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PREMESSA

La scuola & una comunith educante nella guale studenti, famiglie, personale scolastico e terrilonio concorrona,
nell'ambito dei rispettivi ruoli e responsabilita, alla formazione della persona e alla crescita civile e culturale

degli alunni.

I Tstituzione scolastica, in collaborazione con le famiglie e con le altre istituzioni ¢ realtd educative del
territorio, promuove il pieno sviluppo della persona, 'acquisizione delle conoscenze, delle abilith e delle
competenze necessarie per I'esercizio di una cittadinanza attiva, responsabile e consapevole, nel rispetto de

principi di inclusione, pari opportunitd, legalith, solidaricth ¢ convivenza democratica.

Il presente Regolamento disciplina I'organizzazione ¢ il funrionamento dell'lstituto e definisce le norme di
comportamento cui sono tenuti gli alunni, l¢ famiglie, il personale scolastico e tulti coloro che, a qualsiasi
litolo, accedono agli edifici e agli spazi di pertinenza della scuola o pariecipano alle atfivild organizzate
dall'Tstituteo.

Le disposizioni in esso contenute sono finalizzate ad assicurare il regolare svolgimento delle attivita
scolastiche, la tutela della sicurezza e del benessere della comunith, il Aspetto reciproco ¢ la piena realizzazione

delle finalita educative e formative dell'Tstituto.

1l Regolamento & adottato dal Consiglio d'Istituto nell'ambito delle proprie competenze ed & pubblicato all' Albo
on line € sul sito istituzionale della scuola, al fine di garantirne la conoscenza e l'osservanza da parte di tutta la

comunita scolastica,
Per quanta

non espressamente previsto dal presente Regolamento si applicano le disposizioni normative e contrattuali

vigenti.



CAPITOLO 1

ORGANI COLLEGIALI DELLISTITUTO

Gli Organi Collegiali operanti nell’Istituto Comprensivo “G. Mazzini” sono:

1. CONSIGLIO DVISTITUTO

2. GIUNTA ESECUTIVA

3. CONSIGLIO DI CLASSE, DI INTERCLASSE E DI INTERSEZIONE
4. COLLEGIO DEI DOCENTI

5. COMITATO PER LA VALUTAZIONE DEL DOCENTI

6. ORGANO DI GARANZIA

Le disposizioni comuni relative al funzicnamento degli Organi Collegiali sono contenute nella specifica

sezione del presente Capitolo.

Gli Organi Collegiali esercitano le proprie funzioni nel rispetto delle competenze attribuite dalla normativa
vigente, secondo principi di parteciparione, collepialith, trasparenza, imparzialiti e buon andamento

dell'lstituzione scolastica.

Il loro funzionamento & improntato alla valorizzazione delle diverse componenti della comunita seolastica, al
rispetto dei diritti di ciascuno ¢ alla promozione delle pari opportunitd, nell'interesse prioritario degli alunni e
del buon funzionamento dell'Tstinue.

I componenti degli Organi Collegiali esercitano le proprie funzioni con piena liberta di espressione e di voto,
nel rispetto delle disposizioni vigenti, delle competenze dell'organo di appartenenza e degli obblighi connessi

al proprio ruolo.

CONSIGLIO D'ISTITUTO

Art. 1 - Composizione del Consiglio

Il Consiglio d'Istituto & presieduto da uno dei rappresentanti dei genitori, eletto dal Consiglio stesso sccondo le

modalita previste dalla normativa vigente ed & costituito da:

a) 14 componenti, nelle istituzioni scolastiche con popolazione seolastica fine a 500 alunni, di cui:

- b rappresentanti del personale docente;



| rappresentante del personale amministrativo, tecnico ¢ ausiliosio (ATA)
& rappresentanti dei genitori degli alunmi;

il Dirigente scolastico;
b} 19 componenti, nelle istituzioni scolastiche con popolazione scolastica superiore a 500 alunni, di cui:

B rappresentanti del personale docente;

2 rappresentanti del personale amministrativo, teenico ¢ ausiliano {ATA),
8 rappresentanti dei genitori degli alunni;

il Dirigente scolastico.

Art, 2 - Atiribuzione del Consiglio

Il Consiglio d'Istituto esercita le proprie competenze deliberative, nei limiti delle disponibilita di bilancio, in
materia di organizzazione e programmazione della vita ¢ dell'attivith della scuola, secondo quanto previsto

dall'art, 10 del D1gs. 16 aprile 1994, n. 297 ¢ dalle ulterion disposizioni normative vigenti,

In particolare, delibera in ordine allorganizzazione e alla programmazione delle attivitd dell'lstituto,
all'impiego delle risorse finanziarie ¢ strumentali, all'adozione del Regolamento d'Istituto, all'organizzazione
dei servizi e all'utilizzo degli spazi e delle strutture scolastiche, nonché nelle ulterion materie attribuite alla sua

competenza dalla normativa vigente.

In materia di crganizzazione del tempo scuola, il Consiglio esprime le proprie determinaziond, nell’ambito delie
competenze ad esso atribuite, in ordine all'articolazione delle attivitd scolastiche su cingue o seil giomni
settimanali e definisce i criteri generali per 'adattamento dell'orario delle lezioni e delle altre attivita scolastiche

alle esigenze dell'utenza ¢ del territorio, nel rispetto delle disposizioni vigenti,

Art. 3 — Convocazione

Il Consiglio d'lstituto si riunisce in sessione ordinaria per gli adempimenti previst dalla normafiva vigente ¢
ognigualvolta se ne ravvisi la necessitd, in relazione alle esigenze organizzative ¢ pestionali dell'lstituto, In
particolare, & convocato per gli adempimenti connessi all'avvie dell'anno scolastico e al Piano Triennale

dell'Offerta Formativa, nonché per I'approvazione del Programma annuale e del Conto consuntivo.

[l Consiglio ¢ convocato dal Presidente.
La convocarione pud essere aliresi richiesta:
dal Presidente della Giunta Eseculiva;

da almeno un terzo dei componenti del Consiglio d'lstitutoe;

- da almeno 100 genitori aventi diritto all'elettorato attivo nell'lstituto;



da almeno un terzo dei docenti dell’lstituto aventi diritto all'elettorato atlivo:

dalla meta pid uno dei componenti del personale ATA aventi diritto all'elettorato attive nell'lstituto.

La richiesta deve essere presentata per iscritto, adeguatamente motivata, recare l'indicazione degli argomenti

di cui si chiede la trattazione ¢ le frme leggibili dei proponenti.

Il Consiglio pud essere convocato in sessione straordinaria ognigualvelta ricorrano motivi di necessita o

urgenza,

Le sedute sono, di norma. sospese nei mesi di luglio ¢ agosto, fatta salva la necessita di deliberare su questioni

urpenti o indifferibili.
Art. 4 - Sedute

Le sedute del Consigho d'lstituto si svolgone in orario non coincidente con quello delle lezioni e, per quanto

possibile, in orari compatibili con gli impegni di lavoro dei suoi compoenenti,

Qualora gli arpomenti iscritti all'ordine del giorno non possano essere esauriti nel corso della medesima seduta,
il Presidente pud disporne la prosecurione in alira data e ora, da concordare e comunicare i componenti nel

corso della seduta stessa.

In tal caso, la seduta prosegue nella data stabilita per la trattazione dei punti rimasti all'ordine del giomo, senza

necessita di una nuova convocazione,
Art. 5 - Formazione dell'ordine del giorno

L'ordine del giorno ¢ formulate dal Presidente del Consiglio d'lstituto,
Ciascun consighere pud proporre l'inserimento di argomenti all'ordine del giomo, purché rientranti nelle
competenze del Consiglio. Le proposte sono formulate al Presidente ¢, di noma, inserite all'ordine del giormo

della seduta successiva.

Mel corse della seduta, ciascun consiglicre pud altres] proporre argomenti da inserire all'ordine del giorne di

LHE SUCCESSIVE riunione,

Art. 6 — Disciplina delle discussioni

La trattazione degli argomenti iscrini all'ordine del giomo avviene secondo Pordine in eui essi sono indicati. 11
Consiglio pud deliberare, su proposta del Presidente o di uno dei suei componenti, 'inversione o lo spostamento

dell’'ordine di trattazione.

Il Presidente pud effetiuare comunicazioni riguardanti il Consiglio o attivita dell'lstitute anche se non inserite

all'ordine del giorno, Tali comunicazioni non possono essere oggeito di deliberazione.



La discussione ¢ diretta dal Presidente, che concede la parola ai consiglieri che ne fanno richiesta ¢ assicura

'ordinato svolgimento degh intervents.

Ciascun consigliere ha diritto di chiedere che una propria dichiarzione, pertinente all'argomento in
discussione, sia riportata a verbale, Qualora ne richieda la trascrizione integrale, pud consegnarne il testo sentto

al Segretario nel corso della seduta,
La discussione su ciascun punio ha inizio dopo l'eventuale relazione introduttiva o illustrazione dell'argomento.

Quando nessun aliro consigliere chiede di intervenire, il Presidente dichiara conclusa la discussione e, qualora

[‘argomento richieda una deliberazione, lo pone in votazione,

Art. 7 — Yotazioni

Dichiarata conclusa la discussione sull'argomento in trattazione, il Presidente pone ai voli la propesta di

deliberazione.

Le votazioni si svolgono, di norma, in forma palese per alzata di mano. |l Presidente pu disporre la controprova
qualora 'esito della votazions non risulti chiaramente determinabile.

Si procede alla votazione per appello nominale quando il Presidente lo ritenga opportuno o quando ne facciano

richiesta almeno tre consiglieri. In tal caso ciascun componente esprime pubblicamente il proprio voto.

La votazione si svolge a scrutinio segreto quande riguardi persone o nei casi previsti dalla normativa vigente,

In caso di scrutinio segreto, il Consiglio designa tre scrutatori incaricati delle operaziom di serutinio.

1 consiplieri possono esprimere voto favorevole o contrario ovvero sstenersi. Il numere dei voti favorevoli,

contrari € degli astenuti & riportato nel verbale della seduta.

Le deliberazioni sone adotiate a maggioranza dei voti validamente espressi, salvo che disposizioni normative

o regolamentari prevedano una maggioranza diversa.

In caso di parita nelle votazioni palesi prevale il voto del Presidente.

Art. 8 - Verbali e pubblicazione degli atti

Di opni seduta il Segretario del Consiglio redige apposito verbale, nel quale sono riportati gli element
easenziali relativi allo svolgimento della riunione, gli argomenti tratati, le decisioni adottate e l'esito delle
votazioni, con l'indicazione dei voti favorevoli, contrari e degli astenuti, nonché pli eventuali fatti rilevanti ai

fini del regolare svolgimento della sedua.

Tl verbale & sottoscritto dal Presidente e dal Segretario del Consighe od ¢ conservato agli atti dell"Istituto.

)]



Il verbale ¢, di norma. sottoposto all'approvazione del Consiglio all'inizio della seduta successiva. In sede di
approvazione possono  essere proposte esclusivamente rettifiche o integrazioni relative alla corretta
verbalizzazione di quanto avvenuto nella seduta cui il verbale si riferisce; non & consentito riaprire la

discussione sugli argomenti gid trattati.
Le deliberazioni del Consiglio d'Istituto sono pubblicate all' Albo on line dell'Tstituzione scolastica secondo le

modalith e per il periodo previsti dalla normativa vigente.

La pubblicazione deglhi atti avviene nel rispetto della normativa in materia di protezione dei dati personali. Non
sono pubblicati dati personali, informazioni o contenuti la cui diffusione non sia consentita dalla normativa

vigenle.

Art. 9 - Salvaguardia dei diritti degli Organi Collegiali
Il Consiglio d'lstituto esercita le proprie attribuzioni nel rispetio delle competenze e dell'autonomia degli altri
Organi Collegiali dell'Istituto,

Qualora debba deliberare su questioni che coinvolgano direttamente le competenze di altri Organi Collegiali,
net acquisisee il parere nei casi previsti dalla normativa vigente o guando lo ritenga opportuno ai fini di una pid

completa valutazione della questione,
Il parere & espresso entro il termine indicato nella richiesta, compatibilmente con i tempi necessari per la

convocazione e il funzionamento dell'Organo interessato.

Art. 10 - Attribuzioni del Presidente
Il Presidente, oltre alle funzioni previste dai precedenti articoli:

convoca e presiede 1| Consiglio d'lstituto;

formula l'ordine del giomo. tenendo conto delle proposte defla Giunta Esecutiva, dei consiglieri ¢ degli

Organi Collepiali;
- dirige e coordina le discussioni, assicurando 'ordinato e regolare svolgimento delle sedute:
pone in votazione le proposte di deliberazione ¢ ne proclama esiio:

esercita le ulteriori funzioni attribuitepli dalla normativa vigente e dal presente Regolamento.

Art. 11 - Elezione del Presidente

Il Presidente del Consiglio dTstitute & eletto, tra i rappresentanti dei genitori componenti il Consiglio, a

serutinio segreto,



Mella prima votazione & richiesta la maggioranza assoluta dei componenti del Consiglio. Qualora tale

maggioranza non venga raggiunta, dalla seconda votazione & sufficiente la maggioranza relativa dei votanti.

In caso di parita, la votazione & ripetuta fino al conseguimento della maggioranza dei voti da parte di uno dei

candidati.

[l Consiglio pud eleggere, con le medesime modalith, un Vicepresidente, scelto anch'esso tra i rappresentanti

dei genitori.

In caso di assenza o impedimento del Presidente, le relative funzioni sono esercitate dal Vicepresidente o, in

sus assenza, dal consigliere pit anziano di eth appartenente alla componente genitori.

Art. 12 - Funzioni del Segretario

I1 Segretario é designato dal Presidente tra | componenti del Consighio d'lstituto.

11 Segretaria ha il compito di redigere il verbale delle sedute e di sottoscriverlo congiuntamente al Presidente,

nonché di collaborare alla formalizzazione degli atti e delle deliberazioni adottate dal Consiglio,

[l verbale riporta pli elementi essenziali della seduta. secondo quanto previsto dal presente Regolamento, e in
particolare la data, il luogo e l'ora della riunione, i nominativi dei presenti ¢ degli assenti, gli argomenti teattati,

gli elementi essenziali della discussione, I'esito delle votazioni e le deliberazioni adottate.

All'inizio della seduta, accertata la sussistenza del numero legale, si procede all'approvazione del verbale della

secluta precedente, secondo le modalitd previste dal presente Regolamento.

Art. 13 - Pubblicita delle sedute

Alle sedute del Consiglio d'lstituto possono assistere, senza diritto di parols, gli elettori delle componenti

rappresentate nel Consiglio, nei limiti della capienza dei locali e nel aspetto delle esipenze di sicurezza.

Tl pubblice presente & tenuto ad assistere alla seduta senza intervenire nella discussione e senza manifestare
assenso o dissenso, Qualora il comportamento di une o pid presenti impedisea o disturbi il regolare svolgimento

dei lavori, il Presidente, dopo gli opportuni richiami, pud dispome Pallontanamento.

La seduta non & pubblica guando siano trattate questioni concernenti persone o argomenti che, per la loro

natura, richiedano il rispetto della nservatezza e della normativa in materia di protezione dei dati personali,

La partecipazione del pubblico alle sedute avviene nel rispetto della Legge 11 oftobre 1977, n, 748 ¢ delle altre

disposizioni vigenti in materia.



GIUNTA ESECUTIVA

Art. 14 - Composizione
La Ciiunta Fzecutiva & composia da:

n. 1 docente:

. | componente del personale ATA;
n. 2 genitori;

il Dirigente scolastico;

il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi (DSGA),

Il Dhrigente scolastico ¢ Presidente della Giunta Eseoutiva,
Il Dhrettore dei Servizi Generali e Amministrativi svolge le funzioni & Segretario della Giunta ¢ cura la

redazione del verbale delle sedute,
I componenti rappresentativi della Giunta Esceutiva sono eletti dal Consiglio d'lstitulo tra i propri componenti,

secondo le modalitd previste dalla normativa vigente,

Art. 15 - Convocazione

La Cnunta Esecutiva & convocata dal Dirigente scolastico, che la presiede, opniqualvolta se ne ravvisi la

necessitd e, in particelare, in relazione agli adempimenti di propria competeneza,

La convocazione ¢ trasmessa al componenti mediante | canali istituzionali adottati dall’ Istituto e contiene
Iindicazione della data, dell’ora, del luogo di svolgimento delia seduta e degli argomenti iscritti all’ ordine del
Ziorng.

Di norma, la convocazione & effettuata con un congruo preavviso; in caso di necessita e urgenza, il termine pud

essere ridotto, garantendo comunque la tempestiva informazione dei componenti,

L Giunta pud essere convocata anche su richiesta motivata della maggioranza dei suoi componenti,
Art. 16 - Sedute

Le sedute della Giunta Esecutiva si svolgono, di norma, presso fa sede dell'lstitute ¢ in orart compatibili, per

quanto possibile, con gl impegnm di lavoro dei componenti.

