REGOLAMENTO D’ISTITUTO

IL CONSIGLIO D'ISTITUTO

VISTO l'art. 10, comma 3, lettera a) del T.U. 16844/n. 297;

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

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

VALUTATA Tl'opportunita di adottare un nuovo regolamto d'istituto, che va a sostituire
integralmente quello attualmente in vigore, ritenabn piu in linea e coerente con i principi che
connotano l'autonomia di cui sono state dotatstieuzioni scolastiche a decorrere dall’1/9/2000;

EMANA

il seguente regolamento:

CAPO |
ORGANI COLLEGIALI

Art. 1

Convocazione

L'iniziativa della convocazione di un Organo Coildg e esercitata dal Presidente dell'Organo
Collegiale stesso o da un terzo dei suoi componeotiché dalla Giunta Esecutiva.

L'atto di convocazione, emanato dal Presidentejspodto con almeno cinque giorni di anticipo
rispetto alla data prevista per la seduta e coigipatdi almeno 24 ore nel caso di riunioni d’'urgan

In tale ultimo caso la convocazione potra essdta tal mezzo piu rapido.

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

Le riunioni devono avvenire in ore non coincidertn I'orario delle lezioni.

Art. 2

Validita sedute

La seduta si apre all'ora indicata nell'avviso @ivocazione e diventa valida a tutti gli effettincla
presenza di almeno la meta piu uno dei componecaiica.

Nel numero dei componenti in carica non vanno cdatpumembri decaduti dalla carica e non ancora
sostituiti.

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

Art. 3

Discussione ordine del giorno

Il Presidente individua tra i membri dell'Organcll€giale il segretario della seduta, fatta eccezipar
i casi in cui il segretario € individuato per legge

E' compito del Presidente porre in discussionéglitargomenti all'OdG nella successione in cui



compaiono nell'avviso di convocazione.

Gli argomenti indicati nel’OdG sono tassativi. IS8rgano Collegiale & presente in tutti i suoi
componenti, si possono aggiungere altri argomemtiilcvoto favorevole di tutti i presenti.
Costituiscono eccezione al comma precedente Ibataliioni del C.I.S. che devono essere adottate su
proposta della Giunta Esecutiva.

L'ordine di trattazione degli argomenti puo esseaglificato su proposta di un componente 'Organo
Collegiale, previa approvazione a maggioranzaaboali aggiornamento della seduta dovra essere
mantenuto lo stesso OdG.

Art. 4

Mozione d'ordine

Prima della discussione di un argomento allOd®j agembro presente alla seduta puo presentare una
mozione d'ordine per il non svolgimento della pteddiscussione ("questione pregiudiziale™) oppure
perché la discussione dell'argomento stesso simtan("questione sospensiva”). La questione
sospensiva puo essere posta anche durante lagistels

Sulla mozione d'ordine possono parlare un memifawa@e ed uno contro.

Sull'accoglimento della mozione si pronuncia I'QrgaCollegiale a maggioranza con votazione palese.
L'accoglimento della mozione d'ordine determinadspensione immediata della discussione
dell'argomento all'OdG al quale si riferisce.

Art. 5

Diritto di intervento

Tutti i membri dell’Organo Collegiale, avuta la pkr dal Presidente, hanno diritto di intervenire,
secondo l'ordine di iscrizione e per il tempo sém@ente necessario, sugli argomenti in discussione.
Il Presidente ha la facolta di replicare agli oratgpuando sia posto in discussione il suo opeyatie
Presidente e quando si contravvenga alle normprdsénte Regolamento.

Art. 6

Dichiarazione di voto

Dopo che il Presidente ha dichiarato chiusa laudisione, possono aver luogo le dichiarazioni dbyot
con le quali i votanti possono, brevemente, espganetivi per i quali voteranno a favore o contro i
deliberando o i motivi per i quali si asterrannd\dzo. La dichiarazione di voto deve essere rigart
nel verbale della seduta.

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

Art. 7

Votazioni

Le votazioni si effettuano in modo palese per alzhtmano ovvero per appello nominale ad alta voce,
quando lo richiedono il Presidente o uno dei conaptin

La votazione e segreta quando riguarda determmdeterminabili persone.

Le sole votazioni concernenti persone si prendoseratinio segreto mediante il sistema delle schede
segrete.

La votazione non puo validamente avere luogocemsiglieri non si trovano in numero legale.

| consiglieri che dichiarano di astenersi dal vetsircomputano nel numero necessario a renderke lega
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'adunanza, ma non nel numero dei votanti.

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

La votazione, una volta chiusa, non puo esserentaper il sopraggiungere di altri membri

€ non pud nemmeno essere ripetuta, a meno ch& risoontri che il numero dei voti espressi
diverso da quello dei votanti.

Nel caso di approvazione di un provvedimento peti pan votazioni separate si procedera infine ad
una votazione conclusiva sul provvedimento stesfla sua globalita.

Art. 8

Risoluzioni

I componenti gli Organi Collegiali possono propaismluzioni dirette a manifestare orientamenti o a
definire indirizzi dell'organo su specifici argontien

Per dette risoluzioni valgono, in quanto applidakel norme relative alle mozioni di cui all'art. 4

Art. 9

Processo verbale

Nella prima parte del verbale si da conto dellaliég dell'adunanza (data, ora e luogo della rin@jo
chi presiede, chi svolge la funzione di segretdawsyenuta verifica del numero legale dei presenti
nomi con relativa qualifica dei presenti e degfieadti, questi ultimi se giustificati o no, 'OdG).

Per ogni punto all'OdG si indicano molto sintetiesute le considerazioni emerse durante il dibattito,
quindi si da conto dell'esito della votazione (nuondei presenti, numero dei votanti, numero dei vot
favorevoli, contrari, astenuti e nulli).

Nel verbale sono annotate anche le eventuali dihieni di voto e il tipo di votazione seguito.

Un membro dell’Organo Collegiale puo chiedere clrerhale risulti la volonta espressa da ogni
singolo membro sulla materia oggetto della deliberze.

I membri dell' Organo Collegiale hanno facolta digurre il testo di una loro dichiarazione da
trascrivere a cura del segretario sul verbale.

| verbali delle sedute degli Organi Collegiali saaccolti su appositi registri a pagine numerate,
timbrate e firmate dal Dirigente Scolastico pelimidzione. | verbali sono numerati progressivamente
nell'ambito dello stesso anno scolastico.

| verbali delle sedute degli Organi Collegiali poss:

essere redatti direttamente sul registro;

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

se prodotti con programmi informatici, essere akeger formare un registro le cui pagine dovranno
essere timbrate e vidimate dal Dirigente Scolastico

Copia del processo verbale viene inviata ad ogigado membro dell’Organo Collegiale con la
convocazione della seduta successiva. Il procesdiale viene letto ed approvato al termine della
seduta. Ove cio non fosse possibile per ragioterdpo si approvera prima dell'inizio della seduta
immediatamente successivdl’atto dell’ approvazione il verbale puo esseredificato o integrato
qualora risulti errato o incompleto.

Dopo I'approvazione una copia del verbale verdeita a ognplesso per essere affissa all’albo



Art. 10

Surroga di membri cessati

Per la sostituzione dei membri elettivi venuti asaee per qualsiasi causa si procede secondo |l
disposto dell'art.22 del D.P.R. 416/74.

Le eventuali elezioni suppletive si effettuerangiacaorma, nello stesso giorno in cui si tengonadlgue
per il rinnovo degli organi di durata annuale encoque, entro il primo trimestre di ogni anno
scolastico.

I membri subentranti cessano anch'essi dalla calicacadere del periodo di durata del Consiglio.

Art. 11

Programmazione

Ciascuno degli Organi Collegiali programma le preg@ittivita nel tempo, in rapporto alle proprie
competenze, allo scopo di realizzare, nei limitigessibile, un ordinato svolgimento delle attivita
stesse, raggruppando a date, prestabilite in ihesssima, la discussione di argomenti su cui sia
possibile prevedere con certezza la necessitaotiisad decisioni, proposte o pareri.

Art. 12

Decadenza

I membri dell’Organo Collegiale sono dichiarati ddati quando perdono i requisiti richiesti per
I'eleggibilita o non intervengono per tre sedutecessive senza giustificati motivi.

Spetta all'Organo Collegiale vagliare le giustifigani addotte dagli interessati.

Art. 13

Dimissioni

I componenti eletti dell’Organo Collegiale possahmettersi in qualsiasi momento. Le dimissioni
sono date per iscritto. E' ammessa la forma omdéecgiando le dimissioni vengono date dinanzi
all'Organo Collegiale.

L'Organo Collegiale prende atto delle dimissioni.

In prima istanza, 'Organo Collegiale puo invitdrdimissionario a recedere dal suo proposito.
Una volta che I'Organo Collegiale abbia preso dtlbe dimissioni, queste divengono definitive ed
irrevocabili.

Il membro dimissionario, fino al momento della @ekatto delle dimissioni, fa parte a pieno titolo
dell’Organo Collegiale e, quindi, va computato nemero dei componenti 'Organo Collegiale
medesimo.

Art. 14

Norme di funzionamento del Consiglio dell'lstituzione Scolastica

1. La prima convocazione del C.1.S., immediatamsotzessiva alla nomina dei relativi membri
risultati eletti, & disposta dal Dirigente Scolesti

2. Nella prima seduta, il C.I.S., presieduto datigginte Scolastico, elegge tra i rappresentanti dei
genitori membri del Consiglio stesso, il propricegldente. L'elezione ha luogo a scrutinio segreto.
Sono candidati tutti i genitori membri del C.I1.S.dénsiderato eletto il genitore che abbia otterlato
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maggioranza assoluta dei voti rapportata al nurdereomponenti del C.1.S.

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

4. 1l C.1.S. puo deliberare di eleggere anche we yresidente, da votarsi fra i genitori compongnti
Consiglio stesso con le stesse modalita previstégdezione del Presidente. In caso di impedimento
di assenza del Presidente ne assume le funziemgelpresidente o, in mancanza anche di questi, il
consigliere piu anziano di eta.

5. I C.I.S. e convocato dal Presidente con le ritgdstabilite dal precedente art.1.

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

7. L'ordine del giorno e formulato dal Presidengt @.1.S. su proposta del Presidente della Giunta
Esecutiva che dispone la convocazione della Giunta.

8. A conclusione di ogni seduta del C.1.S., singoinsiglieri possono indicare argomenti da inserire
nell'ordine del giorno della riunione successiva.

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

10. Il C.I.S., al fine di rendere piu agile e poofa la propria attivita, puo deliberare le nomine d
speciali commissioni di lavoro e/o di studio.

11. Delle commissioni nominate dal C.1.S. possoao darte i membri del Consiglio stesso, altri
rappresentanti delle varie componenti scolasticheventuali esperti qualificati esterni alla scuola

12. Le commissioni hanno potere propositivo e swotgla propria attivita secondo le direttive e le
modalita stabilite dall'Organo stesso. Ad esso $enate a riferire, per il tramite del loro coorafiare,

in merito al lavoro svolto ed alle conclusioni cspno pervenute, nel termine di tempo fissato
preventivamente. Delle sedute di commissione viedatto sintetico processo verbale.

13. Le sedute del C.1.S., ad eccezione di quelle ggali si discutono argomenti riguardanti sirggol
persone, sono pubbliche. Possono assistere, cdopatite con l'idoneita del locale ove si svolgono,
gli elettori delle componenti rappresentate e tylitaltri previsti per legge.

14. Ove il comportamento del pubblico, che comungae ha diritto di parola, non sia corretto il
Presidente ha il potere di disporre la sospensd®ia seduta e la sua prosecuzione in forma non
pubblica.

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

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

17. 1 verbali e tutti gli atti preparatori delledsse sono depositati nell'ufficio di segreteriad'deituto e
sono consultabili da chiunque ne abbia titolo sthiesta da esaudire entro due giorni dalla
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presentazione. Tale richiesta, indirizzata al Rinig Scolastico, &€ orale per docenti, personalePA§
genitori; &, invece, scritta e motivata in tutiiagtri casi.

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

19. Il consigliere assente per tre volte conseewtara invitato dalla Presidenza a presentarespetto

le giustificazioni dell'assenza.

Ove risultasse assente alla successiva seduta,dsdnarato decaduto dal C.1.S. con votazione a
maggioranza relativa. Le giustificazioni presentsé¢anno esaminate dal Consiglio: ove le assenze
siano ritenute ingiustificate dalla maggioranzaohga del Consiglio, il consigliere decade dallaaa

Ogni consigliere giustifica le sue assenze attsavé Segreteria della scuola, al Presidente de3.C.

Art. 15

Norme di funzionamento della Giunta Esecutiva del @nsiglio dell'lstituzione Scolastica

1. Il C.I.S. nella prima seduta, dopo l'elezione Beésidente, che assume immediatamente le sue
funzioni, elegge nel suo seno una Giunta esecutaposta da un docente, un componente degli
ATA, due genitori e uno studente, secondo modalita stalwlileConsiglio stesso e con voto segreto.

2. Della Giunta fanno parte di diritto il Dirigen&colastico, che la presiede ed ha la rappresemtanz
dell'istituto, ed il DSGA, che svolge anche la fiomz di segretario della Giunta stessa.

3. La Giunta esecutiva prepara i lavori del C.I@edisponendo tutto il materiale necessario ad una
corretta informazione dei consiglieri almeno duergi prima della seduta del Consiglio prevedendo
possibilmente la partecipazione del President&dakiglio di Istituto.

Art. 16

Norme di funzionamento del Collegio dei Docenti

1. Il CD si insedia all'inizio di ciascun anno sxstico e si riunisce secondo il Piano Annuale delle
Riunioni concordato ed approvato prima dell'inidadle lezioni.

2. Le riunioni sono convocate dal Dirigente Scatasin seduta ordinaria secondo calendario, in sedu
straordinaria ogni qualvolta il Dirigente Scolastite ravvisi la necessita o quando almeno un @ero
suoi componenti ne faccia richiesta.

3. Il CD, al fine di rendere piu agile e proficwapropria attivita, pud deliberare le nomine dicspke
commissioni di lavoro e/o di studio.

4. Delle commissioni nominate dal CD possono fartgpa membri del Collegio stesso, altri
rappresentanti delle varie componenti scolasticheventuali esperti qualificati esterni alla scudla
commissioni eleggono un coordinatore. Le commiss@pssono avanzare proposte relativamente
all'oggetto per il quale sono state nominate.

Art. 17

Norme di funzionamento del Comitato per la valutazone del servizio degli insegnanti

1. Il Comitato per la valutazione del servizio degiegnanti &€ convocato dal DS:

in periodi programmati, ai sensi del precedente Htt per la valutazione del servizio richiesta da
singoli interessati a norma dell'art. 448 del Dd_rv. 297/94, per un periodo non superiore all'dtim
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triennio;

alla conclusione dell'anno prescritto, agli effétila valutazione del periodo di prova degli insazgi,
ai sensi degli artt. 438, 439 e 440 del D.L.vo9i/24;

ogni qualvolta se ne presenti la necessita.

Art. 18

Norme di funzionamento dei Consigli di Classe, Intelasse, Intersezione

1. Il Consiglio di Classe e presieduto dal DS aiudalocente, suo delegato, membro del Consiglio ed é
convocato, a seconda delle materie sulle quali deliberare, con la presenza di tutte le componenti
ovvero con la sola presenza dei docenti.

2. Il Consiglio di Classe si insedia all'inizio diascun anno scolastico e si riunisce secondoaihd?i
delle Riunioni concordato ed approvato prima daetio delle lezioni.

CAPO Il
DOCENTI

Art. 19
Indicazioni sui doveri dei docenti

1. I docenti che accolgono gli alunni devono trgvar scuola almeno cinque minuti prima dell'inizio
delle lezioni antimeridiane e pomeridiane e quindccompagnano in classe.

2. In caso di ritardo di un alunno occorre segitiarario di entrata, la giustificazione o la rickia di
giustificazione e ammetterlo in classe (scuola sdana).

