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Prot. 0007375 del 15/09/2022 REGOLAMENTO D’ISTITUTO
-8 (Uscita)

IL CONSIGLIO DI CIRCOLO

Visto I’art. 10, comma 3, lettera a) del T.U. 16/4/94, n. 297;
Visti gli artt. 8 e 9 del DPR 8/3/99, n. 275;
Visto il D.I. 28 agosto 2018 n. 129 “Nuovo Regolamento di contabilitd delle scuole - Regolamento recante

istruzioni generali sulla gestione amministrativo-contabile delle istituzioni scolastiche, ai sensi
dell’articolo 1, comma 143, della legge 13 luglio 2015, n. 107”;

Valutata I’opportunita di apportare modifiche al regolamento sopraccitato, con I’inserimento dell’art. 21 bis;
Valutata I’opportunita di adottare un nuovo regolamento d’istituto, che va a sostituire integralmente quello
attualmente in vigore;
Vista la delibera n.13 del verbale n. 2 del 13.09.2022;
il seguente regolamento: MODIFICA E ADOTTA
CAPO |
ORGANI COLLEGIALLI
Art. 1

Convocazione
L'iniziativa della convocazione di un Organo Collegiale € esercitata dal Presidente dell'Organo Collegiale stesso o da un
terzo dei suoi componenti, nonché dalla Giunta Esecutiva.
L'atto di convocazione, emanato dal Presidente, € disposto con almeno cinque giorni di anticipo rispetto alla data prevista
per la seduta e con anticipo di almeno 24 ore nel caso di riunioni d’urgenza. In tale ultimo caso la convocazione potra
essere fatta col mezzo piu rapido.
La convocazione deve indicare gli argomenti da trattare, il giorno, l'ora, il luogo della riunione e deve essere affissa
all'albo.
Le riunioni devono avvenire in ore non coincidenti con l'orario delle lezioni.

Art. 2
Validita sedute
La seduta si apre all'ora indicata nell'avviso di convocazione e diventa valida a tutti gli effetti con la presenza di almeno la
meta piu uno dei componenti in carica.
Nel numero dei componenti in carica non vanno computati i membri decaduti dalla carica e non ancora sostituiti. 11 numero
legale deve sussistere non solo al principio della seduta, ma anche al momento della votazione.
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Art. 3

Discussione ordine del giorno
Il Presidente individua tra i membri dell'Organo Collegiale il segretario della seduta.
E' compito del Presidente porre in discussione tutti gli argomenti all'O.d.G. nella successione in cui compaiono
nell'avviso di convocazione.
Gli argomenti indicati nell’0.d.G. sono tassativi. Se 1’Organo Collegiale € presente in tutti i suoi componenti, si
possono aggiungere altri argomenti con il voto favorevole di tutti i presenti.
L'ordine di trattazione degli argomenti pud essere modificato su proposta di un componente 1’Organo Collegiale, previa
approvazione a maggioranza. In caso di aggiornamento della seduta dovra essere mantenuto lo stesso O.d.G.

Art. 4
Diritto d’intervento
Tutti i membri dell’Organo Collegiale, avuta la parola dal Presidente, hanno diritto di intervenire, secondo l'ordine di
iscrizione e per il tempo strettamente necessario, sugli argomenti in discussione.

Art. 5
Dichiarazione di voto

Dopo che il Presidente ha dichiarato chiusa la discussione, possono aver luogo le dichiarazioni di voto, con le quali i
votanti possono, brevemente, esporre i motivi per i quali voteranno a favore o contro il deliberando o i motivi per i quali
si asterranno dal voto. La dichiarazione di voto deve essere riportata nel verbale della seduta.

Le votazioni sono indette dal Presidente ed al momento delle stesse nessuno puo piu avere la parola.

Art. 6

Votazioni
Le votazioni si effettuano in modo palese per alzata di mano ovvero per appello nominale ad alta voce, quando lo
richiedono il Presidente 0 uno dei componenti.
La votazione & segreta, quando riguarda determinate o determinabili persone.
Le sole votazioni concernenti persone si prendono a scrutinio segreto mediante il sistema delle schede segrete.
La votazione non puo validamente avere luogo, se i Consiglieri non si trovano in numero legale.
I Consiglieri che dichiarano di astenersi dal votare si computano nel numero necessario a rendere legale 1’adunanza, ma
non nel numero dei votanti.
La votazione, una volta chiusa, non puo essere riaperta per il sopraggiungere di altri membri e non pué nemmeno essere
ripetuta, a meno che non si riscontri che il numero dei voti espressi & diverso da quello dei votanti.
Nel caso di approvazione di un provvedimento per parti con votazioni separate si procedera infine ad una votazione
conclusiva sul provvedimento stesso nella sua globalita.

Art. 7

Processo verbale
Nella prima parte del verbale si da conto della legalita dell'adunanza (data, ora e luogo della riunione, chi presiede, chi
svolge la funzione di segretario, I'avvenuta verifica del numero legale dei presenti, i nomi con relativa qualifica dei presenti
e degli assenti, questi ultimi se giustificati o no, I'0.d.G.).
Per ogni punto all’ O.d.G. si indicano molto sinteticamente le considerazioni emerse durante il dibattito, quindi si da conto
dell'esito della votazione (numero dei presenti, numero dei votanti, numero dei voti favorevoli, contrari, astenuti e nulli).
I verbali delle sedute degli Organi Collegiali sono raccolti su appositi registri a pagine numerate, timbrate e firmate dal
Dirigente Scolastico per vidimazione. I verbali sono numerati progressivamente nell'ambito dello stesso anno solare.
I verbali delle sedute degli Organi Collegiali possono:
- essere redatti direttamente sul registro;
- se prodotti con programmi informatici, essere incollati sulle pagine del registro e quindi timbrati e vidimati dal
Dirigente Scolastico in ogni pagina.
Il processo verbale viene letto ed approvato al termine della seduta e viene affisso all’albo OO.CC. entro gli otto giorni
consecutivi dalla data di approvazione.

Art. 8
Surroga di membri cessati
Per la sostituzione dei membri elettivi degli Organi Collegiali a durata pluriennale, di cui al presente regolamento, venuti a
cessare per qualsiasi causa, 0 che abbiano perso i requisiti di eleggibilita, si procedera alla nomina, durante la prima
convocazione utile, di coloro che in possesso dei detti requisiti risultino i primi fra i non eletti delle rispettive liste. In
caso di esaurimento delle liste si procede ad elezioni suppletive. In ogni caso i membri subentranti cessano anch'essi dalla

carica allo scadere del periodo di durata dell' Organo.
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Art. 9
Decadenza
I membri dell’Organo Collegiale sono dichiarati decaduti quando perdono i requisiti richiesti per I'eleggibilita o non
intervengono per tre sedute successive senza giustificati motivi.
Spetta all’Organo Collegiale vagliare le giustificazioni addotte dagli interessati.

Art. 10

Dimissioni
I membri eletti dell’Organo Collegiale possono dimettersi in qualsiasi momento. Le dimissioni sono date per iscritto. E'
ammessa la forma orale solo quando le dimissioni vengono date dinanzi all’Organo Collegiale.
L’Organo Collegiale prende atto delle dimissioni.
In prima istanza, 1’Organo Collegiale pud invitare il dimissionario a recedere dal suo proposito.
Una volta che 1’Organo Collegiale abbia preso atto delle dimissioni, queste divengono definitive ed irrevocabili.
Il membro dimissionario, fino al momento della presa d’atto delle dimissioni, fa parte a pieno titolo dell’Organo
Collegiale e, quindi, va computato nel numero dei componenti I’Organo Collegiale medesimo.

Art. 11
Norme di funzionamento del Consiglio dell'Istituzione Scolastica

1. La prima convocazione del C.d.C. , immediatamente successiva alla nomina dei relativi membri risultati eletti, &

disposta dal Dirigente Scolastico.

2. Nella prima seduta, il C.d.C. é presieduto dal Dirigente Scolastico ed elegge, tra i rappresentanti dei genitori membri del

Consiglio stesso, il proprio Presidente. L'elezione ha luogo a scrutinio segreto. Sono candidati tutti i genitori membri del

C.d.C.. E' considerato eletto il genitore che abbia ottenuto la maggioranza assoluta dei voti rapportata al numero dei

componenti del C.d.C..

3. Qualora non si raggiunga detta maggioranza nella prima votazione, il Presidente € eletto a maggioranza relativa dei

votanti, sempre che siano stati presenti la meta pit uno dei componenti in carica. In caso di parita si ripete la votazione

finché non si determini una maggioranza relativa.

4. 11 C.d.C. puo deliberare di eleggere anche un vice presidente, da votarsi fra i genitori componenti il Consiglio stesso con

le stesse modalita previste per I'elezione del Presidente. In caso di impedimento o di assenza del Presidente ne assume le

funzioni il vice presidente o, in mancanza anche di questi, il Consigliere piu anziano di eta.

5. 11 C.d.C. & convocato dal Presidente con le modalita stabilite dal precedente art.1.

6. Il Presidente del C.d.C. é tenuto a disporre la convocazione del Consiglio su richiesta del Presidente della Giunta

Esecutiva.

7. L'ordine del giorno & formulato dal Presidente del C.d.C. su proposta del Presidente della Giunta Esecutiva.

8. A conclusione di ogni seduta del C.d.C. singoli Consiglieri possono indicare argomenti da inserire nell'ordine del giorno
della riunione successiva.

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

10. Le sedute del C.d.C. ad eccezione di quelle nelle quali si discutono argomenti riguardanti singole persone, sono
pubbliche. Possono assistere, compatibilmente con I'idoneita del locale ove si svolgono, gli elettori delle componenti
rappresentate e tutti gli altri previsti per legge.

11. Ove il comportamento del pubblico, che comunque non ha diritto di parola, non sia corretto il Presidente ha il poteredi
disporre la sospensione della seduta e la sua prosecuzione in forma non pubblica.

12. La pubblicita del verbale del C.d.C. avviene mediante affissione in apposito albo dell'istituto, della copia integrale,
sottoscritta dal segretario del Consiglio e dal Presidente il quale siglera ogni pagina del verbale.

13. L'affissione all'albo avviene entro il termine massimo di otto giorni dalla relativa seduta del Consiglio. La copia della
deliberazione deve rimanere esposta per un periodo non inferiore a 10 giorni.

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

15. 1l Consigliere assente per tre volte consecutive, che non abbia giustificato, sara dichiarato decaduto. Le giustificazioni
vanno inoltrate al Presidente, attraverso la segreteria della Scuola e saranno esaminate dal Consiglio: ove le assenze
siano ritenute ingiustificate dalla maggioranza assoluta del Consiglio, il Consigliere decade dalla carica.

Art. 12

Norme di funzionamento della Giunta Esecutiva del Consiglio dell'Istituzione Scolastica
1. 1 C.d.C. nella prima seduta, dopo I'elezione del Presidente, che assume immediatamente le sue funzioni, elegge nel suo
seno una Giunta esecutiva composta da un docente, un componente degli ATA, due genitori secondo modalita stabilite dal
Consiglio stesso e con voto segreto.
2. Della Giunta fanno parte di diritto il Dirigente Scolastico, che la presiede ed ha la rappresentanza dell'istituto, ed il
DSGA, che svolge anche la funzione di segretario della Giunta stessa.
3. La Giunta Esecutiva prepara i lavori del C.d.C., predisponendo tutto il materiale necessario ad una corretta
informazione dei Consiglieri almeno due giorni prima della seduta del Consiglio
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Art. 13

Norme di funzionamento del Collegio dei Docenti
1. 1l CD si insedia all'inizio di ciascun anno scolastico e si riunisce secondo il Piano Annuale delle Riunioni concordato ed
approvato prima dell'inizio delle lezioni.
2. Le riunioni sono convocate dal Dirigente Scolastico in seduta ordinaria secondo calendario, in seduta straordinaria ogni
qualvolta il Dirigente Scolastico ne ravvisi la necessita o quando almeno un terzo dei suoi componenti ne faccia richiesta.
3. Il CD, al fine di rendere piu agile e proficua la propria attivita, pud deliberare le nomine di referenti e speciali
commissioni di lavoro e/o di studio.
4. Tl processo verbale viene letto ed approvato al termine della seduta e viene affisso all’albo OO.CC. entro i cinque giorni
consecutivi dalla data di approvazione; lo stesso sara sottoscritto dal segretario e dal Dirigente Scolastico il quale siglera
ogni pagina del verbale.
5. La copia della deliberazione deve rimanere esposta per un periodo non inferiore a 10 giorni.
6.

Art. 14
Norme di funzionamento del Comitato per la valutazione del servizio degli insegnanti
1. Il Comitato per la valutazione del servizio degli insegnanti & convocato dal DS:
a. alla conclusione dell'anno prescritto, agli effetti della valutazione del periodo di prova degli insegnanti, ai sensi degli
artt. 438, 439 e 440 del D.L.vo n. 297/94;
b. ogni qualvolta se ne presenti la necessita.

Art. 15
Norme di funzionamento dei Consigli di Intersezione/ Interclasse
1. Il Consiglio di Intersezione/Interclasse € presieduto dal DS o da un docente, suo delegato, membro del Collegio Docenti
ed e convocato, a seconda delle materie sulle quali deve deliberare, con la presenza di tutte le componenti ovvero con la
sola presenza dei docenti.

2. 1l Consiglio di Intersezione/Interclasse si insedia all'inizio di ciascun anno scolastico e si riunisce secondo il Piano
delle riunioni concordato ed approvato prima dell’inizio delle lezioni.

Art. 16

Funzionamento delle equipe pedagogiche
1.L’equipe pedagogica di ciascuna classe, formata da tutti i Docenti che operano nella classe, si riunisce periodicamente
per progettare le attivita da svolgere in classe.
2.L’equipe pedagogica e presieduta dal docente a scavalco (ins. di matematica, scienze, scienze motorie e sportive)
delegato dal DS.
3.1 segretari di ciascuna equipe pedagogica sono i docenti con prevalenza oraria nella classe.
4.1’equipe pedagogica si insedia all'inizio di ciascun anno scolastico e si riunisce secondo il Piano delle riunioni
concordato ed approvato prima dell’inizio delle lezioni.
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CAPO I
DOCENTI
Art. 17

Indicazioni sui doveri dei docenti
1. 1 docenti che accolgono gli alunni devono trovarsi a scuola almeno cinque minuti prima dell'inizio delle lezioni.
2. 1l docente della prima ora deve segnalare sul registro elettronico Argo gli alunni assenti, controllare quelli dei giorni
precedenti e segnare sul registro lI'avvenuta o la mancata giustificazione, se I'assenza & superiore a 10 giorni per la Primaria
e 3 giorni per I’infanzia, deve accertare la presenza del certificato medico. Il docente, qualora un alunno al rientro sia
sprovvisto di giustificazione, segnalera in Presidenza il nominativo. L’alunno in assenza di certificazione medica non
potra essere accolto in classe
3. Gli alunni rispettano il seguente orario di ingresso/uscita: sede centrale primaria ingresso 8:00/8:10 tolleranza sino alle
ore 8:30 - uscita 13:00/13:10- 14:10 per le classi 5° (dal prossimo a.s. 2023/2024 anche le classi 4°); sede centrale Infanzia
ingresso 8:15 — tolleranza sino alle ore 8:30- uscita 13:15 tempo ridotto -16:15 tempo normale; plesso Maestri del lavoro:
ingresso 7:55 — tolleranza sino alle 8:20- uscita 12:55
4. In caso di ritardo di un alunno occorre segnare l'orario di entrata, la giustificazione o la richiesta di giustificazione e
ammetterlo in classe. Non saranno tollerati ritardi
5. Se un genitore chiede di fare uscire anticipatamente il proprio figlio, il Docente € tenuto ad apporre sul registro
elettronico la motivazione dell’uscita anticipata, l'ora in cui I'alunno ¢ uscito; verificare se la persona che & venuta a
prelevarlo ¢ stato delegato, il numero del documento di riconoscimento e la firma;
6. 1l docente deve richiedere al genitore la certificazione attestante la ragione del ritardo o dell’uscita anticipata ( a titolo
esemplificativo certificato medico, appuntamento col medico specialista)
7. | docenti devono predisporre per classe un elenco degli alunni completo di indirizzo e recapito telefonico che dovra
essere riposta in luogo non accessibile ad estranei.
8. | docenti indicano sempre sul registro elettronico i compiti assegnati e gli argomenti svolti.
9. I docenti hanno cura di non lasciare mai, per nessun motivo, gli alunni da soli.
10. Durante l'intervallo i docenti vigilano sull'intera classe e collaborano con i colleghi delle altre classi.
11. Durante le ore di lezione non é consentito fare uscire dalla classe piu di un alunno per volta, fatta eccezione per i casi
seriamente motivati. Accertandosi che lungo il percorso I’alunno sia vigilato dai cc.ss.
12. Se un docente deve per pochi minuti allontanarsi dalla propria classe occorre che avvisi un collaboratore scolasticoo
un collega affinché vigili sulla classe.
13. Al termine delle lezioni i docenti accertano che i locali utilizzati vengano lasciati in ordine ed i materiali siano riposti
negli appositi spazi. La cura della propria classe € espressione di maturita e senso civico
14. Gli insegnanti accompagnano la classe in fila all'uscita.
15. 1 docenti devono prendere visione dei piani di evacuazione dei locali della scuola e devono sensibilizzare gli alunni
sulle tematiche della sicurezza.
16. E' assolutamente vietato ostruire con mobili, arredi, anche solo temporaneamente, le vie di fuga e le uscite di
sicurezza.
17. Non é consentito, per ragioni di sicurezza, sistemare mobili bassi accanto a vetrate e finestre, sia in aula che in
qualunque altra zona dell'edificio scolastico accessibile agli alunni.
18. I docenti, ove accertino situazioni di pericolo, devono prontamente comunicarlo in Presidenza.
19. Eventuali danni riscontrati devono essere segnalati in Presidenza. | danni riscontrati vengono risarciti dal
responsabile. Qualora questi non venga individuato, gli insegnanti della o delle classi interessate ne discuteranno in
C.d.Interclasse/intersezione con i genitori ed il risarcimento sara effettuato in modo collettivo.
20. I docenti hanno facolta di richiedere colloqui con le famiglie nell'ottica di un rapporto scuola/famiglia piu trasparente
e fattivo.
21. il personale docente e ATA autorizzato all’'uso della rete wifi € responsabile dell’utilizzo per i fini per cui € stato
concesso ¢ non dovra consentire ad altri 1’utilizzo a qualunque titolo della rete wifi del cui comportamento si assume
comunque la responsabilita.
22. Non si dovra utilizzare il servizio per effettuare comunicazioni o immissioni in rete di materiale in violazione di leggi
e regolamenti ponendo in essere condotte passibili di responsabilita penale e/o civile come previsto dalle normative.
23. Viene introdotto il suo della campana al cambio dell’ora
24. L’unita oraria & di 60 minuti
25. 11 docente la cui classe ha il potenziamento dell’attivita musicale nell’ora immediatamente successiva alla sua,
accompagnera - in fila ordinata e silenziosa — la classe presso 1’aula musicale dove ad attenderli ci sara I’insegnante di
musica; parimenti 1’insegnante che si avvicendera nell’ora successiva al potenziamento musicale si rechera nell’aula
musicale per prelevare gli alunni e accompagnarli in classe. Tali operazioni dovranno essere celeri e saranno coadiuvate
dai collaboratori scolastici
26. | docenti hanno il dovere di informare tempestivamente lo staff di presidenza tramite i c.c. s.s. nel caso in cui per
molteplici ragioni le presenze degli alunni fossero in numero ridotto (al di sotto del 50%). In tali circostanze si procedera
ad accorpare le classi.
27. Ogni docente ha il dovere di leggere con attenzione le circolari e gli avvisi. Tutte le circolari e gli avvisi sono
pubblicati sul sito web della scuola e si intendono regolarmente notificati
28. | docenti non possono utilizzare i telefoni cellulari durante I'orario di lavoro.
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29. | docenti non possono utilizzare i telefoni della scuola per motivi personali. In caso di motivo di ufficio, la telefonata

va annotata sull'apposito registro, indicando il numero composto, il destinatario, il nome della persona che effettua la

telefonata e sinteticamente I'oggetto della telefonata.

30. I docenti segretari di equipe, coadiuvati dagli altri docenti, sono tenuti ad annotare su registro elettronico 1’ avvenuta

notifica, alle famiglie

24. 1l ricorso alla Presidenza per problemi di ordine disciplinare va contenuto al massimo in quanto se da un lato ostacola

il complesso e difficile lavoro dell'ufficio di presidenza, dall'altro provoca nell'alunno la convinzione di una certa

impotenza educativa da parte dei docenti, che, in certe occasioni, puo costituire una ragione di rinforzo di condotteerrate in

situazioni di difficolta.

25. 1l registro deve essere debitamente compilato in ogni parte e, al termine delle lezioni, sara cura del docente spegnere

il PC e riporre il sacchetto salva monitor sulla lavagna touch screen in dotazione in ciascuna aula didattica

26. docenti e alunni avranno cura di lasciare 1’aula in ordine prima di allontanarsi dall’edificio scolastico.

27. 1l docente dell’ultima ora ¢ tenuto, ad accompagnare gli alunni all’uscita e consegnarli ai genitori/tutori/delegati

28. 1l docente della I ora, prima di accogliere gli alunni, é tenuto ad apporre la propria firma sul registro generale delle

presenze ubicato — in sede centrale- al 1° piano nella zona antistante la presidenza; in ingresso presso ciascun plessi

29.Anche i docenti della scuola dell’Infanzia a Tempo normale, al termine dell’attivita, avranno cura di lasciare I’aula

ordinata e di apporre il” sacchetto salva monitor”alla lavagna touch sreen.

30. Gli insegnanti presenti alla mensa abitueranno gli alunni ad un’adeguata igiene personale (lavarsi le mani...) e, durante

il pranzo, controlleranno gli stessi e li educheranno ad un corretto comportamento in stretta osservanza rispetto a quanto

precritto dalle misure anti covid . Non sara tollerata nessuna deroga alle indicazioni fornite dal medico competente e dal

Responsabile SPP che sono divulgate a tutto il personale attraverso Avvisi e circolari.

31. I docenti vigilano gli alunni e controllano

32. T docenti vigilano gli alunni durante 1’utilizzo degli spazi comuni comprese, le pertinenze e 1’aera-gioco.

33. Ciascuna classe potra utilizzare 1’area-gioco previa registrazione del docente su apposito registro cartaceo in cui

verranno indicati il giorno e ’ora.

34. Gli insegnanti accompagnano la classe in fila all'uscita e vigilano affinché gli alunni siano affidati ai genitori o agli

adulti tutori/delegati.

35. | docenti giornalmente appongono la propria firma nel registro generale delle presenze cartaceo e sul registro
elettronico
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N

CAPO Il
PERSONALE AMMINISTRATIVO

Art. 18
Doveri del personale amministrativo

1. 1l ruolo del personale amministrativo & indispensabile anche come supporto all'azione didattica e la valorizzazione delle

loro competenze ¢ decisiva per I'efficienza e I'efficacia del servizio e per il conseguimento delle finalita educative.

2. 1l personale amministrativo indossa, in modo ben visibile, il tesserino di riconoscimento per l'intero orario di lavoro ed

al telefono risponde con la denominazione dell'lstituzione Scolastica e il loro nome.

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

4. 11 personale non puo utilizzare i telefoni della scuola per motivi personali. In caso di motivo di ufficio, la telefonata va
annotata sull'apposito registro, indicando il numero composto, il destinatario, il nome della persona che effettua la
telefonata e sinteticamente l'oggetto della telefonata.

5. Cura i rapporti con l'utenza, nel rispetto delle disposizioni in materia di trasparenza e di accesso alla documentazione

amministrativa prevista dalla legge.

6. Collabora con i docenti.

7. La qualita del rapporto col pubblico e col personale & di fondamentale importanza, in quanto esso contribuisce a

determinare il clima educativo della scuola e a favorire il processo comunicativo tra le diverse componenti che dentro o

attorno alla scuola si muovono.

