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PREMESSA

La scuola favorisce e promuove la formazione della persona e assicura il diritto allo studio garantito a tutti
dalla Costituzione; la scuola € istituzionalmente il luogo privilegiato nel quale I'alunno si istruisce, si forma e
vive nella pratica quotidiana le regole fondamentali della convivenza civile come assunzione di impegno, di
responsabilita e capacita di collaborare con gli altri. La vita all'interno della scuola e anche all’esterno deve
essere improntata al massimo rispetto delle persone e delle cose. Essa considera percio incompatibile con
tali principi qualsiasi manifestazione di violenza e in genere qualsiasi atto che si opponga alla libera e
democratica partecipazione delle varie componenti alla vita della comunita scolastica.

La scuola garantisce la liberta d'apprendimento di tutti e di ciascuno nel rispetto della professionalita del
corpo docente e della liberta d'insegnamento; garantisce |'attivazione di iniziative finalizzate al recupero
delle situazioni di ritardo e di svantaggio; promuove interventi atti a favorire il superamento di eventuali
svantaggi linguistici, ricorrendo anche, ove necessario a servizi offerti dagli enti territoriali.

Ogni componente la comunita scolastica si assume le responsabilita e gli oneri connessi al proprio ruolo, ma
mentre questi sono giuridicamente definiti per il personale docente e non docente della scuola dal
"CONTRATTO NAZIONALE DI LAVORQ", per quanto riguarda gli studenti e i genitori vengono sanciti dal
presente regolamento, nel rispetto della normativa vigente.

Il presente REGOLAMENTO & conforme ai principi e alle norme dello "Statuto delle Studentesse e degli
Studenti", emanato con il D.P.R. 24 giugno 1998 n. 249, del Regolamento dell'Autonomia delle Istituzioni
scolastiche, emanato con il D.P.R. 8 marzo 1999 n. 275, del D.P.R. 10 ottobre 1996, n. 567, e sue modifiche
e integrazioni. E coerente e funzionale al Piano dell'Offerta Formativa adottato dall'lstituto.

Il presente REGOLAMENTO & stato redatto dalle rappresentanze di tutte le componenti della comunita
scolastica, nella consapevolezza che tutte le componenti operanti nella scuola, ciascuna nel rispetto del
proprio ruolo e secondo le proprie competenze, sono costantemente impegnate a garantire in ogni
circostanza il rispetto delle liberta sancite dalla Costituzione della Repubblica italiana.

Il presente REGOLAMENTO si ispira ai seguenti principi fondanti:

= Uguaglianza: il servizio scolastico & improntato al pieno rispetto dei diritti e degli interessi degli
alunni. All’'interno della scuola nessuna discriminazione puo essere compiuta per motivi riguardanti
le condizioni socioeconomiche, psicofisiche, di lingua, di sesso, di etnia, di religione o di opinioni
politiche.

» Imparzialita, equita e regolarita operativa: i soggetti erogatori del servizio scolastico agiscono
secondo criteri di obiettivita e di equita. La scuola si impegna a garantire la vigilanza, la continuita
del servizio e delle attivita educative nel rispetto dei principi e delle norme sancite dalla Legge.

=  Accoglienza e integrazione: |la scuola favorisce I'accoglienza dei genitori e degli alunni, con
particolare riguardo alla fase di ingresso alla classe iniziale e alle situazioni di rilevante necessita.
Anche attraverso il coordinamento con i servizi sociali, con gli enti locali e con le associazioni senza
fine di lucro, la scuola pone in essere le azioni adatte a realizzare I'integrazione degli alunni disabili e
degli alunni stranieri.

Il presente REGOLAMENTO, aggiornato con approvazione del 18.11.2019 deldel.N.89 dal Consiglio di
Istituto, & strumento di garanzia di diritti e doveri.

Ciascuno, nel rispetto del ruolo che gli compete, deve impegnarsi a osservarlo e a farlo osservare, c
riconoscendone il carattere vincolante.

REGOLAMENTO DI ISTITUTO 2 /100



Regolamento di Istituto
1S “MARISA BELLISARIO”/ INZAGO

TITOLO I. DISPOSIZIONI GENERALI

Art. 1 / Finalita

L'istituto promuove, attraverso un confronto aperto di posizioni culturali, la piena formazione della
personalita degli alunni e la crescita professionale di tutto il personale. E luogo di formazione e di
educazione mediante lo studio per I'acquisizione delle conoscenze e lo sviluppo della coscienza critica,
informata ai valori democratici e volta alla crescita della persona in tutte le sue dimensioni. In essa ognuno
con pari dignita e nelle diversita dei ruoli, opera per garantire la formazione alla cittadinanza, la
realizzazione del diritto allo studio, lo sviluppo delle potenzialita di ciascuno e il recupero delle situazioni di
svantaggio, in armonia con i principi sanciti dalla Costituzione Italiana e dalla Convenzione Internazionale sui
Diritti dell'Infanzia del 1989 e con i principi generali dell’ordinamento italiano.

La vita della comunita scolastica si basa sulla liberta di espressione, di pensiero, di coscienza e di religione,
sul rispetto reciproco di tutte le persone che la compongono, quale che sia la loro eta e condizione, nel
ripudio di ogni barriera ideologica, sociale e culturale.

La frequenza della scuola e la partecipazione alle lezioni da parte degli studenti & un diritto ed anche un
dovere, pertanto & obbligatoria.

Art. 2 / Obblighi e Divieti

La presenza degli alunni & obbligatoria, oltre che alle lezioni, a tutte le iniziative che vengono intraprese nel
contesto dell’attivita didattica. Nell’Istituto tutti sono tenuti a mantenere un comportamento corretto e
civile improntato al rispetto delle persone e dei beni comuni. Nell'ambiente scolastico non & permesso
utilizzare un linguaggio scurrile e blasfemo, o comunque lesivo della dignita e sensibilita delle persone.

Allo scopo di consentire il pieno svolgimento delle lezioni e il lavoro di tutto il personale della scuola &
inoltre vietato:

- fumare negli spazi interni e nelle zone di pertinenza esterne di tutti i plessi dell’Istituto (il personale
incaricato dell’applicazione della Legge 16 gennaio 2003 n.3. agira ai sensi della normativa vigente);
- utilizzare e/o tenere accesi i telefoni cellulari durante lo svolgimento delle attivita didattiche, tranne
se il cellulare non sia oggetto di uno specifico uso didattico concordato e organizzato con il docente;
- I'ingresso di persone estranee alle componenti scolastiche della scuola;

- permanere nel cortile, sulle scale esterne di emergenza e negli spazi comuni durante le ore di
lezione della scuola;

- consumare alimenti e bevande nelle aule, in biblioteca, laboratori e palestre.

Sara consentito I'ingresso di persone regolarmente autorizzate dalla Presidenza e, nei casi previsti dalle
normative vigenti, dal Consiglio d’Istituto. Gli esperti esterni, a qualunque titolo, potranno accedere
nell’lstituto ed essere ammessi nelle classi solo se preventivamente autorizzati dal Dirigente Scolastico, il
quale vagliera il rispettivo curriculum.

| trasferimenti dalle aule agli altri locali dove si svolge I'attivita didattica dovranno avvenire nel pil breve
tempo possibile in modo da non arrecare alcun genere di disturbo.

Durante I'intervallo delle lezioni, la cui durata é stabilita dall’orario scolastico, e necessario che il personale
docente vigili attentamente con il personale non docente sul comportamento degli studenti, secondo il
piano orario stabilito dalla Presidenza ogni anno scolastico.
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Art. 3 / Programmazione attivita d’Istituto

Tutte le attivita d’Istituto e le modalita di espletamento sono adottate nel rispetto delle norme
costituzionali e degli ordinamenti della scuola. L’orario di lezione e il calendario scolastico sono stabiliti dal
Consiglio d’Istituto, sentite tutte le sue componenti.

Il Dirigente Scolastico predispone il Piano annuale delle attivita e I'Orario delle lezioni avvalendosi della
collaborazione di docenti competenti e designati dal Collegio Docenti.

Art. 4 / Orario delle lezioni: criteri e norme di gestione
Le lezioni hanno inizio e termine nell’ora stabilita di anno in anno dal Consiglio d’Istituto e I'orario delle classi
e esposto all’Albo d’Istituto e riportato sul sito.

L’orario delle lezioni viene formulato di anno in anno dal Dirigente Scolastico, tenuto conto:
1) dei criteri generali stabiliti dal Consiglio d’Istituto

2
3

4) delle particolari condizioni ambientali in cui si trova la scuola.

)
) delle esigenze didattiche suggerite e deliberate dal Collegio Docenti

) delle esigenze degli studenti e del personale di servizio

)

Gli orari del personale docente sono disciplinati da precise norme del contratto di lavoro, e che devono
trovare una puntuale applicazione da parte della Dirigenza.

L’accesso all'lstituto & consentito al suono della prima campana, ovvero cinque minuti prima dell’inizio delle
lezioni, quando i cancelli saranno aperti gli studenti che dovranno recarsi con sollecitudine nelle proprie aule.
Gli studenti devono presentarsi puntuali all’'inizio di ogni lezione perché I'entrata in classe a lezione iniziata
comporta grave disturbo agli altri studenti ed al docente.

Al fine di garantire la sicurezza degli studenti e degli operatori, ed evitare |'intrusione di estranei non
debitamente autorizzati, i cancelli di entrata saranno chiusi 10 minuti dopo l'inizio delle lezioni.

L’accesso dopo la chiusura sara consentito solo a chi & in possesso di regolare autorizzazione, previo
riconoscimento da parte dei collaboratori scolastici

| docenti sono tenuti a essere in aula al suono della prima campana e nelle ore a disposizione si fermano in
Istituto per effettuare eventuali supplenze; hanno il medesimo obbligo nel caso in cui la classe sia assente per
attivita didattiche diverse dalle lezioni in classe o per altri motivi imprevisti. In quest’ultimo caso, il docente
della prima ora, o dell’ora in cui si verifica I'assenza imprevista, deve tempestivamente avvisare il Dirigente
Scolastico e i collaboratori scolastici.

Durante l'orario di lezione, non € consentito recarsi (rimanere)in classi diverse dalla propria se non per
giustificato motivo e con la debita autorizzazione delDocente Responsabile.

Dinorma qualungue iniziativa che richieda la comunicazione alle classi, sara portata a conoscenza delle stesse,
previa autorizzazione del Dirigente Scolastico.

Per necessita personali, gli studenti possono uscire dalla classe durante I'orario di lezione solo con il permesso
dell'insegnante, di norma non piu di uno alla volta.

Durante il cambio dell’'ora, nell’attesa dell’arrivo dell'insegnante, gli studenti devono rimanere all’interno
delle aule, senza provocare rumore o disturbo alle altre classi.

Al termine delle lezioni gli studenti lasceranno autonomamente I'aula. Il docente dell’ultima ora lascera I'aula
guando tutti gli studenti saranno usciti.

Gli studenti non possono trattenersi a scuola al termine delle lezioni, tranne se in relazione a specifici ed
autorizzati progetti e e/o attivita extra curricolari. La scuola declina ogni responsabilita nei confronti degli
studenti che permarranno nei locali scolastici senza autorizzazione.
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Art. 5 / Composizione delle classi
Il Consiglio d’Istituto stabilisce i criteri generali di formazione delle classi, tenendo presente le indicazioni di
ordine didattico e di funzionamento complessivo che gli pervengono dal Collegio Docenti.

La composizione e la formazione delle classi, all'interno dei criteri generali definiti dal Consiglio di Istituto
rientra nelle competenze del Dirigente scolastico con la Commissione formazione classi, eventuali modifiche
delle classi vengono deliberate dal Dirigente Scolastico - anche sentito il Consiglio di Classe interessato - nel
rispetto delle disposizioni ministeriali e dell’Ufficio Regionale Scolastico.

Nell’assegnazione degli studenti alle classi si utilizzeranno i seguenti criteri:

1. Gli alunni verranno equamente distribuiti per genere, numero, eta (mese di nascita), provenienza e
nazionalita (alunni di cittadinanza non italiana), eventuale segnalazione di Bisogni Educativi Speciali,
richiesta di avvalersi o non avvalersi dell'IRC, al fine di garantire eterogeneita interna ed omogeneita
tra classi parallele;

2. l'inserimento degli alunni diversamente abili verra operato, valutando I'opportunita di rendere
disomogeneo il numero degli alunni delle diverse sezioni (la classe con alunno diversamente abile
dovrebbe essere meno numerosa rispetto a quella in cui non ¢ inserito;

3. siterranno presenti eventuali indicazioni fornite dagli insegnanti dell’ordine di studi precedente;

4. siterra conto dei desiderata dei genitori solo se questi non inficiano i criteri precedenti;

5. dinorma non verranno accettate richieste di cambi da una sezione all'altra dello stesso corso di
studio né da una sede all’altra.

Il Consiglio d’Istituto, il Collegio Docenti e il Dirigente Scolastico devono garantire il regolare ed efficace
inizio dell’anno scolastico e la piena attivita durante tutto I'anno di ogni attivita connessa alla vita
dell’Istituto.

Art. 5.Bis / Assegnazione dei docenti alle classi
Le assegnazioni dei docenti alle classi, sono rimesse alla competenza del Dirigente Scolastico, che
avra cura di garantire, nei limiti consentiti della dotazione organica, le condizioni per la continuita didattica.

Definizione di continuita didattica

I criterio della continuita didattica & inteso con riferimento alla classe e agli alunni, al volgere degli
anni scolastici, quindi non alla sezione o al biennio o triennio. Si intende quindi il termine continuita quale
garanzia della proficua e duratura relazione didattica formativa tra il docente e il gruppo dei discenti.

Nell’assegnazione alle classi, il Dirigente Scolastico valutera le competenze disciplinari, informatiche,
linguistiche, psicopedagogiche, metodologico-didattiche, organizzativo-relazionali, di orientamento, ricerca,
documentazione e valutazione; si potra derogare al criterio di cui al punto 1, in caso di particolari ragioni
organizzativo-didattiche, quali ad esempio la necessita di utilizzare al meglio le specifiche competenze, con
I'esclusivo fine di garantire I'efficienza e I'efficacia dei processi di apprendimento, in coerenza con gli obiettivi
stabiliti dalla programmazione educativa del Piano Triennale dell’Offerta Formativa.

La continuita didattica sulla classe non puo essere fatta valere quando siano intervenute situazioni di
incompatibilita ambientale e/o conflittualita con le famiglie, opportunamente documentate.

Nessun docente puo essere assegnato a una classe nella quale siano presenti come alunni suoi
parenti o affini.

L’anzianita di servizio, non appare coerente ai principi di flessibilita e opportunita, di efficienza e di
efficacia e, se assunto in via esclusiva, potrebbe risultare potenzialmente ostativo rispetto alle strategie utili
a eventuali piani di miglioramento dell’offerta, pertanto non e criterio vincolante nell’assegnazione delle
classi.

|
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Art. 6/ Uscite didattiche, visite guidate e dei viaggi di istruzione

Viaggi d’Istruzione e Uscite Didattiche sono considerate attivita complementari alla didattica e rientrano tra
quelli che sono gli obiettivi di percorso interdisciplinare stabiliti dai singoli Consigli di Classe.

Devono essere finalizzati a motivi d’interesse culturale, educativo ed associativo.

La programmazione di tali attivita avviene sempre nei Consigli di Classe ed & deliberata dal Consiglio
d’Istituto, sentito il parere del Collegio Docenti. L'intera gestione dei Viaggi d’Istruzione e delle Uscite
Didattiche, in Italia o all’estero, rientra nella piena autonomia decisionale e nella diretta responsabilita degli
organi di autogoverno dell’lstituto, in ordine a mete, partecipanti e modalita organizzative, deliberate dal
Consiglio d’Istituto.

La materia & disciplinata secondo I'apposito documento denominato REGOLAMENTO DELLE USCITE
DIDATTICHE, VISITE GUIDATE E DEI VIAGGI DI ISTRUZIONE che costituisce parte integrante del presente
REGOLAMENTO.

Art. 7 / Regolamento per Utilizzo dei laboratori e delle strutture

Le attrezzature, le strutture e i sussidi didattici presenti nell’lstituto devono essere utilizzati in modo
corretto ed appropriato, considerando che ogni individuo ne deve avere la piena e completa fruizione.

L'utilizzo e disciplinato secondo I'apposito documento denominato REGOLAMENTO PER UTILIZZO DEI
LABORATORI E DELLE STRUTTURE che costituisce parte integrante del presente REGOLAMENTO.

Art. 8 / Danni e risarcimenti

Nel caso di danni provocati da atteggiamenti irresponsabili al patrimonio della scuola, I'autore del danno
sara tenuto a sostenere immediatamente I'onere della spesa e sara sottoposto alle sanzioni disciplinari
previste.

| comportamenti dannosi saranno disciplinati in base alla seguente procedura:

a) nelcaso il responsabile o i responsabili non vengono individuati, sara la classe ad assumersi I'onere del
risarcimento, in relazione agli spazi occupati e ai sussidi utilizzati nella propria attivita didattica;

b) accertato che la classe non sia responsabile, sara la collettivita studentesca ad assumersi I'onere del
risarcimento, secondo le specificazioni di cui ai seguenti punti c) e d);

c) qualora il danneggiamento riguardi parti comuni (corridoi, servizi...) e non ci siano responsabilita
accertate, saranno le classi che insieme utilizzano quegli spazi ad assumersi I'onere della spesa;

d) nel caso di un’aula danneggiata in assenza della classe per motivi didattici, I'aula viene equiparata al
corridoio. Se i danni riguardano spazi collettivi (quali I'atrio) il risarcimento spettera all'intera comunita
scolastica;

e) e compito della Giunta esecutiva stimare i danni verificatesi e comunichera per lettera agli studenti
interessati ed ai loro genitori la richiesta di risarcimento per la somma spettante a ciascuno;

f)  le somme derivate dal risarcimento saranno acquisite al bilancio della scuola e destinate alle necessarie

riparazioni, sia mediante rimborso anche parziale delle spese sostenute dall’ente locale, sia, se possibile,
attraverso interventi diretti in economia;

g) nelcasoin cuiil responsabile o i responsabili ritengano di poter personalmente rimediare al danno in
maniera adeguata, non verra richiesto alcun risarcimento.

Art. 9 / Affissioni

Negli spazi appositi e riservati a ciascuna componente, I'affissione ¢ libera, fatto salvo il pluralismo
democratico.
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Sono consentite all'interno dell’Istituto, previa visione del Dirigente Scolastico, la distribuzione di volantini e
comunicazioni scritte solo per questioni inerenti la vita scolastica o di interesse culturale-educativo che non
rechino turpiloquio o offese gravi, lesive della dignita di ciascuna persona: volantini, cartelli e manifesti
devono sempre essere firmati in modo leggibile dagli estensori che si assumono ogni responsabilita sul loro
contenuto.

In caso di affissioni, I'oggetto rechera la data di pubblicazione e restera esposto per 7 giorni (a meno che il
firmatario intenda rimuoverlo prima).

Il Dirigente Scolastico dovra essere informato preventivamente e, in caso di anonimita o di contenutiin
contrasto con le leggi vigenti, provvedera ad impedirne la pubblicita.

Sono vietate azioni spontanee volte alla diffusione di materiale pubblicitario all'interno dell’Istituto.

La diffusione di informazioni, anche di carattere pubblicitario, ritenute funzionali o utili alla didattica,
dovranno essere preventivamente approvate dal Dirigente Scolastico.

Art. 10 / Accesso agli spazi scolastici
Al difuori dell’orario di lezione, la scuola € aperta alle varie componenti per le attivita parascolastiche
previste dal Testo Unico delle norme in materia di istruzione.

L’Istituto, previo esame del Collegio Docenti, sentite le proposte ed i pareri degli studenti, organizza
autonomamente, a favore degli allievi, le attivita complementari ed integrative, approvate con delibera del
Consiglio d’Istituto, che si possono svolgere in orario extracurricolare.

Modalita e tempi di svolgimento delle attivita sono da concordare con Dirigente scolastico e il Direttore dei
Servizi Generali e Amministrativi, anche per quanto riguarda 'uso di strumenti e attrezzature.

L'uso dei locali scolastici e delle attrezzature, nell’ipotesi in cui preveda I'ingresso di persone esterne, deve
essere formalmente richiesto al Consiglio d’Istituto, per la necessaria autorizzazione.

E vietato I'accesso e il parcheggio di autoveicoli privati nel cortile della scuola, a esclusione degli operatori
scolastici.

E consentito 'accesso di autoveicoli nel cortile del plesso scolastico ai genitori, o chi ne fa le veci, di alunni
portatori di handicap per un ingresso e un’uscita piu agevoli e lontana dal flusso degli altri alunni.

| veicoli degli operatori che devono effettuare interventi di manutenzione nella struttura scolastica e i veicoli
che effettuano carico e scarico merci sono autorizzati ad entrare nelle aree procedendo a passo d’'uomo e
con prudenza. La raccomandazione & estesa anche a tutto il personale.

Il parcheggio all’'interno del cortile di motorini e biciclette & consentito a seguito richiesta con comunicato il
numero di targa del mezzo, e di espressa autorizzazione dal Dirigente Scolastico. Sara vietato il parcheggio
agli studenti che non rispetteranno tale norma.

Poiché la possibilita di utilizzare gli spazi esterni per il parcheggio di auto, motorini e biciclette rappresenta
una concessione di favore, non si risponde di eventuali danni a beni e oggetti.

Art. 11 / Sicurezza e Infortuni
In conformita con la normativa vigente, I'Istituto si dota di un Piano di Sicurezza per la prevenzione dei
rischi, ai sensi del D.Lgs. 81/2008.

Il Piano, o una sintesi effettuata a cura del Responsabile della sicurezza, viene comunicato con mezzi idonei
a tutti gli operatori della scuola, anche al fine della corretta esecuzione delle prove di evacuazione e della
efficace gestione delle eventuali emergenze.

Gli studenti delle prime classi, all’inizio dell’anno scolastico, saranno istruiti sulle fondamentali procedure
d’emergenza previste dal Piano in caso di insorgenza di rischi tipici e sui rischi nell’utilizzo dei laboratori.
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Per tutti gli altri aspetti inerenti le norme e le procedure relative alla sicurezza, si fa rimando al Piano stesso.

Gli studenti dell’Istituto all’atto dell’iscrizione stipulano una polizza assicurativa che copre dai rischi di
infortuni nei locali scolastici e durante le attivita didattiche che si svolgano altrove.

In caso di infortunio di uno studente il docente in servizio segnala con la massima tempestivita al Dirigente
Scolastico I'accaduto, registrandolo sul Registro di classe.

Si sottolinea I'obbligo di relazionare per iscritto alla Dirigenza qualunque infortunio. Tale relazione dovra: -
individuare con chiarezza I'infortunato;

- precisare circostanze, tempi e luoghi dell’infortunio;

- descrivere la dinamica dell’accaduto;

- specificare le conseguenze dell'infortunio (ferite, contusioni, malesseri).
La Segreteria Didattica, entro 48 ore, procedera alla denuncia dell’infortunio.

| genitori dell’infortunato, avvisati tempestivamente dell’accaduto, dovranno presentarsi entro i tre giorni
successivi all'incidente presso la Segreteria Didattica per produrre i certificati medici ed ogni altra
documentazione utile.

Per infortuni di una certa gravita si provvedera al trasporto in ospedale utilizzando il mezzo pubblico di
emergenza chiamato dal Dirigente Scolastico o da chi lo sostituisce.

Agli studenti non & consentita la somministrazione di medicinali, anche quelli cosiddetti da banco.

L’Istituto mette a disposizione un locale apposito attrezzato per gli allievi che accusino malesseri. Questi
ultimi devono essere accompagnati dai collaboratori scolastici addetti al piano che sono tenuti ad informare
il Dirigente Scolastico o un suo collaboratore, che valutera I'opportunita di contattare la famiglia oppure
chiedere I'intervento di un medico.

Art. 12 / Organi Collegiali

1. Gliorgani collegiali operanti nell’lstituto sono i seguenti:

=  Consiglio di Istituto

=  Giunta Esecutiva Collegio dei Docenti

= Consigli di Classe

= Comitato per la valutazione del servizio degli insegnanti

= Commissione elettorale

=  Articolazioni del Collegio dei Docenti: Dipartimenti, Commissioni, Nucleo Interno di Valutazione.
2. Le commissioni sono costituite, modificate o abolite all'interno del Collegio dei Docenti, ogni anno, in
relazione a valutazioni finalizzate a un migliore funzionamento della scuola.
Gli Organi Collegiali vengono convocati mediante avviso contenente I'ordine del giorno. Le convocazioni
degli Organi Collegiali devono essere disposte, di norma, almeno cinque giorni prima delle riunioni, fatte
salve le eventuali altre necessita. Di ogni riunione si redige verbale, su apposito registro a pagine numerate,
firmato dal Presidente e dal Segretario.
3. Allo scopo di realizzare una partecipazione effettiva nella gestione della scuola, dando a essa il carattere
di una comunita, ciascun Organo Collegiale programma le proprie attivita nell’ambito delle rispettive
competenze, assicurando, comunque, ogni utile collegamento programmatico e operativo con gli altri
Organi Collegiali.

Del coordinamento & responsabile il Dirigente Scolastico
Art. 12.1 / Consiglio d’Istituto e Giunta Esecutiva

[l Consiglio d’Istituto rappresenta |'organo supremo di indirizzo e di controllo dell’istituzione
scolastica.

|
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Il Consiglio d’Istituto, I'organo collegiale in cui sono rappresentate tutte le componenti scolastiche, ha
durata triennale ed e cosi composto:

- membro di diritto: il Dirigente Scolastico
- membri eletti: 4 genitori, 4 studenti, 8 docenti, 2 non docenti.

Il Presidente e eletto tra la componente dei genitori presenti nel Consiglio da tutti i membri del Consiglio
stesso.

Il Consiglio d’Istituto elegge al suo interno la Giunta Esecutiva, composta da un docente, un non docente, un
genitore, un alunno. Della Giunta Esecutiva sono membri di diritto: il Dirigente Scolastico, il Direttore dei
Servizi Generali e Amministrativi, che svolge anche la funzione di Segretario della Giunta stessa.

Il Consiglio d’Istituto ha potere deliberante su:

- Bilancio preventivo e conto consuntivo;

- Acquisto dei materiali di consumo, delle attrezzature e dei sussidi didattici;

- Adozione del regolamento interno;

- Criteri per la programmazione e I'attuazione delle attivita parascolastiche, interscolastiche ed
extrascolastiche (corsi di recupero e sostegno, visite guidate, viaggi d’istruzione, ecc.)

- Utilizzazione degli edifici e delle attrezzature della scuola;

- Partecipazione dell’lstituto ad attivita culturali, sportive e ricreative di interesse educativo;

- Promozione di contatti con altre scuole.

Il Consiglio d’Istituto indica inoltre i criteri generali relativi alla formazione delle classi, all’adattamento del
calendario scolastico e dell’orario alle condizioni ambientali e al coordinamento organizzativo dei Consigli di
Classe; esprime inoltre parere sull’andamento generale didattico ed amministrativo dell’Istituto.

Puo essere convocato anche in modalita telematica secondo le modalita previste al Regolamento sedute
telematiche (a distanza) degli Organi collegiali (in allegato)

Esso delibera il Programma annuale e il Bilancio consuntivo e dispone in ordine all'impegno di mezzi
finanziari per quanto riguarda il funzionamento amministrativo e didattico dell’Istituto.

Fatte salve le competenze del Collegio Docenti e dei Consigli di Classe, il Consiglio d’Istituto, ha potere
deliberante, sulle materie di cui all’art.10 Dlgs. n. 297/1994 e all’art.33 del Decreto Interministeriale n.
44/2001.

Art. 12.2 / Collegio dei Docenti

Il Collegio dei Docenti e composto da tutti i docenti in servizio presso I'lstituto.
E presieduto dal Dirigente Scolastico.

Il Collegio dei Docenti si insedia all’inizio di ogni anno scolastico e si riunisce in seduta plenaria ogni
gualvolta il Dirigente Scolastico ne ravvisi la necessita o quando ne faccia richiesta almeno un terzo dei suoi
componenti.

Il Collegio dei Docenti:

- stabilisce i criteri generali della programmazione educativa e didattica annuale;

- elabora, attua e verifica il POF per gli aspetti pedagogici e didattici;

- elegge i docenti titolari delle funzioni strumentali e il Comitato di valutazione del servizio dei
docenti;

- svolge la sua attivita mediante riunioni plenarie e gruppi di lavoro.

- Pud essere convocato anche in modalita telematica secondo le modalita previste al Regolamento
sedute telematiche (a distanza) degli Organi collegiali (in allegato)

|
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Art. 12.3 / Comitato per la Valutazione del Servizio dei Docenti

Il comitato di valutazione del servizio esercita le competenze di cui agli artt. 440, 448 e 501 del Testo Unico
e ai sensi della Legge n.107/2015 (art.1 c.129).

E formato dal Dirigente Scolastico, da 3 docenti, un genitore e uno studente.

Il Comitato, nella sola componente Docenti, si riunisce una volta all’anno per formulare giudizio di
immissione o non immissione in ruolo dei docenti neoassunti a tempo indeterminato.

Il Comitato per la valutazione nella sua componente allargata svolge invece la funzione di attribuire la
premialita come prevista dalla Legge n.107/2015.

le modalita di funzionamento sono disciplinate dall’apposito REGOLAMENTO DEL COMITATO DI VALUTAZIONE
che costituisce parte integrante del presente REGOLAMENTO.

Art. 12.4 / Consiglio di Classe

Il Consiglio di Classe & composto da tutti i docenti della classe, da due rappresentanti eletti dai genitori degli
alunni della classe e da due rappresentanti degli studenti eletti dagli studenti della classe. E presieduto dal
Dirigente Scolastico o, per delega, dal coordinatore di classe.

Il Consiglio di Classe, con la sola presenza della componente docenti, ha competenza sulla realizzazione del
coordinamento didattico della classe, sui rapporti interdisciplinari, sulla valutazione periodica e finale degli
alunni, ecc.; nella forma allargata e la sede piu diretta per coordinare ed ampliare la collaborazione tra le
componenti scolastiche, formula proposte al Collegio Docenti e al Consiglio d’Istituto in ordine all’azione
educativa e didattica e alle iniziative di sperimentazione e ha il compito di agevolare i rapporti tra le tre
componenti scolastiche.

Puo essere convocato anche in modalita telematica secondo le modalita previste al Regolamento sedute
telematiche (a distanza) degli Organi collegiali (in allegato)

Art. 13 / Altri Organi Collegiali

Esistono nel nostro Istituto altri Organi collegiali che operano con le modalita previste dalle norme vigenti e
sulla base dei singoli regolamenti di funzionamento interni che collaborano con gli Organi previste dal
precedente articolo 8, per migliorare I’Offerta Formativa agli studenti e la qualita della vita scolastica.

Art. 13.1 / Organi Collegiali Istituzionali
Alla funzionalita e operativita dell’Istituto assumono particolare rilievo tre figure istituzionali:

- il Dirigente Scolastico
- il Consiglio di Presidenza
il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi.

Il Dirigente Scolastico assume le decisioni che consentono I'attuazione del P.T.O.F,, sulla base degli indirizzi e
delle scelte organizzative adottate dal Collegio dei Docenti e dal Consiglio d’Istituto. Predispone la
pianificazione annuale delle attivita formative, didattiche, pedagogiche, le loro modalita di attuazione che
sottopone al Collegio Docenti per la relativa delibera. Presiede e coordina i lavori del C.D., della Giunta
Esecutiva, dei Consigli di classe e del Consiglio d’Istituto. Forma le classi ed autorizza le riunioni. -
Rappresenta la scuola e vigila su tutti gli aspetti della vita scolastica. E titolare delle relazioni sindacali
all'interno dell’Istituto.

Il Consiglio di Presidenza € composto dal Dirigente Scolastico, dal collaboratore Vicario, dai referenti delle
sedi coordinate, dal referente della sede staccata e dalle funzioni strumentali. Si riunisce ogni qualvolta il

|
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Dirigente Scolastico lo ritiene necessario per fornire pareri e proposte relative alla pianificazione,
all'organizzazione e all’attuazione delle attivita formative, didattiche e pedagogiche adottate dal Collegio
Docenti.

Il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi svolge attivita lavorativa di rilevante complessita ed avente
rilevanza esterna. Sovraintende, con autonomia operativa, ai servizi generali amministrativo-contabili e ne
cura l'organizzazione svolgendo funzioni di coordinamento, promozione delle attivita e verifica dei risultati
conseguiti, rispetto agli obiettivi assegnati ed agli indirizzi impartiti, dal personale ATA, posto alle sue dirette
dipendenze. Ha autonomia operativa e responsabilita diretta nella definizione e nell’esecuzione degli atti a
carattere amministrativo-contabile, di ragioneria e di economato. Firma tutti gli atti di sua competenza.
L’espletamento delle funzioni e volto ad assicurare I'unitarieta della gestione dei servizi amministrativi e
generali della scuola in coerenza e strumentalmente rispetto alle finalita ed obiettivi dell’istituzione
scolastica, in particolare del piano dell’offerta formativa.

Art. 13.2 / Assemblee degli Studenti e dei Genitori
Si riconosce un ruolo particolarmente importante nella partecipazione collegiale alla vita scolastica ai
Rappresentanti di Classe degli Studenti e dei Genitori, che vengono regolarmente eletti.

Oltre a far parte dei Consigli di Classe, possono costituirsi rispettivamente in Comitato delle Studentesse e
degli Studenti e in Comitato dei Genitori e convocarsi in assemblee:

- I'’Assemblea degli Studenti
- il Comitato studentesco

- I'’Assemblea d’Istituto

- I'Assemblea dei Genitori

Le Assemblee degli Studenti «costituiscono occasione di partecipazione democratica per
I'approfondimento dei problemi della scuola e della societa in funzione della formazione culturale e
civile degli studenti»: pertanto, devono essere un momento di formazione e tendere alla loro
maturazione e responsabilita. Possono essere di classe o di corso.

Il Dirigente Scolastico e i docenti che lo desiderano possono assistere alle assemblee degli studenti senza
possibilita di parteciparvi attivamente, a meno che gli studenti non ne richiedano l'intervento o nel caso di
constatata impossibilita di ordinato svolgimento dell’assemblea stessa.

La richiesta di convocazione con |'orario di svolgimento, I'ordine del giorno e la firma dei professori
che mettono a disposizione le ore deve essere presentata alla Presidenza almeno cinque giorni
prima.

Non si pu0 svolgere piu di una assemblea di classe della durata di due ore al mese.

Il Dirigente Scolastico autorizza I'assemblea di classe, constatata la disponibilita degli insegnanti a
interrompere la loro attivita didattica, a vigilare sugli allievi dei quali mantengono la responsabilita e
a intervenire, per la corretta e proficua trattazione degli argomenti.

Le assemblee di classe non possono tenersi sempre lo stesso giorno o coinvolgere sempre le
medesime discipline.

Gli studenti sono tenuti a redigere il verbale relativo alla riunione e a consegnarlo al Coordinatore di
classe o al Dirigente Scolastico.

Il Dirigente Scolastico puo autorizzare assemblee fra comitato e studenti rappresentanti di classe
volti ad evitare assenze collettive, a disciplinare eventuali manifestazioni o cortei, a coordinare
attivita relative a progetti che li coinvolgono.

Non possono essere convocate nell’ultimo mese di scuola.

Le assemblee dei delegati di classe possono essere svolte in sostituzione della prevista assemblea di Istituto,
con le stesse modalita.
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Il Comitato studentesco & I'espressione dei rappresentanti dei Consigli di Classe; tutti gli studenti possono
farne parte, proponendo la propria candidatura ai delegati.

La designazione avverra immediatamente dopo le elezioni dei delegati di classe secondo i modi che
I"assemblea stessa decidera.

Il Comitato studentesco ha il compito di:
a) convocare I'assemblea di Istituto o dei delegati di classe;
b) proporre e diffondere eventuali innovazioni o cambiamenti relativi all’attivita scolastica;

c) proporre ed esprimere pareri in relazione alle attivita aggiuntive e facoltative o a progetti esistenti o da
attivare; se necessario, puod suddividersi in sottogruppi di lavoro designando dei referenti;

d) in relazione alle suddette attivita, elabora dei preventivi di spesa da sottoporre al Consiglio d’Istituto;
e) esprimere il proprio parere sul progetto di autonomia elaborato dall’Istituto.
Il Comitato studentesco si puo riunire solo al di fuori dell’orario delle lezioni.

Nel caso di particolari innovazioni o cambiamenti della vita scolastica, gli studenti devono essere chiamati
ad esprimere il loro parere, attraverso I'assemblea di Istituto o dei delegati di classe.

Gli studenti referenti delle attivita aggiuntive e facoltative possono richiedere, saltuariamente, alla
Presidenza il permesso di riunirsi durante I'orario scolastico; I'uscita della classe sara annotata
dall'insegnante sul registro di classe.

L’Assemblea d’Istituto & convocata su richiesta della maggioranza del comitato studentesco o su richiesta del
10% degli studenti. La data di convocazione e 'ordine del giorno dell’'assemblea devono essere presentati al
Dirigente Scolastico con almeno 5 giorni di anticipo sulla data di effettuazione. Qualora si  verifichino
eventi di notevole importanza, sia internamente che esternamente all’Istituto, gli studenti potranno essere
autorizzati dal Dirigente a indire un’assemblea straordinaria senza il preavviso di 5 giorni.

Le assemblee d’Istituto possono essere articolate per classi parallele o per indirizzo, compatibilmente con la
capienza dell’auditorium, e svolgersi anche in idonei locali extrascolastici.

E consentito lo svolgimento di un’assemblea d’Istituto al mese nel limite delle ore di lezione di una giornata.
Tali assemblee non possono svolgersi nell’ultimo mese di lezione.

| docenti provvedono alla verifica delle presenze degli studenti all'inizio e alla fine dell’Assemblea con
contrappello in classe da effettuarsi in base ad indicazioni di volta in volta comunicate.

