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REGOLAMENTO D’ISTITUTO
SCOPO DEL REGOLAMENTO D’ ISTITUTO

Scopo del Regolamento é di consentire un ordindtorganico svolgimento della vita della scuola
secondo i principi fissati dal D.P.R. 24 /6/ 98249, G.U. n.° 175, 29 /7/1998 e D.P.R. 21/11/2007
n° 235 (Statuto delle studentesse e degli studdaelia scuola secondaria e dal Patto di
Corresponsabilitad), modificato con la nota ProD&e0 del 31/07/2008.

E coerente e funzionale al Piano triennale dedittdf formativa adottato dall’Istituto.

Comprende in particolare, le norme relative a:

Organi Collegiali

Dirigente Scolastico

Docenti
Ruolo del personale amministrativo

Collaboratori scolastici

Alunni
Genitori
Norme sul servizio mensa

Uso dei laboratori e aule speciali

Sicurezza e vigilanza

Comunicazioni docenti-genitori

Reclami
Carta dei servizi scolastici

Statuto degli studenti e delle studentesse
Allegato A Quadro riassuntivo dei provvedimentiadlel sanzioni disciplinari .

Allegato B Formazione delle classi

Allegato C Attivita che richiedono il contributo@momico da parte delle famiglie

Allegato D Visite quidate e viaggi d’'Istruzione

Allegato E Regolamento rete d’informatica

Allegato F Procedure per la denuncia deqgli infartun

Allegato G Applicazione normativa divieto di fumo

Allegato H Concessione uso locali scolastici

Allegato | Regolamento attivita negoziali da patéd D.S.
Patto Educativo e di Corresponsabilita

Modulistica




PRINCIPI ISPIRATORI

Attuare un percorso di integrazione fra le compaindgila comunita scolastica basato, oltre che sul
rispetto reciproco, sulla liberta e sulla respoiigab

Confermare la funzione primaria della Scuola couwgb di studio e di apprendimento, del diritto
dovere degli insegnanti di impostare e svolger@aicorso didattico, del diritto-dovere degli
studenti di avere un ruolo attivo nel processopgirandimento sostenuto e responsabilizzato dagli
insegnanti.

Costruire con gli studenti, con le loro famigliecen il territorio un rapporto forte, trasparente e
responsabile. Sviluppare percorsi capaci di rispaath modo differenziato ai bisogni individuali.

CAPO I: ORGANI COLLEGIALI

Art.1 Convocazione
L’iniziativa della convocazione di un Organo Colkdg € esercitata dal Presidente dell’Organo
Collegiale stesso o0 da un terzo dei suoi componentiché dalla Giunta Esecutiva.
L’atto di convocazione, emanato dal Presidenteispodto con almeno cinque giorni di anticipo
rispetto alla data prevista per la seduta e cortipatdi almeno 24 ore nel caso di riunioni
d’urgenza. In tale ultimo caso la convocazionedessere fatta col mezzo rapido.
La convocazione deve indicare gli argomenti daaraf il giorno, l'ora, il luogo della riunione e
deve essere affissa all'albo.
Le riunioni devono avvenire in ore non coinciderttn I'orario delle lezioni.

Art. 2 Validita sedute

La seduta si apre all’'ora indicata nell’avviso dneocazione e diventa valida a tutti gli effettnco
La presenza di almeno la meta piu uno dei compomeoarica
Nel numero dei componenti in carica non vanno cdatpu membri decaduti dalla carica e non
ancora sostituiti.
Il numero legale deve sussistere non solo al griocdella seduta ma anche al momento della
votazione.
Se un componente si deve assentare prima dellaieonéapuo delegare un altro componente in sua
vece.

Art. 3 Discussione ordine del giorno
Il Presidente individua tra i membri dell’Organollggiale il segretario della seduta.
E compito del Presidente porre in discussione glittirgomenti all’O.d.G. nella successione in cui
compaiono nell’avviso di convocazione.
Gli argomenti indicati nellO.d.G. sono tassativke I'Organo Collegiale € presente nella
maggioranza dei suoi componenti, si possono aggnengltri argomenti con il voto favorevole di
tutti i presenti. L'ordine di trattazione degli argenti pud essere modificato su proposta di un
componente I'Organo Collegiale, previa approvazianmaggioranza. In caso di aggiornamento
della seduta dovra essere mantenuto lo stesso.0.d.G

Art. 4 Mozione d'ordine

Prima della discussione di un argomento all’O.ddgni membro presente alla seduta puo
presentare una mozione d’ordine per il non svolgimedella predetta discussione (questione
pregiudiziale) oppure perché la discussione degarento stesso sia rinviata (questione
sospensiva). La questione sospensiva puo essdee guhe durante la discussione. Sulla mozione
d’ordine possono parlare un membro a favore e wmir@. Sull’accoglimento della mozione si
pronuncia I'Organo Collegiale a maggioranza coraximne palese. L'accoglimento della mozione
d’ordine determina la sospensione immediata dedleudsione all’O.d.G. al quale si riferisce.



Art. 5 Diritto di intervento
Tutti i membri dell’Organo Collegiale, avuta la pkr dal Presidente, hanno diritto d’intervenire
secondo l'ordine d’iscrizione e per il tempo neeess sugli argomenti in discussione. Il Presidente
ha la facolta di replicare agli oratori, quandosisto in discussione il suo operato quale Presiden
e quando si contravvenga alle norme del presergel&aento.

Art. 6 Dichiarazione di voto
Dopo che il Presidente ha dichiarato chiusa laudisione, possono aver luogo le dichiarazioni di
voto, con le quali i votanti possono, brevemengppere i motivi per i quali voteranno a favore o
contro il deliberando i motivi per i quali si aggamno dal voto. La dichiarazione di voto deve
essere riportata nel verbale della seduta.
Le votazioni sono indette dal Presidente ed al nminéelle stesse nessuno puo piu avere la parola,
neppure per proporre mozioni d’ordine.

Art. 7 Votazioni
Le votazioni si effettuano in modo palese per alzihimano.
La votazione e segreta quando riguarda determpatsone e avviene mediante il sistema delle
schede segrete.
| consiglieri che dichiarano di astenersi dal vetar computano nel numero necessario a rendere
legale 'adunanza, ma non nel numero dei votanti.
Le deliberazioni sono adottate a maggioranza assalai voti validamente espressi salvo per
argomenti gia presi in esame dagli OO.CC. In cagadta, ma solo per le votazioni palesi, prevale
il voto del Presidente.
La votazione una volta chiusa, non puo esserert@per il sopraggiungere di altri membri e non
pud nemmeno essere ripetuta, a meno che non entische il numero dei voti espressi & diverso
da quello dei votanti.
Art. 8 Processo verbale
Nella prima parte del verbale si da contro deligaléa del’adunanza ( data, ora, luogo della
riunione, chi presiede, chi svolge la funzionealjretario, I'avvenuta verifica del numero legale de
presenti, i nomi con relativa qualifica dei presendegli assenti, questi ultimi se giustificatho e
'o.d.G.).
Per ogni punto all'O.d.G. si indicano molto sintatnente le considerazioni emerse durante il
dibattito, quindi si da conto dell’esito della voiane (numero dei presenti, numero dei votanti,
numero dei voti favorevoli, contrari, astenuti dliju
Nel verbale sono annotate anche le eventuali dahieni di voto ed il tipo di votazione seguito.
Un membro dell’Organo Collegiale puo richiedere eheerbale risulti il parere espresso da ogni
singolo membro sulla materia in oggetto della dehizione.
| membri dell'organo Collegiale hanno facolta dogurre il testo di una loro dichiarazione da
trascrivere a cura del segretario del verbale.
| verbali delle sedute degli Organi Collegiali sam@colti su appositi registri a pagine numerate.
timbrate e firmate dal Dirigente Scolastico per iwidzione. | verbali sono numerati
progressivamente nell’ambito del rinnovo del Colsig’Istituto.
| verbali delle sedute degli Organi Collegiali pmss:
» essere redatti direttamente sul registro;
» se prodotti con programmi informatici, essere itatdsulle pagine del registro e quindi
timbrati e vidimati da segretario e Presidente.
Copia del processo verbale viene inviata ad ogginerdi scuola e ad ogni membro dell’Organo
Collegiale che ne faccia richiesta.
Il processo verbale viene approvato prima dellimidella seduta.



Art. 9 Decadenza
| membri dell’Organo Collegiale sono dichiarati ddati quando perdono i requisiti richiesti per
I'eleggibilita 0 non intervengono per tre sedutecassive senza giustificati motivi.
Spetta all'Organo Collegiale vagliare le giustificani addotte dagli interessati.

Art. 10 Surroga di membri cessati
Per la sostituzione dei membri elettivi venuti &sae per qualsiasi causa si procede secondo
guanto disposto dall’art.22 del D.P.R. 416/74.
Le eventuali elezioni suppletive si effettuerantiaporma, nello stesso giorno in cui si tengono.
Quelle per il rinnovo degli organi di durata anreual comunque, entro il primo trimestre di ogni
anno scolastico.
| membri subentrati cessano anch’essi dalla caloascadere del periodo di durata del Consiglio.

Art. 11 Dimissioni
| componenti eletti dell’Organo Collegiale possatimettersi in qualsiasi momento. Le dimissioni
sono date per iscritto. E ammessa la forma ordte gwando le dimissioni vengono date dinanzi
all’Organo Collegiale.
In prima istanza, I'Organo Collegiale puo invitdrdimissionario a recedere dal suo proposito.
L’'Organo Collegiale prende atto delle dimissioni.
Una volta che I'organo Collegiale abbia preso ditle dimissioni, queste divengono definitive e
irrevocabili.
Il membro dimissionario, fino al momento della @rekatto delle dimissioni, fa parte a pieno titolo
Dell’Organo Collegiale e, quindi va computato nelmero dei componenti 'Organo Collegiale
medesimo.

Art. 12 Norme di funzionamento del Consiglio dell’ktituzione Scolastica

1. La prima convocazione del C.I.S., immediatamentecassiva alla nomina dei relativi
membri risultati eletti, & disposta dal Dirigentsofstico.

2. Nella prima seduta, il C.I.S. e presieduto dal @@nte Scolastico ed elegge, tra i
rappresentanti dei genitori membri del Consiglessb, il proprio Presidente. L’elezione ha
luogo a scrutinio segreto. Sono candidati tuttenitpri membri del C.1.S. E considerato
eletto il genitore che abbia ottenuto la maggiosaazsoluta dei componenti del C.1.S.

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

4. Il C.I.S. puo deliberare di eleggere anche un \peesidente, da votarsi fra i genitori

componenti il Consiglio stesso con le stesse miadpteviste per I'elezione del Presidente.

In caso di impedimento o di assenza del Presidentessume le funzioni il Vice presidente

0, in mancanza anche di questi, il consiglieregpiziano di eta.

Il C.1.S. é convocato dal Presidente.

Il Presidente del C.1.S. é tenuto a disporre lavooazione del Consiglio su richiesta del

Presidente della Giunta esecutiva.

7. L'O.d.G. e formulato dal Presidente del C.I.S. soppsta del Presidente della Giunta
esecutiva.

8. A conclusione di ogni seduta del C.1.S., singolngiglieri possono indicare argomenti da
inserire nell’0.d.G. della riunione successiva.

9. Il C.d.S. puo invitare esperti con funzione corgalta partecipare ai propri lavori; puo
inoltre costituire commissioni, al fine di rendgié@ agile e proficua la propria attivita.

oo



10.Delle commissioni nominate dal C.1.S. possono &atepi membri del Consiglio stesso, altri
rappresentanti delle varie componenti scolasticheventuali esperti qualificati esterni alla
scuola.

11.Le commissioni svolgono la propria attivita secorldodirettive e le modalita stabilite
dallOrgano stesso. Ad esso sono tenute a rifepee,il tramite del loro coordinatore, in
merito al lavoro svolto e alle conclusioni cui sqmervenute, nel termine di tempo fissato
preventivamente. Delle sedute di commissione vierdatto sintetico processo verbale
conclusivo dei lavori.

12.Le sedute del C.1.S., ad eccezione di quelle ropligi si discutono argomenti riguardanti
singole persone, sono pubbliche. Possono assistempatibilmente con lidoneita del
locale ove si svolgono, gli elettori delle compomeappresentate e tutti gli altri previsti per
legge.

13.0ve il comportamento del pubblico, che comunque mouliritto di parola, non sia corretto
il Presidente ha potere di disporre la sospendiefia seduta e la sua prosecuzione in forma
non pubblica.

14.La pubblicita degli atti del C.I.S. avviene medmiafffissione in apposito albo dell’Istituto,
della copia integrale, sottoscritta dal segretdebd Consiglio, del testo delle deliberazioni
adottate dal Consiglio.

15.’affissione all'albo avviene entro il termine ditto giorni dalla relativa seduta del
Consiglio. La copia della deliberazione deve rimaresposta per un periodo non inferiore a
dieci giorni.

16.1 verbali e tutti gli atti preparatori delle sedweno depositati nell'ufficio di segreteria
dell'lstituto e sono consultabili da chiunque néialtitolo su richiesta da esaudire entro due
giorni dalla presentazione. Tale richiesta indatzzal Dirigente Scolastico, e orale per i
docenti, personale A.T.A. e genitori, € invece wath in tutti gli altri casi.

17.Non sono soggetti a pubblicazione gli atti e lelshzioni concernente singole persone,
salvo contraria richiesta dell'interessato.

18.1 consiglieri presenti alla seduta sono tenuti antexaere la riservatezza sullo svolgimento
del dibattito.

19.1 consigliere assente tre volte consecutive savitato dalla Presidenza a presentare per
iscritto le giustificazione dell'assenza. Ove riagbe assente alla successiva seduta, sara
dichiarato decaduto dal C.I.S., con votazione agimagnza relativa. Le giustificazioni
presentate saranno esaminate dal Consiglio: oasslenze sono ritenute ingiustificate dalla
maggioranza assoluta del Consiglio, il consiglidexade dalla carica. Ogni consigliere
giustifica le sue assenze attraverso la segretetia scuola al Presidente del C.I.S.

Art. 13 Norme di funzionamento
della Giunta Esecutiva del Consiglio dellIstituzime Scolastica

1. Il C.I.S. nella prima seduta, dopo l'elezione detdidente, che assume immediatamente la
sue funzioni, elegge nel suo seno una Giunta Hsacebmposta da un docente, un
componente degli A.T.A., due genitori, secondo nlitalatabilite dal Consiglio stesso.

2. Della Giunta Esecutiva fanno parte di diritto irigente Scolastico, che la presiede ed ha la
rappresentanza dell’lstituto, ed il Direttore Amistrativo, che svolge anche la funzione di
segretario della Giunta stessa.

3. La Giunta Esecutiva prepara i lavori del C.1.Sedmsponendo tutto il materiale necessario
ad una corretta informazione dei consiglieri almeh@ giorni prima della seduta del
consiglio.



Art. 14 Norme di funzionamento del Collegio dei Daenti
Il Collegio Docenti € composto dal personale dogenhon di ruolo, in servizio nell’lstituto
Comprensivo, ed & presieduto dal personale doadinteolo e non di ruolo, in servizio
nell’lstituto Comprensivo, ed é presieduto dal emte Scolastico.
Il Collegio Docenti si insedia all'inizio di ciasnuanno scolastico e si riunisce con preavviso
di almeno cinque giorni su convocazione del DirtgeBcolastico oppure quando almeno un
terzo dei suoi componenti ne faccia richiesta.
In casi particolarmente gravi il Dirigente Scolastpotra convocare con urgenza il Collegio
dei Docenti, cioé senza rispettare il congruo prisavdi cinque giorni- al fine di concordare
la linea di condotta educativa da tenere in deteaitei circostanze che si venissero a creare
all'interno della scuola.
Le funzioni di segretario dellorgano collegialensoattribuite dal Dirigente Scolastico ad
uno dei docenti incaricati di collaborare con laig®Enza.

Art. 15 Norme di funzionamento del Comitato
per la valutazione del servizio degli insegnanti

Il Comitato per la valutazione del servizio degégnanti &€ convocato dal Dirigente Scolastico:

a)

b)

alla conclusione dell’anno prescritto, agli effetélla valutazione del periodo di prova degli
insegnanti, ai sensi degli artt. 438, 439,e 44@dklvo n° 297/94;
ogni qualvolta se ne ravvisi la necessita.

Art. 16 Norme di funzionamento dei Consigli di Clase,
d’Interclasse, d’'Intersezione

Il Consiglio di Classe, Interclasse, Interseziormgasieduto dal Dirigente Scolastico o da un
docente, suo delegato, membro del Consiglio, eshearato, a seconda delle materie sulle
guali deve deliberare, con la presenza di tuttmhaponenti ovvero con la sola presenza dei
docenti.
Il Consiglio di Classe, Equipe pedagogica, Intesez si insedia all'inizio di ciascun anno
scolastico.



CAPO II: DIRIGENTE SCOLASTICO

Art. 17 Missione del Dirigente Scolastico
Il Dirigente Scolastico, all'interno dell’lstituzie a lui affidata, € il primo garante del dirittel d
cittadino-studente al rispetto della sua persoabaeprestazione educativa e formativa adeguata
ai bisogni di ciascuno.
Il Dirigente Scolastico rispetta e crea le condizidi espressione della liberta d’insegnamento
sia nella dimensione individuale che collettivansapevole che il vero “titolare” del diritto ad
un insegnamento libero da condizionamenti cultypaiitici e ideologici € lo studente.
Il Dirigente Scolastico, allo scopo di garantireriassimo successo formativo a tutti sollecita,
attraverso la liberta di ricerca e sperimentazidaejicchimento delle strategie metodologiche,
didattiche e organizzative per rendere diversifi@tndividualizzato I'insegnamento.
Il Dirigente Scolastico rispetta le scelte eduatiella Famiglia ma, in quanto responsabile di
una lIstituzione pubblica e quindi, luogo di riflesse aperto e pluralista, attento al confronto,
non privilegia nessun gruppo sociale a scapitdtdi a
Il Dirigente Scolastico cura la propria professidaacon diligenza. Conserva ed accresce con
'aggiornamento, la formazione e la riflessionelesidsperienze, il patrimonio professionale
proprio e di tutta la categoria



8.
9.

CAPO I1I: DOCENTI

Art. 18 Indicazioni sui doveri dei docenti

. | docenti che accolgono gli alunni devono trovasscuola almeno cinque minuti prima

dell'inizio delle lezione (CCNL 2006/9 art.29 comrbpa

. Il docente della prima ora deve segnalare sul tregih classe gli alunni assenti, controllare

qguelli dei giorni precedenti e segnalare sul regisdi classe l'avvenuta o0 mancata
giustificazione, se l'assenza é superiore a cirgjaei, causata da motivi di salute, deve
accertare la presenza del certificato medico. dedte, qualora un alunno dopo tre giorni dal
rientro continui ad essere sprovvisto di giustdfioae, segnalera alla Dirigenza il
nominativo. L'assenza superiore a cinque giorni camsata da motivi di salute deve essere
segnalata preventivamente al docente.

. In caso di ritardo dell'alunno occorre segnalawgdtio di entrata, la giustificazione o la

richiesta di giustificazione ed ammetterlo in caéScuola Secondaria).

Un alunno pud uscire anticipatamente solo se patbeda un genitore o da persona
maggiorenne da lui autorizzata e solo con permss#tbo di un genitore. Il docente e tenuto
ad opporre sul registro di classe l'ora in cuidiao e uscito e la persona che e venuto a
prelevarlo.

| docenti indicano sempre sul registro di classargjomenti svolti.

. I docenti hanno cura di non lasciare mai, per nmessotivo, gli alunni da soli. Se un docente

deve allontanarsi dalla propria classe occorre aasi un collaboratore o un collega
affinché vigili sulla classe (art.25 del D.Igs r6512001).

. All'inizio dell'anno scolastico il docente coorditwaie illustra alle famiglie le opportunita

offerte dal Piano triennale dell'offerta formatic@mprensivo di tutte le attivita e iniziative
didattiche e formative e/o opzionali.