3.Per la scuola secondaria di I°grado, se un alummiiede, con permesso scritto di un genitore, di
uscire anticipatamente, occorre chiedere l'autorizzazion®irezione o al docente delegato. Dopo
I'autorizzazione il docente é tenuto ad apporrersgistro di classe I'ora in cui l'alunno e us@tta
persona che e venuta a prelevarlo. Per la scuot@apa e dell'infanzia il docente deve assicurdrsi
avere la richiesta scritta di un genitore. Nelocdsun permesso fisso,la richiesta di uscita grdia
pud essere cumulativa e autorizzata dal Dirigentel caso di un‘uscita occasionale il genitore o
adulto delegato deve firmare l'apposito registriyte dai collaboratori scolastici,al momento
dell'uscita.

4. | docenti della scuola secondaria indicano sengoit registro di classe i compiti assegnati e dli
argomenti svolti.

5. I docenti hanno cura di non lasciare mai, pesae motivo, gli alunni da soli.
6. Durante l'intervallo i docenti vigilano sull'era classe e collaborano con i colleghi delle akassi.

7. Durante le ore di lezione non e consentito fes@ire dalla classe piu di un alunno per voltaafat
eccezione per i casi seriamente motivati.

8. Se un docente deve per pochi minuti allontandadia propria classe occorre che avvisi un
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collaboratore scolastico o un collega affincheligiilla classe.

9. In occasione di uscite o per trasferimenti ifepi@a o nei laboratori, gli alunni devono lasciare
ordine il materiale scolastico.

10. Al termine delle lezioni i docenti accertancedhlocali utilizzati vengano lasciati in ordine ed
materiali siano riposti negli appositi spazi.

11. | docenti devono prendere visione dei pianiedacuazione dei locali della scuola e devono
sensibilizzare gli alunni sulle tematiche dellausgzza.

12. E' assolutamente vietato, per qualunque attilittilizzo di sostanze che possano rivelarsitbee

o dannose per gli alunni, quali colle non dichiana¢nte atossiche, vernici, vernidas, solventi, etc...
Prima di proporre agli alunni attivita che richiedol'uso di sostanze particolari o alimenti (pasta,
farina, legumi, etc...) verificare tramite comunica® scritta che non vi siano casi di allergie
specifiche o intolleranze ai prodotti.

13. E' assolutamente vietato ostruire con mobiledi, anche solo temporaneamente, le vie di fulga e
uscite di sicurezza.

14. Non e consentito, per ragioni di sicurezzaesigare mobili bassi accanto a vetrate e finesimans
aula che in qualunque altra zona dell'edificio astito accessibile agli alunni.

15. | docenti, ove accertino situazioni di perica@levono prontamente comunicarlo in Presidenza.

16. Eventuali danni riscontrati devono essere datin@ Presidenza. | danni riscontrati vengono
risarciti dal responsabile. Qualora questi non eemglividuato, gli insegnanti della o delle classi
interessate ne discuteranno in Consiglio di Classei genitori ed il risarcimento sara effettuato i

modo collettivo

17. I docenti hanno facolta di richiedere colloglo approfondimenti telefonici con le
famiglie nell'ottica di un rapporto scuola/famigfial trasparente e fattivo.

18. Ogni docente apporra la propria firma per preési@ne delle circolari e degli avvisi. In ognista
tutte le circolari e gli avvisi affissi all'albo ke scuola o inseriti nellapposito registro siemtlono
regolarmente notificati.

19. I docenti non possono utilizzare i telefonideki durante I'orario di lavoro.

20. | docenti non possono utilizzare i telefonilaledcuola per motivi personali. In caso di motivo d
ufficio, la telefonata va annotata sull'appositgisgo, indicando il numero composto, il destiniatait
nome della persona che effettua la telefonatatetsiamente I'oggetto della telefonata.

21. | docenti devono avvisare le famiglie circaaktivita didattiche, diverse dalle curricolari, che
saranno svolte tramite diario.

22. Il ricorso alla Presidenza per problemi di neddisciplinare va contenuto al massimo in quaato s
da un lato ostacola il complesso e difficile lavadell'ufficio di presidenza, dall'altro provoca

nell'alunno la convinzione di una certa impotensocativa da parte dei docenti, che, in certe
occasioni, puo costituire una ragione di rinforegahdotte errate in situazioni di difficolta.

23. | registri devono essere debitamente compiiatgni loro parte e rimanere nel cassetto pergoaal
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disposizione della Direzione.

24. Gli insegnanti presenti alla mensa abitueraginalunni ad una adeguata igiene personale (lavars
le mani....) e, durante il pranzo, controllerannb gfessi e li educheranno ad un corretto
comportamento.

25. Gli insegnanti di ogni plesso organizzerannggbstamenti dei gruppi alunni (mensa, pulmino,...)
in modo da garantire sempre la sorveglianza dezgiss

26. Gli insegnanti accompagnano la classe in filasaita.(Primaria e Secondaria di primo grado).
Nella Scuola dell'Infanzia le insegnanti vigilanfimche gli alunni siano affidati ai genitori o agl
adulti delegati.

CAPO I
PERSONALE AMMINISTRATIVO

Art. 20
Doveri del personale amministrativo

1. Il ruolo del personale amministrativo e indisganile anche come supporto all'azione didattiea e |
valorizzazione delle loro competenze € decisivd'pHicienza e I'efficacia del servizio e per il
conseguimento delle finalita educative.

2. Non puo utilizzare i telefoni cellulari durant@rario di lavoro e non possono utilizzare il fele
della scuola per motivi personali.

3. Cura i rapporti con l'utenza, nel rispetto ddiposizioni in materia di trasparenza e di aczedia
documentazione amministrativa prevista dalla legge.

4. Collabora con i docenti fornendo informaziorawsenti e documentazioni adeguate utili per ilflbuo
funzionamento scolastico.

5. La qualita del rapporto col pubblico e col pere & di fondamentale importanza, in quanto esso
contribuisce a determinare il clima educativo detlaola e a favorire il processo comunicativodra |
diverse componenti che dentro o attorno alla scsiatauovono.

6. Il personale amministrativo é tenuto al rispeldi’orario di servizio. Della presenza in seruvifa
fede la firma nel registro del personale.



CAPO IV
COLLABORATORI SCOLASTICI

Art. 21
Norme di comportamento e doveri dei collaboratori solastici

1. | collaboratori scolastici sono tenuti a prestaervizio, salvo diverse disposizioni, nella zaha
competenza secondo le mansioni loro assegma#a presenza in servizio fara fede la firma sul
registro di presenza del personale.

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

3. | collaboratori scolastici:

v
v
v
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sorvegliano gli alunni durante I'entrata e l'usdatala scuola e ne sono responsabili;

in caso di assenza,ritardo 0 momentaneo allontamande!l’'insegnante,sorvegliano la classe;
vigilano e sono responsabili della sicurezza € @etblumita degli alunni, in particolare durante
gli intervalli, negli spostamenti e nelle uscitgti@lunni per recarsi ai servizi ;

riaccompagnano nelle loro classi gli alunni chediafuori dell'intervallo e senza seri motivi,
sostano nei corridoi;

impediscono che alunni di altri corsi possano g azioni di disturbo nel corridoio di propria
pertinenza, riconducendoli alle loro classi;

assistono/accompagnano gli alunni diversamenteaqlahdo necessitano di uscire dall'aula;
terminate le lezioni sorvegliano e sono responsabigli alunni affidati loro dagli
insegnanti(specialmente riguardo gli alunni chefrusscono dello scuolabus);

sorvegliano l'uscita degli alunni dalle classi eadcelli esterni, prima di dare inizio alle pugiz
devono essere facilmente reperibili da parte degégnanti, per qualsiasi evenienza;

collaborano per il complessivo funzionamento orgzativo ed educativo attenendosi alle
modalita stabilite dai docenti anche in assenzd degssi;

evitano di sostituirsi agli insegnanti nei rappertielle comunicazioni con la famiglia;

qualora vengano a contatto con informazioni inergihilunni, sono tenuti al riserbo e al segreto
professionale;

si occupano della raccolta dei buoni mensa e gedldisposizione degli elenchi dei partecipanti al
servizio;

posSsono svolgere, su accertata necessita, fundicmecompagnatore durante le uscite e le visite
d'istruzione;

evitano di parlare ad alta voce,;

non si allontanano dal posto di servizio, tranne plr motivi autorizzati dal D. S. G. A. o dal
Dirigente Scolastico;

invitano gli adulti non espressamente autorizdakiDirigente Scolastico, a non intrattenersi oltre
il dovuto nell’edificio scolastico.

si terranno informati sugli orari di ricevimentoi decenti;

informati del calendario delle attivita didattichelelle riunioni , effettuano il necessario sewzi
curano l'igiene personale e I'autonomia degli aluwire ne hanno necessita;

tengono i servizi igienici sempre decorosi, puiaccessibili;
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v' provvedono, al termine delle lezioni, alla quotidigoulizia con acqua e detersivi disinfettanti
4.0ve accertino situazioni di disorganizzazionéi@ericolo,0 I'eventuale rottura di suppellettili,
devono prontamente comunicarlo in Segreteria.

5. In caso di uscita anticipata di un alunno.aliN® del genitore o di un adulto delegato,il
collaboratore accompagna I'alunno all'uscita. Famaare I'apposito registro per chi € sprovvisto di
libretto scolastico;
6. Al termine del servizio tutti i collaboratoriaastici, di qualunque turno e a qualsiasi spaddeti
dovranno controllare quanto segue:

- che tutte le luci siano spente;

- che tutti i rubinetti dei servizi igienici sianotbehiusi;

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

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

- che vengano chiuse le porte e i cancelli dellalscuo
Gli ausiliari addetti agli uffici controlleranno etsiano chiuse tutte le porte degli uffici.

7. Devono apporre la propria firma, per presa wisjsulle circolari e sugli avvisi; in ogni castteue
circolari e gli awvisi affissi all'albo della scaolo inseriti nel registro degli avvisi della scuda
intendono regolarmente notificati al personaleotutt

CAPO V
ALUNNI

Art. 22

Norme di comportamento

1. Gli alunni sono tenuti ad avere nei confrontildieigente Scolastico, di tutto il personale e dei
compagni, lo stesso rispetto, anche formale, canadruna convivenza civile.

2. Gli alunni sono tenuti a frequentare regolarrméatezioni, a favorirne lo svolgimento e ad
assolvere assiduamente agli impegni di studio.reagmza a scuola e obbligatoria anche per tutte le
attivita organizzate e programmate in tempo ut@kecdnsiglio di classe.

3. Gli alunni entrano nell’edificio scolastico 5muti prima dell’inizio delle lezioni;coloro che
usufruiscono del pulmino e dell’entrata anticipatgsono entrare prima nell’edificio scolastico dove
sono sorvegliati dai collaboratori scolastici. Bheentito agli alunni, prima dell'ingresso a scudia
accedere al cortile dove devono mantenere un cdarpento corretto. La scuola, in ogni caso, non si
assume alcuna responsabilita circa la vigilanzagdel loro ingresso nell’edificio. Laddove il dtat

€ usato come spazio ricreativo per i bambini chruscono della mensa, I'accesso a chi non
usufruisce della mensa e consentito solo 5 minrirtigdelle lezioni.

4.Per la scuola secondaria i ritardi verranno aatnstil registro di classe e dovranno essere st
dai genitori.

Per la scuola primaria i genitori dovranno giustfe per iscritto il ritardo dell’alunno affidarida un
collaboratore che lo accompagnera in classe.
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5. Gli alunni devono portare quotidianamente ifridigcolastico che € il mezzo di comunicazione
costante tra scuola e famiglia. Nella scuola seadaagni alunno € in possesso di un libretto
scolastico,documento personale e fondamentaleapétal scolastica;e responsabilita dell'alunno e
della famiglia averne cura. Deve essere portatdo @gmo e,in caso di smarrimento,i genitori
dovranno informare il Dirigente.

6. Le assenze devono essere giustificate dai genitocaso di ripetute assenze, su segnalaziene d
docenti della classe, potranno essere inviate tetimpecomunicazioni scritte alle famiglie.

7. Non é consentito agli alunni di uscire dall'euiif scolastico prima del termine delle lezioni.ckso
di necessita i genitori dovranno venire a preleyensonalmente lo studente (o delegare per iscritto
un‘altra persona maggiorenne a@wctumento di riconoscimento).

8 Al cambio di insegnante, negli spostamenti daula'all'altra, all'ingresso e all'uscita, gli alun
devono tenere un comportamento corretto ed edudatoe permesso correre, uscire dalla classe senza
autorizzazione, gridare nei corridoi e nelle aaks...

9. Gli alunni possono recarsi nella sala insegnanbiblioteca, in palestra, nei laboratori sotmc
l'autorizzazione e sotto il controllo di un insegteache se ne assuma la responsabilita.

10. Durante gli intervalli, sia nella scuola ché cmtile ,sono da evitare tutti i giochi che passo

diventare pericolosi : gli alunni dovranno segi&éndicazioni che gli insegnanti responsabiliael
loro educazione avranno concordemente stabilito.

11. I servizi vanno utilizzati in modo corretto @ono essere rispettate le piu elementari norme di
igiene e pulizia.

12. Nelle aule e nel cortile ci sono appositi caittai per la raccolta dei rifiuti: € necessaridizztarli
correttamente.

13. Gli insegnanti ed i collaboratori scolastiaysaleranno in Direzione i nominativi degli alunnieo
classi che non rispettano queste regole.

14. Gli alunni sono tenuti a seguire le indicakzegli insegnanti che assicurano, con i collatmora
il buon funzionamento della scuola .

15. Gli alunni che, per motivi di salute, non patra seguire le lezioni di Ed. Fisica dovranno
presentare al Dirigente Scolastico la domandaahe® firmata dal genitore unita a certificato noedi
. Per la pratica dell'attivita sportiva integratevaper la partecipazione ai Giochi della Giovedtvra
essere presentato il certificato di stato di buzaiate.

16. La scuola non risponde di beni preziosi,solfjeiti personali lasciati incustoditi o dimenticati

17. E' proibito di norma portare a scuola il celhel eccetto casi particolari autorizzati. E’ comumq
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proibito tenerlo acceso .In caso contrario sanatit dall'insegnante e restituito solo ai genitori

18. Gli alunni sono tenuti al rispetto delle coseppie,altrui e della scuola. In caso di ammanchi e
danneggiamenti i responsabili saranno chiamasoriderne;qualora non sia possibile risalire a&ittlir
responsabili,il risarcimento sara effettuato dé ttloro che hanno utilizzato la struttura dannatgy

CAPO VI
GENITORI

Art. 23

Indicazioni

1. 1 genitori sono i responsabili piu diretti deflucazione e dell'istruzione dei propri figli etpato
hanno il dovere di condividere con la scuola talpartante compito.

2. E’ importante che i genitori cerchino di:

v partecipare attivamente al percorso educativo pmtopdalla scuola

v’ stabilire rapporti corretti con gli Insegnanti, lablorando a costruire un clima di reciproca
fiducia e di fattivo sostegno;
controllare, leggere e firmare tempestivamentetaunicazioni sul libretto personale e sul
diario;
partecipare con regolarita alle riunioni previste;
favorire la partecipazione dei figli a tutte leiata programmate dalla scuola;
osservare le modalita di giustificazione delle agsedei ritardi e delle uscite anticipate;
sostenere gli Insegnanti controllando I'esecuza®ieompiti a casa,

<\

ANENENEN

3. Gli insegnanti sono disponibili ad incontri iwdiuali, tutte le volte che la situazione lo rictiéeo
guando venga fatta esplicita richiesta in tal setasla famiglia. In questi casi si concorda, tranilit
diario degli alunni, I'orario di ricevimento. Lawsa, in casi urgenti o per segnalare situazioni
particolari, inviera alle famiglie degli alunni ufettera di convocazione.

4. In caso di sciopero del personale la scuolaréivade famiglie con apposito comunicato e con
congruo anticipo. Non sempre sara possibile gamihthormale svolgimento delle lezioni. E'
possibile, quindi, che gli alunni presenti a scumno suddivisi in gruppi e affidati per la sola
vigilanza ai docenti e/0 ai collaboratori scolastien scioperanti. In situazioni di emergenza vana
comunque impartite opportune disposizioni.