In sostituzione dell’assemblea pud essere autorizzata un’attivita alternativa di tipo seminariale o culturale
guale, ad esempio, la visione di uno spettacolo teatrale o cinematografico, una conferenza su temi di attualita,
ecc..

Alle assemblee d’Istituto svolte durante I'orario delle lezioni, e in numero non superiore a quattro,
puo essere richiesta la partecipazione d’esperti di problemi sociali, culturali, artistici e scientifici, indicati dagli
studenti unitamente agli argomenti da inserire nell’ordine del giorno.
Detta partecipazione deve essere espressamente e preventivamente autorizzata dal Consiglio di Istituto.
All'interno dell’Istituto le Assemblee si devono svolgere in forme compatibili con le esigenze di sicurezza.

Il Dirigente Scolastico ha potere di intervento nel caso di violazione del Regolamento o di constatata
impossibilita di ordinato svolgimento della assemblea.

Le Assemblee dei Genitori possono essere di Classe e d’Istituto e sono convocate dai rispettivi
rappresentanti, fuori dagli orari scolastici, previa richiesta al Dirigente Scolastico.

Possono svolgersi nei locali della scuola.

La richiesta deve pervenire almeno cinque giorni prima e deve indicare espressamente la data, I'orario e
I'ordine del giorno.
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Vengono gestite dai promotori in base ad un regolamento preventivamente inviato in visione al Consiglio
d’Istituto.
Il verbale della riunione viene portato a conoscenza della Presidenza.

Il Dirigente Scolastico pud intervenire a tali assemblee.

La scuola si impegna a divulgare adeguatamente le convocazioni delle assemblee, a rilasciare ai promotori
copia degli atti richiesti e a fornire ogni piu utile supporto e collaborazione.

| rappresentanti dei genitori eletti nei Consigli di Classe possono esprimere un Comitato Genitori avente la
funzione di promuovere il pit ampio coinvolgimento delle proprie componenti nella vita della Scuola.

Detto Comitato, autorizzato a chiedere al Dirigente Scolastico le Assemblee, assicura il loro ordinato
svolgimento nel rispetto del proprio regolamento, nonché I'esercizio democratico dei diritti dei partecipanti;
provvede alla verbalizzazione delle riunioni e all’esecuzione delle deliberazioni.

| rappresentanti dei genitori e degli studenti possono richiedere un’assemblea di classe con la presenza dei
docenti al fine di permettere e facilitare confronto su problematiche di particolare rilievo.

Art. 13.3 / Componenti Operativi
Alla buona funzionalita e operativita pratica dell’Istituto concorrono:

- I'’Assistente amministrativo
- I'Assistente tecnico

L’Assistente amministrativo esegue attivita lavorativa richiedente specifica preparazione professionale e
capacita di esecuzione delle procedure anche con I'utilizzazione di strumenti di tipo informatico. Ha
autonomia operativa con margini valutativi nella predisposizione, istruzione e redazione degli atti
amministrativo-contabili della istituzione scolastica ed educativa, nell’ambito delle direttive e delle istruzioni
ricevute. Svolge attivita di diretta ed immediata collaborazione con il direttore dei servizi generali ed
amministrativi coadiuvandolo nelle attivita e sostituendolo nei casi di assenza. Ha rapporti con 'utenza ed
assolve i servizi esterni connessi con il proprio lavoro.

L’Assistente tecnico esegue attivita lavorativa, richiedente specifica preparazione professionale, conoscenza
di strumenti e tecnologie anche complessi, con capacita di utilizzazione degli stessi, nonché di esecuzione di
procedure tecniche e informatiche. Svolge attivita di supporto tecnico alla funzione docente relativamente
delle attivita didattiche ed alle connesse relazioni con gli studenti.

E addetto alla conduzione tecnica dei laboratori garantendone I'efficienza e la funzionalita in relazione al
progetto annuale di utilizzazione didattica. Svolge attivita di diretta e immediata collaborazione con I'Ufficio
tecnico o analoghi organismi anche in relazione agli acquisti di attrezzature tecnici-scientifiche ed al loro
collaudo.

Il Collaboratore Scolastico esegue, nell’ambito di specifiche istruzioni e con responsabilita connessa alla
corretta esecuzione del proprio lavoro, attivita caratterizzata da procedure ben definite che richiedono
preparazione professionale non specialistica. E addetto ai servizi generali della scuola con compiti di
accoglienza e di sorveglianza nei confronti degli alunni e del pubblico, di pulizia e di carattere materiale
inerenti I'uso dei locali, degli spazi scolastici e degli arredi, di vigilanza sugli alunni, di custodia e sorveglianza
generica sui locali scolastici, di collaborazione con i docenti.

In particolare svolge mansioni di:

a) sorveglianza degli alunni nelle aule, nei laboratori e negli spazi comuni, in occasione di momentanea
assenza degli insegnanti;

b) concorso in accompagnamento degli alunni in occasione del loro trasferimento dai locali della
scuola ad altre sedi anche non scolastiche ivi comprese le visite guidate e i viaggi di istruzione;

c) sorveglianza, con servizio di portineria, degli ingressi delle istituzioni scolastiche ed educative con
apertura e chiusura degli stessi, per lo svolgimento delle attivita scolastiche e delle altre connesse al
funzionamento della scuola;
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d) pulizia dei locali scolastici, degli spazi scoperti, degli arredi e relative pertinenze, anche con I'ausilio
di mezzi meccanici;

e) compiti di carattere materiale inerenti al servizio, compreso lo spostamento delle suppellettili;

f) servizi esterni inerenti la qualifica;

g) ausilio materiale agli alunni portatori di handicap nell’accesso delle aree esterne alle strutture
scolastiche e nell’uscita da esse.

Art. 14 / Pubblicita degli Atti

Gli obblighi di pubblicazione di atti e provvedimenti amministrativi aventi effetto di pubblicita legale si
intendono assolti con la pubblicazione nell’Albo pretorio on line da effettuarsi entro il termine massimo di
10 giorni dalla relativa seduta del Consiglio d’Istituto; la copia della deliberazione deve rimanere pubblicata
per un periodo di 15 giorni. Il verbale puo essere reso pubblico solo dopo la sua approvazione.

Verbali e atti scritti preparatori sono depositati nell’Ufficio di Segreteria dell’Istituto e, sempre per 10 giorni,
sono esibiti a chi & legittimato, previa richiesta scritta e il pagamento dei diritti di segreteria.

Non sono soggetti a pubblicazione gli atti e le delibere concernenti singole persone, salvo contraria richiesta
dell'interessato. Copia cartacea delle delibere verra esposta anche all’Albo d’Istituto .

Art. 15 / Trasparenza e correttezza

L’Istituto assicura un’informazione trasparente e corretta attraverso i propri operatori scolastici presenti
all'ingresso della scuola e in grado di fornire all’'utenza le necessarie indicazioni o di indirizzarli agli uffici
competenti.

Sono disponibili in bacheca o presso i collaboratori scolastici:

= orario del personale docente
= orario del personale ATA
= organigramma degli uffici
= organigramma degli organi collegiali
= organico personale docente ed ATA
Sono resi disponibili i seguenti spazi:
. bacheche sindacali
] bacheche per gli studenti ed ad uso degli studenti.

Eventuali reclami possono essere presentati in forma orale, scritta, telefonica, via fax e per posta
elettronica; quelli orali e telefonici devono poi, in un secondo momento, essere sottoscritti.

Non saranno presi in considerazione i reclami anonimi.
Tutti i reclami devono contenere generalita, indirizzo e reperibilita del proponente.

| reclami possono essere rivolti al Dirigente Scolastico e al Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi, e
devono essere consegnati in segreteria all’ufficio protocollo.

Il destinatario, se diverso dal Dirigente Scolastico in accordo con quest’ultimo, dopo aver esperito ogni
indagine in merito, risponde al reclamante in forma scritta, con celerita e, comunque, non oltre 30 giorni.

Art. 16 / Procedure amministrative
L’Istituto garantisce elasticita, trasparenza, efficacia ed efficienza dei servizi scolastici secondo le seguenti
disposizioni:
— l’orario di ricevimento dell’ufficio di segreteria viene fissato, per tutti i giorni, dalle ore 08.00 alle
ore 08.30 e dalle ore 10.00 alle ore 12.00
— il rilascio dei certificati degli alunni avviene secondo la seguente tempistica:
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a) entro tre giorni lavorativi dalla data di presentazione della domanda per certificati di
iscrizione e frequenza;

b) entro cinque giorni lavorativi dalla data di presentazione della richiesta per certificati con
votazioni e giudizi, purché gli interessati siano in regola con il pagamento delle tasse
governative: a vista i diplomi originali, se pervenuti, purché gli interessati siano in regola
con il pagamento delle tasse governative; a vista i certificati di diploma, se pervenuti;

— il rilascio di certificazioni al personale avviene secondo la seguente tempistica:

a) entro cinque giorni dalla data di arrivo della richiesta;

La segreteria garantira la formazione di distinte raccolte dei seguenti atti per la pubblica consultazione o
rilascio in copia entro tre giorni dalla richiesta: testo aggiornato del PTOF, Piano Attivita Annuali, Piani
Didattici Annuali dei Consigli di Classe.

La Segreteria accetta tutte le forme di autocertificazione nei modi e nei termini stabiliti dalla normativa
vigente.

L’Istituto garantisce I'accesso ai documenti amministrativi, nei modi e nei termini stabiliti dalla normativa
vigente; delle domande e del conseguente procedimento sara tenuto apposito registro.

La Segreteria assicura che i dati personali riferiti agli alunni, ai genitori, al personale, sono tutelati ai sensi
della normativa sulla privacy.

Art. 17 / Regolamento per I'accesso agli atti amministrativi.

Le modalita di esercizio di accesso agli atti amministrativi in conformita con quanto statuito dalla
L. 104/1992 e ss.mm. e ii. sono illustrate nell’apposito documento denominato REGOLAMENTO DI ISTITUTO
PER L’ACCESSO AGLI ATTI AMMINISTRATIVI che costituisce parte integrante del presente REGOLAMENTO.

Art. 18 / Privacy

All'interno dell’Istituto dovra essere rigorosamente rispettata la normativa vigente in materia di
riservatezza e trattamento dei dati personali (con particolare riferimento al D.Lgs. 196/2003 e alla
Normativa sulla Privacy 2016/679, DPR (General Data Protection Regulation)): al rispetto di detta normativa
sono tenuti anche gli alunni e i loro genitori, oltre al personale della scuola, che risponderanno sul piano
civile e penale di ogni eventuale violazione.

Ai sensi della Legge sulla privacy gli studenti maggiorenni avranno rapporti diretti con la Presidenza
per quanto attiene il percorso scolastico. Al compimento della maggior eta lo studente sara informato dei
propri diritti sulla privacy. In qualsiasi momento potra firmare una richiesta per non consentire ai genitori di
richiedere comunicazioni in merito al proprio andamento scolastico. Gli studenti maggiorenni devono in
ogni caso comunicare alla Presidenza, all’atto dell’iscrizione o al compimento della maggior eta, un recapito
telefonico per eventuali segnalazioni di fatti urgenti e contingenti. In caso contrario la Presidenza avvertira,
di volta in volta, I’Autorita competente e di riferimento al problema.

Art. 19 / Valutazione del Servizio
L’Istituto si propone I'obiettivo del miglioramento continuo e progressivo del servizio. La valutazione dei
servizi offerti si ispirera al principio dell’autodiagnosi.

Allo scopo di raccogliere elementi utili per monitorare e valutare il grado di soddisfacimento delle
aspettative dell’'utenza sul servizio didattico e amministrativo, alla fine di ogni anno scolastico viene attuata
una rilevazione mediante Questionari di gradimento del servizio.

1
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Le domande dei questionari, diverse secondo i destinatari, potranno prevedere risposte graduate e
possibilita di specifiche proposte. Destinatari dei questionari sono: gli studenti, i genitori, i docenti e tutto il
personale della scuola.

Art. 20 / Accettazione di donazioni e sponsorizzazioni
1. Il Consiglio di Istituto delibera in ordine alla accettazione e alla rinuncia di legati, eredita e donazioni.

2. L'Istituto Comprensivo puo accettare donazioni, legati ed eredita anche assoggettate a disposizioni
modali, a condizione che le finalita indicate dal donante, dal legatario o dal de cujus non contrastino con le
finalita istituzionali.

3. Nel caso di donazioni, legati ed eredita finalizzati alla ristrutturazione di edifici di proprieta dell'ente
locale, l'istituzione concorda con l'ente stesso le modalita di utilizzazione delle risorse.

4. L'istituzione scolastica pud motivatamente rinunciare all'accettazione di legati.

5. La durata della locazione dei beni immobili pervenuti all'istituzione scolastica per effetto di successioni a
causa di morte e donazioni non puo mai eccedere i nove anni.

6. Il contratto deve contenere una clausola di recesso contrattuale che assicuri la disponibilita del bene per
le mutate esigenze dell'istituzione scolastica riconosciute nel programma annuale, garantendo un periodo di
permanenza minimo del conduttore.

7. Al Consiglio di istituto spettano le deliberazioni relative alla determinazione dei criteri e dei limiti per lo
svolgimento, da parte del dirigente, delle attivita negoziali finalizzate ai contratti di sponsorizzazione.

8. L'Istituto Comprensivo puo concludere accordi di sponsorizzazione con soggetti pubblici o privati.

9. E accordata la preferenza a soggetti che, per finalita statutarie, per le attivita svolte, ovvero per altre
circostanze abbiano in concreto dimostrato particolare attenzione e sensibilita nei confronti dei problemi
dell'infanzia e della adolescenza.

10. E fatto divieto di concludere accordi di sponsorizzazione con soggetti le cui finalita ed attivita siano in
contrasto, anche di fatto, con la funzione educativa e culturale della scuola.

Art. 21 / Regolamento attivita negoziale.

L’attivita negoziale & disciplinata dall'apposito documento denominato REGOLAMENTO ATTIVITA NEGOZIALE
che costituisce parte integrante del presente REGOLAMENTO.

Art. 21.bis / Regolamento attivita negoziale mediante acquisti con carta di credito.

L'attivita per gli acquisiti con la carta di credito e disciplinata dall'apposito documento denominato
REGOLAMENTO USO CARTA DI CREDITO che costituisce parte integrante del presente REGOLAMENTO.

Art. 22 / Regolamento per I'utilizzo dei volontari a scuola.

L'utilizzo dei volontari a scuola & disciplinato dall'apposito documento denominato REGOLAMENTO PER
L'UTILIZZO DI VOLONTARI PER IL MIGLIORAMENTO DELL'OFFERTA FORMATIVA che costituisce parte
integrante del presente REGOLAMENTO

TITOLO II. NORME RELATIVE AGLI STUDENTI
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Art. 24 / Assenze e giustificazioni
Le assenze degli studenti minorenni devono essere giustificate da chi ha depositato in Segreteria la firma
all’atto dell’iscrizione e del ritiro del 1° libretto delle assenze (genitori, familiari o chi esercita la potesta).

Gli alunni che abbiano raggiunto la maggiore eta possono giustificarsi personalmente. In ogni caso, va
sempre utilizzato il Libretto personale.

Dopo qualungue assenza lo studente & tenuto a presentare al suo rientro a scuola regolare giustificazione
scritta: diversamente, gli studenti non possono essere riammessi in classe.

Tuttavia, gli studenti sprovvisti di giustificazione possono essere ammessi provvisoriamente, con I'impegno
di giustificare il giorno immediatamente successivo.

Nel caso in cui I'assenza / le assenze non venissero giustificate tempestivamente, |'assenza risulta “non
giustificata” e va annotata sul Registro di classe in questi termini. Dopo 5 assenze non giustificati lo studente
ricevera dal proprio Coordinatore di classe un’Ammonizione scritta che verra anch’essa riportata sul
Registro di classe e incidera sul Voto di comportamento.

Nel caso in cui I'assenza / le assenze venissero ulteriormente non giustificate, il Coordinatore di classe
informera il Dirigente Scolastico che si riserva di prendere provvedimenti, tra i quali la non riammissione a
scuola dello studente.

Qualora uno o piu studenti siano autorizzati dalla Presidenza ad assentarsi dalla classe all’inizio delle singole
ore per attivita extradidattiche o iniziative studentesche motivate, I'insegnante lo annota sul Registro di
classe.

Gli allievi possono assentarsi momentaneamente dall’aula durante le ore di lezione esclusivamente per
giustificato motivo e col permesso dell'insegnante, comunque, sempre uno per volta.

Durante il cambio dell’ora non & consentito agli alunni di uscire dalle aule, salvo casi particolari autorizzati
dagli insegnanti.

Art. 25 / Ritardi e Uscite anticipate

Per consentire un regolare e proficuo svolgimento delle lezioni e per evitare abusi che si ripercuoterebbero
negativamente sul profitto degli studenti, gli Organi collegiali hanno deliberato le seguenti norme:

— Dopo le 8.10 gli studenti attenderanno in un apposito spazio, la seconda ora. Eccezionalmente
potranno essere ammessi in classe entro le 8.20, previa autorizzazione del docente (in caso di
interrogazioni, verifiche, ecc.)

— perritarditroppo frequenti entro le 8.15 e per ritardi imprevisti o “strategici” oltre le 8.15, lo studente
attendera la fine della prima ora in uno spazio appositamente adibito ad “Aula d’attesa”, sorvegliato
dal personale [ATA o docente a disposizione] secondo le direttive del Dirigente Scolastico. Lo studente
sara ammesso a scuola all'inizio della seconda ora e non oltre, con regolare permesso del Dirigente
Scolastico, poi controfirmato dalla famiglia. Nel caso in cui il ritardo non giustificato si ripetesse piu
di 5 volte lo studente ricevera dal proprio Coordinatore di Classe comunichera al Consiglio di Classe
la comminazione dell’Ammonizione scritta che verra riportata sul Registro di classe e che incidera sul
Voto di Comportamento;

— previa autorizzazione del Dirigente Scolastico e su richiesta della famiglia, saranno consentite nel
corso dell’anno scolastico sei uscite anticipate (mai prima del termine della quinta ora) e sei entrate
posticipate (mai oltre I'inizio della seconda ora). Si invitano pertanto le famiglie a valutare

|
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attentamente I'importanza degli impegni extrascolastici degli studenti, visto che cid comporta
perdita di un intero giorno scolastico. Le richieste di uscita anticipata (ultima ora) devono essere
autorizzate dalla Dirigenza. All'inizio della prima ora di lezione, gli alunni interessati depositeranno il
proprio Libretto personale in portineria al personale ausiliario che provvedera alla vidimazione da
parte del Dirigente Scolastico. Ottenuta I'autorizzazione, gli studenti potranno lasciare I’edificio
scolastico autonomamente. Il docente in servizio annotera sul Registro di classe |"uscita dell’alunno
e il nome della persona che lo preleva.

In caso di ingressi posticipati della classe autorizzati dalla Dirigenza (adattamenti orari o ingressi alla
seconda/terza ora da orario settimanale annuale), che verranno preventivamente comunicati alle famiglie,
non sono concesse deroghe temporanee e gli eventuali ritardi vengono regolati come previsto sopra per i
ritardi.

Il ritardo abituale comporta I'avviso e il richiamo alle famiglie da parte del docente Coordinatore di classe
con il mezzo pil rapido.

I singoli alunni (minorenni e maggiorenni) possono lasciare eccezionalmente la scuola prima del termine
delle lezioni unicamente in casi straordinari e per motivi seri (malessere, salute, infortunio...), sempre previa
autorizzazione del Dirigente Scolastico. | minorenni potranno lasciare |'edificio scolastico solo se prelevati da
un genitore o da un suo delegato.

Se uno studente si allontana dall’aula o dall’edificio scolastico senza il permesso, il docente dovra annotarlo
sul registro, ed informarne immediatamente il Dirigente Scolastico o il collaboratore vicario.

Lo studente interessato ricevera dal proprio Coordinatore di Classe un"Ammonizione scritta che verra
riportata sul Registro di classe e che incidera sul Voto di comportamento.

In caso di lunghe assenze per motivi famigliari la scuola dovra essere informata, anticipatamente, per
iscritto, dalla famiglia. L'autorizzazione all’entrata posticipata e all’uscita anticipata per motivi legati ai mezzi
di trasporto ha validita annuale e si ottiene previa accettazione della richiesta documentata da parte della
Dirigenza.

Le suddette disposizioni valgono anche per i maggiorenni.

Art. 26 / Abbigliamento

Nei vari ambiti di attivita e in occasione delle diverse manifestazioni ed eventi cui la scuola partecipa, si
ribadisce il dovere di ciascuno studente di presentarsi in Istituto con un abbigliamento consono
all’istituzione scolastica, non lesivo della dignita della persona, della sensibilita individuale e del decoro al
luogo pubblico.

Nel caso in cui venisse riscontrato o segnalato un abbigliamento ritenuto non adeguato, secondo i normali
canoni del buon senso e del buon gusto, cio deve essere segnalato al Dirigente Scolastico che provvedera a
richiamare l'interessato che, nei casi piu gravi, potra anche essere allontanato temporaneamente dalla
scuola. L'allontanamento temporaneo per abbigliamento non adeguato viene annotato sul Registro di classe
e comunicato alla famiglia.

Art. 27 / Regolamento per la Mobilita studentesca

L’Istituto riconosce il valore della mobilita studentesca nella scuola secondaria di Il grado lasciando piena
autonomia di individuare gli adempimenti che si rendono necessari al fine della prosecuzione degli studi dei
ragazzi che realizzano un percorso scolastico internazionale. Le modalita sono illustrate nell’apposito
documento denominato REGOLAMENTO PER LA MOBILITA STUDENTESCA che costituisce parte integrante del
presente REGOLAMENTO.

|
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TITOLO Ill. NORME RELATIVE Al DOCENTI E AL PERSONALE AUSILIARIO

Il ruolo dei docenti nella scuola non e soltanto quello di promuovere 'apprendimento, ma anche quello di
educare gli studenti alla partecipazione democratica e al rispetto delle norme di convivenza, attraverso una
condotta coerente, motivata e sempre disponibile al dialogo.

| doveri dei docenti, cosi come i loro diritti, sono regolati dalla normativa vigente in materia, dalle circolari
ministeriali, da quanto disposto dal contratto nazionale di lavoro, in relazione al Regolamento d’Istituto, e
con riferimento alle modalita del loro rapporto con gli alunni, in ordine alle verifiche e alle valutazioni, per
guel che attiene la vigilanza e I'assistenza.

Art. 28 / Vigilanza

| compiti di vigilanza nell’Istituto sono affidati ai Docenti e ai Collaboratori scolastici ausiliari.
Si confida, inoltre, nella cooperazione e nell’autodisciplina degli studenti.

In particolare, si ricorda che gli obblighi per i pericoli incombenti sugli alunni all'interno della comunita
scolastica sono quelli propri di un fornitore di un servizio pubblico e risalgono fondamentalmente al dovere
di vigilanza sui minori e alla predisposizione di ogni cautela indispensabile, affinché gli alunni possano
usufruire del servizio in condizioni di sicurezza.

Cid in virtu del principio costituzionale per cui i funzionari e i dipendenti dello Stato e degli altri Enti Pubblici
sono direttamente responsabili, secondo le leggi penali, civili ed amministrative, degli atti compiuti in
violazione dei diritti (art. 28 della Costituzione).

Siricorda inoltre che la vigilanza rientra con I'attivita didattica e valutativa fra i compiti fondamentali e delicati
connessi alla funzione. Attivita che comporta una precisa responsabilita civile sancita dagli artt. 22 e 23 del
T.U 10.1.57 n. 3 e dall’artt. 2047 del Codice Civile con l'integrazione di cui all’art. 61 della Legge 11.7.80 n.
312.

La vigilanza, con grado di intensita proporzionale al grado di sviluppo o maturazione psicomotoria dell'alunno,
- ad opera di docenti e collaboratori scolastici - non ha soluzioni di continuita, dovendo decorrere dall'istante
in cui questi entra nella "sfera" di vigilanza della scuola e fino al momento in cui rientra nella sfera di esercizio
delle potesta genitoriali o familiari: in aula, negli spazi utilizzati per l'intervallo tra le lezioni, durante attivita
pomeridiane extracurricolari, anche di intrattenimento, autorizzate dalla scuola, nelle palestre, nei laboratori,
nel corso di visite guidate e viaggi di istruzione, all'entrata o all'uscita dalle aule o dall'edificio scolastico, nelle
pertinenze dell’edificio scolastico (es. giardini) ecc.

Obblighi del personale docente

L'insegnante risponde dei danni causati dall’alunno a sé stesso, ai compagni, a terzi, sia nella scuola che fuori
In materia di responsabilita civile vi sono numerose pronunce della giurisprudenza che appaiono costanti nel
senso che la responsabilita dell'insegnante non & chiamata in causa solo quando egli possa dimostrare che
I’evento dannoso & stata causato nonostante la sua presenza e sorveglianza.

In conseguenza di cio:

1. | docenti sono responsabili della vigilanza sugli alunni loro affidati, in qualunque momento della
giornata scolastica, all'interno o all’esterno della scuola.

Gli insegnanti sono pertanto tenuti alla sorveglianza sugli alunni e rispondono della loro incolumita:

= nell’'esecuzione degli specifici obblighi di servizio definiti contrattualmente e, quindi, in occasione
delle attivita di insegnamento (nelle quali rientrano le attivita didattiche ordinarie, i corsi di recupero
e gli eventuali interventi didattici ed educativi integrativi);

= durante i cinque minuti precedenti I'inizio delle lezioni;

|
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= nello svolgimento di attivita curriculari o extra-curriculari, qualora gli studenti siano stati ad essi
espressamente affidati, sia nell’lambito dell’orario d’obbligo che in caso di svolgimento di attivita
aggiuntive di insegnamento deliberate dal Collegio Docenti.

2. Sono affidati al docente:

= glialunni della classe assegnatagli in base all’orario scolastico;
= gruppi di alunni di altre classi che dovessero venir accorpati alla propria in circostanze eccezionali,
per disposizione del Dirigente o dei suoi collaboratori, oppure per lo svolgimento di attivita particolari.

3. Il docente ha inoltre il dovere di intervenire in tutte le situazioni in cui riscontra la mancata
sorveglianza di classi o gruppi di alunni.

4, E obbligo del personale scolastico segnalare per iscritto alle famiglie, richiedendo la firma per presa
visione e/o espressa autorizzazione (nella sezione Comunicazioni del LIBRETTO PERSONALE SCOLASTICO o,
per uscite, su I"apposita modulistica) per:

= variazioni nel calendario o nell'orario scolastico;
= eventuali scioperi del personale scolastico che possano produrre interruzioni o riduzioni del servizio;
= uscite didattiche

5. Il corretto esercizio dell'azione di vigilanza prevede:

= |a presenza del docente accanto al gruppo classe;

= [|'attenzione continua al comportamento dei ragazzi, a cui non deve essere consentito di allontanarsi,
se non per breve tempo e per causa di forza maggiore;

= [|'intervento sollecito, tendente a impedire o a far cessare comportamenti pericolosi o scorretti;

= [|'azione di prevenzione, che si esercita tenendo i ragazzi impegnati in attivita adeguatamente
programmate e motivanti, anche nelle ore di supplenza.

6. Circa le modalita di esercizio del dovere della sorveglianza, si precisa ulteriormente quanto segue:
Ingresso

All'ingresso degli alunni, i docenti devono essere presentiin classe per accoglierli cinque minuti prima dell’ora
fissata per I'effettivo inizio delle lezioni;

in caso di ritardo, essi hanno I'onere di segnalarlo nel registro elettronico e/o sul libretto personale e nel caso
in cui verifichino irregolarita informarne la Presidenza, affinché possano essere adottati i provvedimenti
necessari;

durante |'attivita didattica il docente e tenuto ad assicurare la propria presenza continua. Se per causa di forza
maggiore deve allontanarsi per alcuni minuti, deve affidare la classe a un collaboratore scolastico;

Uscita

al termine delle lezioni, le classi vengono accompagnate fino all’'uscita dell’edificio dall’insegnante dell’ultima
ora,in relazione al grado di autonomia e I'eta degli studenti;

Intervallo

Durante l'intervallo i docenti in servizio, in aula durante la seconda ora svolgeranno vigilanza sugli alunni
secondo il piano di vigilanza elaborato annualmente e comunicato con apposita circolare dal Dirigente
Scolastico.

Durante l'intervallo i laboratori rimarranno chiusi in assenza di docenti.

Ad orario definitivo si provvede annualmente alla formalizzazione dello specifico piano di vigilanza funzionale
alle esigenze organizzative, didattiche e di sicurezza.

Cambi di ora

Il cambio di insegnante non deve comportare discontinuita nella sorveglianza;

|
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| cambi di ora devono essere effettuati nel piu breve tempo possibile; il docente che inizia il servizio dopo la
prima ora o ha un'ora libera prima dell’inizio di quella successiva, dovra trovarsi sulla porta dell'aula al suono
della campana; in caso di comprovata necessita i docenti potranno avvalersi della collaborazione del
personale non docente; il docente che non dovra recarsi in altra aula dovra attendere il collega in classe.

Utilizzo di spazi diversi dalla classe
(lezioni di Educazione Fisica e di altre materie che utilizzano laboratori o spazi diversi dalla classe assegnata)

tutti gli spostamenti all’interno dell'edificio, verso palestre, aule speciali, biblioteca, auditorium, aule video,
laboratori, avvengono sotto il controllo diretto dei docenti;

e compito dei docenti che intendono utilizzare spazi diversi dalla classe provvedere ad accompagnare gli
alunni nello spazio specifico e a riaccompagnarli al termine della lezione in tempo utile prima dell’inizio della
successiva;

guando, in via eccezionale, gli insegnanti fossero impossibilitati ad accompagnare la propria scolaresca in
aula, tale compito verra affidato al collaboratore scolastico presente al piano;

I'utilizzo delle attrezzature tecniche e scientifiche, sia in classe che al di fuori, deve avvenire sotto il controllo
del personale addetto (docente — assistente tecnico — collaboratore scolastico).

Nel caso di esercitazioni motorie e/o ludiche all'aperto, appare preliminare una ricognizione dell'area al fine
di accertare che non sussistano pericoli. Inoltre, sara cura degli insegnanti proporre attivita proporzionate alla
loro eta, forza fisica, abilita, destrezza, sia attuare quegli interventi che risultino idonei a moderare la naturale
irruenza dei ragazzi nei giochi liberi o organizzati.

Nelle attivita di palestra, I'uso degli attrezzi deve essere proprio e, comunque, devono essere messe in atto
tutte quelle misure che possono servire a tutelare l'incolumita.

Uscite didattiche

nei casi in cui le classi debbano partecipare e/o assistere ad attivita extrascolastiche (spettacoli teatrali,
cinematografici, sportivi, mostre, ecc.), gli insegnanti proponenti dovranno accompagnare gli alunni e
svolgere attivita di sorveglianza durante il corso della manifestazione;

durante le visite guidate e i viaggi d’istruzione, secondo la destinazione delle uscite e il tipo di attivita svolta,
i docenti sono delegati ad adottare le modalita piu idonee per I'esercizio della sorveglianza nella situazione in
essere e alla verifica ai fini della sicurezza e della incolumita dei mezzi e dei luoghi .

Allontanamento alunni dalla classe

il provvedimento di allontanare gli alunni dalla classe per comportamento scorretto tale da arrecare disturbo
alla lezione non & consentito e non esonera il docente dell’ora dalla responsabilita di vigilanza dell’allievo o
degli allievi medesimi;

Similmente per non incorrere in responsabilita civili e disciplinari, & fatto divieto di far allontanare dalla classe
piccoli gruppi di alunni per attivita di studio nei corridoi o in laboratori ecc. che non prevedano la vigilanza
contestuale di un docente.

| docenti sono autorizzati a consentire I'uscita dalla classe, durante I'attivita scolastica, di norma solo ad uno
studente per volta.

Assenze impreviste del docente — classi “scoperte”

in caso di assenza improvvisa del docente, o di piu docenti contemporaneamente, e nell'impossibilita di
provvedere tempestivamente alla sostituzione, valutate le circostanze concrete (eta degli alunni, livelli di
responsabilita, capacita di autocontrollo ed affidabilita, presenza o meno di alunni portatori di handicap,
caratteristiche ambientali ecc.), il Dirigente Scolastico o i suoi collaboratori, se ritengono che la situazione non
sia del tutto priva di rischi, assegnano gli alunni a piu classi, anche se questo puo provocare disagio alla
normale attivita didattica delle classi coinvolte;
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nel caso in cui il docente dell’ora precedente avesse cessato il suo orario di servizio, non essendo quindi piu
contrattualmente obbligato a trattenersi nell’istituto scolastico, se valuta che la situazione concreta non sia
esente da rischi, comunica al Dirigente Scolastico o ai suoi collaboratori, tramite il collaboratore scolastico del
piano, la situazione di rischio e prolunga la vigilanza per il tempo necessario ad informare, permettendo cosi
al Dirigente Scolastico di affidare i minori ad altri docenti a disposizione o di predisporre la sorveglianza con
altri mezzi ritenuti idonei (ad esempio, la divisione della classe " scoperta " in piccoli gruppi ripartiti tra piu
classi).

Consumazioni

L"accesso alle macchinette erogatrici di cibi e bevande, o ad un eventuale punto di ristoro, & consentito di
norma solo durante l'intervallo.

Compiti del personale collaboratore scolastico

Sifa espresso riferimento al profilo professionale delineato nel vigente contratto collettivo nazionale di lavoro
per il comparto scuola, che prevede che il personale collaboratore scolastico provveda alla sorveglianza degli
alunni nelle aule, nei laboratori e negli spazi comuni, in occasione di momentanea assenza degli insegnanti.

La vigilanza degli edifici scolastici e affidata al PERSONALE AUSILIARIO che, agli orari stabiliti, deve provvedere,
dopo aver accertato che tutto sia in ordine, alla chiusura dei cancelli delle scuole al fine di garantire la
sicurezza degli alunni e il regolare svolgimento delle attivita scolastiche. Le porte e i cancelli degli edifici
scolastici devono rimanere chiusi a chiave per tutto il tempo di permanenza a scuola degli alunni.

Durante lo svolgimento delle lezioni, possono accedere ai locali scolastici solo coloro che sono stati
preventivamente autorizzati:

= dal docente Responsabile del plesso (se genitori),

= periscritto o tramite telefonata al plesso, da parte del Dirigente (se estranei).

* E consentito I'ingresso all'edificio scolastico alle seguenti persone:

= genitori degli alunni o persone esercenti la patria potesta, per urgenze indilazionabili di
comunicazione con i docenti; per problematiche non urgenti i genitori conferiscano con i
collaboratori scolastici per non interferire con il regolare svolgimento delle lezioni e con I'obbligo di
vigilanza dei docenti;

= autorita scolastiche qualificatesi;

= persone che svolgono attivita autorizzate: medico competente, Responsabile del Servizio di
Prevenzione e Protezione, assistenti sociali, operatore psico- pedagogico, esperti esterni per attivita
autorizzate;

= dipendenti del Comune per riparazioni, operai della ditta che cura il riscaldamento, fornitori.

= Sispecificano le seguenti disposizioni:

= al momento dell'ingresso degli alunni nella scuola, il personale collaboratore scolastico e tenuto a
sorvegliare l'atrio e i corridoi relativi a ciascun piano, mantenendo la postazione assegnata dal
direttore dei servizi generali e amministrativi;

= durante le ore di lezione i collaboratori scolastici mantengono le postazioni loro assegnate e
sorvegliano gli alunni che escono dall'aula; inoltre, si tengono a disposizione dei docenti che
dovessero avere l'esigenza di allontanarsi momentaneamente dalla propria classe. Pertanto, di
regola, in ciascun piano deve essere sempre presente almeno un collaboratore scolastico;

= durante l'intervallo il personale collaboratore scolastico e tenuto a controllare I'accesso ai servizi e a
collaborare con i docenti nella sorveglianza dei corridoi, degli spazi con particolare riguardo ai sistemi
di chiusura e controllo delle porte di sicurezza, e sulla presenza di eventuali oggetti, arredi e ostacoli
lungo le vie di esodo previste dal Piano di Emergenza ed Evacuazione;

= all'uscita degli alunni i collaboratori scolastici collaborano nella sorveglianza di corridoi e spazi
comuni;

= durante la giornata scolastica devono segnalare tempestivamente al Dirigente Scolastico o ai suoi
collaboratori I'assenza del docente, affinché vengano adottati i provvedimenti opportuni.
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Compiti del personale amministrativo
Non e configurabile per il personale amministrativo alcuna responsabilita diretta in merito alla sorveglianza,
tuttavia:
= al Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi spetta I'onere di vigilare affinché il personale
collaboratore scolastico rispetti le disposizioni ricevute e le direttive sopra specificate;
= | DSGA ol suo sostituto, in caso di assenza del Dirigente e dei docenti collaboratori e docenti con piu
anzianita, e tenuto ad assumere le decisioni pit urgenti e idonee ad evitare discontinuita nell'esercizio
della vigilanza sui minori.
Disposizioni comuni
Tutto il Personale in servizio (Docente - ATA), qualora notasse situazioni anomale tra gli studenti o
atteggiamenti lesivi delle persone e delle cose, & tenuto ad intervenire e segnalare il tutto tempestivamente
alla Dirigenza scolastica o ai collaboratori del Dirigente Scolastico o al DGSA.
Conclusioni
Si richiama tutto il personale al rispetto delle norme in materia di sicurezza e sorveglianza e si sottolinea
I'importanza di una collaborazione consapevole e sistematica tra tutto il personale della scuola per migliorare
I'organizzazione e |'efficacia del servizio sorveglianza.

TITOLO IV. NORME CHE REGOLANO | RAPPORTI SCUOLA-FAMIGLIA

Art. 29 / Libretto personale

Il libretto personale dello studente e distribuito all’atto dell’iscrizione e verra firmato dai genitori o dagli
studenti maggiorenni in presenza di un collaboratore o docente | libretti sono personali e sono utilizzabili
per un solo anno scolastico.

Ad ogni studente verra consegnato gratuitamente un solo libretto. Se lo studente smarrisse il libretto, dovra
comunicarlo per iscritto alla Presidenza e richiederne un altro. Se I'alunno € minorenne la richiesta deve
essere controfirmata da un genitore.