Le sedute possono altresi svolgersi in modalith telematica, nei casi e secondo le modalita previste dallo

specifico Regolamento d'lstituto,



Art. 17 = Attribuzioni

La Giunta Esecutiva svolge funsoni istruttorie ¢ preparatorie rispetto all'attivitd del Consiglio d'Tstinuto,
nell'ambito delle competenze ad essa attribuite dalla normativa vipene.
Predispone il Programma annuale e il Conto consuntivo da sottoporre ll'approvazione del Consiglio d'lstivuto,

prepara i lavori del Consiglio, fermo restando il diritte di iniziativa dello stesso, e svolge gli ulterioni compit

ad essa attribuiti dalla normativa vipente.

CONSIGLI DI CLASSE - DI INTERCLASSE - DI INTERSEZIONE

Art. 18 - Composizione

| Consigli di Intersezione nella scucla dell'infanzia, di Interclasse nella scuola primaria ¢ di Classe nella scuola
secondaria di primo grado sono costiiti con decreto del Dirigente scolastico & sono composti secondo quanto

previsto dalla normativa vigente,

Me fanno paric i docenti delle sczioni o delle classi interessate ¢ i rappresentanti dei enitori eletti annualmente,

nella misura prevista per ciascun ordine di scuola.

[ Consigli sono rinnovati annualmente secondo le modalita ¢ | termini stabiliti dalla normativa vigenie e restano

n carica fino all'insediamento del nuovi componenti.

Qualora I'assemblea di una classe o sezione per 'elezione dei rappresentanti dei genitori vada deserta o non
venga eletio alcun rappresentante, il relativo Consiglio opera con la sola componente docente, ferma restando

la possibilitd di procedere secondo guanto consentito dalla normativa vigente.

Art, 19 - Competenze

[ Consigli di Classe, di Interclasse e di Intersezione esercitano le competenae previste dallart. 5 del D.Lgs. 16
aprile 1994, n. 297 & dalle ulierion disposizioni vigenti.

In particolare, formulano al Collegio dei Docenti proposte in ordine all'azione educativa ¢ didattica ¢ ad
iniziative di sperimentazione e promuovono iniziative volte ad agevolare ed estendere i rapporti reciproci tra
docenti, genitori e alunni.

Esaminano 1'andamento complessive dell'attivith educativa e didattica della classe o della sezione e possono

formulare proposte finalizzate al miglioramento dell'offerta formativa e alla risposta ai bisogni educativi

rilewvati.
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| rappresentanti dei genitori possono favorire la comunicazione tra le famiglic ¢ la scuola, informando i genitori
della classe o della sezione in merito agli arpomenti di interesse generale trattati nelle runioni, nel rispetto

della riservatezza e della normativa in materia di protezione dei dati personali.

Nelle sedute alle quali partecipa la componente dei genitor, la discussione riguarda eselusivamente questioni

di carattere generale relative alla classe o alla sezione e non possono essere trattate situazioni personali riferibili

a singoli alunni.

Le competenze relative alla valutazione periodica ¢ finale degli alunni, nonché le altre materie riservate dalla

normativa alla sola componente docente, sono esercitate dal Consiglio con la sola presenza dei docenti.

Art. 20 - Canvocazione

I Consigli di Classc, di Interclasse e di Interserione sono convocati dal Dirigente scolastico, di propria iniziativa

o su richiesta scritta ¢ motivata della maggioranza dei rispettivi compenenti.

Sono presieduti dal Dirigente seolastico o, in taso di sua assenza o imPedimento, da un docente componente

del Consiglio da lui delegato.

[ Consigli si riuniscono, di norma, con cadenza periodica, indicativamente ogni due mesi, secondo il calendario

delle attivitd definito annualmente dall'lstituto e ogniqualvolta se ne ravvisi la necessita,

COLLEGIO DEI DOCENTI

Art. 21 - Compaosizione

I Collegio dei Docenti € composto da tutto il personale docente in servizio nell' Tstituto, appartenente alla scuola

dell'infanzia, alla scuola primaria ¢ alta scuola secondaria di pimo prado.

Il Collegio si insedia all'inizio di ciascun anno scolastico ed & presiedoto dal Dirigente scolastico.

Art. 22 - Attribuzioni

Il Collegio dei Docenti ha potere defiberante in materia di funzionamento didattico dellIstituto ed esercita le
funzioni ad esso attribuite dall'art, 7 del D,Lgs. 16 aprile 1994, n. 297 ¢ dalle ulteriori disposizioni normative

vigenti.

Nell'esercizio delle proprie competenze, il Collegio opera nel rispetto della liberth di insegnamento, intesa
come autonomia didattica ¢ libera espressione culturale del docente, nonché dell'autonomia professionale

nell'esercizio dell'attivitd didattica, di rficerca e di innovazione.



Art 23 - Funzionamento

Mel rispetto delle disposizioni normative vigenti e nell’ambito della propria astonomia organizzativa, il
Collegio dei Docenti pud disciplinare le modalita del proprio funzionamento mediante 'adozione di uno
gpecifico regolamento.

Il regolamento & approvato dal Collegio dei Docenti e pud essere successivamente modificato o integrate con

deliberazione dello stesso organo,

COMITATO PER LA VALUTAZIONE DEI DOCENTI

Art. 24 - Composizione e funzioni

Presso I'lstituto @ costituito il Comitato per la valutazione dei docenti, ai sensi dell'art, 11 del D.Lgs. 16 aprile
1994, n. 297, come modificato dall'art. 1, comma 129, della Legge 13 luglio 2015, n. 107 e dalle successive

disposizioni normative ¢ contrattuali intervenute in materia.
Il Comitato ha durata di tre anni scolastici ed & presieduto dal Dirigente scolastico.
Mella sua composizione ordinaria, 11 Comitato € costituito da:

tre docenti dell'lstituto, di cui due scelti dal Collegio dei Docenti e uno dal Consighio d'lstituto;
due rappresentanti dei genitori, scelti dal Consaghio dlstituteo;
un componente esterno individuato dall'Ufficio Scolastico Regionale tra docenti, dingenti scolastici e
dirigenti tecrict.
Il Comitato esercita le funzioni ad es=o attribuite dalla normativa vigente, operando nella composizione prevista

in relazione alla specifica funzione esercitata.

Ad fini dell'espressione del parere sul superamento del periodo di formazone e di prova del personale docente
ed educativo, il Comitato opera nella composizione prevista dalla normativa vigente ed & integrato dal docente

cui sono affidate le funeioni di tutor,

Il Comitato esercita altresi le competenze relative alla valutazione del servizio del personale docente, su
richiesta dell'interessato e previa relazione del Dirigente scolastico, secondo quanto previsto dall'art, 448 del

D.lgs. n. 297/1994.

Gualora la valutazione riguardi un docente componente del Comitato, interessato non partecipa ai relativi

laveri € si procede alla sua sostituzione secondo quanto previsto dalla normativa vigente,



[l Comitato esercita, incltre, le competenze previste dalla normativa vigenie in materia di riabilitazione del

personale docente,

La convocazions del Comitato & disposta dal Dirigente scolastico in relazione alle funzioni che lo stesso &
chiamato ad esercitare, Le sedute si svolgono nel rispetto delle disposizioni normative vigenti ¢ delle norme

comuni sul funzionamento degli Organi Collegiali contenute nel presente Regolamento.,

ORGANO DI GARANZIA

Art, 23 - Composizione ¢ funzioni
E istituito presso Ilstituto I'Organo di Garanzia intermo, ai sensi dell'art, 5 del D.P.R. 24 giugno 1998, n. 249 ¢
suecessive modilicazioni.
L'Organo di Garanzia ¢ composto da
il Dirigente scolastico, che lo presiede;
due docenti designati dal Collegio dei Docenti;
duc rappresentanti dei genitori designati dal Consiglio d'Istituto.

L'Organe di Garanzia decide sui ricorsi presentati contro le sanzioni disciplinari irrogate agli alunni della scuola

secondaria di primo grado.

I ricorso pud essere presentato da chiungue vi abbia interesse entro quindici giomi dalls comunicazione

dell'rrogazione della sanzone ed ¢ formulato per iseritto ¢ adeguatamente motivato,

L'Organo di Garanzia decide. alresi, su richiesta di chiungue vi abbia interesse, sui conflitti che SOTRANG
all'interne dell'lstituto in merito all'applicazione dello Statuto delle stdentesse e degli studenti e del presente
Regolamento, per quanto attiene alla disciplina depli alunni.

La convecazione dell'Organo ¢ disposta dal Dirigente scolastico, in qualita di Presidente. ['avviso di
canvocazione, contenente lordine del giomo, ¢ trasmesso ai componenti, di norma, almeno quattro giomi

prima della sedwa, 1| Presidente desipna, tra i componenti, il Segretanio verbalizzante.
L'Organo di Garanzia decide sui ricorsi entro dieci giomi dalla lore presentazione.

Il Presidente, ai fini dell'esame del ricorso, acquisisce gli atti e ogni altro clemento utile alla completa
valutazione della questione sottoposta all'Organo, assicurando il rispetto del principio del contraddittorio ¢ il

dinitto degli interessati a rappresentare le proprie ragioni.
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Per la validith delle deliberazioni & richiesta la presenza della magpioranza dei componenti dell'Organo.
Ciascun componente ha diritto di voto; non & consentita I'astensione. Le deliberazioni sono adoftate a

maggioranza dei presenti e, in caso di paritd, prevale il voto del Presidente.

Gualora un componente dell'Organo si trovi in situazione di incompaiibilitd o di conflitto di interessi rispetto
alla questione sottoposta all'esame, non partecipa alla relativa trattazione ¢ deliberazione. A tal finc sono
individuati, secondo le medesime modalith previste per i componenti effettivi, membri supplenti chiamati a

subentrare nei casi di incompatibilita, astensione obbligatoria o impedimento.

Di ogni seduta & redatto apposito verbale. La decisione assunta dall'Organo di Garanzia ¢ motivata ed ¢

comunicaia per iscritio agli interessalti.

DISPOSIZIONI COMUNI

Art. 26 - Prerogative dei Consigli

[ componenti del Consiglio d'Istituto e dei Consigli di Classe, di Interclasse e di Intersezione possono acquisire,
per il tramite degli uffici competenti ¢ negli orari stabiliti, le informazioni e la documentazione necessarie
all'esercizio delle funzioni connesse al proprio mandato, lmitatamente alle materie di competenza dell'Organao

Collegiale di appartenenza,

L'accesso alle informazioni e alla documentazione avviene nel rispetio della normativa vigente in materia di

riservatezza, protezione dei dati personali ¢ accesso agh atti.
Art. 27 - Decadenza, dimissioni, perdita dei requisiti di eleggibilita

| componenti eletti depli Organi Collegiali che non intervengano, senza giustificato motivo, a tre sedute

consecutive dell'Organo di cui fanno parte possono essere dichiarati decaduti dalla cariea.

Le assenze devono essere lempestivamente comunicate ¢ adeguatamente giustificate. La sussistenza dei
presupposti per la decadenza & accertata dall'Organo Colleginle interessato, che provvede con apposita

deliberazione, nel rispetto della normativa vigente,

Le dimissioni dalla carica devono essere presentate per iseritto. L'Organo Collegiale ne prende atto ¢ 5i procede

allz sostituzione del componente secondo le modalita previste dalla normativa vigente.

La perdita dei requisiti di eleggibilith o di appartenenza alla componente rappresentata comporta la decadenza

dalla carica, secondo quanto previsto dalle disposizioni vigenti.
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Alla sostituzione dei componenti cessati dalla carica per qualsiasi causa si procede mediante surroga, sccondo

le modalita previste dalla normativa vigente.

Art. 28 = Modalita di convocazione

Salve quanto diversamente previsto nei precedenti anticoli, Ia convocarione degli Organi Collegiali & disposta,

di norma, con almeno cingue giomi di preavviso rispetto alla data fissata per la seduta.

La convocazione & trasmessa ai componenti mediante posta elettronica o attraverso ghi altri canali istituzional

di comunicazione adettati dall'Tstituto, in modo da assicurarne la tempestiva conoscenza.

L'avviso di convocazione deve indicare I'Organo Collepiale convocato, Ia data, 'ora e il luogo di svolgimento

della seduta, nonché gli argomenti iseritti all'ordine del giorno.

La documentazione necessaria alla trattazione degli argomenti iscritti all'ordine del giomo ¢ resa disponibile ai
componenti, ove possibile, contestualmente alla convocazionz o comumque in tempo utile per consentirne

I'esame.

In caso di comprovata necessita ¢ urgenza, la convocazione pud essere disposta con un preavviso inferiore,
comungue non inferiore a due giorni, mediante | canali istituzionali ritenuti pin idonei ad assicurame la
tempestiva ricezione. In tal caso, allapertura della seduta, il Presidente di atto delle ragioni che hanno

determinato la convocazione d'urgenza.

Per lo svolgimento delle sedute degli Organi Collegiali in modalita a distanza o mista si applicano le
disposizioni contenute nello specifico “Regolamento per lo svolgimento a distanza delle sedute degli

Organi Collegiali™, che costituisce parte integrante ¢ sostanziale del presente Regolamento.

Art. 29 - Com piti esecutivi

Le delibernzioni degli Orgami Collegiali, validamente adottate nell'ambito delle rispettive competenze,

producono i propri effetti secondo quanto previsto dalla normativa vigente.

Alla loro attuazione provvedono il Dirigente scolastico ¢ gli altri sogzetti compelent, secondo le rispettive

attribuzioni e nei casi in cui la deliberazione richieda successivi adempimenti amministeativi o gestionali,
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CAPITOLO 1L
FUNZIONAMENTO DELLA SCUOLA

Art. 30 - Orario

Plesso “O.Mazzimi”  Classil ell e [11 Lunedi e Martedi 8,10 - 14,10
Mercoledi, Giovedi e Venerdi 8,10-13.10

Classi 1V Da Lunedi a Giovedi 8,00-14,00
Venerdi 8,00-13,00
Classi V Da Lunedi a Giovedi 8,10-14,10
Venerdi 8,10-13,10

Plesso “Fratellini Asta”™ da Lunedi a Venerdi 8,15 13,15 (Alle ore

8.45 verranno chiusi i cancelli, alle ore 13.04 verranno aperti i cancelli)

Plesso “Emanuela Loi™ da Lunedi a Venerdi 8,15-13,15

{Alle ore 8.45 verranno chiusi i cancelli. alle ore 13,00 verranno aperti i cancelli)

Serione conmensa B 15 - 16,15

Plessn “Baden Powell™ Classi 1-11 e [T Lunedi e Marteds 8,05 - 14,05
Mercoledi, Giovedi e Venerd: 8,05-13,05

Classi I¥Y eV da Lunedi a Gioved: 8,05 — 14,05
Venerdi 8.05 -13,05

Plesso "G, Castronove” da Lunedi a Venerdi 8,10 - 14,10

Oratic i ey
Per la scuola primarnia sono previste due pause; la prima dalle ore 9,50 alle ore 10.10; la seconda dalle ore
11.535 alle ore 12.05.

Per la scuola secondaria sono previste due pause: la prima dalle ore 10.00 alle ore 10.20; la seconda dallc ore

12.00 alle ore 12,10,
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NORME DI COMPORTAMENTO

Art. 31 - Norme di comportamento degli alunni

I

Tl

Gili alunni sono tenuti a mantenere nei confronti del Dirgente wolastico, dei docenti, del personale
ATA, dei compagni e di tulti coloro che operano o accedono nell'lstituto un comportamento corretto e
rispettoso, improntato ai principi della convivenza civile, della digniti della persona e del rispetto

Teciproco,

Gili alunm entrano nell'edificio scolastico secondo gli orari e le modalith stabiliti dall'Istituio ¢
raggiungono ordinatamente le rispettive aule. Al termine delle lezoni sono accompagnati dai docenti
fino al punto di useita previsto per ciascun plesso, nel rispetto delle disposizioni organizzative

impartite dal Dirigente scolastico.

Per gli alunni della scuola secondaria di primo grado & consentita |'uscita awtonoma al termine
dell'orario delle lezioni previa autorizzazione scritia dei genitod esercenti la responsabilita genitoriale,
dei tutori o dei soggetti affidatan, resa secondo le modalitd stabilite dallTstitute e nel rspetio della
normativa vigenie.

Con tale aulorizzazione, rilasciata ai sensi dellart. 19-bis del D.L. 16 ottobre 2017, n. 148, convertito
con modificazioni dalla Legge 4 dicembre 2017, n. 172, 1 soggetti esercenti la responsabilitd genitoriale
dichiarano di aver valutato le caratteristiche del percorso scuola-casa, I'etd, il grado di autonomia ¢ la

maturitd dell'alunno ¢ autorizzano |'Istituto a consentirme 'uscita sutonoma al termine delle lezoni.

In assenza della predetta autorizzazione, I'alunne ¢ affidato a un genitore o ad altra persona maggiorenne
formalmente delegata secondo le procedure stabilite dall'Tstituto,

La vigilanza sugli alunni ¢ assicurata dal personale scolastico nei tempi & secondo le modalita previste

dalla normativa vigente ¢ dalle disposizioni organizzative dell'lstituto.