Le attivitd didattiche aggiuntive facoltative samanorganizzate secondo i tempi e le
modalita che tengano conto dei ritmi di apprenditmendelle esigenze degli studenti.
Durante le ore di lezione non e consentito farérestalla classe piu di un alunno per volta
fatta eccezione per casi seriamente motivati.

10 Al termine delle lezioni i docenti accertano chéo¢ali vengano lasciati in ordine e i

materiali riposti negli appositi spazi.

11 Gli insegnanti accompagnano la classe in fila adiita.
121 docenti devono prendere visione dei piani di eeatone dei locali della scuola e devono

sensibilizzare gli alunni sulle tematiche dellausgzza.

13.E vietato, per qualunque attivita, I'utilizzo distanze che possano rilevarsi tossiche o

dannose per gli alunni quali: colle non dichiaratate atossiche, vernici, vernidas,
solventi,etc...Prima di proporre agli alunni attivihe richiedono l'uso di sostanze
particolari o alimenti (pasta, farina, legumi..gdcenti avranno cura di accertarsi che non vi
siano casi di allergie.

14 E assolutamente vietato ostruire con mobili, arradthe solo temporaneamente, le vie di

fuga e le uscite di sicurezza.

15Non é consentito, per ragioni di sicurezza, sistemaobili bassi accanto a vetrate e

finestre, sia in aula che in qualunque altra zoaHledlificio scolastico accessibile agli
alunni.

16. docenti ove accertino situazioni di pericolo, dew prontamente comunicare in Direzione.
17 Eventuali danni riscontrati devono essere segniald@irigenza. | danni riscontrati vengono

risarciti da responsabile. Qualora questi non veagadividuati, gli insegnanti della classe
o delle classi interessate ne discuteranno in @boagli Classe o interclasse con i genitori e
il risarcimento sara effettuato in modo collettivo.
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18 Nell'orario di servizio settimanale di ogni docertella Scuola Primaria e Secondaria &
prevista un’ora di colloqui con i genitori, su appamento.

19. docenti hanno facolta di richiedere colloqui aefiprofondimenti telefonici con le famiglie
nell’ottica di un rapporto scuola — famiglia piagparente e fattivo.

20 Qualora se ne ravvisi la necessita verranno invialle famiglie tempestivamente
informazioni scritte relative, secondo i casi, dlequenza, al profilo, al comportamento
dell'alunno, in particolare, saranno comunque cacaie alle famiglie le valutazioni
guadrimestrali.

21.0gni docente deve prendere visione delle circatadegli avvisi. Tutte le circolari e gli
avvisi allalbo della scuola o inseriti nell’apptisiregistro si intendono regolarmente
notificati.

221 docenti non possono utilizzare i telefonini cilhiidurante I'orario di lavoro.

231 docenti devono avvisare le famiglie circa le\atdi didattiche diverse dalle curricolari, che
saranno svolte, tramite diario o comunicaziontscri

24 1l ricorso alla Dirigenza per problemi di ordinesdiiplinare va contenuto al massimo.

25. registri devono essere compilati in ogni lorogsita parte.

26.Gli insegnanti di turno nell'ora di mensa educhemmli alunni ad una adeguata igiene
personale e ad un corretto comportamento duraptarnizo.

27 Gli insegnanti di sostegno, in collaborazione ctéinaliri insegnanti, hanno il compito di
accertarsi che i genitori degli alunni disabilireainformati in merito alle comunicazioni
importanti che interessano la vita della scuoladite anticipate, scioperi...). A tal fine la
suola mette a disposizione il telefono.
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CAPO IV: PERSONALE AMMINISTRATIVO

Art. 19 Doveri del personale amministrativo

. Il ruolo del personale amministrativo e indispenigalanche come supporto all'azione
didattica e la valorizzazione delle loro competeazaecisiva per I'efficienza e I'efficacia
del servizio e per il conseguimento delle finadithucative.

. Cura i rapporti con l'utenza, nel rispetto dellspdisizioni in materia di trasparenza e di
accesso alla documentazione amministrativa pregteta legge.

. Collabora con i docenti.

. La qualita del rapporto con il pubblico e col persle e di fondamentale importanza, in
guanto esso contribuisce a creare il clima educad®la scuola e a favorire il processo
comunicativo tra le diverse componenti che dentatt@rno alla scuola si muovono.

. Il personale amministrativo e tenuto al rispettd’'ai@rio di servizio. Della presenza in
servizio fa fede la firma nel registro del persenal

CAPO V: COLLABORATORI SCOLASTICI

Art. 20 Norme di comportamento e doveri dei collabmatori scolastici

| collaboratori scolastici sono tenuti a prestagevizio, salvo diverse disposizioni, nella

zona di competenza secondo le mansioni a loro masegDella presenza in servizio fara

fede la firma sul registro del personale.

In ogni turno di lavoro i collaboratori scolasta@vono accertare I'efficienza dei dispositivi

di sicurezza, individuali e collettivi, e la pos§ith di utilizzarli con facilita.

| collaboratori scolastici:

a) durante l'ingresso e 'uscita degli alunni i Coltaltori Scolastici deve unicamente
attendere alla vigilanza degli alunni e collabor@deun ingresso e un’uscita ordinati;

b) sono facilmente reperibili da parte degli inseghadr qualsiasi evenienza,

c) collaborano al complessivo funzionamento didatéidormativo;

d) predispongono gli elenchi dei partecipanti al seovmensa;

e) provvedono ai servizio fotocopie, alla manutenziordinaria del fotocopiatore
segnalando tempestivamente eventuali anomalie;

f) Intemporanea assenza dei docenti, sia durantévgdadidattiche, sia durante
l'intervallo, vigilera sugli alunni il personale ARA., compatibilmente con le
disponibilita;

g) vigilano sulla sicurezza di piu docenti e sulladluenita degli alunni, in particolare
durante gli intervalli, negli spostamenti e nelgeite per recarsi ai servizi o in altri
locali;

h) possono svolgere, su accertata disponibilita, imedi accompagnatore durante i
viaggi e le visite d'istruzione;

i) riaccompagnano nelle loro classi gli alunni chediduori dell’intervallo o senza seri
motivi, sostano nei corridoi;

]) sono sempre tolleranti e disponibili con gli alymon dimenticando mai la funzione
della scuola é quella di educare;

k) evitano di parlare ad alta voce;

[) tengono i locali scolastici sempre decorosi, peliiccessibili;

m) provvedono, al termine delle lezioni, alla quotidigpulizia con acqua e detersivi
disinfettanti i servizi e gli spazi di pertinenzepnché le suppellettili delle aule affidate;

n) non si allontanano dal posto di servizio, tranne pér motivi autorizzati dal Dirigente
Scolastico o dal Dirigente Amministrativo;
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p)

Q)
r)

Y

invitano tutte le persone estranee che non siatwizzate dal D.S. ad uscire dalla

scuola. A tal proposito si terranno informati saiéirio di ricevimento dei genitori,

collocati sempre in ore libere da insegnamento;

prendono visione del calendario delle riunioni @ensigli di Classe, interclasse,

intersezione, dei collegi dei docenti o dei conglgktituto, tenendosi aggiornati circa

I'effettuazione del necessario servizi;

sorvegliano l'uscita delle classi prima di dareiaialle pulizie;

ove accertino situazioni di disagio, di disorgaazpne o pericolo, devono prontamente

comunicarlo in segreteria. Segnalano, sempre ires&n, I'eventuale rottura di

suppellettili, sedie o banchi prima di procedeta sbstituzione;

accolgono il genitore dell’alunno minorenne, cheleuichiedere I'autorizzazione

all'uscita anticipata. Il permesso di uscita samadto dal docente di classe, che

provvedera anche all'annotazione sul registro; dage I'alunno potra uscire dalla

scuola;

al termine del servizio tutti i collaboratori scsiigi, di qualunque turno dovranno

controllare dopo aver fatto le pulizie, quanto segu

I. che tutte le luci siano spente;

ii. che tutti i rubinetti dei servizi igienici sianoiahi;

iii. che siano chiuse le finestre, le serrande delke @dlella scuola;

iv. che vengano chiuse le porte e i cancelli dellalsguo

v. gli ausiliari addetti agli uffici controlleranno elsiano chiuse tutte le finestre e
spente le luci.

Devono apporre la propria firma, per presa visiaudie circolari e sugli avvisi, in ogni

caso tutte le circolari e gli avvisi all'albo dellauola o inseriti nel registro degli avvisi

della scuola si intendono regolarmente notificepeasonale tutto.

E fatto obbligo ai collaboratori scolastici preneleisione delle mappe di sfollamento

dei locali e di controllare quotidianamente la jwabilita ed efficienza delle vie di

esodo.
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10.

11.

12.

13.

14.
15.
16.
17.

18.

CAPO VI: ALUNNI

Art. 21 Norme di comportamento
Gli alunni sono tenuti ad avere nei confronti deébDdi tutto il personale e dei compagni, lo
stesso rispetto, anche formale, consono ad unavesza civile.
Gli alunni sono tenuti a frequentare regolarmeatkezioni, a favorirne lo svolgimento e ad
assolvere assiduamente agli impegni di studio.reagmza a scuola e obbligatoria anche per
tutte le attivita organizzate e programmate dalstyio di Classe.
(Compatibilmente all’'orario di ogni singola scuopaimaria e secondaria) - la scuola non si
assume alcuna responsabilita circa la vigilanzengrdel loro ingresso. Al suono della
campanella gli alunni entrano, si dispongono otdimeente all'ingresso della scuola e
vengono accompagnati in aula dai rispettivi insaegjina
| ritardi verranno annotati sul registro di clagselevono essere giustificati dai genitori il
giorno successivo tramite il libretto (Scuola Setaoma) e nel diario per la scuola primaria.
Gli alunni devono portare quotidianamente il diaggolastico che € il mezzo di
comunicazione costante tra scuola e famiglia.
(Scuola Secondaria). Le assenze devono esserdigatistdai genitori tramite I'apposito
libretto e devono essere presentate al rientrdaisse, all'inizio della prima ora di lezione,
all'insegnante che provvedera a controfirmare eemgere nota sul registro. L'alunno che
non giustifichi la sua assenza entro tre giornird@ssere accompagnato dai genitori.
Se l'assenza dovuta a malattia supera i cinqueligomcorre presentare una giustificazione
medica.
Non e consentito agli alunni di uscire dall’edifiggrima del termine delle lezioni. In caso di
necessita i genitori dovranno venire a prelevarsgmalmente lo studente (o delegare per
iscritto un’altra persona maggiorenne che dovraeressmunita di documento di
riconoscimento).
Al cambio dell'insegnante, negli spostamenti daautd all’altra, all'ingresso e all’'uscita,
gli alunni devono tenere un comportamento correttceducato. Non € permesso correre,
uscire dalla classe senza autorizzazione, gridareanridoi e nelle aule.
Gli alunni possono recarsi in biblioteca, in pai@shei laboratori, nell’aula di informatica
solo sotto il controllo di un insegnante che sasguma la responsabilita.
Durante gli intervalli sia nella scuola che neltdergli alunni devono evitare tutti i giochi
che possono diventare pericolosi (spingersi, sdérescale,.....), e dovranno seguire le
indicazioni degli insegnanti e dei collaboratomlsstici.
| servizi vanno utilizzati in modo corretto e dewoessere rispettate le piu elementari norme
di igiene e pulizia.
Saranno puniti con severita tutti gli episodi dolenza che dovessero verificarsi tra gli
alunni sia all'interno della scuola che negli spaatistanti la scuola. Tutti devono poter
frequentare la scuola con serenita senza doveresigprepotenze altrui.
Nelle aule e nel cortile ci sono appositi contemifer la raccolta dei rifiuti € necessario
utilizzarli correttamente.
Gli insegnanti e i collaboratori scolastici segnaieo in Direzione i nominativi degli alunni
o le classi che non rispettano queste regole.
E vietato utilizzare il cellulare durante le lezion
Gli alunni che, per motivi di salute, non potrarseguire le lezioni di educazione motoria
dovranno presentare al D.S. la domanda di esoivenath dal genitore e unita a certificato
medico del medico di base su modulo A.S.L.
Gli alunni sono tenuti a portare a scuola solo davcente per i compiti e le lezioni e
'eventuale merenda. Non é consigliabile portaneree di denaro o oggetti di valore. La
scuola non risponde di eventuali furti.
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19.

20.

21.

22.

23.

24,

Ogni studente é responsabile dell'integrita degkdi e del materiale didattico che la scuola
gli affida: coloro che provocheranno guasti al mate e/o alle suppellettili della scuola o
del Comune dovranno risarcire i danni.

In relazione all’obiettivo comportamentale, “il pistto di sé e degli altri”, gli alunni sono
tenuti a venire a scuola con abbigliamento cheasmlardi il pudore. Per gli alunni della
scuola dell'infanzia e della scuola primaria e dilidpo il grembiule, escluse particolari
situazioni climatiche o attivita didattiche.

Gli alunni della scuola primaria e secondaria exra scuola provvisti del materiale
didattico occorrente.

Gli alunni che raggiungono la scuola in biciclettavono fare molta attenzione per non
creare disagi a coloro che si trovano allinternella spazio scolastico e devono
parcheggiare la bicicletta negli appositi spazi.

In caso di sciopero o di modifica del normale aragolastico il D.S., tramite gli insegnanti,
inoltra avviso ai genitori tramite il diario persaa degli alunni.

Nel caso di sospensione delle lezioni, con o sebbéigo di frequenza, scontata la sanzione
disciplinare, I'alunno interessato dovra presemtascuola accompagnato da un genitore.

Art. 22 Diritto di trasparenza didattica
L’alunno ha diritto alla partecipazione attiva spensabile alla vita della scuola.
Il coordinatore del C.d.C, d'interclasse e si fagico di illustrare alla classe il PTOF e
recepira osservazioni e suggerimenti che verraost pll'analisi e alla discussione
| docenti esplicitano le metodologie didattiche @ftendono seguire, le modalita di verifica
e i criteri di valutazione.
La valutazione sara sempre tempestiva e adeguatamestivata nell'intento di attivare
negli alunni processi di autovalutazione che cotasendi individuare i propri punti di forza
e di debolezza e quindi migliorare il proprio reménto.
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1.

CAPO VII: GENITORI

Art. 23 Indicazioni
| genitori sono i responsabili piu diretti dell’ezhzione e dell’istruzione dei propri figli e
pertanto hanno il dovere di condividere con la tale importante compito.
Sarebbe opportuno che i genitori cerchino di:
» trasmettere ai ragazzi che la scuola e di fondasemnportanza per costruire il loro
futuro e la loro formazione culturale;
» stabilire rapporti corretti con gli insegnanti, lablorando a costruire un clima di
reciproca fiducia e di fattivo sostegno;
» controllare, leggere e firmare tempestivamenteolaunicazioni sul libretto personale e
sul diario;
» partecipare alle riunioni previste;
» favorire la partecipazione dei figli a tutte leidth programmate dalla scuola;
» osservare le modalita di giustificazione delle agsedei ritardi e delle uscite anticipate;
» sostenere gli insegnanti controllando I'esecuzideiecompiti a casa,;
* educare ad un comportamento corretto durante |aanen
Gli insegnanti sono disponibili ad incontri indivli, tutte le volte che la situazione lo
richieda o quando venga fatta esplicita richiestéal senso dalla famiglia. In questo caso
concorda tramite il diario degli alunni, I'ora dcevimento. La scuola, in casi urgenti o per
segnalare situazioni particolari, inviera alle fgha degli alunni un invito di convocazione.
| genitori sono obbligati ad apporre la proprianfa su tutte le comunicazioni che il D.S, o
gli insegnanti inviano alla famiglia tramite diaocon circolari varie. In caso di circostanze
eccezionali (telefonate anonime di presenza adfimd dell’edificio di bombe ecc...). Il D.S.
ne da immediatamente comunicazione agli organiutibRca Sicurezza e adotta tutti i
provvedimenti necessari atti a garantire la siaaetegli allievi. Pertanto puo far uscire gli
alunni dall’edificio scolastico senza preavvisoedidmiglie, permanendo la vigilanza dei
docenti. In caso di calamita naturale si fa rifento alle norme di sicurezza previste dalla
Legge e al piano di evacuazione predisposto dallala.
In caso di sciopero del personale la scuola aveei famiglie con apposito comunicato di
almeno cinque giorni. Non sempre sara possibilargae il normale svolgimento delle
lezioni, sara compito del genitore accertarsi detsenza dell'insegnante.
Allo scopo di mantenere vivo e proficuo I'affiatanmte tra le famiglie e la scuola, i genitori
sono invitati ad utilizzare al massimo le occasiofierte partecipando alle assemblee di
classe ed ai colloqui individuali con i docentin8gossibili anche forme di collaborazione
0 proposte suggerite dai genitori stessi.
| genitori degli scolari della scuola dell'infanzeaccompagneranno in aula i bambini
affidandogli all'insegnante di turno e dovranndteaersi in sala di accoglienza per il tempo
strettamente necessario. La scuola mette a disposigiochi, sussidi e materiale didattico
sufficiente, pertanto € preferibile evitare di faortare a scuola giocattoli personali che
possono creare rapporti conflittuali con i compadm@ insegnanti non rispondono della
perdita di giocattoli personali.
Il bambino deve essere fornito di merenda nei giorrcui non viene fornito il servizio
mensa. E opportuno che ogni bambino sia fornito bdivaglino e asciugamano
contrassegnato con il proprio nome.
| genitori dei bambini della scuola dell'infanzigwbno cercare di vestire il bambino in
modo pratico evitando per quanto & possibile s#lepebretelle etc., per facilitare nel
bambino la graduale conquista dell’autonomia.
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Art. 24 Diritto di Assemblea

| genitori degli alunni hanno diritto di riuniran iAssemblea nei locali della scuola secondo
le modalita previste dagli articoli 12 e 15 del TrlJ 297 del 16 aprile 1994.
Le assemblee si svolgono fuori dell’orario dellzdai.
L’assemblea dei genitori puo essere di classepsezidi plesso/scuola, dell’lstituzione
Scolastica.

Art. 25 Assemblea di classe, sezione
L’Assemblea di classe e presieduta da un genittetoenel Consiglio di Interclasse,
Intersezione, Classe.
E convocata dal Presidente con preavviso di alnoémgue giorni. La convocazione pud
essere richiesta:
a) dagli insegnanti
b) da un quinto delle famiglie degli alunni della das
Il Presidente richiede per iscritto 'autorizzazoa tenere I'assemblea e provvede, anche
tramite gli insegnanti a diramare gli avvisi di gonazione alle famiglie, contenenti I'ordine
del giorno.
L’assemblea e valida qualunque sia il numero desqnti.
Dei lavori dellassemblea viene redatto succintobake, a cura di uno dei docenti
eventualmente presenti o da un genitore desigratBrdsidente dell’Assemblea.
Copia del verbale viene inviata alla scuola.
Possono partecipare alle riunioni, con diritto dirgda, il Dirigente Scolastico e dli
insegnanti del plesso.

Art. 26 Assemblea dell'lstituzione Scolastica
L’assemblea d’Istituto e presieduta da uno deitgenicomponenti il Consiglio di Istituto,
Interclasse, Intersezione e Classe, eletto daléAdsea.
L’assemblea & convocata dal Presidente con preadveaimeno sette giorni.
La convocazione dell’assemblea pud essere richiesta
a) da 50 genitori;
b) da un quinto dei genitori eletti nei Consigli didrclasse, Intersezione, Classe;
c) dal Consiglio di Istituto;
d) dal Dirigente Scolastico.
Il Presidente richiede per iscritto 'autorizzazoa tenere I'assemblea e provvede, anche
tramite gli insegnanti, a diramare gli avvisi dngocazione, contenenti I'ordine del giorno,
alle famiglie.
L’'assemblea é valida qualunque sia il numero desgmti. Dei lavori dell’'assemblea viene
redatto verbale a cura di uno dei partecipantirinato dal presidente.
Copia del verbale viene consegnato in Direzione.
Possono partecipare alle riunioni, con diritto aigda, il Dirigente Scolastico e i docenti.