Il costo del duplicato viene stabilito dal Consiglio d’Istituto.

Il libretto deve accompagnare quotidianamente I'alunno in classe, perché ha una funzione specifica di
comunicazione fra genitori e docenti e viceversa.

Al fine di migliorare la vita dell’Istituto, di questo documento va fatto un uso appropriato e il libretto deve
essere conservato accuratamente da parte dello studente.

Detto libretto personale consta delle seguenti parti:

1) dati identificativi dell’alunno, con foto formato tessera
2) firme riconosciute dalla scuola

3) giustificazioni assenze

)
)
4) giustificazioni entrata e/o uscita anticipate
5) comunicazioni con la famiglia

)

6) registrazione, per materia, delle valutazioni verifiche orali/scritte/pratiche.

Art. 30 / Comunicazioni scuola-famiglia
Ogni comunicazione alle classi e fatta tramite circolare del Dirigente Scolastico.

REGOLAMENTO DI ISTITUTO 23 /100



Regolamento di Istituto
1S “MARISA BELLISARIO”/ INZAGO

Nel caso degli adattamenti orari, la comunicazione avviene attraverso le procedure e la modulistica prevista:
il docente presente in aula al momento della comunicazione firma il modulo e riporta sul registro di classe
giorno e ora del cambiamento.
La comunicazione degli adattamenti orari — ingressi posticipati o uscite anticipate della classe —si intende
valida anche per gli studenti assenti all’atto della comunicazione, perché spetta allo studente assente
informarsi sull’orario e sulle attivita.
Le comunicazioni istituzionali con la famiglia avvengono di norma con:

1. tramite registro elettronico

2. comunicazione a meta del secondo periodo di valutazione (se I'anno scolastico & diviso in

Quadrimestri) mediante lettera di segnalazione di eventuali carenze disciplinari;

3. orario di ricevimento settimanale su appuntamento;

4. ricevimento genitori pomeridiano collettivo (se deliberato dal Collegio dei Docenti);

5. valutazione quadrimestrale;
Nel caso di una modifica agli strumenti di cui sopra, va comungue salvaguardata e assicurata la medesima
frequenza dei rapporti.
Qualora se ne ravvisi la necessita, vengono inoltre inviate alle famiglie tempestive informazioni relative,
secondo i casi, alla frequenza, al profitto, al comportamento dell’alunno.
Si demanda al Contratto Formativo di ciascuna classe, la definizione specifica di tali rapporti.

Art. 31 / Patto Educativo (In allegato Modello di Patto Educativo di Corresponsabilita)

E un patto condiviso tra scuola e famiglia sulle priorita educative.

E finalizzato a definire in maniera chiara e condivisa diritti e doveri nel rapporto tra istituzione scolastica
autonoma, studenti e famiglia.

| destinatari naturali del Patto Educativo sono i genitori ai quali la legge attribuisce in primis il dovere di
educare i figli (art. 30 Cost. artt. 147, 155, 317 bis c.c.).

L'obiettivo del Patto Educativo € quello di impegnare le famiglie, fin dall’iscrizione, a condividere con la
scuola i nuclei fondanti dell’azione educativa. Il rispetto di tale Patto costituisce la condizione indispensabile
per costruire un rapporto di fiducia reciproca, per potenziare le finalita dell’Offerta Formativa e per guidare
gli studenti al successo scolastico.

All’atto dell’iscrizione all’Istituto, il testo dovra essere consegnato alle famiglie, che dovranno riconsegnarlo
sottoscritto al momento della regolarizzazione dell’iscrizione.

Il Patto si intendera tacitamente rinnovato nel corso degli anni, salvo il caso in cui lo stesso venga
modificato. In tale ipotesi la scuola provvedera a darne comunicazione alle famiglie, che a loro volta
sottoscriveranno le modifiche apportate.

Patto non pud non essere sottoscritto a garanzia dell'impegno dei genitori ad assolvere I'obbligo educativo
nei confronti dei figli.

TITOLO V. REGOLAMENTO DI DISCIPLINA

La scuola, luogo di crescita civile e culturale della persona, rappresenta, insieme alla famiglia, la risorsa piu
idonea ad arginare il rischio del dilagare di un fenomeno di caduta progressiva sia della cultura
dell'osservanza delle regole sia della consapevolezza che la liberta personale si realizza nel rispetto degli
altrui diritti e nell’adempimento dei propri doveri.

Il compito della scuola, pertanto, € quello di far acquisire non solo competenze, ma anche valori da
trasmettere per formare cittadini che abbiano senso di identita, appartenenza e responsabilita.

Al raggiungimento di tale obiettivo & chiamata I'autonomia scolastica, che consente alle singole istituzioni
scolastiche di programmare e condividere con gli studenti, con le famiglie, con le altre componenti
scolastiche e le istituzioni del territorio, il percorso educativo da seguire per la crescita umana e civile dei
giovani.

|
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Obiettivo del presente Regolamento di Disciplina non & solo la previsione di sanzioni disciplinari adeguate a
rispondere a fatti di gravita eccezionale quanto, piuttosto la realizzazione di un’alleanza educativa tra
famiglie, studenti, istituzioni e operatori scolastici e socio-assistenziali, dove le parti assumano impegni e
responsabilita e possano condividere regole e percorsi di crescita degli studenti.

| fatti di cronaca che hanno interessato la scuola, negli ultimi anni, dalla trasgressione delle comuni regole di
convivenza sociale agli episodi piu gravi di violenza e bullismo, hanno determinato I'opportunita di integrare
e migliorare lo Statuto delle Studentesse e degli Studenti, approvato con DPR n. 249/1998. In applicazione
degli artt. 4 e 5 del suddetto Statuto e in considerazione dell’art. 3 dello stesso, la Commissione di
Disciplina, composta da tutti i componenti del Consiglio di Istituto, ha elaborato il seguente Regolamento di
Disciplina, strumento fondamentale per I'affermazione di una cultura dei diritti e dei doveri tra le giovani
generazioni di studenti nel nostro Istituto.

Art. 32 / Codice di disciplina: finalita e comportamenti che configurano carenze disciplinari
La responsabilita disciplinare € personale. Nessuno pud essere sottoposto a sanzioni disciplinari senza
essere stato prima invitato ad esporre le proprie ragioni. Nessuna infrazione disciplinare connessa al
comportamento puo influire sulla valutazione del profitto.

| provvedimenti disciplinari hanno finalita educativa e tendono al rafforzamento del senso di responsabilita
dello studente ed al ripristino di rapporti corretti all'interno della comunita scolastica.

Le sanzioni disciplinari sono sempre temporanee, proporzionate alla infrazione disciplinare e ispirate, per
quanto possibile, al principio della riparazione del danno.

Esse tengono conto della situazione personale dello studente.

Allo studente e sempre offerta la possibilita di convertirle in attivita in favore della comunita scolastica
(sanzioni alternative — cfr. anche art.29).

Art. 33 / Sanzioni disciplinari

Le norme che regolano in dettaglio i doveri degli studenti, le infrazioni disciplinari e le relative
sanzioni sono raccolte negli allegati al presente dove sono elencate e specificate le tipologie di
mancanze ai doveri scolastici, gli organi competenti a rilevarle, il tipo di provvedimento e le relative
conseguenze.

In allegato alla Tabella disciplinare si unisce anche la Griglia per I'attribuzione del Voto di
comportamento.

Art. 34 / Procedura e attuazione delle sanzioni disciplinari

Le sanzioni disciplinari sono regolate dalla normativa vigente, in particolare dal DPR n. 249/98
modificato dal DPR n. 235/07.

| provvedimenti decisi dall’organo collegiale preposto (Consiglio di Classe e/o Consiglio d’Istituto)
comportano l'instaurarsi di una procedura che prevede:

- la convocazione dello studente interessato, di almeno uno dei suoi genitori (o del tutore
legale) e dei rappresentanti di Classe degli Studenti e dei Genitori da parte dell’organo
collegiale preposto;

- una breve istruttoria a porte chiuse dell’'organo disciplinare preposto seguita dall’audizione
dello studente nei cui confronti I'organo procede;

- esaurita questa fase, 'organo torna a riunirsi a porte chiuse e decide sulla sanzione da
comminare, che verra subito comunicata allo studente interessato, ai suoi genitori e ai
Rappresentanti;
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- all'atto della comunicazione, & facolta dello studente interessato chiedere all’'organo
collegiale preposto la commutazione della sanzione;

- da ultimo, segue la notifica da parte dell’'organo preposto alla Segreteria dell’eventuale
provvedimento disciplinare adottato affinché venga reso esecutivo e sia segnalato sulla
Scheda personale dello studente.

La sanzione disciplinare deve specificare in maniera chiara le motivazioni che hanno reso necessaria
I'irrogazione della stessa.

'assegnazione di lavori socialmente utili alla comunita scolastica sara irrogata dal Consiglio di
Classe/ Consiglio d’Istituto, presieduto dal Dirigente scolastico, e potra essere comminata in
sostituzione del provvedimento disciplinare di sospensione dalle lezioni deciso per comportamenti
giudicati gravi e pericolosi per il soggetto interessato e per la comunita scolastica.

’attuazione della sanzione sara possibile con il consenso dei genitori dell’allievo; diversamente sara
commutata in sospensione, la cui durata sara decisa dall’organo collegiale preposto in relazione alla
gravita della mancanza disciplinare.

Su tale eventuale richiesta decide in via definitiva I'Organo di Garanzia, che rendera
tempestivamente note le sue conclusioni all’interessato.

Art. 35 / Organo di Garanzia
L’Organo di Garanzia interno e costituito dal Dirigente Scolastico che funge da presidente e da 6
consiglieri:

- 3 docenti

- 2 genitori

- 1 studente.
| consiglieri sono eletti annualmente all’inizio di ogni anno scolastico, dal Collegio dei Docenti per la
rappresentanza dei docenti, dal Consiglio d’Istituto per la rappresentanza dei genitori e degli
studenti.

Art. 35.1 / Funzioni dell’Organo di Garanzia

Le funzioni dell’Organo di Garanzia sono:

- controllo sull’applicazione del Regolamento (tramite interviste, questionari, statistiche...)

- proposta di eventuali modifiche/integrazioni (a seguito delle indagini effettuate)

- facilitazione/mediazione in caso di conflitto fra le parti

- informazione sul Regolamento di Istituto (distribuzione di materiali, controllo sull’efficacia degli
interventi informativi)

- assistenza agli Organismi di Disciplina dei Consigli di Classe nella definizione delle sanzioni
sostitutive

- assistenza agli studenti che subiscano un provvedimento di allontanamento dalla scuola
(sospensione) durante e dopo il provvedimento stesso

- intermediario con I’Autorita Giudiziaria in caso si renda necessario.

Lo scopo primario dell’Organo di Garanzia € quello di arrivare ad una mediazione soddisfacente per

le parti in causa; nel caso cio non sia possibile, I’Organo di Garanzia elabora una risoluzione a cui le

parti si devono attenere. La decisione viene verbalizzata e pubblicizzata mediante 'affissione in un

apposito spazio.

|
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Art. 35.2 / Decisioni dell’Organo di Garanzia

Sono prese a maggioranza assoluta, in regime di collegio perfetto alla prima convocazione e dei 5/7
dei suoi membri alle convocazioni successive; in caso di parita di voti, prevale quello del Presidente.
Ove il Presidente sia legittimamente impedito a presiedere I'Organo di Garanzia interno, la funzione
di Presidente e svolta dal Vicario o da altro docente suo delegato che gia non rivesta le funzioni di
Consigliere.

’astensione da parte di uno o piu consiglieri non influisce sul conteggio dei voti.

In caso di incompatibilita o conflitto di interesse da parte dei suoi membri, si nomineranno dei
supplenti, che verranno indicati dagli organi competenti (Collegio dei Docenti e Consiglio di Istituto)
nella fase di elezione.

L’Organo di Garanzia interno puod comunque essere convocato in qualsiasimomento, su richiesta del
Presidente o almeno della meta dei suoi componenti.

Delle riunioni del Comitato di garanzia interno & redatto il verbale a cura di un segretario nominato
di volta in volta dal Presidente.

Art. 36/ Impugnazioni e ricorsi

| ricorsi relativi a tutti i provvedimenti disciplinari vanno indirizzati all’Organo di Garanzia dell’Istituto entro
15 giorni dall’avvenimento. L'Organo di Garanzia interno alla scuola si esprimera entro il termine di 10
giorni.

Qualora tale organo non decidesse entro tale lasso di tempo, la sanzione si riterra confermata.

| ricorsi relativi alle sospensioni vanno indirizzati all’'Organo di Garanzia che dopo attenta valutazione
provvedera ad inoltrarli all’Ufficio Regionale Scolastico.

Si pone in rilievo che il sistema di impugnazioni non incide automaticamente sull’esecutivita della sanzione
disciplinare eventualmente irrogata, stante il principio generale che vuole dotati di esecutivita gli atti
amministrativi pur non definitivi. Di conseguenza, la sanzione potra essere resa esecutiva anche in pendenza
del procedimento di impugnazione.

E possibile ulteriore ricorso presso il Direttore dell’Ufficio Scolastico Regionale (o un suo delegato), che
decide in via definitiva relativamente ai reclami, previo parere vincolante di un organo di garanzia regionale,
presieduto dallo stesso Direttore dell’lUSR o da un suo delegato. L'Organo di Garanzia regionale svolge la sua
attivita istruttoria sulla base della documentazione acquisita o di eventuali memorie scritte prodotte da chi
propone il reclamo o dall’Amministrazione e esprime il proprio parere entro il termine perentorio di
30giorni. A fronte di un parere sfavorevole o di mancanza di pronunciamento dell’Organo regionale, il
Direttore dell’'USP potra decidere indipendentemente dal parere, con una sospensione del termine per un
periodo massimo di 15 giorni.

DISPOSIZIONI FINALI E TRANSITORIE

Art. 37 / Attuazione del Regolamento d’Istituto

L'attuazione del presente Regolamento, che riveste carattere vincolante per tutte le componenti
scolastiche, presuppone la stretta collaborazione tra Organi Collegiale e Individuali, Docenti, Studenti e
Famiglie, ognuno all’'interno della propria etica professionale.

Le eventuali modifiche possono essere apportate solo dal Consiglio d’Istituto, secondo le modalita previste
dallo Statuto delle Studentesse e degli Studenti, anche su proposta delle singole componenti scolastiche e
degli Organi Collegiali, previa informazione e condivisione da parte di tutta la comunita scolastica.

Al Dirigente Scolastico, al personale Docente e Non, agli Studenti, ai Genitori, & fatto obbligo di osservare e
fare osservare il presente Regolamento, che entrera in vigore a partire dall’anno scolastico 2019/2020.
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ALLEGATI AL REGOLAMENTO D'ISTITUTO:
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= REGOLAMENTI DI UTILIZZO DELLE STRUTTURE
E DEI LABORATORI Allegato 2 all’art. 7

= REGOLAMENTO DEL COMITATO PER
LA VALUTAZIONE DEI DOCENTI Allegato 3 all’art. 12.3

= REGOLAMENTO DI ISTITUTO PER
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= REGOLAMENTO PER L'UTILIZZO DI VOLONTARI

PER IL MIGLIORAMENTO DELL'OFFERTA FORMATIVA Allegato 6 all’art. 22
* REGOLAMENTO PER LA MOBILITA STUDENTESCA Allegato 7 all’art. 27
= PATTO EDUCATIVO DI CORRESPONSABILITA Allegato 8 all’art. 31
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DI COMPORTAMENTO Allegato 9 all’art. 33
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Allegato 1 all’art.6

REGOLAMENTO DELLE USCITE DIDATTICHE, VISITE GUIDATE E DEI VIAGGI D'ISTRUZIONE

Premessa

| viaggi d’istruzione, le visite guidate e le uscite didattiche si prefigurano come arricchimento dell’offerta
formativa sia sul piano culturale, che sul piano umano e sociale. Si configurano altresi come momento
metodologico alternativo alle quotidiane attivita didattiche, con esperienze formative “fuori aula”, che
devono essere considerate parti integranti delle discipline curricolari o elementi arricchenti delle stesse.
Secondo la normativa vigente, viene demandata all’autonomia delle singole Istituzioni scolastiche (D.P.R. n.
275 del 1999) la definizione delle regole di progettazione, programmazione e le modalita di svolgimento di
visite, uscite e viaggi, nelllambito di uno specifico Regolamento, deliberato dal Collegio dei Docenti per
guanto concerne le indicazioni sugli aspetti didattici e formativi, e adottato dal Consiglio di Istituto per gl
aspetti logistico-organizzativi.

L'Istituto Marisa Bellisario considera parte integrante e qualificante del Piano Triennale dell'Offerta
Formativa (P.T.O.F.) e momento privilegiato di conoscenza, comunicazione e socializzazione i viaggi di
istruzione, le visite guidate e le uscite didattiche.

Finalita
Finalita cognitive e formative
Socializzazione delle classi e integrazione di ciascun alunno;
Sviluppo delle capacita di collaborazione, di senso di responsabilita e rispetto delle regole;
Conoscenza della geografia dell’ltalia e miglioramento della capacita di orientamento;
Conoscenza del patrimonio storico-artistico, naturalistico e tecnico-scientifico dell’ltalia e,
eventualmente, dell’Europa;
Conoscenza delle istituzioni pubbliche e dei loro spazi;
Approfondimento dei programmi scolastici, specificamente su tematiche di ordine storico,
artistico, geografico;
Orientamento scolastico in uscita;
Perfezionamento della conoscenza delle lingue straniere.

Art. 1 —Tipologie di attivita
Nella definizione di viaggi d’istruzione sono comprese le seguenti tipologie di attivita:
a) Viaggi di istruzione, di interesse culturale e/o connessi ad attivita sportiva in Italia e all'estero. Trattasi
di viaggi di durata superiore ad un giorno finalizzati ad una migliore conoscenza dell’ltalia -ed
eventualmente dell’Europa- nei suoi aspetti paesaggistici, storico-artistici, culturali, sportivi.
b) Visite guidate della durata di una giornata presso localita di interesse storico-artistico, mostre,
musei, gallerie, fiere, convegni, parchi, riserve naturali.
d) Uscite didattiche da effettuarsi su richiesta dei singoli docenti, nell’ambito orario scolastico,
allinterno del territorio comunale e territori limitrofi. Esse sono comunque consentite alle
scolaresche previa autorizzazione della Dirigenza.

Art. 2 — Destinatari e limiti di applicazione per ogni tipologia di viaggio.
Destinatari sono tutti gli allievi regolarmente iscritti presso questa istituzione scolastica. | partecipanti
devono essere di norma almeno i 2/3 della classe.
Destinatari per ciascuna tipologia di viaggio:
a) Viaggi diistruzione:
-classi seconde: localita italiane per un massimo di due giorni (un pernottamento).
-classi terze: localita italiane per un massimo di tre giorni.
-classi quarte: localita italiane per un massimo di cinque giorni. e per I'alternanza scuola-lavoro
all’estero)
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-classi quinte: localita italiane o all’'estero per un massimo di cinque giorni. (anche per I'alternanza
scuola-lavoro)

Durante il viaggio tutti gli studenti dovranno attenersi scrupolosamente alle disposizioni impartite dagli
accompagnatori.

| viaggi all’estero devono preferibilmente avere almeno un accompagnatore padrone della lingua del
paese che si visita, o, nel caso dei paesi UE, della lingua inglese.

Per i viaggi all’'estero tutti i partecipanti devono essere in possesso dei documenti validi per I'espatrio e
della tessera sanitaria.

Art. 3 Proponenti per ogni tipologia di viaggio

Le proposte devono provenire dai Consigli di Classe, entro il mese di novembre (salvo motivate deroghe per
i casi di uscite didattiche la cui organizzazione presenti caratteristiche di estemporaneita: visite a mostre,
musei, partecipazione a spettacoli teatrali, cinematografici ecc. purché concordati con i Consigli di classe,
interclasse, intersezione e autorizzati dal Dirigente Scolastico). Ogni Consiglio di Classe, provvede alla
stesura della proposta del progetto, con l'individuazione dei docenti accompagnatori, degli accompagnatori
supplenti e del docente referente, seguendo l'iter procedurale indicato nel presente Regolamento.

Art. 4 — Iter procedurale per I'organizzazione dei viaggi d’istruzione

All'inizio dell'anno scolastico, entro il mese di novembre, i Consigli di Classe, nella completezza delle loro
componenti (docenti, genitori) devono provvedere alla definizione delle attivita e ad attuare le procedure
relative  all’organizzazione delle uscite delle visite guidate e dei viaggi d’Istruzione
La proposta del viaggio redatta dal Consiglio di Classe, & consegnata al Dirigente sara inoltrata al Collegio dei
Docenti, il quale delibera il piano annuale dei viaggi sotto |'aspetto didattico raccordandolo con il Piano
dell'Offerta Formativa.

Il Consiglio di Istituto dovra verificare la compatibilita finanziaria del piano.

Il modulo Adesione-Autorizzazione va consegnato alle famiglie con lindicazione del costo del viaggio,
dellammontare dell’acconto iniziale e del saldo (quest’ultimo da effettuarsi almeno un mese prima dalla
data del viaggio).

Di seguito si indica la procedura relativa ai viaggi d’Istruzione.
Modelli indicati sono nella sezione modulistica ed in Segreteria Didattica

Sequenza procedure NOTE

Si individua il Referente di Classe
(accompagnatore o proponente).

1) Delibera C.d.C. condiviso con la componente
genitori (novembre)

L'Adesione serve ai fini della verifica della
possibile attivazione del Viaggio d’Istruzione,
che richiede |a partecipazione dei 2/3 degli
studenti della classe

2) Adesioni preliminari genitori (Mod. 2C.1)

3) Consegna della delibera e della Richiesta di Viaggio Il Docente Referente del Viaggio d’Istruzione &
d’Istruzione (Mod. 2A.2) in Segreteria (tramite UNO per Viaggio (anche di pili classi). E un
Docente Referente del Viaggio d’Istruzione che ha il accompagnatore, normalmente chi propone il
compito di collaborare nella stesura del Piano Gite) Viaggio. Per ogni classe il Referente di Classe

collabora con il Referente del V. d’l.
4) Adesioni preliminari genitori (Mod. 2C.1) L'Adesione serve ai fini della verifica della

possibile attivazione del Viaggio d’Istruzione,
che richiede |a partecipazione dei 2/3 degli
studenti della classe
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5) Delibera C.D. (con approvazione Piano Gite) solo L’Adesione é stata gia raccolta tramite Mod.
per i Viaggi che abbiano le adesioni dei 2/3 degli 2C.1
studenti della classe

6) Raccolta offerte e Preventivi A cura della Segreteria

7) Autorizzazioni genitori con indicazione quota del Il Mod 2C.5 SOLO se il Viaggio d’Istruzione
Viaggio d'Istruzione (Mod. 2C.3 + eventualmente comporta riprese fotografiche/video a fini di
Mod. 2C.5 / Privacy) documentazione dell’attivita

8) Delibera di approvazione del Consiglio di Istituto

9) Versamento Quota acconto 65% (entro il 22

dicembre)
10) Conferma da parte dell’Agenzia

11) Saldo quota residua (entro il termine di 30 gg. dalla
partenza)

E il Docente Referente del Viaggio d’Istruzione
che se ne fa carico per tutte le classi
partecipanti.

12) Consegna Ricevute in Segreteria (successivamente
al termine per il saldo della quota residua a cura del
Docente Referente del Viaggio d’Istruzione)

Art.5 — Durata dei viaggi e periodi di effettuazione

Considerata l'opportunita che per il completo svolgimento dei programmi di insegnamento non vengano
sottratti tempi eccessivi alle normali lezioni in classe, appare adeguato indicare in 6 giorni il periodo
massimo utilizzabile per le visite guidate e i viaggi di istruzione, per ciascuna classe.

E' fatto divieto di effettuare viaggi e/o visite negli ultimi trenta giorni di lezione, salvo motivate deroghe. E
opportuno che la realizzazione dei viaggi e/o visite non cada in coincidenza di altre particolari attivita
istituzionali della scuola (operazione degli scrutini, elezioni scolastiche).

Nei viaggi d’istruzione il giorno di rientro dovra coincidere possibilmente con il venerdi, al fine di
permettere un adeguato periodo di riposo ad alunni e accompagnatori

Art. 6 — Obbligo di frequenza per i non partecipanti ai viaggi d’istruzione
| non partecipanti non sono, nel modo piu assoluto, esonerati dalla frequenza scolastica.

Art. 7 — Aspetti finanziari.

| costi del viaggio d’istruzione e/o visite saranno a carico degli studenti. In ogni caso, in fase di
programmazione i Consigli di classe, terranno conto dell’esigenza di contenimento delle spese, per
evitare un eccessivo onere per le famiglie. La gestione finanziaria dei viaggi deve avvenire secondo le
procedure previste dalla normativa specifica attraverso il bilancio d’Istituto nel quale devono confluire gli
importi versati dagli alunni: non & consentita gestione extra bilancio.

Per i viaggi d’istruzione puo essere previsto un contributo da parte dell’lstituto per gli studenti bisognosi
sulla base delle disponibilita economiche della scuola. Tali casi vanno segnalati al Dirigente Scolastico.
L'individuazione delle Ditte di trasporto e delle Agenzie di Viaggi avverra tramite le procedure disciplinate
dal REGOLAMENTO DI ISTITUTO/REGOLAMENTO ATTIVITA NEGOZIALE, nonché dalla normativa nazionale e
comunitaria. La scelta dei mezzi di trasporto e dei fornitori di servizi deve essere effettuata
opportunamente ponderando il criterio dell’economicita con la valutazione della qualita dei servizi offerti. Per
la scelta del mezzo di trasporto, & consigliato I'utilizzo di tutti i mezzi pubblici, ogni volta che i percorsi
programmati lo consentano. Qualora venga scelto il pullman quale mezzo di trasporto, dovranno essere
acquisiti agli atti tutti i documenti previsti dalla normativa.

REGOLAMENTO DI ISTITUTO

31 /100



Regolamento di Istituto
[1S “MARISA BELLISARIO”/ INZAGO

Art. 8 - Contributi degli alunni

Per il pagamento, i genitori provvederanno personalmente ad effettuare il versamento su conto corrente
bancario intestato alla scuola e consegneranno all'insegnante la fotocopia della ricevuta dell’avvenuto
pagamento. Tuttavia, per agevolare le famiglie, i Consigli di classe, Interclasse, Intersezione potranno
adottare modalita proprie per la raccolta dei soldi e provvedere con un unico versamento cumulativo sul
conto corrente della scuola. Per i viaggi di piu giorni o quelli piu costosi all'atto dell'adesione verra richiesto un
anticipo sul totale della somma per il pagamento dei costi fissi e, in caso di recessione, non verra
restituita.

Il termine del versamento a saldo e 30 giorni prima della partenza. La ricevuta dell’avvenuto versamento
della quota di partecipazione da parte di tutti i partecipanti dovra essere consegnata in Segreteria dal
docente referente. Solo in caso di mancata partecipazione per motivi di salute o altre emergenze
debitamente documentate, la famiglia dovra consegnare in giornata in segreteria, certificato medico che
attesti I'impossibilita dell’alunno/a di partecipare al viaggio d’istruzione e I'eventuale parziale rimborso
verra restituito compatibilmente con le indicazioni dell’agenzia di viaggi che offre il servizio.

Art.9 —Docenti Referenti responsabili del viaggio |l

Docente Referente:

a. Verifica che le proposte dei viaggi deliberate dal Consiglio di Classe nel mese di ottobre/novembre siano
conformi alla normativa e al presente Regolamento, e corredati della documentazione prescritta.

b. Compila il modulo per la proposta del viaggio (Modulo: Proposta uscita didattica, visita guidata,
viaggio di istruzione),

c. E tenuto alla distribuzione e alla raccolta della modulistica inerente il viaggio (autorizzazioni da far
sottoscrivere ai genitori o esercenti la potesta genitoriale; eventuali modelli Richiesta
somministrazione farmaci, eventuali Richieste somministrazioni diete speciali), da consegnare
debitamente compilata e sottoscritta in Segreteria almeno 15 giorni prima dell’effettuazione del viaggio
o visita guidata o uscita didattica.

d. Siassicura che i partecipanti siano in possesso di tutti i documenti per la partecipazione.

e. E’lapersona cuifanno riferimento gli alunni, i genitori, i docenti e la segreteria.

f. Riceve in consegna i documenti relativi al viaggio (elenco nominativo dei partecipanti, distinti per classe,
con i relativi recapiti telefonici, i documenti relativi all’hotel, ai ristoranti e alle visite prenotate).

Art. 10 — Accompagnatori

Il numero degli accompagnatori € stabilito in un docente ogni quindici alunni. Quando € una sola classe ad

effettuare il viaggio, gli accompagnatori saranno necessariamente due; almeno un docente

accompagnatore dovra far parte del consiglio di classe interessato.

Gli accompagnatori dei Viaggi d’Istruzione e delle Uscite Didattiche sono individuati, salvo casi eccezionali

stabiliti dal Dirigente Scolastico, all’interno del Consiglio di Classe, preferibilmente in relazione alle esigenze ed

alle finalita del viaggio o dell’'uscita ( uno stesso docente non puo partecipare a piu di un viaggio nel corso dello
stesso anno scolastico se non per motivate condizioni).

Ogni due accompagnatori deve essere previsto un docente sostituto, due sostituti per tre o quattro
accompagnatori, tre sostituti per cinque o sei accompagnatori e cosi via.

In caso di partecipazione di alunni diversamente abili il rapporto e di un insegnante di sostegno ogni due alunni,
I'insegnante di sostegno concorre al numero complessivo degli accompagnatori.

| docenti per il sostegno, possono essere sostituiti da un docente del Consiglio di Classe, valutando caso per caso,
in relazione all’autonomia funzionale, in accordo con il Consiglio di Classe e, in alcuni casi particolari, € possibile
chiedere la partecipazione di un genitore accompagnatore al Viaggio d’Istruzione.

Qualora l'alunno diversamente abile presenti problemi di deambulazione o di comportamento
difficilmente controllabile, dovra essere assicurato un rapporto 1/1. | docenti accompagnatori dovranno avere
copia dell’elenco dei partecipanti con i numeri telefonici degli alunni, della scuola, del Dirigente Scolastico,
dell’agenzia di viaggio e del servizio assistenza dell’assicurazione. Nel caso di particolari esigenze, il
Consiglio di Classe valutera l'opportunita di consentire a un genitore di accompagnare il proprio figlio al
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viaggio/uscita didattica. | docenti o altro personale accompagnatore sono soggetti all’obbligo di vigilanza degli
alunni e alla responsabilita di cui all’art. 2047 del Codice Civile, con l'integrazione di cui all’art.61 della
Legge 312 dell’11/07/1980, che ha limitato la responsabilita patrimoniale del personale della scuola ai
soli casi di dolo o colpa grave. La polizza assicurativa della scuola assicura loro la copertura per quanto riguarda
gli infortuni e la responsabilita civile per la durata della visita guidata e/o del viaggio. Sara dovere del Dirigente
Scolastico controllare il numero degli accompagnatori per ogni viaggio e le persone a cui é affidato tale
incarico. Verificata la disponibilita del docente il DS conferira I'incarico con nomina.

Art.11 Azione educativa e regole di comportamento

Gli alunni sono tenuti a partecipare a tutte le attivita didattiche previste dal programma, sotto la direzione e
la sorveglianza dei docenti o del personale incaricato, senza assumere iniziative autonome.

Dovranno, inoltre, mantenere un comportamento sempre corretto nei confronti dei loro compagni, degli
insegnanti, del personale addetto ai servizi turistici ed anche rispettoso delle attrezzature alberghiere, dei
mezzi di trasporto messi a loro disposizione, dell'ambiente e del patrimonio storico-artistico. Il risarcimento di
eventuali danni materiali provocati dagli studenti sara comunque a loro carico.

Nel caso di comportamenti gravi o reiterati il docente referente, d'intesa con gli altri docenti
accompagnatori e con il Dirigente scolastico, disporra il rientro anticipato in sede degli alunni responsabili,
previa comunicazione alle famiglie e a spese delle stesse. Eventuali episodi d'indisciplina saranno segnalati in
una relazione dei docenti accompagnatori e potranno avere conseguenze disciplinari. Il Consiglio diclasse
potra altresi disporre la non partecipazione al viaggio degli alunni per i quali la scuola abbia preso particolari
provvedimenti disciplinari durante I’'anno scolastico.

Art. 12. Responsabilita delle famiglie
Sara cura delle famiglie:
- compilare il modulo di adesione all'iniziativa con consapevolezza che |'adesione risulta vincolante;
- versare le quote previste nei tempi definiti secondo le modalita comunicate;
- fare richiesta di eventuale somministrazione farmaci (compilando la modulistica disponibile sul sito della
scuola);
- comunicare eventuali problemi di salute degli alunni, di cui la scuola non sia a conoscenza;
- comunicare eventuali allergie alimentari o esigenze legate a speciali diete e fare richiesta di
somministrazione di dieta speciale;
- accompagnare e riprendere gli studenti con puntualita nei luoghi e nei tempi concordati e comunicati.

Art. 13 — Gestione amministrativa
Per ogni iniziativa di viaggio e prescritta 'acquisizione agli atti di:
a) Elenco nominativo degli alunni partecipanti distinti per classe.
b) Dichiarazione di consenso delle famiglie, da conservarsi a cura della segreteria.
c) Elenco nominativo degli accompagnatori e dichiarazioni sottoscritte dagli stessi circa I'impegno e la
partecipazione al viaggio, con I'assunzione dell’obbligo della vigilanza.
d) Preventivo di spese, con precisazione delle quote poste a carico degli alunni.
e) Programma analitico del viaggio.
f) Relazione su motivazioni culturali e didattiche poste a fondamento del progetto di viaggio.
g) Ogni certificazione, attestazione o dichiarazioni utili ad accertare la sicurezza dell’automezzo
utilizzato.
Art. 14-Conclusioni Il presente Regolamento e approvato dal Consiglio d’Istituto in data 18/11/2019 per quanto
concerne gli aspetti organizzativi e amministrativi.
Il presente regolamento e in vigore dall’Anno Scolastico 2019/2020 a tempo indeterminato e potra essere
modificato in qualsiasi momento da parte degli organi collegiali che I’hanno approvato

Per gli aspetti generali e per quanto non previsto dal presente Regolamento si rinvia alla normativa vigente.
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Allegato 2 all’art.7

REGOLAMENTI DI UTILIZZO DELLE STRUTTURE E DEI LABORATORI

REGOLAMENTO DI BIBLIOTECA
L’organizzazione della Biblioteca, in via di definizione, deve comunque prevedere quanto segue: - il prestito dei
volumi e riservato a docenti, non docenti e studenti dell’Istituto;

- il prestito deve avere durata non superiore ad un mese e deve essere registrato dal docente incaricato -
sono accessibili solo per consultazione:

a) le opere a carattere enciclopedico;
b) le opere ritenute di particolare valore bibliografico c) le riviste ed i quotidiani

d) le videocassette (tranne per i docenti che debbano predisporre schede di comprensione e valutazione) | danni
arrecati ai volumi e alle videocassette saranno addebitati a chi li avra causati.

REGOLAMENTO DEI LABORATORI DI INFORMATICA

Le indicazioni contenute in questo documento intendono favorire nell’Istituto lo sviluppo di una cultura d’uso
consapevole e corretto e di Internet e delle strutture informatiche, favorendo un approccio responsabile.

| laboratori dell’Istituto sono patrimonio comune, pertanto il rispetto e la tutela delle attrezzature sono
condizioni indispensabili per il loro utilizzo e per mantenere I'efficienza del laboratorio stesso.

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

Nella sede di Inzago sono funzionanti n. 3 laboratori di informatica: Laboratorio 1, Laboratorio 2 al secondo
piano e il Laboratorio 3 al piano terra mentre nella sede di Trezzo e funzionante un solo laboratorio.
Responsabili dei Laboratori sono i docenti relativamente alle modalita di utilizzo e gli assistenti tecnici per la
gestione dei medesimi.

| laboratori vengono aperti e chiusi solo dai tecnici o, in caso di assenza, dai docenti di trattamento testi, che
dovranno chiedere le chiavi ai collaboratori scolastici del piano.

Ai laboratori si accede solo per ragioni inerenti I'attivita scolastica, sia di tipo strettamente didattico (ore
curricolari di laboratorio, Terza Area, attivita didattiche integrative e di recupero, progetti approvati dal POF,
preparazione di tesine e ricerche didattiche) che di organizzazione del lavoro individuale del docente (piani di
lavoro, progetti, auto aggiornamento, altre attivita accessorie all'insegnamento della propria materia)e solo
guando non ¢ in corso |'attivita didattica curriculare.

In ordine di priorita I'accesso all’aula d’informatica e riservata per motivi didattici ai docenti di tratamento testi,
informatica, matematica, economia aziendale, lingue e, nelle ore residue, ai docenti di ogni materia e nell’ambito
dell’orario settimanale delle lezioni e dell’orario di servizio degli assistenti tecnici.

Il singolo docente puo accedere al laboratorio, previa comunicazione all’assistente tecnico che, fatto compilare
I'apposito registro, provvedera all’apertura del laboratorio (anche nel caso che piu di un docente singolarmente
abbia necessita di accedere al laboratorio, ciascuno dovra seguire la procedura sotto indicata).

Nella prenotazione devono essere indicati i seguenti dati:

- generalita del docente richiedente;

- classe coinvolta nell’esercitazione;

- software utilizzato;

- la necessita del collegamento ad Internet;

- data, ora di entrata e ora di uscita;

- eventuali problemi riscontrati; - eventuali richieste e note.
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L’Assistente Tecnico, secondo quanto previsto dalle mansioni del profilo e osservando le prenotazioni e il proprio
orario di servizio, provvedera all’apertura del laboratorio, assicurando la predisposizione dei materiali occorrenti
e il funzionamento delle attrezzature informatiche.

La contemporanea presenza nel laboratorio di piu classi composte da un numero limitato di allievi, consentita
solo con la presenza dei rispettivi docenti.