8. Il personale amministrativo ¢ tenuto al rispetto dell’orario di servizio. Della presenza in servizio fa fede la timbratura del
badge

CAPO IV
COLLABORATORI SCOLASTICI

Art. 19
Norme di comportamento e doveri dei collaboratori scolastici
1. I collaboratori scolastici sono tenuti a prestare servizio, salvo diverse disposizioni, nella zona di competenza secondole
mansioni loro assegnate. Della presenza in servizio fara fede la firma la timbratura del badge

. Non possono utilizzare i telefoni cellulari durante I'orario di lavoro.

Il personale non puo utilizzare i telefoni della scuola per motivi personali. In caso di motivo di ufficio, la telefonata va
annotata sull'apposito registro, indicando il numero composto, il destinatario, il nome della persona che effettua la
telefonata e sinteticamente I'oggetto della telefonata.

4. 11 personale indossa i modo ben visibile il tesserino di riconoscimento per I’intero orario di lavoro

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

6. | collaboratori scolastici:

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

b. coadiuvano con il personale docente durante l'ingresso e l'uscita degli alunni;

c. sono facilmente reperibili da parte degli Insegnanti, per qualsiasi evenienza;

d. collaborano al complessivo funzionamento didattico e formativo;

e. comunicano immediatamente al Dirigente Scolastico o ai suoi Collaboratori l'eventuale assenza dell'Insegnante
dall'aula, per evitare che la classe resti incustodita;

f. favoriscono l'integrazione degli alunni portatori di handicap;

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

h. possono svolgere, su accertata disponibilita, funzione di accompagnatore durante i viaggi e le visite d'istruzione;

i. riaccompagnano nelle loro classi gli alunni che, al di fuori dell'intervallo e senza seri motivi, sostano nei corridoi;

I. sorvegliano gli alunni in caso di uscita dalle classi, di ritardo, assenza, o allontanamento momentaneo dell'insegnante;

m. impediscono, con le buone maniere, che alunni di altri corsi possano svolgere azioni di disturbo nel corridoio di
propria pertinenza, riconducendoli con garbo e intelligenza alle loro classi;

n. sono sempre tolleranti e disponibili con gli alunni, non dimenticando mai che la funzione della scuola & quella di
educare specialmente quegli allievi che ne hanno piu bisogno;

0. evitano di parlare ad alta voce,

p. tengono i servizi igienici sempre decorosi, puliti e accessibili;
g. provvedono, al termine delle lezioni, alla quotidiana pulizia con acqua e detersivi disinfettanti dei servizi e degli spazi di
pertinenza, nonché delle suppellettili delle aule affidate;
r. non si allontanano dal posto di servizio, tranne che per motivi autorizzati dal Direttore S.G.A. o dal Dirigente
Scolastico;
s. invitano tutte le persone estranee che non siano espressamente autorizzate dal Dirigente Scolastico a uscire dalla Scuola.
t. sorvegliano l'uscita delle classi, prima di dare inizio alle pulizie.
7. Ove accertino situazioni di disagio, di disorganizzazione o di pericolo, devono prontamente comunicarlo in Segreteria.
Segnalano, sempre in segreteria, I'eventuale rottura di suppellettili, sedie o banchi prima di procedere alla sostituzione.
8. Accolgono il genitore dell'alunno minorenne, che vuol richiedere l'autorizzazione all'uscita anticipata. Il permesso di
uscita, firmato dal Dirigente Scolastico o da un docente delegato, verra portato dal collaboratore nella classe dell'alunno,
dove il docente dell'ora provvedera all' annotazione dell'autorizzazione sul registro.
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9. Al termine del servizio tutti i collaboratori scolastici, di qualunque turno e a qualsiasi spazio addetti dovranno controllare,
dopo aver fatto le pulizie, quanto segue:

a. che tutte le luci siano spente;

b. che tutti i rubinetti dei servizi igienici siano ben chiusi;

c. che siano chiuse le porte delle aule, le finestre dei corridoi, con maggiore riguardo a quelle del piano terra,
particolarmente vulnerabili, munite di un bullone di sicurezza da inserire e disinserire all’inizio e al termine della giornata
scolastica;

d. che ogni cosa sia al proprio posto e in perfetto ordine;

e. che vengano chiuse le porte e i cancelli della scuola;

f. gli ausiliari addetti agli uffici controlleranno che siano chiuse tutte le porte degli uffici.

10. Devono prendere visione, delle circolari e degli avvisi; in ogni caso tutte le circolari e gli avvisi sono pubblicati sul sito
web della scuola e si intendono regolarmente notificati al personale tutto.

11. E' fatto obbligo ai collaboratori scolastici di prendere visione delle mappe di evacuazione dei locali e di controllare
quotidianamente la praticabilita ed efficienza delle vie di esodo.
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CAPOV
ALUNNI

Art. 20
Norme di comportamento - uso dei servizi -
merenda e uniforme scolastica

1. Gli alunni sono tenuti a frequentare regolarmente le lezioni, a favorirne lo svolgimento e ad assolvere assiduamente agli

impegni di studio. La presenza a scuola & obbligatoria anche per tutte le attivita organizzate e programmate in tempo

utile dal consiglio di Intersezione/Interclasse.

2. E’ consentito all’alunno I’ingresso oltre le 8:30 solo in casi eccezionali, debitamente giustificati e firmati dal genitore,

che se ne assume la responsabilita. Sara richiesto di esibire certificazione

3. Qualora gli alunni debbano lasciare la scuola prima del termine delle lezioni, possono uscire solo previa richiesta

firmata dal genitore e autorizzata dal Dirigente Scolastico o da uno dei suoi Collaboratori e/o0 Responsabile di plesso.

4. Non saranno consentite piu di 2 uscite anticipate e 2 ingressi in ritardo durante I’arco di ogni quadrimestre. In caso di

indisposizione e di infortuni degli alunni in orario scolastico, gli stessi potranno tornare a casa, previa comunicazione alla

famiglia. Nelle situazioni urgenti in cui i familiari non vengano subito rintracciati si provvedera a chiamare il pronto

SOCCOrSO.

5. Gli alunni della Rosolino Pilo rispetteranno il seguente orario:

-sede centrale scuola dell’Infanzia alle ore 8.15 tolleranza sino alle 8:30; scuola Primaria alle ore 8.00/8:10 tolleranza sino

alle 8:30. Il personale addetto al servizio di portineria provvedera a chiudere i cancelli dei plessi alle ore 8.30, per la scuola

dell’Infanzia e per la scuola Primaria.

6. Al plesso maestri del Lavoro 1’ingresso ¢ alle 7,55 tolleranza sino alle ore 8:20

7. Al plesso via Vespro ingresso Primaria alle 7:55 tolleranza sino alle 8:15; Infanzia ingresso 8:15 tolleranza sino alle

8:30.

8. Gli alunni ritardatari che arriveranno oltre le ore 8.30 verranno ammessi a scuola nel rigoroso rispetto del precedente

punto 4. | ritardi verranno annotati sul registro elettronico e dovranno essere giustificati dai genitori il giorno successivo. Il

docente coordinatore di classe convochera i genitori o chi ne fa le veci.

9. Non & consentito portare a scuola materiale diverso dagli strumenti per le attivita didattiche che possa distogliere

I’attenzione nel corso delle lezioni

10. Le assenze devono essere giustificate dai genitori attraverso il registro elettronico Argo , l'insegnante provvedera a

verificare sul registro. Se l'assenza dovuta a malattia supera i 3/10 giorni (Infanzia/Primaria) occorre presentare una

certificazione medica. L'alunno il cui genitore non ha giustificato non sara accolto in classe.

11.  Gli alunni dovranno utilizzare i servizi igienici solo in concomitanza delle 2 merende: vi si recheranno in fila

accompagnati dal docente e con 1’ausilio dei collaboratori scolastici. Solo in casi d’urgenza, gli alunni potranno utilizzare

i servizi igienici durante le attivita didattiche uscendo dalle aule durante le ore di lezione non piu di uno alla volta su

autorizzazione del docente e con la vigilanza del collaboratore scolastico.

12.  Si dispone che tutti gli alunni della scuola Primaria vengano a scuola indossando un’ uniforme scolastica composta

da un pantalone blu scuro, una maglia modello polo con il logo della scuola sul lato cuore e un cappellino donato dalla

scuola, entrambi di colore blu royal.

13.  Nel periodo invernale detta uniforme estiva sara sostituita dal grembiule blu scuro con il colletto bianco e logo della

scuola sul lato sinistro.

14. Al cambio di insegnante, negli spostamenti da un'aula all'altra, all'ingresso e all'uscita gli alunni devono tenere un

comportamento corretto ed educato. Non & permesso correre, uscire dalla classe senza autorizzazione, gridare nei corridoi e

nelle aule, ecc...

15. Durante le merende (ore 10.00 — 12.00), sia nell’aula didattica che nel cortile sono da evitare tutti i giochi che

possono diventare pericolosi (ad es. spingersi, salire e scendere le scale, ecc...): gli alunni dovranno seguire le indicazioni

degli insegnanti e dei collaboratori scolastici.

16. | servizi vanno utilizzati- in concomitanza delle merende - in modo corretto e devono essere rispettate le norme di
igiene e pulizia.

17. Gli alunni che, per motivi di salute, non potranno seguire le lezioni di scienze motorie e sportive dovranno presentare

al Dirigente Scolastico la domanda di esonero firmata dal genitore unita a certificato del medico di famiglia.

18. Per la pratica dell'attivita sportiva non agonistica, per la partecipazione a manifestazioni dovra essere presentato il
certificato di idoneita alla pratica sportiva rilasciato dal MMG o PLS.

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

Art. 21
Indicazioni
1. | genitori sono i responsabili piu diretti dell'educazione e dell'istruzione dei propri figli e pertanto hanno il dovere di
condividere con la scuola tale importante compito.

. | genitori dovranno preoccuparsi di fornire 2 merende. Nel rispetto delle delibere degli organi collegiali una delle due
merende sara la frutta fresca mentre 1’altra potra variare tra: macedonia di frutta, barrette ai cereali, torta fatta in casa,
confettura senza zuccheri, frutta fresca, frutta secca, yogurt, cioccolato, spremuta di frutta (no succhi di frutta, no bibite
gassate), biscotti secchi, prodotti da forno (treccine, brioche, pane di rimacinato, grissini), bocconcino (con prosciutto o
fesa di tacchino o pollo o formaggino), ortaggi, fette biscottate.

3. | genitori sono invitati a controllare i compiti e le lezioni assegnate, le eventuali annotazioni degli insegnanti, le
comunicazioni della scuola;

4. 1 genitori hanno il dovere supportare i figli durante lo studio pomeridiano.

5. Non & consentito festeggiare i compleanni in classe per tutelare la sicurezza alimentare degli alunni e garantire il
regolare svolgimento dell’attivita didattica.

6. | genitori hanno il compito di aiutare i figli a preparare la cartella corredandola di tutto il materiale didattico necessario
per lattivita di studio giornaliera; non saranno prese in consegna dai cc.ss. merende, borracce e materiale didattico al
fine di evitare rischiosi disservizi

7. Sarebbe opportuno che i genitori cercassero di:

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

e stabilire rapporti corretti con gli Insegnanti, collaborando a costruire un clima di reciproca fiducia e di fattivo
sostegno;

e controllare, leggere e firmare tempestivamente le comunicazioni avute tramite Informascuola o sul diario;
e  partecipare con regolarita alle riunioni previste;
e favorire la partecipazione dei figli a tutte le attivita programmate dalla scuola;
e osservare le modalita di giustificazione delle assenze, dei ritardi e delle uscite anticipate;
e sostenere gli Insegnanti controllando I'esecuzione dei compiti a casa.
8. Gli insegnanti sono disponibili ad incontri individuali, tutte le volte che la situazione lo richiedera o quando venga fatta
esplicita richiesta in tal senso dalla famiglia. In questi casi si concorda, tramite il diario degli alunni, I'orario di
ricevimento. La scuola, in casi urgenti o per segnalare situazioni particolari, inviera alle famiglie degli alunni una cartolina
di convocazione.
9. In caso di sciopero del personale la scuola avvertira le famiglie con apposita circolare e con congruo anticipo. Non
sempre sara possibile garantire il normale svolgimento delle lezioni. E' possibile, quindi, che gli alunni presenti in scuola
siano suddivisi in gruppi e affidati per la vigilanza ai docenti non scioperanti. In situazioni di emergenza verranno
comungue impartite opportune disposizioni. In ogni caso ogni genitore € tenuto, nel giorno di indizione di sciopero, ad
attendere che 1’Istituzione Scolastica pubblichi, entro un tempo congruo i dati relativi all’adesione allo sciopero del
personale e, quindi, della permanenza a scuola dei propri figli.

10. I genitori e la scuola sottoscrivono un Patto di Corresponsabilita di cui all’art. 3 DPR 235/2007, nota MIUR n. 3602

del 31/7/2008 e DPR 249/1998. 11 Patto nasce per fondare un’alleanza educativa sui ruoli paritetici di famiglia e scuola, al

fine di impegnare le famiglie, fin dal momento dell’iscrizione, a condividere con la scuola i nuclei fondanti dell’azione
educativa. La competenza ad elaborare ed approvare il documento & del Consiglio di istituto, dove sono rappresentate le
diverse componenti della comunita scolastica. Il patto verra sottoscritto dai genitori degli alunni e dall’istituzione

scolastica. Nell’ambito delle elezioni dei rappresentanti dei Consigli di Interclasse/Intersezione, i Docenti Coordinatori di

ciascuna Classe/Sezione, avvalendosi dell’aiuto e delle competenze di tutti i loro Colleghi, illustreranno ai genitori il Patto

educativo di corresponsabilita richiedendo la sottoscrizione del modulo recante la Dichiarazione di accettazione e

conoscenza di un patto Educativo di Corresponsabilita.

11.  Allo scopo di mantenere vivo e proficuo I'affiatamento tra le famiglie e la scuola i genitori sono invitati ad utilizzare

al massimo le occasioni offerte partecipando alle assemblee di classe ed ai colloqui individuali con i docenti nelle

occasioni di ricevimento. Sono gradite e possibili anche altre forme di collaborazione o proposte di riunioni suggerite dai
genitori stessi.
Art. 21 bis
Accoglienza, vigilanza e uscita autonoma alunni

A seguito di pareri espressi da diverse Avvocature dello Stato e delle diverse sentenze susseguitesi, questa Istituzione

Scolastica intende adottare, con il presente articolo, disposizioni interne all’Istituto onde esercitare la vigilanza, effettivae

potenziale® dei minori ad essa affidati.

1. Siricorda che I’obbligo di sorveglianza sugli alunni, dal momento in cui essi entrano a scuola, prima dell’inizio delle
lezioni, durante le stesse e al momento dell’uscita degli alunni, spetta al personale Docente (5° comma dell’art. 27
C.CN.L). L’arco temporale di estensione degli obblighi infatti perdura dal momento in cui ha avuto inizio
I’affidamento alla Scuola e fino a quando il minore, riconsegnato agli esercenti potesta parentale, rientra ad ogni
effetto giuridico sotto la sorveglianza parentale.

2. In caso di assenza o di ritardo da parte del personale Docente per causa di forza maggior, &€ obbligo del Docente
interessato avvisare sia la Segreteria che la sede di servizio per 1’adozione delle necessarie misure organizzative, a
tutela della sicurezza degli alunni e per la definizione delle conseguenti responsabilita in vigilando.
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10.

1.

11 personale ausiliario provvedera comunque a rilevare prontamente 1’assenza/ritardo dei Docenti e nell’eventualita di
classi scoperte (ad esempio di attesa di supplente), si conferma affidamento temporaneo degli alunni al personale
ausiliario (breve durata) o la suddivisione nelle altre classi della scuola: in tal caso il controllo della situazione
compete innanzi tutto al personale ausiliario, ma naturalmente impegna 1’attenzione e la disponibilita di tutti gli
operatori (in particolari per gli insegnanti delle classi adiacenti), nell’interesse primario dei minori.

Al termine della giornata scolastica 1’uscita degli alunni avviene sotto la vigilanza del personale Docente, che &
obbligato a vigilare ed ad accompagnare gli alunni fino al limite di pertinenza della sede scolastica, individuata nel
cancello d’ingresso.

Gli alunni devono essere affidati agli esercenti potesta parentale, oppure a persona maggiorenne delegata dagli stessi.

Se si chiede di affidare il proprio figlio ad altra persona adulta, occorre fare richiesta scritta al Dirigente Scolastico,
indicando nella domanda il nome di questa persona di fiducia e presentandola successivamente agli insegnanti. |
genitori separati dovranno chiarire, con documentazione scritta, la loro situazione familiare rispetto ai figli.

Con I’orario stabilito per 1’uscita cessa la responsabilita dei Docenti e subentra quella degli esercenti potesta parentale
che puntualmente devono riprendere i propri figli.

In caso eccezionale di ritardo da parte dell’esercente potesta parentale, I’alunno viene affidato al Docente per ulteriori
05 minuti dall’orario fissato per il termine delle lezioni, poi al collaboratore scolastico addetto alla vigilanza per altri
05 minuti, si telefonera successivamente ai vigili urbani e alla polizia affinché assumano i provvedimenti del caso.
Sono concessi permessi per uscite anticipate solo per sedute medico-specialistiche o terapie riabilitative non
procrastinabili in orario pomeridiano. L’uscita anticipata va comunque sempre richiesta e verra annotata sul registro
elettronico Argo. Si precisa comungue che qualsiasi deroga in materia di orario scolastico non puo avere carattere di
sistematicita.

Infine qualora un alunno dovesse lasciare la scuola per indisposizione sopravvenuta, si provvede ad avvisare
tempestivamente la famiglia e a consegnare ’alunno agli esercenti potesta parentale o ad altre persone da loro
delegate. In caso di infortunio, il primo soccorso ¢ prestato dall’insegnante di classe, coadiuvato dalla figura sensibile
opportunamente preparata per specifici casi e dal collaboratore scolastico al piano. Se I’infortunio ¢ reputato piuttosto
grave e bisognevole di intervento medico, I’insegnate o altro adulto presente telefonera agli esercenti potesta parentale
per informarli e al pronto intervento della pubblica assistenza per il trasporto dell’infortunato al pronto soccorso.
L’alunno in questi casi sara accompagnato dal Docente di classe che 1’assistera anche oltre il proprio orario di lavoro
e comunque fino all’affidamento del minore al proprio esercente potesta parentale o a persona delegata.

Art. 22
Accesso dei genitori nei locali scolastici
Non & consentita per nessun motivo la permanenza dei genitori nelle aule o nei corridoi all'inizio delle attivita

didattiche, salvo particolari casi che saranno valutati di volta in volta.

2.
de
co

L'ingresso dei genitori nella scuola, durante le attivita didattiche, & consentito esclusivamente in caso di uscita anticipata
| figlio. Gli insegnanti, pertanto, si asterranno dall'intrattenersi con i genitori durante l'attivita didattica anche per
[loqui individuali riguardanti I'alunno.

3. I genitori degli alunni possono accedere agli edifici scolastici laddove previsto e comunicato con avvisi e circolari
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CAPO VII
MENSA

Art. 23
Norme sul servizio mensa

1. Il servizio mensa é regolato da specifico regolamento, emanato ogni anno con Circolare Comunale, elaborato sulla base

delle indicazioni dell’ ASL e I’ Amministrazione Comunale.

2. In relazione all’istituzione del servizio mensa, viene costituito, all’interno della scuola, il gruppo HACCP nominato dal

Dirigente Scolastico in ottemperanza al D. Leg.vo 155/97.

3. All’inizio di ogni anno scolastico, con delibera del Consiglio di Circolo, viene nominata una commissione di garanzia

costituita dal Presidente del Consiglio e da due genitori componenti lo stesso organo.

4. Compiti della commissione sono di verificare la corretta attuazione delle norme soprattutto igienico-sanitarie e di

esprimere valutazione sulla qualita del servizio.

5. Larefezione per i Docenti in servizio € gratuita.

6. Il Comune di Palermo attiva e gestisce il servizio di refezione scolastica, su richiesta delle famiglie
interessate, nell'ambito del diritto allo studio, per facilitare 1’accesso e la frequenza alle attivita scolastiche
pomeridiane.

7. 1l servizio di refezione scolastica & un servizio a domanda individuale, destinato agli alunni che frequentano
le scuole pubbliche dell’infanzia, le scuole primarie e le scuole secondarie di primo grado, site nel territorio
del Comune di Palermo per le quali ¢ prevista la continuita dell’attivita scolastica nel pomeriggio e che
presentano apposita istanza.

8. Usufruisce del servizio di refezione scolastica anche il personale docente e non docente statale/comunale
delle scuole dell’infanzia, primarie e secondarie di primo grado, purché in servizio al momento della
somministrazione dei pasti con funzione di vigilanza e/o assistenza educativa.

9. possono usufruire del servizio di refezione scolastica, previo pagamento della quota di contributo dovuta, il
personale docente delle scuole dell’infanzia, primaria e secondaria, nonché i collaboratori scolastici,
impegnati in attivita di vigilanza ed assistenza educativa, che per esigenza personale decidono di usufruire del
pasto. La quota di contribuzione e le modalitd di accesso al servizio per questa tipologia di personale
verranno comunicate successivamente.

10. Sia il personale addetto alla produzione, al trasporto ed alla distribuzione dei pasti, che il personale
addetto al servizio mensa, nonché gli Insegnanti responsabili dell’autocontrollo (HACCP) nei Centri di
refezione seguono corsi di formazione e di aggiornamento professionale.

11.  Gli utenti sono tenuti a conformarsi al menu dietetico stabilito.

12.  Sono previste diete standard, tra cui anche la dieta VVegetariana, nonché diete per chi professa la religione
Musulmana, o Ebraica; in tal caso la richiesta di questa tipologia di dieta va effettuata contestualmente alla
domanda di iscrizione.

13.  Per motivi di salute, sono previste alcune diete speciali la cui richiesta dovra essere corredata da
certificazione medica.

14. Laddove sia stata richiesta una dieta speciale per motivi di salute, si potra procedere al pagamento del
ticket soltanto dopo avere ottenuto il nulla osta alla dieta stessa da parte dell’Ufficio comunale.

15. E fatto divieto assoluto di introdurre a scuola alimenti alternativi a quelli forniti dalla ditta autorizzata dal

Municipio di Palermo. Eventuali deroghe sono concesse a giudizio insindacabile del Dirigente Scolastico.
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CAPO VIII
LABORATORI

Art. 24
Uso dell’aula multimediale
1. Il laboratorio € assegnato, dal Dirigente Scolastico all'inizio di ogni anno, alla responsabilita di un docente che ha il
compito collaborare con I’animatore digitale, di mantenere un inventario del materiale disponibile, curare il calendario
d'accesso allo stesso, proporre interventi di manutenzione, ripristino, sostituzione di attrezzature, ecc...
2. 11 responsabile d’aula concorda con i docenti interessati € con il Dirigente Scolastico le modalita ed i criteri per
I'utilizzo del laboratorio in attivita extrascolastiche.
3. In caso di danni, manomissioni, furti alle attrezzature il responsabile del laboratorio o il docente di turno, sono tenuti a
interrompere le attivita se le condizioni di sicurezza lo richiedono e a segnalare la situazione tempestivamente in
Presidenza per I'immediato ripristino delle condizioni di efficienza e al fine di individuare eventuali responsabili.
4. L'orario di utilizzo del laboratorio sara regolamentato da un registro sul quale i docenti segneranno il giorno e ’ora in
cui vorranno usufruire dell’aula di informatica.
5. Le responsabilita inerenti I'uso del laboratorio, sia per quanto riguarda la fase di preparazione delle attivita sia per quella
di realizzazione delle stesse con gli allievi, competono all'insegnante nei limiti della sua funzione di sorveglianza ed
assistenza agli alunni.
6. L'insegnante avra cura, all'inizio ed alla fine di ogni lezione, di verificare I'integrita di ogni singola postazione e di ogni
singolo strumento utilizzato. L'insegnante, qualora alla fine della lezione dovesse rilevare danni che non erano presenti
all'inizio, é tenuto a darne tempestiva comunicazione al responsabile d’aula e all’animatore digitale.
8. Ogni docente ¢ tenuto ad annotare sul registro elettronico 1’ora, il giorno e le attivita svolte nell’aula di informatica.

Art. 25
Sussidi didattici

1. La scuola ¢ fornita di sussidi per il lavoro educativo-didattico e di materiale. | docenti interessati potranno rivolgersi alla
persona incaricata a tale scopo. | docenti e gli alunni sono tenuti a curare il buon uso, la conservazione e la piena efficienza
dei sussidi.

