
Ministero dell’Istruzione, dell’Università e della Ricerca

Scuola  Secondar ia  d i  Pr imo Grado “F.  CASAVOLA-D’ASSISI ”

REGOLAMENTO   D'ISTITUTO

Approvato con Del ibera n.  5  del  06/12/2012

Integrato con Del ibere:

n.18 del  13/06/2013 (modif ica art.  30)

n.35 del  04 ot tobre 2013 (appendice P)

n.69 del  12/11/2014 (appendice Q)

n°77 del 2 d icembre 2014(appendice O)

n°78 del 2 d icembre 2014( (appendice R)

IL CONSIGLIO D'ISTITUTO

VISTO  l 'ar t .  10, comma 3,  let tera a) del  T.U. 16/4/94,  n.  297;

VISTO  gl i  art t .  8 e 9 del  DPR 8/3/99,  n.  275;

VISTO  i l  D. I .   n.  44 del l ’01/02/2001;

VISTO  i l  DPR n.  249/1998

VISTO  i l  DPR 235/2007

VALUTATA l 'opportuni tà  d i  adot tare  un  regolamento  d ' ist i tuto,  in  l inea  e  coerente  con  i

pr incip i  che  connotano  l 'autonomia  di  cui  sono  state  dotate  le  ist i tuzioni  scolast iche  a

decorrere dal l '  1 /9/2000;

EMANA
i l  seguente 

REGOLAMENTO   D'ISTITUTO

Premessa

La  scuola  è   luogo  di  formazione  e  di  educazione  mediante  lo  studio,  l ’acquis izione  del le

conoscenze e lo svi luppo del la coscienza cr i t ica.  

E’ una  comunità  d i  d ia logo,  di  r icerca,  d i  esperienza  socia le,  informata  ai  valor i  democrat ic i

e vol ta al la cresci ta del la persona in tut te le sue dimensioni .  

In  essa  ognuno,  con  pari  d igni tà  e  nel la  d iversi tà  dei  ruol i ,  opera  per  garant i re  la

formazione  al la  c i t tadinanza,  la  real izzazione  del  d ir i t to  d i  studio,  lo  svi luppo  del le

potenzia l i tà  d i  c iascuno e i l  recupero  del le  s i tuazioni  d i  svantaggio  in  armonia  con  i  pr incip i

del la  Cost i tuzione  del la  Repubbl ica  I ta l iana,  del la  Convenzione  internazionale  sui  d ir i t t i

del l ’ infanzia  fatta  a  New York  i l  20  novembre  1989  e  con  gl i  ordinament i  stabi l i t i  dal le  leggi

del lo Stato.

La scuola è una comunità inseri ta nel  contesto p iù vasto del la comunità socia le e c iv i le.

La  vi ta  del la  comunità  scolast ica  si  basa  sul la  l ibertà  d i  espressione,  d i  pensiero,  d i
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coscienza,  d i  re l ig ione,  sul  r ispetto  reciproco  di  tut te  le  persone  che  la  compongono,  quale

che sia la loro età,  condizione,  provenienza socia le,  cul turale e ideologica.  

Compongono  la  comunità  scolast ica:  Dir igente  Scolast ico,  docent i ,  a lunni,  personale  ATA e

genitor i .  Tut te  le  component i  sono  chiamate,  per  la  loro  parte,  a  svolgere  un  compito

format ivo  e  di  educazione  socia le  ispirandosi  a  pr incip i  d i  r ispet to  del la  plural i tà  del le

opin ioni  e del la col laborazione.

Principi  generali

Art.  1: Uguaglianza

I l  servizio  scolast ico  è  erogato  con  la  r igorosa  osservanza  del  pr incip io  d ’uguagl ianza.

Pertanto,  gl i  operator i  scolast ic i ,  docent i  e  non  docent i ,  nel lo  svolgimento  del le  loro

funzioni ,  e  gl i  a lunni,  nel la  loro  v i ta  scolast ica,  sono  tenut i  ad  evi tare  qualsiasi

d iscr iminazione  per  mot ivi  d i  sesso,  cul tura,  etn ia,  l ingua,  re l ig ione,  opin ioni  pol i t iche,

condizioni  psicof is iche e socioeconomiche, ecc.

Art.  2: Imparzial i tà,  eff icienza, trasparenza

Le  att ivi tà  del la  scuola  s i  svolgono  nel la  scrupolosa  osservanza  del le  d isposiz ioni  d i  leggi,

regolament i ,  ordinanze,  garantendo  l ’ imparzia l i tà.  Esse  si  ispirano  ai  cr i ter i  del l ’e ff ic ienza,

avendo  come  parametr i  la  razional i tà  e  l ’economici tà.  La  t rasparenza  del l ’a t t iv i tà

amministrat iva  scolast ica  è  garant i ta  t ramite  la  pubbl icazione  degl i  at t i  e  l ’accesso  ai

document i  nel le forme e secondo le modal i tà del la legge.

 Art.  3 :  Partecipazione

La scuola favorisce i l  coinvolg imento nel le sue at t iv i tà d idat t iche,  cul tural i  e format ive dei

genitor i ,  degl i  a lunni,  del le ist i tuzioni

Capo I 

Organizzazione e criteri  organizzativi

 

Art .  4 :  Sede, composizione  

La  Scuola  Secondaria  d i  1°  grado  “F.  Casavola  -  D’Assis i  d i  Modugno   ha  sede

amministrat iva ,  in  via  Fermi.

Comprende una sede Centrale  s i ta  in  v ia  Fermi  ,  due sede succursal i  una si ta  in  v ia  Ancona

e una in via  1° Maggio
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CAPO II

Organi collegiali

Art.  5:  Convocazione

1. L ' in iz iat iva  del la  convocazione  di  un  Organo  Col legia le  è  eserci tata  dal  Presidente

del l 'Organo Col legia le  stesso o da un terzo dei  suoi  component i ,  nonché dal la  Giunta

Esecut iva.

2. L 'at to  d i  convocazione,  emanato  dal  Presidente,  è  d isposto  con  almeno  cinque  giorni

d i  ant ic ipo  r ispetto  a l la  data  prevista  per  la  seduta  e  con  ant ic ipo  di  almeno  24  ore

nel  caso di  r iunioni  d i  urgenza.  In  ta le  u l t imo caso la  convocazione potrà  essere fat ta

con mezzo più rapido ( te lefono).

3. La convocazione deve indicare gl i  argoment i  da t rat tare,  i l  g iorno,  l 'ora,  i l  luogo del la

r iunione e deve essere aff issa al l 'a lbo.

4. Le  r iunioni  devono  avvenire  in  ore  non  coincident i  con  l 'orar io  del le  lezioni  ( t ranne

casi d i  necessi tà ed urgenza).

Art.  6: Val idità sedute

1. La  seduta  si  apre  al l 'ora  indicata  nel l 'avviso  di  convocazione  e  diventa  val ida  a  tutt i

g l i  effett i  con la presenza di  almeno la metà più uno dei component i  in  car ica.

2. In seconda convocazione la seduta è val ida con un terzo dei  consig l ier i  in  car ica.

3. Nel  numero  dei  component i  in  car ica  non  vanno  computat i  i  membri  decadut i  dal la

carica e non ancora sost i tu i t i .

4. I l  numero  legale  deve  sussistere  non  solo  a l  pr incip io  del la  seduta,  ma  anche  al

momento del la votazione.

Art.  7: Discussione ordine del giorno (O.d.g.)

1. I l  Presidente  individua  t ra  i  membri  del l 'Organo  Col legia le  i l  segretar io  del la  seduta,

fatta  eccezione  per  i  casi  in  cui  i l  segretar io  è  indiv iduato  per  legge.  E'  compito  del

Presidente  porre  in  d iscussione  tut t i  g l i  argoment i  a l l 'O.d.g.  nel la  successione  in  cui

compaiono nel l 'avviso di  convocazione.

2. Gl i  argoment i  indicat i  nel l '  O.d.g.  sono tassat ivi .  Se l 'Organo Col legia le  è presente in

tut t i  i  suoi  component i ,  s i  possono  aggiungere  alt r i  argoment i  con  i l  voto  favorevole

di  tut t i  i   present i .  Cost i tu iscono  eccezione  al  comma precedente  le  del iberazioni  del

C.d.I .  che devono essere adottate su proposta del la G. E.

3. L 'ordine  di  t rattazione  degl i  argoment i  può  essere  modif icato  su  proposta  di  un

componente  l 'Organo  Col legia le,  previa  approvazione  a  maggioranza.  In  caso  di
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aggiornamento del la seduta dovrà essere mantenuto lo stesso O.d.g.

Art.  8: Mozione d'ordine

1. Prima  del la  d iscussione  di  un  argomento  al l 'O.d.g.  ,  ogni  membro  presente  al la

seduta  può  presentare  una  mozione  d 'ordine  per  i l  non  svolgimento  del la  predetta

discussione  ("quest ione  pregiudizia le")  oppure  perché  la  discussione  del l 'argomento

stesso  sia  r inviata  ("quest ione  sospensiva").  La  quest ione  sospensiva  può  essere

posta  anche  durante  la  d iscussione.  Sul la  mozione  d'ordine  possono  parlare  un

membro a favore ed uno contro.

2. Sul l 'accogl imento  del la  mozione  si  pronuncia  l 'Organo  Col legia le  a  maggioranza  con

votazione  palese.  L 'accogl imento  del la  mozione  d'ordine  determina  la  sospensione

immediata del la d iscussione del l 'argomento al l 'O.d.G al  quale s i  r i fer isce.

Art.  9: Diri tto di  intervento

1. Tutt i  i  membri  del l 'Organo  Col legia le,  avuta  la  parola  dal  Presidente,  hanno dir i t to  d i

intervenire,  secondo  l 'ord ine  di  iscr izione  e  per  i l  tempo  stret tamente  necessario,

sugl i  argoment i  in  discussione.

2. I l  Presidente  ha  la  facol tà  d i  repl icare  agl i  orator i ,  quando sia  posto  in  d iscussione  i l

suo  operato  quale  Presidente  e  quando  si  contravvenga  al le  norme  del  presente

Regolamento.

Art.  10:  Dichiarazione di  voto

1. Dopo  che  i l  Presidente  ha  dichiarato  chiusa  la  d iscussione,  possono  aver  luogo  le

dichiarazioni  d i  voto,  con  le  qual i  i  votant i  possono,  brevemente,  esporre  i  mot ivi  per

i  qual i  voteranno  a  favore  o  contro  i l  del iberando  o  i  mot ivi  per  i  qual i  s i  asterranno

dal voto.  La dichiarazione di  voto deve essere r iportata nel  verbale del la seduta.

2. Le votazioni  sono indet te  dal  Presidente e dal  momento del le  stesse nessuno può più

avere la parola,  neppure per porre mozioni  d 'ordine.

Art.  11:Votazioni

1. La  votazione  non  può  val idamente  avere  luogo,  se  i  consigl ier i  non  si  t rovano  in

numero legale.

2. Le  votazioni  s i  effettuano  in  modo  palese  per  a lzata  d i  mano  ovvero  per  appel lo

nominale ad alta voce,  quando lo r ichiedono i l  Presidente o uno dei component i .

3. La votazione è segreta  quando r iguarda determinate  o  determinabi l i  persone.  Le sole

votazioni  concernent i  persone  si  prendono  a  scrut in io  segreto  mediante  i l  s istema

del le schede segrete.

4. I  consig l ier i  che  dichiarano  di  astenersi  dal  votare  si  computano  nel  numero
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necessario a rendere legale l 'adunanza, ma non nel numero dei  votant i .

5. Le  del iberazioni  sono  adottate  a  maggioranza  assoluta  dei  vot i  val idamente  espressi

salvo  che  disposizioni  specia l i  prescr ivano  diversamente.  In  caso  di  par i tà,  ma  solo

per le votazioni  palesi ,  prevale i l  voto del  Presidente.

6. La votazione,  una vol ta  chiusa,  non  può  essere  r iaperta  per  i l  sopraggiungere  di  a l t r i

membri  e  non  può  nemmeno  essere  r ipetuta,  a  meno  che  non  si  r iscontr i  che  i l

numero dei  vot i  espressi  è d iverso da quel lo dei  votant i .

7. Nel  caso  di  approvazione  di  un  provvedimento  per  part i  con  votazioni  separate  s i

procederà  inf ine  ad  una  votazione  conclusiva  sul  provvedimento  stesso  nel la  sua

global i tà.

Art.  12:  Processo verbale

1. Le  r iunioni  degl i  Organi  Col legia l i  devono  sempre  essere  verbal izzate  con  processo

verbale controf i rmato dal  segretar io e dal  Presidente del l 'organo.

2. Nel la  pr ima  parte  del  verbale  s i  dà  conto  del la  legal i tà  del l 'adunanza  (data,  ora  e

luogo  del la  r iunione,  chi  presiede,  chi  svolge  la  funzione  di  segretar io,  l 'avvenuta

verif ica  del  numero  legale  dei  presente,  i  nomi  con  re lat iva  qual i f ica  dei  present i  e

degl i  assent i ,  quest i  u l t imi se giust i f icat i  o no,  l '  O.d.g).

3. Per  ogni  punto  al l '  O.d.g  s i  indicano  molto  s intet icamente  le  considerazioni  emerse

durante  i l  d ibat t i to,  quindi  s i  dà  conto del l 'esi to  del la  votazione (numero  dei  present i ,

numero  dei  votant i ,  numero  dei  vot i  favorevol i ,  contrar i ,  astenut i  e  nul l i ) .  Nel  verbale

sono annotate anche le eventual i  d ichiarazioni  d i  voto e i l  t ipo di  votazione seguito.

4. Un  membro  del l 'Organo  Col legia le  può  chiedere  che  a  verbale  r isul t i  la  volontà

espressa da ogni  s ingolo membro sul la mater ia oggetto del la del iberazione.

5. I  membri  del l 'Organo  Col legia le  hanno  facol tà  d i  produrre  i l  testo  di  una  loro

dichiarazione da t rascr ivere a cura del  segretar io sul  verbale.

6. I  verbal i  del le  sedute  degl i  Organi  Col legia l i  sono  raccolt i  su  apposit i  registr i  a

pagine  numerate,  t imbrate  e  f i rmate  dal  Dir igente  Scolast ico  per  vid imazione.  I

verbal i  sono  numerat i  progressivamente  nel l 'ambito  del lo  stesso  anno scolast ico,  per

i l  Consig l io d' Ist i tuto,  nel l 'ambito del  mandato t r iennale.

7. I l  processo  verbale  viene  let to  ed  approvato  al  termine  del la  seduta.  Ove  ciò  non

fosse  possib i le  per  ragioni  d i  tempo  si  approverà  pr ima  del l ' in iz io  del la  seduta

immediatamente successiva.

Art.  13:  Decadenza

1. I  membri  del l 'Organo  Col legia le  sono  dichiarat i  decadut i  quando  perdono  i  requis i t i
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r ichiest i  per  l 'e leggibi l i tà  o  non  intervengono  per  t re  sedute  successive  senza

giust i f icat i  mot iv i .

2. Al  consig l iere  assente  per  t re  vo l te  consecut ive  sarà  comunicato  invi to  a  presentare

per  iscr i t to  le  g iust i f icazioni  del l 'assenza.  Ove  r isul tasse  assente  al la  successiva

seduta,  sarà dichiarato decaduto dal  C.d. I .  con votazione a maggioranza re lat iva.

3. Le  giust i f icazioni  presentate  saranno  esaminate  dal  Consigl io:  ove  le  assenze  siano

ri tenute  ingiust i f icate  dal la  maggioranza  assoluta  del  Consigl io,  i l  consigl iere  decade

dal la  car ica.  Ogni  consigl iere  g iust i f ica  le  sue  assenze  at t raverso  la  Segretar ia  del la

scuola,  a l  Presidente del  C.  d.  I . .

Art.  14:  Surroga di  membri cessati

1. Per  la  sost i tuzione  dei  membri  e let t iv i  venut i  a  cessare,  per  quals iasi  causa,  s i

procede secondo i l  d isposto del l 'art .  22 del  D.P.R. 416/74.

2. Le  eventual i  e lezioni  supplet ive  si  effettueranno,  di  norma,  nel lo  stesso  giorno  in  cui

s i  tengono  quel le  per  i l  r innovo  degl i  organi  d i  durata  annuale  e,  comunque,  entro  i l

pr imo tr imestre d i  ogni anno scolast ico.

3. I  membri  subentrat i  cessano anch'essi  dal la  car ica  al lo  scadere  del  per iodo  di  durata

del Consigl io.

Art.  15:  Dimissioni

1. I  component i  e lett i  dal l 'Organo  Col legia le  possono  dimettersi  in  quals iasi  momento.

Le  dimissioni  sono  date  per  iscr i t to.  E '  ammessa  la  forma  orale  solo  quando  le

dimissioni  vengono date dinanzi  a l l 'Organo Col legia le.

2. L 'Organo  Col legia le  prende  atto  del le  d imissioni .  In  pr ima  istanza,  l 'Organo

Col legia le  può  invi tare  i l  d imissionar io  a  recedere  dal  suo  proposito.  Una  vol ta  che

l 'Organo  Col legia le  abbia  preso  at to  del le  d imissioni ,  queste  diventano  def in i t ive  ed

ir revocabi l i .

3. I l  membro  dimissionario,  f ino  al  momento  del la  presa  d 'at to  del le  dimissioni ,  fa  parte

a  pieno  t i to lo  del l 'Organo  Col legia le  e,  quindi ,  va  computato  nel  numero  dei

component i  del l 'Organo Col legia le medesimo.

Art.  16:  Norme di funzionamento del Consigl io del l ' Isti tuzione Scolastica (C.d. I . )

1. La  pr ima  convocazione  del  C.  d.  I . ,  immediatamente  successiva  al la  nomina  dei

re lat iv i  membri  r isul tat i  e let t i ,  è d isposta dal  Dir igente Scolast ico.

2. Nel la  pr ima  seduta,  i l  C.d. I .  è  presieduto  dal  Di r igente  Scolast ico  ed  elegge,  t ra  i

rappresentant i  dei  genitor i  membri  del  Consigl io  stesso,  i l  proprio  Presidente.

L 'e lezione ha luogo a scrut in io segreto.  Sono candidat i  tut t i  i  genitor i  membri  del  C.  d
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. I .  E '  considerato  e let to  i l  genitore  che  abbia  ottenuto  la  maggioranza  assoluta  dei

vot i  rapportata a l  numero dei  component i  del  C.  d . I . .

3. Qualora  non  si  raggiunga  detta  maggioranza  nel la  pr ima  votazione,  i l  Presidente  è

elet to  a  maggioranza  re lat iva  dei  votant i ,  sempre  che  siano  stat i  present i  la  metà  più

uno  dei  component i  in  car ica.  In  caso  di  par i tà  s i  r ipete  la  votazione  f inché  non  si

determini  una maggioranza re lat iva (  D.M. 26 lugl io 1983).

4. I l  C.d. I .  può  del iberare  di  e leggere  anche  un  vice  presidente,  da  votare  f ra  i  genitor i

component i  i l  Consigl io  stesso  con  le  stesse  modal i tà  previste  per  le  e lezioni  del

Presidente.  In  caso  di  impedimento  o  di  assenza  del  Presidente  ne  assume  le

funzioni  i l  vice  presidente  o,  in  mancanza  anche di  questo,  i l  consigl iere  p iù  anziano

di età.

5. I l  C.d. I .  è convocato dal  Presidente con le modal i tà stabi l i te dal  precedente art .  1.  

6. I l  Presidente del  C.d. I .  è  tenuto a  d isporre  la  convocazione del  Consig l io  su  r ichiesta

del Presidente del la Giunta Esecut iva.

7. L '  ordine  del  giorno  è  formulato  dal  Presidente  del  C.d. I .  su  proposta  del  Presidente

del la Giunta Esecut iva.

8. A  conclusione  di  ogni  seduta  del  C.  d.  I . ,  s ingol i  consigl ier i  possono  indicare

argoment i  da inserire nel l 'ord ine del  giorno del la r iunione successiva.

9. I l  C.d. I .  può  invi tare  espert i  con  funzione  consult iva  a  partecipare  ai  propri  lavori ;

può inol t re cost i tu ire commissioni .

10. I l  C.d. I . ,  a l  f ine  di  rendere  più  agi le  e  prof icua  la  propria  att ivi tà,  può  del iberare  le

nomine di  specia l i  commissioni  d i  lavoro e/o d i  studio.

11. Del le  commissioni  nominate  dal  C.d. I .  possono  far  parte  i  membri  del  Consig l io

stesso,  a l t r i  rappresentant i  del le  var ie  component i  scolast iche  ed  eventual i  espert i

qual i f icat i  a l la scuola.

12. Le  commissioni  possono  avere  potere  del iberante  nei  l imit i  stabi l i t i  dal  C.d. I . ;

svolgono  la  propria  att ivi tà  secondo  le  d iret t ive  e  le  modal i tà  stabi l i te  dal l 'Organo

stesso.  Ad esso sono tenute a r i fer i re,  per i l  t ramite del  loro coordinatore,  in meri to a l

lavoro  svol to  ed  al le  conclusioni  cui  sono  pervenut i ,  nel  termine  di  tempo  f issato

prevent ivamente.  Del le  sedute  di  commissione  viene  redatto  s intet ico  processo

verbale.

13. La  pubbl ic i tà  degl i  at t i  del  C.d. I .  avviene  mediante  aff issioni  in  apposito  a lbo

del l ' Is t i tuto  (s i to  nel la  scuola),  del la  copia  integrale,  sot toscr i t ta  dal  segretar io  del

Consigl io,  del  testo del le del iberazioni  adot tate dal  Consigl io.
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14. L 'aff issione  al l 'a lbo  (pubbl icazione  nel  s i to  del la  scuola)  avviene  entro  i l  termine

massimo  di  ot to  giorni  del la  re lat iva  seduta  del  Consig l io.  La  copia  del la

del iberazione deve r imanere esposta per un periodo non infer iore a 10 giorni .

15. I  verbal i  e  tut t i  g l i  at t i  preparator i  del le  sedute  sono  depositat i  nel l 'u ff ic io  d i

segreter ia  del l ' is t i tuto  e  sono  consultabi l i  da  chiunque  ne  abbia  t i to lo  su  r ichiesta  da

esaudire  entro  i  termini  stabi l i t i  dal la  normat iva  in  mater ia  d i  accesso  agl i  att i

pubbl ic i .  Tale  r ichiesta,  indi r izzata  al  Dir igente  Scolast ico,  deve  essere  scr i t ta  e

mot ivata.

16. Non  sono  soggett i  a  pubbl icazioni  gl i  at t i  e  le  del iberazioni  concernent i  s ingole

persone, salvo contrar ia r ichiesta del l ' interessato.

Art.  17:  Norme di funzionamento della Giunta Esecutiva del  Consigl io del l ' Isti tuzione   
            Scolastica (G.E.)

1. I l  C.d. I .  nel la  pr ima  seduta,  dopo  l 'e lezione  del  Presidente,  che  assume

immediatamente le  sue funzioni ,  e legge nel  suo seno una Giunta Esecut iva composta

da un docente,  un componente degl i  ATA,  due genitor i ,  secondo modal i tà  stabi l i te  dal

Consigl io stesso e con voto segreto.

2. Del la  Giunta  fanno  parte  di  d ir i t to  i l  Di r igente  Scolast ico,  che  la  presiede  ed  ha

rappresentanza  del l ' is t i tuto,  ed  i l  DSGA,  che  svolge  anche  la  funzione  di  segretar io

del la Giunta stessa.

3. La  Giunta  Esecut iva  prepara  i  lavori  del  C.d. I .  ,  predisponendo  tut to  i l  mater ia le

necessario  ad una corret ta  informazione dei  consig l ier i  a lmeno due giorni  pr ima del la

seduta del  Consigl io e cura l ’esecuzione del le re lat ive del ibere.     .

4. I l  C.d.  I .  delega la  Giunta a procedere sia  nel la fase ist rut tor ia  degl i  att i  che in quel la

di  del ibera di  aggiudicazione del le offerte re lat ive ai  prevent ivi  

5. Art.  18:  Norme di funzionamento del Collegio dei  Docenti  (C.d.D.)

1. I l  C.d.D.  s i  insedia  a l l ' in iz io  di  c iascun  anno scolast ico  e  s i  r iunisce  secondo i l  Piano

Annuale del le Riunioni  concordato ed approvato pr ima del l ' in iz io del le lezioni .

2. Le  r iunioni  sono  convocate  dal  Dir igente  Scolast ico  in  seduta  ordinaria  secondo

calendar io,  in  seduta  straordinaria  ogni  qualvol ta  i l  Dir igente  Scolast ico  ne  ravvis i  la

necessi tà o quando almeno un terzo dei  suoi component i  ne faccia r ichiesta.

3. I l  C.  d.  D.  ,  a l  f ine di  rendere più  agi le  e prof icua at t iv i tà,  può del iberare le  nomine di

specia l i  commissioni  d i  lavoro e/o d i  studio.

4. Del le  commissioni  nominate  dal  C.d.D.  possono  far  parte  i  membri  del  Col legio

stesso,  a l t r i  rappresentant i  del le  var ie  component i  scolast iche  ed  eventual i  espert i

qual i f icat i  esterni  a l la  scuola.  Le  commissioni  e leggono  un  coordinatore.  Le
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commissioni  possono  avanzare  proposte  re lat ivamente  al l 'oggetto  per  i l  quale  sono

state nominate.

Art.  19:  Norme di funzionamento del Comitato per la valutazione del servizio degli
             insegnanti

1. I l  comitato per la valutazione del serviz io degl i  insegnant i  è convocato dal  D.S.:  

a) in  periodi  programmati  per  la  valutazione  del  serviz io  r ichiesta  da  singol i

in teressat i  a  norma  del l 'art .  448  del  D.L.vo  n.  297/94,  per  un  periodo  non

superiore al l 'u l t imo t r iennio;  

b) al la  conclusione  del l 'anno  prescr i t to,  agl i  effett i  del la  va lutazione  del  per iodo

di  prova  degl i  insegnant i ,  a i  sensi  degl i  art t .  438,  439  e  440  del  D.L.vo  n.

297/94;

c) ogni qualvol ta se ne present i  la  necessi tà.

Art.  20:  Norme di funzionamento dei Consigl i  di  Classe

1. I l  Consig l io  d i  Classe  è  presieduto  dal   D.S.  ,  da  un  suo  col laboratore  delegato  o  da

un docente delegato  membro del  Consig l io,  ed è  convocato,  a  seconda del le  mater ie,

con la presenza di  tut te le component i  ovvero con la sola presenza dei docent i .

2. I l  Consig l io  può  essere  convocato  per  sezioni  (c lassi)  or izzontal i  o  vert ical i ,  per

laborator i ,  per progett i ,  a seconda del l 'oggetto da aff rontare nel l '  O.  d. g. .

3. I l  Consig l io  d i  Classe  si  insedia  a l l ' in iz io  d i  c iascun  anno  scolast ico  e  s i  r iunisce

secondo i l  Piano Annuale concordato ed approvato pr ima del l ' in iz io del le lezioni .

CAPO II I

Rapporti  scuola famiglia

Art  21 .  Diri tt i  e doveri  del lo Studente

Lo Studente

a.  ha  i l  d ir i t to  d i  essere  informato  sul  suo  andamento  didat t ico  in  modo  puntuale  e

trasparente,  at t raverso  i l  g iudizio/punteggio  assegnatogl i  dai  Docent i ,  per  poter

autovalutarsi  e  apportare  gl i  ut i l i  corret t iv i  a l  proprio  impegno scolast ico  e  a l  suo  metodo  di

studio.

b.  Ha  i l  dovere  di  f requentare  regolarmente  la  scuola  e  d i  impegnarsi  assiduamente  nel lo

studio per raggiungere gl i  obiet t iv i  format iv i  e d idat t ic i  ut i l i  a l lo svi luppo del la sua coscienza

cri t ica e al l 'acquis izione del le competenze necessarie.

Art 22 .  Diri tt i  e doveri  del la Famiglia

La  Famigl ia  ha  i l  d ir i t to  d i  essere  informata  sul l 'andamento  didat t ico  e  sul  comportamento

dei propri  f igl i ,  secondo le l inee def in i te nel
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Collegio dei  Docent i ,  indicate nel  Piano del l ’Offerta Format iva;

ha  i l  dovere,  quale  componente  fondamentale  del la  scuola  e  in  quanto  responsabi le

del l 'armonico  svi luppo  psico-f is ico  degl i  Student i ,  d i  tenersi  aggiornata  sul l 'a t t ivi tà

scolast ica dei  propri  f igl i ;

ha  i l  dovere  di  partecipare  agl i  incontr i  scuola-famigl ia,  documentandosi  sul  prof i t to  in

ciascuna  discip l ina  nel le  forme  e  ore  previste,  col laborando  at t ivamente  per  mezzo  degl i

st rument i  che le sono propri  e mot ivando responsabi lmente le assenze dei f igl i  dal le lezioni .

Art 23 Diri tt i  e doveri  dei  Docenti

I  Docent i  sono  tenut i  a  r ispet tare  doveri  e  dir i t t i  def in i t i  dal  contrat to  d i  lavoro  a  cui  questa

scuola  s i  att iene  e  ad  ispirare  la  propr ia  azione  didat t ica  al  P.O.F.  votato  dal  Col legio

Docent i  e  del iberato  dal  Consigl io  d i  Ist i tuto.  Inol t re  essi  dovranno  garant i re  al le  famigl ie

una  corret ta  e  completa  informazione  sul l 'andamento  scolast ico,  secondo  le  modal i tà

previste.

Art 24. Obblighi da rispettare

Personale  docente,  non  docente,  student i ,  loro  famil iar i  e  chiunque  al t ro  operi  al l ’ in terno

del l ’ Ist i tuto sono tenut i  a r ispet tare i  seguent i  obbl ighi :

I .  r ispet to del le persone e dei  loro ruol i ;

I I .  d ivieto d i  fumare al l ’ interno del l ’edi f ic io scolast ico;

I I I .  d iv ieto d i  ut i l izzare i l  te lefonino durante le at t iv i tà scolast iche;

IV.  r ispetto del le strut ture scolast iche;

V. r ispet to dei  regolament i  adottat i  dal la Scuola;

VI.  obbl igo  di  informare  tempest ivamente  la  Dir igenza  nel  caso  di  inf razioni  a l  regolamento

di Ist i tuto,  in quals iasi  momento vengano r iscontrate.

Art 25 Diri tto di  associazione

Tutte le component i  del la Scuola hanno dir i t to di  organizzars i  l iberamente in associazione.

Ogni Associazione:

-  deve avere un nome e un proprio statuto o regolamento;

-  deve operare nel  r ispet to del la programmazione del le at t ivi tà approvate dal  Consigl io d i  

  Ist i tuto;

-  comunica al la scuola,  nel la persona del Dir igente o d i  chi  ne fa le veci ,  i l  nominat ivo di

  uno dei  suoi membri  quale responsabi le del l 'associazione stessa.

La  scuola,  nel la  persona  del  Di r igente  o  di  chi  ne  fa  le  veci ,  a  sua  vol ta  nomina  un  proprio

rappresentante  a  tute la  del la  s icurezza  del le  strutture  scolast iche  e  del la  regolar i tà  del lo

svolgimento del le at t iv i tà.
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Art 26. Assemblee dei Genitori

1. I  Genitor i  hanno i l  dir i t to  d i  r iunirs i  in  assemblee di  c lasse o di  Ist i tuto nei  local i  del la

scuola a l  di  fuor i  del l 'orar io del le lezioni .

2. L 'Assemblea di  Classe è convocata su r ichiesta dei  Genitor i  rappresentant i .

3. L 'Assemblea  di  Ist i tuto  è  convocata  su  r ichiesta  del  Presidente  del  Consigl io  d i

Ist i tuto.

4. La  r ichiesta  del l 'Assemblea  ed  i l  re lat ivo  ordine  del  g iorno  vengono  presentat i  a l

Di r igente Scolast ico almeno quatt ro g iorni  pr ima del la data stabi l i ta.

5. I l  Dir igente  Scolast ico  e  gl i  Insegnant i  possono  partecipare  al le  assemblee  d' ist i tuto

dei Genitor i  su formale r ichiesta degl i  stessi .  

6. I l  Dir igente Scolast ico può convocare in assemblea i  genitor i  o i  loro rappresentant i .

Art 27. Rappresentanti  di  classe dei Genitori

1. I  Rappresentant i  di  Classe  svolgono  l ' importante  ruolo  d i  favor ire  la  col laborazione

tra scuola e famigl ia,  ut i le  per un migl ior  funzionamento del l ' is t i tuto.

2. I  Rappresentant i  di  Classe  vengono  elet t i  entro  i l  31  ot tobre  di  c iascun  anno

scolast ico  nel la  pr ima  Assemblea  di  Classe  dei  Genitor i  convocata  dal  Di r igente

scolast ico.

3. I  Rappresentant i  hanno i l  compito d i :

a) partecipare ai  Consigl i  d i  Classe,  quando se ne r ichieda la presenza;

b) svolgere una funzione di  col legamento t ra Docent i  e Genitor i ;

c) convocare  l ’assemblea  dei  genitor i  s ia  per  r i fer i re  quanto  emerso  dal

Consigl io s ia per fare proposte o condividere

d) progett i  educat iv i  at t i  a  migl iorare  i l  c l ima di  c lasse  e  r isolvere  con  i  docent i

eventual i  problemat iche.

Art 28. Comitato GENITORI”

1. I l  comitato dei  genitor i  è cost i tu i to dai  Rappresentant i  d i  c lasse del la Scuola ed è

    aperto a tut t i  i  genitor i  del la scuola.

2. Ha un proprio regolamento interno approvato dal  consigl io d i  is t i tuto e depositato agl i

    att i  e d i  ogni cambiamento del  suddetto regolamento è tenuto a dare informazione 

    a l lo stesso consigl io d i  is t i tuto

8. Esso  svolge  funzione  di  legame/comunicazione  t ra  i  genitor i  (  at t raverso  i  propri

Rappresentant i  d i  c lasse),  ed  i l  Consigl io  d i  Ist i tuto,  l ’organo  di  gest ione  e  contro l lo

del la scuola stessa ( at t raverso gl i  ot to genitor i  membri  del  Consigl io).

Art 29 .  Rapporti  scuola-famiglia
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1. Durante  i l  pr imo  Col legio  dei  Docent i  d i  c iascun  anno  scolast ico  vengono  f issat i  i l

ca lendar io  e  le  modal i tà  d i  massima  del le  r iunioni  e  degl i  incontr i  scuola-famigl ia,  in

modo da garant i re e faci l i tare l ' in terazione posi t iva f ra le famigl ie e i  docent i .

2. E'  cura del la scuola informare le famigl ie d i  ta l i  modal i tà e del  calendario stabi l i to.

Art.  30  Richiesta  di  contributi  volontari  al le  famiglie  per  la  real izzazione  del  servizio

scolastico e l ’arricchimento dell ’Offerta Formativa 

A)  I l  Consigl io  d i  Ist i tuto  stabi l isce,  a l l ’ in iz io  del  suo  mandato,  per  i l  t r iennio,  i l  contr ibuto

vo lontar io da r ichiedere al le famigl ie,  individuando l ’ent i tà del le quote annual i  per:

 l ’assicurazione complementare;

 progett i  per  l ’arr icchimento  del l ’offerta  format iva  e  l ’acquisto  d i  eventuale  mater ia le

didat t ico ad essi  r i fer i t i .

B)  Sono  consent i te  raccolte  d i  fondi,  da  parte  dei  rappresentant i  dei  genitor i ,  a l l ’ in terno

del la  scuola  r i fer i te  a:  gi te  scolast iche,  partecipazione  a  concorsi ,  in iz iat ive  benef iche

approvate dal  Consigl io d i  Ist i tuto.

Sono  consent i te  inol t re  raccolte  d i  fondi  (sempre  previa  autor izzazione  del  Consigl io

d’ Ist i tuto) f inal izzate al :

1.  f inanziamento dei  comitat i  dei  genitor i  che col laborano stret tamente con la scuola stessa;

2.  f inanziamento  dei  progett i  da  real izzare  al l ’ in terno  del la  scuola  propost i  dai  docent i ,  dai

comitat i  dei  genitor i  dal le  associazioni  operant i  nel  terr i tor io.  I  f inanziament i ,  dest inat i  a l la

scuola  dovranno  essere  registrat i  in  b i lancio,  secondo  quanto  previsto  dal le  norme

economiche che danno al l ’ Is t i tuto scolast ico responsabi l i tà giur id ica.

CAPO IV

Docenti

Art.  31:  Indicazioni sui doveri  dei  docenti

1. I  docent i  che  accolgono  gl i  a lunni  devono  t rovarsi  in  c lasse  almeno  cinque  minut i

pr ima del l ' in iz io del le lezioni .

2. I l  docente  del la  pr ima  ora  deve  segnalare  sul  registro  d i  c lasse  gl i  a lunni  assent i ,

contro l lare  quel l i  dei  g iorni  precedent i  e  segnare  sul  registro  d i  c lasse  l 'avvenuta  o  la

mancata  giust i f icazione,  se  l 'assenza  è  superiore  a  5  g iorni ,  deve  accertare  la

presenza  del  cert i f icato  medico.  I l  docente,  qualora  un  alunno  dopo  t re  g iorni  dal

r ientro  cont inui  ad  essere  sprovvisto  d i  giust i f icazione,  segnalerà  in  Presidenza  i l

nominat ivo.
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3. Se un  alunno r ichiede,  con  permesso  scr i t to  d i  un  genitore,  d i  uscire  ant ic ipatamente,

occorre  chiedere  l 'autor izzazione  in  Presidenza  o  al  docente  delegato.  Dopo

l 'autor izzazione  i l  docente  è  tenuto  ad  apporre  sul  registro  di  c lasse  l 'ora  in  cui

l 'a lunno è usci to e,  se minorenne, la persona che è venuta a prelevarlo.

4. I  docent i  devono predisporre  per  c lasse  un  elenco  degl i  a lunni  completo  d i  indir izzo  e

recapito te lefonico:  una copia da inserire nel  registro  d i  c lasse ed una in segreter ia.

5. I  docent i  indicano  sempre  sul  registro  d i  c lasse  i  compit i  assegnat i  e  g l i  argoment i

svol t i .

6. I  docent i  hanno cura di  non lasciare mai,  per nessun mot ivo,  incustodi t i  gl i  a lunni.

7. Durante l ' in terval lo i  docent i  del la terza ora vig i lano sul l ' in tera c lasse 

8. Durante le ore di  lezione non è consent i to fare uscire dal la c lasse più d i  un alunno per

vo l ta fatta eccezione per i  casi  ser iamente mot ivat i .

9. Se  un  docente  deve  per  pochi  minut i  a l lontanarsi  dal la  c lasse  occorre  che  avvis i  un

col laboratore scolast ico o un col lega aff inché vigi l i  sul la c lasse.

10. In occasione di  usci te o per t rasfer iment i  in  palestra o nei  laborator i ,  gl i  a lunni devono

lasciare  in  ordine  i l  mater ia le  scolast ico  chiuso  nel le  borse  aff inché  al t r i  a lunni,  sot to

la  guida  e  la  sorvegl ianza  dei  docent i ,  possono  usuf ru ire  del l 'aula  senza  creare

problemi.

11. Al  termine  del le  lezioni  i  docent i  accertano  che  i  local i  ut i l izzat i  vengono  lasciat i  in

ordine ed i  mater ia l i  s iano r ipost i  negl i  apposit i  spazzi .

12. Gl i  insegnant i  accompagnano la c lasse in f i la  a l l 'usci ta.

13. I  docent i  devono  prendere  vis ione  dei  piani  d i  sfo l lamento  dei  local i  del la  scuola  e

devono sensib i l izzare gl i  a lunni  sul le temat iche del la s icurezza.

14. E'  assolutamente  vietato,  per  qualunque  att ivi tà,  l 'u t i l izzo  di  sostanze  che  possono

rivelarsi  tossiche  o  dannose  per  g l i  a lunni  qual i :  col le  non  dichiaratamente  atossiche,

vernic i ,  vernidas,  solvent i ,  etc…  Prima  di  proporre  agl i  a lunni  at t ivi tà  che  r ichiedono

l 'uso  di  sostanze  part icolar i  o  al iment i  (  pasta,  far ina,  legumi,  etc…) ver if icare  t ramite

comunicazione  scr i t ta  che  non  vi  s iano  casi  di  a l lergie  specif iche  o  into l leranze  ai

prodott i .