. Gl alunni sono tenuti al rispetto dell'orario seolastico. | ritardi sono annotati sul registra elettronico ¢

devono essere giustificati secondo le modalith stabilite dall'Tstitwio. In caso di ritardi reiterati o non
adeguatamente giustificati, la scuola ne di comunicazione alla famiglia ¢ adotta gli opportuni interventi
educativi ¢ organizzativi. Le modalita di accesso all'edificio dopo Forario ordinario di ingresso sono

diseiphinate dalle disposiziont organizzative dei singoli plessi.

Le tamiglie sono tenute a consultare regolarmente il registro elettronico e gli alini canali istituzionali di
comunicazione adotiati dalla scuola, prendendo visione delle comunicazioni, delle annotazioni e delle

attivitd assegnate agli alunni.



1.

11.

12.

13,

Le assenze devono essere giustificate dalla famiglia secondo le modalita previste dall'stituto. Per la
rismmissione a scucla a seguito di assenza per motivi di salute si applicano le disposizioni sanitarie
vigenti. In presenza di assenze frequenti, reiterate o non adeguatamente giustificate, la scuola provvede
agli opportuni interventi e alle comunicazioni alla famiglia e, ncorrendone 1 presupposti, agli ulterion

adempimenti previsti dalla normativa vigente in materia di obbligo di istruzione.

Non & consentito agli alunni lasciare I'edificio seolastico prima del termine delle lezioni senza
autorizzazione, Tn caso di uscita anticipata, Valunno & affidato a un genitore 0 a persona maggiorenng

formalmente delepata, secondo le procedure stabilite dall'lstituto.

Durante il cambio dell'ora, gli spostamenti all'intemo dell'edificio, 1'ingresso, I'vscita e l'accesso ai
servizi igienici, ghi alunni devono mantenere un comportamento corretto e responsabile. Non &
consentito commere nei cormidoi, allontanarsi dalla classe senza awtorizzazione, gridare o assumerc

comportamenti che possano arrecare disturbe o mettere a rischio la sicurezza propria o altru,

L'accesso alla hiblioteca, alle palestre, ol laboratori e agli altn ambienti destinati ad attivith speciliche

avviene secondo le modalit stabilite dall'Istituto ¢ sotto la vigilanza del personale scolastico.

Durante l'intervallo ght alunni devono rispettare le indicazioni impartite dai docenti e dai collaboratori
seolastici ed evitare giochi, comporfamenti o attivitd che possano arrecare danno o costituire pericolo

per sé o per gli altri.

Gli alunni sono tenuti a utilizzare correttiamente i servizi igienici, gli ambienti scolastici e gli spazi

comuni, rispettando fe norme di igicne, pulizia ¢ sicurezza.

Mon sone ammessi comportamenti violenti, aggressivi. intimidatori, discriminateri, offensivi ¢ lesivi
della dignitd altrui, né aii di bullismo o cyberbullismo. Tali comportamenti sono tempestivamenie
affrontati dalla scuola attraverso gli interventi educativi e, ove ne ricomano i presupposti, disciplinan
previsti dal presente Regolamento ¢ dalla normativa vigente, nel rispetto dei principi di gradualits,

proporacnalith ¢ finalitd educativa della sanzione.

Gli alunni sono tenuti a rispetiare 'ambicnte scolastico ¢ a utilizzare correttamente gl appositi
contenitori per la raccolta dei rifiuti, secondo le modalitd adottate dall'Istituto, Sono tenuti a rispettare
le indicazioni impartite dai collaboratori scolastici nell'esercizio delle loro funzioni. | collaboraton
scolastici concormono, sceondo le rispettive competenze, alla vigilanza sugli alunni, alla sicurezza ¢ al

repolare funzionamento dell'lstituto,

14. Gli alunni che, per motivi di salute, necessitino dell'esonero otale o parziale dalle attivitd pratiche di

educazione fisica devono presentare la relativa richiesta corredaty dalla documentazione prevista dalla
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normativa vigente, L'esonero dalle attivita pratiche non comporta l'esonero dalla frequenza delle lezioni

della disciplina.

I5. Gli alunni devono portare a scuola il materiale necessario allo svolgimento delle attivita didattiche,
evitande di introdurre oggetti non pertinenti, pericolosi o comungue incompatibili con Mambiente

scolastico. F opportuno non portare somine rilevanti di denare o oggetti di particolare valore,

16. L'utilizzo di welefoni cellular, smartphone e altri dispositivi eletironici personali durante le attivita
scolastiche ¢ disciplinato dalla normativa vigente, dalle disposizioni ministerali ¢ dalle specifiche
disposizioni  adottate dall'lstituto, Eventuali utilizzi per finalitd didattiche sono  consentiti
esclusivamente nei casi e secondo le modalita espressamente previste. Le violazioni sono traftate

secondo le disposizioni disciplinari contenute nel presente Regolamento.

17. Ogni alunna € tenuto a utilizzare con cura gli amedi, le atfrezzature, | dispositivi, i libri e ogni altro bene
della scucla. In caso di danneggiamento intenzionale o derivente da compertamento gravemente
negligente, si applicano le misure educative e disciplinari previsie dal Regolamento, ferma restando,

nei casi previsti, la responsabilita per il danno arrecato secondo la nomativa vigente,

Art. 32 — Prevenzione e contrasto del bullismo e del cyberbullismo

L’ Istituto premuove aziond educative, formative ¢ organizzative finalizzate alla prevenzione e al contrasto dei
fenomeni di bullismo ¢ cyberbullismo, alla ttela del benessere degli alunni e alla diffusione di una cultura

tondata sul rispetto, sulla responsabilita ¢ sulla consapevolezza nell’uso delle tecnologie digitali.

Le modalitd di prevenzione, segnalazione, valutazione ¢ gestione dei casi, i compiti dei diversi sopgetti della
comunitd scolastica, nonché gli interventi educativi ¢ disciplinari, sono disciplinati dallo specifico
“Regolamento per la prevenzione e il contrasto del bullismo e del cyberbullismo™ allegato al presente

Regolamento, del quale costituisce parte integrante ¢ sostanziale.

Art. 33 - Uso dell’ Intelligenza Artificiale

L'Istituto promuove un utilizzo consapevole, responsabile, etico ¢ sicuro dei sistemi e degli strumenti di

Intelligenza Arificiale nell’ambito delle attivitd didattiche, educative, organizzative e amministrative.

L'utilizzo dell’Imelligenza Anificiale da parte degli alunni e del personale scolastico @ disciplinato dalle
specitico *Regolamente per Putilizzo dell’ Intelligenza Artificiale inambito scolastico™ allegato al presente

Regolamento, del quale costituisce parte integrante ¢ sostanziale.

Il Regolamento per 'Intelligenza Artificiale st coordina con il Plano d’ Istituto per I'Intelligenza Artificiale.

parte integrante del Piano Triennale dell*Offerta Formativa,
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Art. 34 - Infortuni, malori ¢ somministrazione di farmaci

In caso di infortunio o malore di un alunno durante la permanenza a scuola, il personale presente assicura la

necessaria assistenza e attiva tempestivamente le procedure previste dal Piane di pimo soccorso dell'lstituto.
In particolare, in relazione alla natura e alla gravita dell'evento:

i) viene lempestivamente avvertito il personale addetto al primo soccorso ¢ informato il Responsabile di plesso
e/o I'Ufticio di Dirigenza;

b} viene contattata la famiglia dell'alunno;

c) nei casi che richiedane un intervento sanitario urgente, viene immediatamente attivato il Numero Unico di
Emergenza 112 o il servizio di emergenza sanitania, senza attenders Fartivo o il consenso det familiari.

In attesa dellintervento dei sanitari, il personale scolastico presta esclusivamente le misure di primo soccorso

compatibili con la propria formazione e con le procedure previste dall'lstituto.

(ualora si renda necessario il wasporto dell'alunno presso una struttura sanitaria, la famiglia viene
tempestivamente informata. In caso di impossibilitd dei familiar a raggiungere immediatamente 'alunno, la
scuola assicura, ove necessario e compatibilmente con le indicazion del personale sanitario, la presenza di un
adulto di fferimento, adottande contestualmente le misure organizzative necessarie a garantire la vigilanza

sugli alerd alunni,

Per ogni infortunio verificatosi durante le attivita scolastiche o comungue afTidate alla vigilanza della scuola,
il personede presente & fenuto a dame tempestiva comunicazione al Dirigente scolastico € a redigere apposita
relazione secondo le procedure e la modulistica adotiate dall'lstituio, ai fini degli eventuali adempimenti

previsti dalla normativa vigente.

2. Malesseri di lieve enfiti

In caso di malessere di lieve entitd, Malunno ¢ assistito dal personale scolastico e, ove necessario, la famiglia

viene contattala affinché provveda al suo prelievo,

Il personale scolastice non effettua interventi sanitan o teattamenti che esulino dalle ordinarie migure di primo

soccorso ¢ dalle competenze per le quali abbia ricevuto specifica formazione,

X, Somministrazione di farmaci

[a somministrazione di farmaci agli alunni derante Porario scolasticn @ consentita esclusivamente net casi di
effielliva necessita e secondo le provedure previste dalla normativa vigente e dallo specifico protocollo adottate

dall'Tstituto.



La somministrazione ¢ subordinata alla richiesta formale della famighia e alla prescrizione o cerntificazione

sanitaria contenente le indicazioni necessarie relative al farmaco, alle modalit e ai tempi di somministrazione.

Mei casi in cui, in relazione all'etd, al grado di autonomia dell'alunno e alle indicazioni sanitarie, sia prevista

lautosomministrazione del farmaco, questa ¢ consentita secondo le procedure stabilite dalllstituto e previa

acquisizions della necessaria documentazione.

Restano ferme le procedure previste per la gestione delle emergenze sanitarie.

Art. 35 — Comportamento durante le attivith di Educazione fisica e sportive

b

Per lo svolgimente delle attivith pratiche di Educazione fisica ghi alunni devono indossare un
abbigliamento idoneo all'attivita sportiva, costituito, di norma, da maglielta, tuta o altro abbiglismento

sportive adeguato e scarpe da ginnastica.

Durante gl spostamenti per raggiungere la palestra o gli altri spazi destinati alle attivith motorie, gli
alunni devono procedere in modo ordinato, manienendo un comporamento corretto e rispetiando le

indicazioni del docente.

Durante le attivita in palestra ¢ negli altri spazi destinati alle attivita motorie ¢ sportive, gli alunni sono
tenuti a rispettare le indicazioni impartite dal docente e ad adottare comportamenti tali da garantire la

sicurezza propria e altrul,

Nom ¢ consentito accedere ai locali destinati alla custodia defle mtrezzature sportive né utilizzare attrezzi

o materiali senza lautorizzazione e la supervisione del docente,

Gl induments, le attrezzature ¢ | mateniali dell'lstituto eventualmente affidati agli alunni per la
partecipazione a gare, manifestazioni o altre attivita sportive devono essere wtilizzati con cura e restituiti

nelle condizion e nei tempi indicati dal docente responsabile.

Durante le attivita di Educazione fisica gli alunni possono allontanarsi dalla palestra o dagli spazi nei

quali si svolge la lezione esclusivamente previa autorizzazione del docente.

In presenza di condizioni di salute che impediscano, temporaneamente o permanentemente, lo
svolgimento totale o parziale delle attivita pratiche di Educazione fisica, la famiglia presenta al
Dhrigente scolastico la richiesta di esonero corredata dalla documentazione sanitaria prevista dalla
normativa vigente. L'esonero dalle attivita pratiche non comporta Uesonero dalla frequenza delle lezioni

della discipling.



B. Per la partecipazione alle attivith sportive extracurricolari e ai gruppi sportivi scolastici & richiesta
lautorizzazione della famiglia e, nei casi previsti dalla normafive vigente, la certificazione medica di

idoneitd alla pratica sportiva non agonistica.
Art. 36 — Principi generali in materia disciplinare

La disciplina degli alunni della scuola secondaria di primo grado & regolata nel rispetio dei principi stabiliti
dalle Statuto delle studentesse ¢ degli studenti, di cui al D.P.R. 24 giugno 1998, n, 249, come modificato dal

[.P.R. 21 novembre 2007, n. 235, e dalle successive disposizioni vigenti.

| provvedimenti disciplinari hanno finalith educativa ¢ tendono al ralforzamento del senso di responsabilita,
alla consapevolezza delle conseguenze dei propri comportamenti ¢ al ripristine di rapporti corretti all'interno

della comuniid scolasiica,

Le sanzioni sono sempre lemporange e sono applicate secondo criteri di gradualith ¢ proporzionalitd, tenendo
conto della situazione personale dell'alunno, della gravita ¢ delle conseguenze del compomamento,
dell'intenzionalita, dell'eventuale reiterazione e delle circostanze nelle guali il fatto £i & verificato. Sono ispirate,

per quanto possibile, al prineipio della riparmaone del danno.

All'alunno & sempre offerta, ove possibile, la possibilitd di convertire la sanzione in attivita di natura educativa,

riparativa o a favore della comuniti scolastica.
Messun alunno puéd essere sottoposto a sanzione disciplinare senza essere stato previnmente invitato a esporre
le proprie ragioni.

Art. 37 — Interventi disciplinari dorante le attivita didattiche

Per le infrazioni di minore gravita rilevate durante le attivitd didattiche, il docente in servizio pud adottare, in

relazione alla natura @ alla praviti del comporamento;

a) richiamo verbale;

b} annotazione disciplinare sul registro eletironico.

Per comportamenti reiterati o di maggiore gravitd, il docente informa il Coordinatore di classe ¢, ove necessano,

il Dirigente scolastico, ai fini dell'adozicone degli ulterion provvedimenti previsii dal presente Regolamento.

Art. 38 - Infrazioni rilevate durante la permanenza nell'Istituto

Le infrazioni commesse dagli alunni durante la permanenza nei locali e negli spazi scolasticl sono segnalate al
docente della classe, al Coordinatore di classe o al Dirigente scolastico, secondo la natura ¢ la gravith
dell'episodio.
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La segnalazione pud provenire da docenti, personale ATA, alunni, genitori o aleri soggetti che abbiano avito
diretta conoscenza dell'episodio ed ¢ valutata ai fini degli eventuali interventi previsti dal presente
Regolamenta,

Per ke infrazioni di minore gravita possono essere adotiali-

a) richiamo verbale;
b) annotazione disciplinare sul registro elettronico;

¢) comunicazions alla famiglia.

In presenza di infrazioni gravi o reiterate, quali comportamenti offensivi o lesivi della dignith della persona,
atti di prevaricazione, violenza fisica, danneggiamento del patrimonio scolastico o altre gravi violazioni del
Regolamento d'lstituto, il Coordinatore di classe, acquisiti gli elementi disponibili, trasmette al Dirigente
scalastico una relazione dettagliata sull'accaduto, proponendo la convocazione straordinaria del Consiglio di

Classe per l'esame dell'episodio e l'eventuale adorione dei provvedimenti disciplinan di competenza.

Il Dirigente scolastico, valutati gli elementi acquisiti e la sussistenza dei presupposti, procede, ove necessario,

alla convocazione straordinaria del Consiglio di Classe.

N.| COMPORTAMENTISANZIONABILI | SANZIONI | ORGANO
APPLICABI | COMPETENTE
L1

| | Ritardi ripetati & non giustificati 2 ) | Docente

2 | Mancanza reiterata del materiale necessario allo A b)) Docente
avilgimento delle attivita didattiche

3 | Mancato rispetio delle consegne e degii- .i.mpegni 5 b o Docente
scolastici

4 | Dhsturbo reiterato, comportamento scorreilo o a) b} c);in caso Docente; Dirig-,éﬁte

azioni che ostacolano il regolare svolgimento delle]  di particolare scolastico per gh

attivita didattiche pravith o | interventi di propria
reiterazione d) competenza
5 | Linguaggio irriguardoso, nffen;.;wm b} ¢} d); nei casi Docente; Dingente
mgiurioso o discriminatorio ned confronti pill gravi ¢ seolastico; Consiglio di
di compagni. docenti o altro personale Classe
scolastico




6 'Mtera:vri{nr[e,_dannég:g:tmnmm, sOItrAZIoNne o gldie) Docente; inrigeme
falsificazione di registri, documenti o altri atti seolastico; Consiglio di
scolastic Classe

7 | Introduzione o utilizzo improprio di oggetti o chdye) f) Docente; Dingente
sostanze potenzialmente pericolosi o nocivi per scolastico; Consighio di
le persone o per Pambiente scolastico Classe; Dirigente,

8 | Fumo e violazione dei divieti vigenti; cd)e); Docente; Dirigente
comportamenti aggressivi, minacciosi o scolastico; Consiglio di
intimidaton Clusse;

9 | Danneggiamento del patrimonio scolastico; by c)d), anche | Docente; Dirigente
utilizzo improprio di strutture, attrezzature, con ativit scolasticn; Consiglio di
dispositivi, sussidi didattici e arredi; mancato riparativa Classe
rispetio degli ambienti scolastici. risarcimento del

danno

10 Violazione delle disposizioni relative all'uso c) d); nei casi Docente; Dingente
di telefoni eellulari, smartphone e aliri gravio reiterati | scolastico; Consiglio di
dispositivi elettronici; realizeazione o &) Classe
diffusione non autorizzata di fotografie,
registrazioni audio o viden; accesso non
autorizzato a siti, applicazioni o servizi
digitali

11| Violenze fisiche o psicologiche, atti di ¢)dye) 1) g) | Docente, Dirigente,
bullismo o cyberbullismo, molestie, h) Consiglio di Classe
diseriminazioni, minacce o altri Consiglio d'lstituto nei
comporiamenti gravemente lesivi della dignita casi di propria
a dell'incolumitd altrui compeienz

LEGENDA

a) Richiamo verbale.
by Attivitd o consegna di caratiere edugativo, riflessive o ripavativo, da svolgere a scuola o a cass,

c} Annatazione disciplinare sul registro elettronico e, ove opportuno, comunicazione alla famiglia,



d) Ammenimento del Dirigente scolastico efo convocazione della famiglia, eventualmente accompagnati da
attivita educativa o riparativa.