Art. 26
Diritto d'autore
1. 1l materiale cartaceo, audiovisivo ed informatico & sottoposto alla normativa sui diritti d'autore, quindi i docenti si
assumono ogni responsabilita sulla riproduzione e/o duplicazione dello stesso.

Art. 27
Uso esterno della strumentazione tecnica
(macchine fotografiche, telecamere, portatili, sussidi vari, ecc...)

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

Art.28
Mediateca e sala lettura

1. La mediateca e la sala lettura costituiscono uno strumento didattico di primaria importanza per la vita della scuola, essa
e accessibile a tutti i docenti e studenti.
2. Il Dirigente Scolastico nomina i responsabili con il compito di sovrintendere al loro funzionamento e verificare
periodicamente la consistenza delle dotazioni, i registri per il prestito, I'aggiornamento della schedatura e del catalogo.
3. Compito dei responsabili & quello di raccogliere, ordinare, descrivere il materiale librario, documentario, audiovisivo ed
informatico in qualunque modo appartenente alla scuola e promuoverne l'uso da parte di alunni e docenti.
4. Alla mediateca ed alla sala lettura si accede secondo un calendario settimanale prestabilito e opportunamente
pubblicizzato.
5. 1 Collegio dei Docenti promuove I'aggiornamento del patrimonio librario, documentario, audiovisivo ed informatico,
secondo le esigenze didattiche e culturali dell'lstituzione, recependo i suggerimenti specifici espressi dai docenti e dalle
altre componenti scolastiche per quanto di loro competenza.
6. I libri — in prestito uno alla volta- possono essere dati in prestito per un periodo di 15 giorni, prorogabili di altri 15 se
nessun altro ha richiesto lo stesso materiale; il materiale audiovisivo pud essere dato in prestito per non piu di due giorni,
compatibilmente con la programmazione dei docenti.
7. 1l materiale concesso in prestito viene annotato nell'apposito registro.
8. Chi non restituisce il materiale avuto in prestito nei tempi previsti & escluso dal prestito per un periodo di sei mesi. |
costi relativi ai libri - o altri materiali - smarriti o deteriorati saranno sostenuti da chi ha causato il danno.
9. La banda ultralarga, il cablaggio degli edifici, I’acquisto dei monitor touch screen per ciascuna aula didattica ¢ la
digitalizzazione dei libri consentiranno la sperimentazione della Biblioteca 2.0
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Art. 29

Uso degli strumenti di scrittura e duplicazione
1. Le attrezzature dell'lstituto per la stampa e la riproduzione (macchine da scrivere, fax, fotocopiatrice, ciclostile,
computer), oltre al primario uso didattico ed amministrativo, possono essere utilizzate da tutte le componenti scolastiche
per attivita di esclusivo interesse della scuola. E escluso I'utilizzo degli strumenti della scuola per scopi personali.
2. Nella scuola & ubicato un centro stampa dove sono presenti operatori addetti al servizio duplicazione e fascicolatura. Le
modalita di utilizzo e I'orario del centro stampa sono resi pubblici all'inizio di ogni anno scolastico.
3. L'uso delle fotocopiatrici, per motivi di sicurezza e per evitare guasti, & riservato al personale incaricato.
4. 1l materiale cartaceo & sottoposto alla normativa sui diritti d'autore, quindi i richiedenti si assumono ogni responsabilita
sulla riproduzione e/o duplicazione dello stesso.
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CAPO IX

SICUREZZA
Art. 30
Norme di comportamento di prevenzione generale
Alunni:

1. osservare le disposizioni e le istruzioni impartite dai Docenti;

2. segnalare immediatamente ai Docenti o al Personale Ausiliario le eventuali condizioni di pericolo di cui si
viene a conoscenza;

3. nonrimuovere o modificare senza autorizzazioni i dispositivi di sicurezza e di segnalazione o di controllo;

4. apprendere con la massima attenzione quanto impartito dai Docenti;

5. non correre nei corridoi;

6. non spiccare salti dai gradini delle scale;

7. evitare scherzi che possono creare pericoli;

8. non compiere interventi di alcun genere sulle macchine elettriche e per motivo alcuno;

9. non sporgersi dalle finestre né buttare oggetti.

Docenti:

1. quando ¢ usata la cassetta di primo soccorso, preoccuparsi di fare ripristinare la scorta;

2. ricordare che un’apparecchiatura elettrica puo essere considerata fuori uso solo se € priva della sping;

3. sistemare i banchi e le sedie in modo da facilitare la fuga;

4. segnalare immediatamente le cause di pericolo rilevate;

5. nontogliere o superare le barriere che bloccano il passaggio in aree pericolose;

6. rivolgersi al personale addetto prima di disinfettare ogni ferita o taglio;

7. ricordare che é vietato distribuire farmaci;

8. non posteggiare le auto, le moto o le biciclette davanti ai cancelli, sui pozzetti di intercettazione dell’acqua o
presso gli attacchi dell’acqua dei Vigili del Fuoco;

Personale ATA:

1. Coadiuvare con gli insegnanti, in caso di pericolo grave ed immediato, durante 1’esodo di tutta la scolaresca
dell’edificio scolastico;

2. procedere giornalmente al controllo delle vie di esodo e sincerarsi che le stesse hon siano ostruite;

3. attenersi scrupolosamente alle disposizioni impartite nel piano di emergenza;

4. se & usata la cassetta di primo soccorso, preoccuparsi di fare ripristinare la scorta;

5. ricordare che un’apparecchiatura elettrica puo essere considerata fuori uso solo se é priva della spina;

6. non posteggiare le auto, le moto o le biciclette davanti ai cancelli, sui pozzetti di intercettazione dell’acqua 0
presso gli attacchi dell’acqua dei Vigili del Fuoco;

7. sistemare i banchi e le sedie in modo da facilitare la fuga;

8. segnalare immediatamente le cause di pericolo rilevate;

9. non togliere o superare le barriere che bloccano il passaggio in aree pericolose;

10. ricordare che & vietato distribuire farmaci;

11. aprire le porte delle uscite di sicurezza durante ’attivita scolastica. L’apertura va effettuata prima dell’inizio
delle lezioni.

12. controllare le attrezzature e gli impianti di sicurezza periodicamente in modo da garantirne ’efficienza;

13. attenersi scrupolosamente alle disposizioni ricevute dal proprio superiore;

14. osservare scrupolosamente tutte le prescrizioni in materia di sicurezza ed igiene richiamate da specifici cartelli
o indicate dai propri superiori;

15. non usare macchine, impianti ed attrezzature senza autorizzazione;

16. non eseguire operazioni 0 manovre non di propria competenza, o di cui non si € a perfetta conoscenza: in casi
dubbi occorre rivolgersi al proprio superiore;

17. non rimuovere gli estintori dalla posizione segnalata;

18. controllare che ogni contenitore deve riportare I'etichetta con l'indicazione ben leggibile del contenuto;

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

20. segnalare tempestivamente al proprio superiore ogni eventuale anomalia o condizione di pericolo rilevata;

21. incaso di infortunio, riferire al piu presto ed esattamente ai propri superiori sulle circostanze dell'evento;

22. mantenere pulito ed in ordine il proprio posto di lavoro;

23. disporre in modo ordinato, stabile e razionale gli attrezzi di uso comune;

24. adoperare gli attrezzi solamente per I'uso cui sono destinati e nel modo piu idoneo evitando l'uso di mezzi di
fortuna o di attrezzi diversi da quelli predisposti o di apportare agli stessi modifiche di qualsiasi genere;

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

26. in caso di movimentazione manuale di materiali (risme di carta, dossier, ecc:) mantenere la schiena eretta e le

braccia rigide, facendo sopportare lo sforzo principalmente dai muscoli delle gambe. Durante il trasporto a
mano, trattenere il carico in modo sicuro nei punti di piu facile presa e se necessario appoggiarlo al corpo, con
il peso ripartito sulle braccia; 15
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27. manipolare vetri o materiale pungente con i guanti;

28. negli armadi o negli scaffali disporre in basso i materiali piu pesanti;

29. non dare in uso scale, utensili e attrezzi al personale di ditte esterne che si trovino a lavorare nella scuola;
30. negli archivi il materiale va depositato lasciando corridoi di 90 cm;

31. riporre le chiavi nelle apposite bacheche, dopo I'uso.

CAPO X
COMUNICAZIONI

Art. 31
Distribuzione materiale informativo e pubblicitario

1. Nessun tipo di materiale informativo o di pubblicita varia potra essere distribuito nelle classi, 0 comunque nell'area
scolastica, senza la preventiva autorizzazione del Dirigente Scolastico.

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

3. E garantita la possibilita di scambio e di circolazione di ogni tipo di materiale utilizzabile nel lavoro scolasticoe di
quello frutto del lavoro della scuola stessa e delle classi.

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

5. 1l Dirigente Scolastico disciplinera la circolazione del materiale.

Art. 32
Comunicazioni docenti - genitori
1. Saranno programmati annualmente incontri pomeridiani delle famiglie con gli insegnanti della scuola. Inoltre, qualora
se ne ravvisi la necessita, verranno inviate alle famiglie tempestive informazioni scritte relative, secondo i casi, alla
frequenza, al profitto, al comportamento dell'alunno: in particolare, saranno comunque comunicate alle famiglie le
valutazioni quadrimestrali.

Art. 33
Comunicazioni scuola — genitori
1. Ogni comunicazione riguardante la vita della scuola, in ogni suo aspetto, avverra attraverso avvisi e circolari che
saranno pubblicati sul sito web della scuola e sulla bacheca del registro elettronico Argo;
2. Con la presa visione, ogni genitore dichiara di essere a conoscenza del testo contenuto nell’avviso e nella circolare.

Art. 34
Informazione sul Piano Triennale dell'offerta
formativa

1. All'inizio dell'anno scolastico il Presidente dell’Interclasse/Intersezione illustra alle famiglie le opportunita offerte dal
piano dell'offerta formativa, comprensivo di tutte le attivita e iniziative didattiche e formative facoltative e/o opzionali.

2. Le attivita didattiche aggiuntive facoltative saranno organizzate secondo tempi e modalita che tengano conto dei ritmi
di apprendimento e delle esigenze di vita degli studenti.

3. Le comunicazioni ai genitori avvengono normalmente con la pubblicazione sul sito della scuola e sulla bacheca del

registro elettronico Argo.
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CAPO XI
ACCESSO DEL PUBBLICO

Art. 35

Accesso di estranei ai locali scolastici
1. Ogni visitatore, sia esso genitore e/o fornitore, € tenuto a farsi identificare dal personale addetto in portineria;
contestualmente gli verra consegnato un tesserino identificativo numerato che lo stesso dovra tenere ben in vista durante la
propria permanenza a scuola. Esauriti i motivi della presenza a scuola, il visitatore riconsegnera il tesserino al personale
addetto.
2. Qualora i docenti ritengano utile invitare in classe altre persone in funzione di "esperti" a supporto dell'attivita didattica
chiederanno, di volta in volta, l'autorizzazione al Dirigente Scolastico. Gli "esperti" permarranno nei locali scolastici per il
tempo strettamente necessario all'espletamento delle loro funzioni. In ogni caso la completa responsabilita didattica e di
vigilanza della classe resta del docente.
3. Nessuna persona estranea e comunque non fornita di autorizzazione rilasciata dal Dirigente Scolastico o suo delegato
puo entrare nell'edificio scolastico dove si svolgono le attivita didattiche.
4. Dopo I'entrata degli alunni verranno chiuse le porte d'accesso e i cancelli. Per qualunque comunicazione con gli esterni
il personale addetto al servizio portineria dovra utilizzare il videocitofono e solo dopo avere identificato il visitatore ne
permettera 1’accesso.
5. | tecnici che operano alle dipendenze della Amministrazione Comunale possono accedere ai locali scolastici per
I'espletamento delle loro funzioni.

CAPO XI11
CIRCOLAZIONE MEZZI ALL'INTERNO DELL'AREA SCOLASTICA

Art. 36

Accesso e sosta
1. Non & consentito I'accesso con la macchina nel cortile dei plessi scolastici ad eccezione delle persone e dei mezzi
autorizzati.
2. | mezzi devono procedere a passo d'uomo e con prudenza allorché transitano su aree interne di pertinenza della
scuola.
3. In casi di emergenza, per comportamenti non prudenti o quando si ravvisano difficolta di funzionamento e di uso
degli spazi interessati, il Dirigente Scolastico pud adottare i provvedimenti opportuni, anche di carattere restrittivo.
4. 1 veicoli degli operatori che devono effettuare interventi di manutenzione nella struttura scolastica sono autorizzati ad
entrare nelle aree procedendo a passo d'uomo e con prudenza.

CAPO XIlI
DISPOSIZIONI FINALI

Art. 37
Approvazione e modifiche Regolamento
1. 1l Regolamento ¢ approvato dal Consiglio di Circolo a maggioranza assoluta dei componenti.
2. Eventuali modifiche o integrazioni sono ugualmente approvate a maggioranza assoluta.

Art. 38

Pubblicizzazione Regolamento
Copia del regolamento protocollato é inviata:
Ad Amministrazione trasparente
Agli 00.CC;;
Ai Genitori;
Al Personale ATA
Al Direttore SS.GG.AA

agrwdE

Art. 40
AppendiciA-B-C-D-E-F-G-H-I-L-M-N
Al presente Regolamento sono allegate le seguenti appendici che ne costituiscono parte integrante e di approfondimento
per ’applicazione dei precedenti articoli tematici ed elaborati ai sensi delle disposizioni vigenti che ne stabiliscono le
pertinenze:

APPENDICE - A - : Schema di regolamento viaggi ed uscite d'istruzione;
APPENDICE - B - : Schema di regolamento rete informatica d'istituto;
APPENDICE - C -: 1. Criteri e punteggi per graduatoria di ammissione alla scuola dell’Infanzia;
2.Criteri e punteggi per iscrizioni alla prima classe.
APPENDICE - D - :Criteri di assegnazione dei Docenti alle classi.
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APPENDICE - E - : Procedura per la denuncia degli infortuni;

APPENDICE - F - : Schema di regolamento contenente criteri e limiti per lo svolgimento dell'attivita negoziale da parte
del Dirigente Scolastico, ai sensi del decreto 129/2018

APPENDICE - G - : Schema di regolamento per la disciplina degli incarichi di insegnamento agli esperti esterni ai
sensi del D.I. 129/2018

APPENDICE — H- : Regolamento Aula Informatica

APPENDICE - I- : Regolamento Aula Musicale

APPENDICE — L- : Disposizioni relative all’'uso del badge e disposizioni generali

APPENDICE — M- : Regolamento per l’installazione e l’utilizzo di un sistema di videosorveglianza all’interno e

all’esterno dell’istituzione scolastica
APPENDICE — N- : Regolamento di disciplina

N.B.: Per tutto quanto non previsto nel presente Regolamento si fa riferimento alla vigente normativa.
Il presente Regolamento € parte integrante del Piano Triennale dell’Offerta Formativa.

18

DIREZIONE DIDATTICA “ROSOLINO PILO”
REGOLAMENTO D’ISTITUTO



APPENDICE A

Schema di regolamento viaggi ed uscite d'istruzione
1. La scuola considera i viaggi di istruzione, le visite guidate a musei, mostre, manifestazioni culturali di interesse
didattico, lezioni con esperti e visite a enti istituzionali 0 amministrativi, la partecipazione ad attivita teatrali e sportive, i
soggiorni presso laboratori ambientali, la partecipazione a concorsi provinciali, regionali, nazionali, a campionati o gare
sportive, a manifestazioni culturali o didattiche parte integrante e qualificante dell'offerta formativa e momento
privilegiato di conoscenza, comunicazione e socializzazione.
2. 1l Consiglio di Interclasse o di Intersezione, prima di esprimere il parere sui relativi progetti, li esamina,
verificandone la coerenza con le attivita previste dalla programmazione collegiale e I'effettiva possibilita di svolgimento
e nell'ipotesi di valutazione positiva, indica gli accompagnatori, compreso I'accompagnatore referente.
3. Se l'iniziativa interessa un'unica classe sono necessari minimo 2 accompagnatori, se piu classi, 1 ogni 15 alunni; un
accompagnatore ogni uno/due alunni in situazione di handicap secondo le occorrenze. La funzione di accompagnatore
puod essere svolta anche dai collaboratori scolastici. Nel designare gli accompagnatori i Consigli di Interclasse o di
Intersezione, provvederanno ad indicare sempre un accompagnatore in piu per ogni classe per subentro in caso di
imprevisto. E' auspicabile che gli accompagnatori siano scelti all'interno della classe interessata. Se l'insegnante
accompagnatore presta servizio in altri plessi & tenuto a concordare con la Dirigenza gli eventuali impegni.
4. Si auspica la totale partecipazione della classe. Il limite numerico dei partecipanti al di sotto del quale non verra
concessa l'autorizzazione € pari all'80% degli alunni frequentanti la classe.
5. 1 Collegio Docenti individua ogni anno scolastico una F.S. al POF con il compito di coordinare il Piano delle Uscite
e dei Viaggi Didattici della scuola
6. Per ogni uscita o viaggio deve essere individuato un docente referente.
7. In caso di viaggio di integrazione culturale con pernottamento, dopo I'approvazione del Consiglio di Interclasse, il
docente referente presenta la richiesta alla F.S. almeno 30 gg. prima della data del viaggio per dare modo alla Giunta
Esecutiva di scegliere ed approvare i preventivi di spesa
8. Qualora, eccezionalmente, si offrisse I'opportunita di una visita guidata (senza pernottamento) in occasione di mostre
o di altre manifestazioni culturali con scadenza non prevedibile, si impone comunque di presentare tutta la
documentazione necessaria non oltre il 15° giorno precedente la visita prevista.
9. Il numero degli alunni per docente accompagnatore non puo superare 15.
10. Gli alunni dovranno versare la quota prevista entro e non oltre il 15° giorno prima della partenza.
11. A norma di Legge non é consentita la gestione extra-bilancio, pertanto le quote di partecipazione dovranno essere
versate:
a. 0 c¢/o I’Istituto cassiere, individuato dalla scuola, che gestisce il servizio di cassa, tramite procedura Pagonline.
| versamenti potranno essere effettuati dalle singole famiglie o dal docente referente o da un genitore incaricato.
12.1 docenti accompagnatori al rientro devono compilare il modello per l'indennitd di missione, consegnarlo in
segreteria (allegare le eventuali ricevute nominative dei pasti consumati per i quali si ha diritto a rimborso) e
relazionare, con una sintetica memoria scritta, al Dirigente Scolastico.
13. Eventuali deroghe al presente Regolamento possono essere autorizzate dal Consiglio dell'lstituzione Scolastica.
14.L'uscita o il viaggio costituiscono vera e propria attivita complementare della scuola; quindi vigono le stesse norme
che regolano le attivita didattiche.
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APPENDICE B
Schema di regolamento rete informatica d'istituto

- Norme generali

1. Ogni anno scolastico il Dirigente Scolastico individua un Responsabile per la Rete ed il laboratorio d'informatica.

2. 1l personale che opera con la rete deve settimanalmente provvedere ad effettuare copie di backup del lavoro svolto. Tali
supporti dovranno essere custoditi in luogo sicuro. Il riutilizzo di supporti di memorizzazione per altri scopi deve prima
prevedere la loro formattazione.

3. 1l personale non autorizzato non pud accedere, né fisicamente né informaticamente, ai siti in cui sono custoditi dati e/o
informazioni sensibili.

4. 11 calendario delle lezioni per ’utilizzo del laboratorio di informatica € stilato dal Dirigente Scolastico all'inizio di ogni
anno scolastico.

5. L'accesso al laboratorio, in altri momenti, deve essere autorizzato e concordato con la Presidenza o con il Responsabile.
I collaboratori scolastici riceveranno il calendario con le autorizzazioni.

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

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

8. Non ¢ possibile cambiare di posto le tastiere, le stampanti, i mouse, le casse 0 qualunque altra attrezzatura o stampato
senza autorizzazione del Responsabile.

9. 1l personale docente e gli allievi dovranno aver cura di rispettare le procedure corrette di accensione, di utilizzo e di
spegnimento delle macchine. Gli allievi non devono mangiare o ingerire liquidi nei laboratori: le briciole possono causare
malfunzionamenti nelle tastiere e/o nelle altre periferiche.

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

11. Prima di uscire dal laboratorio occorre accertarsi che le sedie siano al loro posto, che non vi siano cartacce o rifiuti e
che tutte le apparecchiature elettriche siano spente.

12. Nell’armadio ubicato all’interno del laboratorio & conservata la manualistica, opportunamente numerata, del software
e dell'hardware delle postazioni presenti. Per accedere alla manualistica e ai CD o ai floppy relativi occorrera riferirsi al
Responsabile.

13. Per motivi di manutenzione ordinaria e/o straordinaria, i PC possono essere riformattati dai Responsabili senza alcun
preavviso. Ogni Docente, pertanto, avra cura di fare salvare i lavori eseguiti dagli alunni nei Floppy Disk

14. Periodicamente il Responsabile provvedera a coordinare I' aggiornamento del software antivirus e a verificare la
consistenza dei firewall.

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

- Policy d'lstituto

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

17. E' vietato cancellare o alterare file presenti in hard disk.

18. | Docenti e il personale amministrativo possono utilizzare le postazioni dell'lstituto per accedere in Internet solo per

scopi didattici o collegati alle attivita di lavoro degli uffici.

19. | software installati sono ad esclusivo uso didattico. Chiunque abbia bisogno di aggiornamenti o nuovi applicativi da

acquistare deve farne richiesta al Responsabile.

20. Non ¢ possibile effettuare copie del software presente nelle postazioni salvo autorizzazione del Responsabile e solo nel

caso si tratti di free software.

21. Non & possibile utilizzare e/o installare software diverso da quello di cui la scuola e regolarmente dotata di licenza di

utilizzo (I'elenco del software di cui la scuola possiede licenza € a disposizione per la consultazione nei laboratori; in ogni

caso ci si puo riferire al Responsabile). Si richiama I'osservanza delle norme per il rispetto del diritto d'autore e del
copyright.

22. E' vietato adottare comportamenti che possano interferire con la privacy e con la liberta di espressione.

23. E' vietato leggere o consultare le tracce di navigazione di altri utenti.

24. Non si devono inviare ad alcuno fotografie personali, di amici o di compagni.

25. E' vietato connettersi a siti proibiti.

26. Il software reperibile sulla rete pud essere coperto da brevetti e/o vincoli di utilizzo di varia natura. Leggere sempre

attentamente la documentazione di accompagnamento prima di utilizzarlo, modificarlo o redistribuirlo in qualunque modo

e sotto qualunque forma.

27. E' vietato tentare di alterare la propria identita di rete o tentare di impedire la propria identificazione.

28. E' vietato utilizzare le postazioni per arrecare molestie.

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

30. In rete occorre sempre rispettare tutti i vincoli di legge.

31. Comportamenti palesemente scorretti da parte di un utente, quali violare la sicurezza di archivi e computer della rete,
violare la privacy di altri utenti della rete leggendo o intercettando la posta elettronica loro
destinata,compromettere il funzionamento della rete e degli apparecchi che la costituiscono con programmi (virus,
trojan horses, ecc.) costruiti appositamente, costituiscono dei veri e propri crimini elettronici e come tali sono punibili.
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32. | docenti d'aula discuteranno con gli allievi della policy della scuola e degli eventuali problemi che possono
verificarsi nell'applicazione delle regole relative all'uso di internet.

Internet

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

34. E' vietato alterare le opzioni del software di navigazione.

35. L'utilizzo di Internet, da parte di Docenti e allievi e, € concesso solo per scopi didattici e di ricerca.

36. L'Istituzione Scolastica possiede un sito web per il quale ¢ stata nominata una Funzione Strumentale. E' possibile
richiedere la pubblicazione sul sito di rubriche o pagine: la richiesta verra vagliata ed eventualmente autorizzata dalla
funzione stessa. La pubblicazione in rete di foto di allievi € da evitare. Se cido non fosse possibile occorre acquisire la
liberatoria da parte dei genitori e possibilmente sfocare, con gli appositi software di ritocco fotografico, i volti.