Art. 27 Presenza di estranei nei locali scolastici
Durante le ore di lezione non possono essere ammadgcali della scuola, a meno che si
tratti di persone che abbiano preventiva e formaaterizzazione dell’Ufficio di Direzione.
Nel caso si tratti di genitori che chiedono di @ire con gli insegnanti, saranno ammessi
solo ed esclusivamente per motivi urgenti, in nessaso devono essere accompagnati
direttamente nelle aule.
In ogni caso dovra essere evitato che durantezierlei genitori entrino ed escano dai locali
scolastici, onde evitare turbative al regolare gvoénto del servizio.
La presenza di personale addetto alle manutenaiomappresentanti di libri o altro, deve
essere comunicata al Dirigente che rilascia lativ@laautorizzazione. Le persone

17



sconosciute devono farsi riconoscere dal persana#iario che informa il Dirigente per la
relativa autorizzazione all'ingresso.

Art. 28 Accesso dei genitori nei locali scolastici
Non é consentito per nessun motivo la permanenzgeaétori nelle aule e nei laboratori
all'inizio delle attivita didattiche, fatte salvee lesigenze di accoglienza della Scuola
dell'Infanzia.
L’ingresso dei genitori nella scuola, durante letivah didattiche, € consentito
esclusivamente in caso di uscita anticipata ddiofig saranno annunciati in classe dai
collaboratori scolastici. Gli insegnanti, pertargbasterranno dall’'intrattenersi con i genitori
durante I'attivita didattica anche per i collogodividuali riguardanti I'alunno.
| genitori degli alunni possono accedere agli edificolastici nelle ore di ricevimento
settimanale dei docenti previo appuntamento.
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CAPO VIIIl: MENSA

Art. 29 Norme sul servizio mensa

1. Gli alunni che non usufruiscono del servizio meteaono essere prelevati dai genitori o da
altra persona maggiorenne, delegata per iscrittaleeono rientrare: per la Scuola
dell'Infanzia alle 13,30, per la Scuola PrimariaSecondaria alle 14,30. L’Istituzione
Scolastica consente agli alunni in anticipo di astnel cortile ma non potra assicurare
alcuna vigilanza, quindi la responsabilita resta gienitori fino all'inizio delle lezioni
pomeridiane. Anche l'attivitd mensa € da intendesshe momento pienamente educativo e
opportunita formativa. Per l'intervallo del dopo msa sono valide le stesse regole della
ricreazione.

2. Gli iscritti alla mensa, che per eccezionali motinan intendono usufruire del servizio,
devono giustificare l'assenza - rinuncia mediantengnicazione scritta. ( sul libretto
personale per la Scuola Secondaria).
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CAPO IX: LABORATORI

Art. 30 Uso dei laboratori e aule speciali
| laboratori e le aule speciali sono assegnat®dalente Scolastico all’inizio di ogni anno
alla responsabilita di un docente che svolge funizilosubconsegnatario ed ha il compito di
mantenere una lista del materiale disponibile, reerieregistri del laboratorio, curare |l
calendario d’accesso allo stesso, proporre intéirdgemanutenzione, ripristino, sostituzione
di attrezzature, ecc..
Il responsabile di laboratorio concorda con i décemneressati i tempi di utilizzo da parte
delle classi e con il Dirigente Scolastico le madagd i criteri per I'utilizzo del laboratorio
in attivita extrascolastiche.
In caso di danni, manomissioni ai locali o furtiadirezzature il responsabile del laboratorio
o il docente di turno, € tenuto a segnalare laagiine tempestivamente in Presidenza per
immediato ripristino delle condizioni di efficia e al fine di individuare eventuali
responsabili.
Le responsabilita inerenti 'uso dei laboratoritdeaspeciali, sia per quanto riguarda la fase
di preparazione delle attivita sia per quella dedlalizzazione delle stesse con gli allievi,
competono all'insegnante nei limiti della sua fuma di sorveglianza ed assistenza agli
alunni.
| laboratori e le aule speciali devono essere dsadn perfetto ordine. Al fine di un sicuro
controllo del materiale, I'insegnante prendera nd&lla postazione e degli strumenti
assegnati allo studente o al gruppo di studenti.
L’insegnante avra cura, all'inizio e alla fine diro lezione, di verificare l'integrita di ogni
singola postazione e di ogni singolo strumentazziito. L'insegnante, qualora al fine della
lezione dovesse rilevare danni che non erano ptiesd€imizio, € tenuto a darne tempestiva
comunicazione al Dirigente Scolastico.
Ogni laboratorio o aula speciale e dotata di registove ogni insegnante annota le
esercitazioni svolte con la classe ed ogni everdente le stesse.

Biblioteca Scolastica

E in funzione nei locali scolastici ad essa dettiaaiblioteca scolastica.

a)
b)

f)
9)

Essa e costituita da dotazione libraria (volunviste, ecc...)

Agli acquisti si provvede attingendo alla sommausimente stanziata nel relativo capitolo
di bilancio nel quale confluiscono i contributi pemienti anche dagli Enti Pubblici;
indicazioni e proposte per I'acquisto del materiddeario vanno dirette al Dirigente tramite
il responsabile della biblioteca.

L’accesso alla biblioteca € assicurato a docendlumni nei limiti dell’orario stabilito
all'inizio di ogni anno scolastico.

E prevista sia la consultazione in sede, sia isticeper un periodo non superiore ai dieci
giorni; non sono ammesse al prestito le opere unvplumi che appartengono a collane di
rilevanza particolare, culturale e di pregio bighafico.

La registrazione dei prestiti € affidata al bibdicario/responsabile, che ne tiene nota
nell'apposito registro.

Il responsabile provvede alla conservazione dekenadé librario ricevuto in consegna, ne
cura la classificazione e la regolare distribuzione

Il responsabile cura anche la conservazione deil3[D), cassette contenenti progetti delle
varie classi.

Art. 31 Sussidi didattici
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La scuola é fornita di sussidi per il lavoro ediveat didattico e di materiale il cui elenco é esjoo
e consultabile presso ogni plesso scolastico. éalidci non docenti, gli alunni sono tenuti a cerar
il buon uso, la conservazione e la piena efficieshasussidi.

Art. 32 Diritto d’autore
Il materiale cartaceo, audiovisivo ed informaticaa@toposto alla normativa sui diritti d’autore,
quindi i docenti si assumono ogni responsabilitiasiproduzione e/o duplicazione dello stesso.

Art. 33 Sala e strutture audiovisive (Scuola Secoradlia)
La prenotazione per l'utilizzazione delle sale awdiivi dovra avvenire solo limitatamente alla
settimana successiva. In caso di piu richiestetivelaalla stessa ora di lezione, sara data la
precedenza alliniziativa deliberata in sede codbgrispetto a quella attuata dal singolo docente
quindi alla classe che ne ha usufruito un numeferiore di volte e, in subordine, alla classe che n
ha usufruito in data anteriore.

Art. 34 Uso esterno della strumentazione tecnica
(macchine fotografiche, telecamere, portatili, impanti di amplificazione, casse, ecc.)
L'utilizzo esterno della strumentazione tecnicalatazione alla scuola & autorizzato dal Fiduciario;
va segnalato sull’apposito registro, ove verranportati tutti i dati richiesti a cura del respohse.
Alla riconsegna dell'attrezzatura, I'incaricato pvedera alla rapida verifica della funzionalita lileg
strumenti, prima di deporli. Si riportera inoltrell&pposito registro la data della avvenuta
riconsegna e le eventuali segnalazioni di danno.

Art. 35 Uso degli strumenti di scrittura e duplicazone

1. Le attrezzature dell'lstituto per la stampa e faaduzione (fax, fotocopiatrice, computer),
oltre al primario uso didattico ed amministratiylpssono essere utilizzate d a tutte le
componenti scolastiche per attivita di esclusivieriesse della scuola. E escluso I'utilizzo
degli strumenti della scuola per scopi personali.

2. L'uso delle fotocopiatrici, per motivi di sicurezza per evitare guasti, & riservato ai
collaboratori scolastici. L'uso della fotocopiatxice@ gratuito per il materiale didattico
utilizzato dagli alunni e dagli insegnanti.

Art.36 Utilizzo infrastrutture dell’Istituto

| locali della Scuola potranno essere utilizzati a@#&i enti o associazioni, ma solo pervia
autorizzazione del Consiglio D’Istituto ( Regolart@rvedi allegato).
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CAPO X: SICUREZZA E VIGILANZA

Raccolta di disposizioni in materia di sicurezza & quali i lavoratori di questa Scuola

dovranno attenersi.

Tutto il Personale é tenuto ad adempiere agli oblghi previsti dal D. Lgs. 81 del 9 aprile 2008
che vengono di seguito riportati:

osservare le disposizioni impartite in ordine sllaurezza;

utilizzare correttamente attrezzature e sostanpegate per il lavoro;

utilizzare in modo appropriato eventuali dispositivprotezione;

segnalare alla Dirigenza ogni situazione di potaezpericolo;

non rimuovere 0 modificare senza autorizzazionpadigivi di sicurezza, di segnalazione o
controllo e le attrezzature di lavoro;

non compiere di propria iniziativa operazioni chesgano compromettere la propria
sicurezza o quella di altri lavoratori;

sottoporsi ai controlli sanitari previsti dalla tgg

partecipare ad eventuali corsi di formazione orgaati dall’Amministrazione.

In particolare, per quanto attiene alle misure di pevenzione e uso di attrezzature elettriche si
richiede scrupolosa attenzione riguardo ai seguengiunti:

nell'uso di apparecchi seguire con scrupolo leistni per I'uso;

non manomettere per nessun motivo I'apparecchio;

utilizzare correttamente le prese di corrente;

in caso di impiego contemporaneo di piu strumeletirgci, non utilizzare le prese multiple
ma quelle regolamentari;

in caso di manipolazione e pulizia di liquidi o exale biologico vanno utilizzati gli
appositi guanti monouso;

non consentire agli alunni di inserire o disingele@ spine nelle prese di corrente;

segnalare con tempestivita al responsabile inteleloservizio prevenzione e protezione
rischi, o in presidenza, ogni disfunzione evidetazm qualsiasi situazione o fatto che possa
costituire potenziale rischio di infortunio.

In caso di incidenti o malori, utilizzare solo lessanze medicamentose contenute nella
cassetta del pronto soccorso e non somministrdiralagni alcun farmaco per via orale;
durante le varie attivita, in particolare in queldlielaboratorio occorre evitare che gli alunni
usino strumenti e sostanze che possono comporsate e pericoli per la loro salute e per
guella di coloro che sono presenti.

Segnalazione di incidenti accaduti agli alunni durate la loro permanenza negli spazi affidati

alla scuola o comunque durante l'attivita didatticain generale

Qualora si verifichi un infortunio ad un alunnapdegnante che in quel momento ha l'obbligo della
vigilanza, deve avvisare immediatamente la segeeter

Il docente medesimo deve inoltre compilare in ogum parte I'apposito modulo e recapitarlo in
segreteria nel piu breve tempo possibile. Periatiedettagli si rimanda alla modulistica allegala
presente Regolamento.

Nel compilare il modulo alla vocetestimoni dell’infortunid € bene che compaia il home del
docente in servizio nella classe o il nome delatmiratore scolastico.

Se la famiglia ricorre alle cure ospedaliere pasat verificatisi durante le attivita scolasticlee,
tenuta ad avvisare la scuola immediatamente.
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CAPO XI: COMUNICAZIONI

Art. 38 Distribuzione materiale informatico e pubblicitario

Nessun tipo di materiale informatico o di pubbfickaria potra essere distribuito nelle

classi, o comunque nell’area scolastica, senzaréwig autorizzazione del Dirigente

Scolastico.

E garantita la possibilita di scambio di circolamadi ogni tipo di materiale utilizzabile nel

Lavoro scolastico (giornali ecc....) e di quellatfo del lavoro della scuola stessa e delle

classi (giornalino, mostre, ricerche).

E garantita la possibilita di informazione ai geriida parte di Enti, Associazioni culturali,

ecc.

La scuola non consentira la circolazione di infazrome pubblicitaria a scopo politico-

economico e speculativo.

Il Dirigente Scolastico disciplinera la circolazeodel materiale.

Per gli alunni si prevede di:

» distribuire tutto il materiale che riguarda il fuomamento e l'organizzazione della
scuola

» autorizzare la distribuzione del materiale relataite attivita del territorio a livello
Comunale e Comprensoriale, inviato da Enti istdoali;

» autorizzare la distribuzione di materiale che farisca ad iniziative o ad attivita sul
territorio gestite da Enti, Societa, Associazionvgte che abbiano stipulato accordi di
collaborazione con la Scuola, purché liniziativanrpersegua fini di lucro.

Art. 39 Rapporti scuola — famiglia
Gli incontri formali sono previsti con i rappresenti dei genitori nelle riunioni dei Consigli
di Classe. Nei vari plessi le Assemblee di classentese di ottobre, in occasione delle
Elezioni per il rinnovo degli Organi Collegiali, goredono la partecipazione di tutti i
genitori, affinché conoscano gli insegnanti e siarformati programmazione educativa e
didattica. Sara questa lI'occasione per condividertustrare il Patto di Corresponsabilita
che ogni genitore dovra firmare. Verranno inoltengegnate la scheda di valutazione
intermedia, quadrimestrale, la tabella riassuntdi@acriteri di valutazione del profitto e del
comportamento, il “mini PTOF”e, la tabella inframiesanzioni.
Al termine del primo e del secondo quadrimestreclaeda di valutazione viene consegnata
personalmente dai docenti ai genitori.
Affinché la funzione educativa non venga delegatamente agli insegnanti, la scuola
sottolinea 'importanza di un colloquio frequenteadiaborativo con i genitori.
Nella scuola ogni docente ha di norma un’ora devimento settimanale in orario
extracurricolare su appuntamento.

Sono previsti per i colloqui, due incontri pomeaidii, programmati per dicembre e aprile

In caso di particolare necessita gli insegnantiiefenitori possono concordare, attraverso
comunicazione scritta, data e orario per un ricewita personale.

Gli incontri con i genitori vengono sospesi neigdorni precedenti la valutazione finale.

La consegna ai genitori delle schede personalallitazione dell’'alunno avviene a cura dei
docenti coordinatori dei Consigli di Classe, coadiu da eventuali colleghi, dopo la
conclusione delle operazioni di scrutinio nei maisiebbraio e di giugno. Le informazioni
relative alla valutazione periodiche vengono trasseeai genitori tramite comunicazione
scritta sul diario o su griglie opportunamente Bpaste.

| genitori devono controllare giornalmente le comeaaioni che pervengono dalla scuola.

Il Dirigente e i suoi collaboratori sono disponilalricevere i genitori previo appuntamento.
| genitori sono invitati a partecipare agli incondi orientamento dei loro figli, previa
comunicazione da parte della scuola.
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CAPO Xll: RECLAMI

Art. 40 Come inoltrare un reclamo
Il reclamo e concesso a tutti i componenti dellaot: alunni, insegnanti, genitori, personale
A.T.A. La prima segnalazione di disagio sara imfardi dialogo nelle sedi, nei modi e nei tempi
opportuni tra le persone direttamente coinvolte dig$ervizio. Se la chiarificazione non dovesse
avere esito soddisfacente si ricorrera al Dirigehtpuale si attivera per rimuovere le cause che
hanno provocato il reclamo. | reclami dovranno essgleguatamente circostanziati ed indicare
fatti, tempi, nominativi delle persone a cui soiferiti.
Per I'area disciplinare e didattica i genitori debb rivolgersi in primo luogo ai singoli insegnanti
o al docente coordinatore, quando si tratta di lprabgenerali che coinvolgono l'intera classe e
l'intero consiglio di classe. Se, dopo tali incontron ci si considera soddisfatti delle risposte
ricevute, ci si puo rivolgere al Capo d’Istituto.
Nell’eventualita che il contenzioso non venga tsole parti interessate procederanno per via
gerarchica.
Per quanto non attiene all’area disciplinare didatti genitori possono rivolgersi direttamente al
Dirigente anche attraverso la forma scritta.
Per situazioni riguardanti I'area dei servizi getiefpulizia, funzionalita dei locali scolastici)dei
servizi amministrativi (uffici della segreteria), genitori si rivolgeranno in primo luogo al
responsabile dei servizi generali e amministragiwuccessivamente al Capo d’Istituto. In nessun
caso saranno ammessi reclami anonimi.
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Carta dei Servizi Scolastici

Principi fondamentali

La carta dei servizi della scuola ha come fonte dspirazione fondamentale
gli art. 3, 33 e 34 della Costituzione Italiana.

» Uguaglianza

Nessuna discriminazione nell'erogazione del sepvegiolastico pud essere compiuta per motivi
riguardanti sesso, razza, etnia, lingua, religi@penioni politiche, condizioni psico-fisiche e soc
economiche.

> Imparzialita e regolarita

| soggetti del servizio scolastico agiscono secondteri di obiettivita ed equitda. La scuola,
attraverso tutte le sue componenti e con I'impedglte istituzioni collegate, garantisce la regaéari

e la continuita del servizio e delle attivita edisgg anche in situazioni di conflitto sindacale| n

rispetto dei principi e delle norme sanciti datgde e in applicazione delle disposizioni conteditu

in materia.

» Accoglienza e integrazione

La scuola si impegna, con opportuni ed adeguaggihmenti ed azioni di tutti gli operatori del
servizio, a favorire I'accoglienza dei genitori @gtl alunni, I'inserimento e l'integrazione di qties
ultimi, con particolare riguardo alla fase di ingge alle classi iniziali e alle situazioni di rigeuwte
necessita. Nello svolgimento della propria attiviigni operatore ha pieno rispetto dei diritti glde
interessi dello studente.

» Obbligo scolastico e frequenza

L'obbligo scolastico, il proseguimento degli stugliperiori e la regolarita della frequenza sono
promossi e sostenuti con interventi di prevenzieneontrollo dell’evasione e della dispersione
scolastica da parte di tutte le istituzioni coirtgplche collaborano tra loro in modo funzionale ed
organico.

» La scuola come centro di promozione culturale, sagle e civile

Le istituzioni scolastiche e gli enti locali si iegnano a favorire le attivita extrascolastiche che
realizzano la funzione della scuola come centropaimozione culturale, sociale e civile,
consentendo l'uso degli edifici e delle attrezzatwori dell’orario del servizio scolastico.

> Efficienza e trasparenza

Le istituzioni scolastiche, al fine di promuovergno forma di partecipazione, garantiscono la
massima semplificazione delle procedure ed un’mémione completa e trasparente. L’attivita
scolastica, ed in particolare I'orario di servizio tutte le componenti, si informa a criteri di
efficienza, di efficacia, di flessibilita, nell’ocagizzazione dei servizi amministrativi, dell’attévi
didattica e dell'offerta formativa integrata. Perstesse finalita, la scuola garantisce ed orgarézz
modalita di aggiornamento del personale in collabmne con istituzioni ed enti culturali,
nell'ambito delle linee di indirizzo e delle strgte di intervento definite dall’amministrazione.

> Liberta di insegnamento e aggiornamento del persomha

La programmazione assicura il rispetto delle libadt insegnamento dei docenti e promuove la
formazione dell’alunno, facilitandone le potenzelievolutive e contribuendo allo sviluppo
armonico della personalita. L’ aggiornamento eolanfazione costituiscono un impegno per tutto il
personale scolastico e un dovere per 'amminigsiragiche assicura interventi organici e regolari.
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Offerta culturale e formativa

La scuola, con I'apporto delle competenze profesdialel personale e con la collaborazione ed |l
concorso delle famiglie, delle istituzioni e defacieta civile, € responsabile della qualita delle
attivita educative e si impegna a promuoverne badéezza alle esigenze culturali e formative
degli alunni, nel rispetto di obiettivi educativialidi per il raggiungimento delle finalita
istituzionali.

La scuola individua ed elabora gli strumenti paagtre la continuita educativa tra i diversi oidin
e gradi dellistruzione, al fine di promuovere umanico sviluppo della personalita degli alunni.
Nella scelta dei libri di testo e delle strumemazididattiche, la scuola assume come criteri di
riferimento la validita culturale e la funzionaliglucativa, con particolare riguardo agli obiettivi
formativi, e la rispondenza alle esigenze dell’'aterNella programmazione dell’azione educativa e
didattica i docenti, nella scuola dell'obbligo, dew adottare, con il coinvolgimento delle famiglie,
soluzioni idonee a rendere possibile un’equa thghione dei testi scolastici nell'arco della
settimana, in modo da evitare, nella stessa giaynan sovraccarico di materiali didattici da
trasportare.