¢} Allontanamento temporaneo dalla comunita scolastica per un periodo pon superiore a 15 giorni, deliberato
dal Consiglio di Classe secondo le modalita previste dalla normativa vigente.

f) Allontanamento dalla comunita scolastica per un periodo superiore a 15 piomi, nei ¢asi ¢ alle condizioni
previsti dalla normativa vigente, deliberato dal Consiglio d'lstituto.

£) Allontanamento dalla comunitd scolastica fino al termine dell'anno scolastico deliberato dal Consiglic
d'Istituio,

h} Eselusione dallo serutinio finale o pon ammissione agli esami, deliberate dal Consiglio d'lstituto,

Le sanzioni sono applicate nel rispetto dei principi di gradualis, proporzionalith e finalith educativa, tenendo
conto della gravitda del comporfamente, delle conseguenze prodofte, dell'eventuale reiterazione e della

situazione personale dell'alunno.

Messun alunno pud essere sottoposto a sanzione disciplinare senza essere stato previamente invitato ad espome
le propric ragioni. Ove possibile, ¢ favorita la conversione della snzione in attivitd di natura educativa,

tiparativa o a favore della comunita scolastica.

Art. 39 - Responsabilita dei Genitori

Gili alunni sono tenuti al ispetio degli ambienti, degli arredi, delle attrezzature, dei materiali e, in generale, del

patrimonio dellTstinute,

In caso di danneggiamento, imbrattamento o utilizzo improprio di beni e spazi scolastici, I'alunno responsabile
¢ chiamato, ove possibile e nel rispetio della sua etd e delle linalivh educative dell'intervento, a porre rimedic
alle conseguenze del proprie comportamento mediante attivitd di Aapristing, ordine, pulizia o alim attiviia

riparativa adeguata.

Resta fermo l'eventuale obbligo di risarcimento dei danni arrecati a persone o cose, secondo quanto previsto

dalla normativa vigente e previa individuazione delle relative responsabilila.

I genitori o gh esercenti la responsabilita genitoriale sono chiamat a collaborare con Pstituzions scolastica
nell'azione educativa e nella prevenzione di comportamenti scorretti, violenti, lesivi della dignita altrui o
dannosi per il patrimonio scolastico, anche attraverso il rispetto degli impegni assunti con la sottoserizione del
Patto educativo di corresponsabilitd adottato dall'lstituto, che integra le disposizioni del presente Regolamento
per gli aspetii di propria competenza.

Restano ferme le responsabilita previste dalla normativa vigente in relazione ai farti illeciti commuessi dai

minort. In particolare, a1 sensi dell’art. 2048 del Codice civile, possono assumere rlievo, secomdo le circostanze
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del caso concreto, sin la responsabilitd dei penitori connessa ai doveri educativi (culpa in educanda), sia la

responsabilitd derivante dall'inosservanza degli obblighi di vigilanz gravanti sul personale cui il minore &

affidato (culpa in vigilando).

L'affidamento dell'alunno alla scuola non fa venir meno i doveri educativi propri della responsabilita
genitoriale, cosi come resta fermo, durante il periodo di affidamento dell'slunno all'lstituzione scolastica, il

dovere di vipilanza del personale scolastico secondo quanto previsto dalla normativa vigente,

Art. 40- Precisazioni in merito ai provvedimenti

a) Sanzioni che comportano Pallontanamento temporaneo dello studente dalla comunith scolastica per

un periodo non superiore a quindici giorni

Al sensi dell'art, 4, comma 8, del DP.R. 24 piogao 1998, n. 249 e successive modificaziond, la sanzone
dell'allontanamento temporanes dello studente dalla comunitd scolastica per un periodo non superiore a
quindici giori & adottata dal Consiglio di Classe ed & disposta in casodi gravi o reiterate infrazioni disciplinari

derivanti dalla viclazione dei doven previsti dall'art, 3 del medesimo D.P.R.

La durata dell’allontanamento ¢ determinata in relazione alla gravitd dellinfrazione. alle consepuenze del
comporiamento, all'eventuale refierazione ¢ alla sifuazione personale dello studente, nel rispetto dey privgipi di

pradualitd, proporzonalith e finalith educativa della sanzione.

Durante il periodo di allontanamento & mantenuto, per quanto possibile, un rapporto con lo studente e con fa
famiglia. finalizzato a favorire la riflessione sul comportamento tenuio, fa responsabilizzazione dell'alunno, la

continuith del pereorso formativoe e la preparazione al rientro nella comunita scolastica,

(e possibile e in relazione alla natura dellinfrazione, allo studente & offerta la possibilitd di convertire la
sanzione in attivitd di natura educativa, riparativa o & favore della comunitd scolastica, secondo quanto previsto

dal presente Regolamento,

b} Sanzioni che comportano Mallontanamento temporanco dello sindente dalla comunita scolastica per
un periodo superiore a quindici giorni

Le sanzioni che comportano |'allontanamento dello studente dalla comunita scolastica per un periodo superiore

a guindici giomni sono adottate dal Consiglio d'Istituto quande ricorrano congiuntamente le seguenti condizioni:

|. siano stati commessi fattl di particolare gravitd, tali da configurare reati che violino la dignita ¢ il nspetto

della persona umana, oppure sussista una concreta situazione di pericolo per Fineolumith delle persone;
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2. la gravitd del faito commesse o il permanere della situazione di pericolo siano tali da richiedere un
allomanamento superiore al limite di quindiei giomi previsto dallart. 4 dello Statuto delle studentesse
e degl studenti.

La durata dell'allontanamento & commisurata alla gravitd del fatto e alle sue conseguenze ovvern al permanere

della situazione di pericolo, nel rispetto dei principi di proporzionaliti e gradualit,

Durante il periodo di allontanamento, Ilstituto promueve, in coordinamento con la famiglia e, ove necessario,
con 1 servizl sociall e con le altre istituzioni competenti, un percorse di recupero educative finalizzato alla

responsabilizzazione dello studente, alla continuith del percorso formativer ¢ al suo reintegro nella comunita

seolastica.

La sanzionc ¢ adottata nel rispetto del procedimento disciplinare previsto dal presente Regolamento e previa

contestazione degli addebiti, assicurando allo studente fa possibilita di esporre le proprie ragioni,

€} Sanzioni che comportano allontanamento dello studente fine al termine dell'anno scolastico,
I'esclusione dallo serutinio finale o la non ammissione agli esami

Nei casi di particolare gravita previsti dalla normativa vigente, il Consiglio dstituto pud disporre
I'allontanamento dello studente dalla comunit scolastica fino al ermive dell'anne scolastico quando ricorrano

congiuniamente le seguenti condizioni:

I, siano stati commessi fatti di particolare gravita, tali da configurare reati che violino la dignitd e il rispetto

della persona umana, oppure sussista una concreta situazione di percolo per lncolumita delle persone:
pe per P

2. neorrano situezioni di recidiva, ovvero siano stati posti in essere atti di grave violenza o comungue

connotati da una particolare gravita, tali da determinare un elevato allarme sociale;

3. non nisultino esperibili interventi idonei a consentire un reinserimento responsabile e empestivo dello

studente nella comunita scolastica nel corso dell'anna sealasticn,

Mei casi di recidiva nei comportamenti di particolare graviti sopra indicati. di atti di violenza grave o comungue
connotati da una particolare gravitd, tali da ingenerare un elevato allanme sociale, e ove non siano esperibili
interventl per un reinserimento responsabile ¢ tempestivo dello studente nella comunitd scolastica durante
Panno seolastico, 1] Consiglio d'Istituto pud disporre, nei casi e seconds le condizioni previste dalla normativa
vigente, Fesclusione dello studente dallo serutinio finale o la non ammissione all'Esame di Stato conclusivo del

primo ciclo di istruzione.

| provvedimenti disciplinari di cui al presente articolo devono essere adeguatamente e specificamente motivati
in relazione alla gravitd dei faui accentati, alla sussistensn delle condizioni previste dalla normativa e alla

proporzionalita della sanzione applicata.
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In particolare, nel caso di allontanamento fino al termine dell'anno scolastice, di esclusione dallo scrutinio
finale o di non ammissione all'Esame di Stato, la motivazione deve esplicitare le ragioni per le quali non
risultine praticabili interventi idonei a consentire il reinserimento responsabile e tempestivo dello studente nella

comuniti scolastica durante 'anno scolastico.

Resta formo il rispetto delle garanzie procedimentali previste dallo Statuto delle studentesse e degli studenti e
dal presente Regolamento, con particolare riferimento alla contestazione degli addebiti, al diritto dello studente
di esporre le proprie ragioni e alla possibilith di deorso all'Organo di Garanzia.

Art. 41 - Modalita di applicazione delle sanzioni

Le sanzioni disciplinari sono applicate nel rispetto dei principi di gradualith, proporzionalitd, temporaneiti ¢
finalitd educativa, tenendo conto della gravitd dell'infrazione, delle conseguenze prodotte, dell'eventuale

reiterazione del comportamento e della situazione personale dello studente.

In relazione alla natura e alla gravitd dell'infrazione, puo essere disposia, quale misura disciplinare, la non
parlecipazione a visite guidate, viaggi d'istruzione, uscite didattiche, manifestazioni o altre aftivith organizzate
dall'lstivuto al di feerd dell'ordinaria attivith scolastica, purché il provvedimento sia adeguatamente motivalo ¢

proporzionato al comportamento contestato.

Ove possibile, alle studente pud essere offerta la possibilith di convertire la sanzione in attivita di natura
educativa, riparativa o a favore della comunita scolastica, Tali attivith sono individuate enendo conto dell'eta
dello studente, della natura dell'infrazione ¢ delle esigenze educative e sono svolte secondo modalita che ne

parantiscano la sicurezza e la sorveglianza, dopo aver acquisito 'autorizzazione della famiglia.

Le sanzioni che comportano l'allontanamento dalla comunitdh seolastica sono comunicate per iscritto alla
famiglia a cura del Dingenie scolastico. [l provvedimento deve indicare 1 fatti contestati, la motivazione, la
durats e le modalith di esecuzione della sanzione, nonché le forme @ i termini per Ueventuale ricorso al'Organc

di Garanzia.

Il Consiglio di Classe, quando esercita la competenza in materia disciplinare, opera nella composizione prevista
dalla normativa vigente, con la partecipazione dei rappresentanti del genitori. [l Consiglio di classe quando
esercila la competenza in maleria disciplinare deve operare nella composizione allargata a tutte le componenti,

ivi compresi | genitori. Mon € consentita |astensione, In caso di parita prevale il vote del Presidente.

Mei periodi di allontanamento superior a quindici giomi, 'stituto promuave, in coordinamento con la famiglia
delle studente e, ove necessario, con 1 servizi sociali ¢ con le altre auoritd competenti, un percorso di recupero
educativo finalizzato all'inclusione, alla responsabilizzazione e, ove possibile, al reinserimento dello studente

nella comunita scolastica.
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Art. 42 - Procedura

L'irogazione delle sanzioni disciplinari avviene nel rispetto dei principi di tempestiviti, proporzionalita,
gradualita, contraddittorio e finalith educativa

CQualora venga rilevato un comportamento suscettibile di dar luogo all'applicazione di una sanzione di
competenza di un Organo Collegiale, 1l docente coordinatore della classe, acquisiti ghi elementi utili alla

ricostruzione dei fatti, ne informa tempestivamente il Dirigente scolastico.

Il Dirigente scolastico, valutata la rilevanza diseiplinare dei fatti, provvede alla contestazione degli addebiti
allo studente ¢ ne mforma la famiglia. Allo studente & garantita la possibilith di esporre le proprie ragioni e di

fornire eventuali elementi utili alla ricostruzione dei fatti, nel rispetto del principio del contraddittorio,

Qualora, sulla base degli elementi acquisiti, si renda necessario procedere all'irrogazione di una sanzione di
competenza del Consiglio di Classe o del Consiglio d'lstinato, il Dirigente scolastice provvede alla

convocazione dell'Organo competente,

Il provvedimento disciplinare deve essere adeguatamente motivato, & sensi dell'art. 3 della Legae 7 agosto
1990, n, 241, ¢ deve indicare i fatti contestati, pli elementi considerati ai fni della decisione, la sanzione
applicata e le ragioni che ne hanno determinate |a tipologia e la durata. 1 rigore della motivazione deve essere

commisurato alla graviti della sanzione, dando conto del rispetto del prineipi di proporzionalitd ¢ gradualita,

Il provvedimento & comunicato per iscritio alla famiglia e deve contenere lNindicazione delle modalita e dei

termini per 'eventuale ricorse all'Organo di Garanzia.

I provvedimenti disciplinari sono inseriti nel fascicolo personale dello studente secondoe quanto previsto dalla

normativa vigente ¢ sono trattati nel Aspetto della normativa in materia di protezione dei dati personali.

In caso di trasferimento ad alira istituzione scolastica o di passagpio ad altro grado di istruzione, la trasmissione
della documentazione relativa a provvedimenti disciplinari avviene esclusivamente nei limiti in cui cssa sia
pertinente e necessana, nel rispetto dei principi di minimizzazione, riservalezza e tulela della dignita dello
studente, ai sensi del Regolamento (1JE) 2016/67% & della normativa nazionale vigente.

Qualora gli atti relativi al procedimento disciplinare contengano dati personali riferiti a soggetti diversi dallo
studente interessato, ovvero informazioni appartenenti a particolan categorie di dati personali, 'lstituto adotta
e misure necessanie a tutelarne la riservatczza, anche mediante omissione dei dati identificativi non

indispensabili,



Art. 43 - Impugnazioni

Contro le sanzioni disciplinari & ammesso ricorso all'Orpane di Garanzia interno all'Tstituto, ai sensi dell'art. 5

del DLP.RL 24 plugno 1998, n. 249 ¢ successive modificazioni.

Il ricorso pud essere proposte da chiungue vi abbia interesse entro quindici giorni dalla comunicazione

dell'irrogazione della sanzione e deve essere presentato in forma seritta e motivata,

L'Organo di Garanzia decide sul ricorso entro dieci giomi dalla sua presentazione, secondo le modalith di

funzionamento stabilite dal presente Regolamento.

La presentazione del ricorso non sospende automaticamente l'esecuzions della sanzione, salve diversa

determinazicns adottata nei casi consentiti dalla normativa vigente.

DOCENTI

Art. 44 — Norme di comportamento e doveri dei docenti

- T'docenti sono responsabili della vigilanea stug“. alunni durante il E}E'l'il:'s-:h JiE L -questi sono lore affidati. Per
assicurare 'nccoglienza e la vigilanza, sono lenuti a trovarsi in classe cingue minuti prima dell'inizio delle
lezioni e ad assistere all'uscita degli alunni, secondo quanto previsto dalla normativa vigente e dalle disposizioni

organizzative dell'Istituto.

- Al termine delle lezioni, il docente dell'ultimae ora accompapna gli alunni fino al punte di uscita previsto per
il plesso, Per gli alunni per 1 quali non sia prevista l'uscita autonoma, il docente verifica che siano aflidan al

genitore o ad altra persona maggiorenne formalmente delegata,

- In caso di ritardo del genitore o della persona delegata al ntiro dell'alunno, il docente non pud lasciare il
minere privo di vigilanza né aceompagnarlo personalmente a casa, L'alunno ¢ affidate, secondo le disposizioni
organizzative dell'lstituto, al personale disponibile per la vigilanza ¢ viene tempestivamente informato il
Responsabile di plesso. La scuola provvede a contattare |a famighia e, qualora nessuno dei soggetti antorizzati
risulti reperibile e la situazione si protragpa, vengono attivati gli interventi delle autorith competenti secondo

le procedure stabilite dall'Tstituto,

- I docente della prima ora rileva le presenze e le assenze degli alunm ¢ provvede alle relative annofazioni sul
registro elettronico. Le piustificazioni delle assenze ¢ dei ritardi sono verificate secondo le modalitd stabilite
dallTstitute, In presenza di assenze frequenti, reiterate o non adeguatamenie giustificate, il docente coordinatore
o il team docente ne da tempestiva comunicazione al Dirigente scolastico per gli eventuali adempimenti di

competenza,
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- In caso di ingresso posticipato, il docente annota sul registro elettronico Porario di ingresso dell'alunno e gli

ulteriori elementi previsti dalle procedure adottate dall'Istituto.