37. 1l Responsabile provvede periodicamente a memorizzare su CD i log di navigazione e lo consegna al DS che lo
conserva in luogo sicuro.

38. | docenti possono utilizzare i servizi di mail anche in orario extrascolastico, concordando 1’accesso in laboratorio con
la Funzione strumentale.

39. Non aprire allegati provenienti da fonti non conosciute; non aprire allegati con estensione .exe, .com, .bat; riferirsi
sempre al docente d'aula o al Responsabile.

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

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

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

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

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

45. 1l docente d'aula curera che gli allievi registrino gli accessi ad Internet, dara chiare indicazioni su come devono
utilizzare internet, la posta elettronica e le chat room, informera che le loro navigazioni saranno monitorate.

Password

46. Tutti i PC degli uffici sono protetti da password. Cosi come previsto dal D. Leg.vo 196/03 il Responsabile del
trattamento dati & tenuto a sostituire le password almeno una volta ogni 3 mesi e consegnarle in busta chiusa al
Dirigente Scolastico che le custodira in luogo sicuro. La password sara sostituita ogni qualvolta che cambiera I’utente.
47. Le password devono avere un minimo di 8 caratteri, cifre e lettere, possibilmente minuscole e maiuscole.

48. Gli utenti eviteranno di utilizzare la stessa password per servizi differenti.

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

50. 1l Responsabile disabilitera la funzione di memorizzazione delle password nei browser.

51. 1l Responsabile attivera le password sia su Windows che sullo screensaver avendo cura in quest'ultimo caso che i
tempi siano adeguati.
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APPENDICE C

1. Criteri e punteggi per graduatoria di ammissione alla scuola dell’Infanzia
2. Criteri e punteggi iscrizioni alla prima classe.

Il Consiglio di Circolo, con la presente appendice, intende regolare in via permanente, salvo diversa indicazione del
Collegio Docenti, i criteri di accesso alla scuola dell’Infanzia ed alla Scuola Primaria.

1. Scuola dell’Infanzia

1. L’ufficio alunni, nel redigere annualmente la graduatoria degli aventi diritto all’iscrizione alla Scuola dell’Infanzia,
terra conto dei seguenti criteri attribuendo, altresi, il relativo punteggio.

2. Saranno stilate distinte graduatorie per I’accesso alla scuola dell’Infanzia a Tempo Normale — 8.00/16.00 - e tempo
ridotto - 8.00/13.00.

3. Il numero dei bambini ammesso alla frequenza verra determinato in funzione dei posti resisi disponibili nell’anno
scolastico di riferimento.

4. La richiesta alla frequenza al T.N. e T.R, effettuata all’atto dell’iscrizione, ¢ tassativa in quanto la stessa concorre a
determinare I’organico di diritto relativo all’a.s. di riferimento.

4. 1l passaggio da T.N. a T.R. e viceversa, dopo la pubblicazione delle graduatorie, potra avvenire solo dietro richiesta,
indirizzata al D.S., da parte del genitore o da chi esercita la patria potesta; gli alunni, in tale caso, saranno inseriti in
coda alla graduatoria richiesta indipendentemente dal posto occupato nella graduatoria di provenienza.

5. Per stabilire I’eta anagrafica, per I’attribuzione del punteggio, si fara riferimento alla Circolare Ministeriale, sulle
iscrizioni, emanata annualmente dal competente Ministero.

Nel caso in cui I’Istituzione Scolastica, ai fini della determinazione dell’organico, fosse impossibilitata a completare la
formazione di una Sezione a TN, per mancanza di richieste, 1’ufficio alunni contattera i genitori per comunicare loro
che la Scuola non pud evadere la richiesta e, pertanto, si da la possibilita di richiedere il Tempo ridotto.

CRITERI PUNTI

a. | Bambini che hanno compiuto i cinque anni di eta e residenti nel bacino di utenza o in via

“Guadagna” nel tratto compreso tra la via “Bergamo” e la via “Stazzone”. 20

b. | Bambini residenti nel territorio di eta compresa tra i 3 e i 5 anni anni segnalati dai Servizi Sociali 18
0 “diversamente abili”.

c. | Bambini di eta compresa tra i 3 e i 5 anni i cui genitori lavorano all’interno dell’Istituzione 16
Scolastica.

d. | Bambini di 5 anni figli di lavoratori nel territorio o i cui fratelli sono gia iscritti c/o sezioni/classi 14

di questa Scuola.

e. | Bambini di 4 anni residenti nel territorio. 12

f. | Bambini di 4 anni figli di lavoratori nel territorio o i cui fratelli sono gia iscritti c/o sezioni/classi 10
di questa Scuola.

g. | Bambini di 3 anni residenti nel territorio. 8
h. | Bambini di 3 anni figli di lavoratori nel territorio o i cui fratelli sono gia iscritti c/o sezioni/classi 6
di questa Scuola.
i. | Iscrizione aperta a tutti. 4
2. Criteri iscrizioni alla prima classe.
CRITERI PUNTI

a. | Bambini obbligati residenti nel bacino di utenza. 20
b Bambini residenti in  via “Guadagna” nel tratto compreso tra la via “Bergamo” e la via 18

" | “Stazzone”.
c. | Bambini residenti i cui genitori si avvalgono del diritto di anticipo alla frequenza; 16
d. | Bambini segnalati dai Servizi Sociali 0 “diversamente abili”. 14
e. | Bambini i cui genitori lavorano all’interno dell’Istituzione Scolastica. 12
f Bambini obbligati residenti fuori zona i cui fratelli sono gia iscritti c/o sezioni/classi di questa 10

" | Scuola.

Bambini obbligati residenti fuori territorio i cui genitori lavorano nei pressi dell’edificio 8

g scolastico;
h Bambini residenti fuori territorio i cui genitori si avvalgono del diritto di anticipo e lavorano nei 6

" | pressi dell’edificio scolastico;

i. | Bambini residenti fuori territorio i cui genitori si avvalgono del diritto di anticipo alla frequenza; 4
I. | Iscrizione aperta a tutti. 2
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APPENDICE D
Criteri di assegnazione dei Docenti alle classi

Gli artt. 7 e 10 del T.U. 297/94 stabiliscono che il Consiglio di Circolo formuli criteri per I’assegnazione dei Docenti
alle classi per cui con la presente appendice, il suddetto Organo Collegiale intende regolare in via permanente, salvo
diversa indicazione del Collegio Docenti, i criteri di assegnazione dei Docenti alle classi.

Premesso cio vengono di seguito riportati tali criteri:

a. assicurare, per quanto possibile, la continuita didattica in classe;

b. valorizzazione della competenza professionale e didattica specifica acquisita nel tempo ( anzianita di insegnamento
della disciplina).

c. nel caso di inizio nuovo corso studi (classi prime) e nel rispetto dell’anzianita di servizio nel Circolo, assegnazione ,
su richiesta specifica, di altra disciplina/classe, in presenza di posti resisi vacanti per trasferimento, assegnazione
prowvvisoria, incarico annuale, pensionamento.

d. in subordine al punto c. assegnazione a domanda di altra disciplina /classe, a Docenti che operano in classi diverse
dalla prima.
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APPENDICE E
Procedura per la denuncia degli infortuni

1 .Infortuni alunni
1. Obblighi da parte del docente
Prestare assistenza all'alunno e avvisare il Dirigente Scolastico o, in sua assenza, chi ne fa le veci;

Far intervenire I'autoambulanza ove necessario;

Awvvisare i familiari;

Far compilare, ai genitori, I’apposito modulo con il quale si rinuncia .

Accertare la dinamica dell'incidente;

Stilare, urgentemente, una relazione sui fatti accaduti e consegnarla al Dirigente Scolastico o, , in sua assenza, a chine
fa le veci;

Obblighi da parte della segreteria

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

Assumere a protocollo la dichiarazione del docente o di chi ha assistito all'infortunio e inviarlo in allegato a
ILN.A.l.L., ad autorita di P.S. ed all'assicurazione;

Assumere a protocollo, non appena se ne viene in possesso, la documentazione medica prodotta: 1 copia nel
fascicolo personale, la copia originale all'l.N.A.I.L., 1 copia conforme all'autorita di P.S., 1 copia conforme agli atti;

In caso di prognosi inferiore o uguale a tre giorni decade I'obbligo della denuncia all'l.N.A.I.L. e all'autorita diP.S.;

In caso di prognosi superiore a tre giorni compilare I'apposita modulistica per la denuncia d'infortunio (le prime 3
copie da inviare, tramite raccomandata, con lettera di accompagnamento entro 48 ore all' .LN.A.l.L., la quarta copia da
inviare all'autorita di P.S. del luogo dove € avvenuto l'infortunio o in mancanza al Sindaco del Comune con lettera di
accompagnamento entro 48 ore tramite raccomandata o fax o a mano con richiesta di ricevuta, la quinta copia in
originale nel fascicolo personale e la fotocopia agli atti);

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

Quando l'inabilita per infortunio pronosticato guaribile entro tre giorni si prolunghi al quarto o oltre, il termine della
denuncia decorre dal giorno di assunzione a protocollo del certificato medico attestante il prolungamento e seguire i
punti sopra esposti;

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

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

2. Infortuni durante le visite guidate o i viaggi d'istruzione

2. Obblighi da parte del docente
Portare con sé il modello di relazione d'infortunio
Prestare assistenza all'alunno;

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

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

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

Consegnare, al rientro, in segreteria ed in originale la relazione ed il certificato medico con prognosi ed eventuali
ricevute di spese sostenute.
Obblighi da parte della segreteria

Quanto previsto al punto 1.1 con la precisazione che se I'evento € accaduto in territorio estero l'autorita di P.S. da
considerare € quella del primo luogo di fermata in territorio italiano.

3. Infortuni occorsi in servizio a tutto il personale dentro I'istituto o nelle immediate vicinanze o durante le visite
guidate o i viaggi d'istruzione
3. Obblighi da parte dell'infortunato
Dare immediata notizia di qualsiasi infortunio gli accada al Dirigente Scolastico o, in sua assenza, a chi ne fa le
VECI;
Stilare urgentemente, se ne & in grado, il rapporto sul modulo interno prima di lasciare la scuolg;
Se l'infortunio avviene durante le visite guidate e i viaggi d'istruzione:
- recarsi in ospedale e richiedere la certificazione medica con prognosi;
- trasmettere con la massima urgenza e via fax all'ufficio della segreteria della scuola la relazione ed il certificato
medico con prognosi;
- consegnare, al rientro, in segreteria ed in originale la relazione ed il certificato medico con prognosi ed eventuali
ricevute di spese sostenute.
Obblighi da parte della segreteria
Quanto previsto al punto 1.1 con le opportune integrazioni e/o modifiche.




APPENDICE F

REGOLAMENTO D’ISTITUTO PER L'ACQUISIZIONE DI LAVORI, SERVIZI E FORNITUREE IL
RECLUTAMENTO DEGLI ESPERTI ESTERNI

ART.1-OGGETTO DEL REGOLAMENTO

ART. 2 -PRINCIPI

ART. 3 - FUNZIONI E POTERI DEL DIRIGENTE SCOLASTICO NELL’ATTIVITA

NEGOZIALE

ART. 4 - COMPETENZE DEL CONSIGLIO D’ISTITUTO NELL’ATTIVITA NEGOZIALE

ART. 5- STRUMENTI DI ACQUISTO E DI NEGOZIAZIONE

ART. 6- ACCORDI DI RETE PER GLI AFFIDAMENTI E GLI ACQUISTI

ART.7-PUBBLICITA, ATTIVITA INFORMATIVE E TRASPARENZA DELL’ATTIVITA
CONTRATTUALE

ART. 8 - REQUISITI DEI FORNITORI

ART.9 - ACQUISTI, APPALTI E FORNITURE

ART. 10 - ACQUISIZIONE DI FORNITURE E SERVIZI PER IMPORTI INFERIORI AEURO
10.000

ART. 11 - ACQUISIZIONE DI FORNITURE E SERVIZI PER IMPORTI SUPERIORI AEURO 10.000
ED INFERIORI A EURO 40.000

ART. 12 - ACQUISIZIONE DI FORNITURE E SERVIZI PER IMPORTI SUPERIORI AEURO 40.000
E INFERIORI ALLE SOGLIE DI RILEVANZA COMUNITARIA

ART. 13 — ACQUISIZIONE DI FORNITURE E SERVIZI PER IMPORTI SUPERIORI ALLESOGLIE
DI RILEVANZA COMUNITARIA

ART. 14 - NORME CONCERNENTI L’ACQUISIZIONE DI LAVORI PER IMPORTI PARI O
SUPERIORI Al 40.000,00 EURO

ARTICOLO 15 - BENI E SERVIZ] ACQUISIBILI IN ECONOMIA

ART. 16 - PROCEDIMENTO CONTRATTUALE

ART. 17 - VARIANTI IN CORSO DI ESECUZIONE DEL CONTRATTO

ART. 18 - SUBAPPALTO

ART. 19 - ESECUZIONE DI FORNITURE E SERVIZI

ART.20-COLLAUDO

ART.21-PAGAMENTI

ARTICOLO 22 - CONTRATTI DI SPONSORIZZAZIONE

ARTICOLO 23-USO TEMPORANEO E PRECARIO DELL’EDIFICIO SCOLASTICO

ARTICOLO 24 - CONTRATTI DI PRESTAZIONE D’OPERA (art. 43, c. 3 - art. 44, c.4 DLGS.219/2018)
ARTICOLO 25 - DISPOSIZIONI FINALI

ARTICOLO 26 - ENTRATA IN VIGORE E VALIDITA’

RIFERIMENTI NORMATIVI

R.D 18 novembre 1923, n. 2440, concernente I’amministrazione del Patrimonio e la Contabilitd Generale dello
Stato ed il relativo regolamento approvato con R.D. 23 maggio 1924, n. 827 e ss.mm. ii.;

Legge 7 agosto 1990, n. 241 “Nuove norme in materia di procedimento amministrativo e di diritto di accesso
ai documenti amministrativi” € ss.mm.ii.;



ART.

Decreto legislativo 16 aprile 1994, n. 297, e successive modificazioni, recante “Approvazione del testo unico
delle disposizioni legislative vigenti in materia di istruzione, relative alle scuole di ogni ordine e grado”;

Decreto del Presidente della Repubblica 8 marzo 1999, n. 275, concernente il Regolamento recante norme in
materia di autonomia delle Istituzioni Scolastiche, ai sensi della legge 15 marzo 1997, n. 59;

Decreto Legislativo 30 marzo 2001, n. 165 recante “Norme generali sull’ordinamento del lavoro alle dipendenze
della Amministrazioni Pubbliche” e ss.mm.ii.;

Legge 13 luglio 2015 n. 107, concernente “Riforma del sistema nazionale di istruzione e formazione e delega per
il riordino delle disposizioni legislative vigenti”;

Decreto Legislativo 18 aprile 2016, n. 50 “Codice dei contratti pubblici”;

Decreto Legislativo 19 aprile 2017, n.56, recante “disposizioni integrative e correttive del Decreto Legislativo
18 aprile 2016, n. 507,

Linee Guida ANAC attualmente vigenti aggiornate al Decreto Legislativo 19 aprile 2017, n.56;

Decreto Interministeriale 28 agosto 2018, n. 129, pubblicato in G.U. Serie Generale n. 267 del 16 novembre
2018, concernente “Regolamento recante istruzioni generali sulla gestione amministrativo- contabile delle
istituzioni scolastiche, ai sensi dell'articolo 1, comma 143, della legge 13 luglio 2015, n. 107”;

ARTICOLO 1- OGGETTO DEL REGOLAMENTO

Il presente regolamento disciplina:

a) lacquisizione da parte della D.D. Rosolino Pilo, di seguito chiamata “Istituto”, di forniture e servizi per
importi inferiori alle soglie di rilevanza comunitaria;

b) il reclutamento degli esperti esterni.

Il presente regolamento da attuazione alle disposizioni contenute all’articolo 36 del decreto legislativo 50/16

“Attuazione delle direttive 2014/23/UE, 2014/24/UE e 2014/25/UE sull'aggiudicazione dei contratti di

concessione, sugli appalti pubblici e sulle procedure d'appalto degli enti erogatori nei settori dell'acqua,

dell'energia, dei trasporti e dei servizi postali, nonché per il riordino della disciplina vigente in materia di

contratti pubblici relativi a lavori, servizi e forniture” nel rispetto delle Linee Guida in materia emanate da

ANAC.

Il presente regolamento recepisce integra e da attuazione alle nuove disposizioni contenute nel D.1.129/2018.

ARTICOLO 2-PRINCIPI

La gestione amministrativo-contabile dell’Istituto si ispira ai principi fondamentali di competenza e dicassa, ed é
improntata a criteri di efficacia, efficienza ed economicita, e si conforma ai principi di trasparenza, annualita,
universalita, integrita, unita, veridicita, chiarezza, pareggio, armonizzazione, confrontabilita e monitoraggio (art.
2 c. 1 del D.I. n. 129/2018), nonché ai principi di tempestivita, correttezza, libera concorrenza, non
discriminazione, pubblicita e rotazione (art. 30 comma 1 del D. Lvo 50/16).

Ove i principi indicati pregiudichino 1’economia e ’efficacia dell’azione ed il perseguimento degli obiettivi
dell’Istituto, gli organi competenti, con provvedimento motivato, potranno avvalersi del sistema ritenuto piu
congruo, nel rispetto delle norme vigenti

3 — FUNZIONI E POTERI DEL DIRIGENTE SCOLASTICO NELL’ATTIVITA
NEGOZIALE (art. 44 D.1. 129/2018)



Il dirigente scolastico svolge Iattivita negoziale necessaria all’attuazione del P.T.O.F. ¢ del Programma Annuale, nel
rispetto delle deliberazioni del Consiglio di Istituto assunte ai sensi dell’articolo 45.

Il Responsabile dell’acquisizione di forniture e servizi nel rispetto del presente Regolamento ¢ il Dirigente
Scolastico che opera come Responsabile Unico del Procedimento (RUP), a norma dell’art. 3 e 26 del d.lgs 50/2016
con gli obblighi in esso previsti, per la realizzazione della procedure negoziate nel rispetto delle disposizioni
normative vigenti comprese quelle del presente regolamento;

Nello svolgimento dell’attivita negoziale, il dirigente scolastico si avvale della attivita istruttoria del D.S.G.A.

Il dirigente scolastico puo delegare lo svolgimento di singole attivita negoziali al D.S.G.A. 0 a uno dei propri
collaboratori individuati in base alla normativa vigente.

Al D.S.G.A. compete, comunque, ’attivita negoziale connessa alla gestione del fondo economale di cui all’articolo 21
del D.I. 129/2018.

Nel caso in cui non siano reperibili tra il personale dell’istituto specifiche competenze professionali indispensabili
al concreto svolgimento di particolari attivita negoziali, il dirigente, nei limiti di spesa del relativo progetto e sulla
base dei criteri e dei limiti di cui all’articolo 45, comma 2, lettera h) del D.l. 129/2018, pu0 avvalersi dell’opera di
esperti esterni.

ART. 4 - COMPETENZE DEL CONSIGLIO D’ISTITUTO NELL’ATTIVITA NEGOZIALE (ART45 DI.

129/2018)
Il Consiglio d’istituto delibera in ordine:
a) all’accettazione e alla rinuncia di legati, eredita e donazioni;
b) alla costituzione o compartecipazione ad associazioni o fondazioni;
¢) all’istituzione 0 compartecipazione a borse di studio;
d) all’accensione di mutui e in genere ai contratti di durata pluriennale, tenendo conto che 1’impegno
complessivo annuale per il rimborso dei mutui non puo eccedere, sommato all’impegno per canoni dicontratti
di locazione finanziaria, il quinto della media dei trasferimenti ordinari dello Stato nell’ultimotriennio e che la
durata massima dei mutui € quinquennale;
g) all’alienazione, trasferimento, costituzione, modificazione di diritti reali su beni immobili appartenenti alla
istituzione scolastica, previa verifica, in caso di alienazione di beni pervenuti per effetto di successioni a causa
di morte e di donazioni, della mancanza di condizioni ostative o disposizioni modali che impediscano la
dismissione del bene;
f) all’adesione a reti di scuole e consorzi;
0) all’utilizzazione economica delle opere dell’ingegno e dei diritti di proprieta industriale;
h) alla partecipazione dell’istituzione scolastica ad iniziative che comportino il coinvolgimento di agenzie, enti,
universita, soggetti pubblici o privati;
i) alla coerenza, rispetto alle previsioni del P.T.O.F. e del programma annuale, delle determinazioni acontrarre
adottate dal dirigente per acquisizioni di importo superiore alla soglia comunitaria. Tale delibera del Consiglio
d’istituto deve essere antecedente alla pubblicazione del bando di gara o trasmissione della lettera di invito;
j) all’acquisto di immobili, che puo essere effettuato esclusivamente con fondi derivanti da attivita proprie
dell’istituzione scolastica, ovvero a seguito di legati, eredita e donazioni.
Al Consiglio d’istituto spettano le deliberazioni relative alla determinazione, nei limiti stabiliti dalla normativa
vigente in materia, dei criteri e dei limiti per lo svolgimento, da parte del dirigente scolastico,delle seguentiattivita
negoziali:
a) affidamenti di lavori, servizi e forniture, secondo quanto disposto dal decreto legislativo 18 aprile



2016, n. 50 e dalle relative previsioni di attuazione, di importo superiore a 10.000,00 euro;

b) contratti di sponsorizzazione, per i quali & accordata la preferenza a soggetti che, per finalita statutarie /o attivita
svolte abbiano in concreto dimostrato particolare attenzione e sensibilita nei confronti dei problemi
dell’infanziae della adolescenza. E fatto divieto di concludere accordi di sponsorizzazione con soggetti le cui finalita
ed attivita siano in contrasto, anche di fatto, con la funzione educativa e culturaledella scuola;
¢) contratti di locazione di immobili;
d) utilizzazione da parte di soggetti terzi di locali, beni o siti informatici, appartenenti alla istituzione scolastica
0 in uso alla medesima;
€) convenzioni relative a prestazioni del personale della scuola e degli alunni per conto terzi;
f) alienazione di beni e servizi prodotti nell’esercizio di attivita didattiche o programmate a favore di terzi;
g) acquisto ed alienazione di titoli di Stato;
h) contratti di prestazione d’opera con esperti per particolari attivita ed insegnamenti;
i) partecipazione a progetti internazionali;
j) determinazione della consistenza massima e dei limiti di importo del fondo economale di cui
all’articolo 21 .

3. Nei casi specificamente individuati dai commi 1 e 2, Iattivita negoziale & subordinata alla previa deliberazione
del Consiglio d’istituto. In tali casi, il dirigente scolastico non pud, inoltre, recedere, rinunciare o transigere se
non previamente autorizzato dal Consiglio d’istituto.

ART. 5- STRUMENTI DI ACQUISTO E DI NEGOZIAZIONE (art 46 D.I. 129/2018)

1. Per I’affidamento di lavori, servizi e forniture, le istituzioni scolastiche, nel rispetto di quanto previstodalla normativa
vigente, anche in relazione al sistema di qualificazione delle stazioni appaltanti secondo quanto disposto dal decreto
legislativo 18 aprile 2016, n. 50 e dalle relative previsioni di attuazione, ricorrono agli strumenti di acquisto e di
negoziazione, anche telematici, messi a disposizione da Consip S.p.A., secondo quanto previsto dalle vigenti
disposizioni normative in materia di contenimento della spesa. Fermo restando 1’obbligo di acquisizione in forma
centralizzata previsti dalla normativa vigente, le istituzioni scolastiche possono, altresi, espletare procedure di affidamento
in forma associata, mediante la costituzione di reti di scuole o I’adesione a reti gia esistenti ai sensi dell’articolo 47,
ovvero espletareprocedure di affidamento in via autonoma anche in relazione al sistema di qualificazione delle stazioni
appaltanti secondo quanto disposto dal decreto legislativo 18 aprile 2016, n. 50 e dalle relative previsioni di attuazione.

ART. 6- ACCORDI DI RETE PER GLI AFFIDAMENTI E GLI ACQUISTI (art 47 D.1. 129/2018)

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

2. Le scritture contabili delle istituzioni scolastiche sono autonome e separate anche a seguito della conclusione o
dell’adesione ad un accordo di rete di cui al comma 1.