Nell'assegnazione dei compiti da svolgere a casadocente opera in coerenza con la
programmazione didattica del consiglio di intersta® di classe, tenendo presente la necessita di
rispettare razionali tempi di studio degli alundel rispetto degli obiettivi formativi, previsti da
ordinamenti scolastici e della programmazione etikmalidattica, si deve tendere ad assicurare ai
bambini, nelle ore extrascolastiche, il tempo dalichre al gioco o allattivita sportiva o
all’'apprendimento di lingue straniere o arti.

La scuola garantisce I'elaborazione, 'adoziona pubblicizzazione dei seguenti documenti:

» Piano triennale dell'offerta formativa
Il PTOF, integrato dal Regolamento d’Istituto el@alarta dei servizi, contiene le scelte culturali,
educative ed organizzative della scuola.
In particolare, regola I'uso delle risorse di Istit e la pianificazione delle attivita di sostegdo,
recupero, di orientamento e di formazione integr&antiene, inoltre, i criteri relativi alla
formazione delle classi, all'assegnazione dei docdle stesse, alla formulazione dell’orario del
personale docente e A.T.A. (amministrativo, techaasiliario), alla valutazione complessiva del
servizio scolastico.

> 1l Regolamento d’Istituto comprende, in particolare, le norme relative a:

vigilanza sugli alunni;

comportamento degli alunni e regolamentazionetaidi, uscite, assenze, giustificazioni;
uso degli spazi, dei laboratori e della biblioteca;

conservazione delle strutture e delle dotazioni.

ElE I o

Nel Regolamento sono, inoltre, definite in modocHjeo:

* le modalita di comunicazione con studenti e geniton riferimento ad incontri con i
docenti, di mattina e di pomeriggio (prefissati p&y appuntamento);

* le modalita di convocazione e di svolgimento delésemblee di classe, organizzate dalla
scuola o richieste dai genitori, dai Consigli dielrsezione, d’Interclasse o di Classe e del
Consiglio di Circolo o di Istituto;

» il calendario di massima delle riunioni e la pubizizazione degli atti.
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Il Patto di Corresponsabilita

Il corpo docente nel perseguire le finalita edwat didattiche programmate, non puo garantire
I'efficacia del processo d'insegnamento, senzaispahibilita degli studenti e la collaborazione
stretta della famiglia.

A tal fine in base, alle nuove disposizioni in mietescolastica (art. 3 D.P.R. 21/11/2207 e del
successivo Prot. 3608/PO nota del 31/07/2008) te st#ato il Patto di Corresponsabilita dove
vengono stabiliti diritti e doveri di tutte le commenti che operano all'interno della scuola.
(Allegato L).

Programmazione educativa
La programmazione educativa, elaborata dal CollelgioDocenti e parte integrante del PTOF,
progetta i percorsi formativi correlati agli obiette alle finalita nei programmi.
Al fine di armonizzare I'attivita dei consigli dnfersezione, di interclasse o di classe, indivigliua
strumenti per la rilevazione della situazione imtedia e finale e per la verifica e la valutazioee d
percorsi didattici.
Sulla base dei criteri espressi dal Consiglio digb elabora le attivita riguardanti I'orientament
la formazione integrata, i corsi di recupero, gterventi di sostegno.

Programmazione didattica
Elaborata ed approvata dal Consiglio di Intersezjarinterclasse o di Classe:

» delinea il percorso formativo della classe e delgsio alunno, adeguando ad essi dli
interventi operativi;

» utilizza il contributo delle varie aree disciplinger il raggiungimento degli obiettivi e delle
finalita educative indicati dal Consiglio di Intemone, d’'Interclasse, di Classe e dal
Collegio dei Docenti;

e € sottoposta sistematicamente a momenti di ver#idavalutazione dei risultati, al fine di
adeguare I'azione didattica alle esigenze formathaemergono “in itinere”.

[l contratto formativo
Il PTOF, la Carta dei servizi, il Regolamento dkigb, la Programmazione educativa e didattica
rappresentano nel loro insieme un contratto fowoati
Esso si stabilisce, in particolare, tra il doceptd’allievo ma coinvolge l'intero Consiglio di
Interclasse o di classe e la classe, gli Orgadilstélto, i genitori, gli Enti esterni prepostido
interessati al servizio scolastico.

Condizioni ambientali della scuola
L’ambiente scolastico deve essere pulito, accotgdiesicuro.
Le condizioni di igiene e sicurezza dei locali e slervizi devono garantirne una permanenza a
scuola confortevole per gli alunni e per il perdena
Il personale ausiliario, deve adoperarsi per gaela costante igiene dei servizi.
La scuola si impegna a sensibilizzare le istituziateressate affinché, ciascuna per I'ambito di
responsabilita che le compete, approntino condizorbientali adeguate a un clima di convivenza,
lavoro e studio sano, sereno e produttivo.

Partecipazione e attuazione della carta
Istituzioni, personale, genitori, alunni, sono pguinisti e responsabili dell’attuazione della “@4rt
attraverso una gestione partecipata della scueltambito degli organi e delle procedure vigenti.
| loro comportamenti devono favorire la piu ampgealizzazione degli standard generali del
servizio.
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Statuto degli studenti e delle studentesse

(Decreto Presidente della Repubblica n. 249 del 26.1998) modificato dal Decreto Presidente
della Repubblica n.235 del 21 novembre 2007

Art. 1 (Vita della comunita scolastica)

1. La scuola € luogo di formazione mediante lo stublamquisizione delle conoscenze e lo
sviluppo della coscienza critica.

2. La scuola é una comunita di dialogo, di ricerca esperienza sociale, informata ai valori
democratici e volta alla crescita della persontuite le sue dimensioni. In essa ognuno con
pari dignita e nella diversita dei ruoli, opera garantire la formazione alla cittadinanza, la
realizzazione del diritto allo studio, lo sviluppelle potenzialita di ciascuno e il recupero
delle situazioni di svantaggio, in armonia con inpipi sanciti dalla Costituzione e dalla
Convenzione internazionale sui diritti dell'infaazili New York 20.11.1989 e con i principi
generali dell'ordinamento italiano.

3. La Comunita scolastica, interagendo con la piu anggimunita civile e sociale di cui e
parte, onda il suo progetto e la sua azione edizcatilla qualita delle relazioni insegnante-
studente, contribuisce allo sviluppo della perstéadei giovani, anche attraverso
'educazione alla consapevolezza e alla valorizwazidella identita di genere, del loro
senso di responsabilita e della loro autonomiaviddale e persegue il raggiungimento di
obiettivi culturali e professionali adeguati alltduzione delle conoscenze e all'inserimento
nella vita attiva.

4. La vita della comunita scolastica si basa sullartéo di opinione ed espressione, sulla liberta
religiosa, sul rispetto reciproco di tutte le persa@he la compongono, quale che sia la loro
eta e condizione, nel ripudio di ogni barriera idgeca, sociale e culturale.

Art. 2 (Diritti)

1. Lo studente ha diritto ad una formazione cultuslgrofessionale qualificata che rispetti e
valorizzi, anche attraverso I'orientamento, I'idéntdi ciascuno e sia aperta alla pluralita
delle idee. La scuola persegue la continuita dgifandimento e valorizza le inclinazioni
personali degli studenti, anche attraverso un‘adtgunformazione, la possibilita di
formulare richieste, di sviluppare temi liberamestelti e di realizzare iniziative autonome.

2. La comunita scolastica promuove la solidarietd saoi componenti e tutela il diritto dello
studente alla riservatezza.

3. Lo studente ha diritto di essere informato sulleigleni e sulle norme che regolano la vita
della scuola.

4. Lo Studente ha diritto alla partecipazione attivaesponsabile della vita della scuola. |
dirigenti scolastici e i docenti, con le modalit@eyiste dal Regolamento d’Istituto, attivano
con gli studenti un dialogo costruttivo sulle seeli loro competenza in tema di
programmazione e definizione degli obiettivi didattdell’organizzazione della scuola, di
criteri di valutazione, di scelta dei libri e delatariale didattico. Lo studente ha inoltre
diritto ad una valutazione trasparente e tempestigha ad attivare un processo di auto-
valutazione che lo conduca a individuare i propmtpdi forza e di debolezza e a migliorare
il proprio rendimento.

5. Nei casi in cui una decisione influisca in modalerrante sull’organizzazione della scuola
gli studenti, anche in seguito a loro richiestasgumo essere chiamati ad esprimere la
propria opinione mediante una consultazione, amah@nte negli stessi casi e con le stesse
norme possono essere consultati gli studenti dellala media o i loro genitori.

6. Gli studenti hanno diritto alla liberta di appreméinto ed esercitano autonomamente il
diritto di scelta tra le attivita curricolari integgive e tra le attivita aggiuntive facoltative
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10.

offerte dalla scuola. Le attivita didattiche cuofice le attivita aggiuntive facoltative sono

organizzate secondo tempi e modalita che tengontm @i ritmi di apprendimento e delle

esigenze di vita degli studenti.

Gli studenti stranieri hanno diritto al rispettdldevita culturale e religiosa della comunita

alla quale appartengono. La scuola promuove e iiniziative volte all’accoglienza e

alla tutela della loro lingua e cultura e alla iesdzione di attivita inter-culturali.

La scuola si impegna a porre progressivamentesierede condizioni per assicurare:

a un ambiente favorevole alla crescita integraleadelrsona e un servizio educativo-
didattico di qualita;

b offerte formative aggiuntive e integrative, anchedmnte il sostegno di iniziative
liberamente assunte dagli studenti e dalle loro@asioni;

¢ iniziative concrete per il recupero di situaziomirdardo e di svantaggio nonché per
prevenzione e il recupero della dispersione sdokgst

d la salubrita e la sicurezza degli ambienti, chebdeb essere adeguati a tutti gli studenti,
anche diversamente abili;

e la disponibilita di un’adeguata strumentazione tdagica;

f) servizi di sostegno e promozione della saluteassiistenza psicologica.

La scuola garantisce e disciplina nel proprio Rag@nto I'esercizio del diritto di riunione e

di assemblea degli studenti, a livello di classeodso e di Istituto.

| regolamenti delle singole istituzioni garantisooa disciplinano I'esercizio del diritto di

associazione all’interno della scuola secondaneesare, del diritto degli studenti singoli e

associati a svolgere iniziative all'interno deltausla, nonché I'utilizzo di locali da parte di

studenti e delle associazioni di cui fanno partegblamenti delle scuole favoriscono inoltre

la continuita del legame con gli ex studenti e koloro associazioni.

Art. 3 (Doveri)
Gli studenti sono tenuti a frequentare regolarmermigsi e ad assolvere assiduamente gli
impegni di studio.
Gli studenti sono tenuti ad avere nei confrontiabglo d’Istituto, dei docenti, del personale
tutto della scuola e dei loro compagni lo stesspetto, anche formale, che chiedono per se
stessi.
Nell’esercizio dei loro diritti e nel’adempimenidei loro doveri gli studenti sono tenuti
mantenere un comportamento corretto e coerentepramcipi di cui all'art. 1.

. Gli studenti sono tenuti ad osservare le disposiziwganizzative di sicurezza dettate dal

Regolamento d’Istituto.

Gli studenti sono tenuti ad utilizzare correttaneel@ strutture, i macchinari e i sussidi
didattici e a comportarsi nella vita scolasticarindo da non arrecare danni al patrimonio
della scuola.

Gli studenti condividono la responsabilita di remdaccogliente 'ambiente scolastico e
averne cura come importante fattore di qualitéadéth della scuola.

Art. 4 (Disciplina)

1. I regolamenti delle singole istituzioni scolasgcimdividuano i comportamenti che configurano
mancanze disciplinari con riferimento ai doverinelati nell'art.3, al corretto svolgimento dei
rapporti all'interno della comunita scolastica & aituazioni specifiche di ogni singola scuola, le
relative sanzioni, gli organi competenti ad irrdgae il relativo procedimento, secondo i criteri di
seguito indicati.

2. | provvedimenti disciplinari hanno finalita edueat e tendono al rafforzamento del senso di
responsabilita ed al ripristino di rapporti corretl’'interno della comunita scolastica, nonché al
recupero dello studente attraverso attivita di reaociale, culturale ed in generale a vantaggio
della comunita scolastica.
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3. La responsabilita disciplinare & personale. Nesgupoessere sottoposto a sanzioni disciplinari
senza essere stato prima invitato ad esporre fgipragioni. Nessuna infrazione disciplinare
connessa al comportamento puo influire sulla eaione del profitto.

4. In nessun caso puo essere sanzionata, né direttamemndirettamente la libera espressione di
opinioni correttamente manifestata e non lesivéadieli personalita.

5. Le sanzioni sono sempre temporanee, proporzicakteinfrazione disciplinare e i spirate al
principio della gradualitd nonché, per quanto gmksi ai principio della riparazione del danno.
Esse tengono conto della situazione personale dalidente, della gravita del comportamento e
delle conseguenze che da esso derivano. Allo steidesempre offerta la possibilita di convertirle
in attivita in favore della comunita scolastica.

6. Le sanzioni e i provvedimenti che comportanoraiaamento dalla unita scolastica sono sempre
adottati dal consiglio di classe. Le sanzioni chenportano I'allontanamento superiore a quindici
giorni e quelle che implicano I'esclusione dalloutimio finale o la non ammissione all’esame di
Stato conclusivo del corso di studio sono adotlateConsiglio d’Istituto.

7. Il temporaneo allontanamento dello studente dallaunita scolastica pud essere disposto in
caso di gravi o reiterate infrazioni disciplinag@rgoeriodi non superiori ai 15 giorni.

8. Nei periodi di allontanamento non superiori a quendiorni deve essere previsto, un rapporto
con lo studente e con i suoi genitori tale da pragail rientro nella comunita scolastica. Nei
periodi di allontanamento superiori a quindici giorin coordinamento con la famiglia e, ove sia
necessario, anche con i servizi sociali e I'audogtudiziaria, la scuola promuove un percorso di
recupero educativo che miri all'inclusione, all@pensabilizzazione e al reintegro, ove possibile,
nella comunita scolastica.

9. L'allontanamento dello studente dalla comunitalastica puo essere disposto anche quando
siano stati commessi reati che violino la dignité rsspetto della persona umana o vi sia pericolo
per lI'incolumita delle persone. In tal caso, inagx al limite generale previsto dal comma 7, la
durata dell'allontanamento e commisurata alla gaawdel reato ovvero al permanere della
situazione di pericolo.

9 bis. Con riferimento alle fattispecie di cui alnmma 9, nei casi di recidiva, di atti di violenza
gravi, 0 comungue connotati da particolare grad@breato ovvero al permanere della situazione di
pericolo. Si applica per quanto possibile il confina

9 ter. Le sanzioni disciplinari di cui al comma &eguenti possono essere irrogate soltanto previa
verifica della sussistenza di elementi concretirecigi dai quali si desuma che linfrazione
disciplinare sia stata effettivamente commessaadi plello studente incolpato.

10. Nei casi in cui l'autorita giudiziaria, i servigociali o la situazione obiettiva rappresentatiada
famiglia o dallo stesso studente sconsiglino mtri@ nella comunita scolastica di appartenenza, all
studente e consentito di iscriversi, anche in cdr&mno, ad altra scuola.

11 Le sanzioni per le mancanze disciplinari commeks@ante le sessioni d’esame sono inflitte
dalla commissione d’esame e sono applicabili amtlcandidati esterni.
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Art. 5 (Impugnazioni)

1. Contro le sanzioni disciplinari € ammesso ricoda,parte di chiunque vi abbia interesse,
entro quindici giorni dalla comunicazione delladarrogazione, ad un apposito organo di
garanzia interno alla scuola, istituito e discigtm dai regolamenti delle singole istituzioni
scolastiche, del quale fa parte almeno un rapptaseneletto degli studenti nella scuola
secondaria superiore e dai genitori nella Scuotnis#aria che decide nel termine di dieci
giorni. Tale organo, di norma, € composto da 1 dteedesignato dal Collegio Docenti €,
nella Scuola Secondaria superiore, da un rappeEsentletto dagli studenti e da un
rappresentante eletto dai genitori, ovvero, netlaok secondaria di primo grado da due
rappresentanti eletti dai genitori, ed e presiedialdirigente Scolastico.

2. L’'organo di garanzia di cui al comma 2 decide, mhiesta degli studenti della scuola
secondaria superiore o di chiunque vi abbia inseresnche sui conflitti che sorgano
all'interno della scuola in merito all’'applicaziodel presente Regolamento.

3. Il Dirigente dell'Ufficio scolastico regionale, onuDirigente da questi designato, decide in
via definitiva sui reclami proposti dagli studewullla scuola secondaria superiore o da
chiunque vi abbia interesse, contro le violaziagligtesente Regolamento, anche contenute
nei regolamenti degli istituti. La decisione & adaiprevio parere vincolante di un organo di
garanzia regionale composto per la scuola secandaperiore da due studenti designati dal
coordinamento regionale delle consulte provincadegli studenti, da tre docenti e da un
genitore designati nell’ambito della comunita ssbta regionale, e presieduto dal Direttore
dell'ufficio scolastico regionale o da un suo deleg Per la Scuola Secondaria in luogo
degli studenti sono designati due genitori.

Art. 5 bis (Patto Educativo di Corresponsabilita)

1. Contestualmente all'iscrizione alla singola istituwe scolastica, € richiesta la sottoscrizione
da parte dei genitori e degli studenti di un PditGorresponsabilita, finalizzato a definire in
maniera dettagliata e condivisa diritti e doveril mapporto tra istituzione scolastica
autonoma, studenti e famiglie.

2. | singoli regolamenti di Istituto disciplinano lerqzedure di sottoscrizione nonché di
elaborazione e revisione condivisa, del patto dataomma 1.

3. Nell'ambito delle prime due settimane di inizio léehttivita scolastiche, ciascuna istituzione
scolastica pone in essere le iniziative piu idopeele opportune attivita di accoglienza dei
nuovi studenti, per la presentazione e la condiasidello Statuto delle studentesse e degli
studenti, del Piano triennale dell'offerta formatidel Regolamento d’Istituto e del Patto di
Corresponsabilita.

Art. 6 (Disposizioni finali)

1. | regolamenti delle scuole e la carta dei servievisti dalle disposizioni vigenti in materia
sono adottati o modificati previa consultazione ldegudenti nella scuola secondaria
superiore e dei genitori nella scuola media.

2. Del presente Regolamento e dei documenti fondarnedtaogni singola istituzione
scolastica e fornita copia agli studenti all’at&l’éscrizione.

3. E abrogato il capo Ill del Regio Decreto 4 maggd@3 n. 653. Il presente Decreto, munito
del sigillo dello Stato, sara inserito nella Rataolfficiale degli atti normativi della
Repubblica Italiana.
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ALLEGATO A: Provvedimenti disciplinari

SCUOLA PRIMARIA E SECONDARIA DI 1°

PROVVEDIMENTI ORGANO
NATURA DELLE DISCIPLINARI COMPETENTE
MANCANZE
Ritardo ingiustificato Richiamo verbale Docente
Annotazione sul registro di classeg;
Ritardo ripetuto Comunicazione alla famiglia e Docente
(4 al quadrimestre) convocazione dei genitori;
penalizzazione sul voto di
condotta;
Mancato o incompleto Comunicazione alla famiglia
svolgimento decompiti a eventuale assegnazione di lavorg Docente
casa;assenzali materiale supplementare di recupero.*
scolastico(libri, quaderni,
attrezzatura)
Uso deltelefono cellulareo Sequestro degli oggetti e
di altri dispositivi elettronici | consegna degli stessi Docente

non pertinenti le attivita
didattiche

esclusivamente a un genitore
dell'alunno;

Divieto di postare senza
permesso foto o filmati sui
social network (Facebook,
Instagram ecc...)