5. Allo scopo di mantenere vivo e proficuo |'afiatento tra le famiglie e la scuola i genitori sono
invitati ad utilizzare al massimo le occasioni oféepartecipando alle assemblee di classe edlagcol
individuali con i docenti nelle occasioni di ricenento. Sono gradite e possibili anche altre forme d
collaborazione o proposte di riunioni suggerite gkitori stessi.
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Art. 24

Diritto di Assemblea

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

2. Le assemblee si svolgono fuori dall'orario digigoni.
3. L'Assemblea dei genitori puo essere di clagsaose, di plesso/scuola, dell'lstituzione Scotasti

Art. 25
Assemblee dell’lstituzione Scolastica

1.Le assemblee di Intersezione, Interclasse, Clagséstituto sono presiedute da uno dei genitori
richiedenti

2.L’'assemblea puo essere convocata con preavvisargha di sette giorni
a) dal Dirigente su richiesta di almeno un quinto glitori;
b) da 50 genitori
c) da un quinto dei genitori eletti nei Consigli didrsezione, Interclasse, Classe;
d) dal Consiglio di Istituto;

3. Il Presidente richiede per iscritto l'autorizoae a tenere I'assemblea e provvede, anche trghnite
insegnanti, a diramare gli avvisi di convocaziar@ntenenti I'ordine del giorno, alle famiglie.

4. L'Assemblea € valida qualunque sia il numergdesenti.

5. Dei lavori dell'’Assemblea viene redatto succirgtbale, a cura di uno dei componenti.

6. Copia del verbale puo essere inviata al Dirigent

7. Possono partecipare alle riunioni, con diritpatola, il Dirigente Scolastico e gli insegnanti
interessati.

Art.26

Accesso dei genitori nei locali scolastici

1. Non é consentita per nessun motivo la permanggizgenitori nelle aule o nei corridoi delle aitév
fatte salve le esigenze di accoglienza della Sadelldnfanzia.

2. L'ingresso dei genitori nella scuola, durantettevita didattiche, € consentito esclusivamenteaso
di uscita anticipata del figlio. Gli insegnantirf@to, si asterranno dall'intrattenersi con i tgni
durante l'attivita didattica anche per colloquiividuali riguardanti I'alunno.
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3. I genitori degli alunni possono accedere agh@dcolastici nelle ore di ricevimento dei dotien
previo appuntamento. Sono direttamente respongiddilminori che sono con loro .

CAPO VII
MENSA

Art. 27
Norme sul servizio mensa

1.L'attivita mensa € da intendersi come momentagmente educativo e opportunita formativa. Per
I'intervallo del pre e dopo mensa sono validedsse regole della ricreazione.

2.1 genitori degli iscritti alla mensa che per emoeali motivi non intendono usufruire del servizio
devono giustificare I'assenza-rinuncia del figlier pscritto, specificando se il bambino prendera il
pulmino e se rientrera per le lezioni pomeridiaNel caso il bambino non usufruisca del servizio
pulmino, il genitore dovra venire a prenderlo .

CAPO VIlI
LABORATORI

Art. 28
Uso dei laboratori e aule speciali

1. In caso di danni, manomissioni, furti alle atr@ure o ai locali il docente di turno o il respabile
designato, e tenuto ad interrompere le attivittessondizioni di sicurezza lo richiedono e a segrel
la situazione tempestivamente in Presidenza pemKdiato ripristino delle condizioni di efficienea
al fine di individuare eventuali responsabili.

2. L'orario di utilizzo dei laboratori e aule spaciviene organizzato nei vari plessi secondo le
esigenze,settimanalmente e/o annualmente.

3. Le responsabilita inerenti all'uso dei laboriagodelle aule speciali, sia per quanto riguardase di
preparazione delle attivitd sia per quella di mzarione delle stesse con gli allievi, competono
allinsegnante nei limiti della sua funzione diveglianza ed assistenza agli alunni.

4. | laboratori e le aule speciali devono esseseidde in perfetto ordine. Al fine di un sicuro tatio
del materiale, I'insegnante prendera nota delléapmme e degli strumenti assegnati allo studerdk o
gruppo di studenti.

5. L'insegnante avra cura, all'inizio ed alla faieogni lezione, di verificare l'integrita di ogsingola
postazione e di ogni singolo strumento utilizzatmsegnante, qualora alla fine della lezione deees
rilevare danni o necessita che non erano preséitizéo, € tenuto a darne tempestiva comunicagion
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al Dirigente Scolastico.

6. Ogni laboratorio o aula speciale e dotata distemdove ogni insegnante annota la classe, ilgtatt
svolte e l'orario.

Art. 29

Sussidi didattici

1. La scuola é fornita di sussidi per il lavoro ealivo-didattico e di materiale il cui elenco € @sp e
consultabile presso ogni plesso scolastico. Taeoel ne specifica anche I'uso e i possibili utdiozi.

| docenti, i non docenti, gli alunni sono tenuticarare il buon uso, la conservazione e la piena
efficienza dei sussidi.

Art. 30

Diritto d'autore

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

Art. 31

Sala e strutture audiovisive

1. La prenotazione per l'utilizzazione delle saldiavisivi dovra di norma avvenire solo limitatanen
alla settimana successiva. In caso di piu richiedtdive alla stessa ora di lezione, sara data la
precedenza all'iniziativa deliberata in sede cadlegispetto a quella attuata dal singolo docente
quindi alla classe che ne ha usufruito un numdegiore di volte e, in subordine, alla classe caéa
usufruito in data anteriore. (Scuola Secondarid grado)

Art. 32

Uso esterno della strumentazione tecnica (macchifetografiche, telecamere, portatili, sussidi
vari, ecc...)

1. L'utilizzo esterno della strumentazione tecmicdotazione alla scuola € autorizzato dal Dirigent
Scolastico; va segnalato nell'apposito registre, wrranno riportati tutti i dati richiesti a cutal
responsabile. Alla riconsegna dell'attrezzatuirecdricato provvedera alla rapida verifica di
funzionalita degli strumenti, prima di deporli.§iortera inoltre sull'apposito registro la data
dell'avvenuta riconsegna e le eventuali segnaladiadanno.

Art. 33

Mediateca

1. La mediateca costituisce uno strumento didattigorimaria importanza per la vita della scuoksa
e accessibile a tutte le componenti della scuaeenti, studenti, genitori, personale A.T.A.

2. Compito della mediateca é raccogliere, ordindescrivere il materiale librario, documentario,

audiovisivo ed informatico in qualunque modo apgaente alla scuola e promuoverne l'uso da parte di
alunni e docenti.

3. Alla Mediateca della scuola si accede secondwalendario settimanale prestabilito e
opportunamente pubblicizzato.
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4. 1l Collegio dei Docenti promuove 'aggiornamed#d patrimonio librario, documentario,
audiovisivo ed informatico, secondo le esigenzattiiche e culturali dell'Istituzione, recependo i
suggerimenti specifici espressi dai docenti e datle componenti scolastiche per quanto di loro
competenza.

5. Gli studenti, per il tramite dei docenti, possgmoporre I'acquisto di materiale librario, audsmvo
e/o informatico.

6. Non possono essere date in prestito opere guttazione, quali dizionari, enciclopedie, ecc...

7. 1 libri e il materiale audiovisivo possono egsdati in prestito secondo regole stabilite
autonomamente da ogni responsabile dei sussidi.

8. I materiale concesso in prestito viene annatalbapposito registro.

9. | costi relativi ai libri - o altri materialismarriti o deteriorati saranno sostenuti da chedwesato |l
danno.

Art. 34

Utilizzo delle infrastrutture sportive dell'istitut o

1. La palestra e le sue attrezzature sono risergiatante le ore di lezione, agli alunni. Per ragi
tipo igienico in palestra si dovra entrare solareen le scarpe da ginnastica.

Art. 35

Uso degli strumenti di scrittura e duplicazione

1. Le attrezzature dell'lstituto per la stampa edeoduzione (macchine da scrivere, fax, fotoctjie,
ciclostile, computer), oltre al primario uso didadted amministrativo, possono essere utilizzate da
tutte le componenti scolastiche per attivita diesigo interesse della scuola. E escluso I'utilidegli
strumenti della scuola per scopi personali.

2. L'uso delle fotocopiatrici, per motivi di sica@a e per evitare guasti, € riservato al personale
incaricato (personale A.T.A. —docenti) .

3. L'uso della fotocopiatrice e gratuito per il eréle didattico utilizzato dagli alunni e dagli
insegnanti, nei limiti degli stanziamenti di bilamdissati annualmente.

4. Gli incaricati terranno appositi registri demenotare la data, la classe, il richiedente, il exondi
fotocopie eseguite.

17



CAPO IX
SICUREZZA

Art. 36

Norme di comportamento

Tenere un contegno corretto astenendosi da qualeiasre di scherzo e dal compiere atti che possano
distrarre o arrecare danno ai compagni di lavoro;

Attenersi scrupolosamente alle disposizioni ricewddl proprio superiore;

Osservare scrupolosamente tutte le prescriziomateria di sicurezza ed igiene richiamate da sigecif
cartelli o indicate dai propri superiori;

Non usare macchine, impianti ed attrezzature seutizzazione;

Non eseguire operazioni o manovre non di propriapzienza, o di cui non si € a perfetta conoscenza:
in casi dubbi occorre rivolgersi al proprio supegio

Per accedere agli scaffali alti o a strutture seleraate, utilizzare le apposite scale. E' opportpeo le
scale doppie, assicurarsi, prima di salirvi, chimnti o le catenelle siano in tensione. Non zt#ire

tali scale come scale semplici appoggiandole a mérgpostarle quando su di esse vi sono delle
persone;

Non rimuovere gli estintori dalla posizione segiela

Depositare i materiali nelle zone prestabilite ;maaque in modo da non ingombrare, ostacolare e/o
impedire, anche solo parzialmente l'accesso atleeudi sicurezza, al transito sulle vie di fuga
(corridoi, scale di sicurezza, ecc...), in pros&ndi mezzi ed impianti atti ad intervenire sugtendi,
ed in generale la normale circolazione;

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

Non utilizzare bottiglie di bevande per il conteeimo di altri liquidi, né abbandonare quelle vusié
posto di lavoro;

Segnalare tempestivamente al proprio superiore @gntuale anomalia o condizione di pericolo
rilevata;

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

Se viene usato il materiale della cassetta di preatcorso ripristinare la scorta;

Non circolare né sostare nei sottopiani, cavedi,, eegli edifici salvo giustificato motivo di laxme
previa autorizzazione dei superiori. Non accedete zone o nei locali in cui vige il divieto di
ingresso ai non autorizzati;

Mantenere pulito ed in ordine il proprio postoaiadro;

Disporre in modo ordinato, stabile e razionaleatfiiezzi di uso comune;

Adoperare gli attrezzi solamente per I'uso cui stestinati e nel modo piu idoneo evitando l'uso di
mezzi di fortuna o di attrezzi diversi da quellegdisposti o di apportare agli stessi modifiche di
qualsiasi genere;

Mantenere i videoterminali nella posizione defirgeacondo i principi dell'ergonomia delle norme di
legge e di buona tecnica. Qualsiasi variazioneschendesse necessaria deve essere concordata con i
proprio responsabile;

In caso di movimentazione manuale di materialnfgdi carta, dossier, ecc:) mantenere la schiena
eretta e le braccia rigide, facendo sopportaréoizs principalmente dai muscoli delle gambe. Dtgan
il trasporto a mano, trattenere il carico in moob nei punti di piu facile presa e se necessario
appoggiarlo al corpo, con il peso ripartito sultadzia.
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Manipolare vetri 0 materiale pungente con i guanti;

Negli armadi o negli scaffali disporre in bassoateriali piu pesanti;

Non dare in uso scale, utensili e attrezzi al peaodi ditte esterne che si trovino a lavoraréanel
scuola;

Negli archivi il materiale va depositato lasciaraeridoi di 90 cm;

Riporre le chiavi nelle apposite bacheche, dosm|'u

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

CAPO X
COMUNICAZIONI

Art. 37

Distribuzione materiale informativo e pubblicitario

1. Nessun tipo di materiale informativo o di pubitéi varia potra essere distribuito nelle classi, o
comunque nell'area scolastica, senza la preveatii@izzazione del Dirigente Scolastico.

2. E' garantita la possibilita di scambio e di@iazione di ogni tipo di materiale utilizzabile naloro
scolastico (giornali, ecc. ...) e di quello fruttel lavoro della scuola stessa e delle classitgioro,
mostre, ricerche).

3. E' garantita la possibilita di informazione angori da parte di Enti, Associazioni culturalice...

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

5. Per gli alunni si prevede di:

a) distribuire tutto il materiale che riguardauhkionamento e I' organizzazione della scuola;

b) autorizzare la distribuzione di materiale chefsrisca ad iniziative od attivita sul territorigestite
da Enti, Societa, Associazioni private che abbstipulato accordi di collaborazione con la Scuola,
purché l'iniziativa non persegua fini di lucro.

Art. 38

Comunicazioni docenti - genitori

1. Nell'orario di servizio settimanale di ogni dotee prevista un‘ora per i colloqui, su appuntamen
con i genitori (Scuola Secondaria di I° grado).

2. Saranno programmati incontri bimensili delle iiglie con gli insegnanti della scuola. Inoltre,
qualora se ne ravvisi la necessita, verranno iexadle famiglie tempestive informazioni scritte
relative, secondo i casi, alla frequenza, al pafél comportamento dell'alunno.

Art. 39

Informazione sul Piano dell'offerta formativa

1. All'inizio dell'anno scolastico I'insegnante arato illustra alle famiglie le opportunita offedal
piano dell'offerta formativa, comprensivo di tugeattivita e iniziative didattiche e formative
facoltative e/o opzionali.
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2. Le attivita didattiche aggiuntive facoltativeaano organizzate secondo i tempi e modalita che
tengano conto dei ritmi di apprendimento e dellgesse di vita degli studenti.

3. Le comunicazioni agli alunni ed ai genitori sdatie normalmente con circolari e avvisi scritti.
forma ufficiale viene adottata anche la pubblicagiacn bacheca, in particolare per gli atti che aevo
essere riportati a conoscenza di tutti.

CAPO Xl
ACCESSO DEL PUBBLICO

Art. 40

Accesso di estranei ai locali scolastici

1. Qualora i docenti ritengano utile invitare iasse altre persone in funzione di "esperti" a suppo
dell'attivita didattica chiederanno, di volta inlteg I'autorizzazione al Dirigente Scolastico. Gli
"esperti" permarrano nei locali scolastici peeinpo strettamente necessario all'espletamento delle
loro funzioni. In ogni caso la completa responstbdidattica e di vigilanza della classe resta del
docente.

2. Nessun'altra persona estranea e comunque notafdr autorizzazione rilasciata dal Dirigente
Scolastico o suo delegato puo entrare nell'ediBcimastico dove si svolgono le attivita didattiche

3. Dopo I'entrata degli alunni verranno chiusedegd'accesso esclusa quella in cui presta serdizi
vigilanza il collaboratore scolastico addetto.

4. Chiunque ha libero accesso, durante le oreatiaa della scuola, al locale dove si trova I'albo
d'istituto per prendere visione degli atti espegtud accedere all'Ufficio di Presidenza e di degie
durante l'orario di apertura dei medesimi.

5. I tecnici che operano alle dipendenze della Anigtiazione Comunale possono accedere ai locali
scolastici per lI'espletamento delle loro funzioni.

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

CAPO XII
CIRCOLAZIONE MEZZI ALL'INTERNO DELL'AREA
SCOLASTICA

Art. 41

Accesso e sosta

1. E' consentito I'accesso con la macchina neillealkti plessi scolastici ai genitori o chi ne éaveci
di alunni portatori di handicap per un ingressama uscita piu agevoli e lontani dal flusso dedti al
alunni.
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APPENDICE A
Schema di regolamento viaggi ed uscite d'istruzione

1. La scuola considera i viaggi di istruzione, ilte guidate a musei, mostre, manifestazioni caltu
di interesse didattico o professionale, lezioni esperti e visite a enti istituzionali o0 amminisitra la
partecipazione ad attivita teatrali e sportivegdgiorni presso laboratori ambientali, la partezipae a
concorsi provinciali, regionali, nazionali, a campati 0 gare sportive, a manifestazioni culturali o
didattiche, i gemellaggi con scuole estere pategnante e qualificante dell'offerta formativa e
momento privilegiato di conoscenza, comunicazioeeaalizzazione.
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2. Le attivita sportive costituiscono parte integeadell'attivita didattica e verranno effettuata ta
collaborazione di tutti i docenti.