3. Restano, in ogni caso, fermi gli obblighi e le responsabilita di ciascun dirigente scolastico connessi
all’applicazione delle disposizioni contenute nel dlgs 129/2018, nonché quelli relativi alla disciplina vigente in
materia di responsabilita dirigenziale e valutazione della dirigenza.



ART. 7- PUBBLICITA, ATTIVITA INFORMATIVE E TRASPARENZA DELL’ATTIVITACONTRATTUALE

1.

(art 48 D.I 129/2018)
Le determinazioni dirigenziali relative all’attivita negoziale ed i contratti ¢ le convenzioni stipulati a seguito
delle stesse, ai sensi dell’Art. 48 (Pubblicita, attivita informative e trasparenza dell'attivita contrattuale) del DI
129/2018, sono pubblicate al sito internet dell'istituzione scolastica, sezione Albodigitale e Amministrazione
Trasparente.
L'avviso sui risultati della procedura di affidamento, ai sensi dell’Art. 36 c. 2 lett. b) e c) del D. Lgs50/2016,

contiene l'indicazione anche dei soggetti invitati a rispondere alla procedura di acquisto.

Viene altresi assicurato I'esercizio del diritto di accesso degli interessati alla documentazione inerente I'attivita
contrattuale svolta o programmata, ai sensi delle disposizioni vigenti in materia.

I contratti e le convenzioni conclusi sono messi a disposizione del Consiglio d’istituto, sono pubblicati nel Portale
unico dei dati della scuola, nonché inseriti nel sito internet dell’istituzione medesima, Sezione
amministrazione trasparente.

Il dirigente scolastico provvede ad aggiornare semestralmente il Consiglio d’istituto in merito ai contratti affidati
dall’istituzione scolastica nel periodo di riferimento e agli altri profili di rilievo inerenti all’attivita negoziale.

Il D.S.G.A. provvede alla tenuta della predetta documentazione ed alla sua conservazione con le modalita di
cui all’articolo 42 del D.1.129/2018.

Il rilascio delle copie della documentazione in favore dei membri del Consiglio d’istituto e degli altri organi
dell’istituto € gratuito ed & subordinato ad una richiesta nominativa e motivata.

L’attivita negoziale delle istituzioni scolastiche & soggetta agli obblighi di trasparenza previsti dall’articolo del
decreto legislativo n. 50 del 2016 e dalla ulteriore normativa vigente.

ARTICOLO 8 - REQUISITI DEI FORNITORI

Il fornitore deve essere in possesso dei requisiti di carattere generale di cui all’art. 80 del d.lgs. 50/2016
nonché dei requisiti minimi, come declinati dalle Linee Guida ANAC.

A fronte di operatori economici parimenti qualificati sotto il profilo delle capacita tecnico/professionali,
I’Istituto puo indicare, quale criterio preferenziale di selezione, indici oggettivi basati su accertamenti definitivi
concernenti il rispetto dei tempi e dei costi nell’esecuzione dei contratti pubblici, ovvero i criteri di cui
all’art. 83, comma 10, del d.lgs.50/16.

Allo scopo di minimizzare i tempi ed il lavoro delle risorse professionali impegnate nell’attivita
amministrativa strumentale all’acquisizione di beni/servizi e affidamento di lavori, si prevede di effettuare,
in applicazione dell’ Art. 45 del D.1. 129/2018 e della normativa vigente in tema di appaltipubblici:

a) prioritaria verifica dell’eventuale esistenza e validita di Convenzioni Consip conformi al
servizio/fornitura/lavoro che il Dirigente scolastico ha determinato di acquisire/affidare al fine della
realizzazione del Programma Annuale in conformita al P.T.O.F.;

b) indagine nel Mercato Elettronico della P.A. per determinare un prezzo di riferimento da utilizzare
per ’eventuale Ordine di Acquisto/Trattativa diretta nel MEPA o per 1’eventuale acquisto al di fuori
del MEPA ad un costo minore per I’ Amministrazione appaltante

C) indagini di mercato fuori Mercato Elettronico per I’individuazione degli operatori a cui trasmettere
le lettere di invito, per una singola attivita negoziale o per servizi della durata dell’intero anno
scolastico, anche attraverso la preventiva emanazione di un avviso pubblico per raccogliere le
manifestazioni di interesse proposte dagli operatori economici che si



dichiarano disponibili ad essere interpellati per la fornitura di beni o servizi e per larealizzazione di
lavori. L’individuazione degli operatori da invitare avviene mediante sorteggio pubblico, e comunque
con il rispetto del criterio di rotazione degli inviti.

ART.9-ACQUISTI, APPALTI E FORNITURE

1.

Gli acquisti, appalti e forniture sono effettuati, nell’ambito dei budget previsti nel Programma Annualeapprovato
dal Consiglio di Istituto.

L’attivita gestionale e contrattuale spetta al Dirigente Scolastico attraverso procedure che garantiscano la
pubblicizzazione e trasparenza, a norma di quanto previsto dal D.lgs. n.33/2013, attraverso I’albo ed il sito
internet dell’Istituto.

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

Nessuna prestazione di beni, servizi, lavori pud essere artificiosamente frazionata;

L’acquisto di beni e strumentazioni informatiche avviene attraverso il Mercato Elettronico delle
Pubbliche Amministrazioni (Mepa);

Nei viaggi di istruzione per le uscite di pit giorni, per ragioni di economicita e semplificazione deiprocessi,
si possono applicare procedure distinte per ogni singolo viaggio;

E’ fatta salva I’adesione al sistema convenzionale previsto dall’art. 26 della Legge n. 488 del 23.12.1999 e
successive modifiche ed integrazioni(Consip);

L’acquisizione dei beni e servizi sotto la soglia comunitaria é effettuata secondo i criteri:

- dell’offerta economicamente piu vantaggiosa che tenga conto, oltre al prezzo, di diversi fattoriponderali
quali I’assistenza, la qualita, la funzionalita e I’affidabilita;

- il miglior prezzo di mercato nel caso di beni che non richiedano valutazioni specifiche e qualora nonsia
indicato nella richiesta dell’Istituto.

ARTICOLO 10 - ACQUISIZIONE DI FORNITURE E SERVIZI PER IMPORTI INFERIORI A
EURO 10.000,00 (diecimila/00)

Il Dirigente Scolastico, per I’acquisizione di forniture e servizi per importi inferiori a euro 10.000, alnetto degli
oneri fiscali e, ove previsto, di quelli previdenziali, svolge I’attivitd negoziale necessaria per 1’attuazione del
Programma Annuale, approvato dal Consiglio di Istituto che, ai sensi dell’art. 4 c. 4 comprende
I’autorizzazione degli impegni di spesa destinati alla sua realizzazione. La procedura di acquisto viene
determinata, in piena autonomia dal Dirigente, fra quelle previste dalla normativa vigente:

a) Affidamento diretto ex Art. 36 c. 2, lett. a) del Dlgs. 50/2016, come modificato dal Dlgs 56/2017

ovvero “anche senza previa consultazione di due o piti operatori economici - Proceduraristretta.

b) Procedura negoziata.

2. La scelta del fornitore nell’ipotesi di affidamento ai sensi della lettera a) del precedente comma 1 avviene, dopo le

procedure indicate al comma 3 dell’articolo 8 del presente regolamento, preferibilmente attraverso:

a) Indagine di mercato condotta tramite comparazione di siti web;
b) Comparazione delle offerte presenti sul mercato elettronico della PA;



C) consultazione di fornitori fuori MEPA.
3. Discrezionalmente, I’amministrazione puo attivare gare mediante procedura negoziata con richiesta di 3preventivi
sul libero mercato (art. 35 del codice).
4. L’affidamento avverra in ogni caso nel rispetto dei principi enunciati all’art. 2 del presente regolamento e inlinea con
il DIgs 50/2016.

ARTICOLO 11 - ACQUISIZIONE DI FORNITURE E SERVIZI PER IMPORTI PARI O
SUPERIORI A EURO 10.000,00 ED INFERIORI A EURO 40.000
1. Fatta salva la possibilita di ricorrere a procedure ordinarie, per I’acquisizione di forniture e servizi perimporti
rientranti in questa fascia, al netto degli oneri fiscali e, ove previsto, di quelli previdenziali, il Consiglio di
istituto delibera di applicare 1 Art. 36 c. 2, lett. a del D.lgs 50/2016, come modificato dalD.Igs 56/2017, e di
rimettere alla valutazione discrezionale, caso per caso, del Dirigente Scolastico la scelta fra le procedure
previste dalla normativa vigente ovverosia mediante:
a. Affidamento diretto ex Art. 36 c. 2, lett. a) del Dlgs. 50/2016, come modificato dal Dlgs 56/2017
ovvero “anche senza previa consultazione di due o pil operatori economici”.
b. Procedura negoziata
2. La scelta del fornitore nell’ipotesi di affidamento ai sensi della lettera a) del precedente comma avviene, dopo le
procedure indicate al comma 3 lettera a) e lettera b) dell’articolo 8, preferibilmente attraverso:

a) Indagine di mercato condotta tramite comparazione di siti web
b) Comparazione delle offerte presenti sul mercato elettronico della PA

C) consultazione di fornitori fuori MEPA
3. Discrezionalmente, I’amministrazione pud attivare gara mediante procedura negoziata con richiesta dialmeno 5
preventivi sul libero mercato (art. 35 del codice).
4. L’affidamento avverra in ogni caso nel rispetto dei principi enunciati all’art. 2 del presente regolamentoe in
linea con il DIgs 50/2016

ARTICOLO 12 - ACQUISIZIONE DI FORNITURE E SERVIZI PER IMPORTI PARI O SUPERIORI A
EURO 40.000 E INFERIORI ALLE SOGLIE DI RILEVANZA COMUNITARIA (ATTUALE 144.000,00
EURO)

1 L’acquisizione di forniture e servizi per importi pari superiori a euro 40.000 e inferiori alle soglie dirilevanza
comunitaria, al netto degli oneri fiscali e, ove previsto, di quelli previdenziali, avviene mediante procedura
negoziata previa consultazione, ove esistenti, di almeno cinque operatori economici individuati sulla base di
indagini di mercato o tramite la consultazione di elenchi di operatori economici, o attraverso la richiesta di
manifestazione di interesse, nel rispetto di un criteriodi rotazione degli inviti.

2 Qualora I’individuazione degli operatori venga effettuata tramite la consultazione di elenchi di operatori
economici, I’istituto puo ricorrere ai cataloghi elettronici della PA e agli elenchi di operatori resi disponibili dalle
societa in house appartenenti al sistema camerale.

3. Qualora I’individuazione degli operatori venga effettuata tramite indagine di mercato, questa ¢ volta a conoscere
I’assetto del mercato, i potenziali concorrenti, gli operatori interessati, le relative caratteristiche soggettive,
le soluzioni tecniche disponibili, le condizioni economiche praticate, le clausole contrattuali generalmente
accettate, al fine di verificarne la rispondenza alle reali esigenze.

4. Qualora I’individuazione degli operatori venga effettuata attraverso manifestazione di interesse, verranno
scelte, tra le aziende che avranno manifestato il loro interesse, almeno 5 aziende da invitare,



valutandone i titoli tecnico professionali ed economico finanziari dichiarati ovvero, ove questo fossedi difficile
attuazione, attraverso estrazione a sorte dei 5 nominativi

Per garantire la pubblicita dell’attivita di indagine di mercato, I’istituto pubblica in ogni caso un avviso nella
sezione amministrazione trasparente del proprio sito alla voce Bandi e contratti e all’Albo on-line. La durata
della pubblicazione é stabilita in ragione della rilevanza del contratto, per un periodominimo identificabile in
quindici giorni, salva la riduzione del suddetto termine per motivate ragioni di urgenza a non meno di cinque
giorni. L’avviso indica almeno il valore dell’affidamento, gli elementi essenziali del contratto, i requisiti di
idoneita professionale, i requisiti minimi di capacita economica/finanziaria e le capacita tecniche e
professionali richieste ai fini della partecipazione, il numero minimo ed eventualmente massimo di operatori
che saranno invitati alla procedura, i criteri di selezione degli operatori economici da invitare, le modalita per
prender contatto, se interessati. Inoltre, nell’avviso di indagine di mercato ’istituto si puo riservare la facolta
di procedere alla selezione dei soggetti da invitare mediante sorteggio, di cui sara data successiva notizia.

Una volta conclusa I’indagine di mercato, raccolte le eventuali proposte provenienti dagli operatori
interessati, e/o consultati gli elenchi di operatori economici, I’istituto seleziona, in modo non discriminatorio
gli operatori da invitare, tenendo conto del criterio di rotazione degli inviti. L’istituto puo invitare, oltre al
numero minimo di cinque operatori, anche l’aggiudicatario uscente, dando adeguata motivazione in
relazione alla competenza e all’esecuzione a regola d’arte del contratto precedente. Il criterio di rotazione
non implica I’impossibilita di invitare un precedente fornitore per affidamenti aventi oggetto distinto o di
importo diversi a quello dell’affidamento precedente.

L’istituto invita contemporaneamente tutti gli operatori economici selezionati compreso eventualmente
I’aggiudicatario uscente a presentare offerta. L’invito contiene tutti gli elementi che consentono alle imprese
di formulare un’offerta informata tra cui almeno:

a. loggetto della prestazione, le relative caratteristiche tecniche e prestazionali e il suo importo
complessivo stimato;

b. i requisiti generali, di idoneita professionale e quelli economico- finanziari/tecnico- organizzativi
richiesti per la partecipazione alla gara o, nel caso di operatori economici selezionati da un elenco, la
conferma del possesso dei requisiti speciali in base ai quali sonostati inseriti nell’elenco;

. il termine di presentazione dell’offerta e il periodo di validita della stessa;

I’indicazione del termine per I’esecuzione della prestazione;

il criterio di aggiudicazione prescelto, nei limiti di quanto disposto dall’art. 95 del d.lgs 50/16.Nel caso
si utilizzi il criterio del miglior rapporto qualitd/prezzo, gli elementi di valutazione e la relativa
ponderazione;

’eventuale richiesta di garanzie;

g. il nominativo del RUP

h. la volontd di procedere alla verifica dell’anomalia dell’offerta ai sensi dell’art. 97, comma 8, d.lgs.
50/2016, con I’avvertenza, che in ogni caso Iistituto valuta la conformita di ogni offerta, che in base ad
elementi specifici, appaia anormalmente bassa;

i. lo schema di contratto ed il capitolato tecnico, se predisposti.

Le sedute di gara, nel caso di criterio di offerta economicamente piu vantaggiosa, quale criterio di
aggiudicazione, devono essere tenute in forma pubblica, ad eccezione della fase di valutazione delle offerte
tecniche, e le relative attivita devono essere verbalizzate.

Il possesso dei requisiti, autocertificati dall’operatore economico nel corso della procedura, &



verificato secondo le modalita di cui ai commi 5 e 6 dell’art. 36 d.Igs. 50/2016. La verifica ¢ obbligatoria nei
confronti del solo aggiudicatario, salva la facolta per Iistituto di effettuare verifichenei confronti di altri
soggetti, conformemente ai principi in materia di autocertificazione di cui all’art.71 d.P.R. n. 445/2000.

10. Per lo svolgimento delle procedure di valutazione dei requisiti e di selezione degli aggiudicatari I’istituto
ricorre, nel caso di aggiudicazione attraverso il criterio dell’offerta economicamente piu vantaggiosa, ad una
commissione composta da tre membri di cui il presidente e d’ufficio il dirigentescolastico, qualora questo non
sia incompatibile con il ruolo di RUP, nominati preferibilmente tra ilpersonale interno della scuola.

ARTICOLO 13 - ACQUISIZIONE DI FORNITURE E SERVIZI PER IMPORTI PARI OSUPERIORI
ALLE SOGLIE DI RILEVANZA COMUNITARIA (ATTUALE 144.000,00 EURO)
Per la fascia di importo pari o superiore alle soglie di rilevanza europea acquisti il Consiglio di Istituto, aisensi
dell’Art. 45 c. 1 del D.l. 129/2018, esprime la propria deliberazione, per ogni singolo atto negoziale,in merito alla
coerenza, rispetto alle previsioni del P.T.O.F. e del Programma Annuale, delle determinazioni a contrarre
adottate dal Dirigente Scolastico, contenenti la procedura ed il criterio diaggiudicazione da adottare.
La delibera del consiglio deve essere resa in ogni caso prima della pubblicazione del bando di gara o della
trasmissione della lettera di invito agli operatori economici individuati.

ARTICOLO 14-NORME CONCERNENTI L’ACQUISIZIONE DI LAVORI PER IMPORTIPARI O
SUPERIORI Al 40.000,00 EURO

1. Nel rispetto della previsione dell’Art. 36 c. 2 lett. B del D. Lgsl. 50/2016 il consiglio delibera che “per
affidamenti di importo pari o superiore a 40.000 euro e inferiore a 150.000 euro si procedera mediante procedura
negoziata previa consultazione, ove esistenti, di almeno dieci operatori economici individuati sulla base di
indagini di mercato o tramite elenchi di operatori economici, nel rispetto del criterio dirotazione degli inviti.”

2. Nel rispetto della previsione dell’Art. 36 ¢. 2 lett. ¢ Il consiglio delibera che “per i lavori di importo pario
superiore a 150.000 euro e inferiore a 1.000.000 di euro, si procederd mediante la procedura negoziata con
consultazione di almeno quindici operatori economici, ove esistenti, nel rispetto del criterio di rotazione degli
inviti, individuati sulla base di indagini di mercato o tramite elenchi di operatori economici.”Il principio di
rotazione degli inviti e degli affidamenti si applica alle procedurerientranti nel medesimo settore merceologico,
categorie di opere e settore di servizi di quelle precedenti, nelle quali la stazione appaltante opera limitazioni
al numero di operatori economici selezionati. | regolamenti interni possono prevedere fasce, suddivise per valore,
sulle quali applicare la rotazione degli operatori economici.

3. Il rispetto del principio di rotazione espressamente fa si che I’affidamento o il reinvito al contraente uscente
abbiano carattere eccezionale e richiedano un onere motivazionale piu stringente. L’affidamento diretto o il
reinvito all’operatore economico invitato in occasione del precedente affidamento, e non affidatario, deve
essere motivato.

ARTICOLO 15 - BENI E SERVIZI ACQUISIBILI IN ECONOMIA
Le forniture ed i servizi in economia sono ammessi nei limiti delle categorie merceologiche di seguitoindicate:

partecipazione e organizzazione di convegni congressi, conferenze, riunioni, mostre ed altre manifestazioni



culturali e scientifiche nell’interesse dell’istituzione scolastica;

divulgazione avvisi di selezione o annunci a mezzo stampa o altri mezzi di informazione inerenti il Piano
dell’Offerta Formativa, open day, corsi;

acquisto di libri, riviste, giornali, pubblicazioni di carattere didattico ed amministrativo, abbonamenti aperiodici
ed ad agenzie di informazione;

rilegatura di libri e pubblicazioni;

acquisto di coppe, medaglie, diplomi ed altri oggetti e premi e spese nei limiti di spesa autorizzati per ognisingolo
progetto;

lavori di stampa, tipografia, o realizzati a mezzo di tecnologie audiovisive;

spedizioni di corrispondenza e materiali vari;

acquisto di generi di cancelleria e di materiale di consumo, carta, stampati, toner materiale informatico, elettrico e
fotografico, registri, modelli e similari per il funzionamento degli uffici e delle attivita didattico - formative etc;
materiale di consumo, suppellettili e sussidi per attivita didattiche, attivita sportive, attivita di sostegno peralunni con
disagio e disabilita;

materiale di consumo, suppellettili, sussidi e arredi per aule, laboratori e uffici;

spese per acquisto e la manutenzione di personal computer, stampanti, hardware e software e spese perservizi
informatici;

beni ed apparecchi per la telefonia fissa e mobile, canoni di telefonia e reti di trasmissione, domini di posta
elettronica, siti informatici;

fornitura, noleggio e manutenzione di mobili, fotocopiatrici, attrezzature e materiale tecnico specialistico;

acquisto e manutenzione di PC, notebook, netbook, tablet, stampanti, hardware, accessori edapparecchiature
ausiliarie per I’informatica, licenze software e spese per servizi informatici;

attrezzature e materiale igienico-sanitario, di primo soccorso e di pulizia, smaltimento rifiuti speciali;

acquisto biglietti di viaggio in treno, nave, aereo per trasferte connesse a tutte le attivita istituzionaliformativo
— didattico - amministrative;

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

spese per quote di partecipazione a reti o consorzi di scuole e/o ad iniziative per la promozione dell’attivitadidattica,
amministrativa e formativa dell’istituto;

polizze di assicurazione;

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

acquisizione di beni e servizi, nell’ipotesi di completamento delle prestazioni non previste dal contratto incorso, se
non sia possibile imporne I’esecuzione nell’ambito del contratto medesimo;

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

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

prestazioni professionali e specialistiche non consulenziali;

spese inerenti viaggi e visite di istruzione, scambi, noleggio bus per trasporti attivita varie (gare disciplinari, attivita
sportive, uscite didattiche) per alunni e personale;

noleggio sale cinematografiche, impianti sportivi ecc.;



ART. 16 - PROCEDIMENTO CONTRATTUALE

1. All’attivita negoziale, di cui al presente regolamento, il Dirigente Scolastico provvede tramite apposita
determinazione tenendo conto delle disposizioni e responsabilita previste dalla vigente disciplina contabile.

2. Per I’attivita istruttoria, di cui all’art. 44 c. 2 del D.I. 129/2018, il Dirigente scolastico si avvale del Direttore
SGA e/o dei responsabili all’uopo incaricati.

3. L’iniziativa presa dall’Istituto per la conclusione di un contratto ha valore di invito ad offrire e non diproposta e
cio deve essere sempre precisato nelle richieste di offerta. L offerta della controparte invece ¢ vincolante per la
stessa, per il periodo fissato dall’amministrazione nel bando di gara o nella lettera diinvito.

4. Per ’acquisizione di beni e servizi che richiedono particolari competenze, il Dirigente Scolastico si pudavvalere
della collaborazione di una apposita Commissione con funzioni consultive.

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

6. Il Dirigente Scolastico procede all’invio di lettera di invito/ordine di acquisto anche in caso di unica
manifestazione di interesse/preventivo presentato a fronte della richiesta di tre/cinque preventivi, come sopra
disciplinato;

7. L’affidamento diretto & regolato da contratto o scrittura privata semplice, oppure da apposita lettera conla quale il
committente dispone 1’ordinazione delle provviste e dei servizi tenendo conto, comunque, dei medesimi contenuti
previsti nella letterad’invito.

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

9. Ciascun bene o prestazione oggetto della specifica ordinazione non pud avere un prezzo diverso da quello
definito contrattualmente.

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

ARTICOLO 17 - VARIANTI IN CORSO DI ESECUZIONE DEL CONTRATTO

Nel corso della durata del contratto, &€ consentito chiedere al fornitore ulteriori prestazioni rispetto aquelle previste
nel contratto stesso, entro il limite del V° d’obbligo, ove questo sia stato espressamente citato nel bando di gara,
ovvero fino al limite dei contratti sotto soglia comunitaria, per sopraggiunti motivi di non predeterminabili e
concomitanti con la urgenza dell’esecuzione, tale da impedire 1’effettuazione di un‘altra procedura di affidamento.

ARTICOLO 18- SUBAPPALTO
1. 11 subappalto non ¢ consentito a meno che non sia espressamente autorizzato dall’istituto che ne dispone
discrezionalmente.

ARTICOLO 19 - ESECUZIONE DI FORNITURE E SERVIZI
1. L’esecuzione delle forniture e dei servizi avviene sotto la sorveglianza di una commissione tecnica all’uopo
nominata, che verifica la regolarita della prestazione ed eventualmente segnala al dirigentescolastico eventuali
circostanze che determinano 1’applicazione di penali e/o il diritto di risolvere ilcontratto. In ogni caso il dirigente
scolastico potra avvalersi di tutti gli strumenti previsti dal dirittoprivato per la tutela dell’istituto.

ARTICOLO 20-COLLAUDO
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Il collaudo ¢ previsto nei casi in cui le prestazioni oggetto di contratto riguardino:
a. la realizzazione di software, di applicazioni informatiche, di siti web, di banche dati e
comunque di beni e/o servizi forniti secondo indicazioni o specifiche dell’istituto
b. TPapprontamento di locali con relative attrezzature (ad esempio laboratori-magazzini-aule
didattiche etc. etc).