Un giorno di sospensione la prima Consiglio di Classe

volta, due giorni per reiterazione;

Assenza ingiustificatanon a
conoscenza della famiglia

Comunicazione tempestiva alla
famiglia

Docente

Falsificazionedella firma del
genitore o di chi ne fa le veci

Comunicazione tempestiva alla
famiglia

Docente

Disturbo sistematicodello
svolgimento delle attivita
scolastiche

1. Nota sul registro personale del
docente e/o sul registro di classe
comunicazione alla famiglia.

2. Allontanamento dalla classe cq
0 senza obbligo di frequenza (da
a 5 giorni)*

Docente

?Consiglio di Classe

Aggressivita verbalenei
confronti dei compagni

1. Richiamo verbale (12 volta).
2. Nota sul registro di classe (22
volta) e comunicazione alla
famiglia.

3. Allontanamento concordato da
a 5 giorni.*

Docente
Docente

1Consiglio di Classe
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10 | Violenza psicologica Convocazione della famiglia e Consiglio di Classe
(bullismo) allontanamento dalle lezioni
(senza obbligo di frequenza) da 1 a
15 giorni**
11 | Ripetute note (3)per i punti 7 | Allontanamento dalla classe con ¢ Consiglio di Classe
e 8. senza obbligo di frequenza.
12 | Aggressivita fisicanei Convocazione della famiglia e Dirigente Scolastico
confronti dei compagni allontanamento dalle lezioni e
(senza obbligo di frequenza) da 1 aconsiglio di Classe
15 giorni*
13 | Comportamenti scorretti Richiamo verbale. Docente
durante i pasti, in mensa, i | Comunicazione alla famiglia.
V't‘?g%" d |s|t|rL:Z|o?e o altre In caso di reiterazione anche
attivita coflaterall. allontanamento dalle suddette
attivita.
14 | Atti di danneggiamento Risarcimento e/o riparazione del | Consiglio di Classe
volontari attrezzature e /o al | danno.
materiale scolastico. Allontanamento dalle lezioni da 1| pirigente Scolastico
a 15 giorni previa comunicazione e
o
della famiglia Consiglio d’Istituto
15 | Episodi gravi: aggressivita Allontanamento dalle lezioni da 1| Consiglio di Classe,
verbale o fisica nei confronti | a 15 giorni previa convocazione | Dirigente Scolastico
dei docenti e del personale | della famiglig e
ATA Consiglio d'Istituto
16 | Sottrazioni di benia carico di | Allontanamento dalle lezioni da 1| Consiglio di Classe,
persone o della struttura. a 15 giorni previa convocazione | Dirigente Scolastico
Danneggiamenti dolosi della famigliar e
gravi. Consiglio d’Istituto
17 | Reati di particolare gravita | Allontanamento dalla scuola sino| Dirigente Scolastico,

Violenza privata, minacce,
percosse, ingiurie, reati di
natura sessuale....

al permanere della situazione di
pericolo e in condizione di
accertata incompatibilita
ambientale.

Nei casi in cui i servizi sociali,
l'autorita giudiziaria e la famiglia
sconsigliano il rientro nella
comunita scolastica, all’alunno e
consentito iscriversi in un’altra
scuola.

Servizi Sociali,
Autorita Giudiziaria.

“*Con la possibilita di convertire sempre la sanzioa in attivita a favore della comunita
scolastica.
** Con l'obbligo di frequentare corsi di recupero ativati dalla scuola.
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Procedimento ed impugnazioni

Compito della scuola e educare e formare, non punir

| provvedimenti disciplinari hanno finalitd educatie tendono al rafforzamento del senso di
responsabilita ed al ripristino di rapporti coriratt'interno della comunita scolastica.

Le sanzioni sono sempre temporanee, proporzioatdrazione disciplinare e ispirate, per
guanto possibile, al principio della riparazioné adknno.

Nessun alunno puo essere sottoposto a sanzioiplaiaci senza essere stato primo invitato
ad esporre le proprie ragioni.

Procedura da seguire per informare le famiglia in aso di sanzioni disciplinari riguardanti i

propri figli

Accertamento dei fatti da parte del D.S. e/o dagent

Convocazioni alunno/i accompagnati dai genitorigmrtraddittorio;

Convocazione straordinaria del Consiglio di Clagsei rappresentanti dei genitori;
Convocazione dei genitori degli alunni interesp&ti comunicare eventuali provvedimenti
(vedi nota del 31.07.2008 prot. 3602/PO)*;

Scelta e accettazione della sanzione ( allontanemaadla comunita scolastica o attivita
alternativa);

Qualora la famiglia non accetti alcun provvedimemio procedere mediante ricorso
gerarchico all'organo di garanzia istituito netada;

Per le sanzioni disciplinari si fa riferimento aNata del 31 luglio 2008 Prot. N.3602/PO.
L’Istituto individua le seguenti sanzioni diversallthllontanamento temporaneo dalla comunita
scolastica, da valutare per ogni singolo caso :

pulizia dei locali;

cura il giardino della scuola;

lavori di piccola manutenzione;

azioni di volontariato presso associazioni /engisenti nel comune di appartenenza;
attivita di ricerca, di lettura, produzione di ebadti;

lavoro di supporto presso la segreteria della sc(fotocopie, riordino materiali, ecc...).

Queste attivita hanno lo scopo di indurre lo stieled uno sforzo di riflessione e di rielaborazione
critica di quanto accaduto.

1.

Impugnazioni
| genitori degli alunni sanzionati possono produreerso, entro 15 giorni dal ricevimento
della comunicazione (esclusi i punti 1 —2 — 3 —45— 6).

2. L’Organo di Garanzia esamina, entro tre giornim@ugnazioni ed i ricorsi, presentati dai

genitori degli alunni.
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Organo di Garanzia interno alla Scuola

E istituito un Organo di Garanzia interno alla Saumn il compito di esaminare i ricorsi avverso le
sanzioni disciplinari. Decide anche sui conflitifiiaterno della scuola in merito all’applicazione
del Regolamento.

E costituito con lo scopo di tutelare lo studeassicurandogli la possibilita di discolparsi.
L’organo di garanzia dura in carica due anni s¢mias

Il voto relativo ai ricorsi sottoposti al’Organa Garanzia € segreto: non e consentita
I'astensione.

L’Organo di Garanzia si riunisce dietro convocaeialel Presidente, (Dirigente Scolastico)
ogniqualvolta se ne presenta la necessita.

Alla riunione deliberatoria non potranno prenderartg le persone coinvolte nel
contenzioso.

L’Organo di Garanzia si riunisce sempre al completo

L’Organo di Garanzia e costituito da:

Il Dirigente Scolastico (Presidente).
n° 2 docenti nominati dal Collegio Docenti e 2 mernshipplenti.
n° 2 genitori eletti all'interno del Consiglio dtisito e un membro supplente

Norme finali
Le presenti norme fanno parte integrale del Regetdaminterno e della Carta dei Servizi
della Scuola. Eventuali modificazioni sono delilbera maggioranza assoluta dal Consiglio
di Istituto, anche su proposta e previa consultezitegli OO.CC. rappresentativi delle varie
componenti e, comunque, sentito il parere del Quleei Docenti.
Dei contenuti del presente Regolamento, gli alenngenitori sono informati, all’atto
delliscrizione, in forma chiara, efficace e contple
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ALLEGATO A 1: Uso del cellulare e dei dispositivi £cnologici

Il presente Regolamento si applica principalmente 8keiole Secondarie di primo grado
dell'lstituto, in particolare per quanto riguaragadanzioni, ma € comunque utilizzabile anche nelle
scuole primarie. In generale, per le scuole prieasi suggerisce ai genitori di non consentire ai
bambini di portare a scuola il telefono cellulare.

La scuola integra il D.P.R. 249/1998 e la Legge d&I706/07/2015 con PNSD.

Si ricorda che la competenza digitale € una debenpetenze chiave per l'apprendimento
permanente, identificate dall’Unione Europea. L'as@emartphone, tablet e altri dispositivi mobili,
o delle funzioni equivalenti presenti sui telefocellulari € pertanto, oggi, consentito, ma
unicamente su indicazione del docente, con eseugmalita didattica, in momenti ben definiti e
con modalita prescritte dall'insegnante.

Secondo le recenti indicazioni del Garante dellaagy, la registrazione delle lezioni &€ possibile,
per usi strettamente personali. Qualora gli alunténdessero avvalersi di tale possibilita, sono
tenuti a informare I'insegnante prima di effettuaggistrazioni audio/foto/video delle lezioni o di
altre attivita didattiche.

In nessun caso le riprese potranno essere eseguif@opria iniziativa, senza il consenso
dell'insegnante.

Si ribadisce che registrazioni e riprese audio/fatieo sono consentite per uso personale, mentre la
diffusione di tali contenuti € invece sempre subwth al consenso da parte delle persone
ritratte/riprese.

Si richiama I'attenzione degli alunni, dei doceatidelle famiglie sulle possibili conseguenze di
eventuali riprese audio/video o fotografie effettuall'interno degli ambienti scolastici, al di fuo
dei casi consentiti, e successivamente diffusel’'odento di ridicolizzare compagni o insegnanti o
addirittura allo scopo di intraprendere azioni cdomo spesso definite con il termine di cyber-
bullismo.

Tali azioni possono configurare, nei casi piu grgliiestremi di veri e propri reati.

Il divieto € cosi regolamentato:

E vietato utilizzare il telefono cellulare e alttispositivi elettronici e di intrattenimento

(walkman, mp3, ipod, ipad, notebook, fotocameraewcamera, ecc.) durante le attivita

didattiche e in tutti i locali della scuola, nespetto di quanto sancito dal DPR n. 249/1998

salvo che per motivazioni didattiche su richies¢éa dbcenti. | predetti dispositivi devono

essere tenuti spenti e opportunamente custodigep®sitati nei borsoni, zaini, giacconi,
giammai sul banco né tra le mani.

« E vietato I'uso del telefono cellulare e le audidéo riprese di ambienti e persone
all'interno dell’Istituto (classi, corridoi, bagnscale, cortili). Eventuali fotografie o riprese
fatte con i videotelefonini, senza il consensottxiella/e persona/e, come la diffusione a
terzi di dati sensibili quali numeri telefonici, ®nfigurano come violazione della privacy e
quindi persegquibili per legge.

*Per uscite, visite guidate e viaggi di istruziptiaso € consentito solo per attivita legate
all'aspetto didattico dell'uscita.

* Eventuali esigenze di comunicazione tra gli aluenle famiglie, in caso di urgenza,
potranno essere soddisfatte mediante gli appareeldionici presenti in ogni scuola. Nel
caso in cui le linee telefoniche della scuola sisragibili 0 momentaneamente inattive, per
motivi di servizio, il responsabile di plesso o per esso puo utilizzare il cellulare.

* La Scuola fa appello alla collaborazione delle fgmaj affinché gli studenti si rendano
conto che l'uso dei cellulari e di altri dispositdurante le ore di lezione, oltre ad arrecare



disturbo allo svolgimento delle attivita didattichpuo indurli alla distrazione e alla
deconcentrazione.

| genitori rispondono direttamente dell'operato @eopri figli, nel caso in cui gli stessi
arrechino danni ad altre persone o alle struttgmdastiche o, piu in generale, violino i
doveri sanciti dal Regolamento d'Istituto e subigali conseguenza, I'applicazione di una
sanzione anche di carattere pecuniario.

Il divieto di utilizzare il cellulare € da intendemrivolto anche al personale docente e non
docente della scuola. Al personale che non ossdéavalisposizione verra inviata
comunicazione di richiamo scritto.

| docenti e il personale ATA hanno il dovere diildgza sui comportamenti degli alunni in
tutti gli spazi scolastici. Eventuali infrazionid®no essere segnalate tempestivamente alla
Dirigenza, in particolare quando si tratta di egisti violenza, dovere la cui inosservanza e
materia di valutazione disciplinare .

Sanzioni disciplinari

Per coloro che dovessero utilizzare, durante Vigdtididattica, cellulari per scopi non didattici s
erogano le seguenti sanzioni ispirate al criterigrddualita e alle finalitd educative della scuola

1.

Se l'alunno viene sorpresital docente o dal personale con il cellulare axsegrocede
all'acquisizione temporanea dell'apparecchio allape di evitare che il minore commetta
delle irregolarita.

Qualora I'alunno si rifiuti di consegnare il cetltg, il docente ne prendera atto, riferendo al
Dirigente Scolastico e al Consiglio di Classe anah&ni di una sanzione disciplinare piu
severa.

Il cellulare, da ritirare, dovra essere prima spemoi privato della scheda dall'alunno
stesso.

Il cellulare sara consegnato all’assistente amimnatiso della segreteria presente, che
invitera telefonicamente la famiglia a ritirarlajmpa della fine delle lezioni, presso I'ufficio
del Dirigente Scolastico.

All'alunno sorpreso con il cellulare acceso perptana volta non verra comminata la
sospensione se non nel caso che abbia postato fadeo sui social.

Per I'alunno che reitera il comportamento sara corat@ una sospensione da uno a cinque
giorni, con gradualita.

All'alunno che si rifiuti di consegnare il celluéaal docente sara comminata una sanzione da
uno a cinque giorni di sospensione per mancanzaispietto delle regole, previa
convocazione e accordo con la famiglia che poteglgre un provvedimento alternativo.

Il docente che scopre un alunno in fase di videesig informa immediatamente il Dirigente
Scolastico del fatto, allo scopo di verificare ses&no o meno gli estremi della violazione
della privacy. Si ricorda che le visite guidateweaiggi di istruzione sono “attivita didattica”
a tutti gli effetti, per cui sono valide le stessgole attuate all'interno della classe.



ALLEGATO B: Formazione delle classi

Art. 1 Criteri per la formazione delle classi

Fermo restando le annuali disposizioni ministeridlicriterio base che verra seguito per la
formazione delle classi sara il seguente:

Scuola dell’'Infanzia

L’inserimento dei bambini nelle sezioni € deternindal numero delle nascite. Tale numero puo
influenzare anche la formazione di tutte le ale®eni che possono diventare eterogenee per eta.

Scuola Primaria
Equita fra numero di maschi e femmine.
Prendere visione dei profili degli alunni.

Gruppi di livello tenendo in considerazione le gadiioni delle insegnanti della Scuola
dell'infanzia.

Disciplina.

Scuola Secondaria di 1° grado
Equita fra numero di maschi e femmine.
Gruppi di livello.
Disciplina.
Richieste delle famiglie per i ripetenti.
Presenza di almeno un insegnante della Scuola Rairpar la formazione delle classi
prime.
Gli alunni ripetenti permangono nelle sezioni diyenienza, salvo specifica richiesta delle
famiglie.

Art. 2 Assegnazione Docenti alle classi

E compito del Dirigente Scolastico assegnare i Db@dle classi al fine di dare stabilita e faverir
una migliore organizzazione del servizio, il Dinge terra conto dei seguenti criteri:

continuita didattica;

graduatoria d’lstituto;accertata e dichiarata dispidita e competenza a partecipare a
progetti sperimentali e no;

formazione di cattedre che consentono la partepaziei Docenti alle attivita degli organi
collegiali, in particolare del Consiglio di Classe.

Art. 3

L’orario scolastico, compatibilmente con gli impéegei Docenti in servizio in altre scuole, dovra
soddisfare la fondamentale esigenza di funziondidattica, In particolare la distribuzione oraria
delle singole discipline dovra avvenire in modoetala non rendere eccessivamente gravoso
impegno domestico degli alunni.



ALLEGATO C: Attivita che richiedono il contributo economico da parte delle famiglie

Art. 1 Modalita
1. All'inizio di ogni anno scolastico dovranno esseresentate tutte le attivita che richiedono
un contributo delle famiglie; tale contributo dowssere approssimativamente quantificato.

2. Il Consiglio di Istituto all’inizio di ogni anno stastico stabilira il limite massimo del
contributo da richiedere alle famiglie.

3. La realizzazione di tali attivita € subordinataaationsultazione della totalita dei genitori
interessati e all’adesione di tutti gli alunni peranto riguarda le attivita curricolari.

4. L'lstituto Comprensivo provvedera a recapitare anitpri un modulo (Allegato 1) dove
verranno indicate le caratteristiche delle attivitaosto, il fine e se esistono le alternative
allo stesso. Nello stesso modulo verra richiestgeaitori di esprimere la propria scelta.

5. I modulo, compilato e sigillato, verra consegnaotri i termini indicati, agli uffici
dell’lstituto per mezzo degli insegnanti.

6. Nel corso del Consiglio di Istituto verranno vatgide scelte dei genitori per la realizzazione
o meno delle attivita prevedendo anche, ove pdssitdi impegnare gli alunni che non
hanno aderito in altre attivita.



ALLEGATO D: Visite guidate e viaggi d'istruzione

Le visite guidate e i viaggi di istruzione, secorldodirettive del Collegio dei Docenti devono
soddisfare gli obiettivi Educativi e Cognitivi eggsi nella programmazione educativa e didattica.
Tenuto conto di quanto detto sopra, gli itinerarasino indirizzati:
a) alla conoscenza di parte della nostra storia e dallnostra cultura,
b) alla conoscenza di particolari paesaggi e aspettaturalistici;
c) a fare esperienza ( attraverso un coinvolgimento &ao, emotivo e motivazionale degli
allievi in modo da far scoprire sensazioni, perceani, responsabilita, valori,
comportamenti, ecc.).

Le classi terminali avranno inoltre la possibiliiaampliare ulteriormente il proprio orizzonte con
un viaggio di istruzione di piu giorni o in contimte o all'estero.

Le visite guidate brevi saranno programmate neiipialavoro mensili proprio perché della loro
necessita si puo sapere solo durante lo svolginaglte particolari attivita scolastiche. Per ci@ch
concerne i finanziamenti di dette attivita, si mde ricorrere in primo luogo alla L.R. n. 31/84 sul
diritto allo studio che prevede I'erogazione di seenspecifiche per l'attuazione di programmi
inerenti il turismo scolastico, o a finanziamentvdti a progetti specifici; in alternativa si
richiedono finanziamenti alla Amministrazione Coraleno ai genitori.

1. Le visite guidate e i viaggi d’istruzione dovranessere proposti dai Consigli di Classe, in
guanto iniziative rispondenti a particolari esigenlzdattiche e finalizzate al raggiungimento
di precisi obiettivi di formazione generale e ctdie;

2. Le visite guidate e i viaggi d’istruzione dovranegsere inseriti nella programmazione come
fattori e strumenti di collegamento tra I'esperig@rscolastica ed una piu ampia esperienza
extrascolastica;

3. le visite e i viaggi distruzione devono fondarsu grogetti facenti parte della
programmazione didattica delle classi, i progeattirdnno contenere i seguenti elementi:

» lafinalita del viaggio o della visita;
» gli obiettivi culturali e didattici;
* I'organizzazione dei contenuti disciplinari.

4. Le visite e i viaggi dovranno essere per clasgretin nessun caso potra essere effettuato
un viaggio al quale non sia assicurata la partecpa di almeno due terzi degli alunni
componenti la classe coinvolta.

5. Per tutti gli alunni partecipanti € obbligatoriogagcsire il consenso scritto di chi esercita la
patria potesta familiare.

6. Il Consiglio di Istituto stabilira, di volta in vta, il contributo da assegnare a ciascun viaggio
o visita, sulla base delle effettive disponibifittanziarie.

7. Nella programmazione dei viaggi e delle visitestiiuzione deve essere prevista la presenza
di almeno un accompagnatore per ogni 15 alunnissime 2 per classe.

8. Nel caso di partecipazione di alunni portatori dndlicap, dovra essere prevista anche la
presenza di un docente di sostegno per ogni dumialpotra essere prevista anche la
presenta di uno dei genitori o di altro docentegaimsbile; in casi particolarmente gravi si
chiedera il rapporto 1:1.

9. | docenti disponibili ad accompagnare gli alunnbld@no presentare una dichiarazione di
disponibilita ad assumere I'incarico di accompagreper visite e viaggi d’istruzione.



10.

11.

| progetti relativi a visite e viaggi d’istruziondata la complessita organizzativa, debbono
essere presentatiti entro il mese di Dicembre idaonche il responsabile possa predispone,
con un congruo anticipo rispetto alla data di éffetione, l'iniziativa.