- L'uscita anticipata dell'alunno & consentita esclusivamente secondo ¢ procedure stabilite dall'Istituto e previa
conscgna dello stesso a un penitore 0 a persona maggiorenne formalmente delegata. L'useita ¢ registrata

secondo le modalita previste dal registro elettronico ¢ dalle disposizioni crganizzative vigenti,

- | docenti non devono lasciare gli alunni privi della necessaria vigilanza. Qualora, per esigenze impreviste e
non differibili, un docente debba temporaneamente allontanarsi dalla classe, provvede ad affidame la vigilanza
a un collaboratore scolastico o ad altro personale disponibile secondo le disposizioni organizzative delllstituto.
- Durante l'intervallo, i docenti assicurano la vigilanza sugli alunni loro affidati secondo i turni e le modalita

organizzative stabilite per ciascun plesso.

- Purante gli spostamenti all'interno dell’edificio ¢ verso palestre, laboratori, biblioteche, cortili o aliri spazi
destinati alle ativied didattiche, i docenti accompagnano gli alunni ¢ vigilano affinché gli spostamenti

avvengano ordinatamente ¢ in condizioni di sicurezga,

- Al termine delle attivitd, i docenti educano gli alunni al rispetto degli ambienti e verificano, per quanto di
competenza, che i locali utilizeati siano lasciati in condizioni ordinate e che i materiali siano correttamente
Fiposti.

- | docenti sono tenuti a conoscere le disposizioni dell'[stituto in materia i sicurezza, | Piani di emergenza e di
evacuazione e ke procedure da seguire in caso di emergenza, contribuendo alla formazione degli alunni sui

comportamenti corretti da adottare.

- Nell'ambito delle attivita didattiche non devono essere utilizzate sostanze, materiali, strumenti o attrezzature
che possano costituire pericolo per la salute o la sicurezza degli alunni, Limpicgo di materiali particolari &

consentito esclusivamente nel rispetto delle indicazioni di sicurezza e delle procedure previste dall'lstituto.

- E vietato ostruire, anche temporaneamente, vie di fuga, useite di sicurezza, dispositivi antincendio ¢ percorsi
destinati all'evacuarione, Amedi, materiali e attrezzature devono essere collocati in modo da non determinare

situazioni di pericolo.

- | docenti che rilevine situazioni di pericolo, guasti, danneggiamenti o condizioni potenzialmente
pregiudizievoli per la sicurezza sono tenuti a segnalarli tempestivamente al Responsabile di plesso efo al

Dirigente scolastico, secondo le procedure adottate dall'Tstituto.

- Eventuali danneggiamenti a locali, arredi, attrezzature o materiali scolastici devono essere tempestivamente
segnalati. ['sccertamento delle responsabilita e gli eventuali conseguenti adempimenti sono effettuati secondo

quanto previsto dal presente Regolamento ¢ dalla normativa vigente.
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- 1 docenti curano i rapporti con le famiglie secondo le modalita previste dal Piano annuale delle ativita e dalle
disposizioni organizzative dell'lstitute, Possono richiedere ulterion colloqui qualora esigenze educative,
didattiche o relazionali lo rendano opportuno. 1 collogui si svolgono in tempi ¢ spazi idonei, al di fuori

dell'orario di lezione del docente e nel rispetto della riservatezza.

- | docenti sono tenuti a prendere regolarmente visione delle circolan, degli avvisi e delle comunicazioni di
servizio pubblicati o trasmessi attraverso il registro elettronico, il sito istituzionale e ghi altr canali ulficiali

pdottati dall'Tstioto.

- Durante le attivith didattiche I'utilizzo personale di telefoni cellulan e altd dispositivi di comunicazione da
parte dei docenti non & consentito, salvo motivate esipenze di servizio, sitluazioni di necessiti o urgenza. Resta
consentite 'utilizeo dei dispositivi per finalith didattiche o istituzionali, ove necessario e nel rispetto delle

disposizion dell'Tstituto,

- Le comunicazioni telefoniche per esigenze di servizio sono effettuate attraverso i canali ¢ gli strumenti messi

a disposizione dall'Istituto, salvo situazioni di necessita o urgenza.

- | docenti informano le famiglie delle attivitd che richiedano specifica autorizeazione o che si svolgano

secondo modalitg diverse dall'ordinaria attivit didattica, utilizzando i canali istituzionali di comunicazione.

- 11 registro elettronice deve essere compilato con regolaritd e tempestivita per quanto riguarda presenze,
assenze, altivitd svolte, valutazioni, annotazioni e ogni altra informazione prevista, nel rispetio delle

disposizioni vigenti e delle indicazioni organizzative dell'Tstituta.

- T docenti sono tenuti al rspetto del segreto Tufficio e degli obblighi di riservatezza connessi alla funziong
esercituta, Le informazieni relative agli alunni, alle famiglie e al personale, acquisite in ragione del servizio,
sone trattate esclusivamente per finalitd istituzionali e nel rspetto della normativa vigente in materia di
protezione dei dati personali.

- | decenti improntano i rapporti con gli alunni, le famiglie, i colleghie il personale dell'lstituto al principi

di corretiezza, rispetto, collaborazione e professionalita, contribuendo alla costruzione di un ambiente

educativo sereno, inclusivo e rispettoso della dignita di ciascuno,

Art. 45 — Diritto di trasparenza nella didattica

L'alunno ha diritto a una partecipazione attiva, consapevole e responsabile alla vita della seucla, nel rispetio

della propria eta e del grado di maturazione raggiunto.
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| docenti assicurano la trasparenza dell'azione didattica, rendendo noti agli alunni e alle famiglie, con modalita
adeguate all'eth e all'ordine di scuola, gli obiettivi educativi e didattici. le metodologic adottate, le modalit di

verifica e 1 eriteri di valulazione,

La valutazione costituisce parte integrante del processo educativo e didattico. ha finalitd formativa ed
educativa, concorre al miglioramento degli apprendimenti e al suceesso formativo degli alunni e documenta lo
sviluppo dell'identith personale, promuovendo l'autovalutazione in relazione all'acquisizione di conoseenze,

abilith ¢ competenze.

Gli esiti delle verifiche e delle valutazioni sono comunicati agli alunni e alle famiglie con modalita trasparenti

¢ tempestive, attraverso il regisiro elettronico e ghi altd strumenti istituzionali previsti dall'Tstituto,

I eriteri generali di valutazione deliberati dal Collegio dei Docenti sono resi conoscibili alle famiglie attraverso

i documenti e i canali istituzionali dell'Istituio,

I rapporti con le famiglic sono improntati ai principi di wasparenza, collaborazione e corresponsabilita

educativa, nel rispetto delle competenze propric degli Organi Collegiali ¢ della liberti di insegnamento.

Art. 46 - Obbligo di Vigilanza da parte dei docenti

La vigilanza sugli alunni costituisee un obbligo del personale scolastico e grava, in via primaria, sui docenti
per tutte il fempo in cui gli alunni sono loro affidati, con il concorso dei collaboratori scolastici secondo le
rispettive competenze e le disposizioni organizzative impartite dal Dirigente scolastico,

L'obbligo di vigilanza & disciplinato, in particolare, dagli artt, 2047 e 2048 del Codice civile ¢ deve cssere
esercitato con attenzione ¢ continuitd, tenendo conto dell'eta degli alunni, del laro grado di maturitd, delle

condizioni ambientali e delle specifiche situazioni nelle quali si svolgone le attivith scolastiche,

La vigilanza & assicurata durante l'intero periodo di permanenza degli alunni a scuola. secondo ali orari e le
modalitd organizeative stabilite dall'lstitulo, ¢ comprende, in particolare, le fasi di ingresso e di uscita, le
lezioni, l'intervallo, i cambi dell'ora, gli spostamenti all'interno dell'edificio, I'accesso ai servizi igienici, le

attivith svolte in palestra, nei laboratori, nei cortili ¢ neglh altr spazi seolastici,

L'obbligo di vigilanza si estende alle visite puidate, ai viaggi distruvione, alle uscite didattiche, alle
manifestazioni, alle ativitd sportive e a ogni altea attivitd organizzata dalllstituto nella quale gli alunni siano

alficati al personale scolastico.

Durante il cambio dell'ora, i docenti assicurano la eontinuita della vigilanza evitando ritardi non giustificati
negli avvicendamenti. [ collaboratori scolastici concorrono alla vigilanza nei corridei e negli spazi comuni e,

nei casi previsti, durante il temporanco allontanamento del docente, secondo le disposizioni organizzative
delllstitato.
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Qualora il docente debba allontanarsi temporaneamente dalla classe per esigenze impreviste e non differibili,

deve assicurarsi che la vigilanza degli alunni sia affidata ad altro personale scolastico.

Al termine delle lezioni, 1 docenti accompagnano gli alunni fino al punto di vscita stabilite per ciascun plesso.
(ili alunni delia scuola secondaria di primo grado per i quali sia stata validamenic autorizzata Puscita autonema

lasciane |'lstituto secondo le modalita previste dal presente Regolamento e dalla normativa vigente.

La vigilanza deve essere esercitata con particolare attenzione nei momenti e nelle situazioni che, per le
caratteristiche degli ambienti o delle attivith svolte, possano comporiare un maggiore rischio per Mincolumita

degh alunm.

Restang ferme le responsabilitd previste dalla normativa vigente in caso di inosservanza degli obblighi di

vigilanza.

PPer assicurare 'accoglienza e la vigilanza degli alunni, i docenti sono tenuti a trovarsi a scuola cingue minuli
prima dell'inizio delle lezioni e ad assistere all'uscita degli alunni, secondo quanto previsto dal vigente CCNL

e dalle disposiziont organizzative dell'Tstituto.
MNello specifico:

- ciascun docente & tenuto a osservare diligentemente il proprio orano di servizio e ad assicurare la

puntuale presenza nella classe o nel luogo in cui si svolge Pattivit didattica;

in caso di ritardo o di assenza imprevista, il docente & tenute a dame tempestiva comunicazione
all'Tstitute, secondo le modalitd organizzative stabilite, affinché possano essere adoliate le necessarie

misure per garantive la vigilanza degli alunni;

durante le attivitd didattiche il docente non pud lasciare gli alunni privi di vigilanza, Qualora, per
esigenze impreviste ¢ non differibili, debba allontanarsi lemporaneamente, provvede preventivamente
ad affidare la vigilanza della classe a un collaboratore scolastico o ad altro personale disponibile,

secondo le disposizioni organizzative dell'Tstituto;

i docenti impegnati nell'vltima ora di lezione accompagnano ordinatamente ghi alunni fino al punto di
uscita individuato per ciascun plesso, assicurando la vigilanza dell'intere gruppe fino al momento
previsto per la cessazione dell'affidamento alla scuola. Per gli alunni della scuola secondaria di primo
grado autorizzati all'uscita autonoma si applicano le disposizioni previste dol presente Regolamento;

- durante le lezioni i collaboratori scolastici concerrono alla vigilanza degli spazi comuni, dei corrido e
dell'accesso ai servie igienici, secondo le rispettive competenze e le disposizioni organizzative

impartite;
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- il DSGA organizza il servizio dei collaboratori scolastici, nel rispetto delle direttive del Dirigente
scolastico, assicurando, compatibilmente con la dotazione organica, le assenze del personale ¢ le
esigenze di servizio, un'adeguata presenza nelle diverse aree e nei diversi piani degli edifici scolastici,

con particolare attenzione ai punti che richiedono maggiore vigilanza,

- Al momento dell'ingresso, i collaboratori scolastici concorrono alla vigilanza degli alunni ¢ ne servegliano
il regolare e erdinato afflusso all'interno dell'edificio, secondo le postazioni e ke modalita organizzative stabilite

per ciascun plesso,

- Per assicurare I'accoglienza ¢ la vigilanza degli alunni, i docenti sono tenuti a trovarsi a scuola cingue minuti
prima dell'inizic delle lezioni e ad assumere la vigilanza degli alunni secondo le modalita organizzative previsie
dall'lstitute,

- Al termine delle lezioni, | docenti accompagnano ordinatamente gli alunni fino al punto di uscita individuato

per clascun plesso, assicurandone la vigilanza durante il percorso dall'aula all'uscita,

- Icollaboratori scolastici concorrono alla vigilanza durante le operazioni di useita, presidiando gli accessi, i
corridoi e ghi altri spazi loro assegnati, secondo le disposizioni organizzative impartite ¢ compatibilmente con

la dotazione di personale in servizio.

- Gli alunni della seuola dell'infanzia e della scuola primaria e gli alunni della scuola secondaria di primo grado
privi di auwtorizzazione all'uscita awtonoma sono affidati al genitore o ad alira persona maggiorenne

formalmente delegata. [ docenti verificano che il ritiro avvenga da parte di un soggetto sutorizzato,

= Per gl alunni della scuola secondaria di primo grado i cui genitori o esercenti la responsabilith genitoriale
abbiano rilasciato apposita autorizzazione all'uscita autonoma si applicano le disposizioni previste dal presente

Regolamento e dalla normmativa vigente,

- In caso di ritardo del genitore o della persona delegata al ritiro, Falunno imane sotto la vigilanza della scuola.
Il docente informa il Responsabile di plesso ¢, secondo le modalitd organizzative stabilite, 'alunno pud essere
affidato a un collaboratore scolastico, mentre si provvede a contattare |a tamiglia. In caso di prolungata

irreperibilith dei soggetti autorizzati al ritiro, si applicano e procedure previsie dall'lstituto.

- Gli alunni che wsufruiscono del servizio di trasporto scolastico sono accompagnati e affidati secondo le
modalith organizzative concordate con 'Ente gestore del servizio e definite per ciascun plesso, assicurando la

necessaria vigilanza nelle fasi di passaggio dalla scuola al mezzo di trasperto.
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- Durante Porario scolastico, I'useita anticipata degli alunni & consentita esclusivamente per molivale esigenze
e secondo le procedure stabilite dall'lstituto, L'alunno é affidato a un genitore o ad altra persona maggiorenne

formalmente delegata.

- Dopo 'uscita al termine delle lezioni non & consentito agli alunni rientrare avtonomamente nell'edificio
scolastico. In caso di eflfetiva necessitd, l'eventuale rientro avviene previa aulonzzazioneé € ¢on

I'zccompagnamento del personale scolastico.

Vigilanza durante il cambio dell’ora di lezione dei docenti

- 1 cambi dei docenti nelle classi devono avvenire con la massima tempestivity, al line di assicurare la

continuitd della vigilanza sugli alunni ed evitare che le classi rimangano prive della presenza del docente.

- Il docente che termina il proprio servizio attende, ove necessario, larrivo del docente subentrante, salvo che
debba raggiungere tempestivamente un'altra classe. In tal caso, la vigilanea ¢ temporaneamente assicurata dal
collaboratore scolastico presente nel reparto, per il tempo stretlaments necessario all'avvicendamento des

docenti,

- 1 docenti che prendono servizio nelle ore successive alla prima sono tenuti a trovarsi in prossimita dell'aula

in tempo utile per consentire un rapido avvicendamento.

- Dwrante il cambio dell'ora, gli alunni devono rimanere in aula e manteners un comportamento comreito,

evitando di uscire senea autorizeazione.

- | collaboratori scolastici concorrono alla vigilanza durante i cambi dellora e prestano particolare attenzione

alle classi temporaneamente prive del docente.

- Quialora, all'inizio delle lezioni o durante | cambi dell'org, il collaboratore scolastico rilevi il ritardo o I'assenza
di un docente, provvede temporaneamente alla vigilanza della classe ¢ ne mforma tempestivamente il

Responsabile di plesso efo gli uffici di Segreteria, affinché siano adotiate le necessarie misure organizzative,

- Eventuali ritardi nell'avvicendaments devono essere linutatl a sibuazioni eccezionall e non devono

determinare interruzioni della vigilanza sugli alunni.