La connessione ad Internet deve rispettare, oltre alle regole presentate in questo documento, la legislazione
vigente e la netiquette. In caso di contatto accidentale e non voluto con siti a contenuto decisamente illecito €
necessario avvertire subito il tecnico o il docente responsabile del laboratorio o il Dirigente scolastico. Sui
computer dell’istituto si possono utilizzare solo fornitori di servizi e-mail approvati dall’Istituto, unicamente per
scopi didattici o legati alle specifiche mansioni professionali.

| computer vengono regolarmente e periodicamente controllati per prevenire ed eventualmente rimediare a
possibili disfunzioni dell’ hardware e/o del software , dai tecnici e/o dai docenti responsabili dei laboratori.
Durante i periodi di sospensione delle attivita didattiche, per motivi legati alla manutenzione I'accesso ai
laboratori d’informatica & sospeso.

A fronte di violazioni delle regole suddette il Dirigente scolastico, su valutazione dei docenti responsabili e degli
assistenti tecnici, si assume il diritto di impedire I'accesso dell’utente a internet per un certo periodo di tempo,
rapportato alla gravita.

Per il salvataggio dei dati, gli studenti dovranno seguire le procedure indicate dagli insegnanti; tali procedure
dovranno comunque essere concordate preventivamente con |'assistente tecnico e il docente responsabile di
laboratorio. Durante la manutenzione non si risponde della cancellazione dei file, salvati secondo procedimenti
diversi da quelli pattuiti.

Il collegamento, I'accensione e lo spegnimento del video proiettore deve essere eseguito dall’assistente tecnico
del laboratorio in servizio o dal docente.

Sara cura esclusiva dell’assistente tecnico lo spegnimento degli interruttori dei quadri elettrici, posti all’'interno
dei laboratori.

USI CONSENTITI

E consentito utilizzare esclusivamente il software installato su ogni sistema, nella configurazione predisposta ed
aggiornata dal Docente e dall’Assistente Tecnico preposto nel caso d’oggettive necessita didattiche.

E assolutamente vietato agli alunni e ai docenti, introdurre nelle memorie degli elaboratori altri programmi di
gualsiasi natura e provenienza e fare copia del software residente nelle memorie delle macchine o comunque in
dotazione al laboratorio.

Si rammenta che le vigenti disposizioni in materia di protezione del software prevedono in caso di inosservanza
pesanti sanzioni pecuniarie e penali a carico di chi le pone in essere. Al fine di permettere un razionale utilizzo, un
controllo di funzionamento del parco macchine ed evitare guasti o malfunzionamenti, I'installazione di software
rilasciati sotto licenza dimostrativa o gratuita, dovra essere autorizzata dal Dirigente Scolastico.

Tale operazione, se autorizzata, sara attuata dall’assistente tecnico preposto al laboratorio. Prelevamenti di
componenti informatici sono consentiti solo se formalmente autorizzati.

COMPITI DEI DOCENTI

| docenti che accedono con la classe ai laboratori devono:

- verificare le condizioni del laboratorio all’inizio e alla fine delle lezioni;

- compilare il registro delle presenze in laboratorio indicando 'orario, la classe o il gruppo classe e
segnalandovi eventuali problemi tecnici e/o di altra natura compilando il modulo segnalazione anomalie, previsto
nel Sistema di Gestione Qualita e consegnarlo al Dirigente Scolastico;

- nella considerazione che tutti i PC sono numerati, i docenti devono assegnare agli allievi posti fissi per
tutto I'anno scolastico e riportare le assegnazioni nella apposita scheda, in modo tale che ognuno diventi
partecipe e responsabile del corretto funzionamento della postazione. Ogni variazione nell’assegnazione deve
essere riportata correggendo la scheda e segnando la data di variazione;

- leggere il regolamento agli studenti, all'inizio di ogni anno scolastico, spiegando le motivazioni che stanno
alla base delle regole in esso contenute;
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- rispettare rigorosamente I'orario di accesso, affisso sulla porta; qualora si desiderasse utilizzare il

laboratorio in un orario in cui e libero si devono prendere accordi con |'assistente tecnico e compilare il registro

delle presenze;

- vigilare affinché non venga modificata in alcun modo la configurazione dei computer e dei programmi; -
controllare che non venga memorizzato software senza autorizzazione;

- sorvegliare scrupolosamente che non vengano utilizzati supporti di memoria rimovibili personali non

testati contro i virus;

- vigilare affinché non vengano maltrattati o danneggiati i dispositivi presenti in laboratorio;

- ricordare agli allievi che se venisse rilevato un danno o comunque un malfunzionamento, si riterranno

responsabili coloro che hanno utilizzato il laboratorio in orario precedente alla rilevazione del problema; costoro

saranno tenuti al risarcimento relativo. Qualora il danno riscontrato sia stato provocato da comportamento

doloso o colposo di uno o pil alunni, questi ultimi saranno tenuti al risarcimento del danno, fatti salvi eventuali

provvedimenti disciplinari a loro carico;

- fare in modo che le classi non siano lasciate a lavorare senza sorveglianza;

- accertarsi che i PC non utilizzati e presenti nel laboratorio siano spenti e in ogni caso al termine del loro

utilizzo, ad eccezione di disposizioni differenti impartite dal tecnico di laboratorio;

- controllare che la connessione ad internet rispetti, oltre le regole presentate in questo documento, la

legislazione vigente e la netiquette.

L'insegnante che accompagna gli allievi in aula computer, e responsabile di quanto avviene. Ha percio I'obbligo di

sorvegliare attivamente le attivita e di segnalare qualsiasi disfunzione agli assistenti tecnici.

GLI STUDENTI CHE ACCEDONO AL LABORATORIO:
- non possono introdurre borse, zaini o contenitori di qualsiasi altro tipo;
- non possono introdurre cibo e/o bevande;

- non possono utilizzare propri dischetti, dischi rimovibili o CD (a meno che questo non sia strettamente
richiesto da necessita didattiche indicate dal docente e sotto la sua sorveglianza), né introdurre nelle memorie
dei PC programmi o dati di loro proprieta;

- non possono fare copie del software contenuto nella memoria dei PC; - devono essere sempre assistiti
da un docente;

- devono lasciare inalterata la configurazione della macchina dopo I'utilizzo;

- devono tenere un comportamento calmo e controllato nell’entrare e nell’uscire dal laboratorio, senza
spinte e senza accalcarsi in prossimita della porta in modo da non dare intralcio e non ingombrare le vie di fuga.
Riordinare accuratamente, dopo I'uso, tutto il materiale utilizzato: sedia, mouse, tastiera, monitor, stampanti e
guant’altro. Ricordarsi che il proprio comportamento non dovra arrecare danni a cose o a persone;

- devono assumere la postura corretta di fronte al video, con piedi poggiati sul pavimento e schiena
poggiata allo schienale della sedia nel tratto lombare;

- devono sempre osservare le norme di legge e le procedure previste per la sicurezza individuale e
collettiva e dell’igiene sul posto di lavoro. Gli allievi di una classe, nei laboratori, vengono equiparati ai lavoratori
dipendenti e, come tali, sono tenuti al rispetto della normativa relativa alla prevenzione antiinfortunistica e alla
tutela della salute nell’ambiente di lavoro.

Se all'inizio dell’utilizzo lo studente riscontra qualche anomalia nella postazione, deve darne comunicazione al
docente che provvedera alle comunicazioni di competenza.

Non possono permanere nel laboratorio al di fuori dell’orario di lezione.

A meno che non venga diversamente indicato, devono spegnere tutte le macchine dopo I'uso.

Devono accedere ad Internet sempre sotto la sorveglianza dell'insegnante. Chiungue accede a siti non previsti
e/o concordati sara tempestivamente allontanato dal laboratorio e condotto in Presidenza. Nell’utilizzo di
internet non devono scaricare file di dubbia provenienza.

Devono usare le stampanti appropriatamente e sempre sotto la sorveglianza del docente avendo cura di
controllare prima della stampa se la carta € inserita correttamente. Eventuali stampe lunghe (tesi ecc.) o numero
elevato devono essere autorizzate dal Dirigente Scolastico.
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Devono utilizzare i PC solo per scopi didattici e non per scopi personali. Per scaricare documenti da Internet
devono sempre chiedere il permesso al docente. Bisogna rispettare le leggi sui diritti di autore.

Non devono inviare in rete fotografie identificative personali, di parenti, amici o conoscenti.

Devono chiedere 'autorizzazione al docente per l'invio e la ricezione degli e-mail e degli allegati di posta. Non
devono inserire alcun tipo di password né modificare le impostazioni (salva-schermo, sfondo, colori, risoluzioni,
suoni, ecc.) o aprire, spostare o eliminare dati e cartelle altrui.

Devono accertarsi che il cellulare o altri strumenti tecnologici siano spenti prima di entrare nei laboratori.

COMPITI DEI TECNICI DI LABORATORIO

All'inizio dell’a. s. con provvedimento del Dirigente Scolastico e D.S.G.A. avviene I'assegnazione di un tecnico ad
ogni laboratorio di informatica.

Il tecnico assegnato ad ogni laboratorio ha il compito di:

- svolgere le proprie mansioni di collaborazione e assistenza nei laboratori al fine di garantire |'efficienza
dei locali e delle attrezzature e lo svolgimento regolare delle attivita didattiche, compatibilmente col proprio
orario di servizio;

- predisporre e affiggere settimanalmente sulla porta del laboratorio il modello di pianificazione aula;

- intervenire o annotare I'anomalia nel caso si verifichino guasti o anomalie alle attrezzature durante le
attivita

- consegnare la chiave per I'accesso al laboratorio e curare I'apertura e la chiusura dello stesso secondo
I"utilizzo stabilito;

- consegnare tutte le attrezzature tecnologiche presenti nei laboratori e vigilare sul loro corretto utilizzo;
- provvedere quotidianamente all’approntamento, alla conduzione, all’ordinaria manutenzione, alla
verifica, al riordino, alla pulizia ed alla custodia delle macchine ed attrezzature in dotazione al laboratorio;

- provvedere alla distribuzione, al ritiro ed alla custodia negli appositi armadi dei materiali hardware e
software necessari alle esercitazioni, alla verifica periodica dell’efficienza e consistenza dei materiali stessi;

- gestire 'approvvigionamento dei materiali di consumo e richiedono gli interventi di manutenzione
straordinaria; - assistere il docente che lo richieda nell’utilizzo delle attrezzature;

- intervenire a seguito della chiamata di un docente in caso di insorgenza di problemi tecnici;

- verificare, entro il mese di giugno di ogni anno e insieme al docente di trattamento testi, |'efficienza e la
consistenza delle attrezzature e dei materiali in dotazione al laboratorio elencati nell’apposito “estratto
d’inventario”;

- collaborare alla definizione degli acquisti delle attrezzature tecnologiche e al loro collaudo.

Si precisa che gli assistenti tecnici non sono tenuti a fornire consulenza sul funzionamento dei software in quanto
la loro attivita riguarda la manutenzione e non devono interferire nel dialogo educativo del docente con la classe.

POLITICHE PER L’ACCESSO A INTERNET

Siinforma che, nell’ambito della gestione del collegamento ad Internet concesso unicamente per finalita
didattiche, & stato allestito un Server Proxy in grado di tracciare i collegamenti verso I’'esterno come richiesto
dalla normativa vigente.

Tale strumento consentira di:

- autorizzare o negare 'accesso ad Internet per singoli utenti o per interi laboratori;

- bloccare il collegamento a siti web i cui contenuti siano ritenuti illegali, immorali o semplicemente
sconvenienti; - tracciare I'elenco dettagliato di tutti i siti visitati in qualunque momento da qualunque
postazione.

CONDIVISIONE DEL REGOLAMENTO DI LABORATORIO D’'INFORMATICA

Il presente Regolamento viene portato a conoscenza del personale Scolastico docente e A.T.A, che dovra
attenersi alle disposizioni contenute.

Il presente Regolamento verra illustrato agli allievi dai Docenti. Le regole fondamentali del Regolamento saranno
esposte in ogni laboratorio, nelle aule docenti e sul sito web.
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REGOLAMENTO DELLE LEZIONI DI SCIENZE MOTORIE E SPORTIVE

La palestra & un luogo diverso dalla classe ma fa parte della scuola intesa come spazio educativo. Le lezioni di
Scienze Motorie hanno pari importanza delle altre e quindi I’atteggiamento delle alunne e degli alunni, pur sciolto
da alcuni vincoli formali, deve essere inteso a raggiungere gli obiettivi preposti per la disciplina contenuti nei
programmi dei docenti con serieta e impegno.

Il luogo palestra, luogo di movimento, presenta situazioni che possono esporre a pericoli.

Quindi:

e laclasse deve aspettare I'insegnante in classe e non puo liberamente entrare in palestra senza la
presenza di un insegnante

e le alunne e gli alunni non possono usare gli attrezzi, compresi i palloni, senza il permesso e la presenza di
un insegnante

e ¢ vietato allontanarsi dal gruppo classe, andare in spogliatoio senza il permesso dell'insegnante, anche
alle/agli alunne/i che non partecipano all’attivita

e In palestra e vietato mangiare e bere bevande. E’ permesso bere acqua chiedendo il permesso
all'insegnante. * Gli spogliatoi devono essere lasciati puliti.

e Evietato usare il cellulare durante le lezioni di Scienze Motorie, anche alle/agli alunne/i che non
partecipano.

e L’abbigliamento deve essere consono all’lambiente. E obbligatorio il cambio delle scarpe, che devono
essere da ginnastica e regolarmente allacciate. Si deve indossare una t-shirt a maniche corte o una felpa
a seconda della temperatura e una tuta o pantaloncino. Alle ragazze si richiede un abbigliamento che
permetta loro di stare comode senza sentirsi a disagio quindi si evitino le canottiere a spalla piccola.

e Le giustificazioni sono ammesse in numero di tre a quadrimestre se le ore sono separate e due se le ore
sono accorpate, alla quarta o terza giustificazione verra comminato un voto negativo (4) Non si terra
conto delle giustificazioni scritte firmate dai genitori. La dimenticanza del materiale verra ritenuta una
giustificazione.

e In caso di malattia o infortunio che portino a uno stop dalle attivita che superii 15 gg. & obbligatorio
I'esonero (parziale o totale, temporaneo o annuale)). Tale esonero & da richiedersi in segreteria
allegando all’apposito modulo il certificato medico. L’esonero non evita la lezione teorica o
I'interrogazione.

e In caso diinfortunio durante le ore di Scienze Motorie si prega 'alunna/o di avvisare immediatamente il
docente di classe che provvedera alle necessita del caso. In caso di infortunio grave che preveda il Pronto
Soccorso la famiglia € tenuta a presentare entro le 12 ore del giorno successivo il referto medico in
segreteria, pena la decadenza del processo assicurativo.

Attrezzi: ogni alunna/o avra la responsabilita di uso del proprio attrezzo che sara usato individualmente (pallone,
corda, cerchio ecc.) e che sara cura della/o stessa/o alunna/o sanificare accuratamente al termine delle attivita,
prima di riporlo negli appositi contenitori.

L’alunna/o e la famiglia € altresi obbligata/o a informare I'insegnante di qualsiasi problematica fisica o malattia
pregressa che possa influenzare o rendere pericolosa I'attivita fisica.
Se e necessario la famiglia potra richiedere un colloquio riservato con il docente.
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Allegato 3 all’art. 12.3
REGOLAMENTO DEL COMITATO PER LA VALUTAZIONE DEI DOCENTI

PREMESSA
Il Comitato per la Valutazione dei Docenti e istituito ai sensi della Legge n.107/2015 (art.1 ¢.129):

Dall'inizio dell'anno scolastico successivo a quello in corso alla data di entrata in vigore della
presente legge, l'articolo 11 del testo unico di cui al decreto legislativo 16 aprile 1994, n. 297, &
sostituito dal seguente: «Art. 11. — (Comitato per la valutazione dei docenti).

1.Presso ogniistituzione scolastica ed educativa € istituito, senza nuovi o maggiori oneri per la finanza
pubblica, il comitato per la valutazione dei docenti.

2.1l comitato ha durata di tre anni scolastici, € presieduto dal dirigente scolastico ed & costituito dai
seguenti componenti:

a) tre docenti dell'istituzione scolastica, di cui due scelti dal collegio dei docenti e uno dal
consiglio di istituto;

b) un rappresentante degli studenti e un rappresentante dei genitori, per il secondo ciclo di
istruzione, scelti dal consiglio di istituto;

c) un componente esterno individuato dall'ufficio scolastico regionale tra docenti, dirigenti
scolastici e dirigenti tecnici.

3.1l comitato individua i criteri per la valorizzazione dei docenti sulla base:

a) della qualita dell'insegnamento e del contributo al miglioramento dell'istituzione scolastica,
nonché del successo formativo e scolastico degli studenti;

b) dei risultati ottenuti dal docente o dal gruppo di docenti in relazione al potenziamento delle
competenze degli alunni e dell'innovazione didattica e metodologica, nonché della
collaborazione alla ricerca didattica, alla documentazione e alla diffusione di buone pratiche
didattiche;

c) delle responsabilita assunte nel coordinamento organizzativo e didattico e nella formazione
del personale.

4.1l comitato esprime altresi il proprio parere sul superamento del periodo di formazione e di
prova per il personale docente ed educativo. A tal fine il comitato & composto dal dirigente
scolastico, che lo presiede, dai docenti di cui al comma 2, lettera a), ed & integrato dal docente a
cui sono affidate le funzioni di tutor. 5.1l comitato valuta il servizio di cui all'articolo 448 su richiesta
dell'interessato, previa relazione del dirigente scolastico; nel caso di valutazione del servizio di
un docente componente del comitato, ai lavori non partecipa l'interessato e il consiglio di
istituto provvede all'individuazione di un sostituto. Il comitato esercita altresi le competenze per la
riabilitazione del personale docente, di cui all'articolo 501».

Art. 1 Convocazione. La convocazione del Comitato spetta al Dirigente Scolastico, che lo presiede.

La convocazione verra pubblicata all'Albo on line e inviata ai membri tramite e-mail almeno cinque
giorni prima.

Art. 2 Verbalizzazione. Il Presidente affida ad uno dei componenti il compito di redigere sintetico
verbale della seduta. Il verbale € firmato dal Presidente e dal segretario e deve essere depositato
nella segreteria della scuola possibilmente entro dieci giorni dalla seduta. Ciascun componente del
comitato ha diritto di prenderne visione.
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Art. 3 Validita delle sedute. La seduta € valida se e presente almeno la meta piu uno dei
componenti effettivamente nominati e in carica.

Art. 4 Validita delle deliberazioni. Le deliberazioni sono adottate a maggioranza dei voti
validamente espressi, cioé quelli favorevoli o contrari, con esclusione di quelli degli astenuti; gli
astenuti (cosi come eventuali schede bianche o nulle, nei casi di votazione a scrutinio segreto)
sono quindi conteggiati nel quorum costitutivo ma non concorrono a determinare il quorum
deliberativo. In caso di parita, prevale il voto del presidente.

La votazione & segreta solo quando si faccia questione di singole persone. In ogni seduta, a cura del
segretario, & redatto un sintetico verbale. Le deliberazioni del Comitato relative alle funzioni
affidategli dalla Legge sono pubblicate all’Albo on line della scuola per almeno 15gg (non sono

soggette a pubblicazione all’albo gli atti concernenti singole persone, salvo contraria richiesta
dell’interessato).

Art. 5 Principi generali. | Componenti del Comitato terranno conto dei seguenti principi generali
nella definizione dei criteri di valutazione:

e Oggettivita: il procedimento di attribuzione del bonus per il riconoscimento dei merito
dei docenti deve potersi basare su elementi effettivamente verificabili e riscontrabili;

* Progressivita: la valutazione deve, in modo preminente, incentivare il miglioramento
ricorsivo, individuale e di sistema, la cooperazione e la diffusione delle buone pratiche;

* Autovalutazione: il processo valutativo deve rappresentare un’opportunita per orientare
il docente in un percorso di auto-osservazione e fornire spunti utili per I’ auto-miglioramento;

e Conformita: il procedimento deve essere ossequioso del le disposizioni normative e
quindi mantenere stretto rapporto con i riferimenti della Legge 107/15.

Il presente REGOLAMENTO DEL COMITATO DI VALUTAZIONE DEI DOCENTI
e approvato dal Consiglio di Istituto il 18.11.2019 con delibera n.89
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Allegato 4 all’art. 17
REGOLAMENTO DI ISTITUTO PER L’ACCESSO AGLI ATTI AMMINISTRATIVI

Si riassumono qui di seguito le modalita di esercizio del diritto di accesso ai documenti amministrativi in
conformita a quanto stabilito dal capo V della Legge 7 agosto 1990 n. 241 e ss.mm. e ii. (in part. L. 11 febbraio
2005 n. 15 e D.P.R.12 aprile 2006, n. 184); alla normativa vigente in materia comunque si rimanda per ogni caso non

previsto dal presente Regolamento.

c.1— Ambito di applicazione
a) Il diritto di accesso & la facolta per gli interessati di prendere visione e di estrarre copia di documenti

amministrativi ed & esercitabile da chiunque abbia un interesse diretto, concreto e attuale,
corrispondente a una situazione giuridicamente tutelata e collegata al documento al quale e richiesto

I'accesso.
b) Il diritto di accesso si esercita con riferimento ai documenti amministrativi

materialmente esistenti al momento della richiesta e detenuti alla stessa data dall’Istituzione
scolastica.
c) VLUlstituzione scolastica non & tenuta ad elaborare dati in suo possesso al fine disoddisfare le

richieste di accesso.

c.2 — Definizione di documento amministrativo
a) Lart. 22 della L 241/90, modificato dalla L. 15/2005, definisce documento amministrativo

“ogni rappresentazione grafica, fotocinematografica, elettromagnetica o di qualunque altra specie del
contenuto di atti anche interni o non relativi ad uno specifico procedimento detenuti da una P. A.
e concernenti attivita di pubblico interesse indipendentemente dalla natura pubblicistica o
privatistica della loro disciplina sostanziale”.

b) In ambito scolastico i documenti di cui sopra risultano essere, tra gli altri, i seguenti(elenco non
esaustivo dei possibili casi):

— elaborati scritti e atti della Commissione giudicatrice degli esami di Stato;

— compiti scritti, documenti relativi a scrutini intermedi, finali e relativi verbali, con esclusione delle parti
riguardanti altri alunni;

— registri personali dei docenti e verbali dei Consigli di classe, a favore di genitori di alunno non ammesso
alla classe successiva e con esclusione delle parti che concernono altri alunni;

— atti formali, anche di natura endoprocedimentale, emanati nel corso dell’istruttoriaa favore del soggetto
che produca istanza di trasferimento e di mobilita professionale;

— relazione ispettiva e/o atti presupposti e connessi a personale sottoposto a ispezione e/o procedimento
disciplinare;

— attirelativi alla formulazione delle graduatorie interne e di istituto;

—  atti finalizzati alla stipula di contratti per I'aggiudicazione di forniture di beni e servizi.

c. 3 — Atti esclusi dal diritto di accesso
a) Sono esclusi dal diritto di accesso, ai sensi del D.Lgs. 30 giugno 2003, n. 196 (Codice in materia di protezione
dei dati personali) e del D.P.R. 12 aprile 2006, n. 184 (Regolamento recante disciplina in materia di accesso ai
documenti amministrativi):
— rapporti informativi sul personale dipendente;
— documenti rappresentativi di accertamenti e dichiarazioni medico-legali relativi al personale, anche in
quiescenza;
— documenti attinenti al trattamento economico individuale o a rapporti informativi o valutativi;
— documenti rappresentativi di interventi dell’autorita giudiziaria o della Procura della Corte dei Conti,
relativi a soggetti per i quali si delinea responsabilita civile, penale, amministrativa;

— documenti contenenti atti sensibili o giudiziari, se I'accesso non & strettamente indispensabile per la tutela
dell'interessato o dei suoi diritti di pari rango (art. 60 del D.Lgs. 196/2003);
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— gli atti dei privati detenuti occasionalmente dall’Istituzione scolastica in quanto non scorporabili da documenti
direttamente utilizzati e, in ogni modo, gli atti che non abbiano avuto specifico rilievo nelle determinazioni
amministrative;

— documenti attinenti a procedimenti penali (per i quali & prevista una tutela pit ampia in ambito giudiziario),
o utilizzabili a fini disciplinari o di dispensa dal servizio, monitori o cautelari, nonché concernenti procedure
conciliative o arbitrali;

— annotazioni, appunti e bozze preliminari;

— documenti inerenti all’attivita relativa all'informazione, alla consultazione e alla concertazione e alla
contrattazione sindacale, fermi restando i diritti sindacali previsti anche dal protocollo sindacale.

— Non sono ammissibili istanze di accesso preordinate ad un controllo generalizzato dell’operato dell’Istituzione
scolastica. L'accesso ai documenti amministrativi non puo essere negato ove sia sufficiente fare ricorso al
potere di differimento.

— Sara garantito ai richiedenti I'accesso ai documenti amministrativi la cui conoscenza sia necessaria per curare
o per difendere i propri interessi giuridici. Nel caso di documenti contenenti dati sensibili e giudiziari,
I'accesso € consentito nei limiti in cui sia strettamente indispensabile e nei termini previsti dall’art. 60
del D.Lgs. 196/2003, in caso di dati idonei a rivelare lo stato di salute e la vita sessuale.
c. 4 — Interessati al diritto di accesso: sono interessati al diritto di accesso tutti i soggetti privati, compresi quelli portatori

di interessi pubblici o diffusi, di cui al comma 1 del presente articolo.
Il diritto di accesso dei soggetti di cui al precedente comma €& esercitato relativamente ai documenti amministrativi e alle
informazioni dagli stessi desumibili il cui oggetto € correlato con I'interesse di cui il richiedente dimostri, con idonea e specifica
motivazione, di essere il titolare. La richiesta diaccesso ai documenti deve essere pertanto motivata specificando I'interesse
personale, concreto e attuale per la tutela di situazioni giuridicamente rilevanti.

c. 5 — Controinteressati: per controinteressati si intendono tutti i soggetti, individuati o facilmente individuabili in base alla
natura del documento richiesto, che, dall’esercizio dell’accesso, vedrebbero compromesso il loro diritto alla riservatezza.
Qualora I'lstituzione scolastica dovesse individuare soggetti controinteressati, & tenuta a darne comunicazione agli stessi (con
raccomandata con avviso di ricevimento) o mediante Posta Elettronica Certificata. | controinteressati hanno dieci giorni di
tempo dalla ricezione della comunicazione per presentare una motivata opposizione alla richiesta di accesso. Decorso tale
termine, I'lstituzione scolastica, accertata la ricezione della comunicazione da parte dei controinteressati, provvede sulla
valutazione della richiesta.

c. 6 — Modalita di accesso
a) Siha un accesso informale qualora non risulti I'esistenza di controinteressati; in tale caso il diritto di accesso puo
essere esercitato mediante richiesta, anche verbale, all’Ufficio di Segreteria.
Per poter ottenere I'accesso al documento, il richiedente deve:
O indicare gli estremi del documento oggetto della richiesta, ovvero gli

elementi che ne consentano l'individuazione;

O specificare e, ove occorra, comprovare l'interesse connesso all'oggetto della richiesta;

o dimostrare la propria identita e, ove occorra, i propri poteri di rappresentanza del soggetto
interessato.

O La richiesta viene esaminata immediatamente e senza formalita, nell’ambito dell’orario d’ufficio,
presso la segreteria della scuola e, compatibilmente con gli altri obblighi di servizio del
personale, € accolta, se possibile, mediante indicazione della pubblicazione contenente le
notizie, esibizione del documento, estrazione di copie, ovvero altra modalita idonea.

b) La scuola, invece, invita I'interessato a presentare richiesta formale (non assoggettata all'imposta di bollo,
ai sensi della C.M. 16 marzo1994, n. 94) nei seguenti casi:

— quando, in base al contenuto del documento richiesto, riscontri I'esistenza di
controinteressati;

— quando non risulti possibile l'accoglimento immediato della richiesta in viainformale;
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— quando sorgano dubbi sulla legittimazione del richiedente, sulla sua identita, suisuoi poteri
rappresentativi, sulla sussistenza dell'interesse alla stregua delle informazioni e delle
documentazioni fornite, sull’accessibilita del documento o sull’esistenza di controinteressati.

Nei suddetti casi la scuola mette a disposizione dell'interessato un apposito modulo per la richiesta, disponibile nella
sezione Modulistica del sito web istituzionale.
La richiesta, sottoscritta dall’interessato puo essere:

— consegnata personalmente all’'ufficio che ha formato I'atto o il documento richiesto, o che lo detiene
stabilmente;

— inviata per via telematica, esclusivamente attraverso la propria casella di Posta Elettronica Certificata
(PEC), all'indirizzo della posta certificata dell’Istituto:

Il responsabile del procedimento di accesso ¢ il Dirigente scolastico o il dipendente delegato, competente a formare il
documento o a detenerlo stabilmente.
C. 6. BIS. Accesso informale per studenti con PEl e PDP:
nel caso in cui la consegna di copie delle verifiche sia indicata nel Piano Educativo Individualizzato e nel Piano Didattico
Personalizzato, formulati dal CdC per alunni con Bisogni Educativi Speciali, € possibile presentare ai docenti con domanda
scritta sul diario personale dello studente una richiesta di visione. | docenti, dopo aver informato il Dirigente scolastico della
richiesta e averne ottenuto |'autorizzazione, in accordo con la famiglia e secondo quanto previsto nel PEl e PDP
consegneranno nel corso dell’anno le verifiche piu significative che possano servire allo studente per svolgere un lavoro,

anche domestico, di "ripresa del compito" e analisi degli errori commessi. Le verifiche, fatti salvi i costi di copia a carico del
richiedente, saranno consegnate in copia o in originale ai genitori, per il tramite dell’alunno, e dovranno essere restituite al
docente di disciplina entro 2 giorni.
Dopo due episodi di mancata riconsegna al docente nei tempi stabiliti, le prove non saranno pil consegnate con questa
modalita e varranno i criteri di accesso agli atti come descritti ai commi precedenti.

c. 7 — Risposta dell’ Amministrazione scolastica: il procedimento di accesso deve concludersi nel termine di trenta giorni,
decorrenti dalla presentazione della richiesta all'ufficio competente o dalla ricezione della medesima. Il Dirigente
scolastico, valutata la richiesta, decide:
a) l'accoglimento della richiesta: la domanda viene ritenuta completa, e pertanto tutta la documentazione
viene messa a disposizione del richiedente;
b) la limitazione della richiesta: & possibile accedere solo a una parte della documentazione che viene messa a
disposizione del richiedente;
c) il differimento della richiesta: la domanda non puo essere accolta immediatamente, ma solo in un secondo
momento, indicato dall’Istituzione scolastica;
d) il rifiuto della richiesta: la domanda non pud essere accolta.

Ove la richiesta sia irregolare o incompleta, il Dirigente scolastico, entro dieci giorni, ne da comunicazione al
richiedente (con raccomandata con avviso di ricevimento o altro mezzo idoneo a comprovarne la ricezione). In tale caso, i
termine del procedimento ricomincia a decorrere dalla presentazione della richiesta corretta.

Dell’accoglimento della richiesta formale, della limitazione, del differimento o del rifiuto (che devono
essere motivati) va data comunicazione all'interessato a mezzo notifica, PEC oraccomandata A.R. entro
dieci giorni dall'arrivo al protocollo; qualora sia necessario il coinvolgimento di soggetti controinteressati il
termine viene posticipato di ulteriori dieci giorni. La comunicazione di accoglimento indica inoltre il giorno e l'ora
fissato per l'accesso. In caso diimpossibilita da parte del richiedente per tale giorno, possono essere concordati, con
il Dirigente scolastico, un altro giorno e I'orario entro i 15 giorni successivi.

L’atto che dispone il differimento dell’accesso ne indica la durata.

L'inosservanza da parte dell’Amministrazione dei termini indicati nel presente Regolamento viene considerata, a
tutti gli effetti, come silenzio-rifiuto.

Il richiedente, in caso di diniego della domanda, pud presentare ricorso nel termine di 30 giorni alla
Commissione per l'accesso ai documenti amministrativi presso la Presidenza del Consiglio dei Ministri o al Tribunale
Amministrativo Regionale.
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c. 8 — Accoglimento della richiesta: il richiedente avra accesso per I'esamina dei documenti presso

I'lstituzione scolastica negli orari e nel periodo indicati nell’atto di accoglimento della richiesta e alla presenza del
personale addetto. | documenti per i quali € consentito I'accesso non possono essere asportati dal luogo presso cui
sono presi in visione e non possono essere alterati in qualsiasi modo, per cui I'interessato pud solo prendere appunti e
trascrivere in tutto o in parte i documenti presi in visione. | cittadini, a cui sia stato affidato un documento di
pertinenza dell’lstituzione scolastica, rispondono ad ogni effetto di legge dei danni che eventualmente dovessero arrecare
ai documenti: danneggiamento, distruzione o perdita.

La sottoscrizione, la soppressione, la distruzione o il deterioramento di un documento & passibile anche di denuncia
penale ai sensi dell’art. 351 del C. P.

Qualora un documento si riferisca contestualmente a piu persone, I'accesso, mediante esame ed estrazione di copia,
€ consentito limitatamente alla parte del documento che si riferisce al soggetto richiedente, anche mediante
copertura delle parti del documento concernenti persone diverse dal richiedente.

Su richiesta dell’'interessato, le copie possono essere autenticate.

L'accesso ad eventuali informazioni contenute in strumenti informatici avviene mediante stampa dei documenti
richiesti.

Qualora vi siano richieste di “prendere visione” per un numero di documenti ritenuto eccessivamente
gravoso e incompatibile con le normali operazioni amministrative, potra essere disposto 'accesso solo tramite rilascio
di copie (con i necessari tempi procedurali e con gli oneri previsti dal presente Regolamento).

c. 9 — Decadenza dell’autorizzazione: il richiedente che — entro 30 giorni — non si & avvalso del diritto di esame degli
atti a seguito di accoglimento della domanda, decade dal diritto stesso e per la durata di un anno non puo presentare
domanda di accesso agli stessi documenti.

L'inosservanza dei divieti previsti dal c.8 del presente articolo comporta I'immediata decadenza del diritto di esame.

c. 10 — Rilascio di copie e costi di notifica a) L'esame dei documenti e gratuito.
b) Lesercizio di accesso agli atti mediante rilascio di copia & subordinato soltanto al rimborso del costo di
riproduzione fissato come segue:
o € 0,26 a facciata A4, per documenti che non necessitano copertura di dati di altri soggetti;
o € 0,52 a facciata A4, per documenti che necessitano copertura di dati di altri soggetti;
o € 0,50 a facciata A3, per documenti che non necessitano copertura di dati di altri soggetti;
o € 1,00 a facciata A3, per documenti che necessitano copertura di dati di altri soggetti.

c) Qualora la richiesta di accesso agli atti comporti la notifica a controinteressati, i costi necessari alla notifica
sono quantificati in € 10,00 a controinteressato (ad esclusione delle notifiche indirizzate a personale in
effettivo servizio presso ['Istituzione scolastica); tali importi, comprensivi delle spese postali e dei costi
amministrativi, sono a carico del richiedente I'accesso e potranno essere richiesti in anticipo per I'avvio del
procedimento.

d) Il pagamento verra effettuato tramite versamento o bonifico bancario presso CREDITO VALTELLINESE FILIALE DI
INZAGO - IBAN : IT 92 U 05216 33200 000000001493 con causale: “Rimborso spese di riproduzione per I'accesso
agli atti”,

La consegna dei documenti € subordinata alla presentazione dell’attestazione dell’avvenuto pagamento. In ogni
caso il ritiro delle copie o la visione degli atti deve avvenire entro 30 giorni dalla comunicazione di accoglimento
dellistanza di accesso. Trascorso tale termine il procedimento viene archiviato, e I'interessato deve
eventualmente presentare una nuova istanza per poter ottenere |'accesso.

e) Qualora risulti prevedibile un importo superiore a € 20,00, potra essere chiesto il versamento di un
anticipo in base alle copie preventivabili prima di procedere alla predisposizione delle stesse.

f) Restano salve le disposizioni vigenti in materia di bollo; Il rilascio di copia conforme all’originale & soggetta
all'imposta di bollo come da disposizioni vigenti in materia (DPR 642/72 e DPR 955/82 e successive modifiche e
integrazioni):

g) rilascio di copia conforme all’originale e soggetta all'imposta di bollo come da disposizioni vigenti in materia (DPR
642/72 e DPR 955/82 e successive modifiche e integrazioni):

- Istanza nr. 1 marca da bollo nella misura vigente al momento in cui se ne fa uso.
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- Copie conformi all’originale: 1 marca da bollo per ogni foglio relativo ad un unico documento o per
documento costituito da 4 pagine singole. (All'art.5 del D.P.R. 642/72, cosi come sostituito dall’art. 5 del D.P.R. n
955/82, viene data definizione di “foglio”, di “pagina” e di “copia”, agli effetti dell'imposta di bollo. Il foglio si
intende composto da quattro facciate, sempre che queste siano unite o rilegate tra di loro in modo da costituire
un atto unico recante nell’ultima facciata la dichiarazione di conformita all’originale; per pagina si intende una
facciata; per copia si intende la riproduzione, parziale o totale, di atti, documenti e registri dichiarata conforme
all’originale da colui che I'ha rilasciata).