15. I  docent i  hanno  facol tà  d i  r ichiedere  col loqui  e/o  approfondiment i  te lefonic i  con  le

famigl ie nel l 'o tt ica d i  un rapporto scuola/ famigl ia p iù t rasparente e fat t ivo.

16. Ogni  docente  apporrà  la  propria  f irma  per  presa  vis ione  del le  c ircolar i  e  degl i  avvis i .

In  ogni  caso  tut te  le  c ircolar i  e  g l i  avvis i  aff issi  al l 'a lbo  del la  scuola  o  inseri t i

nel l 'apposito registro s i  intendono regolarmente not if icat i .
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17. I  docent i  non  possono  ut i l izzare  i  te lefonin i  cel lu lar i  durante  l 'orar io  di  lavoro  e

durante tut te le at t iv i tà d i  organizzazione e preparazione del lavoro.

18. I  docent i  non  possono ut i l izzare  i  te lefoni  del la  scuola  per  mot ivi  personal i .  In  caso  di

mot ivo  di  uff ic io,  la  te lefonata  va  annotata  sul l 'apposito  regist ro,  indicando  i l  numero

composto,  i l  dest inatar io,  i l  nome  del la  persona  che  effettua  la  te lefonata  e

sintet icamente l 'oggetto del la te lefonata.

19. I  docent i  devono  avvisare  le  famigl ie  c irca  le  att ivi tà  d idat t iche,  d iverse  dal le

curr icolar i ,  che saranno svol te t ramite d iar io.

20. I  registr i  devono  essere  debitamente  compi lat i  in  ogni  loro  parte  e  r imanere  nel

casset to personale a d isposizione del la presidenza.

21. Gl i  insegnant i  present i  a l la  mensa  abitueranno  gl i  a lunni  ad  una  adeguata  igiene

personale  (  lavarsi  le  mani…)  e,  durante  i l  pranzo,  contro l leranno  gl i  stessi  e  l i

educheranno ad un corret to comportamento.

22. Gl i  insegnant i  accompagnano  la  c lasse  in  f i la  al l 'usci ta  e  vigi lano  sul l ’usci ta  degl i

a lunni.

Art.  32:  Criteri  per la formulazione degli  orari  di  servizio dei  docenti

1. L’orar io  di  servizio  dei  docent i  è  e laborato  da  un  delegato  del  DS  che  lavorerà

tenendo  conto  dei  cr i ter i  d i  cui  a i  commi  seguent i  e  del le  specif iche  esigenze  che

emergeranno nel corso del la def in iz ione degl i  organici  e del le cat tedre.

a. adozione di  un orar io che assicur i  l ’equi l ibrato a l ternarsi  del le d iscip l ine;

b. evi tare  la  concentrazione  del  car ico  discip l inare  e  del lo  sforzo  cognit ivo  in

giornate e/o part i  dei  esse

c. accordare  gl i  in tervent i  degl i  insegnant i  in  comune  sul la  base  del le

progettazioni  d i  p lesso/succursale.

CAPO V

Personale Amministrativo

Art.  33:  Doveri  del  personale amministrativo

1. I l  ruolo  del  personale  amministrat ivo  è  indispensabi le  anche come supporto a l l 'azione

didat t ica  e  la  valor izzazione  del le  loro  competenze  è  decis iva  per  l 'eff ic ienza  e

l 'eff icacia del  servizio e per i l  conseguimento del le f inal i tà educat ive.

2. I l  personale  amministrat ivo  indossa,  in  modo  ben  vis ib i le,  i l  tesserino  di

r iconoscimento  per  l ' in tero  orar io  d i  lavoro  ed  al  te lefono  r isponde  con  la
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denominazione del l ' Ist i tuzione Scolast ica e i l  nome proprio.

3. Non può ut i l izzare i  te lefoni  cel lu lar i  durante l 'orar io d i  lavoro.  

4. Cura i  rapport i  con l 'u tenza,  nel  r ispet to  del le  d isposizioni  in mater ia di  t rasparenza e

di accesso al la documentazione amministrat iva  prevista dal la legge.

5. Col labora con i  docent i .

6. La  qual i tà  di  rapporto  col  pubbl ico  e  col  personale  è  d i  fondamentale  importanza,  in

quanto  esso  contr ibuisce  a  determinare  i l  c l ima  educat ivo  del la  scuola  e  a  favorire  i l

processo  comunicat ivo  t ra  le  d iverse  component i  che  dentro  o  attorno  al la  scuola  s i

muovono.

7. I l  personale  amministrat ivo  è  tenuto  a  r ispet to  del l 'orar io  d i  serviz io.  Del la  presenza

in  servizio  fa  fede  la  f irma  nel  regist ro  del  personale  o  le  r i levazioni  del l ’oro logio

marcatempo.

CAPO VI

Collaboratori  scolastici

Art.34:  Norme di comportamento e doveri  dei  col laboratori  scolastici

1. I  col laborator i  scolast ic i  sono  tenut i  a  prestare  serviz io,  salvo  diverse  disposiz ioni ,

nel la  zona  di  competenza  secondo  le  mansioni  loro  assegnate.  Del la  presenza  in

serviz io  farà  fede  la  f i rma  sul  registro  di  presenza  del  personale  o  le  r i levazioni

del l ’oro logio marcatempo.

2. In  ogni  turno  di  lavoro  i  col laborator i  scolast ic i  devono  accertare  l 'e ff ic ienza  dei

d isposi t ivi  d i  s icurezza,  indiv idual i  e  col let t iv i ,  e  la  possib i l i tà  di  ut i l izzar l i  con

faci l i tà.

3. I  col laborator i  scolast ic i :

indossano,  in  modo  ben  vis ib i le,  i l  tesserino  di  r iconoscimento  per  l ' in tero  orar io  d i

lavoro;

devono essere sul l ' ingresso e sul l 'usci ta degl i  a lunni;

sono faci lmente reperib i l i  da parte degl i  Insegnant i ,  per quals iasi  evenienza;

col laborano al  complessivo funzionamento didatt ico e format ivo;

comunicano  immediatamente  al  Dir igente  Scolast ico  o  a i  suoi  Col laborator i

l 'eventuale  assenza  del l ' insegnante  dal l 'aula,  per  evi tare  che  la  c lasse  rest i
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incustodi ta;

col laborano  con  gl i  insegnant i  nel la  raccolta  dei  buoni  mensa e  nel la  predisposizione

degl i  e lenchi dei  partecipant i  al  serviz io;

favoriscono l ' in tegrazione degl i  a lunni portator i  d i  handicap;

vig i lano sul la s icurezza ed incolumità degl i  a lunni,  in  part icolare durante gl i  in terval l i ,

negl i  spostament i  e nel le usci te degl i  a lunni per recarsi  a i  servizi  o in al t r i  local i ;

possono  svolgere,  su  accertata  disponibi l i tà  funzione  di  accompagnatore  durante  i

v iaggi  e le v is i te d' ist ruzione;

r iaccompagnano nel le  loro  c lassi  gl i  a lunni  che,  al  d i  fuor i  del l ' interva l lo  e  senza  seri

mot ivi ,  sostano nei corr idoi ;

sorvegl iano  gl i  a lunni  in  caso  di  usci ta  dal le  c lassi ,  d i  r i tardo,  assenza,  o

al lontanamento momentaneo degl i  insegnant i ;

impediscono  con  le  buone  maniere,  che  alunni  d i  a l t r i  corsi  possono  svolgere  azioni

d i  d isturbo  nel  corr idoio  d i  propria  pert inenza,  r iconducendol i  con  garbo  e

inte l l igenza al le loro c lassi ;

sono  sempre  to l lerant i  e  d isponibi l i  con  gl i  alunni,  non  diment icando  mai  che  la

funzione  del la  scuola  è  quel la  d i  educare  specia lmente  quegl i  a l l ievi  che  ne  hanno

più bisogno;

evi tano di  par lare ad alta voce;

tengono i  serviz i  igienic i  sempre decorosi ,  pul i t i  e accessib i l i ;

provvedono,  a l  termine  del le  lezioni ,  a l la  quot id iana  pul iz ia  con  acqua  e  detersiv i

d is infet tant i  dei  serviz i  e  degl i  spazi  di  pert inenza,  nonché  del le  suppel let t i l i  del le

aule aff idate;

non  si  a l lontanano  dal  posto  di  servizio,  t ranne  che  per  mot ivi  autor izzat i  dal

Diret tore S.G.A. o dal  Dir igente Scolast ico;

impediscono  al le  persone  estranee  che  non  siano  espressamente  autor izzate  dal

Dir igente  Scolast ico  di  entrare  nei  local i  scolast ic i .  A  ta le  proposito  s i  terranno

informat i  sugl i  orar i  d i  r icevimento  dei  genitor i ,  col locat i  sempre  in  ore  l ibere  da

insegnamento;

prendono  vis ione  del  calendario  del le  r iunioni  dei  consigl i  d i  c lasse,  dei  col legi  dei

docent i  o  dei  consig l i  d i  is t i tuto,  tenendosi  aggiornat i  c i rca  l 'effet tuazione  del

necessario servizio;

sorvegl iano l 'usci ta del le c lassi  e dai  cancel l i  esterni ,  pr ima di  dare in iz io a l le pul iz ie.

Ove  accert ino  si tuazioni  d i  d isagio,  d i  d isorganizzazione  o  di  per icolo,  devono
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prontamente  comunicarlo  in  Segreter ia.  Segnalano,  sempre  in  segreter ia,  l 'eventuale

rot tura di  suppel lett i l i ,  sedie o banchi pr ima di  procedere al la sost i tuzione.

Accolgono  i  genitor i  del l 'a lunno  minorenne,  che  vuol  r ichiedere  l 'autor izzazione

al l 'usci ta  ant ic ipata.  I l  permesso  di  usci ta,  f i rmato  dal  Dir igente  Scolast ico  o  da  un

docente  delegato,  verrà  portato  dal  col laboratore  nel la  c lasse  del l 'a lunno,  dove  i l

docente  del l 'ora  provvederà  al l 'annotazione  del l 'autor izzazione  sul  registro  di  c lasse.

Dopodichè  l 'a lunno  che  ha  r ichiesto  d i  uscire  ant ic ipatamente  potrà  lasciare  la

scuola.

Al  termine del  servizio  tut t i  i  col laborator i  scolast ic i ,  d i  qualunque turno e  a  qualsiasi

spazio addett i  dovranno contro l lare,  dopo aver fatto le pul izie,  quanto segue: 

 che tut te le luci  s iano spente;

 che tut t i  i  rubinett i  dei  servizi  igienic i  s iano ben chiusi ;

 che siano chiuse le porte  del le  aule,  le  f inestre e le serrande del le  aule e del la

scuola;

 che ogni cosa sia a l  proprio posto e in perfet to ordine;

 che vengano chiuse le porte e i  cancel l i  del la scuola;

Gl i  ausi l iar i  addett i  agl i  uff ic i  contro l leranno  che  siano  chiuse  tutte  le  porte  degl i

uff ic i .

Devono  apporre  la  propria  f i rma,  per  presa  vis ione,  sul le  c ircolar i  e  sugl i  avvis i ;  in

ogni  caso  tut te  le  c ircolar i  e  g l i  avvis i  aff issi  al l 'a lbo  del la  scuola  o  inseri t i  nel

registro  degl i  avvis i  del la  scuola  s i  in tendono  regolarmente  not if icat i  a l  personale

tut to.

E'  fatto  obbl igo  ai  col laborator i  scolast ic i  di  prendere  vis ione  del le  mappe  di

sfo l lamento  dei  local i  e  d i  contro l lare  quot id ianamente  la  prat icabi l i tà  ed  eff ic ienza

del le v ia d i  esodo.

CAPO VII

Alunni

Art.  35:  Norme di comportamento

1. Gl i  a lunni  sono  tenut i  ad  avere  nei  conf ront i  del  Dir igente  Scolast ico,  d i  tutto  i l

personale  e  dei  compagni,  lo  stesso  r ispet to,  anche  formale,  consono  ad  una

convivenza civi le.
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2. Gl i  a lunni  sono tenut i  a f requentare regolarmente le  lezioni ,  a favorirne lo svolgimento

e  ad  assolvere  assiduamente  agl i  impegni  d i  studio.  La  presenza  a  scuola  è

obbl igator ia  anche  per  tut te  le  at t iv i tà  organizzate  e  programmate  in  tempo  ut i le  dal

consigl io  d i  c lasse.  Gl i  alunni  devono  presentare  la  giust i f icazione  f i rmata  da  uno  dei

genitor i  o da chi  ne fa le vec i  per ogni assenza e/o r i tardo in ingresso.

3. I  r i tardi  verranno  annotat i  sul  registro  d i  c lasse  e  dovranno  essere  giust i f icat i  dai

genitor i  i l  g iorno  successivo  t ramite  i l  l ibret to.  Chi  entra  in  r i tardo  per  la  pr ima  ora  di

lezione  at tende  in  corr idoio  f ino  al  termine  del la  stessa.  I l  terzo  r i tardo  deve  essere

comunicato al  Dir igente Scolast ico per la convocazione del la famigl ia.

4. Gl i  a lunni  devono  portare  quot id ianamente  i l  d iar io  scolast ico  che  è  i l  mezzo  di

comunicazione  costante  t ra  scuola  e  famigl ia.  I  genitor i  sono  invi tat i  a  contro l lare  i

compit i  e  le  lezioni  assegnate,  l 'eventuale  annotazioni  degl i  insegnant i ,  le

comunicazioni  del la scuola e ad apporre la propria f i rma per presa vis ione.

5. Le  assenze  devono  essere  giust i f icate  dai  genitor i  t ramite  l 'apposito  l ibret to  e  devono

essere  presentate  a l  r ientro  in  c lasse  al l ' in iz io  del la  propria  ora  di  lezione

al l ' insegnante  che  provvederà  a  controf i rmare  e  a  prendere  nota  sul  registro.  Se

l 'assenza  supera  i  c inque  giorni  occorre  presentare  una  cert i f icazione  medica.

L 'a lunno che non giust i f ichi  la  sua assenza entro 3  giorni ,  dovrà essere accompagnato

da uno dei  genitor i  e da chi  ne fa le  veci .  In caso di  r ipetute  assenze,  su segnalazione

dei  docent i  del la  c lasse,  potranno essere  inviate  tempest ive  comunicazioni  scr i t te  a l le

famigl ie.

6. Non  è  consent i to  agl i  alunni  d i  uscire  dal l 'edif ic io  scolast ico  pr ima  del  termine  del le

lezioni .  In  caso  di  necessi tà  i  genitor i  dovranno  prevent ivamente  avvert i re  la  scuola

tramite  r ichiesta  scr i t ta  sul  l ibret to  e  venire  a  prelevare  personalmente  lo  studente  (o

delegare  per  iscr i t to  un'a l t ra  persona  maggiorenne  che  dovrà  essere  munita  d i

documento di  r iconoscimento).

7. Quando  le  r ichieste  d i  usci te  ant ic ipate  o  d i  ingressi  r i tardat i  sono  numerosi ,  i l  C.  d.

C. informerà per iscr i t to i l  Di r igente Scolast ico.

8. Agl i  a lunni  è r iconosciuta  la possib i l i tà d i  giust i f icare una temporanea impreparazione.

I l  numero di  ta l i  giust i f icazioni  è comunicato dal  docente al l ' in izio  del l 'anno scolast ico.

La regola deve essere approvata senza deroghe.

9. Al  cambio di  insegnante,  negl i  spostament i  da un'aula a l l 'a l t ra,  al l ' ingresso e al l 'usci ta

gl i  alunni  devono  tenere  un  comportamento  corret to  ed  educato.  Non  è  permesso

correre,  uscire  dal la  c lasse  senza  autor izzazione,  gr idare  nei  corr idoi  e  nel le  aule,
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ecc…

10. Gl i  a lunni  possono  recarsi  nel la  sala  insegnant i ,  in  b ib l ioteca,  in  palestra,  nei

laborator i  solo  con  l 'autor izzazione  e  sot to  i l  contro l lo  d i  un  insegnante  che  se  ne

assume la responsabi l i tà.

11. Durante  gl i  in terval l i ,  s ia  nel la  scuola  che  nel  cort i le  sono  da  evi tare  tut t i  i  giochi  che

possono  diventare  pericolosi  (ad  esempio  spingersi ,  sal i re  e  scendere  le  scale,

ecc…):  gl i  alunni  dovranno  seguire  le  indicazioni  degl i  insegnant i  e  dei  col laborator i

scolast ic i .

12. I  servizi  vanno  ut i l izzat i  in  modo  corret to  e  devono essere  r ispet tate  le  p iù  e lementar i

norme di  ig iene e pul izia.

13. Saranno punit i  con severi tà tutt i  g l i  episodi d i  v io lenza che dovessero ver i f icarsi  f ra g l i

a lunni  s ia  a l l ' in terno  del la  scuola  che  fuor i .  Tut t i  devono  poter  f requentare  la  scuola

con serenità senza dover subire le prepotenze di  a l t r i .

14. Nel le  aule  e  nel  cort i le  c i  sono  apposit i  conteni tor i  per  la  raccolta  dei  r i f iu t i :  è

necessario ut i l izzar l i  corret tamente.

15. Gl i  insegnant i  ed  i  col laborator i  scolast ic i  segnaleranno  in  Presidenza  i  nominat ivi

degl i  a lunni o le c lassi  che non r ispettano queste regole.

16. Gl i  a lunni  sono  tenut i  a  r ispet tare  i l  lavoro  e  a  seguire  le  indicazioni  dei  docent i  dei

col laborator i  scolast ic i  che  assicurano,  con  i  docent i ,  i l  buon  funzionamento  del la

scuola  ed  in  alcuni  moment i  possono  essere  incaricat i  del la  sorvegl ianza  di  una

classe  o  di  un  gruppo  di  a lunni;  durante  le  ore  di  lezione  sorvegl iano  corr idoi  e

serviz i .

17. Gl i  a lunni  che,  per  mot ivi  d i  salute,  non  potranno  seguire  le  lezioni  d i  At t iv i tà  Motor ie

dovranno  presentare  al  Dir igente  Scolast ico  la  domanda  di  esonero  f i rmata  dal

genitore  unita  a  cert i f icato  del  medico  di  famigl ia  su  modulo  A.S.L   Per  la  prat ica

del l 'at t ivi tà  sport iva  integrat iva,  per  la  partecipazione  ai  Giochi  del la  Gioventù  e  per

l ' iscr iz ione  ai  corsi  d i  nuoto,  dovrà  essere  presentato  i l  cert i f icato  d i  stato  d i  buona

salute.

18. Gl i  a lunni  sono  tenut i  a  portare  a  scuola  solo  l 'occorrente  per  i  compit i  e  le  lezioni  e

l 'eventuale  merenda.  Non è  consigl iabi le  portare  somme di  denaro  e  oggett i  d i  va lore.

La scuola,  in ogni caso,  non r isponde comunque di  eventual i  furt i .

19. Ogni  studente è  responsabi le  del l ' in tegr i tà  degl i  arredi  e  del  mater ia le  d idat t ico  che la

scuola  gl i  aff ida:  coloro  che  provocheranno  guast i  a l  mater ia le  e  o  a l le  suppel let t i l i

del la scuola o del  Comune saranno invi tat i  a r isarcire i  danni.
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20. E'  fat to d iv ieto agl i  a lunni d i  invi tare estranei ed intrat teners i  con loro nel la scuola.  

21. Gl i  a lunni  non  possono  tenere  PER  NESSUN  MOTIVO ,  i l  cel lu lare  acceso  durante  lo

svolgimento di  quals iasi  at t ivi tà,  d idat t ica curr icolare,   progettuale,  extrascolast ica.

22. I l  pr imo  r ichiamo  per  l ' inf razione  di  cui  al l 'art .  21  comporta  i l  r i t i ro  del  cel lu lare  e  la

r iconsegna al la f ine del l 'ora d i  lezione.  I l  secondo r ichiamo comporta la r iconsegna del

cel lu lare al la famigl ia.  I l  terzo r ichiamo prevede una sanzione discip l inare.

Art.36:  Diri t to di  trasparenza nella didattica

1. L 'a lunno ha dir i t to a l la partecipazione at t iva responsabi le a l la v i ta del la scuola.

2. I l  coordinatore  del  C.  d.  .C  si  farà  car ico  di  i l lustrare  al la  c lasse  i l  POF  e  recepirà

osservazioni  e  sugger iment i  che  verranno  post i  a l l 'anal is i  e  a l la  d iscussione  del

consigl io d i  c lasse.

3. I  docent i  espl ic i tano  le  metodologie  d idat t iche  che  intendono  seguire  le  modal i tà  d i

ver if ica e i  cr i ter i  d i  valutazione.

4. La  va lutazione  sarà  sempre  tempest iva  e  adeguatamente  mot ivata  nel l ' in tento  di

att ivare  negl i  a lunni  processi  di  autovalutazione  che  consentano  di  indiv iduare  i

propri  punt i  d i  forza e di  debolezza e quindi  migl iorare i l  proprio rendimento.

Art.  37:  Deroghe  sull’obbligo  di  frequenza  degli  alunni  e  frequenza  dell’orario

scolastico

1. L’obbl igo di  f requenza degl i  a lunni  v ige,  a termini  d i  legge.

2. Per orar io  scolast ico si  intende quel lo  scel to  dal la  famigl ia  a l  momento del l ’ iscr izione

del l ’a lunno nel la c lasse 1^.

3. Non si  terrà  conto  del l ’obbl igo  di  cui  a i  commi  1  e  2,  con  parere  mot ivato  del  C.d.C.,

per:

a) gravissimi  mot ivi  di  salute  (comprovat i  da cert i f icazione  medica  e  ospedal iera)  ma

con i l  raggiungimento del la suff ic ienza

b) gravi  mot ivi  d i  famigl ia  che  hanno  causato  l ’a l lontanamento  dal  Comune  di

residenza (cert i f icat i ) .

c) per gravi  condizioni  socio – famil iar i

Art.  38 :  Norme antibull ismo

1. Gl i  att i  d i  bul l ismo  sono  att i  d i  vio lenza,  f is ica  o  psicologica,  perpetrat i  da  alunni  nei

conf ront i  d i  a l t r i  a lunni,  quasi  sempre copert i  dal l '  "omertà"  e  dal la  paura dei  soggett i

coinvol t i  e dei  compagni.

2. Ogni  adulto,  ogni  operatore scolast ico,  ha i l  dovere di  prevenire e non permettere at t i

d i  v io lenza  e  di  intervenire  in  modo  eff icace,  veloce  e  r isoluto,  qualora  fosse
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presente o informato.

3. Non sono consent i te  eccezioni  o  deroghe.  Nel  momento  in  cui  s i  sospetta  un  caso  di

bul l ismo,  gl i  operator i  scolast ic i  devono  segnalare  immediatamente  al l 'u ff ic io  d i

d ir igenza l 'accaduto.

4. Gl i  insegnant i ,  nel lo specif ico,  devono agire seguendo la procedura indicata:

a) adoperarsi  per interrompere la vio lenza;

b) per  i l  pr imo  episodio  l ' insegnante  erogherà  la  sanzione  e  i l  provvedimento

discip l inare  r i tenuto  idoneo,  mettendo  comunque  a  conoscenza  i l  Dir igente

Scolast ico,  che informerà immediatamente i  genitor i  del l 'a lunno;

c) per  gl i  episodi  successivi ,  l ' insegnante  informerà  i l  Dir igente  Scolast ico  per  la

va lutazione  del  provvedimento  discip l inare  (erogato  dal  Consig l io  d i  c lasse)  e  i l

coinvolgimento del le famigl ie  degl i  a lunni interessat i .

d) La  Direzione  del l ' Is t i tuto  registrerà  tut t i  gl i  episodi  segnalat i ,  per  valutare

l ' incidenza del fenomeno al l ' in terno del la scuola.

CAPO VII I  

Genitori

Art.  39:  Indicazioni general i

1. I  genitor i  sono  responsabi l i  p iù  d iret t i  del l 'educazione  e  del l ' is t ruzione  dei  propri  f igl i

e pertanto hanno i l  dovere di  condividere con la scuola ta le importante compito.

2. I  genitor i  hanno i l  dovere  di  informazione circa  le  at t iv i tà  del la  scuola.  A ta l  f ine  ol t re

al le normal i  convocazioni  d i  incontr i  o assemblee,  l '  Ist i tuto indiv idua quale strumento

idoneo  a  garant i re  i  serviz i  in format iv i :  i l  S i to  del la  scuola:

(www.scuolacasavola.gov. i t ) .

3. Sarebbe opportuno che i  genitor i  s ’ impegnassero nel :  

a) t rasmettere ai  ragazzi  l ' importanza e i l  valore del la scuola;

b) stabi l i re  rapport i  corret t i  con  gl i  Insegnant i ,  col laborando  a  costru ire  un  cl ima  di

reciproca f iducia e d i  fat t ivo  sostegno;

c) contro l lare,  leggere  e  f i rmare  tempest ivamente  le  comunicazioni  sul  l ibret to

personale e sul  d iar io;  

d) partecipare con regolar i tà a l le r iunioni  previste;

e) favori re la partecipazione dei f igl i  a tut te le att ivi tà programmate del la scuola;

f ) osservare  le  modal i tà  d i  giust i f icazione  del le  assenze,  dei  r i tardi  e  del le  usci te
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ant ic ipate;

g) sostenere gl i  Insegnant i  contro l lando l 'esecuzione dei compit i  a casa;

h) educare ad un comportamento corret to durante tut te le at t iv i tà scolast iche.

4. Gl i  insegnant i  sono  disponibi l i  ad  incontr i  indiv idual i ,  tut te  le  vol te  che  la  s i tuazione

lo  r ichieda  o  quando  venga  fatta  espl ic i ta  r ichiesta  in  ta l  senso  dal la  famigl ia.  In

quest i  casi  s i  concorda,  t ramite  i l  d iar io  degl i  a lunni,  l 'orar io  d i  r icevimento.  La

scuola,  se  necessar io   o  per  segnalare  si tuazioni  part icolar i ,  invierà  al le  famigl ie

degl i  a lunni una let tera di  convocazione.

5. In  caso  di  sciopero  del  personale  la  scuola  avvert i rà  le  famigl ie  con  apposito

comunicato  e  con  congruo  ant ic ipo.  Non  sempre  sarà  possib i le  garant i re  i l  normale

svolgimento  del le  lezioni .  E'  possib i le,  quindi ,  che  gl i  a lunni  present i  a  scuola  s iano

suddivis i  in  gruppi  e  aff idat i  per  la  v ig i lanza  ai  docent i  e/o  ai  col laborator i  scolast ic i

non  scioperant i .  In  s i tuazioni  d i  emergenza  verranno  comunque  impart i te  opportune

disposizioni .

6. Al lo  scopo  di  rendere  eff icace  i l  rapporto  scuola- famigl ia  i  genitor i  sono  invi tat i  ad

ut i l izzare al  massimo le  occasioni  offerte  partecipando al le  assemblee di  c lasse ed ai

col loqui indiv idual i  con i  docent i  nel le occasioni  di  r icevimento.  

Art.  40:  Diri tto di  Assemblea

1. I  genitor i  degl i  a lunni  hanno  dir i t to  d i  r iunirs i  in  Assemblea  nei  local i  del la  scuola

secondo le  modal i tà  previste dagl i  art icol i  12 e 15 del  Testo  Unico del  16 apri le  1994,

n.  297.

2. Le assemblee si  svolgono fuor i  dal l 'orar io del le lezioni .

3. L 'Assemblea  dei  genitor i  può  essere  di  c lasse,  sezione,  d i  plesso/scuola,

del l ' Is t i tuzione Scolast ica.

Art.  41:  Assemblea di  classe, sezione

1. L 'Assemblea di  c lasse è presieduta da un genitore elet to nel  Consigl io  d i  Classe.

2. È  convocata  dal  Presidente  con  preavviso  di  a lmeno  cinque  giorni .  La  convocazione

può essere r ichiesta a lmeno da un quinto del le famigl ie degl i  alunni del la c lasse.

3. I l  Presidente  r ichiede  per  iscr i t to  l 'autor izzazione  a  tenere  l 'assemblea  e  provvede,

anche  t ramite  gl i  insegnant i ,  a  d iramare  gl i  avvis i  d i  convocazione,  contenent i  l '

O.d.g.  a l le famigl ie.

4. L 'assemblea è val ida qualunque sia i l  numero dei  present i .

5. Dei  lavori  del l 'Assemblea  viene  redatto  succinto  verbale,  a  cura  di  uno  dei

component i .
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6. Copia del  verbale v iene inviata al la Presidenza.

7. Possono  partecipare  al le  r iunioni ,  con  dir i t to  d i  parola,  i l  Di ret tore  Scolast ico  e  gl i

insegnant i  d i  c lasse.

Art.  42:  Assemblea di  succursale/plesso

1. L 'Assemblea  di  p lesso  è  presieduta  da  uno  dei  genitor i ,  component i  i l  Consigl io  d i

Interclasse,  Intersezione, Classe,  e letto dal l 'assemblea.

2. L 'Assemblea è convocata dal  Presidente,  con preavviso di  a lmeno cinque giorni .

3. La convocazione può essere r ichiesta:

a. da un terzo dei  genitor i  component i  i  Cons.  d i  Classe;

b. da un quinto del le famigl ie degl i  alunni del  p lesso/scuola.

4. I l  Presidente  r ichiede  per  iscr i t to  l 'autor izzazione  a  tenere  l 'assemblea  e  provvede,

anche  t ramite  gl i  insegnant i ,  a  diramare  gl i  avvis i  d i  convocazione,  contenent i

l 'ord ine del  g iorno,  a l le famigl ie.

5. L 'Assemblea è val ida qualunque sia i l  numero dei  present i .

6. Dei  lavor i  del l 'Assemblea  viene  redatto  succinto  verbale,  a  cura  di  uno  dei  docent i

eventualmente present i  o da un genitore designato dal  Presidente del l 'Assemblea.

7. Copia del  verbale v iene inviato al la Scuola.

8. Possono  partecipare  al la  r iunione,  con  dir i t to  d i  parola,  i l  Dir igente  Scolast ico  e  gl i

insegnant i  d i  p lesso.

Art.  43:  Assemblea dell ' Isti tuzione Scolastica

1. L 'Assemblea  di  Ist i tuto  è  presieduta  da  uno  dei  genitor i ,  component i  i l  Consigl io

del l ' Is t i tuzione, Classe,  e let to dal l 'assemblea.

2. L 'Assemblea è convocata dal  Presidente con preavviso di  a lmeno set te giorni .

3. La convocazione del l 'Assemblea può essere r ichiesta:

a) da 50 genitor i ;

b) da un quinto dei  genitor i  e let t i  nei  Consigl i  di  Classe;

c) dal  Consigl io d' Ist i tuto;

d) dal  Di r igente Scolast ico.

4. I l  Presidente  r ichiede  per  iscr i t to  l 'autor izzazione  a  tenere  l 'assemblea  e  provvede,

anche t ramite  gl i  insegnant i  a  d iramare gl i  avvis i  d i  convocazione,  contenent i  l 'ord ine

del g iorno,  a l le famigl ie.

5. L 'Assemblea  è  val ida  qualunque  sia  i l  numero  dei  present i .  Dei  lavor i  del la

Assemblea  viene  redatto  verbale  a  cura  di  uno  dei  partecipant i  incaricato  dal

Presidente.
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6. Copia del  verbale v iene consegnata al la Presidenza.

7. Possono  partecipare  al le  r iunioni ,  con  dir i t to  d i  parola,  i l  Dir igente  Scolast ico  e  i

docent i .

Art.  44:  Accesso dei genitori  nei  locali  scolastici

1. Non  è  consent i to  per  nessun  mot ivo  l 'accesso  o  la  permanenza  nei  local i  scolast ic i

durante lo svolgimento del l 'a t t iv i tà d idat t ica.

2. L ' ingresso  dei  genitor i  nel la  scuola,  durante  l 'at t ivi tà  d idat t iche  è  consent i to

esclusivamente  in  caso  di  usci ta  ant ic ipata  del  f igl io  (solo  nel l ’a t r io  del l ’edi f ic io).  Gl i

insegnant i ,  pertanto,  s i  asterranno  dal l ' in t rat tenersi  con  i  genitor i  durante  l 'at t ivi tà

didat t ica anche per col loqui  indiv idual i  r iguardant i  l 'a lunno.

3. I  genitor i  degl i  a lunni  possono accedere agl i  edif ic i  scolast ic i  nel le  ore  di  r icevimento

e quando si  svolgono le assemblee informat ive.

4. Nel  corso  del le  r iunioni  di  cui  a l  comma  3  è  tassat ivamente  vietato  a i  genitor i  d i  far

accedere  nei  local i  scolast ic i  i  f igl i  minori ,  nemmeno  frequentant i  le  scuole

del l ' Is t i tuto,  in  quanto  non  si  d ispone  di  personale  adeguato  a  garant i re  le  at t iv i tà  d i

sorvegl ianza.

CAPO IX

Mensa

Art.  45:Norme sul servizio mensa

1. Gl i  a lunni  che  non  usuf ru iscono  del  serviz io  mensa  devono  essere  prelevat i  dai

genitor i  o  da  al t ra  persona  maggiorenne,  delegata  per  iscr i t to,  a l le  ore  di  usci ta  e  d i

ingresso comunicat i  dal l 'uff ic io d i  Direzione.

2. Anche  l 'a tt ivi tà  mensa  è  da  intendersi  come  momento  pienamente  educat ivo  e

opportuni tà  format iva.  Per  l ' in terval lo  del  dopo  mensa  sono  val ide  le  stesse  regole

del la r ic reazione.

3. Gl i  iscr i t t i  al la  mensa,  che  per  eccezional i  mot ivi  non  intendono  usuf ru ire  del

serviz io,  devono giust i f icare l 'assenza-r inuncia mediante giust i f icazione.

4. L 'organizzazione del la  refezione scolast ica è  monitorata  da un'apposita  Commissione

Mensa, la cui  att ivi tà è regolata dal  Regolamento al legato (APPENDICE F).

CAPO X
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Formazione delle classi

Art.  46:  Iscrizioni 

1. Le  iscr iz ioni  s i  effet tuano  presso  l 'uff ic io  d i  segreter ia,  nei  giorni  e  agl i  orar i  indicat i

per i l  r icevimento degl i  utent i .

3. Gl i  a lunni  sono iscr i t t i  a l la  scuola,  non al la  sezione.  La suddivis ione in  sezioni ,  miste

e/o omogenee, avviene in base a cr i ter i  d i  funzional i tà organizzat iva e d idat t ica.

4. Nel  caso  in  cui  le  iscr izioni  a l la  Scuola   superino  i l  numero  dei  post i  d isponibi l i  verrà

st i la ta  (entro  i l  31  marzo)  una  graduator ia  per  l ' inser imento  degl i  a lunni  in  base  al

comma 6 del l ’art  46 del  presente Regolamento.

5. Agl i  a lunni  in  esubero  verrà  offerta  la  possib i l i tà  d i  iscr iz ione  presso  le  a lt re  scuole

del l ' Is t i tuto,  qualora nel le stesse si  ver if ichino disponibi l i tà d i  post i .

6. Al  momento  del le  iscr izioni  in  c lasse  pr ima   (S.Sec.  I°  grado)  i  genitor i  effettuano  le

scelte re lat ive  a:

a. Tempo scuola

b.   Sede

b. I .  Rel igione catto l ica

c. Serviz io t rasporto

7. Tal i  scel te s i  in tendono val ide per tut to i l  corso di  studi  

8. L 'effett iva  real izzazione  del le  at t iv i tà  e  degl i  insegnament i  opzional i  individuat i  dal

col legio,  sarà  condizionata  da  mot ivi  organizzat ivi  di  organico  e  di  orar io  del le

cattedre.

9. Le  scel te  dei  genitor i  possono  essere  modif icate  (pr ima  del l ' in iz io  del  successivo

anno  scolast ico)  per  gravi  mot ivi  e  su  r ichiesta  degl i  interessat i ,  da  vagl iare  a  cura

del D.S..

Art.  46 Formazione delle classi e assegnazione dei docenti

1. Le  classi  e  le  sezioni  vengono  formate  dal  Dir igente  Scolast ico,  previo  decreto,

secondo i  parametr i  previst i  dal la normat iva vigente.

2. Del  numero  del le  c lassi /sezioni ,  e  del la  loro  composizione  viene  data  informazione

prevent iva al le RSU del l ' Is t i tuto.

3. Le  classi  pr ime  del la  scuola  secondaria  d i  pr imo  grado,  saranno  formate  tenendo

conto dei  seguent i  cr i ter i :

a) Esperienze  format ive  speci f iche  degl i  a lunni  diversamente  abi l i  (cert i f icat i ) ,

r iportate dai  document i  agl i  att i ;
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b) Equità numerica dei  gruppi-c lasse;

c) Eterogeneità dei  l ivel l i  di  apprendimento raggiunt i ;

d) Informazioni  re lat ive  a  problemat iche  r i levate  nel l ’ord ine  di  scuola  precedent i

e r i fer i te nel  corso del le r iunioni  d i  cont inui tà;

e) Formazioni  di  c lassi  miste (r ispetto ai  var i  p lessi  di  provenienza);

f ) Garanzia del la presenza di  a lunni in compagnia del la c lasse di  or ig ine;

g) Equi l ibr io numerico f ra maschi  e femmine.

4. I  cr i ter i  d i  cui  a l  punto  3  valgono  anche  nel  caso  di  sdoppiamento  di  c lassi  già

funzionant i .

5. Nel  caso  si  ver if ichi  un  esubero  di  iscr iz ioni  e  s ia,  quindi ,  necessario  procedere  al la

formazione  di  una  l ista  d i  at tesa,  ta le  procedura  sarà  at t ivata  entro  30  giorni  dal la

comunicazione del U.S.P. re lat iva agl i  organici  assegnat i  a l l ' Is t i tuto.

6. La l is ta  degl i  ammessi  al la  f requenza verrà  e laborata  tenendo conto  dei  sot toelencat i

cr i ter i :

a) residenti  nel  comune

I . Alunni in s i tuazione di  handicap

I I .  Alunni   appartenent i  a nucle i  famil iar i  seguit i  da Servizi  Socia l i

I I I .  Alunni che scelgono l ’ indir izzo musicale

IV.Su graduator ia:

1. Alunni con un unico genitore convivente p.8

2. Alunni  con due genitor i  che lavorano p.6

3. Alunni  con genitor i  o f rate l l i  convivent i  in  s i tuazione di  handicap p.5

4. Per ogni  f rate l lo minorenne p.2

5. Trasfer imento da al t ra scuola p.2

Nel  caso  in  cui ,  una  vol ta  accolte  tut te  le  iscr izioni  dei  resident i  nel  comune,  c i  fossero  dei

post i  d isponibi l i  s i  ammetteranno  al la  f requenza  gl i  non  resident i  nel  comune  secondo  i

seguent i  cr i ter i :

b) non residenti  nel  comune

I . Alunni in s i tuazione di  handicap

I I . Alunni  appartenent i  a nucle i  famil iar i  seguit i  da Serviz i  Socia l i

I I I . Alunni che scelgono l ’ indir izzo musicale

IV. Su graduator ia:

1. Alunni  con  f rate l l i /sorel le  già  iscr i t t i  e  f requentant i  la  scuola  nel l ’a .s.

per cui  s i  chiede l ’ iscr izione p.  10
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2. Alunni i  con un unico genitore convivente p.8

3. Alunni  con nonni resident i  nel  Comune p.6

4. Alunni i  con due genitor i  che lavorano nel Comune p.4

5. Alunni  con un genitore che lavora nel  Comune p.2

6. Alunni  con genitor i  o f rate l l i  convivent i  in  s i tuazione di  handicap p.4

7. per ogni  f rate l lo minorenne p.2

8. Trasfer imento da al t ra scuola p.2

Tra  i  non  resident i  coloro  che  non  compi leranno  l ’autocert i f icazione  re lat iva  ai  cr i ter i  per  la

formulazione del la graduator ia,  perderanno i l  d ir i t to a l l ’ iscr iz ione.