Vigilanza durante 'intervallo/ricreazione

La ricreazione si svolge secondo le modalitd organizeative stabilite dallTstiute e, in relazione agli spazi

disponibili, put essere effettuata nelle aule, negli spazi comuni o negli spazi esterni appositamente individuati,
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Durante lintervallo la vigilanza sugli alunm & assicurata dal docente individuato secondo l'orario e
Vorganizzazione adottata per ciascun plesso, con il concorso dei collabomaten scolastici negli spazi comuni e

nei punti di maggiore afflusso,

La rncreazione deve svolgersi in manicra ordinata e tale da consentire un'efficace vigilanza, I'ordinata fruizione

dei servizi igienici e la sicurezza degli alunni.
In particolare:

il docente incaricato della vigilanza permane con il gruppo classe per tutta la durata dell'intervallo e
vigila affinché gli alunni mantengano un comportamento cometto & non pongano in essere attivitd

potenzialmenie pericolosc;

- gualora il docente debba allontanarsi temporaneamente per esigenze impreviste ¢ non differibili, deve
preventivamente assicurare lallidamento della vigilanza a un altro docente o, per il lempo strettamente

necessario, a un collaboratore scolastico;

durante l'intervallo i collaboratori scolastici concomono alla vigilanza degli spazi comuni, dei corridoi,
dei servizi igienici, degli accessi e delle altre arce loro assegnate; devono pertanto essere evitate, salvo

effettive necessitd di servizio, richieste che possano distoglierli dalle funzioni di vigilanza;

- non & consentito agli alunni permanere nelle aule qualora il gruppo classe svolga la ricreazione in altro

spazio, né allontanarsi autonomamenic dal gruppo o rientrare in aula senza aulorizzazione;
gli alunni sono tenuti a custedire con altenzione i propr effetti personali e a non lasciare incustoditi
oggetti di valore;

- i docenti vigilano affinché gli alunni non escano dall'edificio o dalle pertinense scolastiche e non st
allontanino dagli spazi destinati alla ricreazione; i collaboratori scolastici concorrono alla sorveglianza

degli accessi secondo le disposizioni organizzative previste per ciascun plesso:

al termine dell'intervallo, gli alunni rientrano ordinatamente nelle rspettive aule e la vigilanza passa al
docente dell'ora successiva secondo I'orarie delle lezioni, assicurando la continuita della sorveglianza e

la tempestiva ripresa delle attivita didattiche.

I docenti che sostituiscono, a qualsiasi titolo, colleghi assenti assumaono, per tutta la durata della sostituzione,

i medesimi obblighi di vigilanza previsti per i docenti della classe,

Vigilanza durante il tragitto Aula/Palestra/Laboratori
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Durante gli spostamenti dall’aula alla palestra, ai laboratori, alla biblioteca, agli spazi esterni o ad altri ambienti

destinati alle attivith didattiche, la vigilanza sugli alunni & assicurata dal docente che accompagna la classe,

| trasferimenti devono essere organizzati e svolti in modo da assicurare la continuita della vigilanza e prevenine
sttuazion di rischio per I'incolumiti degli alunn.

[n particolare:

i docenti sono tenuti ad accompagnare ¢ vigilare sugli alunni per l'intero tragitto, assicurando che gli

spostamenti avvengano in modo ordinato, disciplinato e sicurd;

gli alunni devono seguire le indicazioni del docente, mantenere un comportamento comretio ¢ non

allontanarsi dal grappo durante il percorso;

gli spostamenti devono avvenire senza corse, spinte, schiamazz o elin comportament: che possano

costituire pericolo per sé o per gli aliri ¢ arrecare disturbo alle attivith didattiche in corso;

il docente verifica, prima della partenza e all'arrivo, la presenza di tutti gli alunni affidati alla propria
vigilanza;
particolare attenzione deve esserc prestata durante 'utilizzo i seale, corridod, accessi ¢ altri spazi nei

quali possano determinarsi situazioni di maggiore rischio;

le medesime disposizioni si applicano al percorso di rientro negli ambienti ordinariamente destinati alle

attivita della classe.

Uso delle attrezzature nei laboratori

| docenti assicurano la vigilanza sul corretto utilizzo, da parte degli alunni loro affidati, delle attrezzature, degli
strumenti e den materiali impiegati nelle attivita didattiche, nel rispetto delle disposizioni in materia i salute ¢
sicurezza di cui al D.lgs. 9 aprile 2008, n. 81 ¢ successive modificazioni, nonché delle specifiche disposizioni

e dei regolamenti adottati dall’lstituto.

Mello svelgimento delle attivitd laboratoriali, gh studenti sono equiparati ai lavoratori nei easi e nei limati

previsti dalla normativa vigente in matenia di salute e sicurezza,
[ docenti sono pertanto tenuti a;

vigilare sull'incolumita degli alunni durante lo svolgimento delle sttivitd e assicurare che strumenti,
altrexrature ¢ materiali siano utilizzat esclusivamente per le finalith previste e secondo le modalita

consentite:



informare ¢ istruire preventivamente gli alunni sulle corrette modalith di utilizzo delle atrezzature, degli

strumenti e dei materiali;

formire agli alunni indicazioni adeguate sui rischi connessi alle attivita svolte e sui comportamenti e

sulle misure da adottare per prevenire incidenti;

illustrare e far rispettare i regolamenti e le disposizioni di sicurezza relativi ai laboratord, alle palestre ¢

agli altri ambienti wtilizzati:

vigilare affinché gli alunni osservino le istruzioni impartite ¢ non utilizzine strumenti, attrezzature o

muteriali secnza |a prevista autorizzazione:

verificare, pnma dell'utilizzo e per quanto immediatamente rilevabile, che le attrezzature e ghi strumenti

non presenting anomalie ¢ condizioni tali da renderne manifestamente insicuro 'impiego;

interrompere 'utilizzo di altrezzature o strumenti qualora siano rilevate anomalic, malfunzionamenti o
situazioni di potenziale pericolo ¢ segnalarli tempestivamente secondo le procedure adotiate
dallIstituto:

valutare preventivamente la compatibilith delle attivitd proposte con gli ambienti utilizzati, Fetd e le

caratteristiche degli alunni e le condizioni di sicurezza concretamente rilevabili;

assicurare, quando previsto, il corretto utilizzo dei dispositivi di protezione individuale ¢ delle alre

misure di sicurezza necessarie alle svolgimento delle attivita;

vigilare affinché I'utilizzo dei computer, dei dispositivi digitali, della rete intemet e delle altre tecnologie
presenti ned laboratori avvenga esclusivamente per finalita didattiche e istituzionali e nel rispetto delle

disposizioni dellTstituto.

Vigilanza in palestra durante le ore di attivita motoria

= Gili alunni che si recano in palestra o negli spazi destinati alle attivith motorie ¢ sportive sono accompagnati

dal docente sia nel percorso di andata sia in quello di ritorno, assicurande che gli spostamenti avvengano in

mado ordinato e sicuro.

- Durante lo svolgimento delle attivitd motorie ¢ sportive, | docenti assicurano una vigilanza attenta e continua

2

adeguata all'eta degli alunni, alla tipologia delle attivita proposte, agh spazi utilizzati e agli eventuali rischi

connessi all'impiego di antrezzi ¢ attrezzature.

- Gli alunni sono tenuti a seguire le indicarioni impartite dal docente, a rispetiare le regole di sicurezza ¢ a non

utilizzare attrezzi o aftrezzature senza preventiva autorizzasione,

43



- Prima dell'utilizzo, il docente verifica, per gquanto immediatamente rilevabile, che gli attrezzi e le attrezzature
non presenting anemalie o condizioni di evidenle pericolo. In presenza di guasti, danneggiamenti o altre
situazioni potenzialmente pericolose, ne dispone la sospensione dell'utilizzo e provvede alla tempestiva

segnalazione secondo le procedure dell'lstituto,

= (ili alunni devono indossare un abbigliamento ¢ calzature adeguati allo svolgimento delle attivitd motorie ¢

sportive e osservare le indicazioni fomite dal docente per la tutela della propria e altrui sicurezza,

- Uil alunni sono tenuti a custodire con attenzione i propri effetti personali e a non lasciare incustoditi oggett
di valore, La scuola non risponde di eventuali smarrimenti derivanti da comportamenti nepligenti, fatti salvi

£li obblighi di vigilanza previsti dalla normativa vigente,

- L'sceessa agli spogliatol, ove presenti, & consentilo secondo le modalitd organizzative stabilite dall'stituto.
Il docente assicura la vigilanza compatibile con il rispetto della riservaterza degli alunni, con il concorso dei

callaboratori scolastici secondo le rispettive competenze.

- Eventuali condizioni di salute dell'alunno che comportino limitazioni o esoneri, totali o paraali, dalla pratica
delle attivith motorie sono gestite secondo la documentazione prevista e le disposizioni vigenti, L'alunno

esonerato dall'attivith pratica rimane comungue affidato alla vigilanza del docente.

- Al termine dellattivitd, gli alunni riordinano, secondo le indicazioni del docente ¢ in condizion: di sicurezea,

gli eventuali materiali utilizzati e rientrano ordinatamente in aula accompagnati dal docente,

Norm e

- Ogni docente & tenuto & intervenire nei confronti di tutti gl alunni dell'lstituto, anche se non appartenenti
alle classi a lui affidate, qualora rilevi comportamenti contrari alle regole scolastiche, situazioni di pericelo o
cireostanze che richiedano un immediato intervento a tutela dell'incolumith e della sicurezza. Tale dovere

assume particolare rilievo gualora una classe o un gru di alunni risulti temporaneamente prive del docente.
B

- Tutto il personale scolastico, nell'ambito delle rispettive funzioni, ¢ tenuto a contribuire alla sicurezza degli
alunni ¢ a segnalare tempestivamente al Responsabile di plesso efo al Dingente scolastico eventuali situazion:

di pericolo, anomalie, guasti o circostanze che possano costituire fonte di rischio.

- In nessun caso gli alunni possonc essere lasciati privi della necessaria vigilanza. In presenza di assenze,
ritardi, esigenze impreviste o altre situazioni organizzative, il personale interessato provvede ad altivare

tempestivamente le procedure previste dall'lstituto affinché sia assicurata 1a continuith della sorveplianza,

- 1l personale scolastico & tenuto a rispettare ¢ & Far dspettare be disposizieni relative alla sicurezza degli accessi,

delle vie di wansite e delle arce di pertinenza degli edifici scolastici.
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- Autovetture. motocicli € altri veicoli non devono essere parcheggiati o lasciati, anche temporancamente, in
prossimitd degli ingressi e delle uscite, davanii ai cancelli, lungo le viedi fuga o inalire aree nelle quali pessano

ostacolare il transito degli alunni, 'evacuazione dell'edificio o 'accesso dei mezzi di soccorso,

- Le disposizioni in materia di vigilanza contenute nel presente Regolamento sono integrate dalle dispesizioni
organizzative ¢ di servizio emanate dal Dirigente scolastico in relazione alle caratteristiche dei singoli plessi ¢

alle specifiche esigenze di fimzionamento dell'lstituio.

PERSONALE AMMINISTRATIVO

Art. 47 - Norme di comportamento ¢ doveri del personale amministrativo

- Il personale amministrative svelge una funzione essenziale per l'organizzazione e il funzionamento
dell'lstituto e concorre, nefl"ambito delle proprie competenze, alla realizzazione delle finalit istituzionali della

scusla, assicurando efficienza, efficacia, correttezza e qualith dei servizi amministrativi,

= Il personale amministrativo & tenuto a svolgere le proprie mansioni con diligenza, correttezza, imparzialith
spirito di collaborazione, nel rispetio delle disposizioni normative ¢ contrativali, delle direttive del Dirigente

seilastico e delle disposizioni organizzative impartite dal DSGA nell'ambito delle rispettive competenze.

= Nei rapporti con 'utenza e con il personale interno, il personale amministrativo assicura disponibilit,

cortesia, chiarezza ¢ professionalitd, contribuendo a favorire un clima improntato alla collaborazione ¢ alla

correfta comunicazione tra le diverse componenti della comunitd scolastica.

- Il personale amministrativo cura 1 rapporti con 'utenza nel rispetto delle disposizioni in materia di
trasparenza, accesso agh atti, accesso civico, procedimento amministrative e protezione dei dati personali,

fornendo informazioni esclusivamente nei limiti delle proprie competenze ¢ nel rispetto della riservatezza.

- Il personale amministrative & tenuto al rispetio del segreto d'ufficio e degli obblighi di riservatezza, Le
nformazioni ¢ 1 dati personali acquisiti in ragiore del servizio devono essere trattati esclusivamente per finalith

1stituzionali e secondo e autorizzazioni ricevute, nel rispetto del Regolamento (UE) 201 6%79, della normativa

nazionale vigente e delle disposiziond dell’Istinuto.

- Particolare attenzione deve essere prestata alla custodia di documenti, fascicoli, credenziali di accosso,
dispositivi ¢ banche dati, evitando che soggetti non autorizzati possano accedere a imformazioni riservale o a

dati personali,
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= 1l personale utilizza gli strumenti informatici, le piattaforme, la posta eletronica istituzonale, i sistemi
gestionali ¢ le altre risorse dell'Istituto esclusivamente per finalith connesse al servizio e secondo le disposizioni

in materia di sicurezza informatica ¢ protezione dei dati.

- Nelle comunicazioni telefoniche e nei rapporti con il pubblico, il personale si identifica secondo le modalit
previste dall'lstituto e fornisce informazioni chiare ¢ corrette, nel rispetto della riservatezza e delle competenze

attribuite,

- Il personale amministrative indossa o ¢spone il tesserine di riconescimento nei casi € secomdo le modalit

previste dalla normativa vigente e dalle disposizioni dell'lstituto.

- Il personale amministrativo collabora con il Dirigente scolastico, il DSGA, i docenti, i collaboratori scolastici
e le altre figure dell'lstituto, nel rispetto dei rispettivi ruoli ¢ competenze, contribuende al regolare

funzionamento del servizio scolastico,

- 1 personale & temuto al rispetto dell'orario di servizio e delle disposizioni velative alla rilevazione delle
presenze, ai permessi, alle assenze ¢ alle altre modalita di svolgimento della prestazione lavorativa, La presenza

in servizio & altestata attraverso il sistema di rilevazione adottato dall'Tstitato.

- 1l personale amministrative cura con diligenza gli adempimenti ¢ i procedimenti assegnati, rispettando i
termini previsti dalla normativa ¢ dalle disposizioni organizzative interne ¢ segnalando tempestivamente al
DSGA eventuali impedimenti, ritardi o criticitda che possano compromettere il regolare svolgimento del

SETVIZIO,

- 11 personale amministrativo & tenuto a prendere regolarmente visione delle circolari, delle disposizioni di

servizio @ delle comunicazioni frasmesse sttraverso i canali istituzionali dell'Tstituto.

- Il personale mantiene, anche nelle comunicazioni interne ed esteme, un comportaments nspelioso della
dignita delle persone, evitando comportamenti o espressioni incompatibili con i doveri connessi al servizio

e con 1l ruolo dell'lstituzione scolastica.

Art. 48 - Orario di Ricevimento

Gli Uffici di Scgreteria sono aperti al pubblico e al personale della scuola, nei seguenti giomi e oran:

«  dal martedi al venerdi, dalle ore 10:00 alle ore 12:00;
o il lunedi, dalle ore 15:00 alle ore 17K

Gili orari di apertura al pubblico sono pubblicati sul sito istituzionale ¢ resi noti all'utenza attraverso i canali di
comunicazione defl'Istituto. Per esigenze organizzative o di servizio, gli orari possono essere modificati con

apposita disposizione, dandone tempestiva comunicazione all'utenza
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L'sceesso agh Ulher di Segreteria avviene negli orari di ricevimento, salvo situazioni di particolare necessita

O Urgensd.

Il Dirigente scolastico riceve genitori, personale ¢ utenza preferibilmente previo appuntamento, al fine di

garantire un'adeguata organizzazione degli incontri e ridurre | tempi di atiesa. In presenza di situszioni vrgent

0 di particolare necessitd, il ricevimento pud avvenire anche senza previo appuntamento, compatibilmente con

gli impegni istituzionali del Dirigente.

Art, 49 - Serviri Amministrativi

L'lstituto, al hine di assicurare la qualitd dei servizi amministrativi e di favorire la partecipazione
dell'utenza, impronta la propria attivied ai principi di efficacis, efficienza, economicitd, imparzialitd,

trasparenza, semplificazione, digitalizzazione e accessibilita, nel rispetto della normativa vigente.
Mell'erogazione dei serviz amministrativi lstituto persegue, in particolare, i scguenti obiettivi;

a) celenta ¢ regolarita delle procedure:;

b} chiarezza ¢ trasparenza delle informazioni;

¢} semplificazione degli adempimenti a carico dell'utenza;

d) progressiva digitalizzazione dei procedimenti ¢ delle comunicazioni;

e} rispetio dei termini previsti per la conclusione dei procedimenti amministrativi;

) tutela della nservatezza ¢ protezione del dati personali:

g} accessibilith dei servizi ¢ defle informazioni,

Le iscrizioni degli alunni sono effettuate secondo le modalita ¢ nei termini stabiliti annualmente dalla
normativa e dalle disposizioni ministeriali. Gli Uffiei di Segretena assicurano supporto alle famiglie

che ne abbiano necessita secondo le modaliti organizzative stabilite dall'lstituto.

Le richieste di certificazioni, dichiarazioni, attestazioni e altri documenti amministrativi sono presentate
seconde le modalita indicate dall'lstituto e sono evase nei termini previsti dalla normativa vigente e,
ove non espressamente stabiliti, secondo criteri di tempestivith compatibili con la natura e la

complessita della richiesta,

Llstituto favorisce M'itilizeo degli strumenti digitali e dei canali elematici per la presentazione delle
istanze, la trasmissione delle comunicazioni e il rilascio della documentazione, nei casi consentiti dalla

normativa vigente.