Nei rapporti con lo Stato I'imposta di bollo, quando & dovuta, € a carico del contribuente.
(art.8 DPR 642/72, cosi come sostituito dall’art.8 del DPR 955/82

Approvato dal Consiglio di Istituto il 18/11/2019 delibera N.89
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Allegato 5 all’art. 21
REGOLAMENTO AFFIDAMENTO_LAVORI
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sl shone al Reginme delln Camers & Comtizeeln, Thdusms, Ayricodan o Artigisentn o ad aliso Alba,
v previso_ copeon di sttestare 6 dvolgiseses ilelle aitiviml oello specifion seisons nggetio del costuamo

b capeci:d economics v fesstieria Al ripsindo, potrd essere nichisss b dimcetaagione & Uvelll sase
& Tuswrato ghobale, proporzioset] 2 opgetin Jol sfTadamanis tadi de ol creagromeiien la possibilia
delle micen, pocole & medie imprese & risultae afsdalene & commigee non supesione al doppia &l
walore msmano dell’appaltn per il periods di rderimento. [n slersativa ol fusumn, per perseciicte k
panecipasone soche di mmprese & mecve cosllterione, poind owem nchoesis Al GOCTRCIRATHEE
cnrmiderits mhones, quale un suflicede livelln & copertore assuratlve cotitno § el profeasonal;

) sapacild Wenbee ¢ professlonall, sabifite in mgioos dalloggesio & dell"impono del contreto, geali 8
tholn semgd festive me poo cveuyiivo, 'athrdaioss d) cpperenee matarate nelic spectfico silofe,
in alo setsore rasmo assimilabile, nel'moo precedeate o in alim intervalle tissporals Fkeaulo
sipmafizativn o || poassaso & specliiche aRresmiure oo apipegpiEnen i iechico.

2 Lilwiseto podrd chisfers soquislii ullerion @ qearsn sonnelivesicsss previao purché peopannomat,
ragiosevol oirs che pertinents e kngicamenin commeii] alMojggetio Sell appalio ¢ 5o poope pemeguito,

3.4 fropee o operaion ecoscmuel pariment qealifcut] st il geafio dalle copacidh tecninoemfesloralt,
|‘mwﬂmﬂmwmmwwwlm
definiirsi concmmenti # rispeo de emgd & dei cost pellespcuzione de comirani pulbdles, ovvero § onten di
ol all w83, eoinma, M0, del d g 50016

4, Por g1 adfictommerr Saest] & importo fing p 50000 eun some consentiie sepl ficemo sel procedimenio
dl veiFro ded requisity secondo quanin fipadong mells beee Chatds ANAL nd (pard. 2.l e 4130 Peroesa,
per lavor, serviz o forsituse & rmpono fso e 500000 curo n spuls del oostzato, de elfersead clle feme
di e all aricokn 32, oomma B4, ded Codice dei contrtti pubblics, pub ovvesise o frone &

- nppass i dich marions ress dalF aperstons ecomomico sl ssnal ¢ per gl effenl del DR, 4252000 dalls qeale
rilil ( poasesse det rogoinit ax act, ¥ D s 50416,
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- verifica dedl DR w della conmeiinmcse del casel oo ANAC:

. venifico deola mumislisss de; hapaitill speciali e previsi e ool condounm wapgettive che la ke
sahilisey por Peserelon 4 pardcolori professioni o doll"doseita & contrars con 1 PA. In peladcons a
epieci frehe aniviid {ud swsmpio o artoolo 1, commen 51, lepge . | MV2012);

- verificn della swmosere del requiniti & capwcal vaouih fove richies) rela a prestagson: wese a {fevone
i padbhliche ammmetozioni sttverso Paogusizkese dl docwnestaroae provensmie diretiamenie dulle
wense mulln soorta delle imbica i fomile Sagll el aorpeettl dichiarant.

4 Ir cimscun srmo snkare serwint fTciuall sorerodk o campéone s rogenet! suincariificoti cosas s, Sl

inforinee al 5% degli affidenesn direil open, sttraverse eolsesin soritta rivolts agll operilon aonromskel

mecieaiti fop iemine per i riscosio nom mferiom o Seci giami. B catipione setl sehn stiraverso socieggio
in sehen prabisbicn ovvens eftmverss i comtrndlo da cortitinl ogil otk cardme

6 Per gl affldament; Srosti & Trporio compresi tells S T 5.000,00 ewo & 2000000 eeeo 5i procederd
jlhujm.:umd.rm“mm:lulﬂ’mﬁnllmm 14, iin] Crdace ded cerrarmt

pabbiici, n fronde di;

- mpprsits dichiararione sen dall opessore economico ai senss w pur gl effetti ded DFR 4457000 secondo |l
mcalslho IAUE, dal quale risultl (| possesso dei roqrasti o 4, KD de] codice diel sonaram|]
poddnlsiong del Casellans AMAC,

richiesta, & suiessnn venfice, dd caiificam ded Cosellanc inligiale ety assenm di condanne & ool
o seticeoko B0 eammi] 4.5 lon b D 3091 6;

- vezifien del docempsto ureo & wgnlah conkibutive (THIRC) cima 'assenes di violariosi gresi,

defindivamenie sooeriste, g sl osblight releend al pagesento det onotnbuh previdemnali (afbocin
Bl oomenn A

verifica ] pagamears dells rmposte £ ieoe trardic pppostia richiesta &) romipeenss uflicen sl ccotrolle
dell Agsirls defle Easrate - (. BO, onmes 4, del Codiecrl)

vefifica ¢he I operioe nom m v di swto di fallmesto, di |quidsriose cosma, d| comeondedo prevestve,
safve @ caso di coocordato oom continuith asendals, o ne el gussd] ga o oorso un promedisserio por 1s
dicksarenone di ura di Wi sverioni, fermo reaolo serdo previsio da®ertioods 170 (atlicols B coimms
3 lari B);
- werifica dclln seastmons del reguisktd speciall ove proviets o delle eonditionl sugpeitne che Lo logge
stabilises per esercido 4l porticalsr professioni o dell idoneith a contraree com ba PA in relarione =
specifiche stivith (od wsampie o snicolo |, oenma 32, leggs o 1902001}

- verifboa delle ssaisimers ded peguieit & caguciih sog e {ove noksesin) releh o peestaioni rese @ e
di rahliche mmssisicarnckes sarnverse 'scquisloone & dociomeniericns peovenionie dinmusene Salls
praase sulli soovte delle ndicerionl fomie dagh e sogpets Sechiicunin

T la cfioc s dns solare saranno effetmati comtrolli f canpioos Ml quisdt ssccentitioaly come sopra, non
inferione sl 5% degl afficumeni direili e, asmvenso richisva scrta moolin gl operaton cooaoinic
mscdesimi com sermmine 7t B clatamiin mon. infersore & dlecl gommi. 1| cangroes sach soelo BRMEVES WESHD
in eehety faekblica ovier anemveree | costrn (o @y eeerciares pgmi venli comlin

£Per imporsl waperiond a 2000000 euro, el casn f affidemenie dirstio 1s duzioos sppalianse, prosa di
aipulars |l contratto, rmelle forme & cai Al stk 32, comssn 14, del Codiion def conirséss pubhlica, proced:
albe verifiche ded powsesso dei requinkl & caraimere penerale di cul A artioolo B ded Codfe dei costan
mebhlici » di quell specsall, ae previsd, sonchd delle coodizioni soggenilve che la legae sistallsce per
I"epesyinsn o purticalar] profeasions o Pidoneisi o cotirarta con 1a PA. n relezione & specifiche attrvita (.
artloede |, comma 32, Jegpe m | MVI0] 1) Deanue per fmpon al & sopra det 2000 oarn 5 apnlissns doirH
*oompieti” wi e gneralh dell wntscalo 310 del Codice ol a gunlli specialic fve frevie:,

9 Mel conimatio cix st mipulain cos |aggindcatano yaen meorse specifiche classole che prevedana, o
fann 5 mocoessive sooeriamenio ded difetio dal posseen o regqetadl pressrin
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.« Iz risalorione def contrnstn medewime slcssd & || pagesserso (6wl caso del comspetinm paltuin s cen
riferimenin sle edtaziont gid cseguiio ¢ sl s dell“stilith domute:

- el 2aen in ow 1 lstihnio ehdss richieso @ aaquisiio del’ operatore un gressais dafiniive & see dellan
104 Gl Codice, | cameramenio delle causions definitiva o nel co in ow ton i o rchiesis & Loquisiin
dkall “Tetiseco una garanzls deflaisve, [ appBosrions o una periale i i o nferare al 10 per oerén dol
wailore del oo

- pegrinbunene del (oo alle cormpetost Autont @ sd ANAL
ArLS - Seelza del comtraente - Criter] grosrall i sclegione e alis farabinri

1. AR ssops & minimbrare | teepd od i Rvoeo dolle flevse profesdlonsd impegnate nelsttingld

amminisraive sinemesinle ol acgewttions di besdlarrvanl @ affbdussento di levori, o prevede & effeltuane,

in epplicarione dell' Art. 45 deal [0, 1220 E @ dello mormative vigentn m some di sppadti pebicr

a) priocieria verifica  dell'evertusle s@serun @ vaRS ¢f Cosvesrios| Cooslp oosformi nl
servigfoanttumiavore che il Dipesle scolssioo b demnhsio 4 sogmen'eflidmm al Bbe delia
realtreariome del Frogeamcns Antsals m ooadiernich ol PT.OF

by inddgine pel Merssts Eletonion della P AL per determinae ws poczse O Aferinano de oilusare per
Ievenmale Ordine 4l AcgustoTratistive Sirctta tel MEPA o per Ueventusle acquinto o di food dal
MFPA ad un costo mimors per 1" Amminisireoes apmaliane

b comuharioe apposto “albo del forssoe di Sdvoi dellistituio™ (8 snei del"an 36, cormma? betl.bj di
£ui g regolesestano S modaleh di ochiesta di isceighone e per & cuale o allega il prospetic doe
caregiuie memepiogsche ¢ be fmve & impofle @ o | eesssscrarions h iniow seddiidere I'ehnee
[ellegnio F).

2. whemohi o operaiori i qenll stimgere pee Uindivideamcony degh cpmmtoni s cul iruanetizee ke kemere di
imwit ey Uha abfpls wtivird cegoadale o por (o dumata dellimern st Scolksde Vengoao comrun
iraveras la presentho emesnriooe & un wevise pubblicsto syl profllo del commitiense, ool eovione
“amminisirazioae resperente”, smeeione “bemdi e pire”, per raccogiene b munifestarion] di et prifss
degh openion ecomomicd che §l dlohbimno disponibili ad essere mterpallati pow [ Trradters & besd o servied
n par ka realizeaime & Ml

1. La selcrione degl: coaten economcl madngdusti geali destinaiec des fruel lovii va pubblionts ml seo
wels della sz oaa appalieste nom olire G giorni dalla pebblicasooe dell’an v pebblca,

4.1 "afba foemiiod di fidacis mow va prodigosd sl cams i prevediile mimem ridotio & opmmaca| econambes
Che pnssomo resED ncsmoditali.

5. La wizrions appallaise peovveds alls revishme dell'elenco all "o di ogni stes seolaaicn. La rosesin
ciren ba conlame del | bonziome ¢ ded reguisity o i miative rscoatro gossonn avvenine a mesao PEBC.
S L indivabusrione degll cpertor] da invitees wvviene medleie someggio pubhilico. B cw el viene
sty ficatn slmeno T gioms praman aph opero inssrfi sel sdativo slenco, o comongee o 1 GepeTin del
criiero & soieriose deghi i,
1 1o ssarwnn sapelans crclids dagii slemit g opresion coonoms che, secatde minTivai valutioes
dulla starioes appaliesie, haimo commossn grave seplipm o malafade hell’ e del ooatoratic n che
fucs prescuinmd offerie 8 oo & tw mvili

Artieolo & - Acnquiidane & fornivere & lvorl, fenlture

i o vl pir Bt infestarl 5 10006, 0H) rero

1,11 dirtperse scolsstion, per | ooguivizone di fonssste ¢ peryis per sapon ferion oeurn 10HHLD ehevns
& 39995 00 con dnlifhem &l Ol I 0. 64 del 5471 2°H11E, o mefio degls oneri Fieezali m, crew preswisto, di guell
previdenznh, svol |"amtivith negaeists necessaria per | attuerions dal Progresnme Asousle, spproviko dal
Congiglio di B che, al sensd dell'Ar 4 <. 4 def THE 1298 cotnpresde I"meurncione degh impayni
ihi e dewtinnii alls s renlinmmosn. La procedens d acquumn viese detaminata, in piena suionomis &4l
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a) Affdameato diretio ex Art 3 ¢, 7, loth. ap ded Digs. 30701 6, come modificalo dal [Hgs 62017 ovvew
“nd:rmpvﬁ:mruﬂmdltﬂpummmﬁ“.

b) Procedar pegosiats

2L scelnn del forréae nelll' ipotesi di affidemesto 5 sisi dells lenem a) ded procedonte commn | svviess,
prefentamenie simerso
i Inslagine i man-sio amdons irsmiie comparassens di ot weh 0 oamparaiose & el O mercale]

s, Camganuione delle offenie prosnti cal mercio elalifenios defla PA o comperagone th afferts precadent)
nE oonrreesse identichn o mploghe,

G Analisi i proes pestscss o abre ammintsiree o
i, Carmitesione dell albo fomitori & fducls dell'iptines ¢, w raenino opparsnn, cosfrosin def pravntvi
i spesa fomits de due o pil pmios] ooornme];

2. In casts o affidmmecto dietlo {| dirpenie wclartico adotts ln determamn o contrane o 21,32, cossna 2,
Tt L= SOV che conlloas is modo sempdificarc, |'oggetto dell s fMidsasstiin, Iimgorc, @ fnlicre, ke mgioni
& socita ded fomstore, (| possess0 dei regquiniti geaemh o tecaicn ufcalonall (ove nchiesio]. L' efficunenin
svversh s opml caee nel rispetin dei principl etreaciat il e 2 del presenie regolaments ¢ i lmed con (114
LW3IG16.

3Lz stipuln del contraiso ped svvenine sollante b comapondenza & uso, pe: eirusset] analoghl o plattadorma
tebematica, Mon o eppiacs | 1eemine dilmorio di 33 giorm per la sipela del ooelrsiio

Articsds T - Acgulibtan: 3 foruiure d lnvorl formiinre ¢ servinl per lmgsrt pari o o perber a 19,000,099
rirw g Inferiari o core JL00290 e

1 Fatta salva ba possbillsl di mommers 1 jrocodere onlsanie, pe “aoquedzioss & fomitare ¢ sSrvE per
bmporti Themtranti im qreesta Smcin, M Bt degll coml facall &, cvn previnn, di quelli previdenrull, vene
spplicaio A, 36 ¢ 2, ki i) ded D iy SO20L6, come modificeo del D.lgs 567017, e & nmettere olla
valutagione discresiomle, comn per caso, del dirigeme ool | scelts @ le peocedune poevisin dalls
THIFTLAS (v VigeTrie Cvvenoss mdisste:

& Affidessenio dremo ox A 36 ¢ L kel &) del Digs. 500006, come modificrio dal Digs 362007

oI “aeche s proves eonieitrvoae & due o pli opersdon soonndsici™,
by Procedura regendisie

I, La scelta del forsares nelipotesl i affidamieto s semei dolls lenem o) del peenedonte comma 1.
ivricee, peleib insere sltravers:

6 edmpime & rercaro comdotts tramiite comperugoae & st wdls o cmperuoss di et & mereale;

by, Comparamone delle offerie pressnti il Sereas slamuonlce delia PA o sompatacions di offcrte precedens
per commmese ilartiche & gsakoghe,

e, Amalis di presi pretizati sd dline s | sl iomg
d Consulissions dell siba famiion di fldock del]'mteeto «, s et oppouse, confrosto deo preventivi
di ppesin fomsenl s dhe2 © pEl opeTatom aoraMImiG,;

1 Ltalfidsmenss avverrh i opsd cos ool riapelic del priscipl snusclatl all'an. 2 del prossste regol o ¢
in Meee con il [Hgs SOON06; Lolitusoss pud motire Frsmsenle o scceiosnle rlaffdamenio
al Fapermons sconomico usconse in Lises oom be rfcarond df oo alle Lines geads MEJE fehiamate.

1, In e o uifidemsemss dlromo @ dizigpenin soolasticn adosls b determing & comtrars cbe (ex art, 32, c2 el
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Thigs 0/06) oosterrk, m modo seean ificaio, Voppetio dell sfisismento, & somiion, |'mporis, & ragiond
dells seehade! fomoe. [ possesse da prrin di gumdo des regainiti & orbee geserisle o amee-profeisione

4 La stipula del contrafio puo mvyrsen modivste fn cormspondenz ¢Ceee, i, ped, frsmes ssaloghl o
elometicn. Moo s applics il tmmine Gdlsiorio & 35 geceni per la siguls del coslmtio (et 33
camma 10 W1 b sodiee i contran},

Arvigeds § - Acguisiziene di fornlture o (avert, fornitere & serviel per dmporti pari o aipetiord &
40400 50 curn [nferiorl alle soplie 3 rifevanes comenifaria (aftmabe 1540005 roro in case A1 serviel

& Merniture) e (artusle 15080000 ruro i= cese & Baword)

I Pettn salva | posshiBti dl ricormem & procedese ontsanic, |"scquibision: &1 lever, fomiere £ servial per
mopocti pori sepesioni 8 HL000,00 o ¢ Blerionl alle soghs di mlevenms conmssoris, ol sefio degli omen
Ersili 2, ove poesisio, & quellh previdenelall, pvvisse medianie procoden peporiaa provis convalanona,
ove ealsie, i almena cisgue opersdon cotmemio, mel masn & serviel 0 fomatare, o almis dic opcraton
econnmict nel ceso di bevors mdividost solls besw di indaping 4 merso o remiic b commaons & elenoks
ds cperaton econommis, o sittaveie B Hebieets 4 sesdfedinone d| Bieresee, nel fapeso i un criterio &
rodmeiros degll vl

1 L proosthets vishe aviears medisnie deysmins 3 consreme 0 atto equivabeste o seasi ded et 7 comma 1,
primo perasdn, del [igs $0°2008

1 Chalom Findssidorrirne degli cpmunr vengn «ffesusin miuh_hﬁmnﬂﬂ]ﬂwn
econamics, 1'hdituln puh rcomen o Eepnio sleseo A operalor] coonomsel, evvern &l misiephl eletironic]
delly @A ¢ mgli wherchi & opeseed reni Shpanibil dalle sociech in Teuse apparensmi ¢l deteme oomenale

4 Chaslova Medividnagions degh opersicrl venpa efferiasn esdée indagine & marcaio, ewe & dirstin &
comseime Vmsemn, | polewriall opersion mecessati, e relntive caatlenistiche soggesties, b soduswst
termanhe dispoaihill le romdizion someomiche praticrie. ke claswde conlrsttel| geacralmenic aoeemaie, al
fine di werificsrne la rirpossherors alle real eiljperiie

4 Cluglom “mfviduarioes dwy operstnn vonga =Teseas airswsss manl fsiarions o siereser, vermamme
woelg, e ke axende che avrrso ranifenen (| koo inieeas, plvens oingue sriende da =y mre, valutmsloos
i tteds teen oo prodesion sl ad eoomoioo (enacian dickssmti ovvmo, er gastn fosee i &ifie attsenone,
athwversn estrmzinne n sns de s ot ivi,

& Per pamntine b pubblicith dell’weivia & inddghes & toereats, i pubblles un sl nelly selooe
Amministrariooe Traovwreass &) peoprio w0 afls vore Bandi e costae's [a dersin delle pebhblicamons &
atahilie s repone delle rlevanea dal oonreso, per un periodo misiesn. idenidfiesbale 10 guindic giomi, salve
b ricrene del wddetto lermine per motiveln ragyoss di urpenes v nom mena di singes |- L www iy b
il valore dedl’ affsbarenio, gi olesemti exsengal del contraito, | eegesin di i doreith predesionale, | requlsi
_iﬂm%thupﬂﬂmﬂnrp&hﬁnﬂrﬂhmhﬂh
paneeipazinne, il nurmern minlng sd evennelmesie mesome di opeeton che ssmmnn imvite alla pocedsss.
i ontere l seleasoar deglh operaton poomomis da invitars, b modalis per presdier Sonlello, &S sReroERElE

Inoltre, nell avviso &S mdegme & mercaio [istituio & pub ceervane D Sk o procedene alla selerone del
soppetti £ irvEane Mediasle softcpgee, cmletuaimene spacificendn le evesteall modalilh & c¥rturriome

T, L et brvi cemiergvmaneamenie il gli operion econnmict szlezinmad. L' evite contiene Gt gh

elesscral 2l comveramo slle imprese & foemulare -‘ahimmﬁm-lhlmm

ANAL 3 cui sheperer

e. l'opgetio defle protarioes, b relative carameitiche omiche ¢ prestusisdl & U o Espono
EnEpicH iy ISR,

[ 1 receiis gonemly, & doneitd pofessosale @ quelll economico- fmrisniecnico-crpnizzatng
okssst] per b parieciparione alls gam o, ned v & opeien eomome ek da e clee, s
conforma del possesso dei requisiti specall in base &l geuli somo gl inesr nell eleson:

£ il fermme & presestazons dall ofTeta o ] perode d valdio defls wessa;
k I'mdicarione del mmine por Maccuzions della peesnrine,
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Regolamento di Istituto
1S “MARISA BELLISARIO”/ INZAGO

L Il entterio ds nggrudicazione presccio, mei |mits & quanio daposto dall'ert. 95 dal dige 50716 Nel caso
sl wodizr i srterio del miglior repponn guadal preszo, vemno indicati gli alemet 4 viluledone e
In redotiven prsderuzione. Nell cas ol appliceniose dol gritenn del mine prees (s 33 0d) vesrd mdiceis
I molivkelone b woloontk & svvalersi & quanto previso &) cosesa 3 &eli®an. 97, sempre dol D 1gs
{14, con Fwvverieam, obe in npmi caso Fistinto vikss bconfioenmith di egnl offeria. che = b
elements wpocifice, sppesa Mot lsenie by epecifoands quante all'wt. 87 X

la vy deilo pesal ;
k. |"indioazions dei termini » delle modalad di pagameat;

L Feventaale richasids di garanehe;
m. il sominative ded R
. Lo scdema H eomrtio ed ] copitolsio lecnion, s predicpms.

A Bl ciome & o di offema economarteento pel vt mposa, spile aieno di sgpludicadons, b dein,
Forari & il luogoe dells prisen sedute pebblica cells quale () RUP o 8 seggio di pare procedoso all spertias
=1l busin & delln docrmeressmem soninsesstive Bl eclme La See di vahteone delle nlFots woeniche
verma pifpHuesa i seviyls rissrvals oe e be relsisve ativilt & wehalEeerione

5. |} pomesso dei Fequisly, amocenificat dall opesmtore commomicn sel core Sclls procedesa, & veridicnn
secondo k¢ tnodelal & col ol commi 8 e 6 Geliart 34 d.lgs, SIHE, La versdlo & obdispnoria mei confroati
del wlo eppisdicainrio, sba ls fscolin per Fivitao &) <Metenre verifichs ael coofronis di alini smgesl,
sarfomemente 5 priscipi = meteria di sutocsntifcarionse & cul all'an.T1 d PR, n. 4452000

11} Per ko vl gimento delle procuders 4 valenaiioe de reguisitl o & selezions degll pggivdicate] |"seiuey
roors, el sasa & agpallcazone praverso B crderio doll offeris econto o e plil vt oo, ad
sommiEsone compoata da tre membn individuati sseondo be indBoasions dl o oll'sicole 11 del prosonts
repobament,

11 pied caso  criterio di agpsdicariose prosciio sl sies quello del prezao pei oo, 8 BT peocsde alla
valuierione dells affete iecriche pervenue

1% La mariome sppaiisnie, previs virifica delis proposin Ji spphedicerions sl serel defl’ glignio 33, oo
L. prinvede allagpadicerne, con decretn del dingeate scolaticn, & senal del'se. 32 comma 5 ded D lgs
S B

13.1Le nipuls del contredo evvime seeoodo guasts Ssposio dal codsce degls eppaih, anche el cam) & cul
pervenps wne sola offerts riteais valia b cosgtresite, medienlo cormispardensa ssoondo Muso ded commerclo
onsipemke (0 0 sppoerte seemshlo & batirer, aache Smmsite TEC o etumenil ssnboghl salsens segh altn St
membel Al senil dell*arl 32, comma 10 lettera b) ded Codios det Contrami & eschesa |'gpphicarione del
e Lo ook o 3% jpioar e B A HalE del cosiFRine:

Artiooly 9 = Acguisiniese di Bvori, fornltere @ wervid per bepart] pari o veperiari aBe soglie di
pilevanza comunitaria {attualy 44000 M cure @ oo o servivi @ fSrmidure) o (e1fuRle 1500000, 08 euro

i cawn o levasrdd

| Per 1a fusen di bngoro parl o weponore alle soglie df gilevarus surepes 1| Consiglio da [vishan, & e
defl’ A 45 o | dal ThL 1292078, exprisee Ja propra deliberazone, per opse Bnpoio 8o negorsl e, i e
ulla coormmrn, ripetn alk peevison del P,T.OLF. & del Programesn Ansle, delli detsrmisgeinn| o condmme
sdctsnle il [ gsie Seolastioo, coatenents o procedura o [ crilerio & sggiidieariane da edotiare:

- PaMidassam di o di Bepornc per o sspariorea 1 50000 e £ |aferiees ad L0, pod meveme
i nisenza di apporia commzions Geatdi preseie Lo Clontip S attraversa segorista cun be rodalin
expre muil arook, prevm consultarions dl slmene quindicl sperater] cconomsci, cve edstern] s
tal mancto,
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- L'afMisdemrmin i servis @ forabure 4 imporio pani o ssperions & 144000 sam @ pad avvmim, e
e, e

- proceBirs spets (. t40)

- procodem v (e 60]
proendhir nepgnenis seara hendo (as, 6]
procadung compecitive oo negeeasie (ot 51)
THakage cosspetidlvn (et 64)
Pastenmrssio por §'innesmriome (art. 65)

7.1 deliberm del Consiglio devs svere o m ognl caso prima defis pebblicazione def bunde dl gara o dells
tnasrnisdens dells lesers di invin aghi operoo sconomeci madividhali

3. Kl rinpwtin defls previsione dell”Am. 36 o 2 beit. o) "per | lavard & impore pesl o superione 8 IS0UKLOD
eern o infariore & 100000000 euro, o procedens medinnte [k procedum segorian con cowssitasconr &
almieno geedicl operaton economic, ove eslstenil, el nspemo del orikeno & molsdone deglh Bl
vt sulle bese & indagini & mesento o tramite dencil di opemton sconoesic, 1| pscipls & rurione
deghi mviti v dophi sGdsmenti ol spplicn elie peocedern fomafi nol medesing senure menveciogicn,
carepwin o ofpere & senoee dl servin di guelie presodenti, fle gual: b werres appalisste opars it
al nmere 3 pperEien economel snbsnnali

4 J] eomrann & sipulase con |s mode B adicate all sricoke 32 commn 04 del d.1ps. 50416, anche ned caso i
cini pervenga une sols offirts renets vabids = congreense. [ contratin b stipelash, 4 pesta & el con aso
pralrblion nortarile infarmatsn, overn, n modalitl cettranica sctnds le pame vigenil per clescura staxiosa
sppakame, (o forsss pebblics smmimatmtive & cufa SellUfoule sogande delln Sazioen sppiilests o
oedinale aoritiure parivata.

Arirsis 10 - Nomiea della Commlsinne

1.%e! casa [ cui s debba peocedans sl noming dells commiseiono i gaes m senw degh et 7,73 £ 116,
comma 12 del Dlg 506, # peesldeste & $'uffice ild.'u-i;pm'h:mhlﬁﬂﬁ.qui:l_lq_lﬂhmm
incumpetias ton d ruaks 41 RUE, ¢ facso parie dells commistioos due cosemissan oominst &l Difgreie
Beolaglice, ol bl liusti preferibelmente i i porsosale ssterss dells scucle, s

- necswssriamssds, quekom b Cosmissicas debhs essere somirate ewlle more Sclllstimsbone o
deleffetiiva it dell’ ARk nancasds obblgatorio dei componesti Jille cosmmssson giadicairii
di cul sl'ast. 78 ol Codhee {8 segulne, ancho oAb o
int vis Mcolinaiva, rei casd in owl, amcho sscwsvamente all sdomons della disciplis & cul alFart. T8 del
Cidtice, b Strzione Appalsants pe continusee s nominace skound componsti infemn| delln Comsslasbear,
iniia eoocaone par W prerdenic, _

Pla in panticolas, tle Deolkh, of sensl dell®ert. 77, comem 1, del Codies e delle Linee Ouids = 5, wrd

CATEnR il A

® i casm | affidameass & contmti per | sersiE € le Tomisee £'importo inferiors alle soghie & revanes
s les 1 O (]
® oy | lvar] off imgaeto inlEnore A 1 I
-ﬁﬁ affhdament] che son preseniasc paticolae eomplesiih. Sano cozddermte i non partioclare
comglessith | sistensd dinamici & scquisizome di ool al'art, 52 del Codice dei contranl publdich, ke
pocedore imeraments gesthc ramse peattafnonme sehematiche di negudik?kee, al seusi dell'art. 3K del
Codice dei comtrani pabblic e quelic che prevedono DNefslbuzone di ss pusizggio tebollare wcomio
eriterl baswi sul principic onfalf (= prescars & s deominste conmente b staibuils = puneigl
sonza ahcura valuleziome discrexiceale. @ a3seEE © pRFUID UD (RESEERD PEX & TOOT)
#nlls baen & farmuile indeene Balls documentaxiane di gam.
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2 La prevectit todicszionl o applicems alle prooedore & pfhdammio mpdd e

& mvia snonems dalle ssgols Btitn soes Scnlastica

b}y i winagprogets da parte & due o pid Eiturion] Seriamichs runne in e, anche (o conseguonm dells

previshmd nommrive +he swsano sdottete Jl fee J! dare atuseiane ol dsera df qusiificoncns delle stacines
IITHI:E‘:L"#I . i a i o il Lios Coonde m_ 3, ol ooesirdererd

FMull peotcd) dul B del recedends COMMTM A1 TN 0 [JUARD [HeVEO LB

inberng alln ocoee appaltesde 1 commario i gn sceths i i dipendest del dverl el aggregetl & s

del'art. 37, commami 3 e 4, dol Codice, sache se g fieses nos banno perferonat 1'ker & oortsturione delle

forme eggregative i cui i Gite cortm. 8 condizines cie abtiano delibesaoo ¢l dare vits nlle modesime.

&, A0 i @ Guastlo peevisn selle [inee fGuala n, 5, b soming di ooesmésoar mni, wns volta crlrala segime

i alsicme di gmllficaron: delle starzioni oppekenti, & oo ol s, 38 #a] Codise del comsramt) pubblici, pod

pakere effstusts sobo guande nell" Albo wi vieno un teiwene i tsgerth della mainne appalinece sefficienie o

m&m&nﬁlmﬂmtlmﬁmmaﬂl

m#ﬂj-u{ﬁ'u:{d.l-mldrnﬂ,mn-Tﬂ&thl]ldﬂhm:hm_M:leﬂ-

77, comta 3 del Coaiee).

5 La Caneslsslone seni nomesnty secondo be segoenti modslih ¢ | scguenil e

A LaCormmissons deve mwem nomsits oo Deiertiinaeoss del dirigeme seolestico dopo b wndenss
del tormine fisssto pe 18 preseniszione defle afferne
B Com ['wslo & moining dells Commissiooe vengoso mirdbaits nnche § compti & segroteria & be e o
& Presidenie.
L LaComméssiose & costemén:
&) i meema e o, ¥ {0l soretkaas;
b} in camn di procedese Jb afTdssensn da segivdlonmi oom 1 onterss dinll offerta scorificamente pld
vaniaggioes inivibies sulla base def oghor mpports qualithpecess obe richinhess wa plurlid
dl competenxe per In vakitnzionn delle offate (eemlche, 1 mumem del commisesn pod owsere
mumeshrin n n § ienged)
[ comnpiti & segreiesin, conslness n furddar) d vwerbalemunone o & supporis 4 weio cees alle
operapent il segpio ssne distito di volo o potesta decisars &i sins, s vt del DS0A, o daun
dooesie o do porsooaie ATA
It La sclorione de commisard dove cicic ingenmisty &l principl di compelenza, tragamoea &
commpatibilmesie con la sireters orpanizenva dell bsttturione Seolmbcs, rotsnone
I commime weo U nome 0 Dirigente Soolastico (DSh {1 Dictiore & Serviel Genendl ed
Amministronv (DSGA)L | docenti, pache o posecass i reget] che ahedino uma peolzssionelia
coeromiE oom Koggesto gell appal o,
Ai finti delln viletarione dolls oonspetans, # tiene conio:
up del ey di shadm, che nom necessenpmerie dinTd coimcilent con |k oo,
) oo delll euperioars ponona svilupperis el el seture ogaena dell aifidamesdo.
In cuec di comprovstn S&Tcoinh el idnsreoae: & sopetll Biomi dotah i profed oneSw
sosrenis ¢of | eypetio defi appalio o ln oo 3 appalti di perionbie completis o in casn di sppai
& servin e fomilue & importo mipercer & | 000000, guns, potmens chcne sonskesl| guall
oinmssar exemi
a)  Femricenn di alew pemastArkrion! o pgradicairics, dotan di professsonada correnie can Uil
dell appainc.
b} professionlsil, dotail di peofexsionlith coerests ool | Gpetto del’sppale, con ahnese dlsc aoni
di iscrizsone nes rivpetting sl profesimall. pelfabiio d) s denco formeto sulls base di e di
rcantidati fornrie daglh ondms penfewssond
5) prafesson usiverssar di ok, nelfambin o un elmoo formete mlla base 4 poee & candiin]
fcemite dialie fapoith & apparienm.
E [ commssan son devomn peer svglin né possono svodgere sloun‘alina fussioss o moarics e @
mmmimiEe e re lvessesse ol ooslrao del cul affldemeesto w It mbve Ip eocemoei proviste dalle

pitne e dal correlah oeriarr e O) P 0 ZUTEERGONER.
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Colorn che somn deal moeularasan], seche oo senderzd oo paseaia i podicad, fest « e el nel
capo 1 del Ealo 1] del Jihie secoado del endice pemls nos possons eosem ndminet commissen nd
sprelinl

[ epmsawnarl o | segretarl che versno in une sfmsicas di condlite & feasrese sono temati & dame
comanicariace eil'orpino temign slla pomine ¢ & amenersl dal panecipare dla procodum &
Whﬁm:ﬂhm.ﬁnmukl?ﬂdmmlﬂﬂmlw
¢ penale, by mancain sslomions net casl ) oo SOpPE COSDIS0R COMMZTRR brote i redpeenaallih
disciplinare a cerion del dipmdeste pubslieo. i ba conflitio d'interesse quando | sormmisiard & |
soproteri ehhimn, direttarnente o (ndrefiunente, un interesse frandano, soonomico o ABH s
posuale che posis esdere perveplio come emn minacoie alls lor imparzislih ¢ indipenden s nel
pmtesto delln procatis 4l appelis o & coecesone. [ pacticolare, coatrascnno stwmmone d:
cemfllins df inreresse quelle che detenminme Pobbligo di asiersione ol seasd dells porssaiive vigente.
5i soplicano aores 2i commissan ¢ ai sopretari delle Comimission) g obbhighl & asresione dei
Giindicd df oui allart. 51 Jel codins di procedura edvile,

om0 escluw dn mcomssivi mearicsl O epmeilsare odoo che, mogqualtd i e delle
Commissioni, sbdEann conconss, oo daln o calps gmve docerac] in sode ginmsdinons e con schlme
o sivigein, all approvacioee d| 8 dichiann| (Begitimi

All'att del'nssegnasione dell’ incarico, © commisser ¢ § sogretan soud Wil o readene o dirgense
sealagizen apposita dichiprezione sostifuiiva, 2i secsi @ pef gl cffomi degll anz. 46 ¢ 47 ded DPR 28
dicetnbre 2000 n. 445, in ordine sl irerablens dolk cams i =ooipatiBil 4 cu o procodoste
an i m moedesimd applicahill
1l dirigezic soclaslmn prosodes quindi all’sccerimento in crdine all eventinle sosvidene delie
cordivioni di oo all"arl. 35-his ded deoreto legsladvo Mo meere 206H, o 165 » cerico dei oo i
u del saprehar

(F, Craarnsdda ln Comumisssone & Chismusln s compuere soche decsoriv, vililslive ¢ disoedeasli, dove eqsen
pemmre puesene B pherom dei comrmisaTi.
Ad Tl & ool al precedecte comma, in caso & Socumeniels rpedimente & uno o pii comeissan &
sanecipae alle seduie delln Conmmieiona, dewann etsere npminet alireitami mes=bei supplondi
Al meenha supplent dalls Commissene o applieann |8 dispostnont di owl o precedest adiali
Cioalom la Commirmione debha coene nassizila snevessivamenie all‘entraty in vigors dells discipling
i o w11 mrt, TR dedl Cinelize & sempre che imtinai di procedure da sggiodicans con il sriteno delaffem
ecomomicamene MO vameggions individusta mla bese del miglise gageens quadithiprerma, |
comimisaset aomo welti e gl esporti isgreth all*Albo isilite presse UAmnres Madooak: Anti
Coreusone, con b forme e le modalich d cul sgh #l 77 & TE ded Cndies, alie Liver Guids ANAC m
5 & sl nHenor peevBsom aHusbive sloifals s Ssicsa
| coammissari sono mednvihaali melincie pubblic soeggee &1 una lista dl capddali conlituita (s =
mamero G Al almenn oppdo ssgeno 8 goele del componenit da nominae 8 co e Hel
rispertio dal prineipio & sasone. Tals st & comronicata dall' Autoniss Mationake Apt Corragone
alla Sinzicne Appalisste, exkro 4 (cingee) giorni dalia richicsts &lla Stavione Apaliarde medesima,
Finy all'adoricee delln discipling im maeria di Boricose oll'Albo, b commissione ghudicairos
peatams ad exsere nomimals Sall ogaro dells sasicns appaltsie competete ad effeieare by soola
et sopgetio affidalamo dnd contratin, secando repole eomtemne nel presents doczmento,

Articsts 11- Prindlpir & roladose

1A seni dellart 6 del Digs SO2016 ¢ nel rapezio el lines poidn ANAC o* 4 approvoes dal Coneghe
deli' Aneoeith con dalibern o, 1097 dal 26 otisbee 2006 € agghonare ol Decoern Legishdve [ gpeile 3017, 1
%4 pon deliber del Cossiglio o, 206 ded | maren 201 R, che recitano i prinspic i mtariase degh nvii e
degl: affidamertdi & apaten alke procature rextrant nel medevimn sebare merseclogicn, oilgorie A opee
€ pelinre & servizl di eselle precedenth, nelle quali b ainrione sppakanie opers bmision) o sumern &
tperslixd ecoenicl selezionzty.