7. I l  requis i to  del la  residenza  è  va l ido  se  presente  dal  giorno  1  set tembre  del l 'anno  cui

s i  r i fer iscono le graduator ie.

8. L 'Assegnazione dei  docent i  a i  plessi  sarà effet tuata  tenendo conto  di  quanto  stabi l i to

in sede di  contrattazione integrat iva di  Ist i tuto.

9. L 'assegnazione  dei  docent i  a l le  c lassi /sezioni  sarà  effet tuata  tenendo conto  dei  sotto

elencat i  cr i ter i :

I l  r ispet to del le leggi

 I l  r ispetto del la graduator ia d ’ Ist i tuto

 I l  r ispetto di  cr i ter i  d ’equità.

Pertanto TENUTO CONTO di quanto sopra,  i  cr i ter i  sono i  seguent i :

 Uti l izzazione ott imale e più eff icace del le r isorse professional i  present i

 Cont inui tà  d idat t ica  per  tute lare  i  ragazzi ;  la  cont inui tà  non  può  essere

considerata  v incolante  in  presenza  di  part icolar i  problemat iche  re lat ive  al la

strutturazione  del l ’organico  o  per  esigenze  che  obbl ighino  o  sugger iscano

mot ivatamente una diversa assegnazione

 Maggiore anziani tà d i  servizio e in caso di  par i tà,  del la permanenza nel l ’ Ist i tuto;

 Assegnare  i  docent i  d i  nuova  nomina  al le  c lassi  e  a i  corsi  d isponibi l i  dopo

l ’ut i l izzazione dei docent i  g ià in serviz io in Ist i tuto nei  precedent i  anni scolast ic i

 Assegnare  i  docent i  a  T.D.  al le  c lassi  e  ai  corsi  d isponibi l i  dopo l ’ut i l izzazione  dei

docent i  t i to lar i

Resta  impregiudicata  la  valutazione  discrezionale  –  in  conseguenza  di  part icolar i  gravi

s i tuazioni  – del la d ir igenza sul le assegnazioni  da adottare.

CAPO XI

Laboratori
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Art 48: Uso dei Laboratori  e aule special i

1. I  laborator i  e  le  aule  specia l i  sono assegnat i  dal  Dir igente Scolast ico al l ' in iz io  d i  ogni

anno al la  responsabi l i tà  d i  un docente che svolge  funzioni  d i  subconsegnatar io  ed  ha

i l  compito  d i  mantenere  una  l ista  del  mater ia le  d isponibi le,  tenere  i  registr i  del

laborator io,  curare  i l  calendario  d'accesso  al lo  stesso,  proporre  intervent i  d i

manutenzione, r ipr ist ino,  sost i tuzione di  at t rezzature,  ecc…

2. I l  responsabi le  d i  laborator io  concorda  con  i  docent i  in teressat i  i  tempi  d i  ut i l izzo  da

parte  del le  c lassi  e con i l  Di r igente Scolast ico le  modal i tà  ed i  cr i ter i  per  l 'u t i l izzo del

laborator io in att ivi tà extrascolast iche.

3. In  caso  di  danni,  manomissioni ,  furt i  a l le  att rezzature  o  a i  local i  i l  responsabi le  del

laborator io  o  i l  docente  di  turno,  sono  tenut i  ad  interrompere  le  att ivi tà  se  le

condizioni  d i  s icurezza  lo  r ichiedono  e  a  segnalare  la  s i tuazione  tempest ivamente  in

Presidenza  per  l ' immediato  r ipr ist ino  del le  condizioni  d i  eff ic ienza  e  al  f ine  di

indiv iduare eventual i  responsabi l i .

4. L 'orar io d i  ut i l izzo dei  laborator i  e aule specia l i  sarà aff isso a cura dei  responsabi l i .

5. Le  responsabi l i tà  inerent i  a l l 'uso  dei  laborator i  e  del le  aule  specia l i ,  s ia  per  quanto

r iguarda  la  fase  di  preparazione  del le  att ivi tà  s ia  per  quel la  d i  real izzazione  del le

stesse  con  gl i  a l l ievi ,  competono  al l ' insegnante  nei  l imit i  del la  sua  funzione  di

sorvegl ianza ed assistenza agl i  a lunni.

6. I  laborator i  e  le  aule  specia l i  devono  essere  lasciate  in  perfetto  ordine.  Al  f ine  di  un

sicuro  contro l lo  del  mater ia le,  l ' insegnante  prenderà  nota  del la  postazione  e  degl i

st rument i  assegnat i  a l lo studente o a l  gruppo di  student i .

7. L ' insegnante  avrà  cura,  al l ' in izio  e  a l la  f ine  di  ogni  lezione,  d i  ver if icare  l ' in tegr i tà  d i

ogni  s ingola  postazione  e  di  ogni  s ingolo  strumento  ut i l izzato.  L ' insegnate,  qualora

al la  f ine  del la  lezione  dovesse  r i levare  danni  che  non  erano  present i  al l ' in izio,  è

tenuto a darne tempest iva comunicazione al  Dir igente Scolast ico.

Art.  49:  Sussidi  didattici

1. La  scuola  è  forni ta  d i  sussid i  per  i l  lavoro  educat ivo  -  d idat t ico  e  di  mater ia le  i l  cui

e lenco  è  esposto  e  consultabi le  presso  ogni  p lesso  scolast ico.  Tale  e lenco  ne

specif ica  anche l ’uso  e  i  possib i l i  ut i l izzator i .  I  docent i ,  i  non  docent i ,  gl i  a lunni  sono

tenut i  a curare i l  buon uso,  la conservazione e la p iena eff ic ienza dei sussid i .

Art.  50:Diri t to d’autore:  

1. I l  mater ia le  cartaceo,  audiovis ivo  ed informat ico è  sottoposto  al la  normat iva  sui  d ir i t t i
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d’autore,  quindi  i  docent i  s i  assumono  ogni  responsabi l i tà  sul la  r iproduzione  e/o

dupl icazione del lo stesso.

Art.  51:  Sala e strutture audiovisive

1. La  prenotazione  per  l ’u t i l izzazione  del le  sale  audiovis iv i  dovrà  avvenire  solo

l imitatamente  al la  set t imana  successiva.  In  caso  di  p iù  r ichieste  re lat ive  al la  stessa

ora  di  lezione,  sarà  data  la  precedenza  al l ’ in iz iat iva  del iberata  in  sede  col legia le

r ispet to  a  quel la  at tuata  dal  s ingolo  docente  e  quindi  a l la  c lasse  che  ne  ha  usuf ru i to

un  numero  infer iore  d i  vol te  e,  in  subordine,  a l la  c lasse  che  ne  ha  usuf ru i to  in  data

anter iore.

Art.  52:  Uso  esterno  della  strumentazione  tecnica  (macchine  fotografiche,  telecamere,

portati l i ,  sussidi  vari ,  ecc…)

1. L’ut i l izzo  esterno  del la  strumentazione  tecnica  in  dotazione  al la  scuola  è  autor izzato

dal  Di r igente  Scolast ico;  va  segnalato  nel l ’apposito  registro,  ove  verranno  r iportat i

tut t i  i  dat i  r ichiest i  a  cura  del  responsabi le.  Al la  r iconsegna  del l ’  att rezzatura,

l ’ incar icato  provvederà  al la  rapida  ver i f ica  d i  funzional i tà  degl i  st rument i ,  pr ima  di

deporl i  .s i  r iporterà  inol t re  sul l ’apposito  registro  la  data  del l ’  avvenuta  consegna e  le

eventual i  segnalazione di  danno.

Art.  53:  Bibl ioteca

1. La  Bibl iomediateca  cost i tu isce  uno  strumento  didat t ico  di  pr imaria  importanza  per  la

vi ta  del la  scuola,  essa  è  accessib i le  a  tut te  le  component i  del la  scuola:  docent i ,

student i ,  genitor i ,  personale A.T.A. .

2. Compito del la  b ib l iomediateca è raccogl iere,  ordinare,  descr ivere i l  mater ia le l ibrar io,

documentar io,  audiovis ivo  ed  informat ico  in  qualunque  modo  appartenente  al la

scuola e promuoverle l ’uso da parte d i  a lunni e docent i .

3. I l  D.S.  nomina  un  Responsabi le  del la  Bib l iomediateca  con  i l  compito  d i  sovr intendere

al  suo  funzionamento  e  ver i f icare  periodicamente  la  consistenza  del le  dotazioni ,  i

registr i  per i l  prest i to,  l ’aggiornamento del la schedatura e del  catalogo. 

4. Al la  b ib l iomediateca  del la  scuola  s i  accede  secondo  un  calendario  set t imanale

prestabi l i to e opportunamente pubbl ic izzato.

5. I l  Col legio  dei  Docent i  promuove  l ’aggiornamento  del  patr imonio  l ibrar io

documentar io  audiovis ivo  ed  informat ico,  secondo  le  esigenze  didatt iche  e  cul tural i

del l ’ Ist i tuto,  recependo  i  suggeriment i  specif ic i  espressi  dai  docent i  e  dal le  al t re

component i  scolast iche per quanto di  loro competenza.

6. Gl i  student i ,  per  i l  t ramite  dei  docent i ,  possono  proporre  l ’acquisto  di  mater ia le
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l ibrar io,  audiovis ivo e/o informat ico.

7. Non  possono  essere  date  in  prest i to  opere  di  consultazione,  qual i  d izionari ,

encic lopedie,  ecc. .

8. I  l ibr i  possono  essere  dat i  in  prest i to  per  un  periodo  di  45  giorni ,  prorogabi l i  d i  al t r i

15  se  nessun  al t ro  ha  r ichiesto  lo  stesso  testo;  i l  mater ia le  audiovis ivo  può  essere

dato in prest i to per non più di  due giorni .

9. I I  mater ia le concesso in prest i to viene annotato nel l ’apposito registro e let t ronico.

10. Chi  non  rest i tu isce  i l  mater ia le  avuto  in  prest i to  nei  tempi  previst i  è  escluso  dal

prest i to  per  un periodo  di  sei  mesi.  I  cost i  re lat iv i  a i  l ibr i  –  o  a l t r i  mater ia l i  –  smarr i t i

o  deter iorat i  saranno sostenut i  da chi  ha causato i l  danno.

Art.  54:  Uti l izzo delle infrastrutture sportive del l ’ isti tuto

1. I l  Dir igente  Scolast ico  nomina  al l ’ in izio  del l ’anno  scolast ico  uno  o  più  docent i

responsabi l i  del l ’area  sport iva  del l ’ Ist i tuzione  Scolast ica  che  provvederanno  al la

predisposiz ione  degl i  orar i  di  ut i l izzo  e  di  funzionamento  del le  s ingole  inf rastrutture

in orar io  curr icolare.

2. La palestra e le sue at t rezzature sono r iservate,  durante le ore di  lezione,  agl i  a lunni.

Per  ragioni  di  t ipo  ig ienico  in  palestra  s i  dovrà  entrare  solamente  con  le  scarpe  da

ginnast ica.

3. Per le norme che r iguardano la concessione e l ’uso si  r imanda al l ’ APPENDICE H .

Art.  55:  Uso degli  strumenti  di  scrittura e duplicazioni

1. Le  at t rezzature  del l ’ Ist i tuto  per  la  stampa  e  la  r iproduzione  (macchine  da  scr ivere,

fax,  fotocopiatr ice,  c ic lost i le ,  computer),  o l t re  a l  pr imario  uso  didatt ico  ed

amministrat ivo,  possono  essere  ut i l izzate  da  tutte  le  component i  scolast iche  per

att ivi tà  d i  esclusivo  interesse  del la  scuola.  E’  escluso  l ’ut i l izzo  degl i  st rument i  del la

scuola per scopi  personal i .

2. Nel la  scuola  è  ubicato  un  centro  stampa  dove  sono  present i  operator i  addett i  a l

serviz io  dupl icazione  e  fascicolatura.  Le  modal i tà  d i  ut i l izzo  e  l ’orar io  del  centro

stampa sono resi  pubbl ic i  a l l ’ in izio d i  ogni  anno scolast ico.

3. L’uso  del le  fotocopiatr ice  per  mot ivi  d i  s icurezza  e  per  evi tare  guast i  è  r iservato  al

personale incaricato.

4. I  docent i  devono consegnare al  personale  incaricato  con ant ic ipo di  almeno tre  giorni

i l  mater ia le da r iprodurre fat ta eccezione per i  docent i  d i  sostegno .

5. L’uso  del la  fotocopiatr ice  è  gratui to  per  i l  mater ia le  d idatt ico  ut i l izzato  dagl i  a lunni  e
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dagl i  insegnant i ,  nei  l imit i  degl i  stanziament i  di  b i lancio f issat i  annualmente.

6. I  col laborator i  scolast ic i  incaricat i  terranno apposit i  registr i  dove  annotare  la  data,  la

classe,  i l  r ichiedente,  i l  numero  di  fotocopie  seguite.  I l  mater ia le  cartaceo  è

sottoposto  al la  normat iva  sui  d ir i t t i  d ’autore,  quindi  i  r ichiedent i  s i  assumono  ogni

responsabi l i tà sul la r iproduzione e/o dupl icazione del lo stesso.

7. I l  r icorso  a  fotocopie  al l ’ in terno  del l ’a t t iv i tà  d idatt ica  e  format iva  va  contenuto  e

r idot to a l l ’essenzia le,per ragioni  di  evidente carat tere pedagogico e metodologico.

CAPO XII

Sicurezza

Art.  56:  Norme di comportamento

1. Si  d ispongono  le  seguent i  norme  di  comportamento  tese  ad  abbattere  i  più  comuni

fattor i  a r ischio.

a. Tenere  un  contegno  corretto  astenendosi  da  qualsiasi  genere  di  scherzo  e  dal

compiere att i  che possono distrarre o arrecare danno ai  compagni  d i  lavoro;

b. Attenersi  scrupolosamente al le d isposizioni  r icevute;

c. Osservare  scrupolosamente  tut te  le  prescr iz ioni  in  mater ia l i  s icurezza  ed

igiene r ichiamate da specif ic i  carte l l i  o indicate dai  propri  superior i ;

d. d)Non usare macchine,  impiant i  ed at t rezzature senza autor izzazione;

e. Non eseguire  operazioni  o  manovre  non  di  propria  competenza,  o  d i  cui  non si

è a perfetta conoscenza: in casi  dubbi occorre  r ivolgersi  a l  proprio superiore;

f . Per  accedere  agl i  scaffa l i  a l t i  o  a  strut ture  sopraelevate,  ut i l izzare  le  apposite

scale.  E’  opportuno,  per  le  scale  doppie,  assicurarsi ,  pr ima  di  sal i rvi ,  che  i

t i rant i  o  le  catenel le  s iano  in  tensione.  Non  ut i l izzare  ta l i  scale  come  scale

sempl ic i  appoggiandole  a  muro  né  spostar le  quando  su  di  esse  vi  sono  del le

persone;

g. Non r imuovere gl i  est intor i  dal la posiz ione segnalata;

h. Depositare  i  mater ia l i  nel le  zone  prestabi l i te  e  comunque  in  modo  da  non

ingombrare,  ostacolare  e/o  impedire,  anche  solo  parzia lmente  l ’accesso  al le

usci te  d i  s icurezza,  al  t ransi to  sul le  v ie  d i  fuga  (corr idoi ,scale  d i  s icurezza

ecc…),  in  prossimità  d i  mezzi  ed  impiant i  at t i  ad  intervenire  sugl i  incendi,  ed

in generale la normale circolazione;

i . Ogni  conteni tor i  deve  r iportare  l ’e t ichet ta  con  l ’ indicazione  ben  leggibi le  del
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contenuto;

j . Non  ut i l izzare  bott igl ie  di  bevande  per  i l  contenimento  di  a l t r i  l iquid i ,  né

abbandonare quel le vote sul  posto di  lavoro;

k. Segnalare  tempest ivamente  al  propr io  superiore  ogni  eventuale  anomal ia  o

condizione di  per icolo r i levata;

l . In  caso  di  infortunio,  r i fer i re  a l  p iù  presto  ed  esat tamente  ai  propri  superior i

sul le c ircostanze del l ’evento;

m. Se  viene  usato  i l  mater ia le  del la  casset ta  d i  pronto  soccorso  r ipr ist inare  la

scorta;

n. Non  circolare  nè  sostare  nei  sottopiani ,   ecc…  degl i  edif ic i  salvo  giust i f icato

mot ivo di  lavoro  e  previa  autor izzazione  dei  superior i .  Non accedere dove  vige

i l  divieto d i  ingresso ai  non autor izzat i ,

o. Mantenere pul i to ed in ordine i l  proprio posto di  lavoro,

p. Disporre in modo ordinato,  stabi le e razionale gl i  at t rezzi  di  uso comune;

q. Adoperare  gl i  at t rezzi  solamente  per  l ’uso  cui  sono  dest inat i  e  nel  modo  più

idoneo  evi tando  l ’uso  di  mezzi  d i  fortuna  o  di  at t rezzi  d iversi  da  quel l i

predispost i  o d i  apportare agl i  stessi  modif iche di  quals iasi  genere;

r. Mantenere  i  videoterminal i  nel la  posiz ione  def in i ta  secondo  i  pr incip i

del l ’ergonomia  del le  norme  di  legge  e  di  buona  tecnica.  Qualsiasi  var iazione

che  si  rendesse  necessaria  deve  essere  concordata  con  i l  proprio

responsabi le;

s. In  caso  di  movimentazione  manuale  di  mater ia l i  ( r isme  di  carta,  dossier,  ecc:)

mantenere  la  schiena  eretta  e  le  braccia  r ig ide  facendo  sopportare  lo  sforzo

principalmente  dai  muscol i  del le  gambe.  Durante  i l  t rasporto  a  mano,

trattenere  i l  car ico in  modo sicuro  nei  punt i  d i  p iù  faci le  presa e se  necessario

appoggiar lo al  corpo con i l  peso r ipart i to sul le braccia.

t . Manipolare vetr i  o mater ia l i  pungente con i  guant i ;

u. Negl i  armadi  o negl i  scaffa l i  d isporre in basso i  mater ia l i  pesant i ;

v. Non  dare  in  uso  scale,  utensi l i  e  att rezzi  a l  personale  d i  d i t te  esterne  che  si

t rovino a lavorare nel la scuola;

w. negl i  archiv i  i l  mater ia le va depositato lasciando corr idoi  d i  90 cm;

x. Riporre le chiavi  nel le apposite bacheche, dopo l ’uso;

y. L’apertura  di  tut te  le  usci te  d i  s icurezza  deve  avvenire  pr ima  del l ’ in izio  del le

lezioni .
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CAPO  XII I

Riservatezza delle informazioni e degli  att i

Art.  57:  Riservatezza degli  att i

1. Tutte  le  informazioni  e  gl i  att i ,  re lat ive  a  procediment i  e procedure,  sono r iservat i  e i l

loro  t rattamento  è  aff idato  a  soggett i  responsabi l i  ( incaricat i )  che  non  possono

divulgarl i  a terzi .

2. Per le norme di  comportamento fa fede i l  regolamento al legato (APPENDICE L).

Art.  58:  Responsabil i

1. I l  t i to lare del  t rat tamento è i l  Dir igente Scolast ico

2. I l  Responsabi le  del  t rattamento,  i l  D.S.G.A.,  d ispone  att ivi tà,  organizzazione  e

logist ica,  in meri to a l  t rat tamento dei  dat i .

3. Tut to  i l  personale  del la  scuola  è  v incolato  al  r ispetto  del  Regolamento  in  mater ia  del

t rattamento dei  dat i .

Art.  59:  Procedure

1. Le  informazioni  re lat ive  al  personale  o  agl i  a lunni,  possono  essere  ut i l izzate  ai  sol i

f in i  amministrat iv i  e d 'uff ic io,  così come prevede la vigente normat iva.

2. Qualsiasi  at t iv i tà  concernente  le  persone  ( informazioni ,  foto,  v ideo,  partecipazione  a

campagne  sanitar ie,  ecc.)  deve  essere  prevent ivamente  autor izzata  dal  soggetto

interessato e/o dal la famigl ia.

CAPO XIV

Comunicazioni

Art.  60:  Distribuzione materiale informativo e pubblicitario

1. Nessun  t ipo  di  mater ia le  informat ivo  o  di  pubbl ic i tà  var ia  potrà  essere  distr ibui to

nel le  c lassi ,  o  comunque  nel l 'area  scolast ica,  senza  la  prevent iva  autor izzazione  del

Dir igente Scolast ico.

2. E'  garant i ta  la  possib i l i tà  d i  scambio  e  d i  c i rcolazione  di  ogni  t ipo  di  mater ia le

ut i l izzabi le  nel  lavoro  scolast ico  (giornal i ,  ecc. . . )  e  d i  quel lo  f rutto  del  lavoro  del la

scuola stessa e del le c lassi  (g iornal ino,  mostre,  r icerche).

3. E'  garant i ta  la  possib i l i tà  d i  informazione  i  genitor i  da  parte  d i  Ent i ,  Associazioni
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cultural i ,  ecc…

4. La  scuola  non  consent irà  la  c ircolazione  di  informazione  pubbl ic i tar ia  a  scopo

economico e speculat ivo.

5. I l  Dir igente Scolast ico discip l inerà la c ircolazione del mater ia le 

6. Per gl i  a lunni s i  prevede di :

a. d istr ibuire  tutto  i l  mater ia le  che  r iguarda  i l  funzionamento  e  l 'organizzazione

del la scuola:

b. autor izzare  la  d istr ibuzione  del  mater ia le  re lat ivo  al le  at t ivi tà  sul  terr i tor io  a

l ivel lo Comunale e Comprensoria le,  inviato da Ent i  is t i tuzional i ;

c. autor izzare la  d istr ibuzione di  mater ia le  che si  r i fer isca ad in iz iat ive  od att ivi tà

sul  terr i tor io,  gest i te  da  Ent i ,  Società,  Associazioni  pr ivate  che  abbiano

st ipulato  accordi  d i  col laborazione  con  la  Scuola,  purché  l ' in iz iat iva  non

persegua f in i  d i  lucro.

Art.  61:  Comunicazioni docenti-genitori

1. Nel l 'orar io  di  servizio  d i  ogni  docente sono previste  due ore  mensi l i  per  i  col loqui,  su

appuntamento,  con i  genitor i  e con gl i  alunni ( in casi  part icolar i ) .

2. Saranno  programmati  annualmente  incontr i  pomerid iani  del le  famigl ie  con  gl i

insegnant i  del la  scuola.  Inol t re,  qualora  se  ne  ravvis i  la  necessi tà,  verranno  inviate

al le  famigl ie  le  valutazioni  quadrimestra l i  e,  su  mandato  dei  docent i ,  anche  quel le

interperiodal i ,  accompagnate  dal la  eventuale  segnalazione  degl i  in tervent i  d i

sostegno e di  recupero che l 'a lunno deve sostenere e l 'esi to d i  ta l i  in tervent i .

Art.62:   Informazione sul Piano dell 'offerta formativa

1. Al l ' in izio  del l 'anno  scolast ico  i l  coordinatore  del  consigl io  d i  c lasse  i l lustra  agl i

student i  ed  al le  famigl ie  le  opportuni tà  offerte  dal  p iano  del l 'offerta  format iva,

comprensivo  di  tutte  le  att ivi tà  e  in iziat ive  didatt iche  e  format ive  facol tat ive  e/o

opzional i .

2. Le  at t iv i tà  d idatt iche  aggiunt ive  facol tat ive  saranno  organizzate  secondo  i  tempi  e

modal i tà  che  tengano  conto  dei  r i tmi  d i  apprendimento  e  del le  esigenze  di  v i ta  degl i

student i .

3. Le  comunicazioni  agl i  a lunni  ed  ai  genitor i  sono  fatte  normalmente  con  circolar i

scr i t te  inviate  in  lettura  nel le  c lassi .  In  forma  uff ic ia le  viene  adottata  anche  la

pubbl icazione  in  bacheca,  in  part icolare  per  gl i  at t i  che  devono  essere  r iportat i  a

conoscenza di  tut t i ,  nel  s i to del la scuola .
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CAPO XV

Accesso del pubblico

Art.  63:  Accesso di  estranei ai  locali  scolastici

1. Qualora  i  docent i  r i tengano  ut i le  inviare  in  c lasse  al t re  persone  in  funzione  di

"espert i"  a  supporto  del l 'a t t iv i tà  didat t ica  chiederanno,  d i  vol ta  in  vol ta,

l 'autor izzazione  al  Dir igente Scolast ico.  Gl i  "espert i "  permarranno nei  local i  nei  local i

scolast ic i  per  i l  tempo stret tamente necessar io a l l 'espletamento del le loro  funzioni .  In

ogni  caso  la  completa  responsabi l i tà  didat t ica  e  d i  vigi lanza  del la  c lasse  resta  del

docente.

2. Nessun'  altra  persona  estranea  e  comunque  non  fornita  di  autorizzazione

ri lasciata       dal  Dirigente  Scolastico   o  suo  delegato  può  entrare  nel l 'edi f ic io

scolast ico dove si  svolgono le att ivi tà d idat t iche.

3. Dopo  l 'entrata  degl i  a lunni  verranno  chiuse  le  porte  d 'accesso  esclusa  quel la  in  cui

presta serviz io di  v ig i lanza i l  col laboratore scolast ico addetto.

4. Chiunque ha l ibero accesso,  durante le  ore  di  apertura  del la  scuola,  a l  locale  dove si

t rova  l 'a lbo d ' Ist i tuto  per  prendere vis ione degl i  att i  espost i  e  può  accedere  al l 'Uff ic io

di  Presidenza e di  segreter ia durante l 'orar io di  apertura dei  medesimi.

5. I  tecnic i  che  operano  al le  d ipendenze  del la  Amministrazione  Comunale  possono

accedere ai  local i  scolast ic i  per l 'espletamento del le loro funzioni .

 

CAPO XVI

Atti  di  culto

Art.  64:  Att i  di  culto nel la scuola

1. Non  sono  consent i t i  at t i  d i  cul to,  r iguardant i  quals iasi  confessione  re l igiosa,

al l ' in terno  dei  local i  scolast ic i  nel  corso  del le  at t iv i tà  d idat t iche  e  format ive  (orar io

obbl igator io,  facol tat ivo  ed extrascolast ico).

2. Non sono consent i t i  at t i  d i  cul to  (preghiere,  funzioni  re l igiose)  anche  durante  l 'ora  d i

I .R.C.,

3. Att i  d i  cul to  fuor i  degl i  edif ic i  scolast ic i ,  o  a l l ' in terno  degl i  edif ic i  ma  in  orar i  non

coincident i  con  qualsiasi  at t iv i tà  programmate  dal la  scuola  (d idatt ico-format iva,

curr icolar i ,  extrascolast ica,  ecc.)  possono essere autor izzat i  a l le seguent i  condizioni .

a. l ' in iziat iva può essere assunta solo da genitor i  o student i
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b. la concessione deve avvenire t ramite del ibera del  Consig l io di  Ist i tuto.

c. la partecipazione degl i  a lunni  è assolutamente l ibera e non vincolante.

CAPO XVII

Circolazione mezzi  al l ’ interno dell ’area scolastica

Art.65:  Accesso e sosta

1. E'  consent i to l 'accesso con la macchina nel  cort i le  dei  p lessi  scolast ic i :

a. a i  genitor i  o  chi  ne  fa  le  veci  di  a lunni  portator i  d i  handicap  per  un  ingresso  e

una  usci ta  p iù  agevol i  e  lontani  dal  f lusso  degl i  a l t r i  a lunni,  a i  gestor i  del le

mense, per le sole at t iv i tà di  car ico e scarico;

b. a l  personale  motor izzato  addetto  a i  serviz i  esterni  (nei  g iorni  previst i  per  ta le

att ivi tà),  esclusivamente  nel le  aree  esterne  ai  punt i  d i  raccordo  previst i  nei

p iani  d i  evacuazione. 

2. I  mezzi  devono procedere a passo d 'uomo e con prudenza al lorché t ransi tano su aree

interne di  pert inenza del la scuola.

3. In  casi  d i  emergenza,  per  comportament i  non  prudent i  o  quando  si  ravvisano

diff icol tà  d i  funzionamento e  di  uso degl i  spazi  interessat i ,  i l  Di r igente Scolast ico può

adottare i  provvediment i  opportuni ,  anche di  carat tere restr i t t ivo,

4. I  ve icol i  degl i  operator i  che  devono  effet tuare  intervent i  d i  manutenzione  nel la

struttura  scolast ica  devono  essere  autor izzat i  ad  entrare  nel le  aree  in  quest ione  dal

Dir igente Scolast ico o dal  v icar io.

CAPO XVII I

Valutazione del servizio scolastico

Art.  66:  Valutazione del Servizio

1. I l  servizio  scolast ico,  nel la  sua  global i tà  e  funzional i tà,  è  oggetto  d i  monitoraggio  e

verif ica annuale .

2. La  Relazione  conclusiva  redatta  dal  Di r igente  Scolast ico  viene  discussa  in  sede  di

Col legio  dei  docent i  (  per  gl i  aspett i  organizzat ivo-format iv i)  e  d i  Consigl io  d i  Ist i tuto

(per gl i  aspett i  organizzat ivo-f inanziar io).

3. I l  Dir igente  Scolast ico,  per  l 'e laborazione  del la  re lazione  f inale,  s i  avvale  del la

col laborazione del lo Staff  d i  d ir igenza e del  Nucleo di  Valutazione.
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Art.  67:  Nucleo Interno di  Valutazione

1. Al l ' in terno  del l ' Is t i tuto  opererà  un  organo  col legia le  a  composizione  mista,  avente

come  funzione  quel la  d i  monitorare  i l  serviz io,  individuare  punt i  di  debolezza  e

proporre  agl i  OO.CC.  competent i ,  in iz iat ive  di  migl ioramento  del la  qual i tà  del

serviz io.

2. I l  Nucleo ha carat tere  "funzionale" ,  quindi  i  membri  che rappresentano le  categorie  d i

cui  a l  co.  3 sono indiv iduat i  t ramite adesione volontar ia.

3. I l  Nucleo è insediato dal  C.d. I .  ed è formato:

a. da rappresentant i  dei  docent i  (uno per ogni p lesso scolast ico)

b. da rappresentant i  d i  genitor i  (uno per ogni p lesso scolast ico)

c. da rappresentant i  del  personale ATA ( i l  D.S.G.A. e un rappresentante del

d. personale ausi l iar io)

e. da rappresentant i  degl i  EE.LL.  (uno per ogni Comune).

4. I l  Nucleo è coordinato da D.S. o da una F.S. delegata.

5. I l  Nucleo,  una  vol ta  formato,  dura  in  car ica  3  anni  e  coadiuva  lo  staff  d i  d ir igenza

nel l 'anal is i ,  nel  monitoraggio e nel la va lutazione del serviz io scolast ico.

6. I l  Nucleo  può  assumere  in iziat ive  autonome  nel  proporre  agl i  OO.CC.  att ivi tà  in

meri to a l la va lutazione del Servizio.

Art.  68:   Informazione e documentazione

1. I l  Dir igente  Scolast ico,  presenta  la  Relazione  Finale  a l  Col legio  dei  Docent i  e  a l

Consigl io d i  Ist i tuto.

2. Le  Relazioni  d i  ogni  anno  scolast ico,  sono  documentate  al l ' in terno  del  P.O.F.

del l ' Is t i tuto.

APPENDICE A

Regolamento attuativo dello statuto delle studentesse e degli  studenti  (DPR 249/89 

con gli  emendamenti  di  cui  al DPR 235/07)

Premessa
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IL  CONSIGLIO D’ISTITUTO  del la  Scuola  secondaria  d i  Pr imo  grado  “F.Casavola  –  D’Assis i ”

d i  Modugno

Visto l ’art icolo 87,  comma 5 ,  del la Cost i tuzione;

Visto l ’art icolo 328 del decreto legis lat ivo 16 apri le 1994, n.  297;

Visto l ’art icolo 21,  commi 1,  2 e 13 del la legge 15 marzo 1997, n.  59;

Vista  la  legge  27  maggio  1991,  n.  176,  d i  rat i f ica  del la  Convenzione  sui  d ir i t t i  del  fanciu l lo,

fatta a New York i l  20 novembre 1989;

Vist i  gl i  art icol i  12,  13,  14,  15,  e 16 del la legge 5 febbraio 1992, n. 104;

Visto  i l  Regolamento  adottato  dal  Presidente  del le  Repubbl ica  con  decreto  n.  249  del

24/06/1998;

Visto i l  DPR 235/07;  

ADOTTA IL SEGUENTE REGOLAMENTO

Art.  1: Premesse

Compito  preminente  del la  scuola  è  educare  e  formare,  non  punire.  A questo  pr incip io  deve

essere  improntata  qualsiasi  azione  discip l inare:  ogni  Consigl io  d i  Classe  potrà,  in

autonomia,  del iberare  di  non  appl icare  al  s ingolo  caso  le  norme  general i ,  inquadrando  ta le

comportamento ”anomalo”  in una strategia d i  recupero o inser imento più generale.

Le  sanzioni  d iscip l inar i  sono  sempre  temporanee  ed  ispirate  per  quanto  possib i le  a l la

r iparazione del danno.

La  successione  del le  sanzioni  non  è  ,né  deve  essere,  automat ica:  mancanze  l ievi  possono

rimanere oggetto d i  sanzioni  leggere anche se re i terate;  mancanze più gravi  sono oggetto d i

sanzioni  procediment i  r ieducat iv i  commisurat i .

La  sanzione  deve  essere  i rrogata  in  modo  tempest ivo  per  assicurarne  la  comprensione  e

quindi  l ’eff icacia.  Le  sanzioni  possono  essere  inf l i t te  anche  per  mancanze  commesse  fuori

del la  scuola  ma che  siano  espressamente  col legate  a  fat t i  od  event i  scolast ic i  e  r isul t ino  di

ta l i  gravi tà da avere una forte r ipercussione nel l ’ambiente scolast ico.

La  convocazione  dei  genitor i  non  deve  conf igurarsi  come  sanzione  discip l inare  ma  come

mezzo di  informazione e di  accordo per  una concertata  strategia  d i  recupero:  ta le at to  dovrà

essere  compiuto  a  l ive l lo  prevent ivo,  quando  possib i le,  dal  s ingolo  docente  o  dal  Consigl io

in Classe.  Negl i  a lt r i  casi  previst i  dal  seguente Regolamento,  dal  Di r igente Scolast ico.

Ne consegue che:

1.  I  provvediment i  d iscip l inar i  hanno f inal i tà educat iva
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2.  La  responsabi l i tà  è  indiv iduale;  pertanto  i  provvediment i  d iscip l inar i  sono  indiv idual izzat i

e mai col let t iv i .

3.  Nessuna inf razione discip l inare inf lu isce sul la va lutazione del prof i t to

4.  Le sanzioni  sono temporanee e ispirate a l la r iparazione del danno

5.  Al lo  studente  è  offerta  la  possib i l i tà  d i  convert i re  la  sanzione  in  at t ivi tà  a  favore  del la

comunità scolast ica

6.  La  col laborazione  dei  genitor i  v iene  r i tenuta  fondamentale  per  dare  una  corretta  va lenza

educat iva del l ' in tervento discip l inare.

Art.2: Diri tt i

1. Lo studente ha dir i t to  di  conoscere al l ’ in izio  del l ’anno scolast ico gl i  obiet t ivi  d idat t ic i ,

la  metodologia  e i  cr i ter i  d i  valutazione dei s ingol i  insegnant i .

2. Lo studente ha dir i t to di  essere valutato mediante una suff ic iente quant i tà e var ietà d i

ver if iche aff inché la sua valutazione sia at tendibi le.

3. Lo  studente  ha  i l  dir i t to  d i  conoscere  in  tempi  rapid i  (  8/9  gg)  i  r isul tat i  del le

verif iche;  è opportuno che egl i  conosca  anche un giudiz io sul le sue prestazioni .

4. Gl i  student i  hanno i l  d ir i t to d i  proporre corsi  d i  sostegno e at t iv i tà parascolast iche.

5. Lo  studente  ha  i l  dir i t to  a l la  segretezza  del le  informazioni  r iguardant i  lu i  e  la  sua

famigl ia,  anche se forni te spontaneamente.

6. Lo  studente  ha  dir i t to  al  r ispet to  del la  d igni tà  personale:  nessuno  studente  deve

essere  t rattato  con  espressioni  ingiur iose  o  sarcast iche,  né  essere  oggetto  di

ingiust izie o aggressioni  psicologiche.

7. Lo  studente  ha  i l  dir i t to  d i  svolgere  le  proprie  att ivi tà  in  ambient i  scolast ic i  salubr i  e

ben at t rezzat i .

8. Lo  studente  ha  dir i t to  al  r ispetto  del l ’orar io  del le  d iscip l ine  concordato  al l ’ in iz io

del l ’anno.

9. I  compit i  devono sempre essere annotat i  sul  registro d i  Classe.

Art.  3: Doveri

1. Lo  studente  deve  partecipare  al le  att ivi tà  d idatt iche.  A  scuola  deve  ascoltare

attentamente,  annotare,  chiedere  chiar iment i ,  apportare  contr ibut i  personal i .  Nel

lavoro indiv iduale deve eseguire personalmente i  compit i  e studiare le lezioni .

2. Lo  studente  deve  mantenere  un  at teggiamento  r ispet toso  verso  tut t i  i  membri  del la

comunità  scolast ica.  Deve  evi tare  di  emarginare  qualsiasi  compagno,  assumere

atteggiament i  aggressivi  o  parassi tar i ,  usare  un  l inguaggio  offensivo  del la  d igni tà  o

dei sent iment i  a lt ru i .
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3. Durante  le  att ivi tà  d idat t iche  lo  studente  deve  evi tare  di  d isturbare  i l  docente  e  i

compagni.

4. Lo  studente  deve  r ispet tare  le  at t rezzature  e  i l  mater ia le  d idat t ico  del la  scuola,

evi tando di  sporcare gl i  ambient i  che usa.

5. Lo  studente  deve  evi tare  assenze  non  necessarie.  Non  gl i  è  consent i to  d i  gest i re  la

f requenza a suo piacimento.  (Evi tare le assenze strategiche).

6. Lo  studente  deve  mantenere  informata  la  famigl ia  sul la  sua  si tuazione  scolast ica.  7.

Lo  studente  deve  comportarsi  adeguatamente  anche  a  mensa  e  quando  si  esce

dal l ’ambiente scolast ico (g i te e at t iv i tà extrascolast iche).

Art.  4:  Sanzioni discipl inari

Natura e classificazione delle sanzioni o degli  interventi  educativi  correttivi  (S = 
sanzione) 
1.  Le  norme  inseri te  nel lo  Statuto  saranno  appl icate  integralmente.  Ogni  mancato  r ispetto

del le regole darà seguito ad una sanzione .

2. Sono indiv iduate le seguent i  sanzioni  :

S 1 .  Richiamo verbale

S 2 .  Consegna da svolgere in c lasse.

S 3 .  Consegna da svolgere a casa.

S 4 .  Invi to a l la r i f lessione individuale per a lcuni  minut i  fuor i  del l ’aula,  sot to stret ta

     sorvegl ianza del docente.

S 5 .  Invi to a l la r i f lessione guidata sot to l ’assistenza di  un docente.

S 6 .  Ammonizione scr i t ta sul  d iar io del lo studente.

S 7 .  Ammonizione scr i t ta sul  registro d i  c lasse r iportata sul  d iar io.

S 8 .  Sospensione dal le lezioni  con obbl igo di  f requenza f ino a t re g iorni .

S 9 .  Sospensione  dal le  lezioni  f ino  a  un  massimo  di  15  gg. ,  Art .  4-  C.  8,  DPR  235/07(con

al lontanamento  da  scuola  -  d isposto  solo  in  caso  di  gravi  o  re i terate  inf razioni  d iscip l inar i ,

der ivant i  dal la  vio lazione  dei  doveri  d i  cui  a l l ’art .  3  del  DPR  249/98)  In  casi  eccezional i  e

per  r ispondere  ad  una  precisa  strategia  educat ivo-  d idat t ica  s i  può  r icorrere  a  compit i  d i

punizione per tut to un gruppo.