L'lstituto assicura la pubblicitd e la conoscibilitd degli atti ¢ delle informazioni attraverso il sito
istituzionale ¢ le relative sezioni, 'Albo on line, la sezione Amministrazione Trasparente ¢ gli aliri

canali istituzionalil previsti dalla normativa vigente.
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Sono altresi assicurati gli spazi e gli strumenti di informazione e comunicazione previsti dalla normativa

e dalla contrattazione vigente, compresi quelli destinati alle comunicazion sindacah.

L'accesso ai documenti amministrativi, 'aceesso civico semplice e Faccesso civico generalizzato sono
esercitati secondo le modalitd ¢ nei limiti previsti dalla normativa vigente, nel rispetto della tutela dei

dati personali, della riservaiezza e depli interessi dei soggetti coinvalii.

Gli Uffici di Segreteria forniscono all'utenza le informazioni di propria competenza e assicurano, ncgh
orari e secondo le modalitd stabilite dall'lstituto, il necessario supporto per l'accesso ai servia

ammimstrativi,

COLLABORATORI SCOLASTICI

Art. 50 - Norme di comportamento e doveri dei collaboratori scolastici

1 collahoratori scolastici svolgono le proprie funzioni nelle aree, nei reparti ¢ secondo i tumi loro
assegnati, nel rispetto delle mansioni previste dal profilo professionale, delle direttive del Dirigente
scolastico e delle disposizioni organizzative impartite dal DSGA. La presenza in servizio & attestata

mediante il sistema di rilevazione adottato dallTstituto.

I collgboratori scolasticl concorrono, nell'ambito delle proprie competenze, alla vigilanza sugli alunni,
alla sicurezza degli ambienti, all'accoglienza dell'vienza, alla cura ¢ alla pulizia dei locali e al repolare

funztonamento dell*Istituio,
In particolare, i collaborator scolastici:

a) espongono il tessering di riconoscimento nei casi e secondo le modalith previste dalla normativa
vigente e dalle disposizioni dell'Istituto;

b} vigilano sugli ingressi e sulle uscite degli alunni e concorrono a parantire che le relative operazioni
s svolgano in modo ordinato ¢ sicuro;

¢} assicurano la presenza nelle postazioni ¢ nelle aree loro asscgnate ¢ sono reperibili per le esigenze
connesse al servizio;

d) collaborano al regolare funzionamento delle attivita scolastiche, nel rispetto delle competenze proprie
del profilo professionale;

e} qualora rilevino l'assenza o il ritardo di un docente, assicorano temporaneamente la vigilanza sugli
alunni e ne danno immediata comunicazione al Responsabile di plesso /o agli Ultiel, affinché siano

adottate le necessarie misure organizzative;
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[} prestano lassistenza agh alunni con disabilith secondo quanio previsio dal proprio profilo
professionale, dalle disposizioni organizzative dell'lstituto e dagli eventuali incarichi attribuitiz

g) concorrono alla vigilanza degli alunni durante l'ingresso, l'uscita, lintervallo, i cambi dell'ora, gli
spostamenti, I'accesso ai servizi igienici e negli altri momenti previsti dalle disposizioni organizzative
dell'Tstituto;

h) qualora rilevino alunni che sostano senza autorizzazione nei comidoi o in altri spazi comuni, i
invitano a rientrare nella propria classe o li accompagnano, ove necessario, assicurando un
camportamento rispetioso e adeguato all'etd;

1} assicurano, nei casi previsti, la temporanca vigilanza degli alunni in occasione di ritardo, assenza o
momentanes allontanamento del docente. per il tempo streftamente necessario all'adozione delle
conseguenti misure organizzative;

1) intervengono, con modalita appropriate e rispettose, in presenza di comportamenti degli alunni che
pessano  determinare situazioni di pericolo, disturbo o inosservanza delle regole scolastiche.
informandone. quando necessario. il docente o il Responsabile di plesso;

k) mantengonoe nei confronti degli alunni, delle famiglic, del personale e dell'utenza un comportamento
corretto, rispettoso e collaborativo, coerente con la funzione educativa dell'lstituzione scolastica;

1) provvedono, secondo le assegnazioni ricevute, alla pulizia e alla cura degli ambienti scolastici ¢ dei
servizi igienici, assicurandone adeguate condizioni di igiene, decoro e accessibilita;

m) non 51 allontanano dalla postazione o dall'area di servizio asscgnata se non per esigenze connesse al
SETVIZI0 O previa aulorizzazione, secondo le disposizioni organizzative impartite;

n) vigilano sugli accessi all'edificio scolastico e verificano le ragioni dell'ingresso delle persone esterne,
indirizzandole agli uffici o ai locali di destinazione secondo le procedure stabilite dall'lstitsto. Non
consentono "sccesso o la permanenza nei locali scolastici a persone non autorizzate;

o) prendono visione delle comunicazioni relative alle riunioni, alle attivita collegiali, alle manifestazioni
e alle altre iniziative che richiedano il servizio del personale collaboratore scolastico;

p) concorrono alla vigilanza degli accessi, dei cancelli e delle pertinenze scolnstiche secondo le

postazioni ¢ le modalita stabilite per ciascun plesso.

I collaboratori scolastici che rilevino situazioni di pericolo, guasti, danneggiamenti, anomalie o
condizioni di potenziale rischio sono tenuti a segnalarli tempestivamente al Responsabile di plesso, al
DSGA efo al Dirigente scolastico, secondo le procedure adottate dall'lstituio. Eventuali attrezzature,
arredi o spazi che presentino un pericolo immediatamente rilevabile devono, ove possibile e senza

esporsi & rischi, essere temporaneamente interdetti all'wtilizzo in attesa degli interventi necessari,
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In case di uscita antieipata di un alunno, il collaboratore scolastico accoglie il genitore o la persona
maggiorenne formalmente delegata e procede secondo le modalita stabilite dall'lstituto. Completati gl
adempimenti previsti, preleva l'alunno dalla classe e lo accompagna al punto individuato per la

comsegna al sogpetlo aulorizzato, assicurando la continuith della vigilanza.

Nella scuola dell'infanzia, lingresso e il ritiro dei bambini avwengono secondo le specifiche modalit
organizzative stabilite per ciascun plesso, nel rispetto delle esigenze di sicurezza e vigilanza. L'accesso
dei genitori alle sezioni o agli altri ambienti scolastici @ consentito secondo le disposizioni adottate
dall'lstituto.

Al termine del proprio tumo e, in particolare, nelle operaziont di chivsura degh edifici. 1 collaboraton

scolastici incaricati verificano, per quanto di competenza:

a) che 1 locali siano lasciati in condizioni di ordine e sicurezzs;

b) che le luci e le appareechiature per le quali & previsto lo spegnimento siano spente;

¢) che i rubinetti siano chiusi e non siano presenti perdite Facqua visibilmente rilevabily;
d) che porte e finestre siano chiuse secondo le disposizioni previste:

¢} ¢he non siano presenti situazioni anomale o evident condizioni di pericolo;

) che gli accessi. le porte esterne e i cancelli siano chiusi secondo le procedure stabilite;

o) che gli uffici e gli altri locali lere affidati siano chiusi, ove previsio.

Eventuali anomalie riscontrate devono essere tempestivamenie segnalate secondo le procedure dell'[stituto.

10.

I collaboratori scolastici sono tenuti a prendere regolarmente visione delle circolari, degli avvisi, delle
disposizioni di servizio e delle comunicazioni trasmesse attraverso i canali istituzionali adottati
dall'lstituto.

| collaboratori scolastici seno tenuti a conoscere le disposizioni in materia di salute e sicurezza, i Piani
di emergenza e di evacuazione e le procedure da seguire in caso di emergenza. Nell'ambito delle proprie
funzioni, verificano che le vie di esodo ¢ le uscite di emergenza siano mantenute libere da ostacoli ¢

segnalano immediatamente eventuali anomalie ¢ impedimenti.

In caso di assenza o tfemporanes impegno di un collaboratore scolastico in altra attivitd di servizio, la
necessaria riorganizzazione della vigilanza ¢ delle postazioni ¢ disposta secondo le modalita
organizzative definite dal DSGA, nel rispetto delle direttive del Dingente scolastico e della

contrattazione integrativa d'lstituto, ove prevista.

. | collaboratori seolastic sono tenuti al rispetio della riservatezza e del segreto d'ufficio in relazione alle

informazioni delle quali vengano a conoscenza nello svolgimento del servizio, Eventuali dati o
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informazioni riguardanti alunni, famiglie e personale non possono essere comunicati a soggetti non

aulorizzali.

Mell'espletamento delle proprie funzioni, i collaboratori scolastici osservano le disposizioni impartite
in materia di sicurezza, vigilanza, protezione dei dati personali, accesso ai locali e utilizzo delle

attrezzature dell'lstibuto,

GENITORI

Art. 51 - Corresponsabilith educativa e rapporti seuola-famiglia

[ ]

I genitori e gli esercenti la responsabilith genitoriale svolgono wn molo fondamentale nel percorso
educativo e formative degh alunm ¢ collaborano con 'lstituziene scolastica, nel rispetto dei reciproci

runli e competenze, alla realizzazione delle finalitd educative della scuola,

MNell'smbito del rapporto di corresponsabilith educativa, i genitori §i impegnano a:

a} promuovere nei propn fight il valore della scuola, dello studio, dell'impegno personale e del rispetto
delle regole della convivenza civile;

b) instaurare con il Dirigente scolastico, 1 docenti e il personale dell'lstituto rapporti improntati a
correttezza, rispetto, collaborazione e reciproca fiducia;

¢} prendere regolarmente visione delle comunicazioni della scunla attraverso il registro elettronico e gli
altri canali istituzionali adottati dall'lstituto e provvedere tempestivamente agli eventuali adempimenti
richiesti: :

d} pantecipare agli incontri, ai collogui e alle assemblee previsti, contribuendo alla costrizione di un
rapporto costante ¢ collaborativo tra scunla e famiglia;

e) lavorire la regolare requenza scolastica e |a partecipmeione dei figli alle attivitd educative e didantiche
programmate dalllstituto;

) provvedere tempestivamente alla giustificazione delle assenze e dei ritardi e rispettare le procedure
previste per gli ingressi posticipati e le uscite anticipate;

g) comumicare alla scuola, attraverso le modalitd previste ¢ nel rispetto della riservatezza, le
informazioni relative all'alunno che risullino necessarie per garantime la sicurezza, b tutela della salute,
I'inclusione e una corretta partecipazione alla vita scolastica;

h) sostenere il percorso scolastico dei figli, favorendone I'sutonomia, la responsabilizzazione e il
rispetto degli impegni assunti;

i) educare 1 Agli al nispetto delle persone, degli ambients, degh arredi, delle attrezzature e dei beni della

scunla, collaborando con Ilstituto in presenza di comportamenti non conformi alle regole;
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1) rispettare e far rispetiare le disposizioni contenute nel presente Regolamento e gli impegni assunti

attraverso il Patto educativo di corresponsabiliti.

3. Trapporti tra scuola e famiglia si svolgono secondo le modalith ¢ i tempi stabiliti dalllstituto. 1 docenti
assicurana 1 collogui individuali ¢ ghi incontri collegiali previsti dal Piano annuale delle attivita ¢
possone concordare ulierion incontr qualora particolari esigenze educative, didattiche o relazionali 1o
rendano necessario. Analogamente, le famiglie possono richiedere un colloguio utilizzando 1 canali

istituzionali previst.

4. 1 collogui con i docenti si svolgono al di fuori dell’orario di insegnamento e secondo modalita tal da
garantire la necessaria riservatezza e da non interferire con le attivitd didattiche e con gli obbligh di

vigilanza sugl alunni.

5. Le famiglie sono tenute a mantenere aggiormati i propri recapiti ¢ i nominativi delle persone
eventualmente delegate al ritiro deglhi alunni ¢ a comunicare tempestivamenite all' [stituto ogni variazione

rilevante,

6. In occasione di scioperi, assemblee sindacali o altre circostanze che possano comportare modifiche al
regolare svolpimento delle attivita, I'lstituto informa le famiglie attraverso @ canali istituzionali, secondo
guanto previsto dalla normativa vigente. Le famiglie sono tenute a prendere visione delle comunicazioni
e ad attenersi alle indicazioni fornite.

7. 1 genitori sono invitati a partecipare attivamente alla vita della scuola attraverso gli Organi Collegiali,
le assemblee, gli incontri e le altre forme di partecipazione previste, formulando proposte e contributi

nil nispetto delle competenze degh Ovgam dell'Tstituto.

8. Eventuali comunicazioni riguardanti situazioni individuali degli alunni devono avvenire atiraverso i
canali istituzionali e nel rispetto della riservatezza. Non devono essere utilizzati gruppi informali, social
network o altri strumenti non istituzionali per la diffusione di informazioni personali riguardanti alunni,

famiglie o personale scolastico.

9. I genitor sono lenuti a mantenere, negli ambienti scolastici e nelle comunicazioni con il personale,
comportamenti rispettosi della dignitad delle persone e compatibili con la funzione educativa
dell'lstiturione scolastica, Eventuali problematiche o divergenze sono affrontate attraverso il dialogo e

i canali istituzionali previsti.
Art. 52 - Diritto di assemblea dei genitori

- | genitori degli alunni hanno diritto di runirst in assemblea nei locali dell'Tstiwto, secondo quanto previsio
dallart. 15 del D.Lgs. 16 aprile 1994, n, 297 ¢ nel rispetto delle disposiziom del presente Regolamento.
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- Le assemblee dei genitori si svolgono al di fuori dell'orario delle lezioni ¢ possono essere di serione, di classe,

di interclasse, di plesso o di Istituto.

= Qualora le assemblee si svolgano nei locali scolastici, la data e l'orario di svolgimento devono essers
concordati con il Dingente scolastico, tenuto conio delle esigenze organizzative e di funzionamenio

dell'Istituto.

- L'mssemblea di classe o di sezione pud essere convocata su richiesta dei rappresentanti dei genitori eletti nei
rispettivi Consighi, L'assemblea di Istituto pud essere convocata secondo le modalith ¢ dai soggetti previsti

dalla normativa vigente,

- Larichiesta di utilizzo del locali scolastici deve essene presentata al Dirigente scolastico con congrug anticipo

e deve indicare la data, I'orario e gli argomenti posti all'ordine del giomo.

- 1l Dirigente scolastice, valutata la richiesta ¢ verificata la disponibilitd dei locali, autorizza lo svolgimento

dell'assemblea e ne di comunicazione seeondo le modalita previste dall'stituto.

= All'assemblea possono partecipare, con dintto di parola, il Dirigenfe scolastico ¢ @ docenti nispettivamente

della classe, della sezione, del plesso o dell'lstituto, secondo quanto previsto dalla normativa vigente,

- Le assemblee devono svolgersi nel rispetto delle persone, dei locali, delle attrerzature ¢ delle finalith
istituzionali della scuola, | partecipanti sono tenuti a garantire un ordinato svolgimento della riunione € a

lasciare i locali nelle condimoni in e sono stalt messi a disposizione,
Art, 53 - Assemblea di classe, interclasse e intersezione

- Le assemblee der geniton di classe o di sexione sono promasse ¢ coordinate, di norma, dai rappresentanti dei

genitori eletti nei rispettivi Consigli di Classe, Interclasse o Intersezione,

- L'nssemblea pud essere convocata su iniziativa dei rappresentanti dei gemitori o su richiesta di almeno un
quinto delle famighe deghi alunni della classe o della sezione. | docenti possono proporre al rappresentanti

l'opportunita di convocare un'assemblea per 'esame di questiom di interesse educativo o organizzativo comune.

= Qualora l'assemblea si svolga nei locali scolastici, | rappresentanti dei genitori presentano al Dirigente
seolastico apposita richiesia, indicando 1a data, lorario e gli argomenti posti all'ordine del giomo. La data e
loranc sono concordati con il Dingente scolastico, tenuto conto delle esipenze organizzative e di
funzionamento dell’lstituto.

- La eonvocazione & comunicale alle famiglie con congruo preavviso ¢ contiene lindicazione della data,
dell'orario, del luogo e dell'ordine del piorno, La comunicazione avviene secondo le modalita autorizzate

dall'lstituto,
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- L'assemblea ¢ validamente costituita indipendentemente dal numero dei genitord presenti, non avendo natura

deliberativa rispetto alle competenze proprie degh Organi Collegiali dell'lstituto.