2.11 pinpeernc ded prin o o rodarione esprememente f 51 che "afTiderente o 4l reimvito al contrwete usconie
ablsams crzatiers ecoenonade o nchindams wn onsrs motnvazcane pio somgeme. L' oifdamenio dovto o i
retnvito alfoperatone sconormics [nvimse i sceasians d:l procedente affidemersn, e son affidsiscio, deve
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Exhae motivalo.

%.bn agnd enso b mobazioos oo 4 spplics liddove £ seovo afTidamicsts aviegn Tamne procedos ordosnis
i Comunge aper & mersla in o non mn opoerst ol Emiteoes in ondine agli apenton e i
i g efTostare 1n aclackors.
45 alwed cacaeniiio derogare al prvecss di sdusses con soeis smetcame-iz modivate nefls delomine
commrre per affidacment & impon inferion o 100HL oo,

Articndn 12 - Cricerl dl sggiodics dome
1.Per: senvini & le fornren oo carsttertstiche manderdirnie o le cul contaionl sooo definfic dal overssn o
per i serviad ¢ be foemitore & irpona fioo 0000 iro, mon '€ per { servid e Je fornihoe & mygaaits pan o
aupserione s 40, (0KE OO0 euro e sinn alls sogiia i il sl artioole 35 del Digs SVZ016, so canmtierizzati da clevan
Fipitiwith, b Dirigesie scolasticn potrd wedlieare nelle proceaduns negouinte il criteeio del prezzo pii basso

Artdeala 13 - Pubblicich

| Le detemminazioni dirigresiali relstive sl smivins negoelale od i pontrallic lo convenzion] stpulasli a st
defle wesse. al senai 41 A 48 (Pubblizith, attivith mformetive ¢ taspusenza delPaftiyith conttwtmale] Sel

[ 13I01R, sno pubblicst nel Portale Usico de datl delle sconle, occhd imsenit: nel siin Esleme
de[Mstinecbore seolesbes, samose Amcsisistinc ke Trasparenis (ex amt 28, 32,74, 598 ¢ an. 7} codicx &
CxIErnit ).
tlhﬁm.&mﬂmwﬂimh:did&i-mi—iimﬂ-ﬁﬂ?fﬂ-'l}li}dﬂﬂhﬁl'ﬂli
contiena Pindicarion: eacte del sogpeit imvitati » risposdare ala procedum & soquis,

3 Vima allresi aanicusar Paseroomn dnl it & aocesso degli interossatt alls docimesindicos s
SF v eoniraitiak svoka 0 progemimeta, o sessd deik disposinni vigenli in e

4, 1univhil oegoziale dolln isttarion sortaniche & sogpetts agl) obbighi di resparensa peevisth dailarticelo
24 del Tilgs r S002016 ¢ dalls ulhterione reemeinm vigesia.

Articale 13 - Consrutli spertl

| 30 cas i fiemitase ¢ serviz ripedtivd por | quali e soccmh non siemo prodetersinai, {| conmio peb
ez caatiiniie dall nfferis recare il wrming di validitk, che costitumece vineoli pe | femmore.

2.V ol stpulain il conemto iz tma delle fame dicul o precedonio conuma, © U, quasdo no neorms |
secessith, procede alle ondinerise oon le modalith siabiEse dal comratio, previa avrrizasion de e
dei polen di gpran
Arthenls 1% - Esecusiesc oi farnloure ¢ serviel

L evmcugione dalle forzire @ de ssrvizi svvishe wimno bn sorvegliome del RUP wpportaco dal sellom
wawashilith ¢ magarzing dell istinan <he verifice s segolitd dells prestarivne od eventunmente sograi ol
dingents soolasticn sventual! circostanee che desermimesc Uspplicarlone di panali efo il direto & risulvere 1l
commtio, [t ogni caen il ésigenie woalestico potsd avvaled & ) gh siraomen provisd dal dinbos privaio
per ba tusels dell' initumn el rispetio & quante Saposto dal comma 3 dell' aet. 45 died TLL 129201E

Artbcoln 6 - Variandi is corss 3 ssceminne di rosdratli
| Nel corso della et del comiti, & cosentio chieders sl Earmitonm <Nk prewanoni iapetio » guclis
previme nel comlEans sieas, extro il fimite del ¥ d'obbligs, ove queste sha stato espresspmee sk rel
heada i pars ovvern, flno ol limide &6l comimng soin soglia comuniiaris, per sepmgiunll motna oo
predetermimbil & concomitaat con s ugeies dell’eseoncions, i ds impedice I'elbetiuazions o w'alizn
procediore di affidsmerta

Articuln 17 - Subugpabio
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1.10 subappalio mos & copseniitn o mene che oon sio cpresssmenie SOz dall istato che ne dispune
3 P

Articols §F - Validith
1.1 preseete Begolemento actma in vigose alla dain dell” spperrvmoone da pane o2 Consiglio di lalioio «

pubblcarsooe nella sexione a—siniasicae rasmrente del sto d' =ikl

3 Hia valudid ser e 1'mnno scolastico in cors ¢ por "ano scolestico 201920200 _ .
1. Deve csemy rinpphovain & integrmen con le eventuall visrssnoolenod ifehe, 8l primo coesmiglio di istehk
dl ogmi ano scalaslico giasestive @ parie dafl snno PEX0EL.

REGOLAMENTO DI ISTITUTO 57 /100 ..
(3% =l SELLEARE D Soeds Pebire fafions 8. 3 - SMEADD () / L



Regolamento di Istituto
[1S “MARISA BELLISARIO”/ INZAGO

Allegato 6 all’art. 21

INTEGRAZIONE AL REGOLAMENTO AFFIDAMENTO LAVORI E ATTIVITA NEGOZIALE

IL CONSIGLIO DI ISTITUTO

VISTO il D.I. 28 agosto 2018, n. 129 art. 45, comma 2, che attribuisce al Consiglio di istituto la competenza di
determinare, nei limiti stabiliti dalla normativa vigente in materia, i criteri e i limiti per lo svolgimento, da
parte del Dirigente scolastico, delle attivita negoziali indicate negli articoli sotto riportati;

VISTA la normativa vigente per le stazioni appaltanti pubbliche, di cui al D.Igs. 18 aprile 2016, n. 50, cosi come
modificato ed integrato dal D.lgs. n. 56/2017, in materia di affidamenti di lavori, servizi e forniture;

VISTO il D.lgs. 30 marzo 2001, n. 165 e ss.mm. e ii.;

VISTE le Linee Guida ANAC n. 4, di attuazione del Decreto Legislativo 18 aprile 2016, n. 50, recanti “Procedure per
I'affidamento dei contratti pubblici di importo inferiore alle soglie di rilevanza comunitaria, indagini di mercato
e formazione e gestione degli elenchi di operatori economici”, approvate dal Consiglio del’ANAC con delibera
n. 1097 del 26 ottobre 2016 e aggiornate al Decreto Legislativo 19 aprile 2017, n. 56 con delibera n. 206 del 1°
marzo 2018;

VISTA la L. 28 dicembre 2015, n. 208 — Legge di stabilita 2016 che riporta le modalita di acquisizione per i beni
informatici e la connettivita;

CONSIDERATO che I'espletamento in via autonoma delle procedure negoziali dell’istituzione scolastica non puo
prescindere dall’'ottimizzazione dei tempi e delle risorse impiegate, nell’ottica della piena efficacia e
dell’economicita dell’azione amministrativa;

DELIBERA
Art. 1 Contratti di sponsorizzazione (DI 28 agosto 2018, n. 129 art. 45 c. 2 lettera b)
1. La stipula dei contratti di sponsorizzazione puo essere disposta dal Dirigente scolastico nel rispetto
delle seguenti condizioni:

a) innessun caso e consentito concludere contratti in cui siano possibili forme di conflitto di interesse tra
I'attivita pubblica e quella privata;

b) non é consentito concludere accordi di sponsorizzazione con soggetti le cui finalita ed attivita siano in
contrasto, anche di fatto, con la funzione educativa e culturale della Scuola;

c) non é consentito concludere contratti di sponsorizzazione con soggetti che svolgono attivita concorrente
con la Scuola.

2. Nella scelta degli sponsor si accorda la preferenza a quei soggetti che per finalita statutarie e per attivita svolte
abbiano dimostrato particolare attenzione ai problemi dell’infanzia e dell’adolescenza.

3. Le clausole che determinano il contenuto del contratto devono specificare:
a) descrizione dettagliata degli obblighi di promozione pubblicitaria gravanti sul soggetto sponsorizzato;

O

durata del contratto;

(@]

)
) ammontare del corrispettivo e delle modalita di pagamento;
)

o

descrizione dettagliata del logo/segno che dovra essere diffuso.
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Art. 3 Contratti di prestazione d’opera con esperti per particolari attivita (DI 28 agosto 2018, n. 129, art.
45 c.2 lettera h)

1. Il presente articolo 3 disciplina le modalita ed i criteri per il conferimento dei contratti di prestazione
d’opera con personale esterno, per tutte le attivita o insegnamenti che richiedano specifiche e peculiari
competenze professionali, al fine di sopperire a particolari e motivate esigenze individuate nel P.O.F.T. o
nel programma annuale. In particolare per:

a. garantire 'arricchimento dell’offerta formativa

b. realizzare particolari progetti didattici

c. realizzare specifici programmi di ricerca e di sperimentazione

d. garantire la formazione del personale

L'istituzione scolastica verifica che I'attivita e/o progetto, deliberato dal Collegio Docenti, da affidare ad
esperti esterni:

a. sia congruente con la realizzazione del Piano dell'Offerta Formativa

b. sia congruente con le funzioni istituzionali

c. sia previsto dal Programma Annuale

d. non rientri nelle attivita ordinarie e che il relativo incarico conferito abbia natura temporanea

e. non sia rinnovabile in quanto un nuovo incarico deve riferirsi a un nuovo progetto e, pertanto,

puo essere conferito a seguito di un'apposita comparazione.

2. | contratti con i collaboratori esterni possono essere stipulati soltanto per le prestazioni e per le attivita che
non possono essere assegnate al personale dipendente per I'inesistenza di specifiche competenze
professionali, per indisponibilita, o coincidenza di altri impegni di lavoro. Il dirigente scolastico, sulla base
del P.O.F.T. e di quanto deliberato nel Programma Annuale, individua le attivita e gli insegnamenti per i
guali possono essere conferiti contratti con esperti esterni e ne da informazione con uno o piu avvisi da
pubblicare all’albo ufficiale della scuola, sul proprio sito web. Per quanto riguardo i progetti PON/POC
FSE/FESR, prima di ricorrere alla procedura di cui al presente regolamento di reclutamento della figura
(esperto/tutor) esterna di procede come di seguito:

a) selezione esperto/tutor interno:

1) designazione diretta da parte degli organi Collegiali oppure, in alternativa,

2) avviso interno pubblicato sul sito dell’istituzione scolastica. All’avviso sara allegato

format di istanza di partecipazione contenente le dichiarazioni di legge e la griglia

di autovalutazione titoli.

L'avviso rimarra pubblicato sul sito dell’istituto per almeno n° 7 giorni consecutivi.
La data di fine pubblicazione coincidera con la data termine di presentazione delle istanze di
partecipazione. Alla scadenza del termine utile di presentazione il dirigente scolastico provvedera alla
comparazione dei curricula in autonomia o previa la nomina di una commissione di valutazione e entro 7
giorni provvedera a stilare le graduatorie provvisorie che saranno pubblicate sul sito della istituzione
scolastica.

Avverso alle graduatorie saranno concessi ulteriori 7 giorni, a far data dalla pubblicazione,
per eventuali ricorsi. In assenza di ricorsi o comunque dopo aver espletato le procedure ricorsuali, il
Dirigente scolastico provvedera alla pubblicazione delle graduatorie definitive e al decreto di nomina degli
esperti/tutor selezionati a cui seguira contratto o lettera di incarico.
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Nell’eventualita che le candidature siano in numero uguale o inferiore alle figure necessarie

facolta del Dirigente Scolastico riaprire il bando oppure assegnare gli incari residuali distribuendoli tra gli
aventi presentato candidatura in parti uguali comunque scorrendo la graduatoria, purché in possesso dei
titoli richiesti e della provata esperienza e motivazione accertata attraverso colloquio con il D.S.
In tal caso il D.S. provvedera all’assegnazione degli incarichi senza la necessita di attendere i 7 giorni peri
ricorsi. Nel rispetto del principio della rotazione e pari opportunita verra data la precedenza a coloro che
non risultino gia assegnatari, nello stesso anno scolastico, di ruolo equivalente, ossia avente come oggetto
la stessa figura professionale (esperto o tutor) e la stessa fonte di finanziamento.

Nel caso in cui non vi fossero disponibilita di figure professionali aventi diritto di precedenza, le
professionalita richieste verranno selezionate, sempre in ordine di graduatoria, tra coloro che risultano gia
assegnatari per quanto esposto prima. Solo nel caso in cui non fosse presente alcuna professionalita
interna, e nelle more della decisone di affidare I'intero percorso formativo, data la sua complessita, a enti
pubblici o agenzie di formazione senza previo riscontro di professionalita interne, si fara ricorso a

personale esterno individuato ai sensi del presente regolamento.

b) Selezione esperto/tutor esterno attraverso collaborazioni plurime o lavoro autonomo: avviso interno pubblicato

sul sito dell’istituzione scolastica. All’avviso sara allegato format di istanza di partecipazione contenenti le
dichiarazioni di legge e la griglia di autovalutazione titoli. L’avviso rimarra pubblicato sul sito dell’istituto
per n° 15 giorni consecutivi. La data di fine pubblicazione coincidera con la data termine di presentazione
delle istanze di partecipazione. Alla scadenza del termine utile di presentazione il dirigente scolastico
provvedera alla comparazione dei curricula in autonomia o previa la nomina di una commissione di
valutazione e entro 5 giorni provvedera a stilare le graduatorie provvisorie che saranno pubblicate sul sito
della istituzione scolastica.
Avverso alle graduatorie saranno concessi ulteriori 15 giorni, a far data dalla pubblicazione, per eventuali
ricorsi. In assenza di ricorsi o comunque dopo aver espletato le procedure ricorsuali, il Dirigente scolastico
provvedera alla pubblicazione delle graduatorie definitive e al decreto di nomina degli esperti/tutor
selezionati a cui seguira contratto o lettera diincarico. Nell’eventualita che le candidature siano in numero
pari o inferiore alle figure necessarie € facolta del Dirigente Scolastico riaprire il bando oppure assegnare
gli incarichi residuali distribuendoli tra gli aventi presentato candidatura in parti uguali, purché in possesso
dei titoli richiesti e della provata esperienza e motivazione accertata attraverso colloguio con il D.S. In tal
caso il D.S. provvedera all’assegnazione degli incarichi senza la necessita di attendere i 15 giorni per i ricorsi

3. Gli avvisi per la selezione e il reclutamento di esperti esterni dovranno indicare modalita e termini per la

presentazione delle domande, i titoli che saranno valutati, la documentazione da produrre, nonché I'elenco
dei contratti che si intende stipulare. Per ciascun contratto dovra essere specificato:

a. 'oggetto della prestazione

b. la durata del contratto;

c. I'eventuale corrispettivo proposto per la prestazione.

4. Nel caso in cui il contratto sia inferiore a € 10.000 il Dirigente potra derogare rispetto a quanto previsto dal

seguente comma 5 (Individuazione dei contraenti).

5.

Individuazione dei contraenti

| contraenti cui conferire il contratto sono selezionati da una Commissione appositamente formata mediante

valutazione comparativa. La valutazione viene effettuata sulla base della documentazione presentata da ogni
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candidato, che dovra indicare:
a) titoli culturali

b) esperienze professionali

O

)
) pubblicazioni
)

[oN

dichiarazione di non aver riportato condanne penali e non essere destinatario di provvedimenti che
riguardano l'applicazione di misure di prevenzione, di decisioni civili e di provvedimenti amministrativi
iscritti nel casellario giudiziale

e) titolarita partita IVA

f) dichiarazione tracciabilita flussi finanziari.

Per la valutazione comparativa il Dirigente fara riferimento ai seguenti criteri (integrabili con altre voci in casi
particolari debitamente motivati):

a. qualita e pertinenza della qualificazione documentata rispetto agli obiettivi del servizio richiesto
b. congruenza dell’attivita professionale e scientifica svolta dal candidato con gli specifici obiettivi
c. formativi dell'insegnamento o dell’attivita formativa per i quali & bandita la selezione

d. eventuali precedenti esperienze didattiche in special modo di quelle espletate nell’ambito di

e. questo Istituto Scolastico e stessa tipologia di Progetto e/o prestazioni professionali

f. minor onere economico a carico dell’Istituto.

L’incarico avra luogo anche nel caso vi sia un solo aspirante, purché rispondente ai requisiti richiesti.
Se oggetto dell’incarico e I'espletamento delle funzioni di RSPP e del medico competente deve essere
integralmente rispettato quanto previsto dal D. Lgs. 81/2008, rispettivamente agli artt. 32 e 38.

6. Determinazione del compenso (come da tabelle CCNL)

TIPOLOGIA COMPENSO IN €
Ore aggiuntive di insegnamento/interventi con gli alunni 35,00
Ore aggiuntive non di insegnamento 17,50

Da CCNL Coordinamento e docenza corsi di formazione 41,32
Coordinamento e docenza corsi di formazione 5165
personale universitario ’
Assistenza tutoriale per lavori di gruppo 25,82

Circolare Coordinamento e docenza corsi di formazione

Ministero del docenti universitari di ruolo, dirigenti di azienda, 85 27

Lavoro n. esperti del settore senior (con esperienza ’

101/97 decennale) —

Con il prestatore d’opera € possibile concordare un compenso, anche forfetario, diverso da quello fissato dalle tabelle
annesse al CCNL.

Nel caso di personale esterno all’amministrazione scolastica, in relazione alla specificita della professionalita ed al
tipo di impegno richiesti, il Dirigente Scolastico ha facolta di derogare dai limiti indicati per la definizione dei
compensi, attenendosi ad una valutazione di economicita nella comparazione delle offerte ricevute.

7. Stipula del contratto

Nei confronti dei candidati selezionati il Dirigente provvede alla stipula del contratto. Nel contratto devono
essere specificati:

a. l'oggetto della prestazione;

b. iterminidiinizio e di conclusione della prestazione;
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c. il corrispettivo della prestazione comprensivo di IVA e degli eventuali oneri previsti dalle norme di
legge;
d. le modalita di pagamento del corrispettivo;
e. le cause che danno luogo alla risoluzione del contratto ai sensi dell’art. 1456 del C.C. e il foro
competente per le controversie
f.  l'informativa per il trattamento dei dati personali.
| titolari del contratto si assumono 'onere di assolvere a tutti i doveri previsti dalla normativa vigente.
La natura giuridica del rapporto che si instaura con il contratto & quella di rapporto privatistico qualificato
come prestazione d’opera intellettuale. La disciplina che lo regola ¢ stabilita dagli artt.2222 e seguenti del C.C.
| contratti disciplinati dal presente regolamento costituiscono prestazioni occasionali e sono assoggettati al
regime fiscale e previdenziale del lavoro autonomo e non danno luogo a diritti in ordine all’accesso nei ruoli
della scuola. | contratti di cui al presente regolamento non possono avere durata superiore ad un anno e sono
rinnovabili. La documentazione relativa al contratto di prestazione d’opera & tenuta dal DSGA; il contratto
completo e pubblicato all’albo online dell’Istituto.

8. Rescissione del contratto

L’Amministrazione si riserva il diritto di verificare in ogni momento 'adeguatezza del servizio prestato dal
soggetto aggiudicatario. Nel caso di inadempienze e inadeguatezza dei servizi offerti, 'Amministrazione
intimera al soggetto affidatario di adempiere a quanto necessario per il rispetto delle specifiche norme
contrattuali dapprima a voce e quindi a mezzo di raccomandata A.R.

Nellipotesi in cui il soggetto affidatario non dovesse provvedere tempestivamente o comungue nei tempi
indicati, I'’Amministrazione si riserva di richiedere la risoluzione del contratto senza oneri aggiuntivi rispetto alle
prestazioni fino a quel momento erogate e liquidate.

9. Autorizzazione per i dipendenti pubblici e comunicazione alla funzione pubblica
Ai fini della stipula dei contratti disciplinati dal presente regolamento con i dipendenti di altra amministrazione
pubblica e richiesta obbligatoriamente la preventiva autorizzazione dell’amministrazione di appartenenza di
cui all’art. 53 del D. L.vo 30/3/2001, n. 165. In questo caso puo essere applicato il regime fiscale dei
dipendenti pubblici. L'elenco dei contratti stipulati con i soggetti di cui al comma precedente € comunicato
annualmente al dipartimento della funzione pubblica entro i termini previsti dall’art. 53, commi da 12 a 16 del
citato D. L.vo n. 165/2001.

10. Interventi di esperti per progetti senza oneri per la scuola
Il Dirigente Scolastico & delegato dal Consiglio di Istituto a redigere apposite convenzioni con enti ed
associazioni di volontariato finalizzate alla collaborazione di loro esperti nella realizzazione di iniziative
progettuali deliberate dagli Organi Collegiali e previsti nel POF. La collaborazione di tali esperti esterni alla
scuola non produce oneri per 'amministrazione scolastica. Il Dirigente Scolastico e delegato, inoltre, a
stipulare convenzioni con le Universita e/o le scuole superiori al fine di favorire I'inserimento nella nostra
realta scolastica di tirocinanti.

11. Proprieta delle risultanze
Tutti i prodotti realizzati, quali elaborati, relazioni ed ogni altra documentazione, sono di proprieta
esclusiva dell’Amministrazione scolastica, restando pertanto assolutamente precluso al soggetto affidatario
ogni uso o divulgazione anche parziale dei prodotti realizzati senza autorizzazione preventiva.
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Art. 4 Tracciabilita dei flussi finanziari

Tutti i movimenti finanziari connessi ai contratti pubblici devono essere effettuati tramite lo strumento del
bonifico bancario o postale oppure con altri strumenti idonei a garantire la piena tracciabilita delle operazioni
(Legge n.136/2010 — D.L. n. 128/2010 — Legge n. 217/2010). A tale fine, i fornitori hanno I'obbligo di
comunicare all’lstituzione Scolastica gli estremi identificativi dei conti correnti bancari o postali dedicati,
anche in via non esclusiva, agli accrediti in esecuzione dei contratti pubblici, nonché di indicare le generalita
e il codice fiscale delle persone delegate ad operare su tali conti. L'Istituzione Scolastica ha I'obbligo di
apporre su ogni ordinativo di pagamento il “Codice Identificativo di Gara “/CIG”. Sono esclusi dall’obbligo di
indicazione del CIG: le spese relative a incarichi di collaborazione ex art. 7 comma 6 del D.Lgs n. 165/2001
(incarichi occasionali di collaborazione per esigenze cui non & possibile far fronte con proprio personale); le
spese effettuate con il Fondo Minute Spese; i pagamenti a favore dei dipendenti e relativi oneri; i pagamenti
a favore di gestori e fornitori di pubblici servizi.

Art. 5 Gestione del fondo economale per le minute spese (ai sensi dell’art. 21 del DI 129/2018)

1. Competenze del Direttore dei Servizi Generali Amministrativi

Le attivita negoziali inerenti la gestione del fondo economale per le minute spese sono di competenza del

Direttore SS.GG.AA., ai sensi dell’art. 21, comma 4, del decreto n. 129/2018. Per assicurare il regolare

svolgimento dell’attivita dell’istituzione scolastica, il Direttore S.G.A. provvede:

a. all’esecuzione delle minute spese di funzionamento a carico del fondo minute spese con i limiti e le
modalita definite nei successivi articoli del presente regolamento;

b. all'acquisto, conservazione e distribuzione presso i vari uffici del materiale di cancelleria, stampati e
materiali di facile consumo;
all’acquisto, conservazione e distribuzione del materiale di pulizia;

d. alle spese postali, telegrafiche, per valori bollati;

e. agliabbonamenti a periodici e riviste di carattere tecnico ed amministrativo per I'aggiornamento
professionale del personale dipendente;

f.  provvede alle spese di rappresentanza.

2. Costituzione del fondo economale per le minute spese

La consistenza massima del fondo economale per le minute spese é stabilito, per ciascun anno, nella misura

pari ad € 500,00 stanziata sugli Aggregati e sui Progetti del programma annuale. Si potra

procedere fino ad un massimo di un reintegro annuali per un ammontare complessivo pari ad € 1.5000,00 (€
500,00 + 2 reintegri). Tale fondo all’inizio dell’esercizio finanziario & anticipato al Direttore, con mandato in
partita di giro, con imputazione all’Aggregato AO1 — Funzionamento generale e decoro della scuola tramite ritiro
allo Sportello dell’Istituto cassiere con quietanza del medesimo.

3. Utilizzo del fondo minute spese
A carico del fondo minute spese il Direttore SGA pu0 eseguire i pagamenti relativi alle seguenti spese di carattere
occasionale che presuppongono l'urgenza il cui pagamento per contanti si rende opportuno e conveniente,
comungue nel limite massimo di € 30,00:

a. Spese postali

b. Spese telegrafiche

c. Carte e valori bollati
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d. Spese di registro e contrattuali

e. Imposte e tasse e altri diritti erariali

f. Canoni e utenze

g. Spese di trasporto sui mezzi pubblici per I'espletamento del servizio esterno

h. Minute spese di funzionamento degli uffici e di gestione del patrimonio dell’istituzione scolastica

i. Minute spese di cancelleria

j. Minute spese per materiali di pulizia

k. Spese per piccole riparazioni e manutenzione di mobili e di locali

|. Abbonamenti a periodici e riviste di aggiornamento professionale

m. Spese per manifestazioni

n. Spese urgenti e di modica entita per visite d’istruzione (ingressi a musei, visite guidate, ecc.),

progetti (materiale di facile consumo)

o. Altre piccole spese di carattere occasionale che presuppongono 'urgenza il cui pagamento per

contanti si rende opportuno e conveniente.
Il limite massimo per ogni spesa é fissato in € 30,00, con divieto di effettuare artificiosi frazionamenti di un’unica
fornitura al fine di eludere la presente norma regolamentare. Non soggiacciono a tale limite le spese di registro e
quelle relative a imposte, tasse e canoni. Entro il predetto limite il Direttore SGA provvede direttamente alla
spesa, sotto la sua responsabilita. E vietato I'uso del fondo economale per le minute spese per acquisti per i quali
si ha un contratto d’appalto in corso.

4. Pagamento delle minute spese

| pagamenti delle minute spese, di cui all’articolo precedente, sono ordinati con buoni di pagamento numerati
progressivamente e firmati dal Direttore SGA. Ogni buono deve contenere:

a. Data di emissione
b. Ditta fornitrice

c. Oggetto della spesa
d. Importo della spesa

e. Aggregato, tipo, conto e sottoconto su cui la spesa dovra essere contabilizzata.

Ai buoni di pagamento devono essere allegate le note giustificative delle spese: fattura, scontrino fiscale, ricevuta
di pagamento su c/c postale, vaglia postale, ricevuta di bonifico bancario, ecc. Se non e possibile produrre
documenti giustificativi della spesa, deve essere emessa apposita dichiarazione sottoscritta in cui sia specificata la
natura della spesa e I'importo pagato. Il ricorso a tale procedura deve essere limitato e circoscritto a importi non
rilevanti e comunque non superiori a Euro 30,00.

5. Reintegro del fondo minute spese

Durante |'esercizio finanziario il fondo minute spese & reintegrabile previa presentazione di una nota riassuntiva
adeguatamente motivata di tutte le spese sostenute. La reintegrazione, che puo essere totale o parziale, avviene
con mandati emessi all’ordine del Direttore SGA, e da questi debitamente quietanzati. | mandati sono tratti sugli
aggregati di pertinenza secondo la natura della spesa effettuata (cioe al funzionamento amministrativo didattico
generale ed ai progetti cui si riferiscono le minute spese sostenute ed i relativi codici dei conti o sottoconti del
piano dei conti corrispondenti alle spese effettuate). La documentazione da allegare alla richiesta di reintegro potra
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essere costituita da regolare fattura, nota spese o qualsiasi documento in cui figuri I'importo pagato, la
documentazione della ditta fornitrice e la descrizione dell’oggetto. Quando la somma e prossima ad esaurirsi, il
Direttore SGA deve presentare al Dirigente scolastico una nota riassuntiva adeguatamente motivata di tutte le
spese sostenute, al fine di ottenere 'autorizzazione al rimborso, mediante emissione di singoli mandati a suo favore
imputati all’attivita e/o progetto cui si riferiscono le minute spese ed i relativi codici dei conti o sottoconti del piano
dei conti corrispondenti alle spese effettuate.

6. Scritture economali

Tutte le operazioni di cassa eseguite sono contabilizzate cronologicamente nel registro delle minute spese, della
cui tenuta e responsabile il Direttore SGA. Nella registrazione va specificato I'aggregato (progetto o attivita) cui la
spesa si riferisce e il tipo/conto/sottoconto collegato. Tale registro & costantemente tenuto aggiornato e
disponibile alle verifiche dei Revisori dei Conti.

7. Chiusura del fondo minute spese

Alla chiusura dell’esercizio finanziario, la somma messa a disposizione del Direttore SGA deve essere dallo stesso
restituita mediante versamento all’istituto cassiere. La relativa reversale € emessa in conto di partite di giro, con
imputazione all’Aggregato AO1 — Funzionamento generale e decoro della scuola.

8. Controlli

Il servizio relativo alla gestione del fondo minute spese & soggetto a verifiche dell’organo di revisione per cui
il Direttore SGA deve tenere sempre aggiornata la situazione di cassa con la relativa documentazione.
Verifiche di cassa possono essere anche disposte in qualsiasi momento dal Dirigente scolastico.

9. E vietato al DSGA ricevere in custodia denaro, oggetti e valori di proprieta privata.

Art. 6. Norma di rinvio.
Per quanto non previsto dal presente REGOLAMENTO ATTIVITA’ NEGOZIALE si applicano le norme

contenute nelle vigenti disposizioni nazionali e comunitarie in materia.

Approvato dal Consiglio di Istituto il 18/11/2019 delibera N.89
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Allegato 7 all’art. 22

REGOLAMENTO PER L'UTILIZZO DI VOLONTARI PER IL MIGLIORAMENTO DELL'OFFERTA
FORMATIVA

Art.1 Oggetto e finalita del Regolamento. Principi generali

1. Il presente regolamento ha per oggetto la disciplina degli interventi di attuazione delle varie forme di utilizzo
istituzionale del volontariato tra docenti o altro personale scolastico in pensione e altri adulti esperti in

particolari campi, per migliorare I'offerta formativa dell'lstituto attraverso attivita didattiche integrative e/o

collegate al territorio, e per consentire alle persone |'espressione di responsabilita sociale e civile.

2. Per attivita di volontariato si intende quella prestata in modo spontaneo e gratuito in una logica di

complementarieta e non di mera sostituzione dei dipendenti pubblici.

Art.2 Criteri generali di utilizzo

1. Le attivita di volontariato, in quanto espressione di contributo costruttivo alla comunita civile ed allo sviluppo

dei servizi scolastici, sono conferite esclusivamente a volontari sia come impegno spontaneo singolo che di
gruppo.

2. Llstituto non puo in alcun modo avvalersi di volontari per attivita che possano comportare rischi di particolare
gravita.

3. Le attivita di volontariato sono individuate, in linea di massima, fra i seguenti settori di intervento:

Alfabetizzazione alunni di cittadinanza straniera;

attivita laboratoriali all'interno di progetti didattici predisposti dai docenti dell’Istituto e approvati dal collegio
dei docenti;

assistenza e/o animazione durante uscite didattiche; attivita di formazione e/o consulenza;

attivita inerenti i seguenti settori di intervento: manutenzione dei cortili delle strutture di gioco; piccoli
interventi di tinteggiatura senza utilizzo di ponteggi (H. max 2 mt.); piccole riparazioni (falegnameria...);

realizzazione di impianti per la trasmissione dei dati;

piccole manutenzioni eseguibili esclusivamente con attrezzature manuali o attrezzi di tipo hobbistico.

Art.3 Modalita e criteri di affidamento

1. L'affidamento dell’attivita di volontariato e effettuata dal Dirigente Scolastico.

2. Costituisce condizione vincolante per I'affidamento dell’attivita la preventiva integrale accettazione scritta del

presente regolamento.

Art.4 Requisiti soggettivi

1. Per poter ottenere un incarico ai sensi del presente regolamento gli interessati devono essere in possesso dei

seguenti requisiti essenziali:

a. eta superiore ad anni 18;
b. godimento dei diritti civili e politici ed assenza di condanne penali che impediscano, ai sensi delle vigenti
disposizioni in materia, la costituzione del rapporto di impiego con la pubblica amministrazione;

Art. 5 Qualificazione giuridica e fiscale dell’incarico

1.

L'impegno connesso con gli incarichi di cui al presente regolamento non va inteso come sostitutivo
di prestazioni di lavoro subordinato, né deve essere ritenuto indispensabile per garantire le normali
attivita della scuola, nel cui ambito operativo si inserisca in modo meramente complementare e di
ausilio, costituendo pertanto un arricchimento di dette attivita tramite I"apporto del patrimonio di
conoscenza e di esperienza dei volontari.
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2. Le mansioni affidate non comportano I'esercizio di poteri disciplinari o impositivi che spettano ai docenti
e/o agli organi previsti dal regolamento di Istituto. L'attivita dei volontari si svolge sotto il controllo
dell’insegnante docente incaricato.

3. L'affidamento dell’'incarico esclude tassativamente ogni instaurazione di rapporto subordinato ancorché a

termine.
4. Uincarico si intende revocabile in qualsiasi momento per recesso di una delle parti, senza necessita di

motivazione alcuna, o per sopravvenuta o manifesta inidoneita dell’interessato in relazione ai requisiti

richiesti per I'accesso all'incarico medesimo.

Art.6 Rimborso spese

L'attivita di volontariato & prestata in modo spontaneo e gratuito e non puo essere retribuita in alcun
modo.

Art.7 Modalita organizzative

1. Il Referente della sede a cui e riconducibile I'attivita svolta dai volontari o il docente individuato allo scopo
(responsabile del progetto), provvede ad organizzare, sovrintendere, verificare ed accertare le prestazioni
relative intendendosi, ai meri effetti organizzativi, la sussistenza di subordinazione dei volontari rispetto al
personale dell'istituto.

2. Il responsabile vigila sullo svolgimento delle attivita avendo cura di verificare che i volontari rispettino i
diritti, la dignita e le opzioni degli utenti e/o fruitori delle attivita stesse e che queste ultime vengano svolte
con modalita tecnicamente corrette e, qualora previste, nel rispetto delle normative specifiche di settore.

3. 1l docente responsabile del progetto verifica i risultati delle attivita attraverso incontri periodici, visite sul
posto e colloqui con i beneficiari degli interventi.

4. All'inizio dell’attivita il docente responsabile predispone, di comune accordo con i volontari, il programma

operativo per la realizzazione delle attivita stesse.