3. Il Consiglio di Classe, di Interclasse o di lisezione, prima di esprimere il parere sui relativi
progetti, li esamina, verificandone la coerenzaleaattivita previste dalla programmazione collégia
e l'effettiva possibilita di svolgimento e nell'ipsi di valutazione positiva, indica gli accompagna
compreso l'accompagnatore referente.

4. Se l'iniziativa interessa un'unica classe s@uessari 2 accompagnatori, se piu classi, 1 ogni 15
alunni; un accompagnatore ogni uno due alunnituagione di handicap secondo le occorrenze. La
funzione di accompagnatore puo essere svolta atailellaboratori scolastici. Nel designare gli
accompagnatori i Consigli di classe, di Interclassk Intersezione, provvederanno ad indicare sempr
un accompagnatore in piu per ogni classe per subentaso di imprevisto. E' auspicabile che gli
accompagnatori siano scelti all'interno del Conmsigiteressato. Se l'insegnante accompagnatorepres
servizio in altri plessi e tenuto a concordare lkeoDirigenza gli eventuali impegni.

5. Le attivita approvate e programmate dai Consliglilasse, Interclasse o Intersezione e dal Colleg
dei Docenti rientrano nel Piano delle Uscite e\daggi Didattici della scuola.

6. Le proposte devono essere approvate dai Coasiglino 60gg prima della data dell'uscita o del
viaggio, salvo casi eccezionali, per dare mododdle@io dei Docenti di approvare l'iniziativa eltar
rientrare nel Piano delle Uscite e dei Viaggi Digtatella scuola.

7. Si auspica la totale partecipazione della clddsesun alunno dovra essere escluso dai viaggi di
istruzione o dalle visite guidate per ragioni diattere economico. Il limite numerico dei partecipa
al di sotto del quale non verra concessa l'autaribne e pari all'80% degli alunni frequentanti la
classe.

8. Il Dirigente Scolastico individua ogni anno ssilco un coordinatore del Piano delle Uscite e dei
Viaggi Didattici della scuola

9. Per ogni uscita o viaggio deve essere indivmuatdocente referente.

10. Il docente referente, dopo I'approvazione aeisijlio di Interclasse o di Intersezione, presahta
Coordinatore gli appositi moduli correttamente cdatpe sottoscritti (i moduli dovranno essere
richiesti al coordinatore) almeno 30gg prima ddi#a dell'uscita o del viaggio per dare modo alla
Giunta Esecutiva di scegliere ed approvare i priaviesi spesa.

11. Qualora, eccezionalmente, si offrisse I'oppotdudi una visita guidata (senza pernottamento) in
occasione di mostre o di altre manifestazioni ¢alticon scadenza non prevedibile, si impone
comunque di presentare tutta la documentazionessaga non oltre il 10° giorno precedente la
partenza prevista.

12. Il Consiglio dell'Istituzione Scolastica pu@pvedere su richiesta scritta e motivata ad un
contributo (massimo il 50% di due quote di partazipne).
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13. Il numero degli alunni per docente accompageaton puo superare 15.
14. Gli alunni dovranno versare la quota previstiacee non oltre il 10° giorno prima della partenza

15. Il Dirigente Scolastico, in quanto organo d&lato, rilascia un attestato che riporti le gelitera
del soggetto e una foto dello stesso legata dadimlsecco (in sostituzione del tesserino rilasciat
dall'anagrafe) (art. 293 TULPS).

16. A norma di Legge non e consentita la gestioti@ilancio, pertanto le quote di partecipazione
dovranno essere versate sul c/c bancario n. Agenzia di , dalle singole
famiglie o dal docente referente o da un genitocaricato.

17. 1 docenti accompagnatori devono portare caims@&odello per la denuncia di infortunio e I'elenco
dei numeri telefonici della scuola compreso il nuongel fax.

18. | docenti accompagnatori al rientro devono dtamgil modello per l'indennita di missione,
consegnarlo in segreteria (allegare le eventuaviite nominative dei pasti consumati per i qudies
diritto a rimborso) e relazionare, con una singetitemoria scritta, al Consiglio di Classe, Intesstao
Intersezione.

19. In caso la quota di partecipazione sia paditoénte elevata si dovra, attraverso un sondaggio
riservato tra le famiglie, acquisire il parere feeamle dell'80%, almeno, degli alunni.

20. Eventuali deroghe al presente Regolamento possssere autorizzate dal Consiglio
dell'lstituzione Scolastica.

21. L'uscita o il viaggio costituiscono vera e pragttivita complementare della scuola; quindiovig
le stesse norme che regolano le attivita didattiche

APPENDICE B
Schema di regolamento rete informatica d'istituto

Norme generali
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1. Ogni anno scolastico il Dirigente Scolasticowla un Responsabile in ogni plesso per la Rete e
laboratori d'informatica.

2. Il personale che opera con la rete deve settim@nte provvedere ad effettuare copie di backlip de
lavoro svolto. Tali supporti dovranno essere custodluogo sicuro. |l riutilizzo di supporti di
memorizzazione per altri scopi deve prima prevetielero formattazione.

3. Gli allievi, gli esterni ed il personale non posto non possono accedere, né fisicamente né
informaticamente, ai siti in cui sono custoditiiggb informazioni sensibili.

4. 1l calendario delle lezioni con utilizzo dei taltori e delle postazioni di informatica deve esse
stabilito dagli incaricati della stesura dell'ocaail'inizio di ogni anno scolastico in coordinarteenon
il Responsabile.

5. L'accesso ai laboratori e/o alle postazionntbrimatica in altri momenti deve essere autorizeato
concordato con la Presidenza o con il Responsdlm@@laboratori scolastici riceveranno il calendar
con le autorizzazioni.

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

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

8. Quando si entra in laboratorio si deve accexthestutto sia in ordine. Ove si riscontrassero
malfunzionamenti 0 mancanze ci si dovra riferirenpamente, senza manipolare alcunché, al
Responsabile o alla Presidenza.

9. Nei laboratori gli allievi dovranno compilarenilodulo di postazione sul quale annoteranno data,
orario di utilizzo, classe e nominativi.

10. La richiesta ed il conseguente spostamentpghracchiature multimediali in altro laboratoricno
aula, se non previsto nel piano orario di utilizzeye essere richiesto con congruo anticipo al
Responsabile.

11. Gli allievi devono sistemare gli zaini in zahal laboratorio che non impedisca un regolare
sfollamento e non si arrechi danno agli impiaritijraenti devono lasciarli fuori in corridoio.

12. Non €& possibile cambiare di posto le tastierstampanti, i mouse, le casse o qualunque altra
attrezzatura o stampato senza autorizzazione dgldrReabile.

13. Il personale e gli allievi dovranno aver curaigpettare le procedure corrette di accensione, d
utilizzo e di spegnimento delle macchine. Gli ailiron devono mangiare o ingerire liquidi nei
laboratori: le briciole possono causare malfunzioeati nelle tastiera e/o nelle altre periferiche.
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14. E' possibile I'utilizzo di floppy-disk, CD o /personali solo previa autorizzazione del
Responsabile.

15. L'uso delle stampanti va effettuato solo a timicne del lavoro ed é subordinato a una prevantiv
anteprima di stampa per evitare spreco di cariarekiostro.

16. Prima di uscire dal laboratorio occorre acesrighe le sedie siano al loro posto, che nonanai
cartacce o rifiuti e che tutte le apparecchiatletreche siano spente.

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

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

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

20. La violazione del presente Regolamento potndpaotare la temporanea o permanente sospensione
dell'accesso ad internet e/o alle risorse inforchati

Policy d'Istituto
21. Falsificazioni e imbrogli non sono comportamapprovati dall'lstituzione Scolastica.

22. E' vietato cancellare o alterare file presenhiard disk.

23. Gli utenti possono utilizzare le postazioni'tiituto per accedere in Internet solo per scopi
didattici o collegati alle attivita di lavoro degiffici.

24. | software installati sono ad esclusivo us@tlido. Chiunque abbia bisogno di aggiornamenti o
nuovi applicativi da acquistare deve farne riclaedtResponsabile tramite I'apposito modulo.

25. Non é possibile effettuare copie del softwaesente nelle postazioni salvo autorizzazione del
Responsabile e solo nel caso si tratti di freensote.

26. Non é possibile utilizzare e/o installare saftevdiverso da quello di cui la scuola é regolateen
dotata di licenza di utilizzo (I'elenco del softeati cui la scuola possiede licenza é a disposezpar
la consultazione nei laboratori; in ogni caso @b riferire al Responsabile). Si richiama |'ogaarza
delle norme per il rispetto del diritto d'autorded copyright.

27. E' vietato adottare comportamenti che possateoférire con la privacy e con la liberta di
espressione.
28. E' vietato leggere o consultare le tracce digazione di altri utenti.
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29. Non si devono inviare ad alcuno fotografie peadi, di amici o di compagni.
30. E' vietato connettersi a siti proibiti.

31. Il software reperibile sulla rete puo esseggecm da brevetti e/o vincoli di utilizzo di vamatura.
Leggere sempre attentamente la documentazioneadimgagnamento prima di utilizzarlo, modificarlo
o redistribuirlo in qualunque modo e sotto qualntprma.

32. E' vietato tentare di alterare la propria idardi rete o tentare di impedire la propria
identificazione.

33. E' vietato utilizzare le postazioni per arrecaiolestie.
34. Occorre rispettare le regole di buon comportamin rete (netiquette).
35. In rete occorre sempre rispettare tutti i vindblegge.

36. Comportamenti palesemente scorretti da pame diente, quali violare la sicurezza di archivi e
computer della rete, violare la privacy di altrenti della rete leggendo o intercettando la posta
elettronica loro destinata, compromettere il funaimento della rete e degli apparecchi che la
costituiscono con programmi (virus, trojan horges,.) costruiti appositamente, costituiscono dgi ve
e propri crimini elettronici e come tali sono puhib

37. | docenti d'aula discuteranno con gli alliesild policy della scuola e degli eventuali problerne
possono verificarsi nell'applicazione delle regelative all'uso di internet.
Account

38. Gli utenti che otterranno un account per l&sgo nella rete d'Istituto dovranno prendere vesion
del presente Regolamento e firmare in calce.

39. Gli allievi accederanno alla rete tramite uocamt di classe e dei diritti da esso gestiti aalel
Responsabile.

40. Il personale puo acquisire il diritto all'aceeslla rete completo, locale o remoto, richiedémdbd
Responsabile previa autorizzazione del DS.

41. Per tutti gli account va indicata una datardspmibile scadenza al termine della quale I'adcoun
verra automaticamente disabilitato per motivi dusézza salvo proroga.

42. Verificata la disponibilita di prese per la nessione fisica e di indirizzi di rete, qualunque
dipendente dell'istituto puo richiedere di conmretia@la rete locale dell'lstituzione Scolasticai alt
calcolatori utili per le proprie attivita didattiehLa connessione € possibile previa autorizzazi@he
Responsabile o del DS.
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43. Per la connessione temporanea di macchineitttari € disponibile un apposito numero di rete,
che verra reso noto dal Responsabile previa aatwiane del Dirigente Scolastico. Tali connessioni
saranno annotate sull'apposito registro che ripipeiache gli eventuali collegamenti Internet.

44. Tutti i dipendenti, docenti, assistenti, cotiedtori e allievi secondo disponibilita e previa
autorizzazione del Dirigente Scolastico possonuiettere un account di mail, per la posta.

45. Chiedere un account comporta I'accettazionéditgpdelle norme d'uso per le macchine comuni, e
delle norme previste nei commi precedenti.

Internet
46. 1l Responsabile coordina la configurazionesidware di navigazione con limitazione ai siti
proibiti.

47. E' vietato alterare le opzioni del softwar@avigazione.
48. L'utilizzo di Internet € disciplinato tramitpexifica prenotazione da parte degli allievi inssii, il

servizio € comungue da utilizzare per soli scogatici e di ricerca, da dettagliare e giustificate
momento della richiesta di prenotazione.

49. Gli allievi dovranno trascrivere su appositgis&o i collegamenti ad INTERNET indicando data,
orario e durata del collegamento, classe e nhommati

50. L'lstituzione Scolastica possiede un sito webilpguale € stato nominato un Referente. E' pdssi
richiedere la pubblicazione sul sito di rubrichpamine: la richiesta verra vagliata ed eventualment
autorizzata dal referente. La pubblicazione in détieto di allievi € da evitare. Se cio non fosse
possibile occorre acquisire la liberatoria da pddiegenitori e possibilmente sfocare, con gli aupo
software di ritocco fotografico, i volti.

51. Il referente del sito web dell'Istituzione assa che il file delle Frequestly Asked Questidr&Q)
venga aggiornato a intervalli regolari quindicinali

52. Il Responsabile provvede periodicamente a miezare su CD i log di navigazione e lo consegna
al DS che lo conserva in cassaforte.

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

54. 1 docenti possono utilizzare i servizi di mailche in orario extrascolastico dalle postazioesenti
nell'aula docenti.

55. Nel caso di invii di mail a gruppi di destinatsi devono evitare liste di indirizzi nei camgid:” o
“Cc:” e si utilizza il campo “Bcc:”.

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

57. Prima di scaricare documenti o file da Inteafe¢dere al docente d'aula.
58. Chiedere sempre il permesso prima di iscrivergialche concorso o prima di riferire l'indirizzo
della scuola.

59. Riferire al Responsabile o al docente d'aulgusécuno invia immagini che infastidiscono e non
rispondere.

60. Se qualcuno su internet chiede un incontredigna, riferirlo al docente d'aula. Le personesthe
incontrano su internet sono degli estranei, e mompse sono quello che dicono di essere.

61. Chiedere l'autorizzazione al Responsabile gitoscrivere una newsletter o una chat room.
62. Il docente d'aula curera che gli allievi regist gli accessi ad Internet, dara chiare indicaizén

come devono utilizzare internet, la posta elettam le chat room, informera che le loro navigazion
saranno monitorate.

Netiquette (Network etiquette)
63. Se si manda un messaggio, e bene che essotstecs e descriva in modo chiaro e diretto il
problema.

64. Il "Subject” del messaggio deve riflettereahtenuto del testo.
65. E buona norma includere la parola "lungo” aetlee "Subject" in modo che il ricevente possa
sapere in precedenza che ci vorra tempo per leggeéspondere a quel messaggio. Oltre le 100 righe

considerato "lungo".

66. Limitare la lunghezza delle righe a meno dcéfatteri e inserire un ritorno del carrello (preche
Invio) alla fine di ogni riga.

67. E' buona regola non inviare mai file superg®0 Kilobyte. In tal caso, considerare come
alternativa il trasferimento di file o la riduzioaadiversi file piu piccoli da inviare come messagg
separati.

68. Se si risponde ad un messaggio, evidenziassgugi rilevanti del messaggio originario, allo
scopo di facilitarne la comprensione.

69. Si deve fare attenzione a non utilizzare espyesgergali 0 acronimi se non si e certi che rsaoa
comprese.

70. Se si vuole inviare un messaggio personalenaguppo, € il caso di chiedere preventiva
autorizzazione.

71. Se si scopre che un messaggio personale éestat@amente recapitato ad una lista o gruppo,

28



inviare un messaggio di scuse.

72. La rete € utilizzata come strumento di lavaxavblti degli utenti. Nessuno di costoro ha temeo p
leggere messaggi inutili o frivoli o di caratterrgonale, e dunque non di interesse generale.

73. Nelle mail usare maiuscole e minuscole. SOLTANJON LE MAIUSCOLE E COME SE SI
STESSE URLANDO.

74. Usare i simboli per dare enfasi. Ecco *cos&&ndo dire. Usare i trattini in basso per le
sottolineature. _Guerra e Pace_ e il mio libro gi&d.

75. Usare le faccine sorridenti in sostituzionetdaeb di voce, ma farlo con parsimonia. :-) € un
esempio di faccina sorridente (guardare laterale)ent

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

77. Non pubblicare mai, senza I'esplicito permestautore, il contenuto di messaggi di posta
elettronica.

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

79. Non inviare tramite posta elettronica messaggblicitari o0 comunicazioni che non siano stati
sollecitati in modo esplicito.