Gli alunni partecipanti alle gite o ai viaggi dfiszione sono tenuti al rispetto delle stesse
regole della vita scolastica ed in particolareigpetto del patrimonio ambientale e artistico
culturale. Gli alunni che trasgrediscono le regbleomportamento, procurando pericolo per
sé e per gli altri, con ripetuti e gravi episodiidilenza, anche fisica (aggressivita, bullismo,
furti, uso di bevande alcoliche), rivolti ai compagpersonale docente e non, potranno
essere esclusi dai viaggi di istruzione su decesel Consiglio di Classe.



ALLEGATO E: Regolamento rete informatica

Norme generali:

b)

c)

e)

b)

d)

Uso del computer
Le apparecchiature presenti nella scuola sono tnmfamio Comune e vanno utilizzate con
rispetto.
Gli alunni devono essere sempre accompagnati dansgegnante che sara garante e
direttamente responsabile dell’'utilizzo dei laborahel rispetto del Regolamento d'Istituto.
Durante le ore di utilizzo dei laboratori gli aluntbevono lasciare le cartelle in classe,
portando con sé lo stretto necessario.
Quando un insegnante, da solo o con la classe,ruiszd del laboratorio deve
obbligatoriamente registrare il proprio nome e ¢éertuale classe nell’apposito registro delle
presenze di laboratorio, indicando l'orario di ieggo, quello di uscita e motivazione
delluso del laboratorio. Questo allo scopo di potesalire alle cause di eventuali
inconvenienti o danneggiamenti e comprovare I'éffetutilizzo dell’aula.
Agli insegnanti € consentito prelevare in prestier brevi periodi, documentazione, copie
del software didattico o libri di informatica;
Al di fuori del normale utilizzo il laboratorio dewrimanere chiuso e la chiave sara tenuta
dal personale ausiliario in servizio. | docentiengissati fanno richiesta della chiave al
personale succitato avendo cura, al termine dtligta, di restituirla allo stesso.
E vietato cancellare o alterare file-dati presémthard-disk; non devono essere variate le
proprieta dello schermo e i desktop.
La stampa dei file didattici dei ragazzi viene es&gsotto il controllo dell'insegnante. Non
sono consentite stampe di documenti personali.
All'uscita dal laboratorio sara cura di chi lo hélimzato lasciare il mobilio in ordine, le
macchine spente correttamente e tastiera e mouk®oaposto (se usato dai ragazzi e
compito del docente accertarsi).

Uso del tablet
Le apparecchiature presenti nella scuola sono tnmiRamio Comune e vanno utilizzate con
rispetto e cura.
E vietato cancellare o alterare file-dati presémtmemoria; non devono essere variate le
proprieta dello schermo e i desktop.
E vietato scattare foto o fare filmati senza |'aaiazione del docente.
E vietato connettersi ai social network (Facebdaktagram ecc...).
E vietato scaricare app, giochi, musica, filmatfoto non strettamente connesse con le
attivita didattiche.

Accesso a internet nei Laboratori
L’'accesso ad Internet &€ consentito al personalertece non docente solo ad esclusivo uso
didattico e/o di formazione, e alle classi acconmaaég sotto la responsabilita di un
insegnante;
Internet non puo essere utilizzato per scopi vidita legislazione vigente;
L'utente e direttamente responsabile, civiimenfgeralmente, a norma delle vigenti leggi,
per 'uso fatto del servizio Internet;
E vietato inserire sui PC connessi in rete prograoumtenenti virus, scaricare software non
autorizzati da Internet, scaricare e installaréwgmie senza licenza, scaricare per stampare in
laboratorio materiale ad uso individuale;



Policy d'Istituto (linee di condotta)
Falsificazioni e imbrogli non sono comportamenpiyati dall’istituzione scolastica.

E vietato cancellare o alterare file presenti irdhaisk.

. Gli utenti possono utilizzare le postazioni d’Istd per accedere in internet solo per scopi
didattici o collegati alle attivita di lavoro dedgiffici.

Non e possibile e/o installare software diversogdallo di cui la scuola e regolarmente
dotata di licenza di utilizzo. Si richiama I'ossanza delle norme per il rispetto del diritto
d’autore e del copyright.

E vietato connettersi a siti proibiti.
E vietato utilizzare le postazioni per arrecareestié.

| docenti d’aula discuteranno con gli allievi dejpmlicy della scuola e degli eventuali
problemi che possono verificarsi nell’applicaziatedle regole relative all’uso di internet.



ALLEGATO F: Procedura per la denuncia degli infortu ni

1. Infortuni in palestra o in laboratorio

Obblighi da parte dell'infortunato

Dare immediata notizia di qualsiasi infortunio ata@aanche lieve all'lnsegnante.

Far pervenire con urgenza in segreteria il refaremlico originale relativo all'infortunio. In
caso di prognosi, se I'alunno volesse riprenderieeni prima di quanto prescritto dal
medico, deve farne richiesta al Dirigente Scolastic

Obblighi da parte del docente

Prestare assistenza all’alunno e avvisare il Diigé&colastico o, in sua assenza, chi ne fa le
Veci.

Far intervenire il medico ove necessario.

Avvisare i familiari.

Avvisare il Dirigente o in sua assenza chi ne fedei.

Accertare la dinamica dell'incidente.

Stilare urgentemente il rapporto e aver cura dsegnarlo al Dirigente Scolastico.

Obblighi da parte della segreteria

Assumere al protocollo la dichiarazione del docemtdi chi ha assistito all'infortunio
inviarlo in allegato all'l.N.A.l.L., ad autorita d®.S. ed all’assicurazione.

Assumere a protocollo, non appena se ne viene $86330, la documentazione medica:
lcopia nel fascicolo personale, la copia originalél.N.A.l.L., 1 copia conforme
all'autorita di P.S., i copia conforme agli atti.

In caso di prognosi inferiore o uguale a tre gioddcade l'obbligo della denuncia
all'l.N.A.l.L.e all’autorita di P.S.

In caso di prognosi superiore a tre giorni compilBapposita modulistica per la denunci
d’infortunio (le prime tre copie da inviare, tramitaccomandata, con lettera di accompagno
entro 48 ore all'l.LN.A.lL.L., la quarta copia da iake all’autorita di P.S. del luogo dove e
avvenuto linfortunio o, in mancanza, al Sindacol d@omune con lettera di
accompagnamento entro 48 ore tramite raccomandataamano con richiesta di ricevuta,
la quinta copia originale nel fascicolo personala ®tocopia agli atti).

Quando l'inabilita per infortunio pronosticato gilie entro tre giorni si prolunghi al quarto
oltre, il termine della denuncia decorre dal giodi@ssunzione al protocollo del certificato
medico attestante il prolungamento e seguire iifaontra esposti.

Compilare la denuncia per I'assicurazione secohdwdello predisposto e spedirlo entro 3
giorni con lettera di accompagnamento corredatattii la documentazione utile

Spedire a casa dell'infortunato lettera per infalmalelle condizioni di assicurazione e
ricordargli di provvedere entro i termini previpgr richiedere il rimborso, tramite la scuola,
delle eventuali spese sostenute.



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

Obblighi da parte dell'infortunato

Dare immediata notizia di qualsiasi infortunio ata&aanche lieve all’ Insegnante.

Far pervenire, con urgenza, in segreteria il teferedico originale relativo all'infortunio.
In caso di prognosi, se I'alunno volesse riprendietezioni prima di quanto prescritto dal
medico, deve farne richiesta al Dirigente Scolastic

Obblighi da parte del docente

Prestare assistenza all’alunno.

Far intervenire I'autoambulanza ove necessarioowyadere ad accompagnare l'alunno in
ospedale e richiedere la certificazione medicapgrognosi.

Awvisare il Dirigente Scolastico o, in sua assewhane fa le veci:

Fare una relazione dell’accaduto.

Trasmettere con la massima urgenza e se possidifaxvall’ufficio di segreteria della

scuola la relazione ed il certificato medico coogprosi.

Consegnare al rientro in segreteria ed in origitaleslazione ed il certificato medico con
prognosi ed eventuali ricevute di spese sostenute.

Obblighi da parte della segreteria

Quanto previsto al punto 1

Infortuni accorsi in servizio a tutto il personaentro I'lstituto o nelle immediate vicinanze
o durante le visite guidate o i viaggi d’istruzione

Obblighi da parte dell'infortunato

Dare immediata notizia di qualsiasi infortunio gticada al Dirigente Scolastico o, in sua
assenza, a chi ne fa le veci.

Stilare urgentemente, se ne € in grado, il rapgmitoa di lasciare la scuola.

Se l'infortunio avviene durante le visite guidatevtaggi d’istruzione:

recarsi in ospedale e richiedere la certificazimaelica con prognosi;

trasmettere con la massima urgenza e se possibkiléax all'ufficio della segreteria la
relazione ed il certificato medico con prognosi;

consegnare, al rientro, in segreteria e in originalrelazione ed il certificato medico con
prognosi ed eventuali spese sostenute.



ALLEGATO G: Applicazione normativa divieto di fumo

Obbligo della tutela della salute dei non fumatori
Il Dirigente Scolastico e tenuto ad applicare lanmativa vigente inerente la tutela della salute dei
non fumatori nei locali scolastici ove vige il d#t di fumo.

Art. 1. Locali scolastici in cui vige il divieto
a) Il divieto di fumo vige in tutti i locali scolasiicaule, atri, corridoi, biblioteche e laboratori
di ogni genere, servizi igienici, aula mensa, gedespazi riservati al personale ausiliario o
docente, spazi destinati a deposito sussidi ezatitere, uffici di segreteria, direzione e ogni
altro spazio presente negli edifici scolastici.

b) In ciascun locale va apposto il cartello di divieiofumo con le indicazioni previste dalla
normativa vigente.

c) Considerato il ruolo dell'lstituzione Scolastica llizenbito della promozione dei
comportamenti corretti a tutela dello “ star benendividuale e collettivo, e considerato
'impegno della Scuola in merito allo svolgimentoadtivita di educazione alla salute, tutto
il personale scolastico interno ed esterno, glhayadi esperti assunti a qualunque titolo dal
Dirigente Scolastico e i genitori sono invitati astenersi dal fumare anche nei luoghi non
chiusi (cortili, giardini), in presenza degli alunn

Art. 2 Soggetti previsti per la vigilanza sul diviéo di fumo, I'accertamento e la contestazione
delle infrazioni
Il Dirigente Scolastico individua tra i dipendenin soggetto per ogni edificio appartenente
all’lstituzione Scolastica cui assegnare l'incardiovigilanza sul divieto di fumo, I'accertamento e
la contestazione delle infrazioni.

Art. 3. Procedure per I'accertamento e la contestaane delle infrazioni.
a) Come si accerta l'infrazione:

* in caso di trasgressione, il soggetto prepostovadidanza e all’accertamento dell'infrazione
procedera a compilare il modulo di contestaziomedigposto dalla Dirigenza o acquistato
presso le ditte di modulistica, in triplice copia,cui una va consegnata al trasgressore. Se
per qualunque motivo non sia possibile consegnaaecapia al trasgressore, il verbale verra
notificato al Dirigente Scolastico secondo le catsprocedure.

b) Importo della contravvenzione

* Jlart. 16 della 689/1981 consente il pagamento iisuma ridotta della sanzione se |l
versamento viene effettuato entro sessanta gialta dontestazione immediata o se questa
non ha avuto luogo, dalla notifica.

* In questo caso I'importo puo essere o un terzardedsimo, o il doppio del minimo, se piu
favorevole.

» Poiché gli importi minimi e massimi attualmente\isé non possono essere modificati da
norme successive, la quantificazione indicata d@gsere aggiornata in base alle norme
vigenti.

c) Come si paga la contravvenzione:
* il modulo di contestazione deve riportare le mddali pagamento;



» il funzionario che ha accertato I'infrazione nonopassolutamente ricevere direttamente |l
pagamento dal trasgressore ai sensi delle leggntiig

d) Verifica avvenuto pagamento:
* lautore della trasgressione, effettuato il versatoedeve consegnare copia del modulo
utilizzato per il pagamento al soggetto prepostta aligilanza e all’accertamento
dell'infrazione, il quale a sua volta rilascera uitavuta.

Art. 3. Rapporto al Prefetto
Trascorso inutiimente il termine per il pagamemtanisura ridotta (sessanta giorni), il soggetto che
ha accertato la violazione redigera un rapporta) @ prova delle eseguite contestazioni e
notificazioni, indirizzato al Prefetto. Tale rappmrverra inoltrato al Prefetto dal Dirigente
Scolastico.



ALLEGATO H: Regolamento contenente i criteri per la concessione in uso temporaneo e
precario dei locali scolastici

Art. 1 Finalita e ambito di applicazione
| locali scolastici possono essere concessi inteisporaneo e precario ad istituzioni, Associazioni,
Enti o Gruppi organizzati, secondo modalita, tefrsirtondizioni di seguito stabilite e nel rispetto
dell’art. 50 del D.I. n. 44 del 01/02/2001

Art. 2 Criteri di assegnazione
| locali scolastici sono primariamente destinafpeaitinenti fini istituzionali e possono quindi ess
concessi in uso a terzi esclusivamente per I'esplento di attivita aventi finalita di promozione
culturale, sociale e civile dei cittadini e senma tli lucro, valutando i contenuti dell’attivita o
iniziativa proposte in relazione:
e al grado in cui le attivita svolte perseguono iessi di carattere generale e che
contribuiscano all’arricchimento civile e culturalella comunita scolastica;
» alla natura del servizio prestato, con particoldierimento a quelli resi gratuitamente al
pubblico;
» alla specificita dell’organizzazione, con priordaquelle di volontariato e alle associazioni
che operano a favore di terzi, senza fini di lucro;
» considerando, particolarmente nellambito dellevaét culturali, la loro qualita e la loro
originalita.
Le attivita didattiche proprie dell'istituzione dastica hanno assoluta preminenza e priorita rispet
all'utilizzo degli enti concessionari interessathe non dovra assolutamente interferire con le
attivita didattiche stesse. Nelluso dei locali Isstici devono essere tenute in particolare
considerazione le esigenze degli enti e delle #&&oai operanti nelllambito scolastico.

Art. 3 Modalita di richiesta
La richiesta di concessione dei locali scolastieved essere inviate per iscritto all’istituzione
scolastica pervenire almeno 30 giorni prima debdéaddi uso richiesta e dovra contenere oltre
all'indicazione del soggetto richiedente e il psecscopo della richiesta anche le generalita della
persona responsabile.

Art. 4 Doveri del concessionario
In relazione all’'utilizzo dei locali il concessiama deve assumere nei confronti dell’istituzione
scolastica i seguenti impegni:
* indicare il nominativo del responsabile della gasti dell’'utilizzo dei locali quale referente
dell'istituzione scolastica;
» osservare incondizionatamente I'applicazione eigpatto delle disposizioni vigenti in
materia,
» sospendere l'utilizzo dei locali in caso di prograazione di attivita scolastiche da parte
dell'istituzione scolastica;
» lasciare i locali, dopo il loro uso, in condizioidionee a garantire comunque il regolare
svolgimento delle attivita didattiche.

Art. 5 Responsabilita del concessionario
Il concessionario e responsabile di ogni dannoatauall’immobile, agli arredi, agli impianti da
qualsiasi azione od omissione dolosa o colposa didettamente imputabili o imputabili a terzi
presenti nei locali scolastici in occasione deilizeo dei locali stessi.



L’istituzione scolastica deve in ogni caso ritenadlevata da ogni responsabilita civile e penale
derivante dall’uso dei locali da parte di terzieatovranno pertanto presentare apposita assunzione
di responsabilita e sono tenuti al versamento ddeposito cauzionale di Euro 200,00 che verra
restituito al termine dell'utilizzo. E esoneratd garsamento della cauzione ogni richiedente che si
dimostrera in possesso di una Polizza Assicurgterala Responsabilita Civile, come previsto dal
Decreto Interministeriale n. 44, art. 50 comma 3

Art. 6 Divieti particolari
E vietato fumare. Il personale in servizio nellada in funzione di vigilanza & incaricato di far
rispettare il divieto.
L’utilizzo dei locali da parte di terzi e subordinanoltre all'osservanza di quanto segue:
* e vietato al concessionario linstallazione di dtee fisse o di altro genere previa
l'autorizzazione dellistituzione scolastica;
» e vietato lasciare in deposito, all'interno deidb@ fuori dell’orario di concessione attrezzi
e quant’altro;
* qualsiasi danno, guasto, rottura o malfunzionameraoomalie all’interno dei locali dovra
essere tempestivamente segnalato all’istituziookastca;
* linosservanza di quanto stabilito al precedentat@ucomportera per il concessionario
'assunzione a suo carico di eventuali conseguesfionsabilita;
* i locali dovranno essere usati dal concessionaoio diligenza e, al termine dell'uso,
dovranno essere lasciati in ordine e puliti e cogugnin condizioni atte a garantire il
regolare svolgimento dell’attivita didattica dedieuola.

Art. 7 Procedura per la concessione
Il Dirigente Scolastico comunichera I'assenso dssiraa subordinato al versamento della quota
stabilita a titolo di deposito cauzionale. Qualbi@oncessionario utilizzera beni, attrezzaturaile a
speciali dell'istituzione scolastica il costo verdeterminato dal C.I.S. in base al periodo di
utilizzazione.
Una volta effettuato il versamento di cui sopralsliuto cassiere, si emettera il formale
provvedimento concessionario. Qualora i i versameoh sia stato eseguito entro il quinto giorno
precedente a quello previsto per I'uso, la ricliesintende tacitamente revocata.

Art. 8 Svincolo del deposito cauzionale
Il giorno successivo alla manifestazione il DiritgiBcolastico, dopo aver accertato che non siano
stati prodotti danni ai locali o agli arredi, eneetin provvedimento di svincolo del deposito
cauzionale.
Qualora invece si siano verificati danni, ne esd@oeertamento e la quantificazione.
La stima dei danni viene rimessa al C.I.S. il qugprova e delibera di incamerare parzialmente o
totalmente la cauzione.

Art. 9 Provvedimento concessionario
Il provvedimento concessionario € disposto daldgeinie Scolastico e dovra contenere:

* le condizioni cui e subordinato I'uso dei localgntché 'importo da versare alla scuola a
titolo di deposito cauzionale;

* il provwedimento dirigenziale dovra fare richiamoll'esonero di responsabilita
dell'istituzione scolastica per I'uso dei localakerimborso e riparazione di eventuali danni
provocati per colpa o negligenza;

* La concessione pu0 essere revocata in qualsiasiemtormper motivate e giustificate
esigenze della scuola.



ALLEGATO I: Regolamento contenente criteri e limiti per lo svolgimento dellattivita
negoziale da parte del Dirigente Scolastico
ai sensi dell'art.33, secondo comma, del decretodd. del i febbraio 2001

IL CONSIGLIO D'ISTITUTO
VISTI gli artt.8 e 9 del DPR 8/03/99, n.275;

VISTO l'art. 33, secondo comma, del Decreto Interisteriale 11.44 del 1/2/2001 con il quale
viene

attribuita al Consiglio d’Istituto la competenzdeterminare i criteri e limiti per lo svolgimento
dell'attivita negoziale da parte del Dirigente Sstico;

VISTO lart. 10 del T.U. 16/4/94, 11. 297,
EMANA

Ai sensi dell’'art. 33, 2° comma, del Decreto Intensteriale 11. 44 del 1/2/2001 il seguente
Regolamento che va costituire parte integrantdkégblamento d’Istituto.

CAPO I: Principi generali

Art. 1 Finalita e ambito di applicazione

Il presente Regolamento disciplina, nellambito dell. 1/2/2001, n.44 — Regolamento
concernente le istruzioni generali sulla gestiomamanistrativo contabile delle istituzioni
scolastiche l'attivita amministrativa inerente lookgimento dell’attivita negoziale con i soggetti
terzi, nonché ai sensi dell‘art. 33, 2° comma,atedetto Regolamento, i criteri e le limitazionr pe
lo svolgimento, da parte del Dirigente Scolastiel|le seguenti attivita negoziali:

» contratti di acquisizione di beni e servizi;

» contratti di sponsorizzazione;

» convenzioni relative a prestazioni del personalladeuola e degli alunni per conto terzi;

» alienazione di beni e servizi prodotti nell’eseiwidi attivita didattiche o programmate a

favore di terzi;
» contratti di prestazione d’opera con esperti petigaari attivita ed insegnamenti;
* partecipazione a progetti internazionali.