Art.8 Assicurazione

L'Istituto € tenuto a garantire che i volontari inseriti nelle attivita siano coperti da assicurazione contro
infortuni connessi allo svolgimento delle attivita stesse e per responsabilita civile verso terzi. Gli oneri

derivanti dalla copertura assicurativa sono a carico dell’Istituto.
Art.9 Doveri dei volontari

1. Ciascun volontario e tenuto, a pena di revoca dell’incarico, a:
a. svolgere i compiti assegnati con la massima diligenza ed in conformita dell’interesse pubblico
ed in piena osservanza di ogni disposizione di legge e/o di regolamento;
b. rispettare gli orari di attivita prestabiliti; qualora gli orari non potessero essere rispettati, sara cura
del volontario contattare direttamente il referente di plesso e/o il referente di progetto;
c. tenere un comportamento verso chicchessia improntato alla massima correttezza ed
educazione;
d. nondedicarsi, in servizio, ad attivita estranee a quelle per cui & stato conferito I'incarico;
e. notificare tempestivamente all’ufficio segreteria eventuali assenze o impedimenti a svolgere le
proprie mansioni;
f.  segnalare al responsabile tutti quei fatti e circostanze che richiedano l'intervento di altro personale.
2. Ciascun volontario & personalmente e pienamente responsabile qualora ponga in essere, anche per colpa,
comportamenti aventi natura di illecito penale e/o civile, intendendosi che I'lstituto e ed i suoi dipendenti sono

sollevati da ogni responsabilita al riguardo.
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Art.10 Accordi di servizio
1. All'atto dell'instaurarsi del rapporto fra I'lstituto e i singoli volontari, questi e il Dirigente Scolastico sono tenuti a
sottoscrivere appositi accordi riguardanti:
a. perl'amministrazione:
i. la definizione delle modalita e dei tempi di realizzazione dei progetti a cui partecipano i
volontari;
ii. ladichiarazione che le prestazioni volontarie non sostituiscono in alcun modo quelle dei
lavoratori dipendenti e autonomi;

iii. la dichiarazione che nessun rapporto di lavoro intercorre tra I'lstituto e i volontari in relazione
alle attivita da questi svolte;

iv. I'assunzione delle spese di assicurazione dei volontari contro il rischio di infortuni e malattie
connesse allo svolgimento delle attivita, ovvero per la responsabilita civile verso terzi;

v. l'impegno a rimborsare ai volontari le spese effettivamente sostenute per I"attivita
prestata, secondoi criteri  fissati  dal presente regolamento;
b. perivolontari:

i. presentazione della domanda al dirigente scolastico indicando Iattivita e/o il progetto
per cui si rendono disponibili

ii. La dichiarazione che le attivita vengono svolte esclusivamente per fini di solidarieta,
che il servizio prestato & gratuito, senza carattere di prestazione lavorativa
dipendente o professionale;

iii. L'accettazione espressa di operare, in forma coordinata con il personale
scolastico indicato, nell’ambito di programmi e progetti impostati dallistituzione
scolastica, assicurando I'adeguata continuita dell’intervento per il periodo stabilito
ed essendo disponibili alle verifiche concordate;

iv.  La dichiarazione di operare nel pieno rispetto dell’lambiente e delle persone a
favore delle quali I'attivita viene svolta;

v. Ladichiarazione di prendere visione del piano di evacuazione di Plesso, nonché delle
norme che regolano la sicurezza di Istituto;

vi. |l rispetto delle norme sulla tutela della privacy (d.lgs 196/2003) rispetto ai dati
sensibili di cui possono venire a conoscenza nell’espletamento della loro attivita.
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ISTANZA ATTIVITA’ DI VOLONTARIATO

Al Dirigente scolastico

Il SOLOSCIItLO. ...vevceeee e nato [T | IO residente in

dichiara quanto segue:

1. di essere fisicamente idoneo a svolgere |'attivita di supporto alla didattica e/o alla sorveglianza per la quale & stat_
contattat_

2. ai sensi del DPR 445/2000, di godere dei diritti civili e politici e di non aver riportato condanne penali che
impediscano, ai sensi delle vigenti disposizioni in materia, la costituzione del rapporto di impiego con la pubblica
amministrazione,

3. di conoscere pienamente, in ogni sua parte, il regolamento per I'utilizzo di volontari di codesta
amministrazione e di accettarlo integralmente senza riserva alcuna,

4. diriconoscere pienamente l'insindacabile facolta dell'lstituto di revocare in ogni tempo I'eventuale incarico, senza
necessita di motivazione alcuna e senza che cid possa dar adito a pretese od indennizzi di sorta da parte ed in favore
del sottoscritto,

5. di impegnarsi a rispettare e riconoscere le eventuali prescrizioni o condizioni speciali che saranno precisate al
conferimento dell’incarico,

6. diessere disponibile d assumersi I'impegno per n...... ore settimanali/ mensili,

di conoscere che le attivita vengono svolte esclusivamente per fini di solidarieta e gratuitamente, senza alcun
carattere di prestazione lavorativa dipendente o professionale,
di avere preso visione del piano di evacuazione di Plesso, nonché delle norme che regolano la sicurezza dell’ Istituto;

9. diaccettare di operare in forma coordinata con il responsabile dell’lstituzione scolastica nell’ambito dei programmi
impostati dal’Amministrazione, assicurando adeguata continuita dell’intervento per il periodo di tempo stabilito ed
essendo disponibile alle verifiche concordate,

10. di accettare di operare nel pieno rispetto dell’lambiente e delle persone a favore delle quali si svolge I'attivita.
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CONTRATTO ATTIVITA’ DI VOLONTARIATO
Prot.n Inzago (M)

Oggetto: Contratto attivita di volontariato tra L'Istituto scolastico “Marisa BELLISARIO” diInzago rappresentato legalmente

dal, Dirigente scolastico pro-tempore, nat_ a il ) e il
SIg ettt e NAtO0 @ oo e residente a .eieeeceeenn, in
VBt codice fiscale ..o

PREMESSO che:
— il PTOF dell'lstituto Scolastico prevede un progetto sul tema ... con I'utilizzo
anche del personale volontario,

— Che il Siguiiieeeieee e si & dichiarato disponibile a svolgere nel corrente anno scolastico tale
attivita per numero ore............
VISTA la delibera del Consiglio di Istituto che disciplina con il Regolamento specifico I'attivita di

volontariato,
SI CONVIENE E SI STIPULA
il presente contratto di prestazione di opera intellettuale di volontariato, di cui le premesse costituiscono parte

integrante.
ART.L Il Sigueeoiiiiiieiecie v individuato quale esperto- volontario si impegna a prestare la propria  opera
intellettuale nel progetto....ccccecevevreneene. per n. ... ore complessive nel plesso.......ccieeiieeennns

ART.2 Ll'attivita viene prestata a titolo totalmente gratuito. E’ tassativamente esclusa ogniinstaurazione di

rapporto subordinato ancorché a termine.

ART.3 Ll'lstituto scolastico provvede all’assicurazione contro infortuni connessi allo svolgimento delle attivita stesse e
per responsabilita civile verso terzi.

ART.4 |l presente contratto non da luogo a trattamento previdenziale ed assistenziale.

ART.5 1 Siguvvveveieiieeiie e dichiara di aver letto il Regolamento per I'utilizzo di volontari per miglioramento
dell’offerta formativa e di accettarlo senza riserve.

ART.6 Quanto non espressamente previsto dal presente contratto & regolato dalle norme di legge. In caso di controversie
il foro competente e quello di Milano e le spese di registrazione dell’atto, in caso di uso, sono a carico della parte che
risultera inadempiente.

ART.7 LlIstituzione scolastica fa presente, altresi, ai sensi del D.Lgs n.196/2003, che i dati personali forniti dal contraente
0 acquisiti dalla scuola saranno oggetto di trattamento (nel rispetto della normativa sopra richiamata e degli obblighi
di sicurezza e riservatezza) finalizzato ad adempimenti richiesti dalla esecuzione di obblighi di legge o di contratto
inerenti il rapporto di lavoro autonomo, o comunque connesso alla gestione dello stesso. Tali dati potranno essere
comunicati , per le medesime esclusive finalita, ai soggetti cui sia riconosciuta da disposizione di legge la facolta di
accedervi.

Il Dirigente Scolastico Il Contrattista
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Allegato 8 all’art. 27
REGOLAMENTO PER LA MOBILITA STUDENTESCA

L’Istituto:

— recepisce le indicazioni MIUR che riconosce il valore della mobilita studentesca nella scuola secondaria di
Il grado lasciando piena autonomia di individuare gli adempimenti che si rendono necessari al fine della
prosecuzione degli studi dei ragazzi che realizzano un percorso scolastico internazionale.

— ritiene I'esperienza un forte stimolo di crescita e maturazione personale che deve essere sostenuto e
valorizzato.

— organizza il colloquio al rientro dello studente in Italia, volto a valorizzare I'esperienza in ottica
pluridisciplinare.

Il Consiglio di Classe:

— fornisce indicazioni allo studente sui contenuti disciplinari irrinunciabili per la prosecuzione degli studi al
rientro.

— riconosce e valuta le valenza formativa e le competenze acquisite durante 'esperienza di studio
all’estero.

— attribuisce il credito scolastico sulla base delle valutazioni della scuola estera e del colloquio, verbalizza
esiti, curriculum e giudizio complessivo.

La famiglia:

— informa tempestivamente il coordinatore di classe e la presidenza della partenza ed in particolare del
periodo di studio che effettuera all’estero e della destinazione.

— mantiene rapporti con la scuola fornendo eventuali informazioni sull’esperienza del/la figlio/a.

— siimpegna a mettere in atto tutte le strategie necessarie al positivo rientro a scuola e prosecuzione degli
studi del/la figlio/a.

Lo/a studente/ssa:

— siimpegna a comunicare alla scuola informazioni che riguardano il curriculum scelto e a consegnare, al
rientro, le valutazioni finali della scuola frequentata, un diario delle attivita svolte, le competenze
acquisite e tutto cio che pud essere rilevante ai fini dell’attribuzione del credito

— partecipa ad eventuali corsi di recupero organizzati dalla scuola che possono contribuire a colmare
lacune in alcune discipline non svolte all’estero.

Awvertenza

Si auspica che lo studente abbia svolto, prima di partire, un percorso di studi soddisfacente tale da permettergli
di recarsi all’estero con la necessaria serenita. Qualora lo studente concludesse a giugno I'A.S. con giudizio
sospeso, dovra sanare i propri debiti formativi secondo il calendario approntato dall’Istituto.

Percorsi per le Competenze Trasversali e per I'orientamento - Alternanza scuola- lavoro (ASL)
per gli studenti in mobilita studentesca

L’Istituto ritiene che per gli studenti che frequentano I'anno scolastico all’estero sia da valutarsi l'intera
esperienza come ASL. La permanenza di un anno scolastico in un paese straniero richiede capacita di
adattamento, abilita di problem solving, acquisizione di competenze, conoscenze ed esperienze assimilabili a
guanto si richiede nell’alternanza scuola lavoro.
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Durante il periodo all’estero gli studenti dovranno trasmettere periodicamente un diario di bordo al tutor
dell’alternanza scuola lavoro della classe di appartenenza.

Qualora gli studenti svolgano anche un periodo di esperienza lavorativa devono consegnare al coordinatore della
classe in cui si reinseriranno il modulo di valutazione della stessa compilato dal supervisore
dell'azienda/ente/istituzione dove si & svolta.

Al colloquio di rientro gli studenti presenteranno una relazione che illustri competenze ed esperienze acquisite.

Il periodo all’estero viene ritenuto valido come per I’ASL svolta in Itali, per un numero di 45/50 ore per il liceo e
100/120 per il professionale.
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Allegato 9
REGOLAMENTO BENI INVENTARIALI
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£ Stente ln partioodare compleseth dell’ |atinan || Dingeete Scolastico ped nommmare unn o pii ssb comsepmatan
(rosponsabili di piesso, insegnami & bbormono ovvero pervmale tosnico) che nypoadone delia coustsona ¢
delin comenazione del ben| sd exsi affidati operando o sensi dell’an. 19 del D1 1292018 ¢ comunicano ol
contseguatano le varmzioni imervwmine dunmse esercizio fmanciseio medissad spponto prongetiu

6] coesegnatan od 1 sub consegnatart ann possoso delapare, ke propeie Tiesent ad alief sgpetts. Himanele
10 ogni caso, b perwonsle respoesatulits der medesimi & def loro soditu.
T L Assistente Amminisiratno incatcaty deila sosthuzione del DSGA In cno & maenza » impedimentn
lemporneo s sache b funsiose di consegmatanio

Articolo & - Passagghe &l convegne.
1 Quande i DSGA oo dad suo sfficio, U pessaggio di consogne svviene mediatie ricognennne malecisle def

et i contrraditonin com i consrgnstars sbostrsic m pwesenss del Dirgente Scolattaco ¢ del Preudenne
ded Consiglio & Tatituin.

2 Le opetassonl preliminan ol pasaggo di comegne devom essore predisposte dal DGSA wcente von almeno
quindicl gt & sstivipo rspettn alla daa della progvia cessazione ¢ messs a disposizions & DSGA
ncancatn al momenio del subentro

1 L operanione & gussaggio di comsogne deve sisullies Qb s apposiio verSule, sed uatle devoso essers
simetscanente riports la tpologia, s Quassid ¢ il valore complessivo dei bewi inveriariani eassennti al
memeo detls comegna | registrt deglt inveman chiusl e wtalizzatl dovranno emere comtrofirmatl i
cimsegnatario ussomw « dal consegnataria ewtrnee Al nn della ricognizwae dei ben).

L Quaiions devemetn emorgere discordanee tra ls situssione & 1o = gueils & QImo, ¢ necessario Sume conto
10 mods explicito ¢ chaars coutestunleeme alle opevazion & (o sopn, iedicanda, se cososcnne, le relastive
pud|ficarions

5. La muncoty foemalizzanione def pavsaggio i comsegne emtre ¢ termad fisset) 4ol en 00 ¢.5, puds dar Joogo,
rcorrendone | prysuppos], s ipreesi i reaponaaising amnussetiativg,

REGOLAMENTO DI ISTITUTO 75 /100



Regolamento di Istituto
1S “MARISA BELLISARIO”/ INZAGO

Artienlo 6 — Utilizae dei bead al di fuoret dell” Itstusn

11 beni mihili agevolnette remmaindl dells [oto sode o porsalile, gusdl seeszamee & lavown, notebook,
wiccumere, macchine fotografiche. mezzi &1 regiamanone o & Hprodusione O & PIICONNE, POKO0N eSSy
dal in consegne ol dingenie scolantico, al docents e al pervonale ATA. Qualors tals bosé wano utizam| v
pormsseme o fomporanes de soggetto diverso dal sub comegnatarin, Ditllizastors sssume i ook di b
commupmatacio, con et o comwguent| respunabilit, Qualors |'etllizzatore nou abhis s exppono di kevoeo
dipendesse con | Istinutie, gl deve esvere sutoeizzatn per serino dal Comsepmertann ad seilizzare || hene.

Artiesde 7 - Carico ¢ divoarico Inventariale

1S mernvan nell lnvermano | soll deni moddi “che non hamo cannere dv bose di consumea, son sane fragdh
e nom si desoriorsne Gcitmems” od | beni mobil di valore pari o superione & duscenio v, VA congresa,
slve nem costituiscana pane Ji snild composte Guali studi o postasioni infrematiche, ove sl leoe conto del
srmmplono degll clementi smnbuendo Us wico sumer e 3l snenalits. Al flew & comestiny
discancin parziall o deve atibuoe wn sotiostante memern d'oedine  detificative agll elementi che
componpono | univenalits ivdicandone o vabore.

2.Per 1 bem mmohifi, nellappossto regaving devone essers anoonati, e gl nhin., 1t @ detl catanad, 5 valoee ©
Pevaniusle rondits ssaus, Nevermuaiy existones o dinm o Ghvore & serel, ln detinasione duso ¢ Nellezo
wiuale

F Relgtnemense 8 ho d) vabiee stonco-aninnico, viene e idenzuma (s nooesntd G A COmMma CEnsErvVARIONe
det documenti che anestme avvenms smo del valore ooche ogss sl elemento sooossano al fine di una
puntusle identifarione dully carmnionistiche def bene 3 andine slls sus specifics qualificasione.

4.1 valori mobilsan, mvwee, smo registestl specificando Ls tpalogia, il valoes, Fessmente © lu sadenes del
Itode

S0 commmie 4 delt art. 11 stabilisee che: “1 beni mobill ¢ immobill appartnesti & sogpettl terel. pubbici o
privats, coocessi o quaisian thoko alle istituzons sculastiche, sonn icritts in sppowti ¢ separall smestan, con
Uindicazions dells demominazwne del sogpetn comoodente, det tholo & concomione ¢ delle duposizm
nnpanite da seggeni somcodersi”

6.1 beni mobili sono oggetio di inventarmsione el momentn it cul cxtrano # fir parte ded patrimonse dells
Muﬂo&wmwdﬂunm«-uwdm
dall’ inventuno nel momenn i col cevsano di far pane del patrimoni dell Istwso per vendita. per dintruzsone.
por pordiag, per cessone

TAN o il scpuininone o deils cancellsions i clascsn demento dol patrimonin lo caraticrntiche
oodamentals i descricione, classiflicasions, comizdenza, vakee, destinazione, collocasee & respomsadiiig
vetgooo recrime negll vert &l cul ofl'an. $.

1 1 coesepnanio prvvvede all spplicancone dell etichena memanale wil bene acquinno

Y Ol mveutan sonn gesttl sulla bese &8 spposite senitvere prodisposte ss suppono sformcn stie 8 ganetme
un'ngeverdy utilizzasione 3 e comtabili, pestionsdi ¢ di programasiaone

10 Per quario sttiene sllinventario det vl ¢ del materiale hibliografico doyvimmen coers seyuile modaing &
lessty ansioghe & quelle previste pey ght altrt Yol modd |l

111 et modndl di modesio vabore ¢ 1 maeniake lndsco-dvdannice darencmbile rapsdanesss per il comtamn e
fattn dagh ademm (vome piocodi mudinvinivi, pieenli sttrezan seetivi, rccoli snatenll suicals, atreszatues
ol Enhoratiet itformatiod, artbaicl, sclestdfiol o, eanicoguaticl, O sowepto, £00) vesguoo ot nel
registr det Piocull Susaidi oun ght elemes) & cui af pumoe 1

120G ogpeti fragili & di tacile commumo (1 cut utifzzo compona necevarmmente b loro distranione vengono
tertt im wvidenza in Quadersoni del Materisde di Facile Commn ssilivis s categone didsntico (felative &
facsle oo & Gavore detie classi) mencriale & pulizia ¢ segreterts (Incile comumo di seyretena) dove verra
snnteno o searco direso defl'wilizzascee finale con firms per ricevuta.

1 X Nom st svvessarians wicamente | bollesim sfficiall, o rviste o sbow pubblicazom perediche O gualeia
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peucre, | o destinat) alle bitliecdw di closse Tkl dem devoon emerny conservall tel hoght & wiliom ¢
ropstiuti nelde apposite schade proests in ogm Josale delln scunla. Devono iedre gompaniee nel glorsale &
waneo del magastinn

1 valore inventariale ded bevs attribuiin all"atio dell” hcrizions € per I vtie categonie elencale deve essere
cunl determttani

- prezza di tanum. (VA compuesa, per gli ogpen sogestatl comprent queli acquisits al temune &
ocazon finanzsane o neleggio COn rwcatno

wabere & st por gll ogpetts pervenuti in domct.
prezzo & coperin par | b
- prezoen & cowio per ghi opgentl ookttt e Mboration ¢ officine delle scunls.

15 Nol come di bt i valory storico ¢ srissts po In procedurs & siims deve csaese ttersssts la conumissione
proposts s seme alla compereme Soprenendenza

J6Per i bt prodott  scsoin i valore sard part alla sonma del oosto delle componentl escling M manodopers
Quakons tale onteno nn fusse applicubdle, (| vodoer ¢ stmmo a partire dalle ote semo impiegne

17 Con cadenas almenn quagaennale & provvede alls neogeenone del hont fant. 31, 9 ded D1 1202028) ¢
almene ogmi deocr immi = provvede ol nmmnve dughi imvestan e alle nvalutazione det hes

18 Dette opermaioni, i qustiy smprostats o criter] & tasperenza, vesgrng effetiumse ds wna coaunissione
contittits da alineme e persone soelle tm 1] persasale B servizio sell seauziome scolastca

10 Ls saletts conmmissine viese nomesats <00 pouvyedimeoto fornale ded diripenie scolmtico ed & ovnposts
@& peronale dooente e ATA. Le operanom relitive devono nwultane da spposiio peocos verhale da radigensi
i wiplioe copu « da wttscriverst da perto &b ki gl sntervenuii,

J0H grocesso verbwle contiene T edencamons der
4)  bews esistennd in wset, v oommpeest guelli riovenutl © tem asssati B caneo
bl evemual bes mancant! por fure o form maggione:

<) busi nom pio wiilizzabili o poas for use per coone locnishe de doinuy slls vesiie o de cedere
gratuitamente agli organiens peevist preyis detenmninasione ded keo valore, colcolao sulla base del valoee di
mvestario, dedoul gl ammoctmentl,. ovvero salls huse del vaiver dellusaro per beni smuili. mdivsdasso da
APPOAEE COMIMISSINOE mieTna

20 Nelle tporess di cul al pamo bl of procede com prenvvedimesto mexiveio el dirigente socllastico
all elammazione dalf invemmana der beni medesant n tale proviedimento deve evsers riponato | acoemamento
n merno Al incastznen di eventush responsabiind amministratne. Al prnyodimento ¢ {a relanone
el DSGA m ordine slle circomanze che lanno determinaso b sommaone o b pendite dei ¢ b copie della
demnwn prewentata alls locabe snomtd di pebbbics sicurszra

11 Nalle potesi di cul al peato ¢ gualors la procedens ¢ veadite o di comcne gratulls upll onpancss previst
maullasse mfrulluods ¢ comscatin 'invi & questi besd alla distruzione ned nepeno delle vigenm dasposionl
in matena aminenale ¢ di smalhimento. Sard neccssana allegace il verhale dells apposita Commissscoc previsis
dall‘an. 34 del D1 12908, nominata dal Diviperte Scolastion, o6 cui famno parte non swena di tne ssith soehe
wn peronsls docents ¢ ATA

12 Completate le operssont & rieogisione malerale del besd esistensl, ¢ ) risoontro e e risultasse
el i estanyo ¢ b sasarione eflemna sl proceder con le cpponane vistemazion) eostahil in modo i rendere
coereuie & simusziooe & L cos le ssancoe @ dirtio

Salle base def vertmle di ol sopre sard compilago (| anove invemano dope aver eflenuss le operanonl &
agpomamento def valon,

21 Ogad variazione I aneato o i diminusknes dei beni ¢ annotars = ordine cromobogion nell invemtane &
nforumemo.
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Artiosds N — Aggioruasmsente del valor ¢ rianove delle seritture.
| Dopo sver comgdetann e operateon) & rcogaizione ¢ le evenuall sgemanom conudiy, 2 Commeenene
per  rinsve inventariale, composta scooado guato previsn weila cecolare CM. $910 del 11122011, drverme
da quells mdividusta sil'an. 34 dol DI, dovrd peocedere s effemure Diggwemaments dei alion des
beni effonivamenty exstentl, per is formanooe de man srvestan
2 La Commmsmone per il rmmrve verianude sard compons ds Dingente (vongoaeste di duiito) & e o0
debegain dil DSGA (comgunee & direso), sells s qualith di consegnatarin ¢ e cul panecipacions alls
Coaminione' mon ¢ delegabile. salvo circosanse cocencandi; da un cnmpooents nosunatn dal Dirigente
Scolastion oellambin def persomalo docente o del peromale anmessrative, wenico of sz (A TA, In
Quamo m posesan di posifiche conmemay tecache
S Ao can del 1o parttenlan, in relarums wic dimemoces » ells parkelee sutus rgescosive ¢ hgpstice
deilIntitumione scotantion, In Comminiong' poos cuers micgeata con alin due componentl, per cul sard
cumnpenta Qs un totale & Cingue perone.
4 wle evenlenza, anche gh whin due componentl agprestivi devianm essen somiats dal Ditpeme
neilambmo dol persenale docente 0 A T A,

A1 valon i ustl | e mobil veeno sggiomstl, osservaedo il peocedmento deilmmtoramento n e 3
geamo sahilvo dalls Circolare Ministeriale citats.

6 Nun devonn oxserr stsopend | allipplcancse &l croeno defl emmonamesn ¢ allaggeamaments de ynlon
| heni acguinit: nel secondo semester precedente &l ammo del rmmnvo

711 ernteno Gl lvmmonamemo woa s applace alle seguenti tipolope di beni:

< beni & valote gonco-anaetico & prosiosl in genere per | quadi ol proosde 3 valstazione m s 4 dtims o
valooe di merTato,

= mmobili eon Neceenone dei temem odifivainll, ¢ dei il reall i podisanto snghl sess) per & quall \a
caloodaty in base al valore dells renditn crtsstale nivalutats seconds il pricalmento por determinee la
bane imponibile #i il dellNmposts comunsie sugll il (LC1) 1 errenl afificahill invece somo

Pt o Wima
K] bess cum |l vakore sggiorsens saranno slencet! nel wmoovo imventano & pertire dal mmmem | Su ogss bene
nateriale sard possa ume terghena npontasee in wodo indedebile if nome della seuola, 1 nusmsee i ventane ¢
In relative cosepoma

Articode ¥ - Custodia del materinle didattico-tecuicn v scientificn, AMidatar!.

| La costontis del materiale tecnico ¢ scosmtifion des gabuetil, labomon. peleare od offiose ¢ affidao dal
DSGA, s mdicasione viscolante del Dingente Scolastsco, & dooemti utiicamon, w dovemi tecnico praticr o
syl wssastern | sevmct assegrat s van laboraton della Scunla

21 affidamento a1 docentt ¢ wenici indoidusti dal Dirigass Scolanticn svviene sodisie apposnn verhele o
quale »ono allegati gli clemcda descritnd dell”oggemn dell affidamenin vomgalaw i duplice cwmplae Una
copin di questt Socumeni| womoncren) setriy dal ISGA ¢ dall inreresatn ¢ cosodim dal DSGA. Gli incanchs
& affidaane sono conlentts amosimeme

3 Oualom piti docents o insegnants & leborsiore  deveno avvsiers) des modesin laborston, officine o
phmats, || dinpeme scodastion tdivides colul af yusle sffdame ks dresione tra | soggest & vl al coouna |
4 Ul affidean devoon pranvedere slly (oorens cunodia. comenarnione ¢ wilizoanone det bose affidni alls
feopria responashilitd ¢ asamery ¢ sepacl comphl:

. U conservasene del hen custoditi nes sams ur owi teudtane collocats:
b di recupero spestrvo do bem lemporsnermenty collocati in e alTidati ad alirs affidstan,

< di richiosa & modifica della collocusinne dei besd che slamo trmdesiil o spnel sescpnan ol s
alFidatart rivodis o) umscguatena,

d i vigilasss sl repolare € coerettn uso, da exercitarsi anche wammie apposiie duveive suil beot affidan
aghi stlizzmion finsll emanate dal Dingoste Scolastion:

REGOLAMENTO DI ISTITUTO 78 /100



Regolamento di Istituto
1S “MARISA BELLISARIO”/ INZAGO

. & richiesa al commegnatano 4l mervert) & mamttennone o NpanEione ¢ ssteenoee ¢ bem
dowturst], Sssmeggtani o penduti,
di demuncia al comsegnatane di evests sl forsstl o wilontart

» pll afadsnari sonn exents iba respotsabilith comseyuenti & mencanee o danni vhe »i mscomzinn dopo che
cusl he abibiano Tano regulare comiegps o distridurose sells scints th Sovsment| perflceionst|

S Al temmne affidesarks wilers wa relagions i ow Individeend I snrezamere che necesstnn di essere
weizae porchd obwolete, quelle deinatane di interverti ) manatenzione weviticn od wne propocs s
overmusi woovi acquini ¢ ammedermaments dol lboratorio,
6 L responsabiiea doll aMidatano cova com b neomagns degli elemcis deserittost o delhe sopracitata relszione
ol DSGA cornepaataria

Artieole 10 < Vendies @l materiall fuerl uso ¢ di benl son pié stillecadili,

I Por quaneo aitene alla vendita i sateriall feort weo = & bete nos pei snllizzabils ot wive e proceduss
previsis dal DL n 292018, all'an. 34,

3. B poveedimemi i discanon imventariale i cul silarteede 1Y, comma | o ame dellaveemae
versamento ded coernpetiivn & agpradicanone

3 Nel coso i cus B parn sls soulass deserta, | materiali faort wee per catise Weniche possono esscry cadial 4
trattativa pervata o & Uele gratuie 2 in mancenza. dessingtl alle smaltieemn, el rapenio defle vigeotl
normative (o matorts 3 twiols snbiostale ¢ & snaltimento dei i

4 | Yeni non pa willzzahill per fini steszionb possoso sasere codwel dirorimmese o trattative privats sl
altre atitirom scolmtche o alird el pulebdict
At 1] = Dispasizioni fasll ¢ tremsiiorie

L 1 peesesste Kegolamenso b naturs di ergolsmensto temo ¢« rappresents srumenin & anuasiooe el
Hegolesserso ) contabiied, DL 20R2008, u. 129 ¢ defle Cucolar) cme (0 presscesss of & apgeovato &

Consighia o [steste

2 I prossme Regolamento entra in vigoee & partie dal promeo gsorne successivo sfla data i deliber ded

Cansigho di i,

A} gp«:mwmmw‘mmhm.mmum 129201 K an.
¢

1l presentv rogolmsento @ sate spprovato oo la defibom del C & 1 n 80 del ¥ maggio 2019
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Allegato 10 all’art. 31
PATTO EDUCATIVO DI CORRESPONSARBILITA

( EX DPR 245 DEL 21/11/2007 ART. 3)

A seguito delle nuove disposizioni normative le scuole sono tenute a richiedere agli/alle alunni/e e alle loro
famiglie il Patto Educativo di Corresponsabilita che presenta alcuni impegni inderogabili da parte delle famiglie e
degli/elle studenti/esse e da parte della scuola. Riguardo quest’ultima I'impegno & volto, in base a quanto
stabilito nel Piano Triennale dell’Offerta Formativa, ad attivarsi affinché la propria azione educativa e didattica sia
sempre pil efficace offrendo agli/alle studenti/esse opportunita di apprendimento diversificate a seconda dei
bisogni e a ricercare costantemente un dialogo con gli/le studenti/esse e le loro famiglie nel convincimento che
solo questa sinergia possa portare a risultati rilevanti.

Ed € con questo spirito che si propone il seguente patto educativo di corresponsabilita.
Impegno dell’lstituzione scolastica

1. Favorire un approccio positivo con studenti/esse e famiglie facendo si che il processo di comunicazione
sia efficace: da parte del personale di segreteria e dei collaboratori scolastici essere il piu possibile precisi
nel fornire informazioni alle famiglie riguardo modulistica o altro; da parte dei docenti presentare
chiaramente il contratto formativo agli/alle studenti/esse, nel caso dei nuovi iscritti presentare e
spiegare il Regolamento d’Istituto e lo Statuto degli Studenti, all'interno del previsto progetto
d’accoglienza.

2. Stimolare il dialogo con famiglie e studenti/esse e la loro presa di responsabilita offrendo momenti

diversificati di incontro.

Favorire I'orientamento e il ri-orientamento soprattutto nel primo anno di studi

4. Offrire percorsi di recupero sia all'interno del percorso curriculare, sia, come previsto dalla normativa,
come attivita extracurriculare.

5. Verificare e valutare costantemente i risultati dell’apprendimento, garantendo trasparenza, qualita e
imparzialita.

6. Comunicare le votazioni conseguite nelle prove delle diverse materie e i risultati degli interventi di
sostegno attraverso il registro elettronico.

7. Prestare attenzione alle situazioni di disagio ed educare alla tolleranza e solidarieta

8. Nel caso disanzioni disciplinari far si che esse siano adeguate alla mancanza compiuta e al singolo caso
personale cosi da favorire il pit possibile il processo educativo.

w

Impegno dei Genitori

1. Collaborare con I'lstituzione Scolastica in modo consapevole e partecipativo

2. Partecipare alle riunioni organizzate dalla scuola, ai colloqui con il coordinatore di classe e con i docenti
e con figure specifiche di riferimento per problemi particolari di apprendimento o comportamento

3. Controllare puntualmente il registro elettronico e firmare il libretto delle giustificazioni

4. Farrispettare la regolarita della frequenza alle lezioni, limitando i ritardi, le entrate posticipate e le uscite
anticipate

5. Informarsi sulle scadenze, riunioni e iniziative proposte dalla scuola controllando le comunicazioni sul
registro elettronico, sul libretto dello studente e sul sito web

6. Dare all'lstituto le opportune notizie sullo sviluppo psicofisico dell’alunno/a, in modo che venga
maggiormente compreso/a e |'azione educativa e didattica facilitata

7. Nel caso in cui non ci si volesse avvalere dell’offerta formativa dell’lstituto riguardante le attivita di
recupero, impegnarsi ad effettuare autonome attivita

8. Responsabilizzare il/la proprio/a figlio/a al rispetto della comunita scolastica, della struttura, degli arredi,
delle attrezzature della scuola ed eventualmente risarcire i danni arrecati

Impegno degli Studenti/ delle studentesse

1. Collaborare in modo costruttivo con I'Istituzione Scolastica
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2. Adoperarsi per il rispetto delle regole d’Istituto e per il raggiungimento degli obiettivi educativi individuati

nel Consiglio di Classe

Avere sempre con sé il proprio libretto scolastico

Frequentare regolarmente le lezioni e assolvere assiduamente agli impegni di studio.

5. Partecipare costruttivamente alle attivita organizzate dalla scuola, ad incontri specifici con figure di
riferimento individuate all’interno della scuola, con particolare riferimento a situazioni di difficolta di
apprendimento o comportamento e per un eventuale ri-orientamento a un diverso indirizzo di studi

6. Contribuire a rendere accogliente e pulito I'ambiente scolastico, attivarsi per il recupero dei debiti
formativi entro le scadenze fissate partecipando alle attivita proposte dalla scuola o in alternativa ad
attivita autonome

7. Accettare le eventuali sanzioni stabilite dagli organi competenti attivandosi in modo tale da riparare i
danni arrecati alla comunita scolastica o allesue struttura, arredi o attrezzature.

8. Non utilizzare il cellulare durante I'orario di lezione.

9. Non fumare all'interno degli spazi di pertinenza della scuola.

Hw

Genitore e Studente/ssa dichiarano di aver preso visione del Piano dell’offerta formativa, dello statuto delle
studentesse e degli studenti, dei regolamenti della scuola e di accettarne le regole.

Il Dirigente Scolastico Il Genitore Lo/a Studente/essa

REGOLAMENTO DI ISTITUTO 81 /100



Regolamento di Istituto
[1S “MARISA BELLISARIO”/ INZAGO

Allegato 11 all’art.33
REGOLAMENTO DI DISCIPLINA E CRITERI PER L’ATTRIBUZIONE DEL VOTO DI COMPORTAMENTO

La carenza disciplinare si qualifica come un comportamento che impedisce una proficua attivita didattica,
genera un clima di malessere e disagio all’'interno dell’lambiente scolastico e contravviene ai doveri sanciti dall’art.
3 dello Statuto delle Studentesse e degli Studenti.

La sanzione disciplinare non va intesa come la conclusione di un percorso educativo, ma come un nuovo
possibile punto di partenza e la sola semplice irrogazione del provvedimento rischia di risultare inefficace se non
viene integrata in un’attivita di dialogo e confronto educativo con I'alunna o I'alunno interessati e la relativa
famiglia. Il provvedimento disciplinare inoltre, non produce in automatico la consapevolezza dell'infrazione
commessa nell’adolescente, che ha spesso la necessita di un’ulteriore esplicitazione del senso profondo della
propria trasgressione. In quest’ottica la specificita della scuola, rispetto al tema delle regole, & infatti che opera
con individui ancora in formazione e che deve percio inquadrare la singola carenza all'interno di un complessivo
percorso di maturazione.

In accordo quindi con lo spirito dello Statuto delle Studentesse e degli Studenti, le sanzioni sono
proporzionate all'infrazione disciplinare e ispirate, per quanto possibile, al principio della riparazione del danno;
esse tengono conto della situazione personale delle studentesse e degli studenti coinvolti, a cui puo essere
offerta la possibilita di convertirle in attivita a favore della comunita scolastica.

Qualsiasi provvedimento va quindi improntato al perseguimento, ove possibile in modalita integrata, del
ripristino di un sereno clima di apprendimento all’interno dell’ambiente scolastico, di un atteggiamento
disponibile e collaborante dell’alunna o alunno sanzionati e, in ultima istanza, di un sicuro contesto di lavoro che
salvaguardi anche il benessere di tutto il personale dell’lstituto, in un’ottica di prevenzione delle malattie
professionali

TIPOLOGIE DI SANZIONI E PROCEDURE PER LA LORO COMMINAZIONE

Richiamo verbale

Il richiamo verbale puo essere attuato da tutti i soggetti adulti presenti nella scuola nei confronti delle
studentesse o degli studenti che commettono lievi infrazioni alle norme di comportamento. Tale richiamo deve
sempre essere improntato al rispetto della personalita della studentessa o dello studente, evitando atteggiamenti
di tipo aggressivo o volgare che possano suscitare reazioni negative.

Annotazione sul Registro elettronico

E comminata dall'insegnante che rileva il comportamento scorretto dell’alunna o dell’alunno. Dell’annotazione e
del contenuto della stessa deve essere data comunicazione alla studentessa o allo studente interessato sul
Registro elettronico ed eventualmente anche sul Libretto personale dello Studente. L’annotazione segue uno o
pil interventi di richiamo verbale che non abbiano sortito I'effetto dovuto, o il manifestarsi di un comportamento
grave, lesivo della dignita della persona e/o del rispetto della sicurezza per sé e per altri soggetti presenti nella
scuola.

Ammonizione scritta

Previa informazione dei docenti del Consiglio di Classe viene comminata dal Coordinatore di Classe, riportata sul
Registro elettronico, protocollata in Segreteria, archiviata nel fascicolo personale dello studente o della
studentessa e consegnata brevi manu dal Coordinatore stesso a un genitore o tramite comunicazione ufficiale
della segreteria. L'ammonizione si configura come un provvedimento di intensita intermedia tra annotazione e
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sospensione e punta a un rapido ravvedimento: dell’annotazione conserva i caratteri dell'immediatezza e della
tempestivita, avendo tuttavia i tratti di ufficialita e di permanenza nel fascicolo personale della sospensione.

Convocazione dei genitori

Puo essere scritta o telefonica in relazione al grado di urgenza ed ¢ effettuata dalla Segreteria su richiesta del
Coordinatore di classe o dall’insegnante che rileva il comportamento scorretto dello studente previa
informazione del Dirigente o suo collaboratore. E finalizzata a un colloquio diretto tra insegnante, genitore,
studente, ed eventualmente Dirigente o suo collaboratore, al fine di ottenere la modifica degli atteggiamenti
dell’allievo. Il Dirigente Scolastico, in casi di particolare gravita, pud disporre che lo studente abbandoni I'lstituto
per un solo giorno e/o per le residue ore della giornata scolastica affidandolo alla tutela dei genitori.

Esclusione partecipazione visite e viaggi d’istruzione

Il Consiglio di Classe nel caso in cui lo studente sia incorso in uno dei provvedimenti disciplinari di cui al presente
Regolamento, puo deliberare la non partecipazione alle uscite didattiche e/o viaggi di istruzione.

Risarcimento, sostituzione o reintegrazione di un bene danneggiato

E richiesto dall’Istituto alla famiglia dello studente che commette un fatto grave che danneggi le strutture o gli
spazi della scuola o di beni di proprieta di soggetti presenti nella scuola. Il provvedimento viene adottato su
segnalazione del Consiglio di Classe o del Dirigente Scolastico sulla base di una relazione che individua il fatto
commesso e i soggetti coinvolti. Nel caso di risarcimento I'ammontare pud avere un importo massimo pari al
costo documentato di ripristino del bene danneggiato. La congruita del bene reintegrato o sostituito deve essere
corrispondente a quello danneggiato. Qualora il bene danneggiato sia di proprieta di un ente o soggetto diverso
dall’lstituto scolastico, I'azione di richiesta di risarcimento, sostituzione o reintegrazione puo essere avanzata al
Dirigente Scolastico dal proprietario stesso.