80. Non essere intolleranti con chi commette esimtiattici 0 grammaticali. Chi scrive, € comunque
tenuto a migliorare il proprio linguaggio in moda dsultare comprensibile alla collettivita.

81. Non inviare mai lettere a catena via postdrel@ta. Su Internet le lettere a catena sonotagta
pena la revoca dell'account.

82. In caso si riceva qualcosa di equivoco o illegasi rivolgera al docente d'aula o al Respoitsab
Password

83. Tultti gli utenti devono cambiare le passwoo@vite e consegnarne copia in busta chiusa e rmat
al Responsabile. Tale busta sara rinnovata ogrvojte |'utente la cambiera.

84. Le buste con tutte le password sono trasmé§¥® ehe le custodisce in cassaforte.

85. E' opportuno cambiare la password almeno uhia ggni tre mesi.
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86. Le password devono avere un minimo di 8 caratifre e lettere, possibilmente minuscole e
maiuscole (esempio di password sC52uOla). Soneitlre la ripetizione di due parole brevi anche
rovesciate (es. melapera, melaalem), le cifreeit o in fondo alla password (es. nicola57),
riferimenti espliciti alla propria persona, famaliscuola (es. giovanetti, smsvico3), l'utilizzdiale
username come password 0 sequenze scontate e oronmic Si suggerisce di utilizzare le iniziali di
una frase che si possa ricordare facilmente (Diptomel 1970/71 al liceo Guarini di Ferrara =
Dnl/7alGdF).

87. Gli utenti eviteranno di utilizzare la stessagword per servizi differenti.

88. Per ragioni di sicurezza, occorre assolutamevitare di rendere nota a terzi la propria pasdwor
Se ci0 accadesse occorrera cambiare immediatapasdge/ord.

89. Il Responsabile disabilitera la funzione di noeizzazione delle password nei browser.

90. Il Responsabile attivera le password sia suddis che sullo screensaver avendo cura in
quest'ultimo caso che i tempi siano adeguati.
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APPENDICE C
Scuola materna
Criteri e punteggi per graduatoria di ammissione

1. Residenti in comune
[. Bambini in situazione di handicap

[I. Bambini con cinque anni
[Il. Bambini appartenenti a nuclei familiari segulti Servizi Sociali

[\VV. Bambini che per gravi e comprovati motivi sagferiscono all'interno del Circolo (anche con
genitori non residenti nel Comune)

V. Su graduatoria:
a. Bambini con quattro anni p.15

b. Bambini con un unico genitore convivente p.10

c. Bambini con due genitori che lavorano p. 8

d. Bambini con un genitore che lavora p. 6

e. Bambini con genitori o fratelli conviventi irtsazione di handicap p. 4
f. Per ogni fratello minorenne p. 2

g. Per I'impegno di frequenza fino alle ore 16:06 p

h. Per I'impegno di frequenza fino alle ore 13:3@ p

i. Per I'impegno di frequenza fino alle ore 11:30p
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|. Trasferimento da altro Circolo p. 2

2. Non residenti in comune
[. Bambini in situazione di handicap

[I. Bambini con cinque anni
[Il. Bambini appartenenti a nuclei familiari seguiti Servizi Sociali

IV. Su graduatoria:
a. Bambini con quattro anni p.15

b. Bambini con un unico genitore convivente p.10
c. Bambini con nonni residenti nel Comune p. 6

d. Bambini con due genitori che lavorano nel Compuré

e. Bambini con un genitore che lavora in nel Comuri2

f. Bambini con genitori o fratelli conviventi intaazione di handicap p. 4
g. Per ogni fratello minorenne p. 2

h. Per I'impegno di frequenza fino alle ore 16:06 p

I. Per I'impegno di frequenza fino alle ore 13:3@p

l. Per I'impegno di frequenza fino alle ore 11:30p

m. Trasferimento da altro Circolo p. 2

Il requisito della residenza é valido se presengartire dall'l settembre dell'anno cui si rifeoiso le
graduatorie. 27
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APPENDICE D
Procedura per la denuncia degli infortuni

1. Infortuni in laboratorio o in palestra
1.1 Obblighi da parte dell'infortunato

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

1.1.2 Far pervenire, con urgenza, in segreterefeto medico originale relativo all'infortunio;

1.1.3 In caso di prognosi, se I'alunno volesserigere le lezioni, deve farne richiesta al Dirigent
Scolastico.

1.2 Obblighi da parte del docente

1.2.1 Prestare assistenza all'alunno e avvis@nieigente Scolastico o, in sua assenza, chi ne feti;
1.2.2 Far intervenire |'autoambulanza ove necessari

1.2.3 Avvisare i familiari;

1.2.4 Accertare la dinamica dell'incidente;

1.2.5 Stilare urgentemente il rapporto sul modantemo appositamente predisposto e disponibile in
segreteria 0 presso i collaboratori scolasticiar@anno cura di consegnarlo al Dirigente Scolastico

1.3 Obblighi da parte della segreteria
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1.3.1 Registrare l'infortunio sull'apposito Regdtnfortuni (devono essere annotati cronologicament
gli infortuni che comportano un‘assenza di almemgiorno);

1.3.2 Assumere a protocollo la dichiarazione (mlodaeterno) del docente o di chi ha assistito
all'infortunio e inviarlo in allegato a I.N.A.l.Lad autorita di P.S. ed all'assicurazione;

1.3.3 Assumere a protocollo, non appena se ne wgmessesso e facendo compilare il modello
interno dal quale é rilevabile I'orario di consegaalocumentazione medica prodotta: 1 copia nel
fascicolo personale, la copia originale all'l.N.A.]) 1 copia conforme all'autorita di P.S., 1 copia
conforme agli atti;

1.3.4 In caso di prognosi inferiore o uguale aggtoeni decade I'obbligo della denuncia all'l.N.A.le
all'autorita di P.S.;

1.3.5 In caso di prognosi superiore a tre giormnpitare I'apposita modulistica per la denuncia
d'infortunio (le prime 3 copie da inviare, tramig&comandata, con lettera di accompagnamento entro
48 ore all'l.N.A.l.L., la quarta copia da inviadéaatorita di P.S. del luogo dove e avvenuto dimdinio

0 in mancanza al Sindaco del Comune con lettesaa@impagnamento entro 48 ore tramite
raccomandata o fax 0 a mano con richiesta di riiggVa quinta copia in originale nel fascicolo
personale e la fotocopia agli atti);

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

1.3.7 Quando l'inabilita per infortunio pronostizguaribile entro tre giorni si prolunghi al quaao
oltre, il termine della denuncia decorre dal giodhnassunzione a protocollo del certificato medico
attestante il prolungamento e seguire i punti seppsti;

1.3.8 Compilare la denuncia per I'assicurazionersde il modello predisposto dalla stessa e spedirlo
entro 3 giorni con lettera di accompagnamento daiteedi tutta la documentazione utile;

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

2. Infortuni durante le visite guidate o i viaggi distruzione

2.1 Obblighi da parte dell'infortunato

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

2.1.2 Far pervenire, con urgenza, in segretergferto medico originale relativo all'infortunio;

2.1.3 In caso di prognosi, se I'alunno volessengere le lezioni, deve farne richiesta al Dirigent
Scolastico.

2.2 Obblighi da parte del docente

34



2.2.1 Portare con sé il modello di relazione dlitufioio
2.2.2 Prestare assistenza all'alunno;

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

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

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

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

2.3 Obblighi da parte della segreteria

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

3. Infortuni occorsi in servizio a tutto il personde dentro l'istituto o nelle immediate vicinanze o
durante le visite guidate o i viaggi d'istruzione
3.1 Obblighi da parte dell'infortunato

3.1.1 Dare immediata notizia di qualsiasi infortugli accada al Dirigente Scolastico o, in sua@Ese
a chi ne fa le veci;

3.1.2 Stilare urgentemente, se ne € in gradopaeo sul modulo interno prima di lasciare la dauo
3.1.3 Se l'infortunio avviene durante le visitedgue e i viaggi d'istruzione:

recarsi in ospedale e richiedere la certificaziomelica con prognosi;

trasmettere con la massima urgenza e via faxfalauflella segreteria della scuola la relazionel ed
certificato medico con prognosi;

consegnare, al rientro, in segreteria ed in orlgifearelazione ed il certificato medico con progjned
eventuali ricevute di spese sostenute.

3.2 Obblighi da parte della segreteria

3.2.1 Quanto previsto al punto 1.3 con le opporiategrazioni e/o modifiche.
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APPENDICE E
Statuto Costitutivo del gruppo genitori

Articolo 1 - Costituzione, durata, denominazione sede

A partire da viene istituito il con sede presso

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

Articolo 2 - Propositi e scopi

Il Gruppo é apatrtitico.

Esso si propone i seguenti scopi:

realizzare iniziative di supporto all'lstituzionedkastica per favorire una partecipazione dei genit
alla vita della scuola piu consapevole e attiva;

accogliere i genitori dei nuovi alunni;

contribuire ad affermare i valori e I'importanzdl'ddenzione all'individuo, alle relazioni
interpersonali, alla cultura ed all'educazione;

accogliere le istanze proposte dalla nostra sqaetaparticolare attenzione alla conoscenza della
musica, delle lingue straniere e degli strumentitimediali;

contribuire, con i fondi del Gruppo, all'incremeit® mezzi assistenziali e scientifici della Scuola
favorire riunioni, manifestazioni e ogni forma diiata culturale e sociale;

vivificare e sviluppare i vincoli fra i genitoriligalunni ed il personale della scuola, costituendo
centro permanente di relazioni al fine di metteté tn grado di prestarsi amichevole appoggioeell
varie circostanze della vita.
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Articolo 3 - Risorse economiche

Il Gruppo trae le risorse economiche per il funaimento e per lo svolgimento delle proprie attidisd
contributi, finalizzati e non:

della scuola, decisi in sede di Programma Annuale;

di privati;

dello Stato, di Enti o di Istituzioni Pubbliche dilizzate al sostegno di specifiche e documentttatat
0 progetti.

Articolo 4 - Soci

Al Gruppo appartengono in qualita di Socio:

il genitore di alunno frequentante I'lstituzioneoBstica;

I'alunno frequentante;

il docente della scuola;

il collaboratore scolastico della scuola;

I'assistente amministrativo della scuola;

il personale dirigente e direttivo della scuola.

Possono appartenere in qualita di Socio Aggregato:

il genitore di ex alunno che abbia frequentatditlgione Scolastica;

I'ex alunno maggiorenne che abbia frequentatdtliisone Scolastica.

Possono appartenere in qualita di Socio Onorario:

I'ex docente della scuola (almeno 1 anno);

I'ex personale dirigente e/o direttivo della scyalaneno 1 anno);

I'operatore (collaboratore, assistente) (almenoriba

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

In casi speciali il Comitato di Coordinamento paliesi ammettere in qualita di Soci Onorari Bnti
persone che abbiano avuto particolari legami dstitlito o con il Gruppo e che comunque, per I'aper
da essi svolta, abbiano acquisito titoli di beneanea verso il sodalizio. | Soci partecipano ailat
del Gruppo e contribuiscono alla realizzazioneedf#fialita e dei programmi di lavoro. L'attivitaide
Soci non puo essere retribuita in alcun modo nerondeneventuali diretti beneficiari. Ai Soci possono
solo essere rimborsate le spese vive effettivamsogienute per |'attivita prestata, previa
documentazione ed entro limiti stabiliti dal Cortotai Coordinamento.

Articolo 5 - Perdita della qualifica di Socio
La qualita di Socio si perde per volontarie dinossio per esclusione; questa avviene per decislehe
Comitato di Coordinamento, per gravi motivi obiedtinente accertati.

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

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

Articolo 8 - Comitato di Coordinamento

I Comitato di Coordinamento & l'organo esecutieb@ruppo; ne promuove l'attivita ordinaria in
conformita alle proposte delle Sezioni, deliberaadnaggioranza semplice.

Il Comitato di Coordinamento viene convocato dagfptesabile di Progetto ogni qual volta lo ritenga
opportuno, o quando almeno la maggioranza deicgmponenti ne facciano richiesta. Il Comitato puo
nominare una Commissione Esecutiva per realizzageifici progetti o attivita.

Articolo 9 - Compiti del Comitato di Coordinamento
I Comitato di Coordinamento approva il bilancicntabile del Gruppo preventivo e consuntivo;
formula proposte e determina I'attivita del Gruppapone eventuali modifiche dello Statuto.

Articolo 10 - Sezioni del Gruppo

Presso ogni plesso di scuola del Circolo si castimuna Sezione del Gruppo. In assemblea indelta d
Dirigente Scolastico entro il mese di settembrgggeun proprio Coordinatore. E' consentita la
costituzione di una Sezione del Gruppo per i S@gragati se il numero dei Soci Aggregati e
superiore a 50. In tal caso il Coordinatore di &dzione entrera a far parte del Comitato di
Coordinamento con le stesse prerogative degli@tmponenti.

Le Sezioni propongono al Comitato le iniziativeidi@aprendere e, se approvate, le realizzano mapie
autonomia.

Articolo 11 - Il Revisore dei Conti
Il Direttore dei Servizi Generali e di Amministrape funge da Revisore dei Conti ed ha il compito di
controllare contabilmente il Gruppo.

Articolo 12 - Fondo comune ed esercizio finanziario

La gestione di cassa del fondo del gruppo avviearsite la segreteria della scuola e si attiendta te
regole contabili previste dalle norme in vigore.

Garanti della liceita di tutte le operazioni fingarze e contabili del gruppo sono il Dirigente Sxsilco
e il DSGA

Il Gruppo fara fronte alle spese occorrenti p@rdprio funzionamento con il proprio fondo costitui
come previsto all'art.3.

La contabilita preventiva deve essere depositdta drl5 ottobre di ogni anno, affinché possa esse
inserita nel Programma Annuale del I'lstituzionel8stica.

La contabilita consuntiva deve essere completata émmese di giugno affinche i Soci possano
prenderne visione e/o estrarne copia.

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

Articolo 13 - Norma finale
Per quanto non previsto nel presente Statuto sintta alle decisioni del Comitato di Coordinamento
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che comunque non potranno essere in contrastd Bagolamento del I'lstituzione Scolastica.

APPENDICE F

Schema di regolamento contenente criteri e limiti @r lo
svolgimento dell'attivita negoziale da parte del Digente
Scolastico, al sensi dell'art. 33, secondo commald
decreto n. 44 del 1 febbraio 2001

IL CONSIGLIO D'ISTITUTO

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

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

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

VISTO il regolamento d'istituto adottato in data.....
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EMANA

Ai sensi dell'art.33, 2° comma, del Decreto Interisteriale n.44 del 1/2/2001 il seguente regolament
che va a costituire parte integrante del regolamdimtituto

CAPO |
PRINCIPI GENERALI

Art.1 - Finalitd e ambito di applicazione

1. Il presente regolamento disciplina, nell'amiigb D.1 1/2/2001, n.44 - Regolamento concernente le
istruzioni generali sulla gestione amministratiemtabile delle istituzioni scolastiche I'attivita
amministrativa inerente lo svolgimento dell'atévitegoziale con i soggetti terzi, nonché ai sensi
dall'art.33, 2° comma, del predetto regolamentoitéri e le limitazioni per lo svolgimento, da ter
del Dirigente Scolastico, delle seguenti attivigggoziali:

contratti di sponsorizzazione;

contratti di locazione di immobili;

utilizzazione dei locali, beni o siti informati@ppartenenti alla istituzione scolastica, da pdirte
soggetti terzi

convenzioni relative a prestazioni del personalldeuola e degli alunni per conto terzi
alienazione di beni e servizi prodotti nell'esacidi attivita didattiche o programmate a favoreairi
acquisto ed alienazione di titoli di stato

contratti di prestazione d'opera con esperti paiqudari attivita ed insegnamenti

partecipazione a progetti internazionali

Art. 2 - Formazione dei contratti

1. L'iter di formazione dei contratti dell'istiturie scolastica si articola nelle seguenti tre fasi:
Deliberazione a contrattare: I'ente manifesta égppa intenzione di obbligarsi, e predispone uno
schema di contratto determinandone il fine perdeglibggetto, la clausole essenziali e le moddita
scelta del contraente.