S 1 0 .  Al lontanamento temporaneo dal la comunità scolast ica per un periodo superiore ai  

  quindic i  giorni  (  art .  4,  c.  9,  DPR 235/07)

3 .  Per  NOTA  si  intende  l ’ammonizione  di  cui  a l  cui  a l  comma  2  S 7 .  Non  può  essere”  di

c lasse”,  a meno che a t rasgredire non sia stata l ’ in tera c lasse.

4 .  L’ammonizione  di  cui  a l  comma  2  S 6 .  è  solo  una  COMUNICAZIONE  CON  VALORE  di
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avvert imento.  Se  la  comunicazione  sul  d iar io  non  viene  f i rmata  dal  genitore  per  2  giorni  d i

seguito,  d iventa una NOTA (  ammonizione di  cui  a l  comma 2 S 7)

5 .Dopo  due  ammonizioni  d i  cui  al  comma  2  S7 ,  l ’a lunno  viene  chiamato  dal  Dir igente

Scolast ico;  dopo  t re  ammonizioni  d i  cui  a l  comma  2  g,  i l  Dir igente  Scolast ico  convoca  la

famigl ia.

6 .  I l  danno  causato  deve  essere  r isarci to  dal l ’a lunno/a  che  l ’ha  provocato,  previo

accertamento del le responsabi l i tà indiv idual i .

7 .  La sanzione l  v iene adottata se r icorrono due condizioni  entrambe necessarie:  

 devono  essere  commessi  “  reat i  che  vio l ino  la  d igni tà  e  i l  r ispetto  del la  persona”  ,

oppure  deve  esservi  una  concreta  s i tuazione  di  per icolo  per  l ’ incolumità  del le

persone;

 i l  fa tto  commesso  deve  essere  di  ta le  gravi tà  da  r ichiedere  una  deroga  al  l imite

del l ’a l lontanamento  f ino  a  15  gg.   previsto  dal  7°  comma  del l ’Art .  4  del lo  Statuto.  In

ta l  caso  la  durata  del l ’a l lontanamento  è  adeguata  al la  gravi tà  del l ’ in f razione,  ovvero

al permanere del la s i tuazione di  per icolo.

Art.5 -  SOGGETTI COMPETENTI AD INFLIGGERE LA  SANZIONE

1. I l  s ingolo docente può irrogare le sanzioni  da ”  S 1”  a “S 7”

2.  I l  Dir igente Scolast ico può irrogare le sanzioni  da “ S1 ”  a “S8 ”

3.  I l  Consigl io  d i  Classe può irrogare le  sanzioni  da “ S1 ”  a ”  S 9”  .  Viene convocato entro  due

giorni  dal  Dir igente  scolast ico  in  base  al  t ipo  di  mancanza  o  su  r ichiesta  del la  maggioranza

dei component i  i l  Consigl io d i  c lasse.  Presiede i l  d ir igente e\o suo delegato.

4.  I l  Consigl io  d i  is t i tuto  può  i rrogare  la  sanzione  L,  superiore  ai  15  giorni ,  e  viene

convocato straordinariamente dal  Di r igente Scolast ico su r ichiesta del  Consigl io d i  Classe.

Art.6 -  Modalità di  irrogazione delle sanzioni

1.  Prima  di  i r rogare  una  sanzione  discip l inare  occorre  che  lo  studente  possa  esporre  le

proprie  ragioni :

 verbalmente per le sanzioni  da “S1 ”  a “S8 ”

 verbalmente,  o per iscr i t to,  per le sanzioni  "  S9 "  e "  S1 0 "

2.  Nei  casi  previst i  dal  presente  art icolo  i  genitor i  del lo  studente  devono  essere

prontamente avvisat i  t ramite let tera raccomandata a mano o fonogramma o te legramma.

3.  La sospensione può prevedere,  invece del l 'a l lontanamento da tut te le att ivi tà scolast iche:

 l 'obbl igo di  f requenza per tut te le at t iv i tà scolast iche;

 l 'obbl igo di  f requenza per tut te le at t iv i tà scolast iche ad eccezione di  a lcune;
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 l 'obbl igo di  f requenza solo per a lcune at t iv i tà scolast iche;

    l 'obbl igo di  f requenza solo per a lcune at t iv i tà scolast iche;  

 la  non  partecipazione  ad  att ivi tà  d idat t iche  che  si  svolgono  fuor i  dal la  scuola  v is i te,

v iaggi  e s imi l i .

4.  Su  proposta  del  Consigl io  d i  Classe  può  essere  offerta  la  possib i l i tà  d i  convert i re  la

sospensione con att ivi tà in favore del la comunità scolast ica.

5.  In  caso di  sanzione  con sospensione  se ne dovrà dare  comunicazione  scr i t ta  a i  genitor i  ,

a  cura  del  Dir igente  Scolast ico ,  in  essa dovrà  essere  speci f icata  la  mot ivazione  e la  data  o

le date a cui  s i  r i fer isce i l  provvedimento.

Art.  7 -  Corrispondenza mancanze sanzioni

1. Ritardi  r ipetut i  "  S 1"  a "  S 7"

2.  Ripetute assenze sal tuar ie da "  S1 "  a "  S7 "

3.  Assenze o r i tardi  non giust i f icat i  da "  S1  "  a "  S8 "

4.  Mancanza del mater ia le occorrente da "  S 1"  a "  S 7"

5.  Non r ispet to a l le consegne a casa da "  S 1"  a "  S 7"

6.  Non r ispet to a l le consegne a scuola da "  S 1"  a "  S 8"

7.  Disturbo del le at t iv i tà d idat t iche da "  S 1"  a "  S 8"

8.  L inguaggio  i r r iguardoso e offensivo verso gl i  a l t r i  da "  S1 "  a"  S 9 i "

9.  Vio lenze psicologiche verso gl i  a lt r i  "  S 6"  a "  S 9"

10.Violenze f is iche verso gl i  a lt r i  da "  S 6"  a "  S 9"

11.Reat i  e  compromissione  del l ' incolumità  del le  persone  "  S 1 0" ”(  ad  esempio  vio lenza

privata,minaccia,  percosse,  ingiur ie,  reat i  di  natura sessuale).

12.Quando  la  mancanza  si  r i fer isce  agl i  oggett i  o  al la  pul izia  del l 'ambiente  lo  studente

dovrà  porvi  r imedio  r iparando  o  r ipagando  i l  danno  e/o  provvedendo  al la  pul izia  e  c iò  in

orar io extrascolast ico o durante le r ic reazioni .

Art.8 -  Organo di  garanzia e impugnazioni

1.  L 'Organo di  Garanzia  interno  del la  scuola  è  l 'organo  chiamato  a  garant i re  la  legi t t imità  e

i l  r ispet to del  Regolamento.

2.  Contro  le  sanzioni  d iscip l inar i  è  ammesso  r icorso  da  parte  dei  genitor i  a l l 'Organo  di

Garanzia interno che decide in via  def in i t iva.

3.  L 'Organo  di  Garanzia  decide,  su  r ichiesta  d i  chiunque  vi  abbia  interesse,  anche  nei

conf l i t t i  che  sorgono  al l ' interno  del la  scuola  in  meri to  al l 'appl icazione  del  presente

Regolamento e del lo Statuto del le Studentesse e degl i  student i
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APPENDICE B

Organo di  garanzia e suo regolamento

E’ ist i tu i to un organo di  garanzia interno al la scuola con i l  compito d i  :

o decidere sui  conf l i t t i  che dovessero sorgere in meri to a l l ’appl icazione del regolamento di  

d iscip l ina o decidere sui  r icorsi  in meri to a l le sanzioni  inf l i t te.

Art.-1  L'Organo  di  Garanzia  interno  al l ' Is t i tuto,  previsto  a l l 'art .6,commi  1  e  3  del lo  Statuto

del le studentesse e degl i  student i ,  è ist i tu i to e discip l inato dal  presente Regolamento .

Art. -  2 L'Organo di  garanzia interno del la scuola Esso è cost i tu i to da:

o Dir igente Scolast ico che ne assume la presidenza

o Due Docent i  (col laborator i  del  Di r igente Scolast ico o nominat i  dal  col legio )

o Due genitor i  designat i  dal  consigl io

Art.-  3  Contro  le  sanzioni  discip l inar i  è  ammesso  r icorso  da  parte  dei  genitor i  a l l 'organo  di

Garanzia interno che decide in via  def in i t iva.

Art.  -  4  L 'organo  di  Garanzia  decide,  su  r ichiesta  d i  chiunque  vi  abbia  interesse,  anche  nei

conf l i t t i  che  sorgano  al l ' interno  del la  scuola  in  meri to  al l 'appl icazione  del  presente

Regolamento e del lo Statuto del le Studentesse e degl i  student i .

Art.  -  5  La  convocazione  del l 'Organo  di  garanzia  spetta  a l  Presidente,  che  provvede  a

designare,  d i  vol ta  in  vol ta,  i l  segretar io  verbal izzante.  L'avviso  di  convocazione  va  fat to

pervenire a i  membri  del l 'Organo, per iscr i t to,  a lmeno 4 giorni  pr ima del la seduta.

Art.  -  6  Per  la  val id i tà  del la  seduta  è  r ichiesta  la  presenza  del la  metà  più  uno  dei

component i .  I l  membro impedito  ad intervenire,  deve  far  pervenire  a l  Presidente del l 'Organo

di  garanzia,  possib i lmente  per  iscr i t to,  pr ima  del la  seduta  la  mot ivazione  giust i f icat iva

del l 'assenza.

Art.-  7  Ciascun  membro  del l 'Organo  di  garanzia  ha  dir i t to  d i  parola  e  d i  voto;  l 'espressione

del  voto  è  palese.  Non  è  prevista  l 'astensione.  In  caso  di  par i tà  prevale  i l  voto  del

Presidente.

Art.  -  8  Qualora  l 'avente  dir i t to  avanzi  r icorso  (che  deve  essere  presentato  per  iscr i t to),  i l

presidente  del l 'Organo  di  garanzia,  preso  at to  del l ' is tanza  inol t rata,  dovrà  convocare

mediante let tera i  component i  del l 'Organo non olt re 15 giorni  dal la presentazione del r icorso

medesimo.
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Art.  -  9  I l  Presidente,  in preparazione dei lavori  del la seduta,  deve accuratamente assumere

tut t i  gl i  e lement i  ut i l i  a l lo  svolg imento  del l 'a t t iv i tà  del l 'Organo,  f inal izzata  al la  puntuale

considerazione del l 'oggetto a l l 'ord ine del  g iorno.

Art.  -  10  L 'esi to del  r icorso va comunicato per iscr i t to a l l ' in teressato

Ap p end i ce  C
Ta be l l a  i n t egra t i va   i r rogaz i one  de l l e  sanz i on i

Do ver i
M ancanze

Sanz i on i
O rgan i

compet ent i

R i s p e t t o  
d e l l ' o r a r i o  
s c o l a s t i c o  ( a d  
e c c e z i o n e  d e g l i  
a l u n n i  c h e  
u s u f r u i s c o n o  d e l  
t r a s p o r t o  
p u b b l i c o )

R i t a r d o  o l t r e  i  1 O  
m i n u t i  s e n z a  
g i u s t i f i c a z i o n e

R i c h i a m o  v e r b a l e  e  
o b b l i g o  d i  p o r t a r e  l a  
g i u s t i f i c a z i o n e  i l  g i o r n o
s u c c e s s i v o .
P e r  p i ù  d i  3  r i t a r d i  
g i u s t i f i c a t i  n e l  
q u a d r i m e s t r e  s i  
c o n v o c a  l a  f a m i g l i a .

C o o r d i n a t o r e  
c o n t a t t a  i  f a m i g l i a r i

F a r  g i u s t i f i c a r e  
l ' a s s e n z a  d a  
p a r t e  d i  u n  
g e n i t o r e

N o n  p o r t a r e  l a  
g i u s t i f i c a z i o n e

R i c h i a m i  v e r b a l i  -  
A m m o n i z i o n e  s c r i t t a  s u l
r e g i s t r o  d i  c l a s s e  e  
r i p o r t a t a  s u l  l i b r e t t o  
p e r s o n a l e .

C o o r d i n a t o r e  
c o n t a t t a  i  f a m i g l i a r i

G i u s t i f i c a r e  c o n  
c e r t i f i c a t o  m e d i c o
l ' a s s e n z a  d i  5  
g i o r n i  

N o n  p o r t a r e  i l  
c e r t i f i c a t o  m e d i c o

A c c o g l i e n z a  i n  c l a s s e   
c o n  a n n o t a z i o n e  s u l  
r e g i s t r o  d i  c l a s s e

C o o r d i n a t o r e  
c o n t a t t a  i  f a m i g l i a r i
p e r  p o r t a r e  a  c a s a  
l ' a l u n n o

F r e q u e n t a r e  c o n  
r e g o l a r i t à  l e  
l e z i o n i

A s s e n z e  r i p e t u t e  o  
p e r i o d i c h e

C o n s e g n e  d a  s v o l g e r e  i n
c l a s s e  c o n  v a l u t a z i o n e  -
C o n s e g n e  d a  s v o l g e r e  a  
c a s a .

D o p o  2  s e t t i m a n e :  
c o o r d i n a t o r e
c o n t a t t a  i  f a m i g l i a r i
O l t r e  3  s e t t i m a n e :  
d i r i g e n t e  a v v i s a  l e
a u t o r i t à  c o m p e t e n t i
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S v o l g i m e n t o  d e i  
d o v e r i  s c o l a s t i c i

l ' a l u n n o  n o n  
e s e g u e  i  c o m p i t i
e  n o n  h a  
g i u s t i f i c a z i o n e  
s c r i t t a  d a  p a r t e  d e i  
g e n i t o r i .

R i c h i a m o  v e r b a l e  e  
a n n o t a z i o n e  n e l  r e g i s t r o
d e l  s i n g o l o  p r o f e s s o r e

D o c e n t e

l ' a l u n n o  n o n  
e s e g u e  i  c o m p i t i  
p e r  t r e  v o l t e

S e g n a l a z i o n e  a i  g e n i t o r i
s u  l i b r e t t o  p e r s o n a l e .  
C o n s e g n e  d a  s v o l g e r e  i n
c l a s s e  c o n  v a l u t a z i o n e .

D o c e n t e

l ' a l u n n o  n o n  
e s e g u e  i  c o m p i t i  
p e r  p i ù  d i  t r e  v o l t e

C o n v o c a z i o n e  d e l l a  
f a m i g l i a

C o o r d i n a t o r e  d i  
c l a s s e  
( p r e v e n t i v a m e n t e  
a v v e r t i t o  d a i  
c o l l e g h i )

l ' a l u n n o  n o n  p o r t a  i l
m a t e r i a l e

R i c h i a m o  v e r b a l e  e  
a n n o t a z i o n e  s u l  r e g i s t r o
d e l  s i n g o l o  p r o f e s s o r e .

D o c e n t e

Av e r e  p e r  g l i  
a l t r i  l o  s te s s o  
r i s p e t t o  c h e  s i  
c h i e d e  p e r  s e  
s t e s s i

I n s u l t o ,  m i n a c c i a  
v e r b a l e  d i r e t t i  a g l i  
i n s e g n a n t i  e / o  a l  
p e r s o n a l e  ATA ;
I n s u l t o ,  m i n a c c i a  
d i r e t t o  a i c o m p a g n i .
I n s u l t i  r a z z i a l i  e / o  
b e s t e m m i e  e / o
e s p o s i z i o n e  d i   
s i m b o l i  c h e  
o f f e n d o n o  l a  
d i g n i t à  d e l l e  
p e r s o n e  o  d e i  
p o p o l i  ( s v a s t i c h e  
, f a s c i .  . . . )

S c u s e  i m m e d i a t e  e  
a m m o n i z i o n e  s u l
R E G I S T R O  d i  c l a s s e  c o n
a v v i s o  a l l a  f a m i g l i a  
t r a m i t e  l i b r e t t o  
i m m e d i a t a  c o n v o c a z i o n e  
f o r m a l e  d e l l a  f a m i g l i a .

D o c e n t e  e  
c o o r d i n a t o r e  d i  
c l a s s e

I n  c a s o  d i  r e c i d i v a
a g g r e s s i o n i  f i s i c h e
e  v i o l e n z e
p s i c o l o g i c h e  v e r s o
g l i  a l t r i

a l l o n t a n a m e n t o  d a l l a  
s c u o l a .

C o n s i g l i o  d i  c l a s s e
e / o  d i r i g e n t e

P e r d u r a r e  d i  
c o m p o r t a m e n t i
a g g r e s s i v i  e  
o f f e n s i v i .

C o n v o c a z i o n e  d e l l a  
f a m i g l i a  e d  e s c l u s i o n e  
d a  v i s i t e  e  v i a g g i  d i  
i s t r u z i o n e ,  t o r n e i  
s p o r t i v i ,  c o n c o r s i

c o n s i g l i o  d i  c l a s s e  
e  D i r i g e n t e
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M a n c a t o  r i s p e t t o  
d e l l a  p r o p r i e t à  
a l t r u i  
( d a n n e g g i a m e n t o  
d i  z a i n i ,  g i u b b o t t i ,
l i b r i , q u a d e r n i ,  
e c c … )

a l l o n t a n a m e n t o  d a l l a  
s c u o l a .
(  è  p r e v i s t o  i l  
r i s a r c i m e n t o  d e l  d a n n o )

C o n s i g l i o  d i  c l a s s e
e / o  d i r i g e n t e

P e r d u r a r e  d i  g r a v i  
c o m p o r t a m e n t i
i r r i s p e t t o s i  n e i  
c o n f r o n t i  d i  
c o m p a g n i ,
i n s e g n a n t i ,  
p e r s o n a l e

A l l o n t a n a m e n t o  d a l l a  
s c u o l a  p e r  i l  n u m e r o  d e i  
g i o r n i  i n d i c a t o  d a l  
C o n s i g l i o  d i  c l a s s e .  
S u c c e s s i v o
r e i n t e g r o  i n  c l a s s e  e d  
e v e n t u a l e  c o l l o q u i o  c o n  
l o  p s i c o l o g o  d e l l a  
s c u o l a .

C o n s i g l i o  d i  c l a s s e
c o n  l a  p r e s e n z a
d e i  g e n i t o r i  
d e l l ' a l u n n o  
c o i n v o l t o ,
D i r i g e n t e  o  s u o  
c o l l a b o r a t o r e  
d e l e g a t o

I n t r o d u r r e  a  
s c u o l a  (  e / o  a l  
c a m p o
s p o r t i v o ,  p o r t a r e  
i n  g i t a  
e c c . .  . ) o g g e t t i
c h e  p r e g i u d i c h i n o  
l a  s a l u t e  e
l ' i n c o l u m i t à  f i s i c a  
( c o m p r e s o  i l  f u m o
e  b e v a n d e  
a l c o l i c h e )

R i c h i a m o  v e r b a l e  e  
c o m u n i c a z i o n e  a l l a
f a m i g l i a  -  s e q u e s t r o  
i m m e d i a t o  d e g l i  o g g e t t i  
c h e  g e n e r a n o  i l  r i s c h i o  
e  d e l l e
s o s t a n z e  -  e l a b o r a r e  
u n a  r i c e r c a  d i  
a p p r o f o n d i m e n t o  s u i  
r i s c h i  c o n n e s s i
a l l ' a b u s o  d i  s o s t a n z e .

D o c e n t e
C o n s i g l i o  d i  c l a s s e

F u m a r e  a  s c u o l a
( n e i  b a g n i ,  n e l
c o r t i l e  c o m p r e s o )

A p p l i c a z i o n e  d e l l a  
n o r m a t i v a  r e l a t i v a  a l
f u m o  n e i  l o c a l i  p u b b l i c i  
( L . 1 6 . 0 1 . 2 0 0 3 ) .
I l  C o n s i g l i o  d i  c l a s s e  
i n t e r v i e n e  p e r
p r o g e t t a r e ,  i n s i e m e  a l l a  
f a m i g l i a ,  u n
i n t e r v e n t o  d i  r e c u p e r o  
d e g l i  a l l i e v i  ' a
r i s c h i o '  .

R e f e r e n t e  a l l a  
s i c u r e z z a  e
r e s p o n s a b i l e  p e r  i l
f u m o .

R e a t i  e  
c o m p r o m i s s i o n e  
d e l l ' i n c o l u m i t à  
d e l l e  p e r s o n e

A l l o n t a n a m e n t o  d a l l a  
s c u o l a .
S i  c o n s i g l i a  c o l l o q u i o  
c o n  l o  p s i c o l o g o  p r i m a  
d e l l a  r i a m m i s s i o n e  a l l e  
l e z i o n i .  E '  p r e v i s t o  u n  
r a p p o r t o  c o n  l o  s t u d e n t e  
e  c o n  i  s u o i  g e n i t o r i  t a l e  
d a  p r e p a r a r e  i l  r i e n t r o  
n e l l a  c o m u n i t a '  
s c o l a s t i c a

I n  c o o r d i n a m e n t o  c o n  l a  

C o n s i g l i o  d i  c l a s s e
f i n o  a i  1 5  g i o r n i

C o n s i g l i o  d i  I s t i t u t o
p e r
l ' a l l o n t a n a m e n t o
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f a m i g l i a  e ,  o v e  
n e c e s s a r i o ,  a n c h e  c o n  i  
s e r v i z i  s o c i a l i  e  
l ' a u t o r i t a '  g i u d i z i  a r i a ,  l a
s c u o l a  p r o m u o v e  u n  
p e r c o r s o  d i  r e c u p e r o  
e d u c a t i v o  c h e  m i r i  
a l l ' i n c l u s i o n e ,  a l l a  
r e s p o n s a b i l i z z a z i o n e  e  
a l  r e i n t e g r o ,  o v e  
p o s s i b i l e ,  n e l l a  
c o m u n i t a '  s c o l a s t i c a      .

o l t r e  i  1 5  g i o r n i

E s t o r s i o n i ,  f u r t i

O b b l i g o  d i  r e s t i t u i r e  
i m m e d i a t a m e n t e  i l  
m a t e r i a l e  s o t t r a t t o  o  i l  
c o r r i s p e t t i v o  i n  d e n a r o .

C o n s i g l i o  d i  c l a s s e
e / o  d i r i g e n t e

E s t o r s i o n i , f u r t i
r i p e t u t i  p i ù  d i  u n a
v o l t a .

O b b l i g o  d i  r e s t i t u i r e  
im m e d i a t a m e n t e  i l  
m a t e r i a l e  s o t t r a t t o  o  i l
c o r r i s p e t t i v o  i n  
d e n a r o  e
s o s p e n s i o n e  c o n  
o b b l i g o  d i  f r e qu e n z a  
s o l o  p e r  a l c u n e  
a t t i v i t à .

C o n s i g l i o  d i  c l a s s e
e / o  d i r i g e n t e

A l l o n t a n a m e n t o
d a l l ' a u l a  ( u s c i t e
p e r  a n d a r e  a i
s e r v i z i  e c c . )

L ' a l u n n o  s i
a l l o n t a n a  d a l l a
c l a s s e  s e n z a
c h i e d e r e  i l
p e r m e s s o .

A n n o t a z i o n e  s u l  
R e g i s t r o  d i  c l a s s e

 D o c e n t i  

L ' a l u n n o  s i  
t r a t t i e n e  i n  b a g n o  
p e r  u n  t e m p o  
e c c e s s i v a m e n t e  
l u n g o .

C o n s e g n a  d a  s v o l g e r e  
i n  c l a s s e  c o n  
v a l u t a z i o n e

 D o c e n t i  

L ' a l u n n o  s i  
t r a t t i e n e  i n  b a g n o  
p e r  u n  t e m p o  
e c c e s s i v a m e n t e  
l u n g o  p e r  p i ù  d i  
u n a  v o l t a .

C o n s e g n a  d a  s v o l g e r e  i n  
c l a s s e  c o n  v a l u t a z i o n e  e  
s o s p e n s i o n e  c o n  
l ' o b b l i g o  d i  s v o l g e r e  
a t t i v i t à  d i  s u p p o r t o
a l l ' a t t i v i t à  s c o l a s t i c a  
s o t t o  l a  s o r v e g l i a n z a  d i  
u n  a d u l t o  ( p u l i z i a  a u l e  
, p a l  e s t r e  , b a g n i  r i o r d i n o
m a t e r i a l e . . . . )

C o n s i g l i o  d i  
c l a s s e
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M a n t e n e r e  
c o m p o r t a m e n t i  
c o r r e t t i
e  c o n f o r m i  a l l e  
n o r m e  c h e  
r e g o l a n o
l a  v i t a  
s c o l a s t i c a .

D i s t u r b o  
o c c a s i o n a l e

A m m o n i z i o n e  v e r b a l e d o c e n t e

D i s t u r b o  r i p e t u t o

A m m o n i z i o n e  v e r b a l e  -  
N E L
R E G I S T R O  d i  c l a s s e  e / o  
a v v i s o
f o r m a l e  a l l a  f a m i g l i a  n e l  
l i b r e t t o  .

D o c e n t e  e  
c o o r d i n a t o r e

P e r d u r a r e  d i  
c o m p o r t a m e n t i  c h e
i m p e d i s c a n o  i l  
r e g o l a r e  
s v o l g i m e n t o
d e l l e  l e z i o n i

S o s p e n s i o n e  c o n  o b b l i g o
d i  s v o l g e r e  a t t i v i t à  
d i d a t t i c h e  p o m e r i d i a n e  
p r i m a  d i  p o t e r  r i p r e n d e r e
l a  f r e q u e n z a  r e g o l a r e .

C o n s i g l i o  d i  
c l a s s e

C e l l u l a r e  a
s c u o l a  ( s i

p e r m e t t e  a g l i
a l u n n i  d i  
c o m u n i c a r e  a  
c a s a ,  p e r  r e a l i
e m e r g e n z e  e  
p r e v i a  
a u t o r i z z a z i o n e
d e l  d o c e n t e ,  c o n
i l  t e l e f o n o  d e l l a

s c u o l a ) .

U t i l i z z o  d e l  
c e l l u l a r e  a l l ' i n t e r n o
d e l l ' e d i f i c i o ,  
c o m p r e s o  i l  c o r t i l e

S e q u e s t r o  i m m e d i a t o  d e l  
c e l l u l a r e  d a  p a r t e  d e l  
d o c e n t e  c h e  n e  h a  
c o s t a t a t o
l a  p r e s e n z a ,  a v v i s o  s u l  
l i b r e t t o  p e r s o n a l e  a i  
g e n i t o r i  p e r  i l  r i t i r o  d e l  
c e l l u l a r e

D o c e n t e

R i c o n s e g n a  a l  g e n i t o r e  
d o p o  c o l l o q u i o  
c h i a r i f i c a t o r e

C o l l a b o r a t o r e  d e l  
D i r i g e n t e

R e i t e r a t o  u s o
i m p r o p r i o  d e l

c e l l u l a r e

S o s p e n s i o n e  s e c o n d o  
r e g o l a m e n t o
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U t i l i z z o  
c o r r e t t o  e  
r i s p e t t o s o  d i

s t r u t t u r e  -  

s u s s i d i  d i d a t t i c i
-
m a c c h i n a r i  
a r r e c a n d o  
d a n n o  a l
p a t r i m o n i o  
a l t r u i ,  s t r u t t u r e
e  l o c a l i
s c o l a s t i c i

D a n n i  i n v o l o n t a r i  
p r o c u r a t i  n e l  
r i s p e t t o  d e l l e  
n o r m e  d i  
c o r r e t t e z z a  n e l l ' u s o
d e i  s u s s i d i  d i d a t t i c i
( L ' a l u n n o  d e v e  
s e g n a l a r e  s u b i t o  i l
d a n n o  
a l l ' i n s e g n a n t e ,  a d  
u n  c o l l a b o r a t o r e  
s c o l a s t i c o )

A m m o n i z i o n e  v e r b a l e  e  
i n f o r m a z i o n e  a l l a  
f a m i g l i a  t r a m i t e  l i b r e t t o  
p e r s o n a l e

d o c e n t e  e  
c o o r d i n a t o r e  d i  
c l a s s e

D a n n i  p r o c u r a t i  
p e r  i n c u r i a  e  
d i s t r a z i o n e

A m m o n i z i o n e  n e l  
R E G I S T R O  d i c l a s s e ,  n e l  
l i b r e t t o  a l u n n o  c o n  
c o n v o c a z i o n e  f a m i g l i a
e  r i m b o r s o  d e l l a  s p e s a  
s o s t e n u t a  p e r  r i p a r a r e  i l  
d a n n o  o  p e r l ' a c q u i s t o
d e l l ' a t t r e z z a t u r a  
d a n n e g g i a t a .

C o o r d i n a t o r e  d i  
c l a s s e  s u  
s e g n a l a z i o n e  
d o c e n t e  
e \ p e r s o n a l e
a u s i l i a r i o  
p r e s e n t e  a l  f a t t o  
e  D i r i g e n t e
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APPENDICE D

Patto di corresponsabilità’ Studente- famiglia -scuola

Premessa

Per  i l  buon  funzionamento  del la  scuola  e  la  migl iore  r iusci ta  del  progetto  educat ivo,

l ’ I .C.propone

al la  nostra  comunità  un  “pat to”,  un  insieme  di  pr incip i ,  d i  regole,  d i  comportament i  che

ciascuno di  noi  s i  impegna a r ispet tare per consent ire a tut t i  d i  real izzarsi  secondo i l  proprio

ta lento  e  d i  esprimersi  l iberamente  nel  r ispet to  dei  d ir i t t i  fondamental i  del la  persona  e  del

c i t tadino.  Tale  pat to  che  ovviamente  t iene  conto  del  regolamento  interno  del la  scuola  e  del

Regolamento  at tuat ivo  del lo  Statuto  del le  studentesse  e  degl i  student i  va  letto  e

vo lontar iamente  sottoscr i t to,  dal la  scuola  nel la  persona  del  suo  rappresentante  legale, i l

Di r igente Scolast ico (o i l  suo Delegato),  dal la famigl ia,  per gl i  aspett i  che la r iguardano.

Inol t re  l ’assunzione  di  questo  impegno  ha  val id i tà  per  l ’ in tero  periodo  di  permanenza

del l ’a lunno nel l ’ is t i tuzione scolast ica.

PATTO  EDUCATIVO  DI  CORRESPONSABILITA’ 

( in base all ’Art.  3 DPR 235/2007)

I l  Pat to  educat ivo si  può real izzare solo  at t raverso la  partecipazione responsabi le  d i  tut te  le

component i  del la  comunità  scolast ica.  La  sua  real izzazione  dipenderà  quindi

dal l ’assunzione di  speci f ic i  impegni da parte d i  tut t i .
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I  genitori  si impegnano a:   

 Far  r ispet tare  le  disposiz ioni  organizzat ive  ( l ’entrata,  gl i  avvis i ,  le  norme  di  usci ta

ant ic ipata,  ecc.)  e  vigi lare  aff inché  i  f igl i  vengano  a  scuola  forni t i  del l ’occorrente

mater ia le  d idatt ico  e  r ispett ino  anche  nel l ’abbigl iamento  i l  decoro  dovuto  ad  un

ambiente di  scuola:

 Rivolgersi  a i  docent i  e  a l  Dir igente  Scolast ico  in  presenza  di  problemi  d idat t ic i  o

personal i ;

 Dare  informazioni  ut i l i  a  migl iorare  la  conoscenza  degl i  student i  da  parte  del la

scuola;

 Collaborare  al  progetto  format ivo  del la  scuola  at t raverso  la  partecipazione a r iunioni ,

consigl i  e col loqui;

 Risarci re in denaro i  danni arrecat i  dai  propri  f igl i  a l  patr imonio del la scuola.

Le studentesse e gl i  studenti  si impegnano a:

 Essere puntual i  a l le lezioni  e f requentar le con regolar i tà;

 Non usare mai in c lasse i l  cel lu lare;

 Lasciare l ’aula solo se autor izzat i  dal  docente;

 Chiedere di  uscire dal l ’aula solo in caso di  necessi tà ed uno per vol ta;

 Interveni re durante le lezioni  in modo ordinato e pert inente;

 Conoscere l ’Offerta Format iva presentata dagl i  insegnant i ;

 Rispettare i  compagni,  i l  personale del la scuola;

 Rispettare le d iversi tà personal i  e cul tural i ,  la  sensib i l i tà a lt ru i ;

 Conoscere e r ispet tare i l  Regolamento di  Ist i tuto;

 Rispettare  gl i  spazi ,  g l i  arredi  ,  i  laborator i  del la  scuola  e  comportarsi  nel la  vi ta

scolast ica in modo da non arrecare danni  a l  patr imonio del la scuola;

 Partecipare al  lavoro scolast ico individuale e/o di  gruppo;

 Svolgere regolarmente i l  lavoro assegnato a scuola e a casa;

 Favor ire la comunicazione scuola/famigl ia;

 Sottoporsi  regolarmente al le ver i f iche previste dai  docent i .

I  docenti  si impegnano a:
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 Essere puntual i  a l le lezioni ,  precis i  nel le consegne di  programmazioni ,  verbal i  e negl i

adempiment i  previst i  dal la scuola;

 Non usare mai in c lasse i l  cel lu lare;

 Rispettare gl i  alunni e le famigl ie;  

 Essere  attent i  a l la  sorvegl ianza  degl i  student i  in  c lasse  e  nel l ’ in terval lo  e  a  non

abbandonare  mai  la  c lasse  senza  averne  dato  avviso  al  Dir igente  Scolast ico  o  a  un

suo Col laboratore;

 Informare  student i  e  genitor i  del  proprio  intervento  educat ivo  e  del  l ive l lo  d i

apprendimento degl i  student i ;

 Informare  gl i  a lunni  degl i  obiet t iv i  educat iv i  e  d idat t ic i ,  dei  tempi  e  del le  modal i tà  d i

attuazione;

 Espl ic i tare i  cr i ter i  per la va lutazione del le ver if iche oral i  e scr i t te;

 Comunicare  a  student i  e  genitor i   con  chiarezza   i  r isul tat i  del le  ver if iche  scr i t te  e

oral i ;

 Correggere  e  consegnare  i  compit i  entro  15  giorni  e,  comunque,  pr ima  del la  prova

successiva;

 Real izzare un cl ima scolast ico posi t ivo fondato sul  d ia logo;

 Favor ire la capacità d i  in iz iat iva,  d i  decis ione e di  assunzione di  responsabi l i tà;

 Incoraggiare gl i  student i  ad apprezzare e valor izzare le d i fferenze;

 Lavorare  in  modo  col legia le  con  i  col leghi  del la  stessa  discip l ina,  con  i  col leghi  dei

consigl i  di  c lasse e con l ’ in tero corpo docente del la scuola;

 Pianif icare  i l  proprio  lavoro,  in  modo  da  prevedere  anche  at t iv i tà  d i  recupero  e

sostegno i l  p iù possib i le personal izzate;

I l  personale non docente si impegna a:

 Essere puntuale e a svolgere con precis ione i l  lavoro assegnato;

 Interessars i  a l le att ivi tà format ive del la scuola;

 Garant ire i l  necessario  supporto a l le at t iv i tà d idat t iche,  con puntual i tà e d i l igenza;

 Segnalare ai  docent i  e a l  Di r igente Scolast ico eventual i  problemi r i levat i ;

I l  Dir igente Scolastico si  impegna a:

 Garant ire  e  favorire  l ’a t tuazione  del l ’Offerta  Format iva,  ponendo  student i ,  genitor i ,

docent i  e personale non docente nel la condizione di  esprimere al  megl io i l  loro ruolo;
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 Valor izzare  le potenzia l i tà e le r isorse di  c iascuno;

 Garant ire  e  favorire  i l  dia logo,  la  col laborazione  e  i l  r ispet to  t ra  le  d iverse

component i  del la comunità scolast ica;

 Cogl iere  le  esigenze  format ive  degl i  student i  e  del la  comunità  in  cui  la  scuola  opera,

per r icercare r isposte adeguate.

Firma del genitore per accet tazione, per quanto r iguarda i l  proprio  ruolo:

…………………………………………………………………………………

Firma del lo studente/del la studentessa,  per quanto r iguarda i l  proprio ruolo

………………………………………………………………………………….

Data:       Modugno, ………………………………

APPENDICE E

Regolamento per l 'effettuazione delle visite guidate e dei  viaggi  d' istruzione

1. La  scuola  considera  i  v iaggi  d i  is t ruzione,  le  vis i te  guidate  a  musei,  le  mostre,  le

manifestazioni  cul tural i ,  le  vis i te  a  ent i  is t i tuzional i  o  amministrat iv i ,  la

partecipazione  ad  att ivi tà  teatra l i  e  sport ive,  i  soggiorni  presso  laborator i  ambiental i ,

la  partecipazione  a  concors i  provincia l i ,  regional i ,  nazional i ,  a  campionat i  o  gare

sport ive,  a  manifestazioni  cul tural i  e  d idat t iche,  i  gemel laggi  f ra  scuole,  parte

integrante  e  qual i f icante  del l 'offerta  format iva  e  momento  pr ivi legiato  d i  conoscenza,

comunicazione  e  socia l izzazione.  Le  att ivi tà  promosse  e  programmate  dai  Consigl i  d i

c lasse/ interclasse/ intersezione  e  approvate  dal  col legio  dei  docent i  r ientrano  nel

"Piano  del le  v is i te  guidate  e  dei  viaggi  d i  is t ruzione".  La del ibera  esecut iva  del  Piano

è  di  competenza  del  Consig l io  d i  Ist i tuto.  Le  vis i te  guidate  s i  svolgono  solo  se  ci

s iano le effet t ive  condizioni  organizzat ive per real izzar le.

2. I  promotor i  del le in iz iat ive sono gl i  insegnant i  i  qual i  avanzano le proposte ai  Consigl i

d i  c lasse/ interclasse  e  intersezione  nel l 'ambito  del la  programmazione  didatt ica  e  dei

progett i  e  at t iv i tà  previst i  nel  P.O.F.  I l  p iano  deve  essere  pronto  entro  i l  15  ot tobre
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del l ’anno  scolast ico  di  r i fer imento  e  deve  contenere  anche  le  proposte  per  le  v is i te

guidate  del l ’o t tobre  del l ’anno  scolast ico  successivo  ( I I°  e  I I I°  medie)  da  proporre  e

formal izzare nel  Consigl io d i  c lasse di  MAGGIO.

3. I l  Consig l io  d i  c lasse/ interclasse/ intersezione,  pr ima  di  esprimere  i l  parere  sul le

in iziat ive  di  cui  a l  punto  1  le  esamina,  ver i f icandone  la  coerenza  con  le  at t iv i tà

previste  nel la  programmazione  col legia le  e  l 'effett iva  possib i l i tà  d i  svolgimento  e,

nel l ' ipotesi  d i  va lutazione  posi t iva,  indica  gl i  insegnant i  accompagnator i  e

l 'accompagnatore referente.

4. Per  ogni  v is i ta  guidata  o  viaggio  d' ist ruzione  deve  essere  indiv iduato  un  insegnante

referente accompagnatore.

5. E’ necessario  un  accompagnatore  ogni  15  alunni.  In  caso  di  partecipazione  di  a lunni

diversamente abi l i  è indispensabi le la presenza del l ’ Insegnante di  sostegno.

6. La  funzione  di  accompagnatore  può  essere  svol ta  anche  dai  col laborator i  scolast ic i .

Se  l ' insegnante  accompagnatore  presta  servizio  in  a lt r i  p lessi  è  tenuto  a  concordare

con  i l  D.S.  gl i  eventual i  impegni.  Gl i  insegnant i  accompagnator i  vanno  scel t i

prefer ib i lmente al l ' in terno del la c lasse.

7. La  classe  deve  part i re  a lmeno  con  un  suo  insegnante  t i to lare  accompagnatore  o,  in

part icolar i  c i rcostanze,  con  insegnant i  del le  c lassi  aff in i  (del  plesso).  La  scel ta  dei

docent i  accompagnator i  deve seguire quest i  cr i ter i :

a. i  docent i  che hanno promosso didat t icamente l ’ in iz iat iva;

b. i l  Coordinatore di  Classe e/o TUTOR;

c. l ’ insegnante di  quals iasi  d iscip l ina del la stessa classe;

d. Referente del  p lesso nel  gruppo Visi te Guidate ;

e. mater ie/docent i  aff in i  ma  sempre  del lo  stesso  plesso  (non  per  usci te

diret tamente  col legate  ad  un  percorso  didat t ico-discip l inare  speci f ico  ma  solo

per  at t iv i tà  t ipo:  organizzazione  giochi  del la  gioventù,  spet tacol i  teatra l i ,  gare,

ecc.) ;

f . col laboratore scolast ico.