C. Intuttii casi previsti o richiesti dalle normative europee
Il contratto di fornitura nei casi di cui al punto precedente prevede e disciplina il collaudo.

Il collaudo € effettuato in contradditorio alla presenza del Dirigente scolastico, del collaudatorenominato
dal dirigente scolastico e del responsabile dell’azienda fornitrice del bene/servizio.

Del collaudo é redatto verbale sottoscritto dalle parti presenti

In caso di esito negativo, il fornitore effettua gli interventi necessari nel termine fissato in contratto. Aseguito di
tali interventi il collaudo é effettuato nuovamente secondo le regole fissate per il primo.

ARTICOLO 21-PAGAMENTI
1. | pagamenti sono effettuati entro 30 giorni dalla data di presentazione del documento fiscale, previa
attestazione della regolare esecuzione della fornitura e/o del servizio, e comunque non prima della effettiva
erogazione dei fondi ove trattasi di progetti ministeriali (PON FSE FESR) o regionale (POR)o misti.

ARTICOLO 22 - CONTRATTI DI SPONSORIZZAZIONE
La stipula dei contratti di sponsorizzazione pud essere disposta dal dirigente scolastico, ai sensi dell’art.45 c.2 del
D.l. 129/2018 per particolari progetti e attivita che possono essere co-finanziati da enti o aziende esterne con
contratti di sponsorizzazione.
| fini istituzionali e le attivita delle aziende esterne non devono essere in contrasto con le finalita (educative)
istituzionali della scuola. Pertanto, si dovranno escludere le seguenti tipologie merceologiche:
a. Beni voluttuari in genere.
b. Produzioni dove & piti o0 meno evidente il rischio per I’essere umano o per lanatura.
C. Inoltre aziende sulle quali grava la certezza e/o la presunzione di reato per comportamenti censurabili
(sfruttamento del lavoro minorile, rapina delle risorse nei paesi del terzo mondo, inquinamento del territorio
e/o reati contro I’ambiente, speculazione finanziaria, condanne passate ingiudicato, atti processuali in corso,
ecc.).
Nella individuazione degli sponsor hanno la priorita i soggetti pubblici o privati che abbiano in concreto dimostrato
particolare attenzione e sensibilita nei confronti dei problemi dell’infanzia, dell’adolescenza e, comunque, della
scuola e della cultura.
Ogni contratto di sponsorizzazione non puo prescindere da correttezza di rapporti, rispetto della dignitascolastica
e non deve prevedere vincoli o oneri derivanti dall’acquisto di beni e/o servizi da parte deglialunni/e della
scuola.
La conclusione di un contratto di sponsorizzazione non comporta la comunicazione allo sponsor dei hominativi
e degli indirizzi dei destinatari delle informazioni o comunicazioni istituzionali, daconsiderarsi quindi non
conforme al quadro normativo. Ne consegue il dovere per le amministrazioni scolastiche di astenersi dal
comunicare dati personali allo sponsor.
Ogni contratto di sponsorizzazione ha durata annuale, eventualmente rinnovabile.
Il soggetto interessato al contratto di sponsorizzazione deve esplicitare alla scuola:
a. le finalita ed intenzioni di tipoeducativo-formativo;



b. intenzioni e finalita coerenti con il ruolo e la funzione pubblica e formativa della Scuola;
C. la non sussistenza di natura e scopi che confliggano in alcun modo con 1utenza della scuola.

8. Il Consiglio d’Istituto da mandato al Dirigente Scolastico di valutare le finalita e le garanzie offerte dalsoggetto
che intende fare la sponsorizzazione e di stipulare il relativo contratto che sara poi sottoposto al

C.D.1. per larelativa ratifica con i seguenti limiti:
a. in nessun caso ¢ consentito concludere contratti in cui siano possibili forme di conflitto d’interesse tra I’attivita
pubblica e quella privata;
h. non & consentito concludere accordi di sponsorizzazione con soggetti le cui finalita ed attivita sono incontrasto,
anche di fatto, con la funzione educativa e culturale della scuola;
C. non & consentito concludere contratti di sponsorizzazione con soggetti che svolgono attivita concorrenti con
lascuola;
d. nella scelta degli sponsor si dovra accordare la preferenza a quei soggetti che per finalita statutarie, per le attivita
svolte, abbiano dimostrato particolare attenzione nei confronti dei problemi dell’infanzia e dell’adolescenza.

9. A norma di quanto previsto dall’art. 19 del d.Igs 50/2016 I’affidamento di contratti di sponsorizzazionedi lavori,
servizi o forniture per importi superiori a 40.000.00 euro, mediante dazione di danaro o accollo del debito, o altre
modalitd di assunzione del pagamento dei corrispettivi dovuti, & soggetto esclusivamente alla previa
pubblicazione sul sito internet della stazione appaltante, per almeno trentagiorni, di apposito avviso, con il quale
si rende nota la ricerca di sponsor per specifici interventi, ovverosi comunica ’avvenuto ricevimento di una
proposta di sponsorizzazione, indicando sinteticamente il contenuto del contratto proposto. Trascorso il
periodo di pubblicazione dell’avviso, il contratto puo essere liberamente negoziato, purché nel rispetto dei principi
di imparzialita e di parita di trattamento fra gli operatori che abbiano manifestato interesse, fermo restando il
rispetto dell’articolo 80 del D.L.vo n.50/2016 (motivi di esclusione di un operatore economico dalla
partecipazione a una procedura d’appalto oconcessione).Nel caso in cui lo sponsor intenda realizzare i lavori,
prestare i servizi o le forniture direttamente a sua cura e spese, resta ferma la necessita di verificare il possesso
dei requisitidegli esecutori, nel rispetto dei principi e dei limiti europei in materia e non trovano applicazione le
disposizioni nazionali e regionali in materia di contratti pubblici di lavori, servizi e forniture, ad eccezione di
quelle sulla qualificazione dei progettisti e degli esecutori. La stazione appaltante impartisce opportune prescrizioni
in ordine alla progettazione, all’esecuzione delle opere o forniture e alla direzione dei lavori e collaudo degli stessi.

ARTICOLO 23-USO TEMPORANEO E PRECARIO DELL’EDIFICIO SCOLASTICO

1. Le istituzioni scolastiche possono concedere a terzi ’utilizzazione temporanea dei locali dell’edificio scolastico,
nel rispetto di quanto previsto nella delibera di cui all’articolo 45, comma 2, lett. d) del D.I. 129/2018, a
condizione che cid sia compatibile con finalita educative, formative, ricreative, culturali, artistiche e sportive e
con i compiti delle istituzioni medesime.

2. La concessione in uso dei locali dell’edificio scolastico pud avvenire anche nei periodi di sospensione
dell’attivita didattica, ai sensi di quanto previsto dall’articolo 1, comma 22, della legge n. 107 del 2015.

3. Il concessionario assume gli obblighi di custodia dei locali ricevuti e dei beni ivi contenuti ed & gravato in via
esclusiva di ogni responsabilita connessa alle attivita che svolge nei predetti locali, con riferimentoagli eventuali
danni arrecati a persone, a beni, nonché alle strutture scolastiche. 1l concessionario assume, altresi, 1’obbligo di
sostenere le spese connesse all’utilizzo dei locali.



Fermo restando quanto previsto dalla normativa vigente, i locali dell’edificio scolastico possono essereconcessi
esclusivamente per utilizzazioni precarie e di carattere sporadico e previa stipulazione, da parte del concessionario,
di una polizza per la responsabilita civile con un istituto assicurativo.

Il Ds, in ottemperanza al presente articolo, stipula idonea convenzione con il soggetto richiedente, dove sono
esplicitati termini e modalita di utilizzo dei locali dell’edificio scolastico.

ARTICOLO 24 — CONTRATTI DI PRESTAZIONE D’OPERA (art. 43, c. 3 - art. 44, ¢.4 D.I. 129/2018)

1.

E' fatto divieto alle istituzioni scolastiche di acquistare servizi per lo svolgimento di attivita' che rientrano nelle

ordinarie funzioni o mansioni proprie del personale in servizio nella scuola, fatti salvi icontratti di prestazione

d'opera con esperti per particolari attivita' ed insegnamenti, al fine digarantire l'arricchimento dell'offerta

formativa, nonche' la realizzazione di specifici programmi di ricerca e di sperimentazione.

Nel caso in cui non siano reperibili tra il personale dell’istituto specifiche competenze professionali

indispensabili al concreto svolgimento di particolari attivita negoziali, il dirigente, nei limiti di spesa del relativo

progetto e sulla base dei criteri e dei limiti di cui all’articolo 45, comma 2, lettera h) del D.l. 129/2018, puo

avvalersi dell’opera di esperti esterni.

Ambito di applicazione

L’istituzione scolastica pud stipulare contratti di prestazione d’opera con esperti per particolari attivita ed

insegnamenti, nonché convenzioni con Enti di formazione professionale, al fine di garantire I’arricchimento

dell’offerta formativa nonché la realizzazione di specifici progetti didattici programmi di ricerca e sperimentazione.
Requisiti

Al fine di soddisfare le esigenze di cui all’art. precedente, su proposta del Collegio dei docenti ed in base alla

programmazione dell’offerta formativa, I’Istituzione scolastica, verificata I’impossibilita di utilizzare il personale

interno ed in coerenza con le disponibilita finanziarie, provvede alla stipulazione di contratti di prestazione d’opera

con esperti esterni e/o di specifiche convenzioni.

Il contratto/convenzione ¢ stipulato con esperti o Enti di Formazione, che siano in grado di apportare lanecessaria

esperienza tecnico-professionale nell'insegnamento o nel progetto didattico richiesto, in presenza dei seguenti

presupposti di legittimita:

a) l'oggetto della prestazione deve corrispondere ad obiettivi e progetti specifici e determinati e deve risultare

coerente con le esigenze di funzionalita dell'amministrazione conferente;

b) I'amministrazione deve accertare I'impossibilita oggettiva di utilizzare le risorse umane disponibili al suo interno;

C) la prestazione deve essere di natura temporanea e altamente qualificata;

d) devono essere preventivamente determinati durata, oggetto e compenso della collaborazione; non éammesso

il rinnovo; ’eventuale proroga dell’incarico originario ¢ consentita, in via eccezionale, al solo fine di completare il

progetto e per ritardi non imputabili al collaboratore, ferma restando la misura delcompenso pattuito in sede di

affidamento dell’incarico.

L'affidamento dell'incarico avverra previa acquisizione dell'autorizzazione da parte dell'amministrazione di

appartenenza dell'esperto, se dipendente pubblico, in applicazione dell'art. 58 del D.L.vo 3 febbraio1993, n. 29 e

successive modificazioni ed integrazioni.

Procedura di selezione

La selezione dell'esperto avviene seguendo le seguenti priorita di scelta:

- attraverso la ricerca tra personale interno dell’istituzione scolastica;



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

- attraverso la ricerca tra personale di altre istituzioni scolastiche e/o amministrazioni statali.

Quando un’indagine di mercato non ¢ compatibile con la natura delle prestazioni in questione, il Dirigente
Scolastico pud operare una scelta discrezionale dell’esperto esterno/professionista allorquando ricorrano
presupposti quali il rapporto fiduciario o I’infungibilita del professionista. In particolare il dirigente non
procede all’espletamento della gara qualora trattasi di:

- collaborazioni meramente occasionali e/o attivita formative, caratterizzate da un rapporto “intuitu personae”, che
consentono il raggiungimento del fine e per le quali non si debba procedere all’utilizzo delle procedure
comparative per la scelta dell’esperto;

- lo scopo dell’appalto consiste nella creazione o nell’acquisizione di un’opera d’arte o di una
rappresentazione artistica unica;

- la concorrenza ¢ assente per motivi tecnici;

- tutela di diritti esclusivi, inclusi | diritti di proprieta intellettuale.

- attraverso la richiesta ad associazioni specifiche riconosciute, albi professionali e/o fondazioni che ne
garantiscano la specifica professionalita;

Espletate le procedure di cui sopra, se non & stato possibile reperire nominativi in grado di svolgere la
prestazione, si procede con apposite selezioni con avvisi ad evidenza pubblica per conferire incarichi,sulla base
della relativa graduatoria, in coerenza con la programmazione didattica deliberata per ciascun anno scolastico.
Dell'avviso sara data informazione attraverso la pubblicazione nell'albo dell'istituzione scolastica e nelsito
Web della stessa.

Per quanto riguarda | criteri di selezione dei titoli (accademici e professionali) sara fatto riferimento aquelli
adottati dale vigenti Disposizioni del MIUR in merito all’assunzione del Personale Docente nelle Scuole
Pubbliche. Mentre requisiti minimi (esperienza maturata con individuazione del campod'intervento) saranno
oggetto di valutazione

Valutazione, formulazione graduatoria, individuazione figura da nominare

Gli aspiranti saranno selezionati da un Gruppo di Lavoro, appositamente costituito e presieduto dal Dirigente
Scolastico, attraverso la comparazione dei curricula sulla base della valutazione dei titoli e delle competenze
richieste, preliminarmente approvati dagli OO.CC.

La valutazione sara effettuata, di norma, sulla base dei seguenti titoli:

e curriculum del candidato;

e pubblicazioni ed altri titoli;

® precedenti esperienze nell’ambito scolastico e dell’Istituto;

e eventuali ulteriori criteri stabiliti nel bando di gara.

Per la valutazione delle domande di partecipazione e dei relativi curricola, il Dirigente scolastico pudnominare
un‘apposita commissione; la commissione predispone a tal fine una formale relazione contenente la specifica e
dettagliata indicazione dei criteri adottati e delle valutazione comparative effettuate, formulando una proposta di
graduatoria. Nell'ipotesi di partecipazione di un unico aspirante,& comungue necessario valutarne I'idoneita. La
graduatoria & approvata dal Dirigente Scolastico.

La graduatoria & pubblicata nell'albo dell'istituzione scolastica, con la sola indicazione nominativa degli aspiranti
inclusi.

E' fatto comunque salvo l'esercizio del diritto d'accesso agli atti della procedura e della graduatoria neilimiti di
cui alle Leggi 7 agosto 1990, n. 241, del d.lgs. 196/2003 e del Reg. UE 679/2016 e successive integrazioni
normative anche di recepimento.

Affidamento dell’incarico

Conclusasi la procedura di selezione, il Dirigente Scolastico provvede all'affidamento dell'incarico mediante
stipulazione di contratto di prestazione d'opera o convenzione, anche nel caso di incarico a



titolo gratuito.

18. Al fine di determinare i compensi, il Dirigente Scolastico, in ottemperanza alle norme di trasparenza definite dal dlgs
50/2016 e successive modifiche ed integrazioni, fara riferimento:
- alle tabelle relative alle misure del compenso orario lordo spettante al personale docente per prestazioni
aggiuntive all’orario d’obbligo allegate al Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro del Comparto scuola vigente al
momento della stipula del Contratto di Incarico;
- al tipo di attivita e all’impegno professionale richiesto, il Dirigente scolastico, ha facolta di stabilire il compenso
massimo da corrispondere al docente esperto facendo riferimento alle misure dei compensi per attivita di
Aggiornamento di cui al Decreto Interministeriale 12 ottobre 1995, n. 326anche per le attivita di direzione corso.
- ai compensi previsti dai regolamenti specifici delle programmazioni UE.
Impedimenti alla stipula del contratto

19. I contratti con i collaboratori esterni possono essere stipulati:
- in base ai requisiti previsti dall’art 80 del Dlgs 50/2016 e dalla D.G.U.E;

- previa autorizzazione dell’amministrazione di appartenenza di cui all’art.53 del D.L.vo 30/3/2001, n.165.

ARTICOLO 25- DISPOSIZIONI FINALI
Per quanto non espressamente previsto nel presente regolamento si applicano le disposizioni normative nazionali e
comunitarie in materia. Sono disapplicate le disposizioni del regolamento in contrasto con le suddette norme
nazionali e comunitarie gia in vigore e con guelle che eventualmente entreranno in vigore successivamente.

ARTICOLO 26 - ENTRATA IN VIGORE E VALIDITA’

1. 1l presente Regolamento entra in vigore alla data di sua formale approvazione da parte del Consiglio dilstituto e
contestuale pubblicazione nella sezione amministrazione trasparente del sito d’istituto.

2. 1l presente Regolamento ha validita fino a quando non sara modificato da un nuovo regolamentoapprovato
con la stessa procedura e/o a causa di modifiche della normativa vigente.

3. 1l presente regolamento & suscettibile di ogni integrazione e/o variazione derivante da successivedisposizioni

normative nella specifica materia.

ARTICOLO 27-PUBBLICITA
Il presente Regolamento é pubblicato sul sito web dell’Istituzione Scolastica nell’apposita sezione “AreaTrasparenza”, in

Albo on-line e Amministrazione Trasparente > Disposizioni Generali > Atti Generali.




APPENDICE G
Schema di regolamento per la disciplina degli incarichi di insegnamento agli esperti esterni ai sensi dell’art. 40
D.l. n. 129 DEL 2018

Art.1
Finalita e ambito di applicazione
1. 1l presente regolamento disciplina, le modalita ed i criteri per il conferimento di contratti di prestazione d'opera per
attivita ed insegnamenti che richiedano specifiche e peculiari competenze professionali, nell'ambito della
programmazione didattica annuale, al fine di sopperire a particolari e motivate esigenze didattiche deliberate nel PTOF.

Art.2
Requisiti professionali
1. Per ciascuna attivita o progetto inseriti nel PTOF per lo svolgimento delle quali si renda necessario il ricorso alla
collaborazione di docenti esperti esterni, il Consiglio di Circolo, sentito il parere del Collegio Docenti circa
I’opportunita di ricorrere ad esperti esterni, stabilisce i requisiti, il punteggio da attribuire a titoli culturali, professionali
nonché preferenziali, nonché il limite massimo dei compensi attribuibili in relazione al tipo di attivita e all’impegno
professionale richiesto.

Art. 3

Pubblicazione degli avvisi di selezione
1. All'inizio dell'anno scolastico, il Dirigente, sulla base del piano dell'offerta formativa (PTOF) e alla previsione dei
progetti che saranno deliberati nel programma annuale, individua le attivita e gli insegnamenti per i quali possono
essere conferiti contratti ad esperti esterni e ne da informazione con uno o piu avvisi da pubblicare all'albo ufficiale
della scuola e sul proprio sito web o altra forma di pubblicita ritenuta pit opportuna.
2. Gli awvisi dovranno indicare modalita e termini per la presentazione delle domande, i titoli che saranno valutati, la
documentazione da produrre, nonché I'elenco dei contratti che s'intendono stipulare. Per ciascun contratto deve essere
specificato:
a. I'oggetto della prestazione;
b. la durata del contratto: termini di inizio e conclusione della prestazione;
c. il corrispettivo proposto per la prestazione.
3. | candidati devono essere in possesso dei requisiti per I'accesso al pubblico impiego.
4. Ciascun aspirante in possesso dei requisiti, nel termine che sara stabilito dal Dirigente scolastico, pud presentare
domanda alla scuola ai fini dell'individuazione dei contraenti cui conferire il contratto.

Art. 4
Determinazione del compenso
1. 1l consiglio di Circolo, tenuto conto del tipo di attivita e dell'impegno professionale richiesto, stabilisce che il

compenso massimo, da corrispondere all'esperto per ogni ora di lezione.

Art.5

Individuazione dei contraenti
1. | contraenti cui conferire i contratti sono selezionati dal Dirigente Scolastico mediante valutazione comparativa dei
curricula e colloquio individuale conoscitivo.
2. Il Dirigente scolastico per le valutazioni di cui al presente articolo pud nominare una apposita commissione,
composta dai docenti, a cui affidare compiti di istruzione, ai fini della scelta dei contraenti con cui stipulare i contratti.
3. Per la valutazione comparativa dei candidati il Dirigente scolastico fara riferimento almeno ai seguenti criteri:
a. livello di qualificazione professionale e scientifica dei candidati;
b. congruenza dell'attivita professionale o scientifica svolta dal candidato con gli specifici obiettivi formativi
dell'insegnamento o dell'attivita formativa per i quali € bandita la selezione;
c. eventuali precedenti esperienze didattiche.
4.Costituira titolo preferenziale per I’attribuzione dell’incarico aver gia collaborato con questa Istituzione Scolastica o
I’aver svolto analoghe attivita con altre scuole, enti pubblici/privati o studi professionali.

Art.6

Stipula del contratto
1. Nei confronti dei candidati selezionati, il Dirigente provvede, con determinazione motivata in relazione ai criteri
definiti con il presente regolamento e nei limiti di spesa del progetto, alla stipula del contratto e alla copertura
assicurativa.
2. Nel contratto devono essere specificati:
a. lI'oggetto della prestazione;
b. i termini di inizio e conclusione della prestazione;
c. il corrispettivo della prestazione indicato al netto della imposta sul valore aggiunto, se dovuta, e del contributo
previdenziale e fiscale limitatamente alla percentuale a carico dell'amministrazione;
d. le modalita di pagamento del corrispettivo;
e. le cause che danno luogo a risoluzione del contratto ai sensi dell'art.1456 del C.C. e le condizioni per il ricorso delle
parti al recesso unilaterale.




3. Per i titolari dei contratti deve essere previsto I'obbligo di svolgere I'attivita verifica del profitto, se prevista, e
I'obbligo ad assolvere a tutti i doveri didattici in conformita alle vigenti disposizioni.

4. La natura giuridica del rapporto che s'instaura con l'incarico di collaborazione esterna € quello di rapporto privatistico
qualificato come prestazione d'opera intellettuale.

La disciplina che lo regola ¢, pertanto, quella stabilita dagli artt.2222 e seguenti del codice civile.

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

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

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

Art. 7
Impedimenti alla stipula del contratto
1. | contratti con i collaboratori esterni possono essere stipulati soltanto per le prestazioni e le attivita:
a. che non possono essere assegnate al personale dipendente per inesistenza di specifiche competenze professionali;
b. che non possono essere espletate dal personale dipendente per indisponibilita/incompatibilita o coincidenza di altri
impegni di lavoro;
c. di cui sia comunque opportuno il ricorso a specifica professionalita esterna.

Art. 8
Autorizzazione dipendenti pubblici e comunicazione alla funzione pubblica
1. Ai fini della stipula dei contratti disciplinati dal presente regolamento con i dipendenti di altra amministrazione
pubblica & richiesta obbligatoriamente la preventiva autorizzazione dell'amministrazione di appartenenza di cui
all'art.53 del D.L.vo 30/3/2001, n.165.
2. L'elenco dei contratti stipulati con i soggetti di cui al comma precedente € comunicato annualmente al dipartimento
della funzione pubblica entro i termini previsti dall'art.53, commi da 12 a 16 del citato D.L.vo n.165/2001.




APPENDICE “H”

REGOLAMENTO

AULA INFORMATICA

L'aula di informatica della scuola ¢ un bene comune, pertanto si ricorda che la cura e la tutela delle attrezzature sono
condizioni indispensabili, sia per il loro utilizzo e per mantenere l'efficienza degli strumenti, sia nel rispetto di tutti gli
utilizzatori.

1. L'accesso e l'utilizzo dell'aula di informatica ¢ consentito per soli scopi didattici:

- alle classi che utilizzeranno 1’aula di informatica ¢ consentito I’uso dei P.C. solo con la presenza del docente della classe;
- ai docenti singoli quando il laboratorio non € occupato.

2. Gli alunni non devono mai essere lasciati ad operare da soli, senza la supervisione del docente accompagnatore.

3. Quando un insegnante, da solo o con la classe, usufruisce dell'aula si impegna a vigilare sulle attrezzature e, per
comprovare l'effettivo utilizzo dovra obbligatoriamente sull'apposito registro, dove ritira e consegna le chiavi c/o la
postazione dei collaboratori scolastici,

firmare (entrata e uscita);
registrare il giorno, I'ora, la classe;

annotare osservazioni

Non ¢ ammessa la consegna delle chiavi agli alunni.