Aggiudicazione: la scelta del contraente vieneteféta secondo la procedura tipica dell'istituzione
scolastica di cui all'art.34 del D.I. n.44 del 2(81, ovvero nei casi imposti dalla legge e owveltris
pit conveniente per I'amministrazione, secondadegdure dell'asta pubblica, della licitazione
privata, della trattativa privata, dell'appalto corso. Stipulazione: I'accordo viene formalizzatamn
atto a firma del Dirigente nella sua veste di legalppresentante dell’'Ente.

Art. 3 - Conclusione dei contratti
1. L'iniziativa presa dall'istituzione scolasticar e conclusione di un contratto ha valore d'mwail
offrire e non di proposta; cio deve sempre essezeigato nelle richieste di offerta.

2. L'offerta della controparte, invece, e vincoéaper la stessa per il periodo fissato
dall'amministrazione nel bando di gara o nellalatd'invito.

Art. 4 - Elevazione del limite di somma
1. Il limite di spesa per l'attivita di contrattame relativa all'acquisizione di beni e servizcdi
all'art.34, 1° comma, del D.I. n.44 del 1/2/2001¢onsiderazione della particolare consistenza
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patrimoniale e finanziaria dell'istituzione scoieat € elevato a Euro 5.000,00. IVA esclusa.

2. Nessun contratto pud essere artificiosamenteiwsd allo scopo di essere sottratto all'applicaei
del presente regolamento.

CAPO I
FUNZIONI E COMPETENZE

Art. 5 - Gli atti amministrativi di competenza del Consiglio d'istituto e del Dirigente scolastico
1. | contratti dell'istituzione scolastica debb@ssere affidati attraverso uno dei sistemi predsti
successivo art. 8.

2. La scelta della procedura piu idonea da adoptarda stipula dei contratti & disposta:
a) dal Consiglio d'istituto nelle materie che gjogamento n. 44 dell'1/2/2001 gli riserva espressde)
b) dal Dirigente in tutti gli altri casi:

3. La scelta medesima dovra essere improntataeaipguio fine di assicurare garanzie circa I'effiaaci
l'efficienza, I'economicita, la snellezza operatidl'azione amministrativa, l'imparzialita
nell'individuazione delle soluzioni, e il rispetlei principi della concorrenzialita e della “pamndicio”
tra i concorrenti. Ove il principio della concoregglita pregiudichi I'economicita e I'efficacia
dell'azione e il perseguimento degli obiettivi tigliituzione scolastica, gli organi competenti, con
provvedimento motivato, potranno avvalersi delesis ritenuto piu congruo nel rispetto delle norme
vigenti.

4. L'attivita negoziale dell'istituzione scolastidgane svolta dal Dirigente scolastico, in quatita
rappresentante legale dell'ente, nel rispetto diellderazioni del Consiglio d'istituto assuntecama
dell'art.33 del Regolamento n.44 del 1/2/2001.

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

6. Nello svolgimento dell'attivita negoziale il Rjente si avvale dell'attivita istruttoria del Diiae
SGA. Atal fine, al Dirigente compete l'individuanie delle ditte, I'indicazione dei di beni e/o &&rg
le modalita di effettuazione delle forniture dadfieare nelle richieste di preventivo. Al Direteor
SGA, compete formalizzare la richiesta alle ditiegvere le offerte e predisporre il prospetto
comparativo da sottoporre al Dirigente per la scedl fornitore.

Art. 6 - Commissione di gara
1. L'espletamento della procedura di aggiudicazaneezzo di asta pubblica, licitazione privata,
nonche trattativa privata previa gara ufficiosa pasere demandato ad apposita commissione.

2. La commissione di gara € composta dal Presiddatdue componenti e da un segretario, con
funzione di verbalizzazione, individuati secondanedalita di cui ai successivi commi.

3. La Presidenza di dette commissioni e affidat@aiafente Scolastico (0 persona dallo stesso
delegata) a cui compete la sottoscrizione del attotr

41



4. Gli altri componenti della commissione sono naatii dal Presidente della Commissione stessa
tenuto conto della particolare tipologia di garaedpletare; di cio sara dato atto nel primo verfale
lavori della commissione stessa, senza la necefisatéro atto formale.

5. | compiti di segretario verbalizzante sono s\adtun dipendente dell'istituzione scolastica.

6. La commissione espleta i propri lavori in forowdlegiale, con la presenza di tutti i commissiagi.
decisioni vengono assunte a maggioranza dei V@iotesso verbale di gara, redatto dal segretario,
della commissione, viene sottoscritto da tuttimoaissari. In caso di parita di voti, prevale il vatel
Presidente.

CAPO Il
| SISTEMI DI SCELTA DEL CONTRAENTE

Art.7 - Deliberazione a contrattare

1. La deliberazione a contrattare & assunta dajédite e dal Consiglio d'istituto nelle materie che
espressamente gli riserva il regolamento di colitalsicolastica. Essa deve precedere la scelta del
contraente e la stipulazione del contratto.

2. La deliberazione a contrattare deve obbligatoeiate indicare:

a) il fine che con il contratto s'intende perseguvale a dire il pubblico interesse che I'entende
realizzare;

b) I'oggetto del medesimo, la forma e le clausidénute essenziali;

c) le modalita di scelta del contraente secondmianativa vigente;

d) le modalita di finanziamento della spesa.

3. Essa e sempre revocabile, ancorché esecutiti@ntlosi di atto che non vincola I'amministrazione
la quale puo pertanto ritirarla per sopravvenuttimali interesse pubblico.

Art. 8 - La scelta del contraente

1. Alla scelta del contraente si puo pervenireagérso il sistema di gara stabilito dall'art.34 Qel
n.44 del 1/2/2001, ovvero nei casi in cui € previflla legge e ove risulti piu conveniente per
I'amministrazione secondo le procedure dell'asbblica, della licitazione privata, della trattativa
privata, dell'appalto concorso.

2. Per le forniture che superino i limiti concoidatsede comunitaria, si dovranno utilizzare tesisi
di gara e le procedure previste dagli accordi catatircosi come recepiti in sede nazionale.

3. Fermo restando il rispetto di tali norme, laltscdel sistema di contrattazione, se diverso dédisa
di contrattazione tipico delle istituzioni scolaste, va motivato con prevalente riferimento aiecritli
economicita ed efficacia.
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4. Le minute spese di cui all'art.17 del D.I. nd#&d 1/2/2001, necessari a soddisfare i correntidnis
di limitata entita, sono disciplinati da apposikggolamento.

CAPO IV
MODALITA DI ESPLETAMENTO DELLE GARE

Art. 9 - La lettera d'invito alle gare

1. Le ditte da invitare a partecipare alle gareitsistema di contrattazione ordinario di cuiall34
del D.l. n.44 del 1/2/200, sono individuate dalifgnte scolastico secondo autonomi criteri di id@ne
e affidabilitd. Nel caso di gare a licitazione jatti e appalto concorso le ditte debbono essere
individuate attraverso il preavviso di gara comiedalita previste dalla legge.

2. | requisiti minimi da richiedere alle ditte pacipanti sono quelli previsti dalla legge.

3. Sono escluse dalla contrattazione le ditte che:
a) si trovino in stato di fallimento, liquidazionggssazione di attivita, concordato preventivo e in
qualsiasi altra forma equivalente secondo la lagishe vigente;

b) nei cui confronti sia stata pronunciata una emma, con sentenza passata in giudicato, percteati
attengono alla moralita professionale e per ddiiitéinziari;

C) in precedenti contratti si sono resi colpevolyihve negligenza, malafede o inadempienze
debitamente comprovate;

d) non siano in regola con gli obblighi relativieatontribuzioni previdenziali e assistenziali adiee
dei lavoratori o al pagamento delle imposte e tasse

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

4. La lettera d'invito, per ogni forma di contrattame rappresenta un mero invito ad offrire che
qualifica la controparte come proponente e impdgtauzione scolastica solo dopo I'aggiudicazione

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

6. La lettera d'invito deve essere improntataraé@sima chiarezza, elencando dettagliatamente i
requisiti ed i documenti richiesti, le modalitagkguire per la partecipazione ed individuando con
certezza quelle clausole che, in quanto risponadehtin particolare interesse dell'istituzione sstata
appaltante, portano alla esclusione dalla garss@re disattese.

7. Le lettere d'invito per la partecipazione ableegdevono essere spedite, con sistemi che assidari
massima certezza circa tale adempimento. Di noewa dssere utilizzata la raccomandata con
ricevuta di ritorno. Gli altri sistemi di estensedell'invito, quali i telefax, la forma telegradida
posta ordinaria sono da ritenersi applicabili 3nlpresenza di situazioni eccezionali.
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Art.10 - Le offerte

1. | termini da concedere alle ditte per la papazione alle gare regolate dalla legislazione mee
sono, per quanto riguarda l'asta pubblica, quedvisti dall'art.64 del R.D. 23/5/1924, n.827, nnent
per gli altri sistemi di affidamento, verranno deteati di volta in volta, nel rispetto dei princig
equita, dalla stazione appaltante.

2. Tali termini dovranno essere tali da consemdingresentazione di una offerta seria e ragionata e
comunque, non essere inferiori alla meta di quedscritti per quanto concerne gli appalti soggeli
normativa comunitaria.

3. Le offerte hanno natura di proposta irrevocaliikese dovranno essere redatte nel rispetto delle
norme, modalita, termini e condizioni previste [ggge, dalla lettera d'invito o da qualsiasi altro
disciplinare richiamato per regolare I'affidamento.

4. Le offerte devono essere sottoscritte dal legglpresentate delle ditte e non possono presentare
correzioni che non siano da lui convalidate conoafip sottoscrizione.

5. Di norma il sistema di presentazione delle o&férquello dell'inoltro a mezzo del servizio ptesta
plico raccomandato.

6. Eventuali deroghe a tale sistema deve essegeiai@@nente motivato.

7. Non e ammessa la possibilita di utilizzare sohizra di loro alternative per l'inoltro dellefefte
quali ad esempio il mezzo del plico postale e lasegna a mano.

8. Non sono ammesse offerte per telegramma, nedeffendizionate o espresse in modo
indeterminato o con semplice riferimento ad alffarta.

9. Nel caso di presentazione a mezzo del servizstage le offerte debbono presentare all'estertia de
busta, in modo chiaro ed inequivocabile, il nomiwatel partecipante e l'indicazione della garastui
riferiscono. Ove sia prevista la necessita di esamipreliminarmente la documentazione ritenuta
propedeutica all'ammissione, si deve utilizzagstema della doppia busta. In tal caso la busta
contenente la sola offerta, chiusa in altra piindeacontenente i documenti richiesti per la
partecipazione, verra aperta soltanto se la doctaneme necessaria per I'ammissione risultera
regolare.

10. I termini previsti per la partecipazione debbartendersi perentori e |'offerta viaggia a riscai
pericolo dell'offerente. 11. Ai fini dell'accertemto del rispetto dei termini di reperimento déiéda
stessa, fara fede il timbro di arrivo e la declaniatod attestazione circa il giorno e I'ora del
ricevimento, apposta dal funzionario responsalslepdbcedimento.

12. Quando in una offerta vi sia discordanza tpekzo indicato in lettere e quello indicato ifrecie
valida l'indicazione in lettere.
Nel caso in cui vi siano errori di calcolo del prezomplessivo, vale quale offerta il prezzo risnie
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dal corretto calcolo effettuato sulla base dei prranitari offerti.

13. Possono essere presentate piu offerte avestedso oggetto a condizione che I'offerta suocezssi
sia presentata nel rispetto dei termini e delle afitdpreviste per 'offerta principale. In tal oagene
presa in considerazione l'ultima offerta in ordihéempo.

14. Non € ammissibile la presentazione di piu téfeer le quali non si possa individuare ['ultima.

15. Scaduto il termine utile per la loro presertdagj le offerte non possono essere ritirate, nuatiio
integrate e divengono quindi impegnative per ltagitoponente.

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

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

Art.11 - Le offerte risultanti uguali

1. Nel caso due o piu concorrenti risultanti aggiathri abbiano presentato offerte uguali, il Rteste
dispone immediatamente una nuova gara tra i cosmpresenti, con il metodo che riterra piu
opportuno, ed aggiudichera l'appalto al migliore@nte.

2. Ove i concorrenti non siano presenti o rifiutia@econda gara, si procedera all'individuazione
dell'aggiudicatario, mediante estrazione a sorte.

Art.12 - Annullamento e revoca della gara

1. L'annullamento o la revoca di una gara in cdissspletamento necessita di una congrua e seria
motivazione che ponga in evidenza le ragioni diigstive del provvedimento che puo essere adottato
solo a tutela dell'interesse pubblico e non ingmea di irregolarita formali che possano dar luado
una sanatoria.

2. Nel caso in cui per la ditta aggiudicataria diseeessere accertato, successivamente
all'aggiudicazione, il mancato possesso di unaetgiisiti essenziali per il perfezionamento del

rapporto contrattuale, si procedera aggiudicaragpé8lto alla ditta immediatamente seguente nella
graduatoria.

CAPO V
STIPULAZIONE DEL CONTRATTO

Art. 13 - Contenuti del contratto
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1. Il contenuto del contratto deve essere confagieelementi e alle clausole indicate nella letter
d'invito e deve di norma includere le condizionedecuzione, il corrispettivo, le modalita di
pagamento, la facolta dell'istituzione scolasticaswblvere il rapporto nei casi di inadempienza @/
esecuzione in danno, salvo il risarcimento di diara18 ed altre eventuali clausole quali le peade
modalita di verifica di regolare esecuzione.

2. Il contratto deve avere termini di durata ce#lvi i casi consentiti dalla legge la durata pan
essere variata in corso di esecuzione del contratto

Art. 14 - Stipula dei contratti

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

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

3. La ditta aggiudicataria e tenuta a versarepdina prima della stipula del contratto I'importordto

per le spese contrattuali, cioe quelli di copiakdy gli oneri di registrazione del contratto. &al

importo viene versato direttamente al Direttore SBédiante assegno circolare non trasferibile oppure
mediante bonifico bancario presso listituto cassill'istituzione scolastica. Al Direttore SGA
compete la gestione e la rendicontazione di tap@sito.

4. | contratti possono essere stipulati in unaedsdiguenti forme:

a) in forma pubblica ordinaria, ai sensi dell'@® el regolamento di contabilita di stato, e @oe
mezzo del Notaio, allorché lo richiedano I'ammirgigione od il contraente privato. L'indicazione del
nominativo del Notaio rogante compete alla partareco della quale sono poste le spese contrattuali
b) In forma pubblica amministrativa, cioe a mezebDirettore SGA in veste di ufficiale rogante;

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

5. | contratti di importo inferiore a .........c...... EUro, IVA esclusa, possono altresi esstpulati,
oltre che nelle forme pubblica ordinaria e pubblcaministrativa, secondo le sotto riportate modalit
a) per mezzo di scrittura privata, firmata dal @emte scolastico e dalla controparte;

b) con atto separato di obbligazione sottoscrittidalferente ed accettato dall'istituzione scotast

c) per mezzo di obbligazione stesa in calce aktokbo;

d) per mezzo di corrispondenza, secondo l'usoatahtercio, quando sono conclusi con ditte
commerciali. (offerta e successiva conferma d'@din

6. Nell'ipotesi di cui ai punti b), c), d), la dittesta vincolata fin dal momento dell'aggiudicaeio
mentre per l'istituzione scolastica & subordindtowerifica dei requisiti di cui alla vigente legg
antimafia.

7. Tranne i casi in cui la forma del contratto ésgritta dalla legge, essa verra determinatataltiila
determinazione a contrattare, tenendo conto defe@conomico del contratto o della natura delle
forniture e nel rispetto dei principi di efficacefficienza ed economicita dell'attivita amminigira.

