTS da parte degli OO.CC. o dallo staff
del Dirigente Scolasticdynzioni strumentali, collaboratori);.

Numero di pareri e/o di proposte accolte dagli OQ;C

Numero di contatti esterni procurati alla scuola esito positivi.

Il monitoraggio € a cura del segretario verbalizegangli esiti sono comunicati agli OO.CC.

Art. 6 - Disposizioni finali

Il presente Regolamento viene deliberato dahs@lio di Istituto, sentito il Collegio dei

Docenti, ed assunto dal Comitato tecnico-sciemtifiEventuali variazioni al presente regolamento
verranno proposte d@ITS e deliberate dal Consiglio di Istituto.
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