8. Si  auspica  la  tota le  partecipazione  degl i  a lunni  d i  c iascuna  classe  interessata..  I l

l imite  numerico  dei  partecipant i  a l  d i  sotto  del  quale  non  verrà  concessa

l 'autor izzazione  è  pari  a l  50%  di  una  classe  e  al  70%  degl i  a lunni  f requentant i  la

scuola,  (nel  caso l ' in iziat iva r iguardi  tut te le c lassi  di  un plesso).

9. In  caso  la  quota  di  partecipazione  sia  part icolarmente  elevata  come  ad  esempio  per

le  in iz iat ive  di  p iù  giorni  s i  dovrà,  at t raverso  un  sondaggio  r ivol to  al le  famigl ie,
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acquisire  i l  parere favorevole  del  70%, degl i  a lunni  iscr i t t i  a l le  c lassi  coinvol te  (o  a l la

scuola,  nel  caso  l ’ in iz iat iva  r iguardi  tut te  le  c lassi  d i  in  plesso).  E’  possib i le  una

deroga solo se lo scarto è infer iore a l  5%.

10. L ' insegnante  referente,  dopo  l 'approvazione  del  Consigl io  d i

c lasse/ interclasse/ intersezione,  presenta  al  responsabi le  gl i  apposit i  modul i

corret tamente  compi lat i  e  sot toscr i t t i  per  procedere  al la  r ichiesta  dei  prevent ivi  e

al l 'aff idamento del l ' incar ico al l 'agenzia e/o al la d i t ta di  autotrasport i .

11. Qualora,  eccezionalmente,  s i  off r isse  l 'opportuni tà  di  una  vis i ta  (senza

pernottamento)  in  occasione  di  mostre  o  a lt re  manifestazioni  cul tural i  con  scadenza

non  prevedibi le,  s i  impone  comunque  di  presentare  la  documentazione  necessaria

entro 5 gg.

12. I  genitor i  degl i  a lunni  interessat i  a l le  in iz iat ive  dovranno  autor izzare  per  iscr i t to  la

partecipazione  del  proprio  f igl io/a  e  sot toscr ivere  la  dichiarazione  di

corresponsabi l i tà  a l legata.  Inolt re  dovranno  versare  la  quota  prevista  in  due  fasi  :  la

caparra  30% al momento del l ’adesione e i l  restante 70% entro  e non ol t re i l  7°  g iorno

prima  del lo  svolgimento  del l ' in iz iat iva.  Nel la  quota  devono  essere  previste  anche  le

spese per v is i tare musei,  monument i ,  chiese,  ecc.;

13. I l  Consigl io  d i  c lasse,  a  loro  insindacabi le  g iudizio,  decideranno  i l  d iv ieto  d i

partecipazione  al le  Vis i te  Guidate  di  quegl i  a lunni  che  ,  durante  l 'anno  scolast ico  (o

in  precedent i  esperienze)  avranno  assunto  re i terat i  comportament i  scorrett i  e

sanzionat i .  La quota di  partecipazione comprende tut te le spese vive del  viaggio.  Non

è opportuno che gl i  a lunni  port ino con sé una ci f ra super iore ad € 30/40 Per qualsiasi

necessi tà e urgenza possono far r i fer imento ai  docent i  accompagnator i .

14. A  norma  di  legge  non  è  consent i ta  la  gest ione  extra-bi lancio,  pertanto  le  quote  di

partecipazione  dovranno  essere  versate  sul  c/c  postale  n°  17893736  intestato  a

questo   Ist i tuto  Comprensivo  oppure  sul  c/c  bancario  n°  5110/4  ABI:  05385  CAB:

78990  CIN:  E  -  Banca  Popolare  di  Pugl ia  e  Basi l icata,  dal l ' insegnante  referente  o  da

un genitore rappresentante di  c lasse.

15. I  viaggi  d' ist ruzione  di  p iù  giorni  devono  avere  una  durata  media  t re  giorni .  In  casi

eccezional i  (e  se  i  genitor i  sono  d’accordo),  possono  durare  f ino  a  c inque  giorni .  Gl i

scambi  cul tural i  vengono  discip l inat i  da  regole  speci f iche.  Gl i  a lunni  che  non

partecipano al  v iaggio  sono tenut i  a  f requentare le  lezioni .  I  viaggi  d i  p iù  giorni  ( I I°  e

I I I°  medie)  devono essere  organizzat i  prefer ib i lmente  nel la  stessa  sett imana.  I  viaggi

d’ ist ruzione si  devono concludere i l  giorno ul t imo set t imanale del le lezioni  (venerdì) .
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16. Per  i  viaggi  d ' ist ruzione  di  c inque  giorni  viene  f issato  i l  tet to  di  spesa  massimo  di  €

250,00.

17. L ' insegnante  referente  accompagnatore  deve  portare  con  sé  un  model lo  per  la

denuncia  d i  infortunio  e  l 'e lenco  dei  numeri  te lefonic i  del le  scuola  compreso  i l

numero di  fax.  E l 'e lenco degl i  adempiment i

18. Gl i  insegnant i  accompagnator i  a l  r ientro devono re lazionare al  D.S.,  con una sintet ica

memoria  scr i t ta,  l 'andamento  del la  v is i ta  o  del  viaggio  d i  is t ruzione,  r i levando

eventual i  inconvenient i  ver i f icat is i .  La  re lazione  va  prodotta  anche  nel  caso  quest i

non si  s iano veri f icat i .

19. Le  vis i te  guidate  e  i  v iaggi  d i  is t ruzione  cost i tu iscono  vera  e  propria  att ivi tà

complementare  del la  scuola,  quindi  durante  i l  loro  svolgimento  vigono  le  stesse

norme che regolano le at t iv i tà d idat t iche.

20. Autor izzazione da far  sot toscr ivere ai  genitor i  a l  momento del l 'adesione al la  V.G.  o a l

V.I . “ I l  sot toscr i t to,  a  conoscenza  degl i  aspett i  d i  carat tere  organizzat ivo  re lat ivi

a l l 'usci ta  autor izzata,  visto  i l  Regolamento  di  Ist i tuto,  consapevole  che,  senza  nul la

sott rarre  a l  dovere  di  vigi lanza  dei  docent i  accompagnator i ,  anche  i l  comportamento

del l 'a lunno/a  deve  essere  conforme  al le  c ircostanze,  agl i  ambient i  e  al le  s i tuazioni ,

assume la  responsabi l i tà  d i  informare  i l  proprio  f igl io/a  c irca  i  comportament i  at tesi  e

gl i  obbl ighi  da  osservare,  la  non  osservanza  dei  qual i  cost i tu irà  mot ivo  di

accertamento  di  responsabi l i tà  ed  erogazione  del le  sanzioni  previste  dal

Regolamento di  Ist i tuto.

APPENDICE F

Regolamento Rete informatica d’ isti tuto

Norme general i

1. Ogni  anno  scolast ico  i l  Di r igente  individua  per  i l  laborator io  d i  computer  un

Responsabi le.

2. I l  personale  che  opera  con  la  rete  deve  sett imanalmente  provvedere  ad  effet tuare

copie  d i  backup  del  lavoro  svol to.  Tal i  support i  dovranno  essere  custodi t i  in  luogo

sicuro.  I l  r i t i ro  di  support i  di  memorizzazione  per  a l t r i  scopi  deve  pr ima  prevedere  la

loro formattazione.

3. Gl i  a l l ievi ,  gl i  esterni  ed  i l  personale  non  preposto  non  possono  accedere,  né
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f is icamente  né  informat icamente,  a i  s i t i  in  cui  sono  custodi t i  dat i  personal i  e/o

sensib i l i .

4. La  chiave  del  laborator io  è  conservata  dal  personale  ausi l iar io  che  provvede  a

consegnarla  agl i  insegnant i  che  accompagnano  gl i  a lunni  presso  i l  laborator io  o  a i

docent i  e a l  personale ATA autor izzat i  a svolgere part icolar i  att ivi tà a l  suo interno.

5. I  gruppi  d i  alunni  che  f requentano  i l  laborator io  devono  effet tuare  la  registrazione  in

ingresso  e  in  usci ta  su  apposito  registro  in  dotazione  al  personale  ausi l iar io,

speci f icando  l 'ora  d i  entrata  e  d i  usci ta,  la  registrazione  deve  venire  val icata

dal l ' insegnante con la propr ia f i rma.

6. Gl i  a lunni  possono  accedere  al l 'aula  informat ica  per  le  var ie  at t iv i tà  sotto  la

sorvegl ianza  del l ' insegnante,  da  sol i  se  è  presente  nel l 'aula  informat ica  i l

Responsabi le.

7. I l  calendario  del le  lezioni  con  ut i l izzo  dei  laborator i  e  del le  postazioni  d i  informat ica

deve  essere  stabi l i to  a l l ' in izio  d i  ogni  anno  scolast ico  d ' intesa  con  i l  coordinatore  di

p lesso.

8. L 'accesso ai  laborator i  e/o  a l le  postazioni  di  informat ica in  a l t r i  moment i  deve essere

autor izzato  e  concordato  con  i l  Responsabi le.  I  col laborator i  scolast ic i  r iceveranno  i l

calendar io con le autor izzazioni .

9. I l  laborator io  può  essere  ut i l izzato  dai  s ingol i  docent i ,  e  dal  personale  non  docente

per  at t iv i tà  d i  autoaggiornamento  o  al t re  at t iv i tà  connesse  agl i  impegni  d idat t ic i

(preparazione  lezioni ,  consultazione  C.D.D.-ROM,  ecc.) ,  previa  autor izzazione  del

Responsabi le e compi lando l 'apposito modulo di  presenza.

10. Quando  si  entra  in  laborator io  s i  deve  accertare  che  tutto  s ia  in  ordine.  Ove  si

r iscontrassero  malfunzionament i  o  mancanze  ci  s i  dovrà  r i fer i re  prontamente,  senza

manipolare alcunchè al  Responsabi le o a l  D.S.

11. La  r ichiesta  ed  i l  conseguente  spostamento  di  apparecchiature  mult imedial i  in  a l t ro

laborator io o in aula deve essere r ichiesto con congruo ant ic ipo al  Responsabi le.

12. Non  è  possib i le  cambiare  di  posto  a  tast iere,  stampant i ,  mouse  e  casse  o  qualunque

alt ra at t rezzatura o stampato senza autor izzazione del Responsabi le.

13. I l  personale  e  gl i  a l l ievi  dovranno  aver  cura  di  r ispettare  le  procedure  corret te

d'accensione, d 'ut i l izzo e di  spegnimento del le macchine.

14. È vietata la cancel lazione di  quals iasi  t ipo di  dat i  da parte degl i  utent i .

15. Gl i  a l l ievi  non  devono  mangiare  o  ingeri re  l iquid i  nei  laborator i :  le  br ic io le  possono

causare malfunzionamento nel la tast iera e/o nel le al t re peri fer iche.
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16. L 'uso  del le  stampant i  va  fatto  solo  a  conclusione  del  lavoro  ed  è  subordinato  ad  una

prevent iva anteprima di  stampa per evi tare spreco di  carta e di  inchiostro.

17. È  vietato  insta l lare  e  ut i l izzare  qualsiasi  t ipo  di  sof tware  personale  anche  se  in

possesso di  l icenza di  ut i l izzo senza l 'autor izzazione del Responsabi le.

18. Prima  di  uscire  dal  laborator io  occorre  accertarsi  che  le  sedie  s iano  al  loro  posto,

che  non  vi  s iano  cartacce  o  r i f iut i  e  che  tut te  le  apparecchiature  elet t r iche  siano

spente.

19. Al termine del le att ivi tà è obbl igator io r iconsegnare le chiavi  al  personale ausi l iar io.

20. In  ogni  ambiente  è  conservata  la  manual ist ica  del  sof tware  del le  postazioni  present i .

Per  accedere  al la  manual ist ica  e  a i  C.D.D.  o  ai  f loppy  re lat ivi  occorrerà  r i fer i rs i  a l

Responsabi le.

21. Per  mot ivi  di  manutenzione  ordinaria  e/o  straordinaria,  i  PC  possono  essere

r i formattat i  dagl i  incaricat i  dei  laborator i  senza  alcun preavviso.  Si  consigl ia  pertanto

di  salvare  i  dat i  nei  support i  d i  memoria  in  dotazione  o  nel le  carte l le  d i  backup

previste.

22. Periodicamente  i l  Responsabi le  provvederà  a  coordinare  l 'aggiornamento  del

sof tware ant iv i rus e a ver i f icare la consistenza del f i rewal l .

23. La  vio lazione  del  presente  Regolamento  potrà  comportare  la  temporanea  o

permanente sospensione del l 'accesso ad internet  e/o al le r isorse informat iche.

Policy d' isti tuto

24. Gl i  utent i  (personale  docente  e  ATA)  che  ut i l izzano  le  aule  mult imedial i  sono

responsabi l i  d i  tut t i  gl i  eventual i  danni,  mater ia l i  e  non,  procurat i  s ia  d iret tamente

che  non (permettendo l 'accesso  ad  alt re  persone,  non custodendo opportunamente le

chiavi  d i  accesso, ecc.) .

25. Fals if icazioni  e imbrogl i  non sono comportament i  approvat i  dal l ' Is t i tuzione scolast ica.

26. È vietato cancel lare o a lterare f i le  present i  in  hard disk.

27. Non  si  possono  modif icare  programmi  o  pacchett i  sof tware  già  insta l lat i  sul  PC,  né

tanto meno cancel lare f i les che non siano di  esclusivo uso personale.

28. Gl i  utent i  possono  ut i l izzare  le  postazioni  del l ' Is t i tuto  per  accedere  in  internet  solo

per scopi d idat t ic i  o col legat i  a l le at t iv i tà d i  lavoro degl i  uff ic i .

29. I  sof tware  insta l lat i  sono  ad  esclusivo  uso  didat t ico.  Chiunque  abbia  bisogno  di

aggiornament i  o  nuovi  appl icat iv i  da  acquistare  deve  farne  r ichiesta  a l  Responsabi le

tramite apposito modulo.

30. Non  è  possib i le  effettuare  copie  del  sof tware  presente  nel le  postazioni  salvo
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autor izzazione del Responsabi le e solo nel  caso si  t rat t i  d i  f ree sof tware.

31. Non  è  possib i le  ut i l izzare  e/o  insta l lare  sof tware  diverso  da  quel lo  d i  cui  la  scuola  è

regolarmente  dotata  d i  l icenza  di  ut i l izzo  ( l 'e lenco  del  sof tware  di  cui  la  scuola

possiede  l icenza  è  a  d isposiz ione  per  la  consultazione  nei  laborator i ;  in  ogni  caso  ci

s i  può  r i fer i re  a l  Responsabi le).  Si  r ichiama  l 'osservanza  del le  norme  per  i l  r ispet to

del d ir i t to d'autore e del  copyright.

32. È  vietato  adottare  comportament i  che  possono  interfer i re  con  la  pr ivacy  e  con  la

l ibertà d i  espressione.

33. È vietato leggere o consultare le t racce di  navigazione di  al t r i  utent i .

34. Non si  devono inviare ad alcuno fotograf ie personal i ,  d i  amici  o di  compagni.

35. È vietato connettersi  a s i t i  pro ib i t i .

36. I l  sof tware  reperib i le  sul la  rete  può  essere  coperto  da  brevet to  e/o  v incol i  d i  ut i l izzo

di  var ia  natura.  Leggere  sempre  attentamente  la  documentazione  di

accompagnamento pr ima di  ut i l izzar lo,  modif icando o r iscr iver lo  in  qualunque modo o

sotto qualunque forma.

37. È vietato  tentare  di  a l terare  la  propria  ident i tà  d i  rete  o  tentare  di  impedire  la  propria

ident i f icazione.

38. È vietato ut i l izzare le postazioni  per arrecare molest ie.

39. Occorre r ispet tare le regole d i  buon comportamento in rete (  net iquette).

40. In rete occorre sempre r ispet tare tut t i  i  v incol i  d i  legge.

41. Comportament i  palesemente scorret t i  da parte  d i  un utente,  qual i  vio lare  la  s icurezza

di  archivi  e  computer  del la  rete,  v io lare  la  pr ivacy di  a l t r i  utent i  del la  rete  leggendo o

intercet tando la posta elet t ronica,  compromettendo i l  funzionamento del la rete e degl i

apparecchi che la cost i tu iscono con programmi costru i t i  appositamente (  vi rus,  t ro ian,

horses,  ecc.) ,  cost i tu iscono  dei  ver i  e  propri  cr imini  e let t ronic i  e  come  ta l i  sono

punibi l i .

42. I  docent i  d 'aula  d iscuteranno con  gl i  a l l ievi  del la  pol icy  del la  scuola  e  degl i  eventual i

problemi  che  possono  veri f icarsi  nel l 'appl icazione  del le  regole  re lat ive  al l 'uso  di

internet.

43. L 'ut i l izzo  di  apparecchiature  custodi te  presso  l 'aula  d i  informat ica  (macchina

fotograf ica,  videocamera,  ecc.)  deve  essere  regist rato  in  apposito  registro,  indicando

nome e cognome di  docent i  o a l t ro personale interno al l ' Is t i tuto.

44. I l  personale  esterno  potrà  accedere  al  laborator io  e  a l le  apparecchiature  in  esso

conservate  solo  dopo aver  r icevuto l 'autor izzazione  dagl i  organismi  competent i ,  det ta
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autor izzazione potrà veni re revocata nei  seguent i  casi :

a. Non osservanza del presente Regolamento,

b. Accertamento di  comportament i  non idonei  e/o dannosi per persone e/o cose,

c. Accertamento di  procurato danneggiamento.

Account

45. Gl i  utent i  che  ot terranno  un  account  per  l ' ingresso  nel la  rete  d 'Ist i tuto  dovranno

prendere vis ione del presente Regolamento e f i rmare in calce.

46. Gl i  a l l ievi  che  accederanno al la  rete  t ramite  un account  d i  c lasse  e dei  dir i t t i  da esso

gest i t i  a cura del  Responsabi le del  t rat tamento dei  dat i .

47. I l  personale  può  acquisire  i l  dir i t to  a l l 'accesso  al la  rete,  locale  o  remoto,

r ichiedendolo al  Responsabi le previa autor izzazione del D.S.

48. Per  tut t i  g l i  account  va  indicata  una  data  di  presumibi le  scadenza  al  termine  del la

quale  l 'account  verrà  automat icamente  disat t ivato  per  mot iv i  d i  s icurezza,  salvo

proroga.

49. Veri f icata  la  d isponibi l i tà  di  prese  per  la  connessione  f is ica  e  d i  indir izzi  d i  rete,

qualunque  dipendente  del l ' Is t i tuto  può  r ichiedere  di  connettere  al la  rete  locale

del l ' Is t i tuzione  scolast ica  al t r i  calcolator i  ut i l i  per  le  proprie  att ivi tà  d idatt iche.  La

connessione è possib i le previa autor izzazione del Responsabi le o del  D.S.

50. Per  la  connessione  temporanea  di  macchine  di  vis i tator i  è  d isponibi le  un  apposito

numero  di  rete,  che  verrà  reso  noto  dal  Responsabi le  previa  autor izzazione  del

Dir igente  Scolast ico.  Tal i  connessioni  saranno  annotate  sul l 'apposito  registro  che

riporterà anche gl i  eventual i  col legament i  in ternet.

51. Tut t i  i  d ipendent i ,  docent i ,  assistent i ,  col laborator i  e  a l l ievi  secondo  disponibi l i tà  e

previo autor izzazione del D.S. possono r ichiedere un account d i  mai l ,  per la posta.

52. Chiedere  un  account  comporta  l 'accet tazione  impl ic i ta  del le  norme  d'uso  per  le

macchine comuni e del le norme previste nei  commi precedent i .

Internet

53. I l  Responsabi le  coordina  la  conf igurazione  del  sof tware  di  navigazione  con

l imitazione ai  s i t i  pro ib i t i .

54. È vietato a l terare le opzioni  del  sof tware di  navigazione. 

55. L 'ut i l izzo  di  internet  è  d iscip l inato  t ramite  speci f ica  r ichiesta  da  parte  degl i  al l ievi

interessat i ,  i l  servizio  è  comunque  da  ut i l izzare  per  sol i  scopi  d idatt ic i  e  d i  r icerca.

Non è consent i to qualsiasi  a l t ro ut i l izzo del  col legamento.

56. Gl i  a l l ievi  dovranno  t rascr ivere  su  apposito  registro  i  col legament i  ad  INTERNET
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indicando data,  orar io e nominat ivo.

57. Se  l ' is t i tuzione  scolast ica  possiede  un  si to  web  per  i l  quale  è  stato  nominato  un

Referente  è  possib i le  r ichiedere  la  pubbl icazione  sul  s i to  d i  rubr iche  o  pagine:  la

r ichiesta verrà vagl iata ed eventualmente autor izzata dal  Referente.

58. Gl i  a l l ievi  possono  ut i l izzare  i  serviz i  d i  mai l  anche  in  orar io  extrascolast ico  dal le

postazioni  present i  nei  laborator i  d i  informat ica.

59. Non  apri re  a l legat i  provenient i  da  font i  non  conosciute;  non  aprire  a l legat i  con

estensione .exe,  .com, .bat ;  r i fer i rs i  sempre al  docente d 'aula o a l  Responsabi le.

60. Prima di  scaricare document i  o f i le  da internet  chiedere al  docente d 'aula.

61. Chiedere  sempre  i l  permesso  pr ima  di  iscr iversi  a  qualche  concorso  o  pr ima  di

r i fer i re l ' indir izzo del la scuola.

62. Rifer i re  a l  Responsabi le  o  a l  docente  d 'aula  se  qualcuno  invia  immagini  che

infast id iscono e non r ispondere.

63. Se  qualcuno  su  internet  chiede  un  incontro  d i  persona,  r i fer i r lo  a l  docente  d'aula.  Le

persone  che  si  incontrano  su  internet  sono  degl i  estranei  e  non  sempre  sono  quel lo

che dicono di  essere.

64. Chiedere  l 'autor izzazione  al  Responsabi le  per  sot toscr ivere  una  newslet ter  o  una

chat room.

65. I l  docente  d 'aula  curerà  che  gl i  a l l ievi  regist r ino  gl i  accessi  ad  Internet ,  darà  chiare

indicazioni  su  come  devono  ut i l izzare  Internet ,  la  posta  elet t ronica  e  le  chat  room,

informerà che le loro navigazioni  saranno monitorate.

Netiquette (Network etiquette)

66. Se si  manda un messaggio,  è bene che esso sia s intet ico e descr iva in modo chiaro e

diret to i l  problema.

67. I l  "Subject"  del  messaggio deve r i f le t tere in contenuto del  testo.

68. È  buona  norma  includere  la  parola  " lungo"  del la  voce  "Subject"  in  modo  che  i l

r icevente  possa  sapere  in  precedenza  che  ci  vorrà  tempo per  leggere  e  r ispondere  a

quel messaggio:  o l t re le 100 r ighe è considerato " lungo".

69. È  buona  regola  non  inviare  mai  f i le  superior i  a  50  ki lobyte.  In  ta l  caso  considerare

come  al ternat iva  i l  t rasfer imento  di  f i le  o  la  r iduzione  a  diversi  f i le  p iù  p iccol i  da

inviare come messaggi  separat i .

70. Se  si  r isponde  ad  un  messaggio  evidenziare  i  passaggi  r i levant i  del  messaggio

originar io,  a l lo scopo di  faci l i tarne la comprensione.

71. Si  deve  fare  at tenzione  a  non  ut i l izzare  espressioni  gergal i  o  acronimi  se  non  si  è
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cert i  che saranno compresi .

72. Nel le  mai l  usare  maiuscole  e  minuscole.  SOLTANTO  CON  LE  MAIUSCOLE  E'  COME

SE SI STESSE URLANDO.

73. Non  pubbl icare  mai,  senza  l 'espl ic i to  permesso  del l 'autore,  i l  contenuto  di  messaggi

di  posta elet t ronica.

74. Non  pubbl icare  messaggi  stupid i  o  che  sempl icemente  prendono  le  part i  del l 'uno  o

del l 'a l t ro  f ra  i  contendent i  in  una  discussione.  Leggere  sempre  le  FAQ  (Frequent ly

Asked Quest ions) re lat ive al l 'argomento t rat tato pr ima di  inviare nuove domande.

75. Non  inviare  t ramite  posta  elett ronica  messaggi  pubbl ic i tar i  o  comunicazioni  che  non

siano stat i  sol leci tat i  in  modo espl ic i to.

76. Non essere  into l lerant i  con  chi  commette  error i  s intatt ic i  o  grammatical i .  Chi  scr ive  è

comunque tenuto a  migl iorare i l  propr io l inguaggio in modo da r isul tare  comprensib i le

al la col let t iv i tà.

77. Non inviare  mai  let tere  a  catena  via  posta  elet t ronica.  Su  Internet  le  let tere  a  catena

sono vietate,  pena la revoca del l 'account.

78. In  caso  si  r iceva  qualcosa  di  equivoco  o i l legale  c i  s i  r ivolgerà  al  docente  d 'aula  o  al

Responsabi le.

Password

79. Gl i  utent i  possono  cambiare  le  password  r icevute  ma  devono  consegnarne  copia  in

busta  chiusa  e  f i rmata  al  Responsabi le  d i  Ist i tuto.  ta le  busta  sarà  r innovata  ogni

qualvol ta l 'u tente la cambierà.

80. Le buste con tut te le password sono t rasmesse al  D.S. che le custodisce.

81. È opportuno cambiare la password almeno una vol ta ogni t re mesi.

82. Le  password  devono  avere  un  minimo  di  8  caratter i ,  c i f re  e  let tere  possib i lmente

minuscole e maiuscole (esempio di  password sCs2uOla).

83. Per  ragioni  di  s icurezza,  occorre  assolutamente  evi tare  di  rendere  nota  a  terzi  la

propria  password.  Se ciò accadesse occorrerà cambiare immediatamente password.

84. I l  Responsabi le  disabi l i terà  la  funzione  di  memorizzazione  del le  password  nei

browser.

85. I l  Responsabi le at t iverà le password su Windows.
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APPENDICE G

Procedura per la denuncia degli  infortuni

Art.  1: Infortuni in laboratorio o in palestra

-  Obblighi da parte del l 'infortunato

1. Dare  immediata  not iz ia  di  quals iasi  infortunio  accada,  anche  l ieve  al  docente

presente o, in sua assenza, a chi  ne fa le veci ;

2. Far  pervenire,  con  urgenza,  in  segreter ia  i l  referto  medico  or iginale  re lat ivo

al l ' in fortunio;

3. In  caso  di  prognosi,  se  l 'a lunno  volesse  r iprendere  le  lezioni ,  deve  farne  r ichiesta  a l

Di r igente Scolast ico.

-  Obblighi da parte del  docente

1. Prestare  assistenza  al l 'a lunno  e  avvisare  i l  Dir igente  Scolast ico  o,  in  sua  assenza,

chi  ne fa le veci ;

2. Far intervenire l 'autoambulanza ove necessario;

3. Avvisare i  fami l iar i ;

4. Accertare la d inamica del l ' incidente;

Via  E. Fermi, 70026 – Modugno (Bari) tel. 080-5367139, fax 080-5322608 Cod. Fisc. Cod. Fisc. 93422910724

Email:bamm279007@istruzione.it,    Email certificata: bamm279007@pec.istruzione.it URL:www.scuolacasavola.gov.it

63

mailto:BAMM14700v@pec.istruzione.it
mailto:bamm279007@istruzione.it
http://images.google.it/imgres?imgurl=http://www.beckettinrome.com/images/ministero_istruzione.jpg&imgrefurl=http://www.beckettinrome.com/sponsors.htm&usg=___VJ1FkTL5Qoh4wZbm_pXEBHICCk=&h=631&w=561&sz=47&hl=it&start=5&um=1&tbnid=UZNk5q6pYr_4YM:&tbnh=137&tbnw=122&prev=/images%3Fq%3DMinistero%2Bdella%2BPubblica%2BIstruzione%26hl%3Dit%26sa%3DN%26um%3D1


Ministero dell’Istruzione, dell’Università e della Ricerca

Scuola  Secondar ia  d i  Pr imo Grado “F.  CASAVOLA-D’ASSISI ”

5. St i lare  urgentemente  i l  rapporto  sul  modulo  interno  appositamente  predisposto  e

disponibi le  in  segreter ia  o  presso  i  col laborator i  scolast ic i  che  avranno  cura  di

consegnarlo a l  Di r igente Scolast ico.

-  Obblighi da parte del la segreteria

1. Regist rare  l ' in fortunio  sul l 'apposito  Registro  infortuni  (devono  essere  annotat i

cronologicamente gl i  infortuni  che comportano un'assenza di  a lmeno un giorno);

2. Assumere  a  protocol lo  la  d ichiarazione  (model lo  interno)  del  docente  o  d i  chi  ha

assist i to  a l l ' infortunio  e  inviar lo  in  a l legato  a  I .N.A.I .L. ,  ad  autor i tà  d i  P.S.  ed

al l 'assicurazione;

3. Assumere  a  protocol lo,  non  appena  se  ne  vieni  in  possesso  e  facendo  compi lare  i l

model lo  interno dal  quale  è  r i levabi le  l 'orar io  d i  consegna,  la  documentazione medica

prodotta:  1  copia  nel  fascicolo  personale,  la  copia  or iginale  a l l ' I .N.A. I .L. ,  1  copia

conforme al l 'autor i tà d i  P.S.,  1 copia conforme agl i  att i ;

4. In  caso  di  prognosi  infer iore  o  uguale  a  t re  giorni  decade  l 'obbl igo  del la  denuncia

al l ' I .N.A. I .L.  e a l l 'autor i tà di  P.S. ;

5. In  caso  di  prognosi  superiore  a  t re  giorno  compi lare  l 'apposita  modul ist ica  per  la

denuncia  del l ' in fortunio  (  le  pr ime  3  copie  da  inviare,  t ramite  raccomandata,  con

let tera  di  accompagnamento  entro  48  ore  al l '  I .N.A. I .L. ,  la  quarta  copia  da  inviare

al l 'autor i tà  di  P.S.  del  luogo  dove  è  avvenuto  l ' infortunio  o  in  mancanza  al  Sindaco

del Comune con lettera di  accompagnamento entro 48 ore t ramite raccomandata o fax

o a mano con r ichiesta d i  r icevuta,  la quinta copia in or iginale nel  fascicolo personale

e la fotocopia agl i  att i ) ;

6. In  caso  di  morte  o  pericolo  d i  morte  far  precedere  la  denuncia  d iret ta  a l l ' I .N.A. I.L.  da

comunicazione te legraf ica entro 24 ore dal l 'evento;

7. Quando  l ' inabi l i tà  per  infortunio  pronost icato  guarib i le  entro  t re  g iorni  s i  prolunghi  a l

quarto  o  o lt re,  i l  termine del la  denuncia  decorre  dal  giorno di  assunzione a protocol lo

del cert i f icato medico attestante i l  pro lungamento e seguire i  punt i  sopra espost i ;

8. Compi lare  la  denuncia  per  l 'assicurazione  secondo  i l  model lo  predisposto  dal la

stessa   spedir lo  entro  3  giorni  con  let tera  di  accompagnamento  corredata  di  tutta  la

documentazione ut i le ;

9. Informare  l ' in fortunato  del le  condizioni  d i  assicurazione  e  r icordargl i  di  provvedere

entro  i  termini  previst i  per  r ichiedere  i l  r imborso,  t ramite  la  scuola,  del le  eventual i

spese sostenute.

Art.  2: Infortuni durante le visite guidate o i  viaggi d' istruzione
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-  Obblighi da parte del l 'infortunato

1. Dare  immediata  not iz ia  d i  quals iasi  infortunio  accada,  anche  l ieve  al  Dir igente

Scolast ico o,  in sua assenza, a chi  ne fa le veci ;

2. Far  pervenire,  con  urgenza,  in  segreter ia  i l  referto  medico  or iginale  re lat ivo

al l ' in fortunio;

3. In  caso  di  prognosi,  se  l 'a lunno  volesse  r iprendere  le  lezioni ,  deve  farne  r ichiesta  a l

Di r igente Scolast ico.

-  Obblighi da parte del  docente

1. Portare con sé i l  model lo d i  re lazione d ' infortunio;

2. Prestare assistenza al l 'a lunno;

3. Far  intervenire  l 'autoambulanza  ove  necessario  o  provvedere  ad  accompagnare

l 'a lunno in ospedale e r ichiedere la cert i f icazione medica con prognosi;

4. Avvisare i l  Dir igente Scolast ico o,  in sua assenza, chi  ne fa le veci ;

5. Trasmettere  con  la  massima urgenza  e  via  fax al l 'u ff ic io  del la  segreter ia  del la  scuola

la re lazione ed i l  cert i f icato medico con prognosi;

6. Consegnare  al  r ientro,  in  segreter ia  ed  in  or ig inale  la  re lazione  ed  i l  cert i f icato

medico con prognosi ed eventual i  r icevute di  spese sostenute.

-  Obblighi da parte del la segreteria

1. Come  art .  1  con  la  precisazione  che  se  l 'evento  è  accaduto  in  terr i tor io  estero

l 'autor i tà  d i  P.S.  da  considerare  è  quel la  del  pr imo  luogo  di  fermata  in  terr i tor io

i ta l iano.

Art.  3:  Infortuni  occorsi  in  servizio  a  tutto  i l  personale  dentro  l ' isti tuto  o  nel le

immediate  vicinanze  o  durante  le  visite  guidate  o  i  viaggi  d' istruzione  Obblighi  da

parte del l ' infortunato

1. Dare immediata not iz ia d i  quals iasi  infortunio accada al  Dir igente Scolast ico o,  in sua

assenza, a chi  ne fa le veci ;

2. St i lare  urgentemente,  se  ne  è  in  grado,  i l  rapporto  sul  modulo  interno  pr ima  di

lasciare la scuola;

3. Se l ' in fortunio avviene durante le v is i te guidate e i  viaggi d ' ist ruzione:

a. recarsi  in ospedale e r ichiedere la cert i f icazione medica con prognosi;

b. trasmettere  con  la  massima  urgenza  e  via  fax  a l l 'uff ic io  del la  segreter ia

del la scuola la re lazione ed i l  cert i f icato medico con prognosi;

c. consegnare,  a l  r ientro,  in  segreter ia  ed  in  or iginale  la  re lazione  ed  i l
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cert i f icato medico con prognosi ed eventual i  r icevute di  spese sostenute.

-  Obblighi da parte del la segreteria

1. Come art t .  1 e 2 con le opportune integrazioni  e/o modif iche

APPENDICE H

Regolamento commissione mensa

Art.1: Final i tà

1. Presso  l ' Is t i tuto  Comprensivo  è  ist i tu i ta  la  Commissione  Mensa  che  vig i la  sul le

mense dei d iversi  p lessi  scolast ic i .

2. La  Commissione  col labora  con  le  Amministrazioni  Comunal i  e  la  ASL terr i tor ia lmente

competent i ,  per assicurare la qual i tà del  serviz io esposto.

Art.  2:Composizione

1. La  C.M.  è  composta  da  membri  elet t iv i  (docent i  e  rappresentant i  dei  genitor i )  e

membri  "d i  dir i t to"  (Dir igente  Scolast ico,  D.S.G.A.,  rappresentant i  EE.LL. ,

rappresentant i  ASL, rappresentant i  Di t te erogatr ic i ) .

2. La  C.M.  opera  nel la  composizione  completa,  quando  si  t rat ta  d i  aff rontare  quest ioni

d i  carattere  generale,  e  per  la  sola  sezione  corr ispondente  al  s ingolo  Comune,

quando si  t rat ta d i  aff rontare quest ioni  speci f iche.

3. La C.M. è coordinata da un docente elet to dal  Col legio dei  Docent i .
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Art.3: Nomina

1. I  membri  e let t iv i  sono individuat i  dal  Col legio  dei  Docent i  e del  Consig l io d' Ist i tuto.

2. I  membri  durano in car ica 3 anni e possono essere surrogat i .

Art.  4: Norme igieniche

1. I  rappresentant i  dei  genitor i  sono tenut i  a l  possesso del  Libretto d i  idoneità  sanitar ia,

in  quanto la  loro  att ivi tà  può comportare  sopral luoghi  da  effettuare  sia  presso i  centr i

d i  r istorazione, s ia presso i  centr i  d i  produzione e smistamento dei  past i .

2. I  membri  del la  Commissione  devono  essere  sensib i l izzat i  sul  r ischio  d i

contaminazione degl i  a l iment i .

Art.  5: Modalità di  Intervento

1. I  rappresentant i  del la  Commissione  possono  accedere  ai  centr i  di  r istorazione

scolast ica  con  cucina  a  gest ione  diretta  condotta  da  personale  comunale  o  da

aziende  appaltatr ic i ,  a i  centr i  d i  r istorazione  scolast ic i  forni t i  con  pasto  veicolato,  ai

centr i  di  produzione past i  veicolat i  e d i  centr i  di  forni tura past i  a crudo.

2. Per  non  interfer i re,  nel la  normale  at t ivi tà  lavorat iva  degl i  addett i  a l  servizio  d i

produzione e distr ibuzione,  in  ogni  giornata sarà consent i ta la presenza di  un numero

di  rappresentant i  non  superiore  a  t re  uni tà  per  ogni  centro  scolast ico  di  r istorazione

forni to  con  pasto  veicolato  o  con  cucina  diret ta,  e  a  non  più  d i  una Commissione  al la

vo l ta nei  centr i  di  produzione past i  e forni tura past i  a crudo.

3. La durata di  ogni vis i ta è l imitata a un massimo di  due ore.

Art.  6: Accesso a strutture locali

1. Nei  centr i  d i  r istorazione  con  cucina  a  gest ione  diretta.  La  Commissione  può

accedere  a  cucina,  dispensa,  refet tor io  e  local i  connessi  a l la  r istorazione

( spogl iato io e servizi  igienic i) ,  può degustare,  in spazio d ist into e separato,  campioni

del  pasto  del  giorno,  con  stovigl ia  a  perdere  forni te  dal  personale  d i  cucina,  può

presenziare  al la  preparazione,  d istr ibuzione  e  consumo  dei  past i  nonché  al le

operazioni  d i  pul izia e sanif icazione.

2. Nei  centr i  d i  r istorazione  con  pasto  veicolato,  la  Commissione  può  accedere  ai  local i

refet tor i  e  a i  local i  accessori ,  può  degustare,  in  spazio  d ist into  e  separato,  campioni

del  pasto  del  g iorno,  con  stovig l ie  a  perdere  forni te  dal  personale  del la  d i t ta

appaltatr ice,  può  presenziare  al la  d istr ibuzione  e  al  consumo  del  pasto,  nonché  al le

operazioni  d i  pul izia e sanif icazione.
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3. Nei  centr i  d i  produzione  past i ,  la  Commissione  può  vis i tare  i  local i  d i  stoccaggio  e

conservazione  degl i  a l iment i ,  può  ver if icare  la  qual i tà  del le  merci ,  assistere  al le

operazioni  d i  confezionamento e car ico del le  stesse,  ver i f icare le  at t rezzature in  uso,

assistere  al la  preparazione  e  cottura,  nonché  al le  operazioni  d i  confezionamento  e

trasporto dei  past i .

Art.  7: Verbale del la Commissione Mensa

1. La Commissione formal izza le r isul tanze del le ver i f iche eseguite con apposito verbale

da  inviare  al l 'u ff ic io  d i  d ir igenza,  al  Comune  di  appartenenza  del le  scuole  e  al la  ASL

del Terr i tor io.