Allontanamento dalla scuola (sospensione)

Tale sanzione - adottata dal Consiglio di Classe - & comminata soltanto in caso di gravi o reiterate infrazioni
disciplinari derivanti dalla violazione dei doveri di cui all’art. 3 dello Statuto delle Studentesse e degli Studenti.
Secondo la procedura prevista dal Regolamento d’Istituto il Consiglio di Classe puo essere convocato, in casi di
estrema gravita, in seduta urgente e straordinaria dal Dirigente Scolastico o dal Coordinatore di Classe oppure,
laddove non ricorrano gli estremi dell’'urgenza, dal Coordinatore di Classe sostenuto dai due terzi dei Docenti del
Consiglio di Classe. L'allontanamento dalla scuola per un periodo inferiore a 3 giorni puo essere adottato anche
con obbligo di frequenza e I'assegnazione a lavori socialmente utili alla comunita scolastica; per un periodo
superiore a 3 giorni viene adottato senza obbligo di frequenza. Il consiglio di classe & competente solo per sanzioni
fino a 15 giorni. Per sanzioni superiori a 15 giorni la competenza diviene del Consiglio di Istituto

L"allontanamento dalla scuola per un periodo superiore a 15 giorni complessivi nel corso dell’anno (comminato in
un unico provvedimento o in ripetuti provvedimenti) pud determinare la non ammissione allo scrutinio finale o
all’'Esame di Stato.

La decisione di sospensione deve essere comunicata alla famiglia tramite lettera della Segreteria, o consegnata
brevi manu dal Coordinatore a un genitore o tramite comunicazione ufficiale attraverso il Registro Elettronico.

Esclusione dello studente dallo scrutinio finale o la non ammissione all’'Esame di Stato conclusivo del corso di studi

Nei casi piu gravi di quelli gia indicati nel caso di sospensione e al ricorrere delle stesse condizioni ivi indicate, il
Consiglio d’Istituto puo disporre I'esclusione dello studente dallo Scrutinio finale o la non ammissione all'Esame di
Stato conclusivo del corso di studi.

Allontanamento dalla comunita scolastica
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In casi di comportamenti di gravita assoluta, che possono anche comportare I'allontanamento dell’allievo dalla
comunita scolastica, il Consiglio di Classe & convocato in seduta urgente e straordinaria dal Dirigente Scolastico su
segnalazione del Coordinatore di Classe, al solo fine di preparare un’istruttoria da presentare al Consiglio
d’Istituto e senza deliberare. Il Consiglio d’Istituto € competente per ogni valutazione di merito e di legittimita.
Qualora il fatto commesso sia passibile di denuncia alle autorita competenti, la stessa puo essere effettuata dalla
persona che ha subito il danno o dal Dirigente Scolastico in qualita di legale rappresentante dell’Istituto e per il
livello di responsabilita insite nel ruolo.

In caso di denuncia per fatti avvenuti in Istituto, o che abbiano attinenza con le sue attivita, effettuata da persona
diversa dal Dirigente Scolastico, il denunciante e tenuto a darne comunicazione allo stesso.

L’Istituto s'impegna in ogni caso, con la collaborazione della famiglia, dei servizi sociali e di tutte le risorse del
territorio ad intervenire in tutti i modi possibili per favorire il recupero sociale dell’alunno.

In ogni procedimento disciplinare deve essere data alla studentessa o allo studente la possibilita di esporre le
proprie ragioni o giustificazioni a discolpa.

Tutti i componenti sono tenuti al rispetto della segretezza sull’oggetto della discussione e sulla relativa deliberazione.

A discrezione del docente possono essere utilizzati anche provvedimenti secondari quali:

- deferimento dello studente al Dirigente Scolastico
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TABELLA DISCIPLINARE
(INFRAZIONI E RELATIVE SANZIONI)

Vengono riassunte nella seguente tabella le sanzioni disciplinari previste in relazione alla tipologia di infrazione e
gli organi competenti alla loro comminazione.

Tale elenco non & da considerarsi esaustivo: nel caso di infrazioni non contemplate I'individuazione della sanzione
sara effettuata per analogia.

ICARENZA DISCIPLINARE ICOMPETENZA SANZIONE DISCIPLINARE ICONSEGUENZE
Mancato assolvimento dei doveri scolastici Annotazione scritta sul '
Registro elettronico Voto di
Attivita non inerenti alla lezione in atto . . . . comportamento
Docente interessato| (da intendersi come automatica
1 Mancata consegna alle famiglie delle comunicazione alla famiglia) ed  |credito scolastico
comunicazioni scolastiche Consiglio di Classe | eventualmente anche
sul Libretto personale
Annotazione scritta sul Registro
Mancato rispetto dei Regolamenti dei laboratori elettronico (da intendersi come  \oto di
e/o delle istruzioni impartite dal docente o dagli |Docente interessato| automatica comunicazione alla  |[comportamento
Q| assistenti famiglia) ed eventualmente Credito scolastico
Consiglio di Classe anche sul Libretto personale
Ammonizione scritta sul
Registro elettronico (da
intendersi come automatica
Ripetuti ritardi non giustificati (5) comunicazione alla famiglia) ed
eventualmente anche sul Voto di
. comportamento
Ripetute assenze non giustificate (5) Libretto personale P
3 Docente interessato
Ripetute assenze e ritardi palesemente Per i minorenniingresso in Credito scolastico
finalizzati a evitare verifiche Consiglio di Classe Istituto solo se accompagnati
da un genitore; in mancanza,
deferimento al Dirigente
Scolastico
Docente interessato Annotazione scritta sul Registro elettronico Voto di
Ritardi nel rientro dopo l'intervallo o dai o (da |nt§nd§r5| come autpnjatlca comportamento
. Consiglio di Classe comunicazione alla famiglia) ed Credito
laboratori o palestre . ]
4 eventualmente anche sul Libretto personale | scolastico
Annotazione scritta sul Registro elettronico
Mancanza di rispetto nei confronti dei (da intendersi come automatica
compaghi, dei docenti e del personale ausiliario comunicazione alla famiglia) ed
eventualmente anche sul Libretto personale
Abbigliamento non conforme al comune senso Docente interessato )
del decoro (pantaloncini, canottiere, magliette Ammonizione (in caso di comportamenti Voto di
eccessivamente corte e/o trasparenti, Consiglio di Classe reiterati) comportamento
abbigliamento intimo in vista, ...) Credito
5 Dirigente Scolastico Allontanamento temporaneo immediato scolastico
Comportamenti non intenzionalmente dalla classe con eventuale deferimento al
pericolosi per sé e per gli altri Dirigente Scolastico
Linguaggio offensivo e scurrile Sospensjone da 1 a 3 giorni (nei casi
particolarmente gravi e/o reiterati)

|CARENZA DISCIPLINARE COMPETENZA ISANZIONE DISCIPLINARE ICONSEGUENZE
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Docente interessato

Annotazione scritta sul Registro elettronico
(da intendersi come automatica
comunicazione alla famiglia) ed

Sospensione da 1 a 5 giorni

Voto di
UtllIZ.ZO dlisr.nartphon.e.e di altri dIISpC.)SIIt[VI Consiglio di Classe eventualmente anche sul Libretto personale comportament
multimediali elettronici durante Iattivita Credit
didattica senza autorizzazione del docente - ) Ammonizione (3 episodi) otre " °

6 Dirigente Scolastico scolastico
Sospensione da 1 a 3 giorni (per
comportamenti reiterati 4 volte)

Annotazione scritta sul Registro elettronico Voto di

) da intendersi come automatica
Docente interessato ( o L comportament

comunicazione alla famiglia) ed o Credito

. - . . . e eventualmente anche sul Libretto personale .
Violazione del divieto di fumo negli spazi Consiglio di Classe P scolastico

di pertinenza dell’lstituto . - i

P - ) Ammonizione (3 episodi) SanZ|o'ne'

5 Dirigente Scolastico pecuniaria
Sospensione da 1 a 3 giorni (per (a norma di
comportamenti reiterati 4 volte) legge)
Annotazione scritta sul Registro elettronico
(da intendersi come automatica
comunicazione alla famiglia) ed

Docente interessato eventualmente anche sul Libretto personale
Voto di
. . L Consiglio di Classe Ammonizione (in caso di comportamenti comportament
Disturbo del regolare svolgimento delle lezioni g ) ) ( P P )
reiterati) o Credito

8 Dirigente Scolastico scolastico
Allontanamento temporaneo dalla classe
Sospensione da 1 a 5 giorni (nei casi
particolarmente gravi e/o reiterati)

) Annotazione scritta sul Registro elettronico
Docente interessato da | dersi )
(da |nt§n grsn coTefaupolrpatlc(ja Voto di
. . . Consiglio di Classe comunicazione afia famig 'a,) € comportament
9 | Copiare da qualsiasi fonte durante le verifiche eventualmente anche sul Libretto personale o Credito
Dirigente Scolastico Ritiro immediato della verifica e valutazione | Scolastico
a discrezione del docente
Annotazione scritta sul Registro elettronico
Docente interessato (da intendersi come automatica
I - P comunicazione alla famiglia) ed Voto di
Aggressioni verbali lesive della dignita dei e € ,)
R R . 5 . Consiglio di Classe eventualmente anche sul Libretto personale comportament
compagni e dei docenti durante |’orario Credit
scolastico . ) o Lredito
10 Dirigente Scolastico Allontanamento temporaneo dallaclasse scolastico
Sospensione da 1 a 5 giorni
Docente interessato Annotazione scritta sul Registro elettronico
PP Voto di
Allontanamento dalla classe o dall’edificio o - . . . .
. Consiglio di Classe Comunicazione immediata ai genitori comportament
scolastico senza Credit

autorizzazione - ) . —_— o Lredito

11 Dirigente Scolastico Sospensione da 3 a 5 giorni scolastico

ICARENZA DISCIPLINARE ICOMPETENZA ISANZIONE DISCIPLINARE ICONSEGUENZE
Docente interessato Annotazione scritta sul Registro elettronico ]
(da intendersi come automatica Voto di
1 - ) . . Consiglio di Classe comunicazione alla famiglia) ed comportament
Falsificazione della firma dei genitori & & ,) P A
2 eventualmente anche sul Libretto personale o Credito
Dirigente Scolastico scolastico
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Docente
accompagnatore
Annotazione scritta sul Registro elettronico
Comportamenti scorretti e non rispettosi del Coordinatore di Classe (da intendersi come automatica Voto di
contesto durante le uscite didattiche, viaggi comunicazione alla famiglia) ed comportament
d’istruzione, stage, attivita extradidattiche Consiglio di Classe eventualmente anche sul Libretto personale o Credito
1 organizzate dall’Istituto scolastico
3 Dirigente Scolastico Sospensione da 3 a 5 giorni
Consiglio d’Istituto
Episodi di aggressivita e violenza fisica
Atti di bullismo (soprusi, minacce, Docente interessato
intimidazioni, ...) . . X . ) .
Coordinatore di Classe Annotazione scritta sul Registro elettronico Voto di
Gravi offese o intimidazioni nei confronti del Consialio di €I c o diata ai eenitori comportament
Dirigente Scolastico, dei docenti, del personale onsiglio di Lasse dmunicazione Immediata ai gentorl o Credito
ausiliario, esperti esterni, istituzioni i
P Dirigente Scolastico Allontanamento temporaneo dalla classe SCOla,St,ICO
Possibile
Manifestazioni di intolleranza o di razzismo :
Consiglio d’lIstituto Sospensione da 5 a 15 giorni esclusione dallo
- . L T scrutinio finale
1 Utilizzo e messa in rete di immagini o video o Eventuale deferi "
scritti non autorizzati che ledono la dignita della V?n ua_e‘ e_ er!meh 0
4 . [ . all’autorita giudiziaria
persona e/o violano il diritto alla privacy della
comunita scolastica
Docente interessato
) ) . ) ) . Voto di
Coordinatore di Classe Annotazione scritta sul Registro elettronico
comportamento
Consiglio di Classe Comunicazione immediata ai genitori
Uso e induzione all’'uso di sostanze Credito scolastico
stupefacenti, alcoliche e psicotrope Dirigente Scolastico Allontanamento temporaneo immediato
1 dall’Istituto Possibile
5 Consiglio d’Istituto ) o esclusione dallo
Sospensione da 5 a 15 giorni L
) scrutinio finale
Eventuale deferimento
all’autorita giudiziaria
Coordinatore di Classe Annotazione scritta sul Registro elettronico '
Voto di
Consiglio di Classe Comunicazione ai genitori comportamento
Appropriazione indebita di oggetti, beni e ) )
pprop gee! . . ) Allontanamento temporaneo immediato . )
attrezzature della scuola e/o dei compagni, Dirigente Scolastico dalllstituto Credito scolastico
docenti e personale ausiliario
Consiglio d’Istituto . _— ihi
1 Eventg le deferiment Sospensione da 5 a 15 giorni Possibile
6 " tua't‘ diziari 0 esclusione dallo
alfautorita gludiziaria Risarcimento dei danni scrutinio finale
ICARENZA DISCIPLINARE ICOMPETENZA ISANZIONE DISCIPLINARE ICONSEGUENZE
Annotazione scritta sul Registro elettronico .
nn g Voto di
Docente interessato . . o
: ; Comunicazione ai genitori comportamento
Coordinatore di Classe
. . Consiglio di Classe . N . .
Danneggiamento di attrezzature, strutture e onsle ) Sospensione da 5 a 15 giorni Credito scolastico
o g ) Dirigente Scolastico
sussidi didattici presenti nella scuola o
Consiglio d’Istituto .
Eventuale deferimento Risarcimento dei danni (previo preventivo Possibile
’ ita giudiziari esclusione dallo
17 all’autorita giudiziaria della Ditta o dell’Ente che effettuera la

riparazione)

scrutinio finale

Violazione delle norme di sicurezza, mettendo a
rischio la propria e altrui incolumita

Docente interessato
Coordinatore di Classe
Consiglio di Classe
Dirigente Scolastico

Annotazione scritta sul Registro elettronico
(da intendersi come automatica
comunicazione alla famiglia)

Comunicazione ai genitori

Voto di
comportament
o Credito
scolastico
Possibile
esclusione dallo
scrutinio finale
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GRIGLIA VALUTAZIONE DEL COMPORTAMENTO

Il voto di Comportamento viene attribuito collegialmente dal Consiglio di Classe riunito per gli scrutini in base ai seguenti
indicatori:

- Sanzioni disciplinari
- impegno e correttezza nel lavoro scolastico, dialogo educativo e rispetto delle regole
- partecipazione alle lezioni
- frequenza (al netto delle deroghe per motivi di salute e/o gravi impedimenti)
Il Consiglio di Classe valutera di volta in volta il peso dei vari indicatori che non devono necessariamente ricorrere
contemporaneamente. | criteri indicati non sono da considerarsi esaustivi.

Nel caso di situazioni non contemplate, I'individuazione della valutazione sara effettuata per analogia.

VOTO

SANZIONI DISCIPLINARI

IMPEGNO SCOLASTICO - DIALOGO
EDUCATIVO
RISPETTO DELLE REGOLE

PARTECIPAZIONE ALLE
ATTIVITA
DIDATTICHE

FREQUENZA

(al netto di deroghe per
motivi di salute e/o gravi
impedimenti)

10

nessuna

costante e puntuale nell’assolvimento dei
propri doveri scolastici e nel rispetto delle
consegne

sempre munito del materiale richiesto
corretto e sempre disponibile e d’aiuto nei
rapporti con docenti, compagni e personale

ausiliario

pienamente consapevole e rispettoso del
regolamento scolastico

costante, attiva e
propositiva

assidua e regolare

nessuna

costante nell’assolvimento dei propri doveri
scolastici e nel rispetto delle consegne

sempre munito del materiale richiesto

corretto e disponibile nei rapporti con
docenti, compagni e personale ausiliario

rispettoso del regolamento scolastico

costante e attiva

assidua e regolare

occasionali richiami
verbali

sporadiche annotazioni
scritte

generalmente puntuale nell’assolvimento
dei propri doveri scolastici e nel rispetto
delle consegne

solitamente munito del materiale richiesto

generalmente corretto nei rapporti con
docenti, compagni e personale ausiliario

generalmente rispettoso del regolamento
scolastico

generalmente attiva

regolare

VOTO

SANZIONI DISCIPLINARI

IMPEGNO SCOLASTICO - DIALOGO
EDUCATIVO
RISPETTO DELLE REGOLE

PARTECIPAZIONE ALLE
ATTIVITA
DIDATTICHE

FREQUENZA
(al netto di deroghe per
motivi di salute e/o gravi
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impedimenti)
incostante nell’assolvimento dei propri
doveri scolastici e nel rispetto delle
S | consegne
frequenti richiami verbali g ) .
discontinua
) - pill volte sprovvisto del materiale richiesto
ripetute annotazioni ) . )
7 scritte discontinua e sporadiche assenze e/o
spesso scorretto nel comportamento con tendenzialmente passiva ritardi palesemente
. o docenti, compagni e personale ausiliario, finalizzati a evitare
sporadiche ammonizioni . L . . ) . o
] ma disponibile a riconoscere i propri errori verifiche
scritte
spesso non rispettoso del regolamento
scolastico
molto raramente adempie ai propri doveri
S .| scolastici e rispetta le consegne
frequenti richiami verbali P g
) - ripetutamente sprovvisto del materiale )
frequenti annotazioni o irregolare
. richiesto
scritte
_ . ) frequenti assenze e/o
6 . o molto spesso irrispettoso e scorretto nel saltuaria e passiva ) d )
frequenti ammonizioni ; . ritardi palesemente
) comportamento con docenti, compagni e e )
scritte e . finalizzai a evitare
personale ausiliario e quasi sempre o
. e verifiche
) insensibile ai richiami
eventuale sospensione
dalle lezioni )
molto spesso non rispettoso del
regolamento scolastico

Il Consiglio di Classe valutera di volta in volta il peso dei vari indicatori che non devono necessariamente ricorrere
contemporaneamente. | criteri indicati non sono da considerarsi esaustivi.
Nel caso di situazioni non contemplate, I'individuazione della valutazione sara effettuata per analogia.
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ISTITUTO D'ISTRUZIONE SUPERIORE STATALE

"Marisa Bellisario"

Strada Statale Padana Superiore, 24 -20065 INZAGO
www.iisbellisario.edu.it - E-mail: miis061003@istruzione.it -

miis061003@pec.istruzione.it

Tel. 02.9549502 -Codice fiscale: 91517590153
Sede Coordinata Via E. Curiel, 4- 20056 TREZZO S/ A. - Tel . 02.9090117

Allegato 12

Regolamento sedute telematiche (adistanza) degli Organi collegiali

Delibera del Collegio dei docentin. 12 maggio 2020
Delibera del Consiglio di Istituto n. 20-21 del 29 giugno 2020

REGOLAMENTO DEL CONSIGLIO D’ISTITUTO
Convocazione

Assenze

Presenze

Delibere

Approvazione verbale

REGOLAMENTO DEL COLLEGIO DEI DOCENTI A DISTANZA
Convocazione

Assenze

Presenze

Delibere

Approvazione verbale

REGOLAMENTO DEL CONSIGLIO DI CLASSE A DISTANZA
Convocazione

Assenze

Presenze

Delibere

Approvazione verbale
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Nota Bene.

[La nota Miur del 6 marzo 2020 permette di convocare gli organi collegiali in modalita a distanza, senza pero
fornire ulteriori indicazioni. Il Decreto Legge 18 del 17 marzo 2020 Art. 73 (Semplificazioni in materia di organi
collegiali) nel testo approvato con provvedimento 1900 di conversione al senato il 9 aprile 2020 (Il provvedimento
non &’ ancora legge e passa alla camera per approvazione entro il 16 maggio 2020), recita: « 2-bis. Per lo stesso
periodo previsto dal comma 1, le sedute degli organi collegiali delle istituzioni scolastiche ed educative di ogni
ordine e grado possono svolgersi in videoconferenza, anche ove tale modalita non sia stata prevista negli atti
regolamentari interni di cui all’articolo 40 del testo unico di cui al decreto legislativo 16 aprile 1994, n. 297 »] |l
Consiglio di Istituto dell’istituto superiore Marisa Bellisario di Inzago, con questo regolamento delle seduta degli
organi collegiali da tenere in modalita telematica, intende individuare alcune pratiche che possano permetterne
lo svolgimento, favorire il dibattito e il confronto secondo una logica democratica, garantire la validita delle

delibere e indicare una procedura valida anche in altre eventuali situazioni di emergenza o di necessita.

Regolamento riunioni del Consiglio d’istituto

art. 1
Convocazione

Il Consiglio sara di norma convocato entro 5 giorni prima con comunicazione mezzo mail e contestuale
pubblicazione in albo. Ai fini del presente regolamento, per “riunioni in modalita telematica (o a distanza)”, si
intendono le riunioni per le quali & prevista la possibilita che tutti o alcunii componenti'organo partecipino anche
a distanza, secondo la modalita della videoconferenza; tale modalita deve essere specificatamente prevista al
momento dell'indizione della riunione.

La convocazione conterra l'indicazione del giorno, dell’ora, della sede-piattaforma utilizzata, degli argomenti
all’ordine del giorno e dello strumento telematico che potra essere utilizzato per la partecipazione con modalita
a distanza e le modalita operative di partecipazione.

Per i casi di assoluta necessita, il periodo per la convocazione e ridotto a non meno di 72 ore.

La partecipazione in modalita telematica alle riunioni presuppone la disponibilita di strumenti telematici idonei a

garantire:

a. I'identificazione degli intervenuti, mediante riconoscimento audio/video;

b. la reciproca, biunivoca, adeguata percezione audio-visiva tra tutti i membri;

c. la possibilita di partecipare al dibattito in tempo reale e su un piano di perfetta parita, mediante una

adeguata conduzione delle riunioni che consenta interventi “a rotazione” e dibattiti dei partecipanti;
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d. lo scambio di documenti e la visione di atti della riunione (mediante gli stessi strumenti telematici
e/o lo scambio di mail e/o documenti su canali precedentemente definiti ed attivati);

e. la simultaneita nella espressione dei voti, in caso diricorso alla votazione per le decisioni da prendere;
f. la sicurezza dei dati e delle informazioni (audio-video e testo) e - ove prevista - la segretezza dei loro
contenuti.

art. 2

Eventuali problemi tecnici di connessione

1. Nellipotesiin cui si verifichino problemi tecnici che escludano la completa collegialita durante una riunione,
non si potra dar corso alla riunione in modalita telematica senza la risoluzione del problema (intendendosi per
tale il ripristino delle normali condizioni di interattivita della riunione stessa). Trascorsi infruttuosamente un
massimo di 60 minuti dal verificarsi del problema senza che questo sia stato risolto, la riunione € automaticamente

sciolta e dovra essere riconvocata.

2. Nell'ipotesi che la natura dei problemi tecnici sia tale da poter assicurare comungue la collegialita della
riunione telematica, eventualmente anche a condizioni degradate (p.es. ricorso alla sola connessione voce,
mediante altro mezzo telematico, etc.), si potra dar corso comungue alla riunione fino alla eventuale risoluzione
del problema e il ripristino delle normali condizioni di interattivita della riunione stessa.

art.3
Assenze

I membri del Consiglio che, per diverse ragioni, non potranno partecipare, sono pregati di avvisare mezzo mail
all’indirizzo MI1SO61003 @istruzione.it . Chi, per motivi tecnici, non riuscisse a connettersi, &€ pregato di avvertire
un altro membro che comunichera la difficolta.

In tempo utile per la seduta, sara inviata una mail con l'indirizzo e i riferimenti della videoconferenza. | membri
sono pregati di collegarsi con qualche minuto di anticipo.

art. 4
Presenze

A inizio seduta il Presidente fara l'appello, o utilizzera un altro sistema preventivamente comunicato in
convocazione, ai fini della registrazione delle presenze. La seduta sara valida con la presenza della meta pit uno
dei componenti.
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art. 5
Delibere

Le delibere si eseguiranno durante la seduta a voce: il Presidente chiamera ogni membro che dara parere
Contrario Astenuto Favorevole.

art. 6
Approvazione verbale

Il verbale verra approvato contestualmente alla seduta o inviato mezzo mail
ai componenti che risponderanno esprimendo il proprio voto in modo

esplicito (contrario-astenuto-favorevole).

Regolamento riunioni del Collegio dei docenti a distanza

art. 1

Convocazione

Qualora per questioni di opportunita o di emergenza, misure preventive o in relazione ad adempimenti in
scadenza o urgenti - previa comunicazione tramite email istituzionale e/o per vie brevi - si potra procedere alla
convocazione del Collegio dei Docenti in modalita telematica distanza, nei modi espressi in seguito.

Il Collegio sara di norma convocato entro 5 giorni prima con comunicazione mezzo mail e contestuale
pubblicazione sul sito. Ai fini del presente regolamento, per “riunioni in modalita telematica (o a distanza)”, si
intendono le riunioni per le quali & prevista la possibilita che tutti i componenti dell’organo partecipino anche a
distanza, secondo la modalita della videoconferenza; tale modalita deve essere specificatamente prevista al
momento dell'indizione della riunione.

La convocazione conterra l'indicazione del giorno, dell’ora, della sede-piattaforma utilizzata, degli argomenti
all’ordine del giorno e dello strumento telematico che potra essere utilizzato per la partecipazione con modalita
a distanza e le modalita operative di partecipazione.

Per i casi di assoluta necessita, il periodo per la convocazione e ridotto a non meno di 72 ore

La partecipazione in modalita telematica alle riunioni presuppone la disponibilita di strumenti

telematici idonei a garantire:
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a) I'identificazione degli intervenuti, mediante riconoscimento audio/video, attraverso log telematico;

b) la reciproca, biunivoca, adeguata percezione audio-visiva tra tutti i membri;

c) la possibilita di partecipare al dibattito in tempo reale e su un piano di perfetta parita, mediante una adeguata
conduzione delle riunioni che consenta interventi “a rotazione” e dibattiti dei partecipanti;

d)lo scambio di documenti e la visione di atti della riunione (mediante gli stessi strumenti telematici e/o lo
scambio di mail e/o documenti su canali precedentemente definiti ed attivati);

e) la simultaneita nella espressione dei voti, in caso di ricorso alla votazione per le decisioni da prendere
attraverso l'inserimento del voto in apposita piattaforma, comunicata nella convocazione, nella quale saranno
disponibili eventuali materiali e/o documenti oggetto della delibera.

f) la sicurezza dei dati e delle informazioni (audio-video e testo) e - ove prevista - la segretezza dei loro contenuti.

art.2
Assenze

| docenti che, per diverse ragioni, non potranno partecipare, sono pregati di avvisare mezzo mail rispondendo alla
mail di convocazione. Contestualmente alla convocazione, sara inoltre inviata, dal Calendario delle G-Suite, una
mail con I'indirizzo e i riferimenti della videoconferenza sull’applicativo Meet. Chi, per motivi tecnici non riuscisse
a connettersi, & pregato di avvertire il Dirigente o un suo collaboratore che comunichera la difficolta.

| docenti sono pregati di collegarsi con qualche minuto di anticipo.

art.3
Presenze

| docenti si collegheranno con il proprio account istituzionale @iisbellisario.edu.it.

art.4
Delibere

Le delibere verranno presentate durante la seduta. L’espressione del voto sara possibile tramite compilazione di
un Google Moduli dove sara esplicitato il testo della delibera. La compilazione sara nominativa. (In sede di
convocazione potranno essere comunicate ulteriori procedure, attraverso piattaforme o altro che comunque
permettano la presa d’atto dell’espressione del collegio)

art.5
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Approvazione verbale

Il verbale della seduta verra messo in visione su Google Drive o inviato via mail e approvato nella seduta

successiva.

Regolamento del Consiglio di Classe a distanza

art. 1
Convocazione

Qualora per questioni di opportunita, misure preventive o in relazione ad adempimenti in scadenza o urgenti -
previo consenso raccolto tramite email istituzionale e/o per vie brevi - si potra procedere alla convocazione del
Consiglio di Classe in modalita telematica distanza, nei modi espressi in seguito.

Il Consiglio sara di norma convocato entro 5 giorni prima con comunicazione mezzo mail e contestuale
pubblicazione sul sito. Ai fini del presente regolamento, per “riunioni in modalita telematica (o a distanza)”, si
intendono le riunioni per le quali & prevista la possibilita che tutti i componenti dell’'organo partecipino anche a
distanza, secondo la modalita della videoconferenza; tale modalita deve essere specificatamente prevista al

momento dell'indizione della riunione.

La convocazione conterra l'indicazione del giorno, dell’ora, della sede-piattaforma utilizzata, degli argomenti
all’ordine del giorno e dello strumento telematico che potra essere utilizzato per la partecipazione con modalita
a distanza e le modalita operative di partecipazione.

Per i casi di assoluta necessita, il periodo per la convocazione é ridotto a non meno di 72 ore

La partecipazione in modalita telematica alle riunioni presuppone la disponibilita di strumenti

telematici idonei a garantire:

a)I'identificazione degli intervenuti, mediante riconoscimento audio/video;
b) la reciproca, biunivoca, adeguata percezione audio-visiva tra tutti i membri;

c) la possibilita di partecipare al dibattito in tempo reale e su un piano di perfetta parita, mediante una adeguata
conduzione delle riunioni che consenta interventi “a rotazione” e dibattiti dei partecipanti;

d)lo scambio di documenti e la visione di atti della riunione (mediante gli stessi strumenti telematici e/o lo
scambio di mail e/o documenti su canali precedentemente definiti ed attivati);

e) la simultaneita nella espressione dei voti, in caso di ricorso alla votazione per le decisioni da prendere;
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f) la sicurezza dei dati e delle informazioni (audio-video e testo) e - ove prevista - la segretezza dei loro contenuti.

g) La possibilita di favore I'accesso alla componente genitori studenti ed esterna (Assistenti sociali, eventuali
esperti, UONPIA, etc.) (Per gli esterni questi saranno autorizzati dal dirigente o dal coordinatore che ne
supportera e facilitera anche il collegamento)

art.2
Assenze

| docenti che, per diverse ragioni, non potranno partecipare, sono pregati di avvisare mezzo mail rispondendo alla
mail di convocazione. Contestualmente alla convocazione, sara inoltre inviata, dal Calendario delle G-Suite, una
mail con I'indirizzo e i riferimenti della videoconferenza sull’applicativo Meet. Chi, per motivi tecnici non riuscisse
a connettersi, & pregato di avvertire il Dirigente o un suo collaboratore e/o il Coordinatore che comunichera la
difficolta al Consiglio.

| docenti sono pregati di collegarsi con qualche minuto di anticipo.

art.3
Presenze

| docenti e la componente studentesca si collegheranno con il proprio account istituzionale @iisbellisario.edu.it.
| genitori si collegheranno con I'account account istituzionale del/lla proprio/a figlio/a

Gli eventuali ospiti esterni saranno autorizzati dal Dirigente o un suo collaboratore e/o dal Coordinatore, il quale

provvedera a fornire le indicazioni per I'accesso alla riunione.

art.4
Delibere

Le delibere si eseguiranno durante la seduta a voce: il Presidente chiamera ogni membro che dara parere
Contrario- Astenuto- Favorevole.

art.5

Approvazione verbale

Il verbale verra approvato contestualmente alla seduta o inviato mezzo mail ai componenti che risponderanno

esprimendo il proprio voto in modo esplicito (contrario-astenuto-favorevole).
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REGOLAMENTO PER L’UTILIZZO DELLA CARTA DI CREDITO

Approvato con Delibera N. 32 nel C.I. del 31/08/2020
ART. 1- OGGETTO
Il presente Regolamento, disciplina I'uso della carta di credito, previsto dall’art. 19 del D.1.129 del 28
agosto 2018, come strumento di pagamento delle spese di cui al successivo articolo 3 eseguite sul

territorio nazionale ed all’estero dai soggetti indicati al successivo articolo.

ART. 2 - SOGGETTI ABILITATI ALL’UTILIZZO DELLA CARTA DI CREDITO
Ai sensi dell’art. 19 comma 2. del D.1.129/2018, il titolare della carta di credito ¢ il dirigente scolastico,
il quale ne puo altresi autorizzare I'uso da parte del Direttore dei servizi generali e amministrativi

(DSGA) o di docenti in servizio presso l'istituzione scolastica.

ART. 3 - SPESE AMMISSIBILI
Le spese sostenute con l'utilizzo della carta di credito devono essere conformi alle procedure stabilite
dal Regolamento di contabilita; & quindi responsabilita del titolare utilizzatore, prima di procedere con
la spesa, verificare la copertura della stessa e l'iscrizione nel P.A. del relativo impegno.
L'uso della carta di credito & consentito qualora non sia possibile o conveniente ricorrere alle

procedure ordinarie di pagamento, solo per I'esecuzione delle spese relative a:

= Acquisizione di beni, lavori e servizi in economia;

= Agli eventuali pagamenti per 'organizzazione e partecipazione a viaggi di istruzione, scambi e
stage in Italia e all’estero e manifestazioni similari da parte del personale autorizzato;

= alla rappresentanza dell’lstituto Scolastico in Italia e all'estero e all’'organizzazione e
partecipazione a seminari e convegni da parte del personale autorizzato;

= all’acquisto di pubblicazioni e materiale bibliografico e materiale didattico che possa essere
effettuato solo ed esclusivamente a mezzo di carte di credito;

= all’acquisto di materiale e servizi on-line ove non sia previsto il pagamento in altre forme

= all’acquisto di beni /servizi e forniture in situazione di necessita e urgenza.
L'uso della carta di credito € consentito nel caso in cui I'acquisto risulti economicamente piu
conveniente, sia effettuabile solo tramite carta di credito o per eventuali casi eccezionali
preventivamente autorizzati dalla Dirigente. L'acquisto dovra essere comunque documentato da

fattura intestata all’lstituto Istruzione Superiore “Marisa Bellisario” — INZAGO (Ml).
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ART. 4 - LIMITI DI SPESA

La carta di credito ha un massimale mensile definito in base a specifico accordo per il suo utilizzo.

Con dispositivo del Dirigente Scolastico, a seguito di specifica delibera del Consiglio di Istituto, potra

essere richiesto all’Istituto Cassiere un aumento del massimale.

ART. 5 - MODALITA’ DI UTILIZZO DELLA CARTA
E’ ASSOLUTAMENTE vietato I'uso della carta di credito per il prelievo di contante, per spese personali
e per spese non riferite all’Istituto Scolastico.
La carta di credito & uno strumento di pagamento strettamente personale, il titolare della carta non
puo delegare altri, per suo conto, all’utilizzo della carta.
Il titolare della carta di credito deve adottare idonee procedure di sicurezza per la custodia e il buon
uso della carta ed e direttamente responsabile, ai sensi della vigente normativa in materia di
responsabilita amministrativa e contabile, anche per I'uso non autorizzato da parte di terzi.

Il titolare deve apporre la propria firma sul retro della carta e deve sottoscrivere con la stessa
firma apposta sulla carta, le fatture e/o ricevute fiscali rilasciate dai fornitori e lo scontrino rilasciato
dalla macchina validatrice attestante la transazione eseguita.

La consegna della carta di credito e la restituzione delle stessa deve risultare da apposito
verbale, nel quale i soggetti aderenti devono dichiarare di aver preso visione delle norme presenti nel
presente regolamento.

In caso di furto o smarrimento della carta, il titolare deve darne immediata comunicazione all’Istituto
emittente con le modalita previste nelle condizioni generali del contratto, inoltrando poi entro le
successive 48 ore conferma scritta, correlata di copia conforme della denuncia alla competente

autorita di pubblica sicurezza.

ART. 6 - SPESE PER IL RILASCIO E L’UTILIZZO DELLA CARTA DI CREDITO
Le spese per il rilascio, il rinnovo ed eventuali spese accessorie della carta di credito, sono
imputate all’Aggregato — Funzionamento amministrativo generale.
Le spese inerenti I'utilizzo delle carte di credito sono imputate, in base alla tipologia di spesa, ai

rispettivi Aggregati di spesa.

ART. 7 - CONVENZIONI

Il Dirigente Scolastico stipula con la banca titolare del servizio di cassa, apposita convenzione, la quale
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deve indicare:
» |a durata della convenzione,
= |'importo massimo di spesa ammessa,
= il periodo di validita della carta,
= la periodicita di invio dell’estratto conto e il termine di regolazione delle situazionidebitorie,
= |e modalita di regolazione dell’estratto conto periodico,
» le modalita relative alla sostituzione in caso di smarrimento o sottrazione,
= |le responsabilita del titolare della carta per I'uso non autorizzato della stessa,

= |’eventuale costo per il rilascio, per I'utilizzo ed il rinnovo della carta.

Le spese per il rilascio, il rinnovo ed eventuali spese accessorie della carta di credito, sono imputate

all’Aggregato — Funzionamento amministrativo generale

Il titolare della carta deve far pervenire all’ufficio competente (Segreteria Amministrativa), entro 5
giorni dall’utilizzo il riepilogo delle spese effettuate correlato della prescritta documentazione
giustificativa (fattura o ricevuta fiscale e ricevuta attestante I'utilizzo della carta stessa), nel caso di
spese relative a missioni, oltre alla documentazione relativa, dovranno essere annotati gli estremi della
missione (luogo e periodo).
Sulla base della documentazione trasmessa dal titolare della carta e dei periodici estratti conto
trasmessi dall’Istituto cassiere, I'ufficio competente provvede alla regolarizzazione contabile delle
spese con I'emissione dei mandati sugli specifici capitoli di bilancio. Le spese inerenti I'utilizzo delle
carte di credito sono imputate, in base alla tipologia di spesa, ai rispettivi Aggregati di spesa.
| mandati relativi alle spese sostenute con la carta di credito devono riportare, dove previsto, il codice
CIG e il codice CUP.

ART. 9 - IRREGOLARE UTILIZZO
In caso di irregolare utilizzo della carta di credito, il DSGA provvedera a darne immediato riscontro al

Dirigente Scolastico e ai Revisori dei Conti.

ART. 10 - RESTITUZIONE DELLA CARTA DI CREDITO
Al termine del suo incarico il Dirigente Scolastico dovra riconsegnare la carta al DSGA che provvedera

alla sua estinzione.
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