Art. 2 Formazione dei contratti
L’iter di formazione dei contratti dell'istituziorgcolastica si articola nelle seguenti tre fasi:

« deliberazione a contrattare: I'ente manifesta tppa intenzione di obbligarsi, e predispone
uno schema di contratto determinandone il finegmrrgo, I'oggetto, le clausole essenziali e
le modalita di scelta del contraente;

e aggiudicazione: la scelta del contraente vienettatita secondo la procedura tipica
dell'istituzione scolastica di cui all’art. 34 dell. n.44 del 1/2/2001, ovvero nei casi imposti
dalla legge e ove risulti piu conveniente per I'aimsirazione, secondo le procedure della
licitazione privata, della trattativa privata, datipalto concorso;

« stipulazione: I'accordo viene formalizzato in utoad firma del Dirigente nella sua veste di
legale rappresentante dell’Ente.



Art. 3 Conclusione dei contratti
L’iniziativa presa dall’lstituzione scolastica pkr conclusione di un contratto ha valore
d’'invito ad offrire e non di proposta; ci0 deve gEm essere precisato nelle richieste
d’offerta.
L'offerta della controparte, invece, € vincolanter pa stessa per il periodo fissato
dall’'amministrazione nel bando di gara o nellagettd’invito.

Art. 4 Elevazione del limite di somma
Il limite di spesa per I'attivita di contrattaziomelativa all’acquisizione di beni e servizi di
cui all'art. 34, 1° comma, del D.l. n. 44 del 1/2¢4, in considerazione della particolare
consistenza patrimoniale e finanziaria dell’'Istitue scolastica e elevata a € 3.000,00 IVA
esclusa.
Nessun contratto puo essere artificiosamente sisddigllo scopo di essere sottratto
all’applicazione del presente Regolamento.

CAPO II: Funzioni e competenze

Art. 5 Gli atti amministrativi di competenza del Consiglio ‘Istituto e del Dirigente Scolastico

1.

2.

| contratti dell'lstituzione scolastica debbono ess affidati attraverso uno dei sistemi

previsti dal successivo art.8.

La scelta della procedura piu idonea da adottaréasipula dei contratti € disposta:

a) dal Consiglio di Istituto nelle materie che il Réguento n. 44 del 1/2/2001 gli riserva
espressamente;

b) dal Dirigente in tutti gli altri casi.

La scelta medesima dovra essere improntata lapu@dine di assicurare garanzie circa

I'efficacia, I'efficienza, I'economicita, la sneltea operativa dell’azione amministrativa,

limparzialita nell'individuazione delle soluzioni,e il rispetto dei principi della

concorrenzialita e della “par condicio” tra i con@mti. Ove il principio della

concorrenzialita pregiudichi 'economicita e I'efficia dell'azione e il perseguimento degli

obiettivi dell'lstituzione scolastica, gli organiompetenti, con provvedimento motivato,

potranno avvalersi del sistema ritenuto piu congrelaispetto delle norme vigenti.

L’attivita negoziale dell’lstituzione scolasticaevie svolta dal Dirigente Scolastico, in

gualita di rappresentante legale dell’ente, ngletio delle deliberazioni del Consiglio di

Istituto assunte a norma dell’art. 33 del Regolamen 44 del 1/2/2001.

Il Consiglio di Istituto ha funzioni di indirizzo eontrollo della complessiva attivita

contrattuale dell’ente nel rispetto delle specéidompetenze del Dirigente e del Direttore

SGA.

Nello svolgimento dell’attivita negoziali il Dirigge si avvale dell'attivita istruttoria del

Direttore SGA. A tal fine, al Dirigente competentiividuazione delle ditte, I'indicazione

dei beni e/o servizi e le modalita di effettuaziaiedie forniture da specificare nelle richieste

di preventivo. Al direttore SGA compete formalizzda richiesta alle ditte, ricevere le

offerte e predispone il prospetto comparativo doporre al Dirigente per la scelta del

fornitore.



CAPO llII: | sistemi di scelta del contraente

Art. 6 Deliberazione a contrattare
La deliberazione a contrattare € assunta dal Ditege dal Consiglio di Istituto nelle materie
che espressamente gli riserva il Regolamento diabilitd scolastica. Essa deve precedere
la scelta del contraente e la stipulazione delratot
La deliberazione a contrattare deve obbligatoriamardicare:
a) il fine che con il contratto s’intende perseguivaele a dire il pubblico interesse che
I'ente intende realizzare;
b) l'oggetto del medesimo, la forma e le clausolentte essenziali;le modalita di scelta
del contraente secondo la normativa vigente;
c) le modalita di finanziamento della spesa.
Essa & sempre revocabile, ancorché esecutivaanmati di atto che non vincola
lamministrazione la quale pud pertanto ritirarlar psopravvenuti motivi di interesse
pubblico.

Art. 7 La scelta del contraente

. Alla scelta del contraente si puo intervenire &irao il sistema di gara stabilito dall’art. 34
del D.I. n. 44 del 1/2/2001, ovvero nei casi in euprevista dalla legge e ove risulti piu
conveniente per 'amministrazione secondo le procedell’asta pubblica, della licitazione
privata, della trattativa privata, dell’appalto conso.

Per le forniture che superino i limiti concordatisede comunitaria, si dovranno utilizzare i
sistemi di gara e le procedure previste dagli aticoomunitari cosi come recepiti in sede
nazionale.

Fermo restando il rispetto ditali norme, la scdisistema di contrattazione, se diverso dal
sistema di contrattazione tipico delle istituziauolastiche, va motivato con prevalente
riferimento ai criteri di economicita ed efficacia.

Le minute spese di cui all’art. 17 del D.I. n. 48 8/2/2001, necessari a soddisfare i correnti
bisogni di limitata entita, sono disciplinati dgpagito Regolamento.

CAPO IV: Modalita di espletamento delle gare

Art. 8 La lettera d’invito alle gare
Le ditte da invitare a partecipare alle gare cosistema di contrattazione ordinaria di cui
all’art. 34 del D.I. n 44 del 1/2/200 1, sono indivate dal Dirigente Scolastico secondo
autonomi criteri di idoneita e di affidabilita. Neaso di gare a licitazione privata e appalto
concorso le ditte debbono essere individuate atsavil preavviso di gara con le modalita
previste dalla legge.
Nella scelta del’Agenzia per i Viaggi di istruzieil Dirigente terra conto della conoscenza
della ditta in seguito ad esperienze degli annsg@i@a® comungue si privilegeranno le ditte
presenti nel territorio.
.| requisiti minimi da richiedere alle ditte parteanti sono quelli previsti dalla legge.
. Sono escluse dalla contrattazione le ditte che:
e si trovino in stato di fallimento, liquidazione, ssazione di attivita, concordato
preventivo e in qualsiasi forma equivalente secdadegislazione vigente;
* nei cui confronti sia stata pronunciata una condaoon sentenza passata in giudicato,
per reati che attengono alla oralita professioagler delitti finanziari;



* in precedenti contratti si sono resi colpevoli diavge negligenza, malafede o
inadempienze debitamente comprovate.
La lettera d'invito, per ogni forma di contrattaaéorappresenta un mero invito ad offrire
che qualifica la controparte come proponente e gnad’istituzione scolastica solo dopo
I'aggiudicazione.
La controparte non puo invocare la responsabiligcgncettuale ove I'ente, assumendo un
provvedimento motivato, decida di non far luogdegljiudicazione o alla revoca della gara.
La lettera dinvito deve essere improntata alla smaa chiarezza, elencando
dettagliatamente i requisiti ed i documenti richiede modalita da seguire per la
partecipazione ed individuando con certezza quédiesole che, in quanto rispondenti ad un
particolare interesse dell’istituzione scolastippaltante, portano alla esclusione della gara
ove siano disattese.
Le lettere d'invito per la partecipazione alle gae/ono essere spedite, con sistemi che
assicurino la massima certezza circa tale adempimesli altri sistemi di estensione
dell'invito, quali telefax, la forma telegrafica posta ordinaria sono da ritenersi applicabili
solo in presenza di situazioni eccezionali.

Art. 9 Le offerte
| termini da concedere alle ditte per la partedimae alle gare verranno determinati di volta
in volta, nel rispetto dei principi di equita, datazione appaltante.
Tali termini dovranno essere tali da consentireptasentazione di una offerta seria e
ragionata e, comunque, non essere inferiori all&miequelli prescritti per quanto concerne
gli appalti soggetti alla normativa comunitaria.
Le offerte hanno natura di proposta irrevocabiles€edovranno essere redatte nel rispetto
delle norme, modalita, termini di condizioni preeiger legge, dalla lettera d’invito o da
gualsiasi altro disciplinare richiamato per regeléaffidamento.
Le offerte devono essere sottoscritte dal legabpresentante delle ditte e non possono
presentare correzioni che non siano da lui conadidon apposita sottoscrizione.
Di norma il sistema di presentazione delle offértguello dell'inoltro a mezzo del servizio
postale in plico raccomandato.
Eventuali deroghe a tale sistema devono essereiai@@gente motivate.
Non sono ammesse offerte condizionate o espressmdo indeterminato o con semplice
riferimento ad altra offerta.
| termini previsti per la partecipazione debbontemiersi perentori e l'offerta viaggia a
rischio e pericolo dell'offerente.
Ai fini dell'accertamento del rispetto dei termutireperimento dell'offerta stessa, fara fede
il timbro di arrivo e la declaratoria o attestazoairca il giorno e I'ora di ricevimento,
apposta dal funzionario responsabile del procedimen

10.Nel caso vi siano errori di calcolo del prezzo ctempivo, vale quale offerta il prezzo

risultante dal corretto calcolo effettuato sulladaei prezzi unitari offerti.

11.Possono essere presentate piu offerte aventi gsosteggetto a condizione che l'offerta

successiva sia presentata nel rispetto dei termidielle modalita previste per l'offerta
principale. In tal caso viene presa in considerazitultima offerta in ordine di tempo.

12.Non e ammissibile la presentazione di piu offerée |@ quali non si possa individuare

I'ultima.

13.Scaduto il termine utile per la loro presentazioeepfferte non possono essere ritirate,

modificate o integrate e divengono quindi impegreper la ditta proponente.

14.Nel caso in cui I'aggiudicazione non sia previsdiga stante ma differita in un momento

successivo, l'offerta si considera valida per uniqa di tempo pari a quello ipotizzato



nella lettera d’invito od in mancanza di tale iredione, per quello normalmente necessario

per compiere le operazioni che dovrebbero condallaedefinitiva aggiudicazione.
15.Qualora detto termine di validita sia scaduto prichell’aggiudicazione, deve essere

acquisita, prima di procedere all’esame delle tdffda conferma circa lo loro validita.

Art. 10 Le offerte risultanti uguali
1. Nel caso due o piu concorrenti risultanti aggiutidaabbiano presentato offerte uguali, il
Presidente dispone immediatamente una nuova garaancorrenti presenti, con il metodo
che riterra piu opportuno, ed aggiudichera I'appaltmigliore offerente.
2. Ove i concorrenti non siano presenti o rifiutino keconda gara, si procedera
all'individuazione dell’aggiudicatario, mediantetr@gione a sorte.

Art. 11 Annullamento e revoca della gara

1. L’ annullamento o la revoca di una gara in corsesfiletamento necessita di una congrua e
seria motivazione che ponga in evidenza le ragiarstificative del provvedimento che puo
essere adottato solo a tutela dell'interesse peblinon in presenza di irregolarita formali
che possano dar luogo ad una sanatoria.

2. Nel caso in cui per la ditta aggiudicataria dovesssere accertato, successivamente
all’'aggiudicazione, il mancato possessori uno dgquisiti essenziali per il perfezionamento
del rapporto contrattuale, si procedera aggiudioabappalto alla ditta immediatamente
seguente nella graduatoria.

CAPO V: Stipulazione del contratto

Art. 12 Contenuti del contratto
1. Il contenuto del contratto deve essere conformaedginenti e alle clausole indicate nella
lettera d’invito e deve di norma includere le canohi di esecuzione, il corrispettivo, le
modalita di pagamento, la facolta dell’istituziosmolastica di risolvere il rapporto nei casi
di inadempienza e/o di esecuzione in danno, salkiearcimento di cui all’'art. 18 ed altre
eventuali clausole quali le penali e le modalitaetifica di regolare esecuzione.
2. Il contratto deve avere termini di durata certaviSacasi consentiti dalla legge la durata
non puo essere variata in corso di esecuzioneotétatto.

Art. 13 Stipula dei contratti

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

2. | contratti sono stipulati dal Dirigente Scolastala persona dallo stesso delegata. La ditta
aggiudicataria € tenuta a versare, di norma primiéa dstipula del contratto, I'importo
dovuto per le spese contrattuali, cioé quelli ddiace bollo, gli oneri di registrazione del
contratto. Tale importo viene versato direttamealeDirettore SGA mediante assegno
circolare non trasferibile oppure mediante bonificancario presso I'lstituto cassiere
dell'istituzione scolastica. Al direttore SGA cont@da gestione e la rendicontazione ditale
deposito.

3. | contratti possono essere stipulati in un delfusati forme:

* In forma pubblica ordinaria, ai sensi dell’art. 18 Regolamento di contabilita di stato,
e cioe a mezzo del Notaio, allorché lo richiedaiamniinistrazione od i contraente
privato. L’indicazione del nominativo del Notaiogante compete alla parte a carico
della quale sono poste le spese contrattuali.



* In forma pubblica amministrativa, cioé a mezzo dekttore SGA in veste di ufficiale
rogante.

* Mediante scrittura privata autenticata ai senslidet). 2702 e 2703 del Codice Civile.

| contratti di importo inferiore a € , IVA escluspgssono essere altresi stipulati, oltre che

nelle forme pubblica ordinaria e pubblica ammimiBta, secondo le sotto riportate

modalita:

» Con atto separato di obbligazione sottoscritto'afédirente ed accettato dall’istituzione
scolastica.

* Per mezzo di obbligazione stessa in calce al dafato

* Per mezzo di corrispondenza, secondo I'uso del centi;y quando sono conclusi con
ditte commerciali (offerta e successiva confern@adine).

Nell'ipotesi di cui ai precedenti punti, la dittaesta vincolata fin dal momento

dell'aggiudicazione, mentre per listituzione s&tiea e subordinato alla verifica dei

requisiti di cui alla vigente legge antimafia.

Tranne i casi in cui la forma del contratto e prigisc dalla legge, essa verra determinata

all'atto della determinazione a contrattare, terwecahto del valore economico del contratto

o della natura delle forniture e nel rispetto dengipi di efficacia, efficienza ed economicita

dell’attivita amministrativa.

L’adempimento della stipulazione deve avvenire @nif termine indicato nella

comunicazione alla ditta aggiudicataria, mediamgtteta raccomandata con ricevuta di

ritorno, dell’avvenuta predisposizione del contratDecorso inutilmente tale termine il

Dirigente Scolastico potra revocare l'aggiudicaeioma disporre l'affidamento a favore

dell'offerente che segue in graduatoria. In talockistituzione scolastica e liberata da ogni

obbligo verso la parte inattiva. E fatta salvadadita del’amministrazione di attivare tutte

le azioni da porre in essere per la esecuzioneagtatto e il risarcimento dei danni.

Art. 14 Adempimenti connessi alla stipula

Il Direttore SGA e abilitato a rogare i contrattisensi dell’art. 34, comma 6, del D.l. n. 44 del
1/2/2001, nell'esclusivo interesse dell’istituziorseolastica, secondo la normativa vigente in
materia.

1.

Il Direttore SGA provvede alla tenuta del rependgalla iscrizione su di questo degli atti da
lui rogati, nonché a tutti gli ulteriori adempimelggali e fiscali per dare compiuto l'iter del

contratto.

Per tali contratti egli prevede inoltre all'auteatidelle copie degli atti ed al rilascio delle
stesse alle parti che ne facciano richiesta.

Art. 15 Attivita di gestione dei contratti

L'originale del contratto una volta stipulato, régae registrato, nonché quello soggetto a
registrazione anche in caso d’uso, e custoditddaittore SGA nella sua veste di responsabile del
procedimento.

1.

Per il Direttore SGA nella sua veste di responsaliél procedimento, la gestione del
contratto comporta anche la vigilanza sul regotatempestivo adempimento degli impegni
delle obbligazioni contrattualmente assunte dalkrtip Spetta al responsabile del
procedimento azionare e far valere direttamentddesole anche di natura sanzionatorie,
previste dal contratto stesso, ogni qualvolta seeakzzino i presupposti.

Spetta altresi al responsabile del procedimentagidanza sulla regolarita dell’esecuzione
delle prestazioni poste a carico delle parti neib#o dei rapporti di collaborazione,
disciplinati mediante stipula di convenzioni o gipasiti disciplinari, con professionisti
esterni.



3.

Compete al responsabile del procedimento evitaee sthverifichino ritardi od omissioni
negli adempimenti di natura tecnica, amministrati@ntabile, tali da comportare
conseguenze negative per listituzione scolastica.

Nell'ipotesi di cui al comma 4 il responsabile gebcedimento riferisce immediatamente al
Dirigente Scolastico, chiarendo le ragioni deirdiae delle ammissioni.

Art. 16 Inadempienze contrattuali

Nel caso di inadempienze contrattuali I'istituzioseolastica, dopo formale ingiunzione rimasta
inusitata, puo affidarne I'esecuzione, a spese’affidlatario, ad un nuovo soggetto, salvo
I'esercizio dell’azione per il risarcimento del dan

1.

| provvedimenti intesi a promuovere la risoluziordel contratto medesimo per
inadempienza, ad esperire le azioni per I'eseceziormanno e per il risarcimento dei danni
subiti competono al Dirigente Scolastico. Al medesicompete adottare le misure ritenute
necessarie per i casi di irregolarita o ritardi wonfiguranti inadempienze in senso proprio.

CAPO VI: Criteri e limiti inerenti i singoli contra tti

Art. 17 Contratti di sponsorizzazione

La stipula dei contratti di sponsorizzazione pusees richiesta dal Dirigente Scolastico, ai sensi
dell'art. 41 del D.l.n.44 del 1/2/2001, nel rispetielle seguenti condizioni:

a)
b)

C)

d)

3.

in nessun caso € consentito concludere contrattuinsiano possibili forma di conflitto
d’interesse tra I'attivita pubblica e quella priaat

non €& consentito concludere accordi di sponsoriamazcon soggetti le cui finalita ed
attivita siano in contrasto, anche di fatto, cofulazione educativa e culturale della scuola;
non e consentito concludere contratti di sponsazimme con soggetti che svolgono attivita
concorrente con la scuola e con soggetti e istituazhe palesemente vogliono utilizzare la
sponsorizzazione a scopi di propaganda politicade/@logica,

nella scelta degli sponsor si dovra accordare édepenza a quei soggetti che per finalita
statutarie, per le attivita svolte, abbiano dimatstrparticolare attenzione nei confronti dei
problemi dell'infanzia e dell’adolescenza;

la sponsorizzazione € ammessa per le seguenttattella scuola: attivita sportive;

il Consiglio di Istituto vagliera le proposte di@gsorizzazione e deliberera in proprio.

Art. 18 Contratti di prestazione d’opera
All'inizio dell’anno scolastico, il Dirigente, sl base del Piano triennale dell'offerta
formativa (PTOF) e alla previsione dei progetti ckeranno deliberati nel programma
annuale, individua le attivita e gli insegnameri pquali possono essere conferiti contratti
ad esperti esterni e ne da informazione con uniai @yvisi da pubblicare all’albo ufficiale
della scuola e sul proprio sito web o altra formpubblicita ritenuta piu opportuna.
Gli avvisi dovranno indicare modalita e termini pempresentazione delle domande, i titoli
che saranno valutati, la documentazione da prodmwaché I'elenco dei contratti che
s’intendono stipulare. Per ciascun contratto degem specificato:
* l'oggetto della prestazione;
» la durata del contratto: termini di inizio e corsibine della prestazione;
» il corrispettivo proposto per la prestazione.
| candidati devono essere in possesso dei regp&itiaccesso al pubblico impiego.