APPENDICE  I

Attivita’ negoziale

Schema di  regolamento contenente cr i ter i  e l imit i  per lo svolg imento del l 'a t t iv i tà negozia le

da parte del  Dir igente Scolast ico,  a i  sensi  del l 'art .  33,  secondo comma, del  decreto n.  44  

 del  1 febbraio 2001

 IL CONSIGLIO D'ISTITUTO

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

VISTO  l 'art .  33,  secondo  comma,  del  Decreto  Interminister ia le  n.  44  del  1/2/2001  con  i l

quale  v iene att r ibui ta  a l  Consigl io  d' ist i tuto  la  competenza a determinare i  cr i ter i  e  l imit i  per

lo svolgimento del l 'a t t iv i tà negozia le da parte del  d ir igente scolast ico;

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

VISTO i l  regolamento d ' ist i tuto 

Ai  sensi  del l 'art .  33,  2°  comma,  del  Decreto  Interminister ia le  n.  44  del  1/2/2001  i l  seguente

regolamento che va a cost i tu ire parte integrante del  regolamento d' ist i tuto

CAPO I  
Principi  generali

Art.  1 Final i tà e ambito di  applicazione
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 I l  presente regolamento discip l ina,  nel l 'ambito del  D. I  1/2/2001, n.  44   -  Regolamento 

concernente le ist ruzioni  general i  sul la gest ione amministrat ivo contabi le del le ist i tuzioni  

scolast iche  l 'a t t iv i tà amministrat iva inerente lo svolg imento del l 'a t t iv i tà negozia le con i  

soggett i  terz i ,  nonché ai  sensi  dal l 'art .  33,  2° comma, del  predetto regolamento,  i  cr i ter i  e le

l imitazioni  per lo svolgimento,  da parte del  Dir igente Scolast ico,  del le seguent i  att ivi tà 

negozia l i :

 contrat t i  di  sponsorizzazione;

 ut i l izzazione dei  local i ,  beni  o  s i t i  informat ic i ,  appartenent i  a l la  ist i tuzione  scolast ica,
da parte d i  soggett i  terz i

 convenzioni  re lat ive  a  prestazioni  del  personale  del la  scuola  e  degl i  a lunni  per  conto
terzi

 al ienazione  di  beni  e  servizi  prodott i  nel l 'eserciz io  d i  at t iv i tà  d idat t iche  o
programmate a favore di  terzi

 contrat t i  di  prestazione d'opera con espert i  per part icolar i  att ivi tà ed insegnament i  

 gest ione del  fondo minute spese  
Art.2 Formazione dei contratti

1. L ' i ter d i  formazione dei contrat t i  del l ' is t i tuzione scolast ica si  art icola nel le seguent i  t re 

fasi :

 Deliberazione  a  contrat tare:  l 'ente  manifesta  la  propria   intenzione  di  obbl igars i ,  e

predispone  uno  schema  di  contrat to  determinandone  i l  f ine  perseguito,  l 'oggetto,  la

clausole essenzia l i  e le modal i tà d i  scel ta del  contraente.

 Aggiudicazione:  la  scel ta  del  contraente  viene  effet tuata  secondo  la  procedura  t ip ica

del l ' is t i tuzione scolast ica di  cui  a l l 'art .  34 del  D. I .  n.  44 del  1/2/2001,  ovvero nei  casi

impost i  dal la  legge  e  ove  r isul t i  più  conveniente  per  l 'amministrazione,  secondo  le

procedure  del l 'asta  pubbl ica,  del la  l ic i tazione  pr ivata,  del la  t rat tat iva  pr ivata,

del l 'appalto concorso.

 Stipulazione:  l 'accordo  viene  formal izzato  in  un  atto  a  f i rma  del  Dir igente  nel la  sua

veste di  legale rappresentante del l 'Ente.  

Art.  3 Conclusione dei contratti

1.  L ' in iziat iva  presa  dal l ' is t i tuzione  scolast ica  per  la  conclusione  di  un  contratto  ha  valore

d' invi to  ad  off r i re  e  non  di  proposta;  c iò  deve  sempre  essere  precisato  nel le  r ichieste  d i

offerta.

2.  L 'offerta  del la  controparte,  invece,  è  v incolante  per  la  stessa  per  i l  per iodo  f issato

dal l 'amministrazione nel bando di  gara o nel la let tera d ' invi to.   
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Art.  4 Elevazione del l imite di  somma

1. I l  l imite d i  spesa per l 'at t ivi tà di  contrat tazione re lat iva al l 'acquis iz ione di  beni e servizi  d i

cui  a l l 'art .  34,  1°  comma,  del  D.I .  n.  44  del  1/2/2001,  considerata  la   consistenza

patr imoniale  e  f inanziar ia  del l ' is t i tuzione  scolast ica,  è  e levato  a  Euro  7000,00.  IVA esclusa

come già approvato dal  Consigl i  d ’Ist i tuto in data 30 novembre 2006, verbale n° 15.  

2.  Nessun  contratto  può  essere  art i f ic iosamente  suddiviso  al lo  scopo  di  essere  sot t ratto

al l 'appl icazione del presente regolamento.  

CAPO II  

Funzioni  e Competenze

Art. .  5 Gli  att i  amministrativi  di  competenza del Consiglio d' isti tuto e del  Dirigente 

Scolastico

1.  I  contrat t i  del l ' is t i tuzione  scolast ica  debbono  essere  aff idat i  att raverso  uno  dei  s istemi

previst i  dal  successivo art .  8.

2.  La scel ta del la procedura più idonea da adottare per la st ipula dei  contrat t i  è d isposta:

a)  dal  Consigl io  d' ist i tuto  nel le  mater ie  che  i l  regolamento  n.  44  del l '1 /2/2001  gl i  r iserva

espressamente;

b) dal  Dir igente in tutt i  g l i  a l t r i  casi :

3.  La scel ta  medesima dovrà essere improntata  a l  precipuo f ine di  assicurare garanzie  c irca

l 'eff icacia,  l 'eff ic ienza,  l 'economici tà,  la  snel lezza  operat iva  del l 'azione  amministrat iva,

l ' imparzia l i tà  nel l ' indiv iduazione  del le  soluzioni ,  e  i l  r ispet to  dei  pr incip i  del la

concorrenzia l i tà  e  del la  “par  condicio”  t ra  i  concorrent i .  Ove  i l  pr incip io  del la

concorrenzia l i tà  pregiudichi  l 'economici tà  e  l 'e ff icacia  del l 'azione  e  i l  perseguimento  degl i

obiet t iv i  del l ' is t i tuzione  scolast ica,  gl i  organi  competent i ,  con  provvedimento  mot ivato,

potranno avva lersi  del  s istema r i tenuto più congruo nel r ispet to del le norme vigent i .

4.  L 'at t iv i tà  negozia le  del l ' is t i tuzione  scolast ica  viene  svol ta  dal  Dir igente  scolast ico,  in

qual i tà  di  rappresentante  legale  del l 'ente,  nel  r ispet to  del le  del iberazioni  del  Consigl io

d ' ist i tuto   assunte a norma del l 'art .  33 del  Regolamento n.  44 del  1/2/2001.

5.  I l  Consigl io  d ' ist i tuto  ha  funzioni  d i  indir izzo  e  contro l lo  del la  complessiva  at t iv i tà

contrat tuale  del l 'ente  nel  r ispet to  del le  speci f iche  competenze  del  Dir igente  e  del  Di rettore

SGA.

6.  Nel lo  svolgimento  del l 'a t t iv i tà  negozia le  i l  Dir igente  si  avva le  del l 'a t t iv i tà  ist rut tor ia  del

Diret tore  SGA.  A ta l  f ine,  a l  Dir igente  compete  l ' indiv iduazione  del le  d it te,  l ' indicazione  dei  

 d i  beni e/o serviz i  e le modal i tà d i  effet tuazione del le forni ture da speci f icare nel le r ichieste

di  prevent ivo.  Al  Di ret tore  SGA,  compete  formal izzare  la  r ichiesta  a l le  d i t te,  r icevere  le
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offerte  e  predisporre  i l  prospetto  comparat ivo  da  sottoporre  a l  Dir igente  per  la  scel ta  del

forni tore.    

Art.  6 Commissione di  gara

1.  L 'espletamento  del la  procedura  di   aggiudicazione  a  mezzo  di  asta  pubbl ica,  l ic i tazione

privata,  nonché  t rat tat iva  pr ivata  previa  gara  uff ic iosa  può  essere  demandato  ad  apposita

commissione.

2.  La  commissione  di  gara  è  composta  dal  Presidente,  da  due  component i  e  da  un

segretar io,  con  funzione  di  verbal izzazione,  indiv iduat i  secondo  le  modal i tà  di  cui  a i

successivi  commi.

3.  La  Presidenza  di  dette  commissioni  è  aff idata  a l  Di r igente  Scolast ico  (o  persona  dal lo

stesso delegata)  a cui  compete la sottoscr iz ione del contrat to.

4.  Gl i  a l t r i  component i  del la  commissione  sono  nominat i  dal  Presidente  del la  Commissione

stessa  tenuto conto  del la  part icolare  t ipologia  di  gara  da  espletare;  di  c iò  sarà  dato  atto  nel

pr imo verbale dei  lavori  del la commissione stessa,  senza la necessi tà di  a l t ro atto formale.

5.  I  compit i  d i  segretar io  verbal izzante  sono  svol t i  da  un  dipendente  del l ' is t i tuzione

scolast ica.

6.  La  commissione  espleta  i  propri  lavor i  in  forma  col legia le,  con  la  presenza  di  tut t i  i

commissari .  Le  decis ioni  vengono  assunte  a  maggioranza  dei  vot i .  I l  processo  verbale  d i

gara,  redatto  dal  segretar io,  del la  commissione,  v iene  sot toscr i t to  da  tut t i  i  commissari .  In

caso di  par i tà di  vot i ,  prevale i l  voto del  Presidente.  

CAPO I I I  

 I  sistemi di  scelta del  contraente

Art. .  7 Deliberazione a contrattare

1.  La  del iberazione  a  contrattare  è  assunta  dal  Dir igente  e  dal  Consigl io  d' ist i tuto  nel le

mater ie  che  espressamente  gl i   r iserva  i l  regolamento  di  contabi l i tà  scolast ica.  Essa  deve

precedere la scel ta del  contraente e la st ipulazione del contrat to.

2.  La del iberazione a contrattare deve obbl igator iamente indicare:

a)  i l  f ine  che  con  i l  contrat to  s ' intende  perseguire,  vale  a  d ire  i l  pubbl ico  interesse  che

l 'ente intende real izzare;

b) l 'oggetto del  medesimo, la forma e le c lausole r i tenute essenzia l i ;  

c)  le modal i tà di  scel ta del  contraente secondo la normat iva vigente;

d) le modal i tà d i  f inanziamento del la spesa.

3.  Essa  è  sempre  revocabi le,  ancorché  esecut iva,  t rat tandosi  d i  atto  che  non  vincola
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l 'amministrazione  la  quale  può  pertanto  r i t i rar la  per  sopravvenut i  mot ivi  d i  in teresse

pubbl ico.  

Art.  8 La scelta del  contraente

1.  Al la  scel ta  del  contraente  si  può  pervenire  at t raverso  i l  s istema  di  gara  stabi l i to  dal l 'art .

34  del  D. I .  n.  44  del  1/2/2001,  ovvero  nei  casi  in  cui  è  previsto  dal la  legge  e  ove  r isul t i  p iù

conveniente  per  l 'amministrazione  secondo le  procedure  del l 'asta  pubbl ica,  del la  l ic i tazione

privata,  del la t rat tat iva pr ivata,  del l 'appalto concorso.

2.  Per le forni ture che superino i  l imit i  concordat i  in  sede comunitar ia,  s i  dovranno ut i l izzare

i  s istemi  d i  gara  e  le  procedure  previste  dagl i  accordi  comunitar i  cosi  come recepit i  in  sede

nazionale.

3.  Fermo  restando  i l  r ispetto  di  ta l i  norme,  la  scel ta  del  s istema  di  contrat tazione,  se

diverso  dal  s istema  di  contrat tazione  t ip ico  del le  ist i tuzioni  scolast iche,  va  mot ivato   con

prevalente r i fer imento ai  cr i ter i  d i  economici tà ed eff icacia.

4.  Le  minute  spese  di  cui  a l l 'art .  17  del  D. I .  n.  44  del  1/2/2001,  necessar i  a  soddisfare  i

corrent i  b isogni d i  l imitata ent i tà,  sono regolat i  nel  successivo capo VII .

 CAPO IV 

 Modalità di  espletamento delle gare

Art.  9 La lettera d'invi to alle gare

1. Le di t te da invi tare a partecipare al le gare con i l  s istema di  contrat tazione ordinario d i  cui

a l l 'art .  34  del  D. I .  n.  44  del  1/2/200,  sono  individuate  dal  Dir igente  scolast ico  secondo

autonomi  cr i ter i  di  idoneità  e  aff idabi l i tà.  Nel  caso  di  gare  a  l ic i tazione  pr ivata  e  appalto

concorso  le  d i t te  debbono essere  indiv iduate  att raverso  i l  preavviso  di  gara  con  le  modal i tà

previste dal la legge.

2.  I  requis i t i  minimi da r ichiedere al le d i t te partecipant i  sono quel l i  previst i  dal la legge.

3.  Sono escluse dal la contrat tazione le di t te che:

a)  s i  t rovino  in  stato  d i  fa l l imento,  l iquidazione,  cessazione  di  at t iv i tà,  concordato

prevent ivo e in qualsiasi  a l t ra forma equivalente secondo la legis lazione vigente;

b)  nei  cui  conf ront i  s ia  stata  pronunciata  una  condanna,  con  sentenza  passata  in  giudicato,

per reat i  che at tengono al la moral i tà professionale e per del i t t i  f inanziar i ;

c)  in  precedent i  contrat t i  s i  sono  resi  colpevol i  d i  grave  negl igenza,  malafede  o

inadempienze debitamente comprovate;

d)  non  siano  in  regola  con  gl i  obbl ighi  re lat ivi  a l le  contr ibuzioni  previdenzia l i  e  assistenzia l i

a favore dei  lavorator i  o a l  pagamento del le imposte e tasse;

e)  s iano  gravemente  colpevol i  d i  fa lse  dichiarazioni  nel  fornire  informazioni  che  possono
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essere r ichieste a i  sensi  del  presente art icolo.

4.  La  let tera  d ' invi to,  per  ogni  forma  di  contrat tazione  rappresenta  un  mero  invi to  ad  off r i re

che  qual i f ica  la  controparte  come  proponente  e  impegna  l ' is t i tuzione  scolast ica  solo  dopo

l 'aggiudicazione.

5.  La  controparte  non  può  invocare  la  responsabi l i tà  precontrattuale  ove  l 'ente,  assumendo

un  provvedimento  mot ivato,  decida  di  non  far  luogo  al l 'aggiudicazione  o  al la  revoca  del la

gara.

6.  La  let tera  d ' invi to  deve  essere  improntata  al la  massima  chiarezza,  e lencando

dettagl iatamente  i  requis i t i  ed  i  document i  r ichiest i ,  le  modal i tà  da  seguire  per  la

partecipazione  ed  indiv iduando  con  certezza  quel le  c lausole  che,  in  quanto  r ispondent i  ad

un  part icolare  interesse  del l ' is t i tuzione  scolast ica  appaltante,  portano  al la  esclusione  dal la

gara ove siano disat tese.

7.  Le  let tere  d ' invi to  per  la  partecipazione  al le  gare  devono essere  spedite,  con  sistemi  che

assicur ino  la  massima  certezza  circa  ta le  adempimento.  Di  norma  deve  essere  ut i l izzata  la

raccomandata con r icevuta di  r i torno,  o raccomandata a  mano con controf i rma di  r icevuta.  I l

fax è r i tenuto idoneo ove nel  rapporto  d i  t rasmissione r isul t i  chiaramente la data d’ invio  e la

corret ta  r icezione.  Gl i  a l t r i  s istemi  d i  estensione  del l ' invi to,  la  forma  te legraf ica,  la  posta

ordinaria sono da r i tenersi  appl icabi l i  solo in presenza di  s i tuazioni  eccezional i .   

Art.  10 Le offerte

1.  I  termini  da  concedere  al le  di t te  per  la  partecipazione  al le  gare  regolate  dal la

legis lazione  nazionale  sono,  per  quanto  r iguarda  l 'asta  pubbl ica,  quel l i  previst i  dal l 'art .  64

del  R.D.  23/5/1924,  n.  827,  mentre  per  gl i  al t r i  s istemi  d i  aff idamento,  verranno  determinat i

d i  vol ta in vo l ta,  nel  r ispetto dei  pr incip i  di  equità,  dal la stazione appaltante.

2.  Tal i  termini  dovranno  essere  ta l i  da  consent ire  la  presentazione  di  una  offerta  ser ia  e

ragionata  e,  comunque,  non  essere  infer ior i  a l la  metà  di  quel l i  prescr i t t i  per  quanto

concerne gl i  appalt i  soggett i  a l la normat iva comunitar ia.

3.  Le  offerte  hanno  natura  di  proposta  i rrevocabi le.  Esse  dovranno  essere  redatte  nel

r ispet to  del le  norme,  modal i tà,  termini  e  condizioni  previste  per  legge,  dal la  let tera  d' invi to

o da qualsiasi  a l t ro discip l inare r ichiamato per regolare l 'a ff idamento.

4.  Le  offerte  devono  essere  sot toscr i t te  dal  legale  rappresentate  del le  d i t te  e  non  possono

presentare correzioni  che non siano da lu i  conval idate con apposita sottoscr iz ione.

5.  Eventual i  deroghe a ta le s istema deve essere adeguatamente mot ivato.

6.  Nel  caso  di  presentazione  a  mezzo  del  serviz io  postale  le  offerte  debbono  presentare

al l 'esterno  del la  busta,  in  modo  chiaro  ed  inequivocabi le,  i l  nominat ivo  del  partecipante  e
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l ' indicazione del la gara cui  s i  r i fer iscono. 

7.  I  termini  previst i  per  la  partecipazione  debbono  intendersi  perentor i  e  l 'o fferta  v iaggia  a

r ischio e pericolo del l 'offerente.

8.  Ai  f ini  del l 'accertamento  del  r ispet to  dei  termini  d i  reperimento  del l 'o fferta  stessa,  farà

fede  i l  t imbro  di  arr ivo  e  la  declarator ia  od  at testazione  circa  i l  giorno  e  l 'ora  del

r icevimento,  apposta dal  funzionario responsabi le del  procedimento.

9.  Quando in  una  offerta  v i  s ia  d iscordanza  t ra  i l  prezzo  indicato  in  lettere  e  quel lo  indicato

in c if re è val ida l ' indicazione in let tere.

Nel  caso in  cui  v i  s iano error i  d i  calcolo  del  prezzo  complessivo,  va le  quale  offerta  i l  prezzo

risul tante dal  corret to calcolo effet tuato sul la base dei prezzi  uni tar i  offert i .

10.  Possono essere presentate più offerte avent i  lo  stesso oggetto a condizione che l 'offerta

successiva  sia  presentata  nel  r ispet to  dei  termini  e  del le  modal i tà  previste  per  l 'o fferta

pr incipale.  In ta l  caso viene presa in considerazione l 'u l t ima offerta in ordine di  tempo.

11. .  Non  è  ammissib i le  la  presentazione  di  p iù  offerte  per  le  qual i  non  si  possa  individuare

l 'u l t ima.

12.  Scaduto i l  termine ut i le  per  la  loro  presentazione,  le  offerte  non possono essere r i t i rate,

modif icate o integrate e d ivengono quindi  impegnat ive per la d i t ta proponente.

13.  Nel  caso  in  cui  l 'aggiudicazione  non  sia  prevista  seduta  stante  ma  di ffer i ta  in  un

momento  successivo,  l 'o fferta  s i  considera  val ida  per  un  periodo  di  tempo  pari  a  quel lo

ipot izzato  nel la  let tera  d ' invi to  od  in  mancanza  di  ta le  indicazione,  per  quel lo  normalmente

necessario  per  compiere  le  operazioni  che  dovrebbero  condurre  al la  def in i t iva

aggiudicazione.

14.  Qualora  det to  termine  di  val id i tà  s ia  scaduto  pr ima  del l '  aggiudicazione,  deve  essere

acquisi ta,  pr ima di  procedere al l 'esame del le offerte,  la conferma circa la loro val id i tà.   

Art.  11 Le offerte r isultanti  uguali

1.  Nel  caso  due  o  più  concorrent i  r isul tant i  aggiudicatar i  abbiano  presentato  offerte  ugual i ,

i l  Presidente  dispone  immediatamente  una  nuova  gara  t ra  i  concorrent i  present i ,  con  i l

metodo che r i terrà  p iù opportuno, ed aggiudicherà l 'appalto a l  migl iore offerente.

2.  Ove  i  concorrent i  non  siano  present ì  o  r i f iu t ino  la  seconda  gara,  s i  procederà

al l ' indiv iduazione del l 'aggiudicatar io,  mediante estrazione a sorte.   

Art.  12 Annullamento e revoca della gara

1. L 'annul lamento o la revoca di  una gara in corso di  espletamento necessi ta d i  una congrua

e  seria  mot ivazione  che  ponga  in  evidenza  le  ragioni  g iust i f icat ive  del  provvedimento  che

può  essere  adottato  solo  a  tute la  del l ' in teresse  pubbl ico  e  non  in  presenza  di  i r regolar i tà
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formal i  che possano dar luogo ad una sanator ia.

2.  Nel   caso  in  cui  per  la  d i t ta  aggiudicatar ia   dovesse  essere  accertato,  successivamente

al l 'aggiudicazione,  i l  mancato  possesso  di  uno  dei  requis i t i  essenzia l i  per  i l

perfezionamento  del  rapporto  contrattuale,  s i  procederà  aggiudicando  l 'appalto  a l la  di t ta

immediatamente seguente nel la graduator ia.  

CAPO V 

 Stipulazione del contratto

Art.  13 Contenuti  del  contratto

1.  I l  contenuto  del  contratto  deve  essere  conforme  agl i  e lement i  e  a l le  c lausole  indicate

nel la  let tera  d ' invi to  e  deve  di  norma  includere  le  condizioni  d i  esecuzione,  i l  corr ispet t ivo,

le  modal i tà  di  pagamento,  la  facol tà  del l ' is t i tuzione  scolast ica  di  r isolvere  i l  rapporto  nei

casi  d i  inadempienza  e/o  d i  esecuzione  in  danno,  salvo  i l  r isarcimento  di  cui  a l l 'art .  18  ed

alt re eventual i  c lausole qual i  le  penal i  e le modal i tà d i  ver i f ica d i  regolare esecuzione.

2.  I l  contratto  deve  avere  termini  d i  durata  cert i .  Salvi  i  casi  consent i t i  dal la  legge la  durata

non può essere var iata in corso di  esecuzione del contratto.

Art.  14  Stipula dei  contratti

1. La st ipulazione consiste nel la redazione formale del  contrat to.  Essa consegue al la fase di

aggiudicazione.

2.I  contratt i  sono st ipulat i  dal  Dir igente scolast ico o da persona dal lo stesso delegata.

3.Tranne i  casi  in  cui  la  forma del  contrat to  è  prescr i t ta  dal la  legge,  essa  verrà  determinata

al l 'a t to del la determinazione a contrat tare,  tenendo conto del  va lore economico del  contrat to

o  del la  natura  del le  forni ture  e  nel  r ispet to  dei  pr incip i  d i  eff icacia,  eff ic ienza  ed

economici tà del l 'a tt ivi tà amministrat iva.

4.L 'adempimento  del la  st ipulazione  deve  avvenire  entro  i l  termine  indicato  nel la

comunicazione  al la  d i t ta  aggiudicatar ia,  mediante  let tera  raccomandata  con  r icevuta  di

r i torno,  del l 'avvenuta  predisposiz ione  del  contratto.  Decorso  inut i lmente  ta le  termine  i l

Di r igente  scolast ico  potrà  revocare  l 'aggiudicazione  e  disporre  l 'aff idamento  a   favore

del l 'offerente  che  segue in  graduator ia.  In  ta l  caso  l ' is t i tuzione  scolast ica  è  l iberata  da ogni

obbl igo  verso  la  parte  inat t iva.  E'  fat ta  salva  la  facol tà  del l 'amministrazione  di  at t ivare  tut te

le azioni  da porre in essere per la esecuzione del contrat to e i l  r isarcimento dei  danni.   

Art.  15 Att ività di  gestione dei contratti
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1.L 'or ig inale  del  contrat to  una  vo l ta  st ipulato,  rogato  e  registrato,  nonché  quel lo  soggetto  a

registrazione  anche  in  caso  d 'uso,  è  custodi to  dal  Diret tore  SGA  nel la  sua  veste  di

responsabi le del  procedimento.

2.  Per  i l  Di rettore  SGA nel la  sua  veste  di  responsabi le  del  procedimento,  la  gest ione  del

contrat to  comporta  anche la  v ig i lanza  sul  regolare  e  tempest ivo  adempimento  degl i  impegni

e  del le  obbl igazioni  contrattualmente  assunte  dal le  part i .  Spetta  a l  responsabi le  del

procedimento   azionare  e  far  valere  diret tamente  le  c lausole  anche  di  natura  sanzionator ie,

previste dal  contrat to stesso,  ogni qual vol ta se ne real izzino i  presuppost i .

3.  Spetta  a l t resì  a l  responsabi le  del  procedimento  la  vigi lanza  sul la  regolar i tà

del l 'esecuzione  del le  prestazioni  poste  a  car ico  del le  part i  nel l 'ambito  dei  rapport i  d i

col laborazione,  d iscip l inat i  mediante  st ipula  d i  convenzioni  o  di  apposit i  d iscip l inar i ,  con

professionist i  esterni .

4.  Compete  al  responsabi le  del  procedimento  evi tare  che  si  ver if ichino  r i tardi  od  omissioni

negl i  adempiment i  d i  natura  tecnica,  amministrat iva,  contabi le,  ta l i  da  comportare

conseguenze negat ive per l ' is t i tuzione scolast ica.

5.  Nel l ' ipotesi  di  cui  a l  comma 4  i l  responsabi le  del  procedimento  r i fer isce  immediatamente

al Dir igente scolast ico,  chiarendo le ragioni  dei  r i tardi  e del le omissioni .   

Art.  16 Inadempienze contrattuali

1.  Nel  caso  di  inadempienza  contrat tuale  l ' is t i tuzione  scolast ica,  dopo  formale  ingiunzione

rimasta inesi tata,  può aff idarne l 'esecuzione,  a spese del l 'aff idatar io,  ad un nuovo soggetto.

salvo l 'esercizio del l 'azione per i l  r isarcimento del  danno.

2.  I  provvediment i  in tesi  a  promuovere  la  r isoluzione  del  contrat to  medesimo  per

inadempienza, ad esperire le azioni  per l 'esecuzione in danno e per i l  r isarcimento dei  danni

subit i  competono  al  Di r igente  scolast ico.  Al  medesimo  compete  adottare  le  misure  r i tenute

necessarie  per  i  casi  d i  i r regolar i tà  o  r i tardi  non  conf igurant i  inadempienze  in  senso

proprio.  

 CAPO VI 

Criteri  e l imiti  inerenti  i  singoli  contratti  

Art.  17 Contratti  di  sponsorizzazione

1. La st ipula  dei  contrat t i  di  sponsor izzazione   può essere disposta  dal  Dir igente Scolast ico,

ai  sensi  del l 'art .  41 del  D. I .  n.  44 del  1/2/2001, nel  r ispetto del le seguent i  condizioni :

a)     In  nessun  caso  è  consent i to  concludere  contratt i  in  cui   s iano  possib i l i  forme  di

conf l i t to d' interesse t ra l 'a tt ivi tà pubbl ica e quel la pr ivata;
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b)     non è consent i to  concludere accordi  d i  sponsorizzazione con soggett i  le  cui  f inal i tà

ed  at t iv i tà  s iano  in  contrasto,  anche  di  fatto,  con  la  funzione  educat iva  e  cul turale

del la scuola.

c)      non  è  consent i to  concludere  contrat t i  d i  sponsorizzazione  con  soggett i  che

svolgono att ivi tà concorrente con la scuola;

d)     nel la  scel ta  degl i  sponsor s i  dovrà accordare la  preferenza a quei  soggett i  che   per

f inal i tà  statutar ie,  per  le  at t iv i tà  svol te,  abbiano  dimostrato  part icolare  at tenzione  nei

conf ront i  dei  problemi del l ' in fanzia e del la adolescenza.

e)      la  sponsorizzazione è ammessa per le seguent i  at t iv i tà svol te nel la scuola:

1.       depl iant  or ientamento e pubbl ic izzazione POF

2.      giornal ino del l ’ Ist i tuto;

3.       gest ione si to web;

4.       at t iv i tà conto terzi ;

5.       gest ione automezzo serviz io.   

Art.  18 Contratto di  util izzazione, dei  beni   e  dei  locali  scolastici  da parte di  soggetti  

terzi

1. I l  contratto deve prevedere le seguent i  c lausole e condizioni :

a)   la  concessione  in  uso  dei  local i  deve  essere  compat ib i le  con  l 'a t t iv i tà  educat iva

svolta  nel l ' Ist i tuto  stesso,  c ioè  nel  senso  che  non  può  essere  l imitat iva  del le  at t iv i tà

didat t iche del l ' is t i tuto;

b)   precisare  i l  per iodo  del la  concessione  in  uso  del l 'edif ic io  e  le  modal i tà  tassat ive  di

ut i l izzo dei  local i  da parte   del   concessionario;

c)    precisare  che  i l  concessionario  assume  la  responsabi l i tà  in  ordine  al le  att ivi tà  e

dest inazione del l 'edi f ic io;

d)   precisare  che  la  scuola  e  l 'ente  proprietar io  dei  local i   devono  essere  tenute  esent i

da spese connesse al l 'u t i l izzo dei  local i ;

Art.  19 Contratti  di  prestazione d'opera

1.  Al l ' in iz io  del l 'anno  scolast ico,  i l  Di r igente,  sul la  base  del  p iano  del l 'offerta  format iva

(POF)  e  al la  previs ione  dei  progett i  che  saranno  del iberat i  nel  programma  annuale,

indiv idua  le  att ivi tà  e  g l i  insegnament i  per  i  qual i  possono  essere  confer i t i  contratt i  ad

espert i  esterni  e  ne  dà  informazione  con   uno  o  più  avvis i  da  pubbl icare  al l 'a lbo  uff ic ia le

del la scuola e   sul  proprio s i to web o al t ra forma di  pubbl ic i tà r i tenuta più opportuna. 

2.  Gl i  avvis i  dovranno  indicare  modal i tà  e  termini  per  la  presentazione  del le  domande,  i
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t i to l i  che saranno va lutat i ,  la  documentazione da  produrre,  nonché l 'e lenco  dei  contrat t i  che

s' intendono st ipulare.  Per c iascun contrat to deve essere specif icato:

l 'oggetto del la prestazione;

la durata del  contrat to:  termini  d i  in iz io e conclusione del la prestazione;

i l  corr ispet t ivo  proposto per la prestazione.

3.  I  candidat i  devono essere in possesso dei requis i t i  per l 'accesso al  pubbl ico impiego.

4.  Ciascun  aspirante  in  possesso  dei  requis i t i ,  nel  termine  che  sarà  stabi l i to  dal  Dir igente

scolast ico,  può  presentare  domanda  al la  scuola  a i  f in i  del l ' individuazione  dei  contraent i  cui

confer ire i l  contrat to.

I l  compenso  massimo  da  corr ispondere   a l l 'esperto  per  ogni  uni tà  orar ia  d i  lezione  è

stabi l i to  nel la  misura  prevista  per  l ’a t t ivi tà  aggiunt iva  d’ insegnamento  prevista  dal  CCNL

comparto scuola,  del   24.07.2003

In casi  part icolar i ,  d i  mot ivata necessi tà,  in re lazione al  t ipo di  att ivi tà e a l l ' impegno 

professionale r ichiesto,  i l  Dir igente Scolast ico,  ha facol tà d i  stabi l i re i l  compenso massimo 

da corr ispondere al  docente esperto.

5.  I  contraent i  cui  confer i re  i  contratt i  sono  selezionat i  dal  Dir igente  Scolast ico  mediante

va lutazione comparat iva.

6.  La va lutazione sarà effettuata sul la base dei seguent i  t i to l i :

      curr iculum complessivo del  candidato;

      contenut i  e cont inui tà del l 'a t t iv i tà professionale e scient i f ica individuale o 

    svol ta presso studi  professional i ,  ent i  pubbl ic i  o pr ivat i ;

      pubbl icazioni  e a l t r i  t i to l i .

7.  Per  la  valutazione  comparat iva  dei  candidat i  i l  Di r igente  scolast ico  farà  r i fer imento

almeno ai  seguent i  cr i ter i :

    l ive l lo d i  qual i f icazione professionale e scient i f ica dei  candidat i ;

    congruenza  del l 'a tt ivi tà  professionale  o  scient if ica  svol ta  dal  candidato  con  gl i

speci f ic i   obiet t ivi  format iv i  del l ' insegnamento  o  del l 'a t t iv i tà  format iva  per  i  qual i  è

bandita la selezione;

   eventual i  precedent i  esperienze didat t iche.

8. I l  Dir igente scolast ico per le valutazioni  d i  cui  a l  presente art icolo può nominare una 
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   apposita commissione, composta dai  docent i ,  a cui  aff idare compit i  d i  is t ruzione, a i  f in i   

   del la scel ta dei  contraent i  con cui  st ipulare i  contrat t i . 

CAPO VII  

Gestione del fondo minute spese   

Art.  20 Competenze del D SGA in ordine alla gestione del fondo minute spese

Le att ivi tà negozia l i  inerent i  la  gest ione del  fondo minute spese re lat ive al l ’acquisiz ione di  

beni e/o servizi  occorrent i  per i l  funzionamento dei  servizi  del l ’ is t i tuzione scolast ica ai  sensi

del l ’art .  17 del  Decreto interminister ia le n.  44 del  1/2/2001, sono di  competenza del 

Di ret tore SGA ai  sensi  del l ’art .  32,  2° comma, del  medesimo D.I . .    

Art.  21 Costituzione del fondo minute spese

1. L’ammontare del  fondo minute spese è stabi l i to,  per c iascun anno, nel la misura pari  a l  

5% del la dotazione stanziata sul l ’aggregato A01 del programma annuale;

2.  Tale fondo al l ’ in iz io del l ’eserciz io f inanziar io  è ant ic ipato al  Diret tore SGA, con mandato 

in part i ta d i  gi ro,  con imputazione al l ’aggregato A01, Funzionamento amministrat ivo  

generale,  dal  Dir igente Scolast ico.  

Art.  Uti l izzo del fondo minute spese

1.   A car ico del  fondo minute spese   i l  Diret tore SGA può eseguire i  pagament i  re lat ivi  a l le 

seguent i  spese:

 spese postal i  

 spese te legraf iche 

 carte e valor i  bol lat i  

 abbonamento a periodic i  e r iviste d i  aggiornamento professionale 

 minute  spese  di  funzionamento  degl i  uff ic i  e  di  gest ione  del  patr imonio

del l ’ Ist i tuzione Scolast ica 

 minute spese di  cancel ler ia 

 minute spese per mater ia l i  di  pul iz ia  

 spese per p iccole r iparazione e manutenzione di  mobi l i  e d i  local i  

 alt re piccole spese di  carat tere occasionale che presuppongono l ’urgenza i l  cui

pagamento per contant i  s i  rende opportuno e conveniente 

2.  I l  l imite massimo di  spesa è f issato in € 100,00 più IVA, con divieto d i  effet tuare 

art i f ic iose separazioni  d i  un’unica forni tura al  f ine di  e ludere la presente norma 
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regolamentare.

3.    Entro i l  predetto l imite i l  Diret tore SGA provvede direttamente al la spesa, sotto la sua 

responsabi l i tà.   

Art.  23 Pagamento delle minute spese

1. I  pagament i  del le minute spese, d i  cui  a l l ’art .  precedente,  sono ordinat i  con buoni d i  

pagamento numerat i  progressivamente e f i rmat i  dal  Diret tore sga.  Ogni buono deve 

contenere:

data di  emissione

l ’oggetto del la spesa

la d i t ta forni t r ice

l ’ importo del la spesa

l ’aggregato e l ’ impegno su cui  la spesa dovrà essere contabi l izzata 

2.     Ai  buoni  d i  pagamento devono essere al legate le  note  giust i f icat ive  del le  spese:  fattura

quietanzata,  scontr ino  f iscale,  r icevuta  di  pagamento  su  c/c  postala  ,  vagl ia  postale,

r icevuta di  bonif ico bancario  etc.  

3.   Laddove  la  spesa  non  sia  documentata  da  fattura  o  r icevuta  f iscale  intestata

al l ’ Ist i tuzione  Scolast ica,  ma  solo  da  scontr ino  f iscale,  i l  buono  di  pagamento  deve  essere

sottoscr i t to dal  credi tore.   

Art.  24 Reintegro del fondo minute spese

Durante l ’esercizio  f inanziar io i l  fondo minute spese è re integrabi le previa presentazione al  

Di r igente Scolast ico di  una nota r iassunt iva adeguatamente mot ivata di  tut te le spese 

sostenute.

Art.  25 Le scrit ture economali

Le regist razioni  dei  re integri  e del le spese è effet tuata su un apposito giornale d i  cassa 

numerato e vid imato dal  Dir igente Scolast ico.

Al la chiusura del l ’eserciz io,  la somma messa a disposizione del Di rettore SGA, e r imasta 

inut i l izzata,  deve essere a cura del lo stesso,  con una r iversale,  versata in conto part i te d i  

g iro del le entrate assegnandola al l ’aggregato A01 Funzionamento amministrat ivo  generale.

Art.  26 Control l i

I l  serviz io re lat ivo al la gest ione del  fondo minute spese è soggetto a ver if iche del l ’organo di

revis ione per cui  i l  Di ret tore SGA deve tenere sempre aggiornata la s i tuazione di  cassa con 

la re lat iva documentazione.
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Veri f iche di  cassa possono essere anche disposte in qualsiasi  momento dal  Dir igente 

Scolast ico.Control l i

I l  serviz io re lat ivo al la gest ione del  fondo minute spese è soggetto a ver if iche del l ’organo di

revis ione per cui  i l  Di ret tore SGA deve tenere sempre aggiornata la s i tuazione di  cassa con 

la re lat iva documentazione.

Veri f iche  di  cassa  possono  essere  anche  disposte  in  qualsiasi  momento  dal  Dir igente

Scolast i

APPENDICE L

Attività conto terzi

Schema di regolamento delle prestazione per conto terzi

ai  sensi del l 'art.  33,  secondo comma, lett .  d) del  D.I.  n.  44 del  1/2/2001

Art.  1 Finalità e ambito di applicazione

I l  presente regolamento discip l ina i  contrat t i  e le  convenzioni  avent i  ad oggetto l 'esecuzione

di  att ivi tà  per  conto  terzi  st ipulat i  dal l ' is t i tuzione  scolast ica  ai  sensi  del l 'art .  33,  secondo

comma,  let t .  d) del  D. I .  n.  44 del  1/2/2001.   

Art.  2 Natura del contratto

1.  Per  at t iv i tà  e  servizi  per  conto  terzi ,  d i  cui  a l  presente  regolamento,  devono  intendersi

esclusivamente  quel le  prestazioni  eseguite  dal l ' is t i tuzione  scolast ica,  avvalendosi  del le

proprie  strutture

2.  Sono  compresi  i  contratt i  re lat iv i  a  prestazioni  didat t iche,  qualora  impegnino  strut ture

del l ' is t i tuzione  e  siano  r ivol te,  esclusivamente  o  in  prevalenza  a  utenza  del  commit tente,

per sua specif ica ut i l i tà.   

Art. 3 Limiti alla stipula dei contratti

1.  La  st ipula  del le  convenzioni  e  contratt i  d i  cui  al  presenta  regolamento  è  di  competenza

del Di r igente Scolast ico.  
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2.  I l  Dir igente,  per  i  contrat t i  re lat iv i  a  prestazioni  a  carat tere  didatt ico,  commissionat i  da

terzi ,  pr ima  di  procedere  al la  loro  st ipulazione  deve  accertare  che  l ’esecuzione  del la

prestazione:

a)   s ia compat ib i le con lo svolgimento del la normale at t iv i tà didat t ica;

b)   non cost i tu isca att ivi tà ist i tuzionale del la scuola;

c)    s ia  strumentale  e  funzionale  a l le  f inal i tà  del la  scuola,  c ioè  l ’a t t iv i tà  deve  t rovare

mot ivazioni  d i  ordine  didatt ico  e  deve  r ientrare  t ra  le  at t ivi tà  complementar i

previste dal  POF.   