Per l'utilizzo dei tablet ¢ necessario prenotarsi e compilare il relativo registro presente nell'aula di informatica indicando:
data, ora, classe;

insegnante;
numero identificativo di ciascun tablet utilizzato;

osservazioni.
4. L'aula non deve mai essere lasciata aperta e incustodita quando nessuno la utilizza.
5. All'inizio e al termine delle attivita, il docente accompagnatore dovra accertare che tutto sia in ordine
(aula, arredi, strumentazioni).
Ove, si riscontrassero malfunzionamenti o mancanze, il docente di classe dovra annotarlo nella sezione

"osservazioni" del registro e/o riferirlo prontamente ai responsabili dell'aula.

6. Non ¢ possibile cambiare di posto le tastiere, i mouse, i monitor o qualunque altra attrezzatura o stampante senza
autorizzazione ai responsabili dell'aula.

7. 11 personale e gli allievi dovranno avere cura di rispettare le procedure corrette di accensione, utilizzo e spegnimento di
tutte le apparecchiature elettriche.

Solo il server dovra sempre rimanere acceso.

8. L’utente ¢ tenuto a inserire i propri file nella cartella "CLASSI", avendo cura di non cancellare

documenti elaborati da altri utenti.
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9. Al termine dell'anno scolastico, il disco fisso di ogni pc verra ripulito togliendo tutte le cartelle e i file la cui
conservazione non ¢ stata concordata con il responsabile dell'aula.

10. L'utilizzo delle stampanti ¢ consentito solo per scopi didattici ed, in quanto particolarmente oneroso dal punto di vista
economico, ¢ indispensabile razionalizzare l'impiego da parte di tutti. Va evitata, per quanto possibile, la stampa di
fotografie, diapositive e presentazioni..., ma risulta preferibile la loro registrazione su supporti multimediali.

11. E assolutamente vietato portare cibi e bevande nell'aula.

12. E vietata assolutamente qualsiasi manomissione o cambiamento dell'hardware o del software delle macchine.

13. Al fine di evitare disagi alle attivita didattiche, gli alunni sono tenuti a non modificare 1'aspetto del desktop né le
impostazioni del sistema.

14. E severamente proibito agli alunni introdurre programmi di qualunque natura o fare uso di giochi software nel
laboratorio.

15. E fatto divieto di usare software non conforme alle leggi sul Copyright. E cura dell'insegnante utente di verificarne la
conformita. In caso di dubbio, si dovranno chiedere chiarimenti al responsabile dell'aula.

16. Gli insegnanti possono chiedere di installare nuovi software sui PC dell'aula, previa autorizzazione del Dirigente, ai
responsabili dell'aula. Sara in ogni modo cura dell'insegnante verificare che il software installato rispetti le leggi sul
Copyright.

17. Le attrezzature hardware e gli altri materiali in dotazione all'aula non possono essere destinati, neanche
temporaneamente, ad altre attivita esterne all'aula medesima, tranne i tablet.

18. L'accesso a Internet ¢ consentito, previa installazione di filtri e protezioni, solo ai docenti e alle classi
accompagnate ¢ sotto la responsabilita del docente stesso. L'uso che viene fatto di Internet deve essere esclusivamente di
comprovata valenza didattica.

19. E vietato alterare le opzioni del software di navigazione.
20. E severamente vietato scaricare da internet software, giochi, suonerie, ecc... o chattare.
21. L'utilizzo del laboratorio da parte di chiunque comporta l'integrale applicazione del presente regolamento.

22. 1l responsabile dell'aula, non essendo un tecnico, ha la funzione di supervisione, coordinamento e verifica delle corrette
applicazioni di quanto indicato nel presente regolamento, riferendo eventuali anomalie riscontrate al Dirigente Scolastico.




APPENDICE I
Regolamento- Aula di musica

Premessa:

Le aule della scuola sono patrimonio comune, pertanto si ricorda che il rispetto e la tutela delle attrezzature sono condizioni
indispensabili per il loro utilizzo e per garantire 1’efficienza dell’aula.

Atti di vandalismo o di sabotaggio verranno perseguiti nelle forme previste, compreso il risarcimento degli eventuali danni
arrecati.

Questa aula e un luogo di lavoro e pertanto & sottoposto alla normativa vigente ed in particolar modo al DL 81 del 2008 sulla
prevenzione e la sicurezza del lavoro. 1l presente Regolamento é parte integrante del Regolamento di Circolo

Art. 1 DESCRIZIONE
L’aula di musica ¢ un locale ideato ed attrezzato per la pratica vocale e strumentale dotato di attrezzature adatte alla sua
finalita.
Art 2. DESTINATARI
1. Tutti gli alunni e i docenti possono fruire dell’aula musicale secondo ’orario didattico

2. Gli alunni e il personale, presenti nell’aula, devono rispettare le prescrizioni di sicurezza richiamate dal
regolamento.

Art 3. DOTAZIONE DELL’AULA

1.Laula ¢ dotata degli arredi e delle attrezzature necessarie al suo efficiente funzionamento. Contiene 25 chitarre , 25
tastiere, 25 leggii, 1 pianoforte elettronico

2.Le dotazioni sono regolarmente inventariate.

3.Non ¢ possibile asportare dall’aula di musica alcuna attrezzatura; se eccezionalmente ci0 si rendesse necessario, &
indispensabile avere 1’autorizzazione dei responsabili. Del materiale prelevato sara individuata la persona ( il
Referente) che risponderd personalmente per eventuali mancanze o danni riportarti dall’attrezzatura. Qualora i
materiali fossero utilizzati all’esterno, questi devono poi essere riposti con cura e tempestivamente.

4.E severamente vietato, da parte del personale scolastico e degli alunni, introdurre anche solo temporaneamente
materiale non idoneo all’interno dell’aula. Il Responsabile segnalera al DSGA, tramite comunicazione scritta,
eventuali irregolarita.

5.Eventuale strumentazione esterna andra segnalata e non potra poi essere lasciata all’interno dell’aula alla fine
dell’utilizzo

Art. 4 MODALITA DI FRUIZIONE

1. Per poter utilizzare ’aula bisogna chiedere le chiavi del locale al docente Responsabile/Referente o ai collaboratori
scolastici.

2. Una volta chiuso il locale, le chiavi vanno restituite al personale autorizzato.

3. Gli zainetti ed altri eventuali materiali ingombranti riposti all’interno non devono comunque ostacolare I’accesso
alle postazioni di lavoro.

4. La sistemazione dei materiali presenti nell’aula e delle dotazioni personali deve essere tale da non ostacolare I’uscita
veloce in caso di emergenza.

5. L orario di apertura, salvo eccezioni autorizzate di volta in volta, rispetterd ’orario settimanale del docente
responsabile del Laboratorio di potenziamento musicale dal lunedi al venerdi.

Art. 5 UTILIZZAZIONE
1. Utilizzare I’aula di musica attenendosi alle indicazioni riportate nel presente Regolamento.
2. Nell’aula ¢ assolutamente vietato consumare alimenti o bevande.

3. Alla fine delle attivita nell’aula sara cura del Docente/Responsabile/fruitore porre al proprio posto le attrezzature e
controllare che 1’aula sia lasciata in condizione adeguata per ricevere altri alunni.

4. Al termine dell’uso spegnere sempre tutte le attrezzature e staccare la presa della corrente.

5. Non lasciare ’aula incustodita e non abbandonare la stanza assentandosi anche solo momentaneamente (in caso di
necessita si & tenuti ad informare un collaboratore scolastico che effettui la dovuta sorveglianza).

6. I presenti in aula per svolgere le loro attivita devono rispettare le prescrizioni di sicurezza previste.
7. Ognuno deve utilizzare con cura il materiale assegnatogli. Agli strumenti & stato assegnato un codice identificativo

8. Lattivita sara svolta nei tempi e con modalita tali da non arrecare disturbo alle attivita scolastiche dell’istituto;
I’orario di utilizzo sara affisso fuori I’aula.
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Art. 6 RESPONSABILITA

1. Durante la permanenza all’interno dell’aula, il fruitore & ritenuto pienamente responsabile di tutto quanto avviene
all’interno dell’aula stessa.

2. Al momento dell’avvio delle attivita, il fruitore formalmente prende in carico le attrezzature dell’aula. Qualora il
fruitore, nel momento in cui ne prende carico, dovesse verificare eventuali guasti e/o danneggiamenti di
apparecchiature, lo stesso & tenuto a segnalare immediatamente quanto rilevato al DSGA.

3. In caso di guasti tecnici, e/o danneggiamenti delle apparecchiature presenti all’interno dell’aula, sara cura del
fruitore darne tempestiva comunicazione al responsabile che fornira apposito verbale riportante la natura e I’entita
del danno, che sara firmato dal fruitore stesso e controfirmato dal responsabile previa verifica di quanto riportato nel
verbale. Di detto verbale verra fornita copia in originale al Responsabile D.S.G.A., che dovra registrarla agli atti per
la corretta tenuta dell’inventario scolastico, anche ai fini dell’eventuale riparazione, e/o sostituzione, ¢/o fuori uso.

4. Eventuale rottura dolosa di attrezzature & soggetta a rifusione del costo delle stesse.

5. Chi accede all’aula per svolgere attivita che esulano dall’uso stesso della stessa € responsabile di quanto avviene al
suo interno e dei materiali.

Art. 7 ENTRATA IN VIGORE E RINVII

1. Il presente Regolamento, di cui viene data ampia diffusione tramite Circolare del Dirigente Scolastico, e di
cui viene tenuta copia nell’albo della Sede Centrale, entrera in vigore dal momento della sua pubblicazione presso
I’albo stesso.

2. Per tutto quanto non espressamente previsto dal presente Regolamento, si rimanda al Regolamento di
Istituto.
3. E fatto obbligo a tutti di attenersi scrupolosamente alle disposizioni in esso contenute.
Norme finali:

Il presente regolamento viene portato al Consiglio di Circolo per la delibera e al personale scolastico docente e A.T.A, e che
dovra attenersi alle disposizioni contenute.
11 presente regolamento sara esposto all’interno dell’aula.




APPENDICE “L”

DISPOSIZIONI RELATIVE ALL’USO DEL BADGE E DISPOSIZIONI
GENERALI

Rilevazione delle presenze e dell’orario di lavoro tramite sistema automatizzato a badge — applicazione dell’art.5 del D.lgs.
30 Marzo 2001, n° 165 come modificato dall’art. 34 del D.lgs. 27 ottobre 2009, n°® 150.

11 presente regolamento, a cui deve attenersi tutto il personale in indirizzo, disciplina 1’uso del badge e le modalita generali
di organizzazione e svolgimento del servizio

PREMESSA

= Il badge per la rilevazione delle presenze assegnato a ciascuno ¢ strettamente personale e non puod per
nessuna ragione essere ceduto ad altri.

* A norma delle vigenti leggi in materia, il mancato utilizzo del badge in entrata e/o in uscita dalla sede di lavoro,
costituisce fattispecie penalmente rilevante di cui all’art. 640, 2° comma, n.1 C.P.(truffa aggravata ai danni della
Pubblica Amministrazione), oltre a determinare le conseguenti responsabilita disciplinari ed erariali.

» L’uso del badge personale da parte di terze persone si configura come “falsa attestazione di presenza”

e di conseguenza sanzionabile secondo le procedure previste dal Codice Disciplinare e penale.

» Non ¢ assolutamente consentito delegare a qualcuno la timbratura del proprio cartellino; si ricorda infatti che
con le nuove norme, introdotte dal D.Lgs. 150/2009, per tale infrazione ¢ previsto il licenziamento (senza
preavviso) del dipendente.

« 1l titolare ¢ responsabile della sua custodia e dovra denunciarne 1’eventuale smarrimento o rottura all’Ufficio
del D.S.G.A., responsabile dell’emissione dello stesso, chiedendo il rilascio di un duplicato.

« 1l tesserino deve essere ben conservato, possibilmente riposto in una custodia rigida, tenuto lontano da fonti di
calore, dall’acqua, dai campi magnetici e non deve essere piegato o graffiato sulla parte magnetizzata

MANCANZA DI TIMBRATURA

1. L’omissione della timbratura deve essere considerata un fatto eccezionale, poiché il dipendente ha I’obbligo di
attestare la propria presenza in servizio responsabilmente negli orari stabiliti: in ogni caso, qualora il
dipendente ometta, per qualsiasi motivo, la registrazione dell’ingresso o dell’uscita, deve tempestivamente
giustificare I’omissione specificando il motivo.

2. Le dimenticanze ripetute della timbratura potranno costituire oggetto di contestazione di addebito per
comportamenti rilevabili ai fini disciplinari.

3. Nel caso in cui, per un evento eccezionale ed imprevedibile (es. o smarrimento del badge,
malfunzionamento), non sia stato possibile effettuare la timbratura, i dipendenti dovranno comunicare,
immediatamente all’arrivo in Istituto, all’Ufficio Personale, ’orario di ingresso del giorno in questione.

4. In assenza di tale dichiarazione, il dipendente sara’ dichiarato assente con conseguente necessita
di idonea giustificazione.

5. La timbratura verra apposta manualmente dal Dsga secondo 1’orario dichiarato se questo coincide con ’orario
di comunicazione all’ufficio personale; in caso contrario verra considerato 1’orario in cui il dipendente effettua
la comunicazione.

6. L’omissione di dieci registrazioni, anche solo in entrata o in uscita, riferibili a dieci diverse giornate
lavorative nell’arco dell’anno, costituisce motivo di responsabilita disciplinare.

7. 11 Dirigente scolastico puo avviare conseguente PROCEDIMENTO DISCIPLINARE. In tal caso, sara
attivata la procedura prevista per la formale contestazione al dipendente interessato, con 1’avvertenza che in
caso di mancato riscontro entro i termini assegnati, che non possono essere superiori a giorni 5 o non
accoglimento delle giustificazioni prodotte, sara disposta la sospensione del corrispondente trattamento
economico dandone apposita comunicazione alla Ragioneria Territoriale fatti salvi ulteriori effetti di natura
disciplinare.

RITARDI
> Non ¢ prevista alcuna tolleranza in caso di ritardo nell’orario di ingresso
> L’eventuale ingresso dopo 1’orario di servizio assegnato costituira inosservanza delle disposizioni di servizio in

tema d’orario di lavoro.
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In caso di inosservanza di detto orario tutto il personale della scuola, che non fruisce della flessibilita

oraria autorizzata, ¢ passibile, in caso di ritardi reiterati e perduranti nel tempo anche di provvedimenti disciplinari
per inosservanza dei doveri d’ufficio, il primo dei quali ¢ quello del puntuale rispetto del proprio orario.

In casi eccezionali, laddove esista idonea giustificazione del dipendente si procedera al solo recupero

breve nei modi e nei tempi stabiliti dall’ Amministrazione.

I ritardi in ingresso se non compensati con il prolungamento orario a recupero, verranno decurtati
dall’eventuale straordinario effettuato.

Il ritardo nell’orario di ingresso in servizio per motivi eccezionali ed imprevedibili deve essere
comunicato telefonicamente, deve essere recuperato possibilmente nella stessa giornata ritardando 1’orario di
uscita di tanti minuti quanto ¢ stato il ritardo di ingresso e, ove cid non fosse possibile, entro la settimana di
riferimento.

> Il ritardo nell’orario di ingresso deve essere limitato quindi a casi eccezionali; non ¢ infatti prevista per
nessuna categoria di personale ata la flessibilita oraria attuata in modo arbitrario.

Situazioni particolari richieste formalmente potranno essere valutate ed autorizzate ai sensi della normativa
vigente (art.53 CCNL scuola)

USCITE DAI LOCALI SCOLASTICI

= Tutto il personale ¢ tenuto, durante 1’orario di servizio, a permanere nel posto di lavoro assegnato fatto salva
la momentanea assenza per svolgimento di adempimenti di ufficio, CHE VANNO IN OGNI CASO
REGOLARMENTE TIMBRATI.

*  Qualsiasi altra uscita durante 1’orario di lavoro, che non rientri tra quelle autorizzate dall’Istituto,
deve essere preventivamente comunicata per iscritto e concessa dal Dsga o da un suo sostituto; non ¢ infatti
consentito lasciare il posto di lavoro per nessuna ragione e neanche per brevi periodi.

= Si ricorda che qualsiasi uscita anche momentanea dalla scuola, oltre a dovere essere
preventivamente autorizzata. va timbrata con gli appositi codici gia noti al personale e comunque indicati in
apposito cartellino posto sopra I’orologio segnatempo.

=  Pertanto si dispone formalmente che, sia le uscite personali che per servizio vanno regolarmente
timbrate con gli appositi codici.

= I permessi brevi (permessi orari durante 1’orario di lavoro che non possono comunque superare la meta
dell’orario giornaliero di servizio) per motivi personali vanno recuperati entro la settimana di riferimento con
prolungamenti orari. In caso di non recupero il debito orario verra automaticamente compensato con le ore
aggiuntive derivanti dallo straordinario effettuato che verra cosi decurtato delle ore di permesso fruite.

= Luscita all’esterno dei locali scolastici per la pausa caffe’ non rientra tra le ipotesi di uscite
autorizzate e sono pertanto da considerarsi arbitrarie, con responsabilitd personale di ciascuno; inoltre si
declina ogni responsabilita in caso di incidenti, infortuni o altri eventi che possano occorrere in tali
circostanze di uscite non autorizzate.

LAVORO STARORDINARIO

< Lo straordinario sia in ingresso che in uscita va timbrato ;

« prima di timbrare lo straordinario in ingresso occorre timbrare 1’uscita dal servizio ordinario altrimenti
I’eventuale timbratura in entrata e/o in uscita non sara considerata valida e non verra considerato il lavoro
aggiuntivo.

< Lo straordinario autorizzato per iscritto da diritto al compenso economico, se naturalmente non €
stato gia utilizzato in termini di riposo compensativo con la fruizione di giorni liberi.

« E’ tuttavia possibile, dietro richiesta scritta o per carenza di risorse economiche, fruire di riposo
compensativo con ore o giorni liberi in luogo del pagamento

< I crediti orari comunque determinatisi possono essere recuperati, di norma, durante i periodi di sospensione
dell’attivita didattica € comunque non oltre 1’anno scolastico in cui sono maturati.

< Al termine dell’anno scolastico non si monetizzano eventuali crediti residui

PAUSA DI TRENTA MINUTI

o Siricorda al personale che in caso di orario giornaliero (o per turno ordinario o per straordinario) che superi
le 7 ore e 12 minuti, deve essere obbligatoriamente osservata una pausa di lavoro di trenta minuti.
o La pausa pranzo verra applicata automaticamente al personale che effettua lavoro straordinario.
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o Durante la pausa il personale che non esce dai locali scolastici € considerato in sevizio ai fini di eventuali
infortuni, ma non ai fini della prestazione lavorativa.
o Ai collaboratori scolastici in turno pomeridiano si ricorda che la pausa va fruita non in

contemporanea agli altri colleghi presenti al pomeriggio, ma a turno , cid per evitare che vi sia un periodo di
tempo in cui la scuola ¢ sprovvista di vigilanza .

ANTICIPI IN INGRESSO

. L’anticipo nell’orario di ingresso in servizio, rispetto all’orario assegnato, non da diritto ad alcun
riconoscimento orario




APPENDICE “M”
Regolamento per ’installazione e 1’utilizzo di un sistema di videosorveglianza
all’interno e all’esterno dell’istituzione scolastica

Art. 1 Finalita

Le finalita che D’istituzione scolastica intende perseguire con il progetto di videosorveglianza sono quelle rispondenti ad
alcune delle funzioni istituzionali che fanno capo alla responsabilita dell’Istituto, quali ad esempio il controllo e la
sorveglianza degli accessi, nonché la prevenzione di eventuali atti di vandalismo sui beni appartenenti all’Istituzione
scolastica o solo temporaneamente collocati all’interno della struttura.

La situazione sopra esemplificata comporta il controllo dei seguenti locali interni : Atrio scuola — ingresso — cortile — Aula
Musicale- Parco giochi- scala antincendio- accessi laterali.

Art. 2 Caratteristiche tecniche dell’impianto

Il sistema ¢ costituito da una rete di videocamere a circuito chiuso, collegato alla rete intranet dell’Istituto.

Le immagini fornite possono essere esaminate da remoto, esclusivamente dalle persone appositamente autorizzate, in orari di
assenza dal servizio del personale o in giorni festivi, in presenza di segnalati allarmi per intrusione, incendio o altro.

Le immagini sono visionabili attraverso il DVR posto all’interno dell’ aula musicale .

Art. 3 Responsabile della gestione e del trattamento delle immagini

Ai sensi del Decreto legislativo 30 giugno 2003, n. 196 (“Codice in materia di protezione dei dati personali”), e dai successivi
provvedimenti del Garante per la protezione dei dati personali (LL.GG. n.3 del 2019), si individua nella persona del
Dirigente scolastico il responsabile della gestione e del trattamento delle immagini, con il compito di vigilare sull’utilizzo dei
sistemi e sul trattamento delle immagini e dei dati in conformita agli scopi perseguiti dall’Istituzione scolastica, con
particolare attenzione a quanto disposto in materia dall’ Autorita Garante per la protezione dei dati personali.

I1 Dirigente scolastico designa e nomina gli incaricati a cui affida i compiti specifici e le prescrizioni per 1’utilizzo dei sistemi.

Art. 4 Principi di pertinenza e di non eccedenza

Ai sensi del decreto legislativo. n. 196 del 30 giugno 2003 (“Codice in materia di protezione dei dati personali”) e dai
successivi provvedimenti del Garante per la protezione dei dati personali (LL.GG. n.3 del 2019), il trattamento effettuato
mediante il sistema di videosorveglianza dell’Istituzione scolastica sara improntato ai principi di correttezza, pertinenza e
non eccedenza, liceita, necessita, proporzionalita e finalita e nel rispetto dei diritti e delle liberta fondamentali, nonché della
dignita delle persone, con particolare riferimento alla tutela della riservatezza, alla identitd personale e al diritto alla
protezione dei dati personali delle persone.

Con particolare riferimento ai principi di pertinenza e non eccedenza dei dati trattati rispetto agli scopi perseguiti, le
telecamere sono installate in modo tale da limitare I’angolo visuale delle riprese, evitando, quando non indispensabili,
immagini dettagliate, ingrandite o dettagli non rilevanti per non consentire la ripresa dei tratti somatici delle persone e di
qualunque altro dettaglio idoneo alla loro identificazione.

E comunque vietato divulgare o diffondere immagini, dati e notizie di cui si & venuti a conoscenza nell’utilizzo degli
impianti, nonché procedere a qualsiasi ingrandimento delle immagini al di fuori dei casi regolati dal presente regolamento. E
altresi vietato utilizzare le immagini che anche accidentalmente dovessero essere assunte, per finalita di controllo anche
indiretto sull’attivita professionale dei dipendenti, secondo il disposto dell’art. 4 della Legge 20 maggio 1970 n. 300 (Statuto
dei Lavoratori).

Per tutto quanto non risulti dettagliatamente disciplinato nel presente documento, si rinvia a quanto disposto dal Codice in
materia di protezione dei dati personali e ai provvedimenti a carattere generale del Garante per la protezione dei dati
personali.

Art. 5 Accertamenti di illeciti e indagini di Autorita Giudiziarie o di Polizia

Qualora dovessero essere rilevate immagini di fatti che possano portare ad ipotesi di reato o di eventi rilevanti ai fini della
sicurezza pubblica o della tutela ambientale, I’incaricato della videosorveglianza pud provvedere a registrare le immagini e a
darne immediata comunicazione al Dirigente scolastico.

In tali casi, in deroga alla puntuale prescrizione delle modalita di ripresa di cui al precedente art. 4, I’incaricato potra
procedere agli ingrandimenti della ripresa delle immagini strettamente necessari e non eccedenti allo specifico scopo
perseguito ed alla registrazione delle stesse su supporti magnetici.

Alle informazioni raccolte ai sensi del presente articolo possono accedere solo gli organi di Polizia e I’ Autorita Giudiziaria.
Gli apparati potranno essere utilizzati anche in relazione ad indagini di Autorita Giudiziaria o di organi di Polizia.

Art. 6 Conservazione delle immagini e custodia dei supporti magnetici od ottici

Le registrazioni sono messe a disposizione dell’Autoritd Giudiziaria o di altre pubbliche Autorita solo in presenza di
provvedimenti da queste emanati.