4. Ciascun aspirante in possesso dei requisiti, mehite che sara stabilito dal Dirigente
Scolastico, puo presentare domanda alla scuolaialdil’individuazione dei contraenti cui
conferire il contratto.

5. | criteri riguardanti la determinazione dei core#fvi per i contratti di cui al presente
articolo saranno annualmente determinati dal Céinsijstituto.

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

7. | contraenti cui conferire i contratti sono seledt dal Dirigente Scolastico mediante
valutazione comparativa.

8. La valutazione sara effettuata sulla base dei segt®li:

» curriculum complessivo del candidato;

* contenuti e continuita dellattivita professionalescientifica individuale svolta presso
studi professionali, enti pubblici o privati;

» pubblicazioni e altri titoli.

9. Per la valutazione comparativa dei candidati iigzinte Scolastico fara riferimento almeno
ai seguenti criteri:

» livello di qualificazione professionale e sciert#idei candidati;

» congruenza dell’attivita professionale o sciendéifavolta dal candidato con gli specifici
obiettivi formativi dell'insegnamento o dell’attté formativa per i quali € bandita la
selezione;

» eventuali precedenti esperienze didattiche.

10.1I Dirigente Scolastico per le valutazioni di cui presente articolo pud nominare una
apposita commissione, composta dai docenti, a ffuiaee compiti di istruzione, ai fini
della scelta dei contraenti con cui stipulare itcati.



ISTITUTO COMPRENSIVO SAMUGHEO
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v' Visto il Decreto del Presidente della Repubblic£08/8. n. 249 (e successiva modifica
come da D.P.R. 21/11/2007 n. 235);

v’ Visto I'art 4. norma 2 del suddetto Decreto il qudispone che “i provvedimenti disciplinari
hanno la finalita educativa e tendono al rafforzarmelel senso di responsabilita e al
ripristino di rapporti corretti all'interno dellaamunita scolastica, nonché al recupero dello
studente attraverso attivita di natura socialeéucale e in generale a vantaggio de/a
comunita scolastica”;

v" Visto l'art. 5 bis del D.P.R. 24/06/98. n. 249nw®modificato dal D.P.R. 21/11/2007 n.
235;

IL Dirigente Scolastico EMANA

Il PATTO EDUCATIVO DI CORRESPONSABILITA

Il Patto Educativo é I'impegno sottoscritto da tatte componenti della comunita scolastica,
finalizzato a definire in maniera dettagliata e cdivisa diritti e doveri nel rapporto tra Istituzioa
Scolastica autonoma, Studenti e Famiglie.

PREMESSA

“La nostra Scuola deve essere un luogo in cui nilersita e nelle differenze si condivide I'unico
obiettivo che e la crescita della persona. Sola sosapisce che cosa significa una scuola capace
di consegnare il patrimonio culturale che ci viedwd passato, di accompagnare il bambino ed |l
ragazzo nella scoperta del senso, e di promuowecapacita di innovare e di costruire il futuro
che ogni singola persona ha.”

L’Istituto Comprensivo Samughegpin piena condivisione del dettato dello Statutdedel
Studentesse e degli Studenti propone il predeat® Educativo di Corresponsabilifuale
strumento finalizzato a rendere espliciti i comporenti di tutti i protagonisti della Scuola, dagli
Alunni ai Docenti, dal Personale ATA ai Collaboramalle Famiglie.

Esso comporta, da parte dei contraenti, un impegoorresponsabilita finalizzato alla
realizzazione dell’obiettivo comune di accrescafitacia e la finalita dell'insegnamento, per
un’armonica e proficua formazione e crescita deliiao. Il rispetto di tale Patto rappresenta un
punto importante per costruire un rapporto di fidueciproca e consentire di innalzare la qualita
dell'Offerta Formativa e guidare gli alunni al sesso scolastico.

Il Patto Educativo si esplica in una serie Dovée tutti i protagonisti della scuola si impegnano a
rispettare:



DOVERI DELLA SCUOLA

1. Formazione
* Rispettare principi e finalita dichiarati nel Piamiennale dell'offerta formativa;
» Adottareiniziative utili a favorire io sviluppo della pensa umana e il suo successo formativo;

» Educare gli studenti al rispetto delle regole eofare la loro partecipazione consapevole e attiva
nello svolgimento di tutte le attivita.

» Favorire integrazione degli alunni diversamentd.abi
» Assicurare la realizzazione di misure tese al recup al sostegno.
» Adottare iniziative utili per prevenire il fenomedella dispersione e dell’abbandono.

* Favorire I'esaltazione formativa e culturale deltzellenze.

2. Comunicazione

Garantire a studenti e famiglie trasparenza e inéarone riguardo a:
- offerta formativa, progetti, iniziative;

- tempi, modi, criteri di valutazione;

- modalita e criteri per un efficace rapporto sed@miglia;

- adozione dei libri di testo;

- esame di Licenza Media;

- Regolamento d'Istituto e organizzazione della sitolastica;
- attivita e delibere dei Consiglio di Istituto;

- orari delle attivita didattiche e dei servizi amistrativi;

- norme sulla sicurezza (D. Igs. n°. 81/2008;

- informativa sui diritto alla riservatezza (D. Ig& 196/2003).

3. Organizzazione

Assicurare una organizzazione dei servizi effi@esfficaces funzionale.
Assicurare spazi ben visibili adibiti all'informanie, in particolare per:
- albo di Istituto:

- orario scolastico;

- orario dei docenti;

- organigramma degli organi collegiali;

- organico del personale docente e A.T.A.;

- bacheca sindacale;

- bacheca degli studenti.

4. Codice di stile

Il Dirigente Scolastico, i docenti, il personalelAA., consapevoli di operare in una struttura etlvaasi
impegnano ad assumere un comportamento responsaiphaziale, rispettoso verso tutti i soggetti e
orientato a creare un rapporto di fiducia all'imeidi un ambiente proficuo e costruttivo.

5. Responsabilita ed impegno del personale

Il patto educativo impegna tutte le componentialemunita scolastica, ognuna secondo il propitora
funzione.



L’Istituto

Al fine di facilitare rapporti interpersonali, fasie la trasparenza, la comunicazione e il clima collatyar
nei confronti dei docenti in servizio, I'lstitutdimpegna a garantire:

» Liberta di insegnamento, che si realizza nellagitdr dei metodi didattici e delle scelte culturalel
rispetto degli obiettivi comuni, fissati dalla pragimazione disciplinare e da quella dei Consigli di
Classe (artt. 24, 27 del TU. n.297/94).

» Formazione e aggiornamento per favorire lo svilupgpdessionale, anche attraverso la
valorizzazione e dell'autoaggiornamento (CCNL &&.e 64).

* Informazione circa i calendario dei principali inge relativi ai Consigli di Classe, collegi Docenti
Dipartimenti, scrutini intermedi e finali, colloqaon le famiglie (Piano annuale delle attivita del
personale docente, CCNL art.28, comma 4).

» Comunicazione, di norma almeno cinque giorni (&t/. 16 aprile 1975) prima, delle date di
convocazione di riunioni che non siano gia statgm@mmate all'inizio dell’anno, con I'indicazione
dell’O.d.G. e la presa visione, per chi lo desidded materiale necessario per una efficace e
consapevole partecipazione.

* Informazione tempestiva e precisa sullo svolgimelitattivita extrascolastiche degli alunni.

» Un colloquio preventivo con il Dirigente Scolasticel caso in cui si verifichino gli estremi per un
richiamo scritto 0 una sanzione disciplinare.

» Informazione sulle decisioni del Consiglio di Istit, mediante affissione dei, verbali nell'apposita
bacheca, e del Collegio dei Docenti, mediante pcakbne del verbale, prima della successiva
convocazione.

+ Conoscenza, mediante esposizione nel fascicol@uleldegli insegnanti nelle varie sedi, di tute |
circolari dellamministrazione che riguardano irpenale docente.

Ai propri studenti I'lstituto riconosce i seguedifitti:
» Diritto all'’eguaglianza e all'imparzialita.
» Diritto a essere informato su tutte le decisiold aorme che regolano la vita della scuola.
» Diritto a una valutazione trasparente e tempestiva.
» Diritto alla partecipazione attiva e responsabile.

« Diritto alla salubrita e sicurezza dei locali sctia.

Dirigente Scolastico

In quanto legale rappresentante dell’istituziormastica e responsabile della gestione unitaririente
Scolastico:

» Organizza I'attivita scolastica secondo i critérefficienza ed efficacia formativa.

« E garante del diritto all’apprendimento e alla fazione da parte degli alunni, secondo quanto
dichiarato nel Piano triennale dell'offerta formaati

* Promuove gli interventi per assicurare la qualéaptocessi formativi.

» Rispetta la liberta di insegnamento dei docentigsa anche come liberta di ricerca e di innovazione
metodologica e didattica.

* Coordina e valorizza le risorse umane.

» Assicura il rispetto della legalita e del buon andato dell’attivita della scuola.



Garantisce la piu ampia informazione e un efficaoeordo per I'esercizio delle competenze degli
organi collegiali (art. 25. comma 6 del D. Lgsl65/2001).

Docenti

| docenti sono i diretti responsabili del proceskoinsegnamento/apprendimento e del dialogo
educativo, volto a promuovere lo sviluppo umandiucale, civile e professionale degli alunni, sulla
base delle finalita e degli obiettivi previsti datdinamento scolastico (CCNL art. 26 comma 1).

La funzione docente si fonda sull’autonomia culeira professionale dei docenti e si esplica nelle
attivita individuali e collegiali e nella partecipane alle attivita di aggiornamento e formazione i
servizio (art. 395 del T.U. n. 297/94: CCNL art. 26mma2).

| docenti sono disponibili all’ascolto e a rivedézdoro posizioni, sia tra loro, sia con gli stade
Rispettano I'autonomia, la professionalita, lamis¢ezza dei colleghi e del personale della scuola,
Rispettano il segreto professionale nell’'eseraiatie loro funzioni.

Non utilizzano il proprio lavoro a scopi di intesesprivato.

Non prendono impegni e non fanno promesse che posganerare, qualora venissero disattese,
sfiducia nella scuola.

Rispettano e norme che regolano a vita scolastarssapevoli che I'educazione si insegna prima di
tutto con I'esempio.

Agiscono in sintonia con le decisioni degli Orgarollegiali mantenendo il riserbo quando
necessario, in particolare riguardo alle decisttmiiConsigli di Classe.

All'inizio dell’anno scolastico ogni insegnantesiesenta alle nuove classi conscio di rappresentare
con il suo atteggiamento un modello educativo,taatjuando entra ed esce dall’aula e mantiene
atteggiamenti formativi in classe e nella scuokv& diverse esigenze didattiche la lezione sietien
in lingua italiana. In qualsiasi occasione €& ctoreelle parole ed espressioni che usa, mai offensi

o volgari.

Comunicare, all'inizio dellanno scolastico, i et di valutazione delle prove orali, scritte e di
laboratorio.

Comunicare puntualmente agli alunni i risultatilelgirove orali, scritte e di laboratorio.

Vigilare e intervenire tempestivamente affinchailliasia sempre pulita e igienicamente idonea allo
svolgimento della lezione.

Il Personale non docente

Semplificazione e celerita nel disbrigo delle piag¢i amministrative.
Trasparenza e informatizzazione dei servizi dietegia.
Responsabilizzazione di ogni operatore scolastico.

Flessibilita degli orari degli uffici a contattorcd pubblico.



DOVERI DEGLI STUDENTI

1. Lo studente & puntuale e assiduo alle lezioniessenta solo per gravi e giustificati motivi, per i
guali informa la scuola.

2. Lo studente si presenta a scuola con il materidigttico occorrente, con abbigliamento rispettoso
dei compagni, degli insegnanti, dell'istituzione.

Lo studente usa un linguaggio corretto, evita aguressivita e le parole offensive.
Lo studente in caso di discordie si appella a bitrarneutrale e autorevole.

Lo studente tiene in ordine gli oggetti persongloeta a scuola solo quelli utili alla sua attivilia
studio. E vietato l'uso del cellulare.

6. Lo studente mantiene in ogni momento della vitdastiza, un comportamento serio educato e
corretto. Rispetta il lavoro degli insegnanti, dempagni e di tutto il personale scolastico.

7. Lo studente rispetta e fa rispettare i beni ddgii d patrimonio della scuola e 'ambiente dove
studia e lavora; collabora a renderlo conforteeodecogliente.

Lo studente risarcisce i danni, anche involontarisati alle persone, agli arredi e alle attrezeatu

Lo studente utilizza le strutture, le attrezzawireservizi della scuola. Anche fuori dell’'orarielid
lezioni, secondo le regole e procedure prescrilgen®rme di sicurezza.

10. Lo studente informa i genitori dei risultati scdieise delle proprie mancanze.

11. Lo studente deve contribuire ai buon funzionamelelta scuola anche attraverso suggerimenti e
proposte.

12. Lo studente comunica tempestivamente alle proprigdlie e valutazioni riportate nelle verifiche.
13. Lo studente si impegna costantemente a tenerddgieente pulita I'aula.
14. Lo studente si impegna ad aver cura di tutti glbemti della scuola.

DOVERI DELLE FAMIGLIE
1. Le famiglie siimpegnano a rispettare il Regolaroatilstituto.

2. Le famiglie si impegnano a far frequentare, ai lilgh, regolarmente e con puntualita le attivita
scolastiche e ad assolvere gli impegni di studse@isati per casa.

3. Le famiglie si impegnano a far rispettare tuttpéesone: Dirigente, Insegnanti, Collaboratori
Scolastici, Personale di Segreteria, Compagngrieibee, i loro comportamenti e le loro differenze

Le famiglie si impegnano a far seguire le richiatgli Insegnanti senza spirito polemico;

Le famiglie si impegnano a far portare a scuotaateriale utile per le attivita giornaliere e sotta
quello e a curare un abbigliamento decoroso adattmgo.

6. Le famiglie si impegnano a contribuire a instauraneclima sereno e di collaborazione in classe
rispettando il lavoro degli Insegnanti e dei compag

7. Le famiglie si impegnano a far utilizzare corretéante le strutture e gli strumenti della scuolazaen
danneggiarli.

8. Le famiglie si impegnano a limitare le entrate pmjsate e le uscite anticipate ad effettivi ed mtge
problemi di salute o famigliari.

9. Le famiglie si impegnano a firmare sempre le comazioni provenienti dalla scuola sia sul diario
che sul libretto.

10. Le famiglie si impegnano a giustificare le assehg@rno in cui il figlio rientra a scuola.



11. Le famiglie si impegnano a controllare tutti i gior compiti da svolgere e i sussidi da portare a

scuola.
12. Le famiglie si impegnano a impedire che il cellel@enga introdotto a scuola 0 comunque non
venga utilizzato all'interno della scuola.

13. Le famiglie si impegnano a collaborare con la Saunal processo formativo.

Il presente Patto Educativo integra il Regolamentdal'Istituto e le disposizioni di Legge e non si
sostituisce a essi; pertanto i firmatari sono congegvoli che dovranno comunque attenersi al rispetto

del Regolamento d'Istituto e delle Leggi.
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Samugheo

Visto il D.P.R. n 235/2007

Vista la Delibera del Collegio dei Docenti del ............c.oeiii it e,
Vista la Delibera del Consiglio di Istituto del .......... ... e

IL Dirigente Scolastico EMANA
Il PATTO EDUCATIVO DI CORRESPONSABILITA
Da sottoscrivere da parte dei Genitori degli alunni iscritti presso Istituto Comprensivo Samugheo.

Il Dirigente Scolastico
(Dott.ssa Pasqualina Saba)

Il Genitore, nel sottoscrivere il Patto Educativo di Corresponsabilita, € informato che:

Le Carte fondamentali dell'Istituto (Carta dei Servizi, Regolamento d'Istituto, P. O.F.) contengono una o piu sezioni nelle
quali sono esplicitati i diritti e doveri degli alunni, genitori e operatori della Scuola.

Le Carte fondamentali sono adeguatamente pubblicizzate e a disposizione di chiunque ne abbia interesse, presso le
bacheche delle varie sedi.

Sottoscrivendo il Patto
a. si impegna ad osservare le disposizioni edlacialre 'osservanza da parte dell’alunno;
b. & consapevole che le infrazioni da parte delfiab possono dar luogo a sanzioni disciplinari;

c. nell'eventualita di danneggiamenti o lesioniap  ersone, la sanzione ¢ ispirata al principio dellar  iparazione del
danno (art. 4, comma 5 del D.P.R. 235/2007);

d. il Regolamento d'Istituto disciplina le modalita di irrogazione delle sanzioni disciplinari e di im pugnazione.

Tagliando da staccare e restituire alla Scuola

DICHIARA di essere stato adeguatamente informa&®@d@ TOSCRIVE il “Patto Educativo di
Corresponsabilita” deliberato dagli Organi Colldigilla Scuola.




MODULO UNICO PER LE COMUNICAZIONI ALLE FAMIGLIE SULL'’ANDAMENTO
DIDATTICO-DISCIPLINARE DEGLI STUDENTI

ISTITUTO COMPRENSIVO SAMUGHEO
Scuola dell’Infanzia, Primaria, Secondaria | grado
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Gentili Signori vi informo che vostro/a figlio/a

In data odierna ha svolto la verifica di riportando il voto

Non ha svolto i compiti assegnati di

Non ha studiato la lezione di

Durante la lezione si distrae continuamente.
Chiacchiera e disturba il regolare svolgimentoalgdkione di

Si é comportato in modo scorretto durante la rimicaee.
E inadempiente abituale dei doveri scolastici.
Disturba abitualmente lo svolgimento delle lezioni.

WUy Iy Ny I Ny B Iy N

Desidererei incontrarla il giorno alle ore

L'inadempienza & stata annotata sul URegistro di classe / LRegistro del professore

L'insegnante

Firma del genitore




MODULISTICA UTILE PER INSEGNANTI E GENITORI

COMUNICAZIONE PER | SIGNORI GENITORI

| signori Genitori, nel caso si dovessero rivolgar®ronto Soccorso o0 ad un Medico per un
incidente accaduto al proprio figlio durante laitth scolastica, devono consegnare i certificddi o
documentazione medica rilasciata nel piu breve tepgssibile, affinché la segreteria possa dare
awvvio alla pratica di denuncia entro le 48 ore ewse dalla Legge.

Siringrazia per I'attenzione

IL Dirigente

Firma del Genitore dell’alunno classe




RELAZIONE DEL DOCENTE SUGLI INFORTUNI DEGLI ALUNNI

Nome alunno/a infortunato classe

Data infortunio ora

Luogo dell'infortunio

Insegnante preposto alla vigilanza

Descrizione dell'incidente

Testimoni presenti:

Intervento di primo soccorso :

E stata avvisata la famiglia ? SI NO E interveriltoedico ? SI NO

E stato accompagnato al pronto soccorso ? S| N® aatoambulanza ? SI NO

Note:

Adempimenti per il Docente che denuncia I'infortni

a) Il presente modulo deve essere consegnato inrsdgria nel piu breve tempo possibile e
comunque nella stessa giornata dell'incidente

b) Il Genitore deve presentare il certificato medio in segreteria per ricevere informazioni
sulle procedure assicurative.



Firma del Docente

INCIDENTI - PRONTO SOCCORSO

IN CASO DI CHIAMATA DI SOCCORSO AL 118 O ALL'OSPEDRE DI .......ovuvvinn
COMUNICARE:

nome e cognome di chi chiama

* numero di telefono della Scuola e ubicazione

* richiesta intervento con Ambulanza (indicare ildetle persone interessate)
* che presentano:

» lesioni al corpo (breve descrizione);

e iseguenti sintomi........ ;

* sintomi di intossicazione da ....... (indicare il promdt

IN CASO DI CHIAMATA DI SOCCORSO Al VIGILI DEL FUOCO
COMUNICARE

* nome e cognome di chi chiama

* numero di telefono e ubicazione della Scuola
* I'evento verificatosi (incendio o altro fatto)

* illuogo preciso

* numero delle persone coinvolte e danni riportatedaedesime



NUMERI TELEFONICI DI EMERGENZA

VIGILI DEL FUOCO 115
OSPEDALE 118
CARABINIERI 112

CORPO FORESTALE e di VIGILANZA AMBIENTALE 1515