Art. 4 Determinazione del corrispettivo

1.   I l  Di r igente Scolast ico determina i l  costo che la real izzazione del l 'a t t iv i tà comporta.

2.  Nel la  determinazione  dei  corr ispet t iv i  s i  dovrà  tenere  conto,  s ia  dei  cost i  del la

prestazione professionale,  s ia del  deprezzamento del le at t rezzature usate ed in part icolare:

a)   costo dei  mater ia l i  di  consumo necessari  a l lo svolgimento del l ’a t t iv i tà;

b)  costo  di  acquisto,  noleggio,  manutenzione  o  ammortamento  di  apparecchiature  tecniche

necessarie per l ’esecuzione del l ’a t t iv i tà;

c)  costo  di  eventual i  prestazioni  re lat ive  a  col laborazioni  esterne  necessarie  a l l ’esecuzione

del la prestazione;

d)      costo e compenso al  personale impegnato nel la prestazione;

e)      a l t re eventual i  voc i  d i  spese incident i  sul  costo globale del la prestazione;

3.  Su proposta del  Di r igente Scolast ico,  i  corr ispet t iv i  int ro i tat i  saranno dest inat i :

a)      una  quota  pari  a l  50%  sarà  dest inata  al  bi lancio  del la  scuola  in  rapporto  a l le  spese

general i  d i  produzione sostenute;

b)     una  quota  pari  al  10%  del  corr ispet t ivo  viene  acquisi ta  a l  b i lancio  del la  scuola  da

dest inare al  personale che cura gl i  aspett i  amministrat iv i   del l ’a t t ivi tà;

c)      a l l ’a tto  del la  proposta di  contratto  i l  Dir igente  propone una quota di  fondi  da  dest inare

al  personale  Docente  ed  ATA che  col labora  al l ’a tt ivi tà.  Tale  quota  non  potrà  superare  l ’85%

di  quanto  resta  dopo  aver  dedotto  dal  corr ispet t ivo  le  quote  acquisi te  a l  b i lancio  ed  i  cost i

del la prestazione

d) Le  somme  r imanent i  dopo  le  operazioni  indicate  in  precedenza  possono  essere

ut i l izzate,  su  proposta  del  Dir igente,  per  acquist i  d i  mater ia l i  per  g l i  a lunni  e  per  la

gest ione dei  laborator i .
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APPENDICE M

Schema di regolamento contenente i  cri teri  per la concessione in uso temporaneo e

precario dei  locali  scolastici

Premesso 

Che  l ’art .  139  del  decreto  legis lat ivo   n.  112/1998  e  l ’art icolo  4,  comma  122,  del la  legge

regionale  n.  1/2000 at t r ibuiscono al la  Provincia  i l  p iano di  ut i l izzazione degl i  edif ic i  e d i  uso

del le att rezzature di  proprietà del la Provincia,  d’ intesa con la Provincia stessa;

Vista  la  del iberazione  del  Consig l io  Provincia le  n.  73  in  data  28/11/2003  avente  ad  oggetto

“Regolamento  per  l ’u t i l izzo  di  spazi  in  Ist i tut i  scolast ic i  d i  propr ietà  del la  Provincia  da  parte

di  soggett i  esterni”

Viene  redatto  i l  presente  regolamento  in  s intonia  con  la  del iberazione  adottata

dal l ’amministrazione provincia le.  

Art.  1 – Final i tà e ambito di  applicazione

1. I  local i  scolast ic i  possono  essere  concessi  in  uso  temporaneo  e  precario  ad

ist i tuzioni ,  Associazioni ,  Ent i  o  Gruppi  organizzat i ,  secondo  modal i tà,  termini  e
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condizioni  d i  seguito  stabi l i te,  nonché  nel  r ispet to  del la  convenzione  st ipulata  t ra  i

comuni  e l ’ is t i tuzione scolast ica e del le norme vigent i  in  mater ia .

Art.  2 – Criteri  di  assegnazione

1. I  local i  scolast ic i  sono  pr ior i tar iamente  dest inat i  a i  pert inent i  f in i  is t i tuzional i  e

comunque  a  scopi  e  at t iv i tà  r ientrant i  in  ambit i  d i  interesse  pubbl ico.  Possono,

quindi ,  essere  concessi  in  uso  a  terzi  ,  fuor i  del l ’orar io  scolast ico,  esclusivamente

per  l ’espletamento  di  at t iv i tà  avent i  f inal i tà  d i  promozione  cul tural i ,  socia le  e  c iv i le

dei  c i t tadin i  e  senza  f in i  d i  lucro,  valutando  i  contenut i  del l ’at t ivi tà  o  in iz iat iva

proposte in re lazione:

a. al  grado  in  cui  le  at t iv i tà  svol te  perseguono  interessi  d i  carat tere  general i  e

che  contr ibuiscano  al l ’ar r icchimento  civ i le  e  cul turale  del la  comunità

scolast ica;  

b.  al la  natura  del  servizio  prestato,  con  part icolare  r i fer imento  a  quel l i  resi

gratui tamente al  pubbl ico;

c. a l la  specif ic i tà  del l ’  organizzazione,  con  pr ior i tà  a  quel le  di  vo lontar iato  e  a l le

associazione che operano a favore di  terzi  senza f ine di  lucro;

d. considerando,  part icolarmente  nel l ’ambito  del l ’at t ivi tà  cul turale,  la  loro  qual i tà

e la loro or iginal i tà.

2. Le at t iv i tà  d idatt iche  curr icolar i  ed  extracurr icolar i ,  proprie  del l ’ is t i tuzione  scolast ica,

hanno  assoluta  preminenza  e  pr ior i tà  r ispet to  al l ’u t i l izzo  degl i  ent i  concessionari

interessat i ,  che  non  dovrà  assolutamente  interfer i re  con  le  att ivi tà  d idatt iche  stesse.

Nel l ’uso  dei  local i  scolast ic i  devono  essere  tenute  in  part icolare  considerazione  le

esigenze degl i  ent i  e del le associazione operant i  nel l ’ambito scolast ico.

Art.  3 – Doveri  del  concessionario

1. In  re lazione  al l ’u t i l izzo  dei  local i  i l  concessionar io  deve  assumere  nei  conf ront i

del l ’ is t i tuzione scolast ica i  seguent i  impegni:

a. indicare  i l  nominat ivo  del  responsabi le  del la  gest ione  del l ’  ut i l izzo  dei  local i ,

quale  referente  ,  presentare  idonea  progettazione  con  l ’ indicazione  del la

durata,  dei  tempi e dei  soggett i  coinvol t i  nel l ’a t t iv i tà;

b. osservare  incondizionatamente  l ’appl icazione  e  i l  r ispet to  del le  disposiz ioni

v igent i  in  mater ia;

c. sospendere  l ’ut i l izzo  dei  local i  in  caso  di  programmazione  di  att ivi tà

scolast iche da parte del  Comune o dal la stessa ist i tuzione scolast ica;

d. lasciare  i  local i ,  dopo  i l  loro  uso,  in  condizioni  idonee  a  garant i re  comunque i l
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regolare svolgimento del le att ivi tà d idatt iche;

e. provvedere,  a l  termine  del la  concessione,  a l le  spese  da  sostenere  per  la

sost i tuzione del le serrature  dei   local i  ut i l izzat i ;

f . garant i re  la  pul iz ia  ,  d is infettazione,  v ig i lanza  e  sorvegl ianza,   durante

l ’ut i l izzo  dei  local i ,  indicando  i l  nominat ivo  dei  col laborator i  scolast ic i  a l l ’uopo

ut i l izzat i  in  orar io  extrascolast ico,  e  i l  corr ispet t ivo  a  loro  dovuto   a  car ico  del

concessionario.  

Art.  4 – Responsabil i tà del  concessionario

1. I l  concessionario  è  responsabi le  d i  ogni  danno causato  al l ’ immobi le,  agl i  arredi ,  agl i

impiant i  da  qualsiasi  azione  od  omissione  dolosa  o  colposa  a  lu i  d iret tamente

imputabi l i  o  imputabi l i  a  terzi  present i  nei  local i  scolast ic i  in  occasione  del l ’u t i l izzo

dei local i  stessi .

2. L’ ist i tuzione  scolast ica  e  i l  Comune  devono  in  ogni  caso  r i tenersi  sol levat i  da  ogni

responsabi l i tà  c ivi le  e  penale  derivant i  dal l ’uso  dei  local i  da  parte  d i  terzi ,  che

dovranno  pertanto  presentare  apposita  assunzione  di  responsabi l i tà  e  sono  tenut i  a

cautelarsi  a l  r iguardo  mediante  st ipula  d i  apposita  pol izza  assicurat iva  o  adottando

alt ra idonea misura cautelat iva.

Art.5 Fasce orarie di utilizzo

L’ u s o  d e i  l o c a l i  p u ò  e s s e r e  r i c h i e s t o  s o l t a n t o  p e r  g i o r n i  f e r i a l i  e  n e i  s e g u e n t i  o ra r i :

d a l l e  o r e  1 7 . 3 0

L’ u t i l i z z o  d e i  l o c a l i  a l  d i  f u o r i  d e l  n o r m a l e  o r a r i o  d i  f u n z i o n a m e n t o  d e l l ’ I s t i t u t o

c o m p o r t a  i l  r i m b o r s o  d e g l i  o n e r i  s o s t e n u t i  p e r  l a  s o r v e g l i a n z a  d a  p a r t e  d e l  p e r s o n a le

s c o l a s t i c o  d e l e g a t o  e  d e l l e  s p e s e  p e r  r i s c a l d a m e n t o  e d  i l l u m i n a z i o n e .  

Art.  6 – Usi incompatibi l i

1. Sono incompat ib i l i  le  concessioni  in uso che comport ino:

a. la necessi tà d i  spostare i l  mobi l io e gl i  arredi  del l ’edi f ic io scolast ico;

b. l ’ ingombro di  local i  con mater ia l i  lasciat i  in  g iacenza ancorché chiusi

2. Non sono consent i t i  concert i  musical i  e att ivi tà d i  pubbl ico spettacolo in genere.

3. E’  v ietato  l ’uso  dei  local i  per  at t ivi tà  di  pubbl ico  spet tacolo  con  pubbl ico  a

pagamento.

Art.  7 – Divieti  particolari

1. Durante  la  manifestazione  è  vietata  la  vendita  e  i l  consumo  di  c ibar ie  e  bevande

al l ’ in terno del le sale.
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2. E’ inol t re  v ietato  fumare,  i l  personale  in  servizio  nel la  scuola  in  funzione  di  vigi lanza

è incaricato d i  far r ispet tare i l  d iv ieto.

3. Ut i l izzo  dei  local i  da  parte  d i  terzi  è  subordinato  inol t re  al l ’osservanza  di  quanto

segue:

a. é  vietato  a l  concessionario  l ’ is ta l lazione  di  st rut ture  f isse  o  di  a l t ro  genere

previa autor izzazione del l ’ is t i tuzione scolast ica.

b. é  v ietato  lasciare  in  deposito,  a l l ’ in terno  dei  local i  e  fuor i  del l ’orar io  d i

concessione at t rezzi  e quant ’a l t ro ;

c. quals iasi  danno,  guasto,  rot tura  o  malfunzionamento  o  anomal ie  al l ’ in terno  dei

local i  dovrà essere tempest ivamente segnalato a l l ’ Is t i tuzione scolast ica;

d. l ’ inosservanza  di  quanto  stabi l i to  a l  precedente  punto  comporterà  per  i l

concessionario  l ’assunzione  a  suo  carico  di  eventual i  conseguent i

responsabi l i tà;

e. l  local i  dovranno  essere  usat i  dal  terzo  concessionario  con  di l igenza  e,  a l

termine  del l ’uso,  dovranno  essere  lasciate  in  ordine  e  pul i t i  e  comunque  in

condizioni  a  garant i re  i l  regolare  svolgimento  del l ’a tt ivi tà  didat t ica  del la

scuola.

Art.  8 – Procedura per la concessione

1. Le  r ichieste  d i  concessione  dei  local i  scolast ic i  devono  essere  inviate  per  iscr i t to

al l ’ is t i tuzione  scolast ica  almeno  30  giorni  pr ima  del la  data  di  uso  r ichiesta  e

dovranno  contenere,  o l t re  a l l ’ indicazione  del  soggetto  r ichiedente  e  i l  preciso  scopo

del la r ichiesta,  anche le general i tà del la persona responsabi le.

2. I l  Dir igente  Scolast ico  nel  procedere  al la  concessione  ver if icherà  se  la  r ichiesta  è

compat ib i le  con le norme del presente regolamento e se i  local i  sono disponibi l i  per  i l

g iorno  e  nel la  fascia  orar ia  stabi l i ta.  Se  i l  r iscontro  darà  esi to  negat ivo  dovrà

comunicare  tempest ivamente  i l  din iego  del la  concessione;  se  i l  r iscontro  sarà

posit ivo  dovrà  comunicare  al  r ichiedente,  anche  per  le  vie  brevi ,  l ’assenso  di

massima  subordinato  al  versamento  del la  quota  stabi l i ta  a  t i to lo  d i  r imborso  spese  e

del deposito cauzionale.

3. Una vol ta  effet tuate  i  versament i  d i  cui  sopra  presso  l ’ is t i tuto  cassiere,  s i  emetterà  i l

formale provvedimento concessorio.  Qualora i  versament i  d i  cui  sopra non siano stat i

eseguit i  entro  i l  quinto  giorno  precedente  a  quel lo  previsto  per  l ’uso,  la  r ichiesta  s i

intende taci tamente revocata ed i  local i  potranno essere messi  a disposiz ioni  per al t r i

eventual i  r ichiedent i .
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Art.  9 – Norme per la sicurezza

1. I l  responsabi le  segnalato  dal  r ichiedente  di  cui  al l ’art .  7,  com.1  assume  anche  la

responsabi l i tà  derivante  dal l ’appl icazione  del  presente  Regolamento  in  mater ia  di

s icurezza dei local i  scolast ic i .

2. Deve  obbl igator iamente  contat tare  i l  f iduciar io  del  plesso  e  r i t i rare  copie  di  tut t i :

document i  redat t i  a  norma  del  Dlv.  N.626/94(Piano  r ischi  ,  Piano  evacuazione,

manuale operat ivo sicurezza).

3. I l  responsabi le  s i  impegna  ad  assicurare  l ’ informazione  per  tut t i  i  soggett i  che  a

qualunque t i to lo,  f requentano i  local i  concessi  in  uso,  per  i l  tempo e per  le  condizioni

concordate nel la concessione.

4. I l  responsabi le  s i  impegna a  far  effettuare  2  prove  di  evacuazione  dei  local i  concessi

per ogni  anno.

Art.  10- Corrispettivi

1. I l  costo  giornal iero  del l ’uso  dei  local i  e  i l  deposito  cauzionale  sono  stabi l i t i  in  via

discrezionale  dal  C.d. I . ,  e  non  comprende   i l  costo  derivante  dal le  pul izie,  e/o

eventuale  personale  d i  sorvegl ianza,  comunque  a  car ico  del  concessionario,  perché

tal i  prestazioni  non  r ientrant i  t ra  le  prestazioni  di  lavoro  straordinario  reso  al la

scuola,  vanno retr ibui te con i  provent i  concessori  in  quanto resi  a favore di  terzi  

2. I l  costo  viene  determinato  quindi  in  Euro  50,00  giornal iero  per  l ’uso  del l ’aula  magna

e di  Euro 100.00 per le aule specia le ,  laborator i  o palestra.

3. Per  l 'uso  cont inuat ivo  del la  Palestra  s i  f issa  i l  costo  in  €  100  mensi l i  per  r imborso

spese  escluse quel le d i  cui  a l l ’art .  3 let t .  e -  f  

4. I l  deposito  cauzionale  è  f issato  nel l ’ importo  massimo  di  €  500  e  va  versato

al l ’amministrazione Comunale.

5. Qualora  per  qualsiasi  mot ivo  la  manifestazione  programmata  non  si  svolga,  i l

corr ispett ivo  versato  resta  comunque  acquisi to  al l ’ is t i tuzione  scolast ica,  mentre  sarà

rest i tu i to i l  deposito cauzionale.

Art.  11 – Svincolo del deposito cauzionale

1. I l  giorno  successivo  al la  manifestazione,  o  a l  termine  del  per iodo  di  uso  concesso,  i l

Di r igente  scolast ico,  dopo  aver  accertato  che  non  siano  stat i  prodott i  danni  a l la  sala

o agl i  arredi ,  emette un provvedimento di  svincolo del  deposito cauzionale.

2. Qualora  invece  si  s iano  verif icat i  danni,  esegue  l ’accertamento  e  la  quant i f icazione.

La st ima dei  danni  v iene r imessa al  consigl io  d ’ ist i tuto  i l  quale l ’approva e del ibera di

chiedere  al l ’amministrazione  comunale  di  incamerare  e  versare  al l ’ is t i tuzione
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scolast ica  parzia lmente o tota lmente la cauzione.

3. Nel  caso  che  questa  r isul t i  insuff ic iente  a  copri re  i l  danno  i l  Dir igente  agirà  nei  modi

di  legge  nei  conf ront i  del le  persone  indicate  qual i  responsabi l i ,  ove  quest i  non

provvedano spontaneamente al la copertura del  danno.

Art.  12 – Concessione gratuita

1. In  casi  del  tut to  eccezional i  ,  quando  le  in iz iat ive  sono  part icolarmente  meri tevol i  e

r ientrant i  nel la  sfera  dei  compit i  is t i tuzional i  del la  scuola  o  del l ’ente  locale  e d i  breve

durata i  local i  possono essere concessi  anche gratui tamente.

2. Tale  concessione  può  avvenire  esclusivamente  nel la  fascia  orar ia  dal le  8  al le  14,

quando  non  si  r ichiedono  prestazioni  d i  lavoro  straordinario  al  personale  d i

assistenza e pul izia.

3. La concessione gratui ta non esime dal versamento del  deposito cauzionale.

Art.13 – Provvedimento concessorio

1. I l  provvedimento  concessorio  è  d isposto  dal  Di r igente  scolast ico,  e  dovrà  contenere

le  condizioni  cui  è  subordinato  l ’uso  dei  local i ,  nonché  l ’ importo  da  versare  al la

scuola/Ente  a  t i to lo  d i  corr ispett ivo  o  d i  deposito  cauzionale,  l ’aggregato  di  entrata

del  b i lancio  del la  scuola,  e,  se  del  caso,  l ’aggregato  di  usci ta  per  i l  pagamento  del le

spese derivant i  dal la concessione;

2. I l  provvedimento  dir igenzia le  dovrà  fare  r ichiamo  al l ’esonero  di  responsabi l i tà

del l ’ Ist i tuzione  scolast ica  e  del l ’ente  locale  proprietar io  per  l ’uso  dei  local i  e  al

r imborso o r iparazione di  eventual i  danni provocat i  per colpa o negl igenza.

3. La concessione  può essere  revocata  in  qualsiasi  momento  per  mot ivate  e  giust i f icate

esigenze del l ’ is t i tuzione scolast ica.
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APPENDICE N

Regolamento  per  la  discipl ina  degli  incarichi  di  insegnamento  agli  esperti  esterni  ai

sensi del l ’art.  40 del  D.I.  n.  44 del l ’ 01/02/2001

Art.1 – Final i tà e ambito di  applicazione

1. I l  presente  regolamento  discip l ina,  a i  sensi  del l ’art .40  del  Decreto   Interminister ia le

n.  44  del  1/2/2001,  le  modal i tà  ed  i  cr i ter i  per  i l  confer imento  di  contratt i  d i

prestazione d’opera per att ivi tà  ed insegnament i  che r ichiedono specif iche e pecul iar i

competenze  professional i ,  nel l ’ambito  del la  programmazione  didat t ica  annuale,  a l

f ine di  sopperi re a part icolar i  e mot ivate esigenze didatt iche del iberate dal  POF.

Art.  2.  -  Requisit i  professionali

1. I l  col legio  docent i  stabi l isce  che  i  t i to l i  d i  preferenza  per  la  scel ta  d i  det to  personale

siano  indiv iduabi l i  in  t i to l i  cul tural i  e  professional i ,  nonché  eventuale  esperienza

maturata nel  campo.

2. I  cr i ter i  f issat i  dal  col legio  docent i  saranno  pubbl icat i  mediant i  aff issione  al l ’a lbo

uff ic ia le  del la  scuola  sul  proprio  s i to  WEB  o  alt ra  forma  di  pubbl ic i tà  r i tenuta  più

opportuna.

Art.3 – Pubblicazione degli  avvisi  di  selezione

1. Al l ’ in izio  del l ’anno scolast ico,  i l  Dir igente,  sul la  base del  Piano del l ’Offerta  Format iva

(POF)  e  al la  previs ione  dei  progett i  che  saranno  del iberat i  nel  programma  annuale,

indiv idua  le  att ivi tà  e  g l i  insegnament i  per  i  qual i  possono  essere  confer i t i  contratt i

ad  espert i  esterni  e  ne  dà  informazione  con  uno  o  più  avvis i  d i  pubbl icare  al l ’a lbo

uff ic ia le  del la  scuola  e  sul  proprio  s i to  WEB  o  al t ra  forma  di  pubbl ic i tà  r i tenuta  più

opportuna.

2. Gl i  avvis i  dovranno  indicare  modal i tà  e  tempi  per  la  presentazione  del le  domande,  i

t i to l i  che  saranno  valutat i ,  la  documentazione  da  produrre  nonché  l ’e lenco  dei

contrat t i  che si  intendono st ipulare.  per c iascun contrat to deve essere specif icato;

a. l ’oggetto del la presentazione;

b. la durata del  contrat to:  termini  d i  in iz io e conclusione del la prestazione;

c. i l  corr ispet t ivo  proposto per la prestazione.

3. I  candidat i  devono essere in possesso dei requis i t i  per l ’accesso al  pubbl ico impiego

4. Ciascun  aspirante  in  possesso  dei  requis i t i  nel  termine  che  sarà  stabi l i to  dal

Dir igente  scolast ico,  può  presentare  domanda  al la  scuola  ai  f in i  del l ’ individuazione
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dei contraent i  cui  confer i re i  contrat t i

Art.  4 Determinazione del compenso

1. I  cr i ter i  r iguardant i  la  denominazione dei  corr ispet t iv i  per  i  contrat t i  d i  cui  a l  presente

regolamento saranno annuale determinat i  dal  Consigl io d ’ ist i tuto.

2. Nel l ’ambito  d i  det t i  cr i ter i ,  i l  Dir igente  scolast ico,  determina  annualmente  i l

corr ispett ivo di  r i fer imento per i  s ingol i  contrat t i  confer i t i

3 . I l  compenso  massimo  da  corr ispondere  al l ’esperto  per  ogni  ora  di  lezione,  tenuto

conto  del  t ipo  di  att ivi tà  e  del l ’ impegno  professionale  r ichiesto,  è  stabi l i to  in  non  più

di  Euro 50,00 ( lorde)

4. In  casi  part icolar i ,  d i  mot ivata  necessi tà,  in  re lazione  al  t ipo  di  at t iv i tà  e  al l ' impegno

professionale  r ichiesto,  I l  Dir igente  Scolast ico,  ha  facol tà  d i  stabi l i re  i l  compenso

massimo da corr ispondere al  docente esperto (a progetto e non a tabel la orar ia)

Art.  5 – Individuazioni dei  contraenti

1. I  contraent i  cui  confer i re i  contrat t i  sono selezionat i  dal  Dir igente scolast ico mediante

va lutazione comparat iva.

2. La va lutazione sarà effettuata sul la base dei seguent i  t i to l i :

a. curr iculum complessivo del  candidato;

b. contenut i  e  cont inui tà  del l ’at t ivi tà  professionale  e  scient i f ica  indiv iduale  o

svolta presso studi  professional i ,  ent i  pubbl ic i  o pr ivat i ;

c. pubbl icazioni  e a l t r i  t i to l i .

3. Per  la  va lutazione  comparat iva  dei  candidat i  i l  Di r igente  scolast ico  farà  r i fer imento

almeno ai  seguent i  cr i ter i .

a. l ivel lo d i  qual i f icazione professionale e scient i f ica dei  candidat i ,

b. conferenza  del l ’at t ivi tà  professionale  e  scient i f ica  svol ta  dal  candidato  con  gl i

speci f ic i  obiet t iv i  format iv i  del l ’ insegnamento  o  del l ’a t t iv i tà  format iva  per  i

qual i  è bandita la selezione;

c. eventual i  precedent i  esperienze didat t iche.

4. I l  Dir igente  scolast ico  per  le  valutazioni  cui  a l  presente  art icolo  può  nominare  una

apposita  commissione,  composta  dai  docent i ,  a  cui  aff idare  compit i  d i  is t ruzione,  a i

f in i  del la scel ta dei  contraent i  con cui  st ipulare i  contrat t i .

Art.  6 – Stipula del  contratto

1. Nei  confront i  dei  candidat i  selezionat i ,  i l  Dir igente  provvede,  con  determinazione

mot ivata  in  re lazioni  ai  cr i ter i  def in i t i  con  i l  presente  regolamento  nei  l imit i  di  spesa

del progetto,  a l la st ipula del  contratto e a l la copertura assicurat iva.
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2. Nel contratto devono essere speci f icate:

a. l ’oggetto del la prestazione;

b. termini  d i  in iz io e conclusione del la prestazione;

c. i l  corr ispet t ivo  del la  prestazione  indicato  al  netto  del la  imposta  sul  va lore

aggiunto,  se  dovuta,  e  del  contr ibuto  previdenzia le  e  f iscale  l imitatamente  al la

percentuale a car ico del l ’amministrazione;

d. le modal i tà di  pagamento del  corr ispett ivo;

e. le  cause che danno luogo  a r isoluzione del  contrat to  a i  sensi  del l ’art .  1456 del

C.C. e le condizioni  per i l  r icorso del le part i  a l  recesso uni laterale.

3. Per i  t i to lar i  dei  contrat t i  devono essere previst i  l ’obbl igo di  svolgere l ’a t t iv i tà  ver i f ica

del  prof i t to,  se  prevista  e  l ’obbl igo ad osservare a  tut t i  i  doveri  didat t ic i  in  conformità

al le vigent i  d isposizioni .

4. La  natura  giur id ica  del  rapporto  che  s’ instaura  con  l ’ incarico  di  col laborazione

esterna  è  quel lo  d i  rapporto  pr ivat ist ico  qual i f icato  come  prestazione  d’opera

inte l let tuale .

5. La discip l ina  che  lo  regola  è,  pertanto,  quel la  stabi l i ta  dagl i  art t .  2222 e  seguent i  del

codice civi le.

6. I  contrat t i  d i  cui  a l  presente  regolamento  non  possono  avere  durata  superiore

al l ’anno scolast ico e sono r innovabi l i .

7. Non sono r innovabi l i  i  contratt i  oggetto d i  r isoluzione o di  recesso.

8. E’  ist i tu i to  presso  la  segreter ia  del la  scuola  un  registro  degl i  incarichi  esterni  in  cui

dovranno  essere  indicat i  i  nominat ivi  dei  professionist i  incar icat i ,  l ’ importo  dei

compensi corr ispost i  e l ’oggetto del l ’ incar ico.

Art.7 – Impedimenti  al la stipula del  contratto

1. I  contrat t i  con  i  col laborator i  esterni  possono  essere  st ipulat i ,  a i  sensi  del l ’art ,32

comma 4 del  Decreto  Interminister ia le n.  44del  1/2/2001, sol tanto per le prestazioni  e

le at t iv i tà:

a. che  non possono essere  assegnate  al  personale  d ipendente  per  inesistenza  di

speci f iche competenze professional i ;

b. che  non possono essere espletate  dal  personale  d ipendente per  indisponibi l i tà

o coincidenza di  a l t r i  impegni d i  lavoro;

c. d i  cui  s ia comunque opportuno i l  r icorso specif icata professional i tà esterna.

Art.8 – Autorizzazione dipendenti  pubblici  e comunicazione alla funzione pubblica

1. Ai  f in i  del la  st ipula  dei  contrat t i  d iscip l inat i  dal  presente  Regolamento  con  i
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dipendent i  d i  a l t ra  amministrazione  pubbl ica  è  r ichiesta  obbl igator iamente  la

prevent iva  autor izzazione  del l ’amministrazione  di  appartenenza  di  cui  a l l ’art .  53  del

D.L.vo 30/3/2001, n. 165.  

2. Elenco  dei  contrat t i  st ipulat i  con  i  soggett i  d i  cui  a l  comma precedente  è  comunicato

annualmente  al  dipart imento  del la  funzione  pubbl ica  entro  i  termini  previst i

dal l ’art .53,  commi da12 a 16 del  c i tato D.L.vo,  165/2001.
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APPENDICE  O 

Regolamento sulla tutela e r iservatezza dei dati  personali  e sensibi l i  

e accesso agli  att i

(Modificato con delibera n° 77 del  C.d. I .  del  2 dicembre 2014)

Secondo quanto disposto dal  D.Lg.vo 196 del 30 giugno 2003.

Art.  1: Oggetto

1. I l  presente  regolamento  discip l ina  i l  t rat tamento  dei  dat i  personal i  nel la  Ist i tuzione

scolast ica in at tuazione di  quanto disposto dal  D.  Leg.vo 196 del 30 giugno 2003.

2. Ai f in i  del  presente regolamento per f inal i tà ist i tuzional i  s i  intendono:

a. Le  funzioni ,  svol te  dal la  Ist i tuzione  scolast ica,  previste  dal la  legge  e  dai

regolament i ;

b. Le  funzioni  svol te  dal la  Ist i tuzione  scolast ica  uni tamente  ad  al t r i  soggett i ,  per

mezzo  di  intese,  accordi  d i  programma  e  convenzioni  previste  da  norme  di

legge o regolamentar i .

Art. 2. : norme che regolano il diritto di accesso 

Le norme che regolano i l  d ir i t to di  accesso ai  document i  amministrat ivi  sono:

1. Legge  241/1990  e  s.m. i . -  “Nuove  norme  in  mater ia  d i  procedimento  amministrat ivo  e

di  d ir i t to d i  accesso ai  document i  amministrat iv i ”
2. DPR  184/2006  “Regolamento  recante  discip l ina  in  mater ia  d i  accesso  ai  document i

amministrat ivi ” .
3. Decreto  Diret tor ia le  n.  37  del  13  Dicembre  2012  del l ’ Ist i tuto  Nazionale  d i

Documentazione,  Innovazione  e  Ricerca  Educat iva,  “Provvedimento  per  la

determinazione  dei  cost i  corre lat i  al  r i lascio  del le  copie  del la  documentazione  r ichiesta  a

seguito d i  formale procedura di  accesso agl i  at t i .

Art.  3:Final i tà

1. L’ Ist i tuzione  scolast ica  nel  t rat tamento  e  nel la  t rasmissione  dei  dat i  e  dei  document i

t ra  le  banche  dat i  e  gl i  archiv i  del la  Amministrazione  scolast ica,  degl i  ent i  terr i tor ia l i ,

degl i  ent i  pubbl ic i ,  dei  gestor i ,  degl i  esercent i  e  degl i  incaricat i  di  pubbl ico  servizio,

operant i  nel l 'ambito  del l 'Unione  Europea,  opererà  al  f ine di  garant i re  i l  r ispet to  dei  d ir i t t i ,

del le  l ibertà  fondamental i ,  del la  d igni tà  del le  persone giur id iche e f is iche,  con part icolare

r i fer imento al la r iservatezza e al l ' ident i tà personale.
2. La  t rasmissione  dei  dat i  può  avvenire  anche  att raverso  sistemi  informat ic i  e

te lemat ic i  e/o mediante l 'u t i l izzo di  ret i  d i  t rasmissione di  dat i  ad al ta veloci tà.
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Art.  3:Definizioni

1. Ai  f in i  del  presente  regolamento  per  le  def in iz ioni  d i  "banca  dat i" ,  " t rat tamento" ,

" t i to lare" ,  " responsabi le" ,  " incaricato",  " interessato",  "comunicazione",  "d iffusione",

"dato  anonimo",  "blocco",  "Garante"  s i  fa  r i fer imento  a  quanto  previsto  dal l 'art .  4  del

D. Lg.vo 196 del 30 giugno 2003.

Art.  4:Titolarità e responsabili tà del  trattamento

1. I l  Dir igente  scolast ico,  quale  t i to lare  del  t rat tamento  dat i  del la  Ist i tuzione

scolast ica,  nomina,  con  speci f ico  atto,  responsabi le  del  t rat tamento  dat i  i l  Diret tore

dei serviz i  general i  e d i  segreter ia.
2. I l  Dir igente  scolast ico  nomina  responsabi l i  del  t rat tamento  dei  dat i  i  soggett i

che  nel lo  svolgimento  di  funzioni  previste  da  contrat t i  con  l ' Is t i tuzione  scolast ica,

possono t rat tare dat i  personal i .
3. I l  Responsabi le del  t rat tamento dei  dat i :
a. Cura i l  coordinamento di  tut te  le operazioni  di  t rattamento aff idate  ad operator i

d ipendent i ,  anche se nominat i  a tempo determinato;
b. Individua  gl i  incar icat i ,  att raverso  un  atto  d i  nomina  individuale,  dando  loro

istruzioni  scr i t te;
c. Individua,  se  a  c iò  delegato  dal  t i to lare,  l 'amministrazione  di  s istema

attraverso un at to d i  nomina individuale,  e gl i  impart isce ist ruzioni  scr i t te;
d. Interagisce  con  i l  Garante,  in  caso  di  r ichieste  d i  informazioni  o  effet tuazione

di contro l l i ;
e. Informa  prontamente  i l  t i to lare  di  ogni  quest ione  r i levante  ai  f in i  del la  legge  di

cui  s i  t rat ta;
f . Veri f ica  periodicamente  che  i l  processo  di  t rat tamento,  comunicazione  e

archiviazione  dei  dat i  s ia  aderente  agl i  incarichi  aff idat i  e  se  necessario  lo  modif ica

per renderlo più s icuro e aderente al le esigenze emerse;
g. Predispone  un  rapporto  scr i t to  in  meri to  agl i  adempiment i  eseguit i  a i  f in i  del le

leggi ed al le conseguent i  r isul tanze;
h. Custodisce  in  un  archiv io  chiuso  a  chiave  copie  del le  chiavi  che  aprono  gl i

archivi  che custodiscono dat i  personal i ;
i . Veri f ica che i l  t rattamento avvenga in modo leci to;
j . Cura che venga effettuata l ' in format iva al l ' in teressato;
k. Veri f ica  che  vi  s ia  i l  consenso  del l ' in teressato  per  i l  t rat tamento  dei  dat i

sensib i l i  ove necessario;
l . Cura  l 'adeguamento  del le  misure  di  s icurezza  in  base  agl i  aggiornament i

legis lat ivi  ed al  progresso tecnico.
Art.  5:Incaricati  del  trattamento
1. Gl i  incaricat i  vengono  indiv iduat i  e  nominat i  con  apposito  at to  del  responsabi le,

anche se assunt i  con contratto a termine;
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2. Gl i  incaricat i  durante  i l  t rat tamento  devono  at teners i  st ret tamente  al le  ist i tuzioni  loro

impart i te dal  responsabi le.
Art.  6:Informazione

1. I l  responsabi le  da  ampia  diffusione,  att raverso  i  mezzi  che  r i t iene  più  idonei,  a l la

informazione al l ' in teressato di  cui  al l 'art icolo 13 del  D.  Leg.vo 196 del 30 giugno 2003.

Art.  7 :  i l  diri t to di  accesso ai  documenti  amministrativi  e chi lo può esercitare   

1. I l  dir i t to  d i  accesso  ai  document i  amministrat ivi  è  i l  d ir i t to  di  prendere  vis ione  e  ad

estrarre copia d i  document i  amministrat iv i .
2. Lo  possono  eserci tare  tut t i  i  soggett i  pr ivat i ,  compresi  quel l i  portator i  d i  interessi

pubbl ic i  o  d i ffusi  ,  che  abbiano  un  interesse  diret to,  concreto  ed  attuale  col legato  ad

una  si tuazione  che  sia  g iur id icamente  “ tute lata”  e  “connessa”  a l  documento  oggetto

di  r ichiesta d i  accesso.
3. La  domanda  può  esser  presentata  dal  soggetto  d iret tamente  o  da  un  suo  delegato:

legale  rappresentante-di fensore,  procuratore,  tutore.  La delega,  con copia  fotostat ica

del documento di  ident i tà del  delegante,  deve essere al legata al la r ichiesta

Art.  8 :Diri tt i  del l ' interessato .

1. È  possib i le  r ichiedere  ogni  documento  amministrat ivo  inteso  quale  rappresentazione

graf ica,  fotocinematograf ica,  e let t romagnet ica  o  d i  qualunque  alt ra  specie  del

contenuto di  att i .
2. I  document i  possono essere interni  o non, re lat iv i  ad uno specif ico procedimento,  che

siano  detenut i  dal la  Pubbl ica  Amministrazione  e  che  concernano  at t ivi tà  d i  pubbl ico

interesse,  indipendentemente  dal la  loro  natura  sostanzia le  pubbl ica  o  pr ivata.  Cosa

non si  può chiedere.
3. Non possono essere oggetto di  accesso i  seguent i  document i :

a. I  document i  che  r iguardino  dat i  sensib i l i  del le  persone  f is iche  e  gruppi  d i  impresa,

quando  r iguardino  dir i t t i  invio labi l i  e  garant i t i  dal la  Cost i tuzione,  qual i ,  in  via

esempl if icat iva:  appartenenza  razzia le,  re l igiosa,  opin ioni  pol i t iche,  salute,  fedi

re l ig iose,  casel lar io  penale,  corr ispondenza,  stat i  fami l iar i ,  rapport i  economici  e  d i

a l iment i .  E’  comunque  garant i to  l ’accesso  a  quest i  document i  quando  siano

stret tamente  indispensabi l i  a l la  cura  e  d ifesa  di  interessi  g iur id ic i  e,  nel  caso  siano

present i  dat i  idonei  a  r i levare  lo  stato  d i  salute  e  la  vi ta  sessuale,  nei  l imit i  del l ’art .

60) del  Dlgs.  196/2003;
b. I  document i  re lat iv i  a  procedure  selet t ive  del  personale  contenent i  informazioni  di

carat tere psico-at t i tudinale re lat ive a terzi ;
c. I  document i  copert i  da  segreto  di  Stato  o  da  divieto  d i  d ivulgazione  previst i  dal la

legge o da regolament i  governat iv i ;
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d. I  document i  re lat iv i  a procediment i  t r ibutar i  d i  terzi ;

e. I  document i  oggetto d i  sequestro giudiz iar io e detenut i  dal l ’Amministrazione .

Art.  9 :Sicurezza dei dati

1. Per  gl i  aspett i  re lat iv i  a l la  s icurezza  dei  dat i  s i  r imanda  a  quanto  dispone  i l

Documento  Programmatico  per  la  Sicurezza,  previsto  dal  D.  Lg.vo  196  del  30  giugno

2003 approvato dal  Consigl io d i  Ist i tuto con del ibera n. 9 del  17/03/2004.

2. I l  responsabi le  cura  effet tuazione  di  contro l l i  per iodic i ,  anche  a  campione,  previst i

dal  Documento di  cui  al  comma precedente.

Art.  10:Trattamento dei dati  sensibi l i  e di  carattere giudiziario

1. La  r icognizione,  a i  sensi  del l 'art .  22  del  D.  Lg.vo  196/2003,  del  t ipo  dei  dat i  sensib i l i

e  d i  carat tere  giudiz iar io  e  del le  operazioni  eseguibi l i  sugl i  stessi  è  stata  effettuata

dal responsabi le.