8. L'adempimento della stipulazione deve avveniteod! termine indicato nella comunicazione alla
ditta aggiudicataria, mediante lettera raccomandataricevuta di ritorno, dell'avvenuta
predisposizione del contratto. Decorso inutiimeate termine il Dirigente scolastico potra revocare
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I'aggiudicazione e disporre l'affidamento a favded'offerente che segue in graduatoria. In tabcas
l'istituzione scolastica € liberata da ogni obblgoso la parte inattiva. E' fatta salva la facolta
dell'lamministrazione di attivare tutte le azionigtare in essere per la esecuzione del contrakto e
risarcimento dei danni.

Art. 15 - Adempimenti connessi alla stipula
1. Il Direttore sga e abilitato a rogare i conirattsensi dell'art.34, 6° comma, del D.I. n.44 del
1/2/2001, nell'esclusivo interesse dell'istituzisgelastica, secondo la normativa vigente in materi

2. | contratti e gli atti di sottomissione, congldall'istituzione scolastica e stipulati in fornppabblica
ordinaria, ovvero in forma pubblica amministratieayero ancora mediante scrittura privata
autenticata, vengono registrati a cura del Notagante o dell'ufficiale rogante, entro il presoritt
termine di 20 gironi dalla stipula dei medesimi.

3. Il Direttore sga provvede alla tenuta del repot alla iscrizione su di questo degli atti darhgati,
nonché a tutti gli ulteriori adempimenti legaliiecli per dare compiuto l'iter del contratto.

4. Per tali contratti egli provvede inoltre all'antica delle copie degli atti ed al rilascio dellesse alle
parti che ne facciano richiesta.

Art. 16 - Spese contrattuali

1. Le spese contrattuali necessarie per la stgpler i successivi adempimenti, anche di ordine
tributario, cui il contratto stesso dovra esseteoposto, saranno cosi regolate:

a) se poste a carico del privato contraente, qeasdiinvitato a versare, sul conto dell'istitugion
scolastica presso l'istituto cassiere, un deppsésuntivamente qualificato da cui si preleveraeno
somme occorrenti. Esaurite le operazioni si progedba liquidazione del conto, rimettendo
all'interessato una distinta delle spese effettesim sostenute ed il conguaglio attivo o negatelo d
conto che dovra essere saldato entro 30 gironi.

b) Se poste a carico dell'istituzione scolastigasieveranno le somme che si renderanno necessarie
attraverso il fondo minute spese;

c) Nel caso che l'istituzione scolastica anticgpggbmme dovute, si procedera al loro recupero. Ove
dovessero riscontrarsi difficolta seguendo la foordinaria, si attivera la forma abbreviata e
privilegiata prevista dall'art.98 della legge segistro, per il recupero dell'imposta di registro
anticipata, ovvero si tratterra la somma dovutacdatraente, aumentata degli interessi, sul primo
pagamento relativo al contratto.

Art. 17 - Attivita di gestione dei contratti

1. L'originale del contratto una volta stipulatogato e registrato, nonché quello soggetto a
registrazione anche in caso d'uso, é custodit®ulattore sga nella sua veste di responsabile del
procedimento.

2. Per il Direttore sga nella sua veste di respaitesdel procedimento, la gestione del contratto
comporta anche la vigilanza sul regolare e temypesiiiempimento degli impegni e delle obbligazioni
contrattualmente assunte dalle parti. Spetta pbresabile del procedimento azionare e far valere
direttamente le clausole anche di natura sanzideafreviste dal contratto stesso, ogni qual vedta
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ne realizzino i presupposti.

3. Spetta altresi al responsabile del procediment@ilanza sulla regolarita dell'esecuzione delle
prestazioni poste a carico delle parti nell'ambd#&orapporti di collaborazione, disciplinati med&an
stipula di convenzioni o di appositi disciplinazgn professionisti esterni.

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

5. Nell'ipotesi di cui al comma 4 il responsabiéd grocedimento riferisce immediatamente al
Dirigente scolastico, chiarendo le ragioni deirdta delle omissioni.

Art. 18 - Inadempienze contrattuali

1. Nel caso di inadempienza contrattuale l'istdneiscolastica, dopo formale ingiunzione rimasta
inesitata, puo affidarne I'esecuzione, a spes&afliglatario, ad un nuovo soggetto. salvo I'eséciz
dell'azione per il risarcimento del danno.

2. | provvedimenti intesi a promuovere la risolugalel contratto medesimo per inadempienza, ad
esperire le azioni per I'esecuzione in danno &l pisarcimento dei danni subiti competono al
Dirigente scolastico. Al medesimo compete adottaraisure ritenute necessarie per i casi di
irregolarita o ritardi non configuranti inadempienia senso proprio.

CAPO VI
CRITERI E LIMITI INERENTI | SINGOLI CONTRATTI

Art. 19 - Contratti di sponsorizzazione

1. La stipula dei contratti di sponsorizzazione paséere disposta dal dirigente scolastico, ai sensi
dell'art. 41 del D.I. n.44 del 1/2/2001, nel rigpetelle seguenti condizioni:

a) In nessun caso é consentito concludere coritrattii siano possibili forme di conflitto d'intesse
tra l'attivita pubblica e quella privata;

b) non e consentito concludere accordi di sponzazibne con soggetti le cui finalita ed attivitars
in contrasto, anche di fatto, con la funzione etluaa culturale della scuola.

C) hon e consentito concludere contratti di spdngazione con soggetti che svolgono attivita
concorrente con la scuola;

d) nella scelta degli sponsor si dovra accordapgdéerenza a quei soggetti che per finalita shaiteit
per le attivita svolte, abbiano dimostrato parécelattenzione nei confronti dei problemi dell'mdea
e della adolescenza.

e) la sponsorizzazione € ammessa per le seguawiteatvolte nella scuola.......

Art.20 - Contratto di locazione di immobili
1. I beni immobili di proprieta dell'istituzione@astica possono essere ceduti in locazione a #ogge
pubblici e privati secondo la disciplina dettatgldartt. 1571 e seguenti del codice civile.

2. Il Dirigente nel determinare il canone d'affittovra tenere conto dei costi di gestione dell'irbiteo
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in termini di manutenzione straordinaria e pagameletle imposte.

Art. 21 - Contratto di utilizzazione, dei beni e delocali scolastici da parte di soggetti terzi

1. Il contratto deve prevedere le seguenti clausaendizioni:

a) la concessione in uso dei locali deve essergatipile con 'attivita educativa svolta nell'istid
stesso, cioe nel senso che non puo essere limi@eiNe attivita didattiche dell'istituto;

b) precisare il periodo della concessione in udleddicio e le modalita tassative di utilizzo decali
da parte del concessionario;

c) precisare I'obbligo del concessionario di sapelluna polizza assicurativa per la responsabilrife
per garantire eventuali possibili danni;

d) precisare che il concessionario assume l'obllélia custodia dell'edificio;

e) precisare che il concessionario assume la regpdita in ordine alle attivita e destinazione
dell'edificio;

f) precisare che la scuola e I'ente proprietaridaimli devono essere tenute esenti da spese ssane
all'utilizzo dei locali;

g) il corrispettivo per l'uso dei locali e stallin via discrezionale dal Dirigente, comunque dowmra
essere inferiore al costo derivante dalle utenzkzip e/o eventuale personale di sorveglianza;hper
tali prestazioni vanno retribuite con parte demartti accessori in quanto resi a favore di terzi.

Art. 22 - Contratto di utilizzazione di siti inform atici da parte di soggetti terzi

1. Listituzione scolastica puo ospitare sul progito informatico istituzioni di volontariato,
associazioni tra studenti, collegamenti verso adtiizioni scolastiche, o enti di interesse cute
allo scopo di favorire la creazione di sinergiesoggetti comunque coinvolte in attivita educatve
culturali.

2. Il contratto, in particolare, dovra prevedere:

a) L'individuazione da parte del Dirigente scolastilel responsabile del servizio, il quale asswane |
responsabilita per i contenuti immessi nel sitdaline il Dirigente scolastico dovra verificarem
solo il nominativo, ma anche la qualificazione pssionale e la posizione dello stesso rispetto
all'organizzazione richiedente. 40

b) La specificazione di una clausola che conferéadirigente la facolta di disattivare il servizio
qualora il contenuto dovesse risultare in contraetola funzione educativa della scuola.

Art. 23 - Contratti di prestazione d'opera

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

2. Gli avvisi dovranno indicare modalita e ternper la presentazione delle domande, i titoli che
saranno valutati, la documentazione da produrnecm®'elenco dei contratti che s'intendono stigula
Per ciascun contratto deve essere specificato:

l'oggetto della prestazione;

la durata del contratto: termini di inizio e corgittne della prestazione;
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il corrispettivo proposto per la prestazione.

3. | candidati devono essere in possesso dei igqués I'accesso al pubblico impiego.
4. Ciascun aspirante in possesso dei requisitieneline che sara stabilito dal Dirigente scolastio
presentare domanda alla scuola ai fini dell'indiszione dei contraenti cui conferire il contratto.

5. | criteri riguardanti la determinazione dei eégpettivi per i contratti di cui al presente artwo
saranno annualmente determinati dal Consigliotdist

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

ovvero

Il compenso massimo da corrispondere all'espertog@ ora di lezione, tenuto conto del tipo di
attivita e dell'impegno professionale richiestsabilito nella misura di seguito specificata aéia dei
relativi insegnamenti:

......................... Euro .................

(ovvero)

In casi particolari, di motivata necessita, in zedae al tipo di attivita e all'impegno professitena
richiesto, il Dirigente Scolastico, ha facolta tilslire il compenso massimo da corrispondere al
docente esperto.

7. | contraenti cui conferire i contratti sono zébmati dal Dirigente Scolastico mediante valutagio
comparativa.

8. La valutazione sara effettuata sulla base dpiesi titoli:

curriculum complessivo del candidato;

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

pubblicazioni e altri titoli.

9. Per la valutazione comparativa dei candidairiigente scolastico fara riferimento almeno ai
seguenti criteri:

livello di qualificazione professionale e scierd#idei candidati;

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

eventuali precedenti esperienze didattiche.

10. Il Dirigente scolastico per le valutazioni di @l presente articolo pud nhominare una apposita
commissione, composta dai docenti, a cui affidarapti di istruzione, ai fini della scelta dei
contraenti con cui stipulare i contratti.

Art. 24 - Alienazione di beni e forniture di serviz prodotte dall'istituzione scolastica per conto
terzi
1. | contratti e le convenzioni di natura privatiataventi ad oggetto I'esecuzione di attivitaaknca,
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di didattica e consulenza per conto terzi, condhasl'istituzione scolastica ed Enti pubblici évpti, ai
sensi dell'art 38 del D.l. n.44/2001 sono stipudati Dirigente scolastico nell'ambito dei critetiraiti
di seguito stabiliti.

2. Nell'attivita di ricerca, di didattica e consug@ per conto terzi rientrano quelle prestazioagage
dall'istituzione scolastica, avvalendosi delle p@gtrutture, che esulano dai compiti istituzienal
3. Il Dirigente, per i contratti relativi a prestazi a carattere didattico, commissionati da tggdima di
procedere alla loro stipulazione deve accertard'ebecuzione della prestazione:

a) sia compatibile con lo svolgimento della nornetlévita didattica;

b) non costituisca attivita istituzionale delligdione scolastica.

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

d) nel caso si richieda I'impiego di laboratoridsvranno stabilire le modalita di utilizzo in moda
non arrecare pregiudizio al normale svolgimentdedativita istituzionali;

e) nel caso di utilizzo di personale interno ditizione scolastica si dovra tenere conto setieitat Si
collocano in orario di servizio ovvero fuori oradoservizio;

4. 1l corrispettivo da richiedere al committente [geattivita disciplinate dal presente articolo
approvato dal Consiglio d'istituto, su propostaldieigente. Il corrispettivo deve essere deternonat
misura tale da consentire l'integrale coperturacdsti, nonché una quota di utile. In particolare
dovranno essere valutati i seguenti elementi:

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

b) costo di acquisto, noleggio, manutenzione o artan@nto di apparecchiature tecnico-scientifiche e
didattiche necessarie per I'esecuzione dell'ativit

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

d) costo e compenso al personale impegnato neligzrione;

e) spese di carattere generale per il funzionandglta struttura (compensi per i consumi per laz¢e
di gas, acqua, energia elettrica, pulizie etchibta forfettariamente nella misura almeno dell'tigdla
singola prestazione;

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

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

a) una quota pari al ...% di tale corrispettivo viacgquisita al bilancio della scuola a fronte dsplese
generali di produzione;

b) una quota pari a ...% viene acquisita al bilamlghla scuola ed accantonata a copertura delle
eventuali azioni risarcitorie esercitate da teeti ipadempimento dell'istituzione scolastica;

) un ulteriore quota del ...% del corrispettivo \@eacquisita al bilancio della scuola da destinhata a
personale che cura gli aspetti amministrativi dgiVita.

d) All'atto della proposta di contratto, il dirigerpropone una quota di fondi da destinare al patso
docente e ATA che collabora all'attivita. Tale guobn potra superare I'85% di quanto resta dopo ave
dedotto dal corrispettivo le quote acquisite adio ed i costi della prestazione.

e) le somme rimanenti dopo le operazioni indicatprecedenza possono essere utilizzate, su proposta
del dirigente, per acquisti di materiale per gliradi.
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Art. 25 - Contratti di acquisto o vendita di titoli di Stato

1. La stipula di contratti di gestione finanziadiecui all'art. 48 del regolamento di contabilita
scolastica € possibile a condizione che risulti gatibile con la continuita dell'erogazione del sgov
educativo e formativo.

2. Possono essere destinate a questa forma dimeasd soltanto le risorse derivanti da entratgppeo
dell'istituzione scolastica (quali, ad esempio liguettenute attraverso l'attivita contrattuale
dell'istituzione scolastica) e quelle derivantiettadita, donazioni, legati, lasciti, ecc.

3. Tali contratti possono essere stipulati eschraente con istituzioni professionali del settore,
abilitate all'esercizio delle attivita bancariareahziarie.

4. | contratti in questione devono essere finatizalla conservazione e all'incremento di risorse
finanziarie non immediatamente impiegabili, da tese ad una specifica opera di interesse
dell'istituzione scolastica.

5. E' esclusa la possibilita di concludere contedgiatori od operazioni finanziarie speculativealy.
l'acquisto di azioni;

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

I'acquisito di titoli di stato di durata maggioreuwh anno, se non indicizzati, in quanto non gasanho
interessi almeno pari a quelli dei Bot semestrafivati (futures, swap, ecc.), in quanto aventi una
natura fortemente speculativa e spesso aleatoria..

6. Il contratto in questione dovra, in ogni cassieurare la conservazione del capitale impegnato e
rendimento non inferiore a quello dei titoli ditst@on scadenza semestrale, al netto delle conmonissi
praticate dagli istituti bancari.

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

della conservazione del capitale e degli intenewsdio tempore maturati, decurtati dagli importi diov
come commissione.
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APPENDICE G
Schema di regolamento delle prestazione per contergi

ai sensi dell'art.33, secondo comma, lett. d) del.Dn.44
del 1/2/2001

Art. 1 - Finalita e ambito di applicazione

Il presente regolamento disciplina i contratti ed@venzioni aventi ad oggetto I'esecuzione dvigdti
per conto terzi stipulati dall'istituzione scolastiai sensi dell'art.33, secondo comma, lett. bpde
n.44 del 1/2/2001.

Art. 2 - Natura del contratto
1. Per attivita e servizi per conto terzi, di cupeesente regolamento, devono intendersi escloswe
quelle prestazioni eseguite dall'istituzione sdatasavvalendosi delle proprie strutture

2. Sono compresi i contratti relativi a prestazididiattiche, qualora impegnino strutture dell'istibne
e siano rivolte, esclusivamente o in prevalenzeeaaa del committente, per sua specifica utilita;

Art. 3 - Limiti alla stipula dei contratti
1. La stipula delle convenzioni e contratti di alpresenta regolamento e di competenza del diegen
scolastico.

2. Il Dirigente prima di stipulare i contratti erogenzione deve accertare che I'esecuzione della
prestazione non sia incompatibile con lo svolgiretdlla normale attivita didattica e scientificdlae
scuola e che non costituisca altresi attivitaugignale della scuola

3. Puo essere autorizzata l'attivita per conta s&ip a condizione che sia strumentale e funzeaé
finalita della scuola, cioé I'attivita deve trovanetivazioni di ordine didattico, di ricerca etc.