Le immagini eventualmente registrate in base all’articolo 5 devono essere immediatamente cancellate se il Dirigente
scolastico non dovesse ritenere di darne informazione agli organi di Polizia o all’ Autorita Giudiziaria.
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Art. 7 Informativa

Della presenza del servizio di videosorveglianza si dara ampia informazione a mezzo di apposita cartellonistica e un’espressa
informativa su scopi e finalita del sistema di videosorveglianza sara fornita alle famiglie degli studenti al momento
dell’iscrizione e agli operatori scolastici al momento dell’assunzione in servizio, nonché agli operatori di aziende che
prestano servizio continuo o provvisorio nell’edificio

Art. 8 Disposizioni di rinvio

Per quanto non dettagliatamente disciplinato nel presente documento si rinvia al GDPR UE 2016/679; al provvedimento
generale dell’autoritd del Garante per la protezione dei dati personali dell’8 aprile 2010 recante titolo “Provvedimento in
materia di videosorveglianza” che aggiorna ed integra il provvedimento del 29 novembre 2000 (c.d."decalogo™) pubblicato
sul Bollettino del Garante n. 14/15, p. 28; all’art. 3.1 del "Provvedimento generale sulla videosorveglianza" del 29 aprile
2004, che prevede:

a) una informativa minima agli interessati relativa all’accesso o al transito in una zona video sorvegliata e dell’eventuale
registrazione, come da modello semplificato di informativa “minima” individuato dal Garante, da attuarsi mediante cartelli
segnalatori;

b) I’integrazione dell’informativa minima con un avviso circostanziato, con particolare riguardo alle finalita e all’eventuale
conservazione dei dati raccolti; al Provvedimento in materia di videosorveglianza - 8 aprile 2010 (Gazzetta Ufficiale n. 99 del
29 aprile 2010) 4.3. Istituti scolastici;

alle norme dello statuto dei lavoratori L.300/70; alle indicazioni del Garante per la Protezione dei dati personali in merito al
trattamento dei dati personali nella scuola; alle vigenti norme dell’ordinamento civile e penale in materia di interferenze
illecite nella vita privata, di tutela della dignita personale e dell’immagine;




APPENDICE “N”
REGOLAMENTO DI DISCIPLINA

FONTI

Visto il R.D. n. 1297 del 26 aprile 1928;

Visto I’art. 328, comma 7 del D. Igs. n. 297 del 1994 (Testo Unico Scuola);

Visto il DPR n. 275 del 1999 (Regolamento in materia di autonomia delle istituzioni scolastiche);

Vista la Direttiva del MPI n. 104 del 30/11/2007 con la quale vengono dettate disposizioni in materia di utilizzo dei telefoni
cellulari in ambito scolastico e di diffusione di immagini in violazione del “Codice in materia di protezione di dati
personali”;

Vista la legge 30.10.2008, n. 169;

Vista la legge 241/90 e successive modificazioni

Visto I’art. 328, comma 7, del D.L. 297 del 16.04.1994

Vista la nota Prot. n. 3602/P0 del 31 luglio 2008";

Considerato che le trasformazioni sociali hanno richiesto I’elaborazione di strategie educative fondate sulla
corresponsabilita educativa tra scuola e famiglia e sulla necessita di rispettare norme condivise per sensibilizzare i giovani a
diventare consapevoli dei propri diritti e dei propri doveri scolastici e civili, IIstituto stabilisce le sanzioni disciplinari da
irrogare agli alunni in caso di comportamento non conforme.

La scuola é luogo di formazione e di educazione mediante I'acquisizione delle competenze e delle conoscenze e lo sviluppo
della coscienza critica. In quanto comunita di dialogo, di ricerca, di esperienza sociale, essa € volta alla crescita della
persona in tutte le sue dimensioni. In essa ognuno, con pari dignitd e nella diversita dei ruoli, opera per garantire agli
studenti la formazione alla cittadinanza, la realizzazione del diritto allo studio, lo sviluppo delle potenzialita di ciascuno e il
recupero delle situazioni di svantaggio.

Ai genitori, come principali responsabili dell’educazione degli alunni e del loro comportamento, la legge attribuisce in
primis il dovere di educare i figli (art. 30 Cost., artt. 147, 155, 317 bis codice civile).

Ai genitori degli alunni che mantengono un comportamento gravemente scorretto, tale da impedire lo svolgimento della
lezione, o pericoloso per I’incolumita degli alunni, sara chiesta la collaborazione per correggere atteggiamenti scofrretti,
anche con 1’aiuto di uno psicopedagogista. La mancata collaborazione dei genitori, il mancato rispetto del patto educativo e
il rifiuto di rivolgersi a specialisti, potra comprovare una “culpa in educando”, come previsto dall’art. 2048 del codice

civile

PREMESSA
La scuola é luogo di formazione e di educazione mediante I'acquisizione delle competenze e delle conoscenze e lo sviluppo

della coscienza critica. In quanto comunita di dialogo, di ricerca, di esperienza sociale, essa € volta alla crescita della
persona in tutte le sue dimensioni. In essa ognuno, con pari dignita e nella diversita dei ruoli, opera per garantire agli
studenti la formazione alla cittadinanza, la realizzazione del diritto allo studio, lo sviluppo delle potenzialita di ciascuno e il
recupero delle situazioni di svantaggio.

Ai genitori, come principali responsabili dell’educazione degli alunni e del loro comportamento, la legge attribuisce in

primis il dovere di educare i figli (art. 30 Cost., artt. 147, 155, 317 bis codice civile).

«per gli alunni della scuola Primaria risulta ancora vigente il Regio Decreto 26 aprile 1928, n. 1927, salvo che con riferimento alle
disposizioni da ritenersi abrogate per incompatibilita con la disciplina successivamente intervenuta. Le disposizioni cosi sopravvissute
devono poi essere comunque “attualizzate” tramite la contestuale applicazione delle regole generali sull’azione amministrativa derivanti
dalla L. n 241/1990, come piu avanti si ricorderanno. La legge n. 241/1990, che detta norme sul procedimento amministrativo,
costituisce comunque il quadro di riferimento di carattere generale per gli aspetti procedimentali dell’azione disciplinare nei confronti
degli studenti.”




Ai genitori degli alunni che mantengono un comportamento gravemente scorretto, tale da impedire lo svolgimento della
lezione, o pericoloso per I’incolumita degli alunni, sara chiesta la collaborazione per correggere atteggiamenti scorretti,
anche con I’aiuto di uno psicopedagogista. La mancata collaborazione dei genitori, il mancato rispetto del patto educativo e
il rifiuto di rivolgersi a specialisti, potra comprovare una “culpa in educando”, come previsto dall’art. 2048 del codice

civile.

CRITERI PER I’APPLICAZIONE DEL REGOLAMENTO DI DISCIPLINA

Il Regolamento di disciplina, in osservanza del Regolamento dell'’Autonomia delle Istituzioni scolastiche, emanato con il
D.P.R. 8 marzo 1999 n. 275, individua i comportamenti che configurano mancanze disciplinari, stabilisce le relative
sanzioni, individua gli organi competenti ad irrogarle ed il relativo procedimento. E' coerente al Patto di Corresponsabilita
sottoscritto da Scuola e Famiglia, e funzionale al Piano triennale dell'Offerta Formativa adottato dall'Istituto e sara
applicato nella scuola primaria osservando i seguenti criteri:

v ogni intervento deve avere finalita educative e tendere al rafforzamento del senso di responsabilita ed al ripristino di
rapporti corretti all’interno dell’Istituto.

v & opportuno che all'alunno venga permesso di esprimere le proprie ragioni;

V' la responsabilita disciplinare & personale. Nessuno puo essere sottoposto a sanzioni disciplinari senza essere stato prima
sentito. Nessuna infrazione disciplinare
connessa al comportamento puo influire sulla valutazione del profitto;

v in nessun caso pud essere sanzionata, né direttamente né indirettamente la libera espressione di opinioni correttamente
manifestata e non lesiva dell’altrui personalita;

v le sanzioni sono temporanee, proporzionate all’infrazione disciplinare e ispirate al
principio della riparazione del danno. Esse tengono conto della situazione personale dell’alunno e, in ragione della sua
giovane eta, tendono a favorire la riflessione e la costruzione del senso del limite, della responsabilita, dell’adesione alle
regole di convivenza;

v Le sanzioni e i provvedimenti che comportano 1’allontanamento dalle lezioni sono adottati dal Consiglio di Interclasse,
alla presenza delle diverse componenti; quelli che comportano ’allontanamento oltre i 15 giorni e 1’esclusione dalla

valutazione e dallo scrutinio finale sono adottati dal Consiglio di Circolo

PROCEDURA DI CONTESTAZIONE

Immediatezza e tempestivita della reazione: queste sanzioni, tenuto conto della finalita educativa e dell’eta degli allievi,
per essere da loro comprese e concorrere alla modifica dei comportamenti, debbono essere il piu possibile immediate e
“vicine” ai comportamenti irregolari, in modo tale da far percepire all’alunno il rapporto causa-effetto (comportamento
irregolare-sanzione). In tali casi, nei quali le mancanze non sono comunque gravissime, sussistono dunque quelle
ragioni di impedimento derivanti da particolari esigenze di celerita del procedimento che consentono, in base all’art. 7
della L. n. 241/1990, di non dare comunicazione preventiva dell’avvio del procedimento. Di tali provvedimenti verra
data comunicazione ai genitori attraverso il diario, o il quaderno personale dell’alunno.

Nel caso ci siano gli estremi per una sanzione disciplinare che implica I’allontanamento di un alunno dalla comunita

scolastica fino ad un massimo di 15 giorni, bisognera agire nella seguente modalita:

a. fase d’istruttoria: ’istituzione scolastica (di volta in volta rappresentata dai diversi soggetti, docente di classe,
coordinatore di classe, responsabile di plesso, vicario del Dirigente, Dirigente) si attivera per conoscere 1’effettivo

svolgersi dei fatti




b. fase del contraddittorio: 1’alunno accompagnato dai propri familiari sara invitato ad esporre le proprie ragioni, nel
contempo la famiglia stessa avra diritto ad essere ascoltata dall’istituzione scolastica (docenti di classe,

responsabile di plesso, Dirigente).

c. fase decisionale: valutazione dell’organo preposto (Consiglio diin t e r classe o Consiglio di Circolo) e scelta della
sanzione da comminare.

d. fase di notifica della sanzione disciplinare: la sanzione disciplinare dovra essere comunicata per iscritto alla
famiglia. La comunicazione del provvedimento disciplinare assunto deve riportare gli estremi della deliberazione,

I’entita della sanzione, la motivazione, la decorrenza e la durata della sanzione ed i termini e I’organo presso cui

adire eventuali impugnazioni.

Gli insegnanti attueranno gli interventi previsti, in ogni caso, nel rispetto dell'individualita e personalita dell’alunno,

garantendo all'alunno I’opportunita di esprimere le proprie ragioni e alla famiglia la possibilita di richiedere in ogni

momento un colloquio chiarificatore con il docente

ORGANI PREPOSTI

1) Le sanzioni e i provvedimenti che comportano 1’allontanamento dalle lezioni fino a 15 giorni sono adottati dal Consiglio

di Interclasse con la presenza delle diverse componenti (Dirigente scolastico o suo delegato, Docenti e Genitori
rappresentanti di classe). E fatto obbligo ai docenti parteciparvi, salvo comunicazione scritta indicante validi motivi al
Dirigente scolastico. La riunione é valida con la presenza di meta piu uno degli aventi diritto e il provvedimento € assunto
con la maggioranza dei voti favorevoli. L’astensione non ¢ ammessa, salvo nei casi in cui uno dei membri sia anche
genitore dell’allievo o degli allievi coinvolti nel procedimento disciplinare (come autore o come vittima) e negli altri casi

in cui sussista comunque un conflitto di interessi. In caso di parita, prevale il voto del Dirigente o di un suo delegato

2) Le sanzioni che comportano 1’allontanamento oltre i 15 giorni e /o ’esclusione dalla valutazione e dallo scrutinio

finale, sono adottate dal Consiglio di Circolo previa audizione dell’alunno coinvolto e dei suoi genitori. La riunione ¢
valida con la presenza di meta piu uno degli aventi diritto e il provvedimento € assunto con la maggioranza dei voti
favorevoli. L’astensione non ¢ ammessa, salvo nei casi in cui uno dei membri sia anche genitore dell’allievo o degli
allievi coinvolti nel procedimento disciplinare (come autore o come vittima) e negli altri casi in cui sussista comunque un
conflitto di interessi. In caso di parita, prevale il voto del Presidente. Il procedimento deve concludersi entro venti giorni

lavorativi dalla data in cui I’ente scolastico € venuto a conoscenza dell’infrazione.

MANCANZE DISCIPLINARI

1.

2.

Configurano mancanze disciplinari lievi i seguenti comportamenti:

a) presentarsi alle lezioni in ritardo;

b) presentarsi alle lezioni ripetutamente sprovvisti del materiale scolastico;

C) spostarsi senza motivo o0 senza autorizzazione nell'aula e nell'edificio;

d) giocare o chiacchierare, disturbando, o rendersi protagonisti di interventi inopportuni durante le attivita scolastiche
o durante gli spostamenti nell'edificio e all’esterno;

€) non portare a termine il lavoro a causa di scarso impegno o disattenzione;

f) rifiutarsi di eseguire i compiti assegnati;

g) non fare i compiti assegnati per casa.

Configurano mancanze disciplinari gravi i seguenti comportamenti:

h) portare a scuola oggetti non pertinenti alle attivita o materiali pericolosi;
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i) non osservare le prescrizioni degli insegnanti;

j) inosservanza delle prescrizioni indicate nel Regolamento di Circolo;

k) sporcare intenzionalmente, danneggiare i locali, gli arredi o gli oggetti personali; non rispettare il cibo durante la
refezione;

I) utilizzare in modo improprio le attrezzature scolastiche;

m) portare / utilizzare il cellulare durante le lezioni, l'intervallo e uscite didattiche senza specifica autorizzazione
dell'insegnante e/o del D.S.;

n) assumere comportamenti di arroganza e insubordinazione con gli adulti;

0) mancare di rispetto con parole, gesti o azioni al Dirigente Scolastico, al personale docente e non docente o ai
compagni;

p) assumere comportamenti verbalmente e/o fisicamente aggressivi verso i
compagni;

q) reiterare un comportamento scorretto.

3. Configurano mancanze disciplinari gravissime i seguenti comportamenti:

r) sottrarre beni o materiali a danno dei compagni, del personale scolastico,
dell’istituzione scolastica;

s) compiere atti di vandalismo sulle cose altrui e della scuola;

t) insultare e umiliare i compagni; costituisce aggravante il fatto che il comportamento sia diretto a persone
diversamente abili o se le offese si configurano come razziste;

u) sottrarre deliberatamente cose ai compagni, agli operatori, alla scuola senza restituirle;

V) compiere ripetutamente atti di violenza fisica sui compagni;

w) provocare lesioni ai compagni e al personale;

x) non osservare le disposizioni interne relative alla salvaguardia della propria e dell’altrui sicurezza (correre
all’interno della scuola, manomettere gli estintori, pulsanti di emergenza etc.);

y) compiere atti che mettono in pericolo I’incolumita delle persone;

z) raccogliere e diffondere testi, immagini, filmati, audio e videoregistrazioni allo scopo di danneggiare altre persone.

ALTRI ASPETTI CONSEGUENTI Al PROVVEDIMENTI DISCIPLINARI

Danni al patrimonio
| danni arrecati al patrimonio vanno sempre risarciti da parte dei responsabili, secondo la normativa vigente.

Allontanamento dalle lezioni
La sanzione dell’allontanamento dalle lezioni puo essere assunta “con obbligo di frequenza”. In questo caso, nel periodo in

cui il minore € allontanato dalle lezioni, & vigilato da insegnanti della scuola o collocato in altre classi della scuola e

impegnato in attivita legate ai provvedimenti accessori.

Effetti dei provvedimenti disciplinari

Gli effetti dei provvedimenti disciplinari, anche ai fini della recidiva, sono limitati all’anno scolastico di riferimento.
Tuttavia, nel caso in cui le mancanze passibili di allontanamento dalle lezioni siano state compiute alla fine delle lezioni o
durante la sospensione estiva, ¢ possibile fissare la decorrenza e il termine della sanzione nei primi giorni dell’anno
scolastico successivo.

In caso di trasferimento ad altro istituto anche in corso d’anno o di passaggio ad altro grado di scuola, la sanzione viene

comunicata al nuovo istituto che potra disporne 1’assolvimento. Nel caso in cui si iscrivesse alla scuola un alunno
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proveniente da altro istituto e quest’ultimo comunicasse una sanzione pendente, il Dirigente Scolastico ne dara esecuzione

nei termini fissati dall’Istituto di provenienza.

ORGANO DI GARANZIA E SUE COMPETENZE
1. Avverso ai provvedimenti assunti dal Consiglio di Interclasse o dal Consiglio di Circolo, ¢ ammesso ricorso all’Organo di

Garanzia interno alla scuola. Tale ricorso va presentato improrogabilmente e per iscritto, entro 15 giorni dalla
comunicazione ricevuta. L’organo di garanzia dovra esprimersi nei successivi 10 giorni; in assenza di decisione entro

tale termine, la sanzione & da ritenersi confermata.

2. L’Organo di Garanzia ¢ un organo collegiale convocato dalla Dirigenza su richiesta dell’utenza, entro 15 giorni dalla
comunicazione del provvedimento che si impugna. E composto dal:

- Dirigente scolastico che lo presiede;

- Presidente del Consiglio di Circolo;

- Due docenti designati dal Collegio Docenti, che designa anche un membro supplente;

- Un genitore del Consiglio, eletto dal Consiglio stesso, componente genitori, che designa anche un membro
supplente.

Le sue competenze saranno:
- garantire giudizi obiettivi super partes

- ascoltare tutte le parti in causa

- acquisire documenti cartacei che relazionino sugli eventi di cui si discute

- verificare che I’iter previsto dall’applicazione del Regolamento di disciplina sia
stato rispettato ed applicato

- confermare o riformare i provvedimenti assunti dall’Organo competente deputato alla sanzione.

L’Organo di Garanzia rimane in carica per il triennio di vigenza del Consiglio di Circolo, i componenti che perdono il
requisito di eleggibilitd vengono surrogati con i membri supplenti. Le adunanze dell’Organo di Garanzia sono valide
con la presenza della meta di tutti i suoi componenti +1 (escluso il presidente); in caso di assenza giustificata o
impedimento di un membro effettivo, o qualora uno dei suoi membri effettivi sia parte interessata alla controversia,
subentra il membro supplente della medesima componente. Le deliberazioni sono assunte con maggioranza di voti

favorevoli; non € consentita 1’astensione ed in caso di parita prevale il voto del Presidente.

ALLEGATO A - INTERVENTI EDUCATIVI

Si tratta di interventi educativi graduati, applicati a discrezione degli insegnanti in base alla gravita e/o alla frequenza
delle mancanze:

Interventi educativi Organo competente

AJAmmonizione verbale in classe

B [Censura annotata sul diario e sul registro di classe .
Docente di classe

Temporanea sospensione dalle lezioni scolastiche, massimo 10 minuti, per
consentire allo studente una riflessione personale

Docente con comunicazione
C |sul suo comportamento; I’alunno dovra sempre essere vigilato scritta alla famiglia




da un docente a disposizione o da un collaboratore scolastico.

D [Convocazione dei genitori Team dei docenti

E |Comunicazione scritta del Dirigente Scolastico alla famiglia

Convocazione dei genitori ad un colloguio con il Dirigente . .
Dirigente Scolastico

F |Scolastico

Gli insegnanti attueranno gli interventi previsti, in ogni caso, nel rispetto dell'individualita e personalita del bambino.
L'educazione alla consapevolezza, nelle relazioni insegnante-alunno, sara l'obiettivo di tutti gli interventi educativi; in
particolare, prima di procedere agli interventi educativi, di cui ai punti d), e), f), dovra essere data all'alunno, con modalita

adeguate all’eta e al grado di maturita, la possibilita di esprimere le proprie ragioni.

ALLEGATO B — INTERVENTI EDUCATIVI MIRATI
Interventi educativi mirati Organo competente

Assegnazione di un'esercitazione di rinforzo da eseguirsi a casa inerente l'attivita
svolta in classe, al momento della mancanza disciplinare; tale provvedimento verra
A lcomunicato per iscritto alla famiglia

Docente di classe

[Relativamente alla mancanza “portare a scuola oggetti non pertinenti alle attivita o
materiali pericolosi”: sequestro del materiale non pertinente 0 pericoloso; tale
B |materiale verra riconsegnato al termine dell'anno scolastico o ai genitori

[Relativamente alla mancanza “sporcare intenzionalmente,

danneggiare i locali, gli arredi o gli oggetti personali; non rispettare il cibo durante
C la refezione”: invito a collaborare, nei limiti del possibile, al ripristino della Docente di classe e
situazione antecedente la mancanza disciplinare, anche con eventuale risarcimento Dirigente Scolastico
dei danni e/o sostituzione degli oggetti danneggiati

D [Relativamente alla mancanza “mancare di rispetto con parole,

Gesti 0 azioni al Dirigente Scolastico, al personale docente e non docente o ai
compagni”: invito a presentare le proprie scuse al personale scolastico o ai compagni
offesi

Relativamente a tutte le mancanze: interventi volti a promuovere

la riflessione dell’alunno sui suoi comportamenti nelle modalita precedentemente
concordate con la classe in fase di definizione di regole e sanzioni. Esempi:

[Lettura, commento o produzione di un testo dove la regola sia contemplata
Assegnazione del lavoro non fatto per casa

Aiutare i compagni

|[Espletare servizi Pulire

dove sporcato

E [Riordinare dove messo a sogquadro con sorveglianza di personale Docente di classe

ausiliario

Svolgere il lavoro non fatto durante i momenti di riposo a scuola




Anche questi interventi saranno attuati nel rispetto dell'individualita e personalita del bambino, garantendogli, con
modalita adeguate all’eta e al grado di maturita, la possibilita di esprimere le proprie ragioni.

ALLEGATO C — SANZIONI DISCIPLINARI
Sanzioni Procedure

Le sanzioni di cui al punto A e B sono deliberate dal team dei docenti alla presenza
di tutte le sue componenti.

A [Sospensione da

un‘attivita complementare, Anche le sanzioni disciplinari hanno finalita educativa,
compreso uno o piu viaggi pertanto sono limitate e cessano in ogni caso il loro effetto con la chiusura dell'anng
d’istruzione scolastico.

Il team dei docenti eroghera le sanzioni nelle riunioni ordinarie o, se necessario per
Sospensione dalle lezioni per uno o Jmotivi di urgenza, in riunioni
pit giorni e fino

appositamente convocate.
a un massimo di 15 giorni;
L’adunanza, presieduta dal Dirigente Scolastico o suo

delegato, € valida con la presenza di meta pil uno degli aventi diritto e il
questa sanzione si applica solo in ~ [Provvedimento viene assunto con la maggioranza dei pareri favorevoli; non e
casi di gravi o reiterate mancanze; |consentita ’astensione, tranne nel caso in cui uno dei membri sia anche genitore

g [I"alunno sospeso ¢ tenuto a svolgere dell’allievo oggetto del procedimento.

acasai
compiti appositamente In caso di parita, prevale il voto del Presidente.
programmati dal team docenti. Il Coordinatore di classe o altro docente introdurra con una relazione descrittiva

dei fatti e comportamenti che hanno determinato la proposta di convocazione.

Successivamente l'alunno potrebbe essere invitato ad esporre le proprie ragioni;
guesto potra avvenire sotto forma di

audizione, anche con la presenza dei genitori, o di

presentazione di una relazione scritta; dopo l'audizione, la commissione
proseguira in seduta ristretta.

In considerazione dell'eta degli alunni della scuola primaria &€ opportuno che,
qualora necessario, la sanzione sia erogata e

applicata in tempi ristretti perché la stessa sia chiaramente percepita in relazione
alla mancanza.

Le suddette sanzioni si applicano per le sole fattispecie di cui 2p e al 3y. Vista la gravita delle situazioni che esse
configurano, dette sanzioni saranno somministrate a salvaguardia dell’incolumita altrui, dovranno essere intese come
occasione per un efficace intervento educativo sull’alunno ed essere accompagnate da un adeguato intervento di

specialisti.