2. I l  Ti to lare  sul la  base dei  r isul tat i  d i  ta le  r icognizione ha provveduto al la  luce anche di

quanto  disposto  dal la  Ci rcolare  del la  Presidenza  del  Consigl io  dei  Ministr i  19  apri le

2000  n°  DAGL/643  -  PRES.  200,  a  ver if icare  che  i  t rat tament i  in  quest ione  siano

autor izzat i  da espresse disposiz ioni  d i  legge nel le  qual i  s iano speci f icat i  i  t ip i  d i  dat i ,

le  operazioni  eseguibi l i  e le r i levant i  f inal i tà di  interesse pubbl ico perseguite.

3. Le  r isul tanze  del la  r icognizione  e  del la  ver i f ica  operata  dal  Ti to lare  di  cui  a l  comma

precedente  sono  r iportate  nel l 'a l legato  A)  che  fa  parte  integrante  del  presente

regolamento.

Art.  11 :Variazione del trattamento

1. I l  responsabi le  segnalerà  al  t i to lare  qualsiasi  e lemento  che  introduca  sostanzia le

variazione  nel la  modal i tà  d i  t rat tamento  dei  dat i  sensib i l i  o  d i  t ipo  giudiz iar io

effet tuato  da  parte  del la  Ist ruzione  scolast ica.  In  base  a  ta le  segnalazione  i l  t i to lare

va luterà se procedere a modif icare i l  seguente regolamento

Art.12 :  Modalità di  accesso ai  documenti  amministrativi .

 Per  l ’Accesso  agl i  att i  è  necessario  presentare  formale  r ichiesta  ut i l izzando  la  modul ist ica
al legata.  La r ichiesta,  sot toscr i t ta dal l ' in teressato può essere:

a. consegnata personalmente al  Protocol lo Generale del l ’ Ist i tuto;

b. inviata  at t raverso  i l  serviz io  postale  indir izzato  a  Scuola  Secondaria  di  Primo
Grado  “F.  CASAVOLA-D’ASSISI” indicando  nel la  busta  la  seguente  dic i tura

“Richiesta Accesso Att i  Amministrat iv i ” ;
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c. inviata  per  v ia  te lemat ica,  esclusivamente  att raverso  la  propria  casel la  d i  Posta
Elett ronica Cert i f icata:  bamm279007@pec.istruzione.it

d. La  r ichiesta  deve  essere  compiutamente  compi lata  in  ogni  sua  parte.  Non  saranno
prese  in  considerazione  le  r ichieste  contenent i  indicazioni  generiche  che  non
consentano  di  indiv iduare  con  certezza  la  documentazione  per  la  quale  s i  r ichiede
l ’accesso o di  va lutare l ' in teresse che fonda l 'eserciz io d i  ta le d ir i t to.

Art.13:  evasione della r ichiesta di  accesso.

Nel  caso  di  r ichiesta  d i  “vis ione”  la  r ichiesta  viene  soddisfatta  previo  appuntamento  nei

tempi  indicat i  nel  provvedimento  di  accogl imento  del l ’ is tanza,  senza  part icolar i  formal i tà

salvo i l  r imborso dei  dir i t t i  di  r icerca.
Nel  caso  di  accesso  con  r ichiesta  d i  “copie  in  carta  sempl ice”  o  “copie  conformi

al l ’or iginale”,  i l  procedimento dovrà concludersi  entro 30 giorni  dal la data del  provvedimento

di accogl imento del l ’ is tanza,  fat t i  salvi  i  casi  d i  sospensione o differ imento.

I l  costo  d i  r iproduzione  e  di  r icerca  per  i l  r i lascio  del la  documentazione  è  stabi l i to  secondo

i l  seguente schema:

Tari ffe del  Dir i t to di  Ricerca:

Document i  recent i  (max 1 anno dal l ’emanazione)
€ 5,00

Il costo del  d ir i t to d i  r icerca viene appl icato per ogni  prat ica oggetto d i  r ichiesta l ’accesso.

Cost i  d i  Riproduzione di  at t i  e document i :

Fino  ad  un  numero  massimo  di  5  copie,  i l  r i lascio  è  gratui to.  I l  costo  per  ogni  copia

successiva è f issato nel la seguente misura:

Formato Costo per ogni fogl io

Formato A4 € 0,15

Formato A4 f ronte/retro € 0,20

Formato A3 € 0,20
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Formato A3 f ronte/retro € 0,25

La consegna dei  document i  è  subordinata  al la  presentazione  del l ’a ttestazione  del l ’avvenuto

pagamento.  In  ogni  caso  i l  r i t i ro  del le  copie  o  la  vis ione  degl i  at t i  deve  avvenire  entro  30

giorni  dal la  comunicazione di  accogl imento del l ' is tanza di  accesso.  Trascorso ta le  termine i l

procedimento  viene  archiviato,  e  l ' in teressato  deve  eventualmente  presentare  una  nuova

istanza per poter ot tenere l 'accesso.

Art .13:  r iget to del la r ichiesta d i  accesso

 

Contro  i  provvediment i  che  negano  i l  d ir i t to  d i  accesso  o  in  caso  di  d in iego  impl ic i to  per

decorrenza  del  termine  di  30  giorni  senza  avere  r icevuto  r isposta,  nonché  in  caso  di

d i ffer imento  del l ’eserciz io  d i  accesso,  è  possib i le  fare  r icorso  secondo  le  forme  ordinarie

d’ impugnat iva.

APPENDICE  P

REGOLAMENTO E PROGRAMMA D’ATTUAZIONE 
Per la fornitura di libri di testo in comodato d’uso agli alunni della I.S.

Art.  1 Campo di applicazione

I l  presente regolamento si  appl ica,  in  conformità a l le  norme ci tate,  a l la  forni tura di  l ibr i  di
testo  in  comodato d’uso a student i  iscr i t t i  e  f requentant i  le  c lassi  del la  I .S.  ,  i  cui  genitor i
ne  facciano  r ichiesta,  in  quanto  appartenent i  a  famigl ie  resident i  nel  comune  di  Bari  che
present ino  un  valore  I .S.E.E.  ( Indicatore  Situazione  Economica  Equivalente)  calcolato
con r i fer imento ai  reddit i  del l ’anno 2012.
I l  comodato  d’uso  gratui to  dei  l ibr i  d i  testo  ad  uso  annuale  adottat i  dal l ’ Ist i tuto,  è  un
serviz io offerto a tutt i  g l i  student i  che soddisfano i  requis i t i  indicat i  dal l ’art .  2.

Art.  2 Beneficiari  del  comodato d’uso
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I  benef ic iar i  del  comodato  d’uso  sono  indiv iduat i  sul la  base  del le  r ichieste  pervenute
al l ’a t to  del l ’ iscr iz ione  su  apposito  model lo  e  sul la  base  del la  graduator ia  formulata
tenendo  conto  del l ’ I .S.E.E.  ( Indicatore  Situazione  Economica  Equivalente)  non  superiore
ad  €  10.632,94  va l ido  per  l ’anno  f inanziar io  precedente  quel lo  d i  assegnazione,  f ino  a
copr ire  la  d isponibi l i tà  del l ’ Ist i tuto.  Gl i  a lunni  in  base  al  reddito  suddetto  saranno
col locat i  in  graduator ia f ino al la concorrenza del la compat ib i l i tà  f inanziar ia.  

Art.  3 Modalità di  esecuzione del comodato 

1. La domanda deve essere corredata dal  model lo I .S.E.E. d i  cui  a l l ’art .  2.
2. La domanda pr iva del  model lo I .S.E.E. non verrà accolta.
3. I l  valore I .S.E.E. deve essere pari  o infer iore ad € 10.632,94.
4. Esaminate le  domande degl i  alunni  che intendono usuf ru ire dei  l ibr i  in  comodato d’uso

la  scuola  provvederà  con  l ’acquisto  dei  l ibr i  nel  margine  del  tet to  d i  spesa  assegnato
al la scuola.

5. L’eventuale  r inuncia  successiva  dopo  l ’at t r ibuzione  dovrà  essere  inol t rata  per  iscr i t to
da parte del  genitore.

6. I  l ibr i  saranno  assegnat i  nel  per iodo  in izia le  del l ’anno  scolast ico,  e  comunque  entro
10giorni  dal  momento  in  cui  l ’ is t i tuzione  ne  avrà  la  d isponibi l i tà,  ad uno dei  genitor i  o
ad  un  tutore  legale  del lo  studente  che,  constata  l ’ in tegr i tà,  sot toscr ive  un  documento
di accet tazione del presente regolamento.

7. Le  famigl ie  saranno  informate  del la  del ibera  del  Consigl io  d ’Ist i tuto  aff issa  al l ’A lbo
d’Ist i tuto.

8. Agl i  a l l ievi  iscr i t t i  dopo  l ’ in izio  del l ’anno  scolast ico  verranno consegnat i  i  l ibr i  di  testo
solo se disponibi l i  in  sede.

Art.  4 Uti l izzo dei fondi

Verranno  ut i l izzat i  i  f inanziament i  concessi  dal l ’  Amministrazione,  sul la  base  del le
r ichieste pervenute.  L’effett ivi tà del la del ibera del  Consigl io d i  Ist i tuto è subordinata
 al la compat ib i l i tà  f inanziar ia e a l l ’assegnazione dei contr ibut i  specif ic i .
I l  contr ibuto  viene  impiegato  per  l ’acquisto  dei  beni  da  forni tor i  terzi ,  da  case  edit r ic i ,
l ibrer ie.
L’ordine  di  acquisto  sarà  inviato  a l  migl ior  offerente,  in  ragione  del l ’e ffett iva  disponibi l i tà
f inanziar ia.  

Art.  5 Testi  didattici

La  scuola  procederà  al l ’acquisto  dei  test i  didat t ic i  obbl igator i  compresi  negl i  e lenchi
approvat i  dal  Col legio  Docent i  e  aff issi  a l l ’A lbo/pubbl icat i  nel  s i to,  in  base  al  presente
Regolamento.  Sono  oggetto  d i  comodato  d’uso  i  l ibr i  d i  testo  adottat i ,  s i  esclude
l ’acquisto d i  d izionari ,  test i  d i  narrat iva,  test i  di  re l igione,  test i  consig l iat i  e at lant i .

Art.  6 Modalità di  esecuzione del comodato

1.  La  comunicazione  del la  concessione  dei  l ibr i  in  comodato  d’uso,  avverrà  in  forma
scri t ta.
2.  Sarà  predisposta  una  scheda  per  ogni  a l l ievo  in  cui  verranno  annotat i  i  test i  dat i  in
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comodato,  contraddist int i  da  un  codice,  le  date  di  consegna  e  di  rest i tuzione,  con  uni ta
al la  d ichiarazione  di  assunzione  di  responsabi l i tà  re lat iva  al la  corret ta  conservazione  dei
test i  sottoscr i t ta dai  genitor i .
I  l ibr i  assegnat i  in  comodato  d’uso  verranno  scel t i  dal la  scuola  e  concessi  f ino  ad
esaurimento del le d isponibi l i tà.  
Tut t i  i  test i  saranno inseri t i  in  apposito Registro e custodi t i  in  un armadio dedicato.  
I  l ibr i  saranno  consegnat i  dal l ’  Ist i tuto  agl i  student i  a l l ’ in iz io  del l ’anno  scolast ico  e
comunque entro una set t imana dal g iorno in cui  l ’ is t i tuzione ne avrà la d isponibi l i tà.

Art.  7 Obblighi Del Comodatario

4.  I l  benef ic iar io  del  comodato  d’uso  deve  custodire  i  test i  con  di l igenza,  senza  prestar l i
ad al t r i  o deter iorar l i  in  a lcun modo, fat to salvo i l  solo effet to del l ’uso.   
Non  sono  pertanto  ammesse  sot to l ineature,  abrasioni ,  cancel lature,  annotazioni  e
qualsiasi  a l t ro intervento atto a danneggiare l ’ in tegr i tà del  l ibro.
Saranno  considerat i  danneggiat i  e  quindi  inservib i l i  da  alt r i  student i  anche  i  test i
sotto l ineat i  e/o  evidenziat i .  I l  g iudizio  sul lo  stato  d ’uso  sarà  insindacabi lmente  espresso
dal personale del l ’ Ist i tuto incaricato a l  r i t i ro del  pacchetto.  

Art.8 Risarcimento danni

1.  Se  non  avverrà  la  rest i tuzione  o  uno  o  più  test i  r isul teranno  danneggiat i ,  l ’ is t i tuto,  ai
sensi  del  C.C. art .  1803 e successivi ,  addebiterà al lo studente e a l la sua famigl ia (a t i to lo
di  r isarc imento)  una  quota  pari  a l l ’ in tero  prezzo  sostenuto  dal l ’ Ist i tuto  a l  momento
del l ’acquisto per i l  pr imo anno di  v i ta dei  l ibr i ,  a l  50% per gl i  anni successivi .

2.  Nel  caso  in  cui  non  vengano  r ispet tat i  gl i  obbl ighi  d i  pagamento,  d i  cui  a l  presente
regolamento,  lo  studente  verrà  escluso  dal  servizio  di  comodato  per  gl i  anni  successiv i  e
si  procederà  al l ’appl icazione  del le  d isposizioni  d i  legge  a  tute la  del  patr imonio  degl i  Ent i
pubbl ic i .

Art.  9 Termini di  restituzione

1. L’utenza  sarà  informata  t ramite  c ircolare  interna  di  ist i tuto  sul le  scadenze  f issate  per  la
rest i tuzione.  La  rest i tuzione  dei  test i  dovrà  COMUNQUE  avvenire  a l la  conclusione  del
periodo d’uso didat t ico previo accordi  con i l  Docente Referente.  Per gl i  a lunni del le c lassi
terze la data sarà post ic ipata al l ’u l t imo giorno d’esame

2. In  caso  di  t rasfer imento  del  benef ic iar io  ad  al t ro  ist i tuto  durante  l ’anno  scolast ico  i  test i
dovranno  essere  r iconsegnat i  improrogabi lmente  al  momento  del la  concessione  del  nul la
osta i l  cui  r i lascio è subordinato al la rest i tuzione o r isarcimento dei  l ibr i  avut i  in  prest i to.

3.  E’  prevista  la  rest i tuzione  immediata  per  gl i  a lunni  che  si  t rasfer iscono  in  corso  d’anno
sia  in  a l t ra  scuola  o  in  a l t ra  sezione  o,  in  questo  caso,  solo  per  i  test i  non  adottat i  in
quel la  sezione.  A  questa  disposizione  si  derogherà  per  prest i to  di  l ibr i  di  ut i l izzazione
plur iennale.  La  deroga  dovrà  essere  r iportata  sul la  scheda  di  presa  di  consegna  e
controf i rmata  ogni  anno.  Lo  studente,  in  ta l  caso,  è  tenuto  al la  rest i tuzione  degl i  stessi
a l la  f ine  del  per iodo  di  ut i l izzazione.  La  scuola  potrà  sol leci tare  le  famigl ie  r icordando  le
date di  rest i tuzione dei test i .  
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La  mancata  r iconsegna  del  pacchetto  nei  termini  previst i ,  o  i l  mancato  r imborso  dei
danni,  comporteranno  al l ’a l l ievo  l ’ impossib i l i tà  d i  usufru ire  nel l ’anno  scolast ico
successivo del  serviz io stesso.  

Art.  10 Commissione Comodato

E’ ist i tu i ta la Commissione Comodato dei  l ibr i  d i  testo così cost i tu i ta:  
 Dir igente Scolast ico;

 Presidente C.d. I ;

 Docente Vicar io;  

 Docente Referente Bib l ioteca 

 Diret tore dei  Serviz i  General i  e Amministrat iv i ;  
La commissione ha le seguent i  competenze: 
coordina  le  procedure  per  l ’erogazione  del  comodato  att raverso  la  compi lazione  del la
graduator ia degl i  a lunni  avent i  d ir i t to,  ;  
e labora i l  Piano attuat ivo da presentare al  Consigl io d i  Ist i tuto.  
L’uff ic io  d i  segreter ia  s i  incaricherà  del la  d istr ibuzione  dei  test i ,  compi lazione  degl i
e lenchi,  r i t i ro  dei  test i  entro  i  termini  previst i ,  ver i f ica  del lo  stato  d i  conservazione  dei
test i  per la r ichiesta d i  r isarcimento danno.

 Art.  11 Gestione del comodato

Nell ’ambito  del le  sue  competenze,  la  commissione  gest i rà  i l  comodato  dei  l ibr i  in  base  ai
seguent i  cr i ter i  d i  assegnazione:

 Scelta l ibr i  ut i l izzat i  su più c lassi
 Assegnazione in base al  reddito
 Media del  costo l ibr i  per c lasse.

Qualora,  nonostante l ’u t i l izzo del  f inanziamento comunale,  non fosse possib i le  soddisfare
tut te  le  r ichieste,  s i  stabi l isce  i l  cr i ter io  d i  assegnazione,  f ino  al la  capienza  dei  fondi
assegnat i  a l l ’ I .S. ,  che  pr iv i legia  le  fasce  più  debol i  in  re lazione  al  reddito  economico
equivalente,  considerando in l inea di  massima:

1. le seguent i  percentual i  a t re fasce di  reddito;
 Prima fascia I .S.E.E. da €.  0 a € 5.000,00
 Seconda fascia I .S.E.E. da € 5.000,01 a € 7.975,00
 Terza fascia I .S.E.E. da € 7.975,01 a € 10.632,84

2. I l  costo medio dei  l ibr i  per c lasse;
3. di  assegnare  agl i  appartenent i  a l la  pr ima  fascia  d i  reddito  una  percentuale  del

contr ibuto in test i  par i  a l   38% del costo medio dei  l ibr i  del la c lasse f requentata;
4. d i  assegnare  agl i  appartenent i  a l la  seconda  fascia  d i  reddito  una  percentuale  del

contr ibuto in test i  par i  a l  29 % del costo medio dei  l ibr i  del la c lasse f requentata;
5. d i  assegnare  agl i  appartenent i  a l la  terza  fascia  d i  reddito  una  percentuale  del

contr ibuto  in  test i  par i  a l  24,238%  del  costo  medio  dei  l ibr i  del la  c lasse
frequentata.

Art.12 Destinazione risorse

Le  r isorse  economiche  derivant i  da  r isarcimento  per  danneggiamento  verranno  ut i l izzate
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per l ’acquisto d i  l ibr i  da dest inare al  servizio  d i  comodato.  

Art.13 Disposizioni f inal i

I l  presente  Regolamento  viene  del iberato  dal  Consigl io  d ’ Ist i tuto.  L’eff icacia  del la
del ibera  del  C.d. I .  r iguardo  al la  concessione  dei  l ibr i  in  comodato  d’uso  negl i  anni
successivi  a l  corrente  a.s.  anche  per  eventual i  determine  del  Comune  di  Modugno,è
subordinata  al la  assegnazione  del  contr ibuto  per  l ’acquisto  d i  l ibr i  in  comodato.Al
presente  regolamento,  se  ne  r icorreranno  le  condizioni ,  potranno  essere  apportate
modif iche dal  C.d. I .  

I l  presente  regolamento  è  approvato  con  delibera  del  Consiglio  d’ Isti tuto  del  04
ottobre 2013 n.35.

APPENDICE  Q

REGOLAMENTO ED ORGANIZZAZIONE DEL CORSO AD INDIRIZZO MUSICALE

All ’  interno  del  normale  curr icolo  del la  Scuola  Secondaria  d i  pr imo grado  “ “F. CASAVOLA-

D’ASSISI” ”  è  at t ivato,  secondo  le  modal i tà  previste  dal  D.  M.  201  del  6  agosto  1999,  l ’

indir izzo musicale.

Gl i  st rument i ,  t ra  cui  le  famigl ie  possono  eserci tare  opzioni  sono:  p ianoforte,  chi tarra,

v io l ino,  sassofono, c lar inet to,  st rument i  a percussione.

La  scuola,  at t raverso  lo  studio  del lo  strumento,  s i  propone  di  raggiungere  i  seguent i

obiet t iv i  educat ivi  e d idat t ic i :

Promuovere  la  formazione  globale  del l ’a lunno  off rendo,  at t raverso  l ’esperienza  musicale
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resa più  completa  dal lo  studio  del lo  strumento,  occasioni  d i  maturazione logica,  espressiva,

comunicat iva;

Offrire  al l ’a lunno,  at t raverso  l ’acquisiz ione  di  specif iche  competenze  musical i ,  ul ter ior i

occasioni  d i  svi luppo e or ientamento del le proprie potenzia l i tà;

Fornire ulter ior i  occasioni  di  in tegrazione e di  cresci ta anche per gl i  a lunni

Accrescere i l  gusto del  vivere in gruppo;

Avviare gl i  alunni a sostenere un’esib izione pubbl ica contro l lando e gestendo la propria

emot iv i tà.

Abituare  i  ragazzi  a  creare,  a  ver i f icare  e  ad  accrescere  le  regole,  a  superare

l ’ individual ismo e ad essere autonomi nel  gruppo.

Art.  1 ISCRIZIONE AI  CORSI

La scelta  del l ’ indi r izzo  musicale  avviene al l ’a t to  del l ’ iscr izione al la  c lasse pr ima,  scegl iendo

l ’opzione nel modulo di  iscr izione del la scuola.

In  occasione  del l ’ iscr iz ione  la  famigl ia  darà  un  ordine  di  pr ior i tà  d i  scel ta  degl i  st rument i  di

cui  la  scuola  fornisce  l ’ insegnamento:  ta le  indicazione  non  è  vincolante  per  la  commissione

e la scuola,  ma si  intende come puramente indicat iva.

Non è r ichiesta agl i  aspi rant i  a lcuna conoscenza musicale d i  base.

Per  l ’accesso  al lo  studio  del lo  strumento  è  prevista  una  apposita  prova  or ientat ivo  –

att i tudinale  predisposta  dal la  Scuola  (art .  4),  sul la  base  del la  quale  i  docent i  d i  st rumento

ammetteranno gl i  a lunni a l lo studio del lo strumento più appropriato a c iascuno.

Art.  2 SCELTA DELLO STRUMENTO

Gli  st rument i  oggetto  d i  insegnamento  sono  indiv iduat i  con  del ibera  del  Col legio  Docent i ,

sul la  base  degl i  interessi  manifestat i  dal l ’u tenza:  a l l ’a tto  del l ’ iscr izione  le  famigl ie  indicano

prior i tà  d i  scel ta  t ra  quest i  stessi  st rument i .  Tale  indicazione  non  è  in  a lcun  modo

vincolante.

L’assegnazione  del lo  strumento  al  s ingolo  a lunno,  a l l ’a t to  del l ’ iscr iz ione,  v iene  effet tuata

dagl i  insegnant i  del la  commissione  sul la  base  del la  prova  at t i tudinale  e  d i  una  conseguente

graduator ia.

L’or ientamento  dei  docent i ,  che  indicheranno  lo  strumento  più  adatto,  non  è  sindacabi le,

anche  se,  nei  l imit i  del  possib i le,  terrà  conto  del le  indicazioni  non  vincolant i  forni te  dal la

famigl ia in sede

d’esame.

L’assegnazione dei docent i  sarà dunque basata sui  seguent i  cr i ter i :

1.  att i tudin i  manifestate durante la prova
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2. opzioni  espresse in sede di  esame

3. Risul tat i  conseguit i  nel l ’ambito del la  prova att i tudinale.

Art.  3 RINUNCIA DI ISCRIZIONE AI  CORSI

Qualora,  a  f ronte  di  un  esi to  posi t ivo  del la  prova  at t i tudinale  d i  cui  al l ’art .  4  e  ad  un

col locamento  ut i le  nel la  conseguente  graduator ia  d i  meri to,  la  famigl ia  non  r i tenesse  di

procedere  al l ’ iscr izione al  corso e  al lo  strumento  indiv iduato  dal la  Commissione,  la  r inuncia

deve  perveni re  in  forma scr i t ta  a l  Di r igente  Scolast ico  entro  5  giorni  dalla  comunicazione

dell ’esito della prova .

Per  ragioni  didat t iche,  in  nessun  modo  potranno  essere  accettate  r inunce  a  iscr iz ioni

avvenute,  in  corso d’anno o durante l ’ intero t r iennio,  salvo t rasfer imento del l ’a lunno ad al t ro

ist i tuto.

Art.4 PROVA ATTITUDINALE

La prova individuale consisterà:

1. Capacità di  r iconoscere le a l tezze dei  suoni
2. Capacità di  r iconoscere le intensi tà dei  suoni
3. Capacità di  r iconosce le durate dei  suoni
4. Capacità di  r iprodurre un r i tmo
5. Capacità di  r iconoscere le a l tezze dei  suoni
6. Capacità di  r iprodurre dei  suoni  att raverso la voce
7. Interesse per le d iscip l ine musical i

I  r isul tat i  conseguit i  nel le  due  prove  concorreranno  a  determinare  i l  punteggio  tota le  del la

prova  at t i tudinale  che  verrà  r iportato  in  una  scheda personale,  in  modo che  la  commissione

possa comporre una graduator ia d i  meri to.

La  prova  è  selet t iva  re lat ivamente  al  numero  dei  post i  d i  st rumento  disponibi l i  per  l ’anno

scolast ico di  r i fer imento (48,  6 per ogni st rumento).

I l  giudizio del la Commissione è insindacabi le.

Al  termine del la prova sarà pubbl icata a l l ’a lbo del l ’ is t i tuto la graduator ia d i  meri to.  

In  base  ai  post i  d isponibi l i  s i  indiv idueranno  gl i  a lunni  che  potranno  accedere  al lo  studio

del lo strumento.

In caso di  par i tà d i  punteggio per l ’ammissione si  procederà a sorteggio.

La  Commissione  sarà  composta  dai  docent i  d i  st rumento  musicale  dal  Dir igente  Scolast ico

e/o Suo delegato.

Art.5 UTILIZZO DELLA GRADUATORIA

La  graduator ia  d i  meri to  verrà  ut i l izzata  per  determinare  la  precedenza  degl i  iscr i t t i  in

re lazione a:

1.  Ammissione al  corso ad indir izzo musicale
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2. Scelta del lo strumento musicale

3.  Si  r icorre  a l la  graduator ia  anche  in  caso  di  t rasfer imento  di  alunno  ad  al t ro  ist i tuto

scolast ico  durante  l ’anno  scolast ico,  unico  caso  in  cui  s i  può  determinare  la  cost i tuzione  di

nuovi  post i  l iber i .

La  graduator ia,  esi to  del  giudiz io  insindacabi le  del la  Commissione,  verrà  aff issa  al l ’a lbo  e

sul s i to ist i tuzionale del la scuola.

Art.6 ORGANIZZAZIONE DEI CORSI

I  corsi  sono strut turat i  secondo la normat iva vigente e comportano un monte ore set t imanale

di  33 ore.

In part icolare,  le ore di  insegnamento sono dest inate:  

 al la  prat ica  strumentale  individuale  e/o  per  p iccol i  gruppi  anche  variabi l i  nel  corso

del l ’anno; 
 ascolto partecipat ivo al le at t iv i tà d i  musica di  insieme;
 teor ia e let tura del la musica;  

quest ’u l t imo  insegnamento  –  un’ora  sett imanale  per  c lasse-  può  essere  impart i to  anche  per

gruppi st rumental i ”  (art .3 D.M. 201 del 6/08/1999).

Gl i  a lunni  non  saranno  inseri t i  in  un  unico  gruppo,  ma  saranno  distr ibui t i  in  var ie  c lassi

(Circ.  Min.  4 del  15 gennaio 2010).

Art.7 ADEMPIMENTI DELLA FAMIGLIA

La  famigl ia  garant isce  la  f requenza  del l ’ intero  monte  ore  set t imanale,  compresi  i  r ientr i

pomerid iani  e  le  manifestazioni  musical i  eventualmente  programmate  dal la  scuola.  Gl i  orar i

dei  r ientr i  sono  concordat i  dal la  scuola  sul la  base  di  necessi tà  d idat t iche  e  organizzat ive  e

potranno essere  modif icat i  per  esigenze  personal i  part icolar i ,  in  quanto  cost i tu iscono orar io

scolast ico a tut t i  g l i  effett i .

La famigl ia s i  impegna a procurare lo strumento musicale che servi rà per lo studio t r iennale.

Art.  8 ADEMPIMENTI DEGLI STUDENTI

Gli  a lunni  devono  at tenersi  a l le  norme  contenute  nel  Regolamento  d’ Ist i tuto  anche  durante

la f requenza pomerid iana,  che cost i tu isce orar io scolast ico a tut t i  gl i  effet t i .

Devono inol t re:

1.  f requentare con regolar i tà le lezioni

2.  eseguire a casa le eserci tazioni  assegnate

3.  avere  cura  del l ’equipaggiamento  strumentale,  sul  quale  la  scuola  non  ha  nessuna

responsabi l i tà

4.  partecipare al le var ie manifestazioni  musical i  organizzate dal la scuola.

Via  E. Fermi, 70026 – Modugno (Bari) tel. 080-5367139, fax 080-5322608 Cod. Fisc. Cod. Fisc. 93422910724

Email:bamm279007@istruzione.it,    Email certificata: bamm279007@pec.istruzione.it URL:www.scuolacasavola.gov.it

105

mailto:BAMM14700v@pec.istruzione.it
mailto:bamm279007@istruzione.it
http://images.google.it/imgres?imgurl=http://www.beckettinrome.com/images/ministero_istruzione.jpg&imgrefurl=http://www.beckettinrome.com/sponsors.htm&usg=___VJ1FkTL5Qoh4wZbm_pXEBHICCk=&h=631&w=561&sz=47&hl=it&start=5&um=1&tbnid=UZNk5q6pYr_4YM:&tbnh=137&tbnw=122&prev=/images%3Fq%3DMinistero%2Bdella%2BPubblica%2BIstruzione%26hl%3Dit%26sa%3DN%26um%3D1


Ministero dell’Istruzione, dell’Università e della Ricerca

Scuola  Secondar ia  d i  Pr imo Grado “F.  CASAVOLA-D’ASSISI ”

5. g iust i f icare le assenze

6.  essere accompagnat i  da un genitore  o  da un suo delegato dopo essersi  assentato  per  t re

vo l te consecut ive

Si fa presente che l ’orar io pomerid iano concorre al la formazione del monte ore annuale e

al l ’ammissib i l i tà a l lo scrut in io f inale.

I l  presente  regolamento  è  approvato  con  delibera  del  Consiglio  d’ Isti tuto  del  12
novembre 2014 n.69

APPENDICE  R

Regolamento interno La realizzazione del programma ECDL a scuola

Con  il  presente  regolamento  si  intende  disciplinare  le  attività  che  direttamente  o  indirettamente
scaturiscono  dal  contratto  stipulato  dall’Istituto  Statale  di  Istruzione  Secondaria  di  primo  grado
“Casavola-D’assisi  “  di  Modugno e l'Associazione Italiana per  l'Informatica e il  Calcolo Automatico
(AICA), al fine di promuovere e sviluppare il programma ECDL – LA PATENTE EUROPEA DEL COMPUTER.
L'ECDL (European Computer Driving Licence) o Patente Europea del Computer è un certificato che
attesta l'acquisizione delle abilità necessarie per poter lavorare in modo professionale con il personal
computer.
E' un titolo riconosciuto a livello internazionale che imprese, enti privati e pubblici richiedono sempre
più frequentemente al momento delle selezioni per l'assunzione. In alcuni Corsi di Laurea Universitari,
sostituisce la prova di idoneità informatica ovvero l'esame di Informatica generale o di Laboratorio di
informatica. Il programma della Patente Europea del Computer è sostenuto dall'Unione Europea che
l'ha inserito fra i progetti per la realizzazione della Società dell'Informazione.
Il programma degli esami ECDL, definito in un documento concordato a livello europeo (il Syllabus), è
composto da sette moduli, a cui corrispondono un esame teorico e sei esami pratici.
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In  Italia,  l'ente  responsabile  della  gestione  nazionale  dell'ECDL è  l'AICA (Associazione Italiana per
l'Informatica e Calcolo Automatico, http://www.aicanet.it), che definisce le modalità di sostenimento
degli esami e abilita i centri, denominati Test Center, al rilascio del diploma.
La realizzazione del  programma ECDL a scuola non comporta lo svolgimento di  attività diverse da
quelle istituzionali, ma anzi rafforza ed amplia l’Offerta Formativa dell’istituzione scolastica.

Art. 1 - Obiettivi dei corsi di formazione
I corsi di formazione progettati e realizzati a scuola hanno i seguenti obiettivi:

preparare gli alunni interni agli esami per il conseguimento della patente ECDL;
favorire il conseguimento della certificazione ECDL anche da parte del personale docente e non
docente della scuola;
offrire anche ai privati esterni alla scuola  la possibilità di prepararsi al conseguimento della
certificazione (offrendo quindi al territorio un servizio di sviluppo culturale).

La  scuola   per  l’attuazione  di  corsi  di  formazione  per  il  conseguimento  dell’ECDL  si  avvale
prioritariamente delle risorse professionali interne .
La scuola tuttavia può avvalersi anche di agenzie formative esterne (accreditate presso il MIUR o la cui
qualità ed affidabilità sia in altro modo pubblicamente riconosciuta).

Art. 2 – La Commissione ECDL

Per gestire tutte le fasi  dell’attività di  progettazione, implementazione, monitoraggio e verifica dei
corsi  di  formazione  per  l’ECDL  è  istituita  una  Commissione  per  l’ECDL,  presieduta  dal  Dirigente
Scolastico o da un suo sostituto espressamente delegato. La Commissione ECDL è formata da:
1. Dirigente Scolastico (Responsabile ECDL);
2. Docenti esaminatori accreditati presso l’AICA (almeno due);
3. Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi;
4. Collaboratore con competenza tecnica informatica;
5. Collaboratore con competenza amministrativa.
Il  Responsabile ECDL cura la promozione e l'organizzazione dei corsi di formazione e tutto ciò che
riguarda il programma ECDL nell’Istituto, i rapporti con l'AICA e con altri enti abilitati alla gestione dei
programmi  ECDL,  con  le  società  di  formazione  esterne  con  cui  la  scuola  ha  stabilito  rapporti  di
collaborazione.
La Commissione relaziona annualmente sull'attuazione a scuola del programma ECDL in generale e dei
corsi  di  formazione  in  particolare,  eventualmente  proponendo  nuove  azioni  tese  a  migliorare  lo
standard qualitativo del servizio e l’attivazione di nuovi e diversi programmi legati alla diffusione delle
conoscenze informatiche e al conseguimento di  titoli  e diplomi riconosciuti utili  agli  studenti della
scuola (corsi avanzati per il riconoscimento di qualifiche di livello superiore o di diverso tipo).
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La Commissione propone annualmente al Consiglio di Istituto i costi per le skill card, le prenotazioni
agli esami e la frequenza dei corsi di formazione.

Art. 3 - Organizzazione
Il Responsabile ECDL della scuola, sentiti i membri della Commissione ECDL, predispone il programma
annuale dei corsi di formazione, cura la pubblicità dell’attività all’interno dell’Istituto e, nel caso di
corsi rivolti anche all’utenza esterna, al di fuori dell’ambito scolastico.
Il  Responsabile  ECDL  coordina  lo  svolgimento  dei  corsi  di  formazione  e,  valutate  le  esigenze  dei
frequentanti  e  quelle  generali  della  scuola  stessa,  accetta  le  iscrizioni  degli  allievi,  programma lo
svolgimento dei corsi, cura la diffusione del calendario dei corsi e degli eventuali esami finali.
Le specifiche modalità di prenotazione e di svolgimento degli esami sono quelle stabilite dall’AICA.

Art. 4 - Strumenti
Per la realizzazione dei programmi di formazione ECDL a scuola, la scuola  mette a disposizione la
propria  Aula  Informatica,  con  tutti  i  computer  disponibili,  il  collegamento  in  rete  locale  (LAN)  e
l’accesso ad Internet, e si adopera per mantenere in efficienza i mezzi tecnologici necessari
alla realizzazione del programma ECDL al fine di garantire un’efficace e valida preparazione agli allievi
dei corsi di formazione.
L’Istituto si adopera per ottenere dall’AICA il mantenimento dell’accreditamento della propria struttura
come Test Center per consentire agli alunni di sostenere gli esami nella stessa sede di formazione.
Il Responsabile ECDL della scuola è anche responsabile del corretto uso e della corretta gestione delle
risorse e degli strumenti messi a disposizione dalla scuola.
Art. 5 - Organizzazione dei Corsi
La Commissione ECDL della scuola deve organizzare annualmente i  corsi  di  formazione relativi  ad
almeno  tre  dei  sette  moduli  previsti  dal  programma  ECDL  stabilito  dall’AICA,  tenendo  conto  del
calendario scolastico,  delle  esigenze  generali  della  scuola,  della  disponibilità  dell’Aula  Informatica,
delle esigenze dell’utenza e del numero di richieste  pervenute che non potranno  essere inferiori a
n.15 unità.
La durata oraria minima dei corsi è determinata dalla Commissione ECDL che elabora un calendario
delle lezioni per ciascun corso.
Le informazioni relative ai corsi vengono portate a conoscenza degli allievi della scuola mediante avvisi
del Dirigente scolastiche, pubblicazione nel sito web della scuola e altre iniziative di comunicazione a
cura del Responsabile ECDL.
Art. 6 - Docenti
Possono essere docenti nei corsi di formazioni del programma ECDL tutti gli insegnanti dell’Istituto con
incarico a tempo determinato o indeterminato che abbiano i requisiti richiesti dall’AICA per il ruolo di
esaminatore  nei  Test  Center  accreditati,  ossia  gli  insegnanti  di  matematica,  fisica,  informatica  e
trattamento testi abilitati all’insegnamento di informatica e i docenti con laurea in altre discipline che
siano però in possesso del titolo ECDL o di abilitazioni all’insegnamento dell’informatica.
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I docenti dei corsi di formazione di norma devono anche gestire le procedure di esame se accreditati
come esaminatori dall’AICA.
Possono svolgere attività di docenza nei corsi di formazione anche i formatori degli enti diformazione
di cui all’art. 1.
Art. 7 - Costi

Il costo della skill card, dei corsi di formazione e degli esami è la seguente:

Candidati interni

Skills Card: 50,00 euro;             Esame: 15,00 euro          Tassa di iscrizione: 10,00 euro

Candidati Esterni

Skills card:  60,00 euro;             Esame: 18,00 euro.            Tassa di iscrizione: 20,00 euro

Moduli ECDL BASE:    (1  ma   Certificazione da ottenere) Interni Esterni ore

M 1: COMPUTER  ESSENTIALS € 84,00 € 98,00 14

M 2: ONLINE  ESSENTIALS € 60,00 € 70,00 10

M 3: WORD PROCESSING € 84,00 € 98,00 14

M 4: SPREAD-SHEET € 84,00 € 98,00 14

             Moduli ECDL  FULL:  (2  da   certificazione)    

M 5: IT  SECURITY € 84,00 € 98,00 10

M 6: PRESENTATION € 84,00 € 98,00 14

M 7: ON LINE COLLABORATION € 60,00 € 70,00 10

Art. 8 - Iscrizione
Gli  allievi  che  intendono  partecipare  ai  corsi  di  formazione  a  scuola  devono  iscriversi  ai
corsicomunicando il proprio nominativo al Responsabile ECDL o al Collaboratore incaricato della parte
amministrativa.
La Commissione può decidere lo svolgimento di corsi destinati all’utenza esterna alla scuola.

Art. 9 - Materiale didattico
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La Commissione ECDL per ciascun corso può adottare libri di testo e/o altro materiale didattico utile
alla preparazione degli allievi e predisporre l’attivazione di altri servizi accessori che possono essere
attivati  a supporto dell’insegnamento (cd-rom, tutor on line, forum, uso di  piattaforme e-learnign,
ecc.).
Il  costo  materiale  didattico  deve  essere  sempre  compreso  nell’importo  complessivo  del  corsodi
formazione. E’ compito del Responsabile ECDL curare la distribuzione agli allievi delmateriale didattico
prima dell’inizio di ciascun corso.

Art. 10 - Esami
Per tutto quanto concerne gli  esami per il conseguimento si rinvia alla normativa ufficialedell’AICA
(www.aicanet.it).

Disposizioni f inal i

1. I l  regolamento  entra  in  vigore  contestualmente  al l 'approvazione  da  parte  del

Consigl io d i  Ist i tuto.

2. Per  quanto  non  previsto  dal  presente  regolamento  si  appl icano  le  d isposizioni  d i  cui

a l  D.  Lg.vo n° 196 del 30 giugno 2003.
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