Art.4 - Determinazione del corrispettivo
1. Il dirigente scolastico determina il costo caedalizzazione dell'attivita comporta.

2. Nella determinazione dei corrispettivi si doteaere conto, sia dei costi della prestazione
professionale, sia del deprezzamento delle attrezzasate.
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3. Su proposta del Dirigente scolastico, i corrispiantroitati saranno destinati:

a) una quota pari a ...... sara destinata al hdashella scuola in rapporto alle spese generali di
produzione sostenute

b) una quota pari a ..... sara destinata al pelsaligendente che via ha preso parte all'attivita

4. Le percentuali di ripartizione dei corrispetiild richiedere ai committenti per attivita e sdreanto
terzi, di cui al comma precedente, saranno statbditConsiglio d'istituto in sede di approvaziatedla
proposta di contratto.

APPENDICE H

Schema di regolamento contenente i criteri per la
concessione in uso temporaneo e precario dei local
scolastici

Art.1 - Finalitd e ambito di applicazione

I locali scolastici possono essere concessi inemmporaneo e precario ad Istituzioni, Associazioni,
Enti o Gruppi organizzati, secondo modalita, tefraicondizioni di seguito stabilite, nonché nel
rispetto della convenzione stipulata tra il Comdne.... e l'istituzione scolastica in data........ e dell
norme vigenti in materia.

Art.2 - Criteri di assegnazione

| locali scolastici sono primariamente destinagpaitinenti fini istituzionali e comunque a scopi e
attivita rientranti in ambiti di interesse pubbliegpossono quindi essere concessi in uso a terzi
esclusivamente per I'espletamento di attivita averalita di promozione culturale, sociale e cévidei
cittadini e senza fini di lucro, valutando i contérdell'attivita o iniziativa proposte in relazien

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

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

considerando, particolarmente nell'ambito dellwigtculturali, la loro qualita e la loro origing.

Le attivita didattiche proprie dell'istituzione $astica hanno assoluta preminenza e priorita tigpet
all'utilizzo degli enti concessionari interessakie non dovra assolutamente interferire con leitgtti
didattiche stesse. Nell'uso dei locali scolastaiaho essere tenute in particolare considerazene |
esigenze degli enti e delle associazioni operaitambito scolastico.

Art.3 - Doveri del concessionario

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

indicare il nominativo del responsabile della gasti dell'utilizzo dei locali quale referente
dell'istituzione scolastica;
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osservare incondizionatamente I'applicazioneigpktto delle disposizioni vigenti in materia;
sospendere |'utilizzo dei locali in caso di prognaamione di attivita scolastiche da parte del Conmne
dalla stessa istituzione scolastica;

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

Art. 4 - Responsabilita del concessionario

Il concessionario e responsabile di ogni dannoatauel'immobile, agli arredi, agli impianti da
qualsiasi azione od omissione dolosa o colposadirkttamente imputabili o imputabili a terzi
presenti nei locali scolastici in occasione delia#o dei locali stessi.

L'istituzione scolastica e il Comune devono in ogpmo ritenersi sollevati da ogni responsabilitdei
e penale derivante dall'uso dei locali da parterdi, che dovranno pertanto presentare apposita
assunzione di responsabilitd e sono tenuti a @astell riguardo mediante stipula di apposita @aliz
assicurativa o adottando altra idonea misura catiitel

Art.5 - Fasce orarie di utilizzo

L'uso dei locali puo essere richiesto esclusivampet giorni feriali e nei seguenti orari:

al mattino dalle ore 8 alle ore 14

pomeriggio dalle ore 15 alle ore 20

Art.6 - Usi incompatibili

Sono incompatibili le concessioni in uso che cortiporia necessita di spostare il mobilio e gli dire
dell'edificio scolastico.

Non sono consentiti concerti musicali e attivitipdbblico spettacolo in genere.

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

Art.7 - Divieti particolari

Durante la manifestazione é vietata la venditeceriisumo di cibarie e bevande all'interno delle.sal
E' inoltre vietato fumare. Il personale in servimigla scuola in funzione di vigilanza & incaricdidar
rispettare il divieto.

L'utilizzo dei locali da parte di terzi € subordim@noltre all'osservanza di quanto segue:

e vietato al concessionario l'installazione ditstme fisse o di altro genere previa autorizzazione
dell'istituzione scolastica;

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

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

l'inosservanza di quanto stabilito al precedentgguomportera per il concessionario I'assunzione a
suo carico di eventuali conseguenti responsabilita;

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

Art.8 - Procedura per la concessione
Le richieste di concessione dei locali scolasteiaho essere inviate per iscritto all'lstituzione
scolastica almeno 10 giorni prima della data dinguesta e dovranno contenere oltre all'indicagio
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del soggetto richiedente e il preciso scopo d@lsasta anche le generalita della persona respdasa
Il Dirigente scolastico nel procedere alla cona@ssiverifichera se la richiesta e compatibile @n |
norme del presente regolamento e se i locali s@podibili per il giorno e nella fascia oraria stad.

Se il riscontro dara esito negativo dovra comumidampestivamente il diniego della concessioné; se
riscontro sara positivo dovra comunicare al richigd, anche per le vie brevi, 'assenso di massima
subordinato al versamento della quota stabiliitobotdi rimborso spese e del deposito cauzionale.
Una volta effettuati i versamenti di cui sopra greBistituto cassiere, si emettera il formale
provvedimento concessorio. Qualora i versamentudgsopra non siano stati eseguiti entro il quinto
giorno precedente a quello previsto per lI'usoclaesta s'intende tacitamente revocata ed i locali
potranno essere messi a disposizione per altrteaimichiedenti.

Art. 9 - Corrispettivi

Il costo giornaliero dell'uso dei locali e il degoscauzionale sono stabiliti in via discreziondd
Dirigente scolastico, comunque non inferiore ateagrivante dalle utenze, pulizie e/o eventuale
personale di sorveglianza, perché tali prestazianno retribuite con parte dei proventi concessori
quanto resi a favore di terzi e, come tali, nontremnti tra le prestazioni di lavoro straordinaigso alla
scuola. Il costo viene determinato quindi in Eudg0D giornaliero per l'uso dell'aula magna e d0€,1
00 per le aule speciali e laboratori o palestra.

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

Art. 10 - Svincolo del deposito cauzionale

Il giorno successivo alla manifestazione il Dirigeescolastico, dopo aver accertato che non siatio st
prodotti danni alla sala o agli arredi, emette tovpedimento di svincolo del deposito cauzionale.
Qualora invece si siano verificati danni, ne esd@uieeertamento e la quantificazione.

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

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

Art.11 - Concessione gratuita

In casi del tutto eccezionali, quando le iniziathamo particolarmente meritevoli e rientranti nefiera
dei compiti istituzionali della scuola o dell'embeale, i locali possono essere concessi anche
gratuitamente.

Tale concessione puo avvenire esclusivamente fasitéa oraria dalle ore 8 alle ore 14, quando mon s
richiedano prestazioni di lavoro straordinario @flgopnale di assistenza e pulizia.

La concessione gratuita non esime dal versamemhtiegesito cauzionale.

Art.12 - Provvedimento concessorio

Il provvedimento concessorio € disposto dal dirigestolastico e dovra contenere:

le condizioni cui & subordinato lI'uso dei locabniehé I'importo da versare alla scuola a titolo di
corrispettivo e di deposito cauzionale, I'aggreghtentrata del bilancio della scuola, e , se dsbg
I'aggregato di uscita per il pagamento delle speswanti dalla concessione;

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

La concessione puo essere revocata in qualsiasentorper motivate e giustificate esigenze
dell'istituzione scolastica.

APPENDICE |
Schema di regolamento concernente la determinaziomkei

criteri per I'assegnazione di beni in uso gratuitcai sensi
dell'art. 39 D.I. n. 44 del 1/02/2001

Art.1 - Finalita
Il presente regolamento disciplina le modalita edteri per la concessione di beni in uso grataito
sensi dell'art. 39, 2° comma, del D.1. n.,44 d&f2001.

Art. 2 - Individuazione dei beni oggetto della conessione in uso gratuito

Il dirigente scolastico, con proprio provvedimerdijnizio di ciascun anno scolastico, individuaeini
che possono essere concessi in uso gratuito.

L'elenco di tali beni deve essere pubblicato aldalell'istituzione scolastica e sul sito web dstkssa.
Possono formare oggetto della concessione tugii imobili di proprieta dell'istituzione scolastiche
abbiano ancora una residua utilita e non sianodgati per I'assolvimento dei compiti istituzionali,
nonchée libri e programmi di software a condiziohe tistituzione scolastica sia licenziataria ed
autorizzata alla cessazione d'uso.

Art 3 - Modalita della concessione

| beni sono concessi in uso gratuito a richiestdi ddlievi maggiorenni o se minorenni, a richiedt
genitore esercente la patria potesta.

La concessione in uso non pud comportare petdistine scolastica I'assunzione di oneri eccedenti
valore di mercato del bene e deve essere subaadili@ssunzione di responsabilita per la
utilizzazione da parte del beneficiario ovveropsrore o interdetto, dagli esercenti la rappreserga
legale.

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

Art. 4 - Doveri del concessionario
In relazione all'utilizzo dei beni il concessiomadeve assumere nei confronti dell'istituzione asiida
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| seguenti impegni:

non cedere a terzi il godimento del bene oggetila dencessione;
custodire e conservare il bene con la diligenzadeh padre di famiglia;
restituire lo stesso bene ricevuto alla scadenlta dencessione.

Art. 5 - Responsabilita del concessionario

Il concessionario e responsabile di ogni dannoataus bene o per il perimento dello stesso detevan
da qualsiasi azione dolosa o colposa a lui implgabi

Il concessionario non e responsabile per il deteni@nto derivante dal normale uso del bene.

Sono a carico del concessionario le spese pdiztaatzione del bene.

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

Art. 6 - Criteri di assegnazione e preferenza

Hanno titolo a concorrere alla concessione di benso gratuito gli studenti, iscritti e frequentigrer
I'anno scolastico 2002/2003 che siano in possesisgeduenti requisiti economici e di merito, fino a
concorrenza dei beni messi a disposizione ddllidtine scolastica.

Le condizioni di merito del richiedente sono casté dalla promozione nell'anno precedente con
media non inferiore a sette, o0 valutazione equitalse espressa in modo diverso; in presenza di deb
formativi si considera prevalente la media delesedi prescinde dalla valutazione di merito per gli
studenti a rischio di abbandono scolastico, dielitadai servizi sociali del comune.

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

L'assegnazione é disposta prioritariamente a fadelte famiglie in condizioni di maggiore svantamgi
economico., secondo la progressione degli indicdlia situazione economica equivalente.

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

persone in possesso dei requisiti di merito;

richiedenti nel cui nucleo familiare siano presaatjgetti con handicap permanente grave o invalidit
superiore al 66% di riduzione della capacita latreaa

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

Art. 7 - Modalita di presentazione delle domande

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

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

Le domande compilate vanno presentate all'ufficgedreteria che le assume al protocollo nel teemin
che sara annualmente stabilito dal Dirigente stiotas

Le condizioni economiche vanno documentate trahaitiestazione ISEE dell'INPS, in corso di
validita, in alternativa, la copia della dichia@zeé sostitutiva unica, munita dell'attestazione di
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presentazione, sempre in corso di validita, cajuise si attesta la situazione economica del nucleo
familiare, rilasciata dal Comune, da un CAF, o'thiR'S.

APPENDICE L
Schema di regolamento per la disciplina degli incachi di

Insegnamento agli esperti esterni ai sensi dell’ard0 D.I.
n. 44 del 1/02/2001

Art.1 - Finalitd e ambito di applicazione

1. Il presente regolamento disciplina, ai sendladel0 del Decreto interministeriale n.44 del/2001,
le modalita ed i criteri per il conferimento di ¢aatti di prestazione d'opera per attivita ed
insegnamenti che richiedano specifiche e pecud@rpetenze professionali, nelllambito della
programmazione didattica annuale, al fine di sapperparticolari e motivate esigenze didattiche
deliberate nel POF.

Art. 2 - Requisiti professionali

1. Per ciascuna attivita o progetto deliberatif®F per lo svolgimento delle quali si renda necéssa
il ricorso alla collaborazione di docenti espestiegni, il collegio docenti stabilisce i requisitinimi,

in termini di titoli culturali e professionali, nohé I'eventuale esperienza maturata nel campo che i
docenti stessi devono possedere per accedersadiiamento.

2. | criteri fissati dal collegio docenti sarannabplicizzati mediante affissione all'albo ufficialella
scuola e sul proprio sito web o altra forma di didifa ritenuta pit opportuna.

Art. 3 - Pubblicazione degli avvisi di selezione

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

2. Gli avvisi dovranno indicare modalita e ternper la presentazione delle domande, i titoli che
saranno valutati, la documentazione da produrnecm®|'elenco dei contratti che s'intendono stigula
Per ciascun contratto deve essere specificato:

l'oggetto della prestazione;

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

il corrispettivo proposto per la prestazione.

3. I candidati devono essere in possesso dei igques I'accesso al pubblico impiego.

4. Ciascun aspirante in possesso dei requisitieneline che sara stabilito dal Dirigente scolastpuo
presentare domanda alla scuola ai fini dell'indiaione dei contraenti cui conferire il contratto.

Art.4 - Determinazione del compenso
1. | criteri riguardanti la determinazione dei ¢gpettivi per i contratti di cui al presente regoknto
saranno annualmente determinati dal Consigliotdist

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

ovvero

Il compenso massimo da corrispondere all'espertogra ora di lezione, tenuto conto del tipo di
attivita e dell'impegno professionale richieststabilito nella misura di seguito specificata afia dei
relativi insegnamenti:

......................... Euro .................

(ovvero)

In casi particolari, di motivata necessita, in zedae al tipo di attivita e all'impegno professitena
richiesto, il Dirigente Scolastico, ha facolta tilslire il compenso massimo da corrispondere al
docente esperto.

Art.5 - Individuazione dei contraenti
1. | contraenti cui conferire i contratti sono g&b@ati dal Dirigente Scolastico mediante valutagio
comparativa.

2. La valutazione sara effettuata sulla base dpiesdi titoli:

curriculum complessivo del candidato;

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

pubblicazioni e altri titoli.

3. Per la valutazione comparativa dei candiddiriigente scolastico fara riferimento almeno ai
seguenti criteri:
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livello di qualificazione professionale e scier#idei candidati;

congruenza dell'attivita professionale o scierdifivolta dal candidato con gli specifici obiettivi
formativi dell'insegnamento o dell'attivita formatiper i quali € bandita la selezione;
eventuali precedenti esperienze didattiche.

4. Il Dirigente scolastico per le valutazioni di alipresente articolo pud nominare una apposita
commissione, composta dai docenti, a cui affidarapti di istruzione, ai fini della scelta dei
contraenti con cui stipulare i contratti.

Art.6 - Stipula del contratto

1. Nei confronti dei candidati selezionati, il @jeinte provvede, con determinazione motivata in
relazione ai criteri definiti con il presente regiolento e nei limiti di spesa del progetto, allpga del
contratto e alla copertura assicurativa.

2. Nel contratto devono essere specificati:

l'oggetto della prestazione;

i termini di inizio e conclusione della prestazipne

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

le modalita di pagamento del corrispettivo;

le cause che danno luogo a risoluzione del conteatsensi dell'art.1456 del C.C. e le condiziaeniip
ricorso delle parti al recesso unilaterale.

3. Per i titolari dei contratti deve essere previstbbligo di svolgere l'attivita verifica del gitbo, se
prevista, e I'obbligo ad assolvere a tutti i dodédattici in conformita alle vigenti disposizioni.

4. La natura giuridica del rapporto che s'instanamra I'incarico di collaborazione esterna e queilo d
rapporto privatistico qualificato come prestaziat@pera intellettuale.
La disciplina che lo regola &, pertanto, quelldidita dagli artt.2222 e seguenti del codice civile

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

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

7. E' istituito presso la segretaria della scuolaagistro degli incarichi esterni in cui dovraressere
indicati i nominativi dei professionisti incaricatimporto dei compensi corrisposti e l'oggetto
dell'incarico.

Art. 7 - Impedimenti alla stipula del contratto

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

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