- Della riunione pud essere redatto un sintetico verbale, a cura di un genitore individuato tra § presenti. Qualora
I'sssemblea formuli proposte, richieste o osservazioni destinate all'lstituzione seolastica, il relativo verbale o

documento & trasmesso al Dingenie scolastico,

- Alle assemblee possono parlecipare, con diritio di parola, il Dirigente scolastico e 1 docenti della classe o
della sezione, secondo quanto previsto dalla normativa vigente,

- Le assemblee possono formulare proposte e osservazioni sulle questioni di interesse penerale della classe o
della serione, nel rispetto delle competenze degli Organi Collegiali ¢ della riservatezza degli alunni, delle
famiglie e del personale. Non possono essere oggetlo di discussione pubblica situazioni personali rifenibili a
singoli alunni, famiglie o dipendent dellTstinto.

Art. 54 - Assemblea dei genitori di plesso

L'Assemblea dei genitori di plesso & costituita dai genitori degli alunni frequentanti il medesimo

plesso,

Qualora ' Assemblea si svolga nei locali scolastici, la richiesta di utilizzo dei locali & presentata al
Dirigente scolastico dai rappresentanti dei genitord, secondo le modalitd previste dalla normativa

vigente, indicando la data, l'orario e gli argomenti posti all'ordine del giorno,

La data e Porario di svolgimento dell’Assemblea sono concordati con il Dirigente scolastico, tenuto

conto delle esigenze organizzative ¢ di funzionamento dell’lstiuto,

La convocazione ¢ comunicata alle famiglie attraverso 1 canali istituzionali, secondo le modalita
concordate con I'lstituto, ¢ contiene l'indicazione della data, dell’orario, del luogo e dell’ordine def

20T,

L'Assemblea pud formulare proposte e osservazioni sulle questioni di interesse generale del plesso,

nel rispetto delle competenze degli Organi Collegiali.

- Della riunione & redatto un sintetico verbale a ¢ura di un penitore individuato tra | presenti. Qualora
siano formulate proposte, richieste o osservazioni rivolie all'lsitzione scolastica, copia del verbale &

trasmessa al irngente scolastico,

- All'Assemblea possono partecipare, con diritto di parola. il Dirigente scolastico e » docenti del plesso.



- Nel corso dell' Assemblea deve essere garantito if rispetto della riservatezza, Non possono essere
oggetto di discussione situazioni personali riferibili a singoli alunni, famiglie o dipendenti

dell'Istituto.

= L'Assemblea e validamente costituita indipendentemente dal numero dei genitori presenti.

Art. 55 - Accesso dei genitori ai locali scolastici

= Durante I'orario delle lezioni non & consentito ai genitori secedere o permanere nelle aule e nei corridoi, salvo
i casi espressamente autorizzati. | genitori accompagnana 1 propri figh fino all'ingresso del plesso, dal quale

gli alunni proseguono autonomamente secondo le modalith organizzative previste.

- L'accesso dei genitori ai locali scolastici durante le attivita didattiche & consentito esclusivamente in caso di

effettiva necessitd o previa autorizzazione,

- | genitori possono accedere agh edifici scolastici in occasione degli incontri periodici previsti dal Piano

annuale delle attivita ¢ negli altri casi previsti dall'organizzazione dell'lstituto,

- Al momento dell'uscita degli alunni, i genitori sone tenuti a rispettare le disposizioni di sicurezza e a non

sostare in modo da ostruive § cancelli, il porticato, gli accessi e le vie di transito.

- | collaboratori scolastici sono tenuti a vigilare sul rispetto delle presenti disposizioni.

Art. 36 - Norme sanitarie
| docenti e le famiglie collaborano, nell'ambito delle rispettive competenze, alla tuiela della salute ¢ del
benessere degli alunni.

Eventuali situazioni che possano comportare rischi per la salule del singolo o della collettivith devono essere

tempestivamente segnatate al Dingente scolastico, nel rispetto della riservatezza e della normativa vigente.

La scuola adotta, nei casi previsti, le misure ¢ le procedure stabilite dalle competenti Autorita sanitarie.

Art. 57 - Ricorrenze e feste

In oceasione di ricorrenze, feste o alire iniziative autorizzate che prevedano il consumoe di alimenti a scuola,

non & consentita la somministrazione di alimenti preparati in ambito domestico.

Gli alimenti eventualmente introdotti ¢ consumati 4 scuola devono provenire da attivith regolarmente
autorizzate alla produzione efo alla vendita di prodotti alimentari e devono essere confezionati o comungue

tdonel a garantime |a provenienza e la tracciabilitd, nel rispetto delle norme igienico-sanitarie,



Deve essere prestata particolare attenzione alla presenza di eventuali allergie o intolleranze alimentari degli

alunni.

E responsabilita dei docenti presenti assicurare il rispetio delle disposizioni comtenute nel presente articolo,

verificando che non vengano distribuiti aghi alunmi alimenti non conformi alle prescrizion sopra indicate.

Art. 58 - Iscrizioni e criteri per l'inserimento degli alunni
Le iserizioni sono effettuate secondo i tempi « e modalitd stabiliti annualmente dalle disposizioni minmisteriali
vigenti,

Per I'ammissione alla scuola dell'infanzia, in caso di domande eccedenti il numero dei posti disponibili, 51
applicano i criteri di precedenza deliberati dal Consiglio d'lstituto, sulla base dei quali viene formulata la

relativa graduatoria.

Mell'inserimente degli alunni in corso d'anno si tene conto della consistenza numerica delle classi, della loro
composizione e delle specifiche siteazioni presenti; al fine di faverire, per quanto possibile, un'equilibrata

distribuzione degli alunni.

Nella formazione delle classi si persegue il eriterio dell’equilibrio e dell'erogeneitd, tenendo conto dei livelli
di apprendimento, delle informazioni fornite dai docenti del precedente ordine di scuola e degli ulteriorn criten

deliberati dagli Organi Collegiali competenti.

Gli alunni con cittadinanza non ialiana sone distribuiti tra le classi secondo eriteri di equilibrio, evitando
concentrazioni e tenendo conto della consistenza e delle caratteristiche clelle classi. nel rispette della normativa
vigenie,

Art. 59 — Formazione delle classi

Scuola dell'Infanzia

Melle scuole dell'Infanzia organizeate in sezioni eterogenee si persegue, per quanto possibile, un'equilibrata
distribuzione degli alunni in relazione all'eta ¢ al genere,

Scuola Primaria

Per la formazione delle classi prime, qualora nelle stesso plesso siano costituite pid classi, si tiene conto delle
indicazioni di carattere didattico, educative e relazionate fornite dai docenti della scuola dell'Infanzia, al fine

di favorine la costituzione di gruppi classe equilibrati ed eterogenc.
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Scuela Primaria e Scuola Seeondaria di primoe grado

Nella formazione delle classi si persegue il eriterio dell'eterogeneita all'interno di ciascuna classe e, per quanto

possibile, dell'equilibrio tra le classi parallele.

Cili alunni non ammessi alla classe successiva sono, di norma, inseriti nella stessa sezione di provenienza, salvo
che particolari esigenze di carattere didattico, educativo, relazionale o organizzativo rendano opportuno un

diverso insenmenta,

Art. 60 - Percorsi a indirizzo musicale

Presso la scuola secondaria di primo grado dell’Istituto sono attivati i percorsi a indirizzo musicale, secondo
quanto previsto dalla normativa vigente ¢ dal Piano Triennale dell’Offerta Formativa,

L organizzazione e il funzionamento dei percorsi, le modalita di accesso, lo svolgimento della prova
orientativo-attitudinale, i eriteri di formazione della graduatoria e di assegnazione degli strument, le modalita
di frequenza, |"organizzazione delle attivitg didattiche, ghi obblighi degli alunni e delle famiglic e le ulterion
disposizioni relative al percorso sono disciplinati dallo specifico “Regolamento dei percorsi a indirizzo
musicale” adotiato dall’ [stituzione scolastica,

Gli strumenti musicali attualmente previsti dal percorso dell’ Istituto sono Chitarra, Pianoforte, Vielino e
Percussioni,

Art. 61 — Assegnazione dei docenti alle classi ¢ alle sezioni

Mei tre ordini di scuola, lassegnazione dei docenti alle classi e alle sezioni & effettuata dal Dirigente scolastico,
nel rispetto della nommativa vigente, tenendo conto dei eriteri generali stabiliti dagli Organi Collegiali

competenti ¢ delle esigenze organizzative, didattiche ed educative dellTstiuto,
MNell'assegnazione si tiene conto, in particolare, dei seguenti eriteri:

continuitd didattica, ove possibile e compatibilmente con le esigenze organizzative e didattiche
dell'lstituto;
- competenze professionali dei docenti ¢ specifiche esipenze delle classi e delle sezioni;

- eventuali richieste o esigenze motivate manifestate per iscritto dai docenti:

anzianita di servizio, quale criterio residuale in presenza di situazioni comparabili.

Nelle operazioni di assegnazione si tiene conto, di norma:

dei docenti gid titolari ¢ in servizio nell'lstituto;
dei docenti gia titolari nell'lstituto che nichiedano una diversa assegnazione:

At



dei docenti che entrano a far parte dell'lstituto per la prima volta.

Il principio della continuita didattica costituisce criterio rilevante, ma non determina un diritto automatico alla

conferma nella medesima classe o serione.

Tl Dirigente scolastico pud disporre una diversa assegnazione qualora eid sia ritenwo opportune in relazione a
motivate esigenze didattiche, educative, orpanizzative e di buon funzionamento dell'Tstituto, nonché in

presenza di particolari criticitd che possano incidere sul clima educativo o sull'efficacia dell'azione didattica.

Art. 62 — Accesso di esperti e soggetti esterni

Qualora i docenti ritengano utile, nell'ambito delle attivita didattiche, avvalersi della presenza di esperti o di

aliri soggetti esterni all'lstituto, devene richiedere preventivamente lntorizzazione al Dirigente scolastico.

L'accesso alle classi e agh altri ambienti scolastici da parte di soppetti esterni & consentito esclusivamente

previa autorizzazione del Dirigente scolastico e secondo le modalitd dallo stesso indicate,

APITOLO 111
RAPPORTI SCUOLA-FAMIGLIA

Art. 63 — Assemblee ¢ collogui con le Tamiglie

Il rapporio scuola-famiglia si realizea sttraverso momenti assembleari, collogui individuali ¢ ogni altra forma

di comunicazione prevista dall'lstinuto, nell'ottica della collaborazione e della corresponsabilita educativa,

Le tiunioni assembleari costituiscono momenti di informazione, confronto ¢ partecipazione delle famiglic alla

vita della seuola.

All'inizio dell'anno scolastice la scuola promuove incontri con le famiglie finalizzati alla presentazione
dell'organizzazione seolastica e delle principali linee educative e didattiche, nonché le assemblee previste in

occasione dell'elezione dei rappresentanti dei genitori nei Consiglh di Intersenione, Interclasse e Classe.

| colloqui individuali sono finalizzati ad assicurare alle famiglie wun'informazione chiara e periodica
sull'andamento educative ¢ didattico dell'alunno, sui livelli di spprendimento raggiunti, sulle eventuali

difficolid riscontrate e sul percorso formative complessivo,

Nel corse dell'anno scolastico sono previsti incontri periodici con le famighe secondo il calendario definito nel

Piato annuale delle attivita.



Ulteriori colloqui individuali possono essere richiesti dalla famiglia o dai docenti e sono concordati
direttamente con gli insegnanti interessati, secondo modalité e tempi compatibili con gli impegni di servizio e

con l'organizzazione dell’lstituto.

Nella seuola secondaria di primo grado i docenti assicurano il ricevimento individuale delle famiglie secondo

le modalitd e il calendario annualmente definiti dall' [stituto.

T collogui con le famiglie si svolgono al di fuori dell'orario di lezione dei docenti e in modo da non interferire

con le attivita didattiche ¢ con gli obblighi di vigilanza sugli alunni.
Art. 64 - Scioperi ¢ assemblee sindacali

In caso di sciopero del personale scolastico, |'lstitute informa tempestivamente le famiglie, attraverso i canali
istituzionali, in merito allo sciopero proclamato e alle possibili conseguenze sul regolare svolgimento delle

attivita chidattiche ¢ degli altr servizi.

Tenuto conte che il personale non & fenuto a comunicare preventivamente la propria adesione allo sciopero,
salvo quanto previsto dalla normativa vigente, Ilstituto informa le famiglie qualora non sia possibile prevedere

con certezza l'entitd delle eventuali iduzioni o variazioni del servizio.

Le famiglie sono pertanto invitate, nelle giornate di sciopero, a verificare le comunicazioni dell'Istituto e le

effettive condizioni di erogazione del servizio secondo le indicazioni formite dalla sceola.

In occasione di assemblee sindacali del personale, 1'lstituto comunica preventivamente alle famiglie le

eventuali variazioni dell'osrasio delle leriont o del servizio scolastico.

Art. 65 — Servizi minimi essenziali in caso di sciopero

In occasione di scioperi del personale scolastico, 1" individuszione delle prestazioni indispensabili, dei relativi
contingenti di personale e delle modalitd orgamzzative necessarie a garantire i servizi pubblici essenziali ¢
disciplinata dallo specifico “Regolamento sui servizi minimi essenziali e sulle procedure da osservare in caso
di sciopero”, adottato dall"Istitusione scolastica in attuazione della normativa e degli accordi vigenti in
materia.

Il predetto Regolamento disciplina, in particolare, le prestazioni indispensabili connesse agli serutini e agli
esami, agh adempimenti necessari per assicurare il pagamento degli stipendi e delle pensioni e gli ulteriori
servizi individuati dalla normativa vigente, nonché i criten per I'individuazione del personale da inserire nei

contingenti,



Art, 66 — Uso dei laboratori ¢ degli spazi polifunzionali

I laboratori e gli spazi polifunzionali sono affidati, all'inizio di ogni anno scolastico, dal Dirigente scolastico
alla responsabilita di uno o pid decenti, ai quali compete, secondo le disposizioni organizzative dell'lstitute, la
ricognizione del materiale disponibile, la cura delle modalita di accesso e di wlilizeo degli spazi e la

sepnalazone delle eventuali necessiti di manutenzione, ripristino o sostituzone delle aftreFzature.

Il Responsabile del laboratorio concorda con i decenti intercssati i tempi e le modalita di utilizzo da parte delle

classi, nonché le modalitd di utilizzo per eventuali attivitd extrascolastiche,

In caso di danneggiamenti, manomissioni, furti o anomalie riguardanti le attrezzature o 1 locali, 1l Responsabile
del laboratorio o il docente presente & tenuto a dame tempestiva comunicazione alla Direzione. Qualora le
condizioni di sicurezza lo richiedano, l'utilizzo delle attrezzature o degli spazi interessati deve essere

immediatamente sospeso,

Gli oran ¢ le modalita di utilizeo dei laboratori sono resi noti secondo le modalith organizzative stabilite

dall'Tstituto.

Durante l'utilizzo dei laboratori e degli spazi polifunzionali con gli alunni, il docente & responsabile della

vigilanza e del corretto svolgimento delle attivita nell'ambito delle proprie funzioni.

Al termine delle attivitd, i laboratori e gl spazi polifunzionali devono essere lasciati in ordine e i materiali ¢ le

attrezzature ulilizzali devono essere correttamente Piposti.

Il docente, all'inizio e al termine dell'attivita, verifica, per quante immedistamente rilevabile, le condizioni
delle postaziond, degli strumenti ¢ delle anrezzature utilizzate. Eventuali anomalie, guasti o danneggiamenti

riscontratl devono essere tempestivamente segnalati al Responsabile del laboratorio e alla Direzione.

Art, 67 - Sussidi didattici e attrezeature

Le attrezzature, | dispositivi e 1 sussidi dell'lstitute, comprese ke fotocopiatrici. | computer ¢ le altre
strumentazioni tecnclogiche, sono destinati ad attivita didattiche, amministrative e istituzionali. Non ¢

consentito l'utilizzo per finalita personali o comunque estranee al servizio.

L'utilizzo delle fotocopiatrici ¢ riservato al personale incaricato, secondo le modalith organizzative stabilite

dallTstitute,
I docenti sono tenuli a consegnare al personale incartcato, con congruo anticipo, il materiale da riprodurre per
le attivitd didattiche, compatibilmente con le esigenze orgamzzative e di serviao,

La riproduzione di materiale mediante le attrezeature dell'lstituto € consentila esclusivamente per esigenze

didattiche, amministrative o comungue connesse alle attivita istituzionali della scuola.
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La riproduzione e la duplicazione di testi, immagini ¢ altri materiali proteti dal diritto d'autore devono avvenire

nel rispeito della normativa vigente,

Art, 68 — Utilizzo dei distributori automatici

L'uiilizze dei distributori automatici deve avvenire in modo ordinato € corretto, nel rispetto degli ambienti e

delle attrezzature scolastiche e senea ammecare disturbo alle attivitd didattiche.

{ili utent somo tenuti a mantenere puliti ghi spazi circostanti e a utilizzare correttamente pli appositi contenitori

per i rifiuti.

USCITE DIDATTICHE, VISITE GUIDATE
E VIAGGI DI ISTRUZIONE

Art. 69 - Norme generali

1. Le uscite didattiche, le visite guidate e | viaggi di istruzione costituiscono parte integrante e gualificante
dell'offerta formativa dell'lstituto e rappresentano occasioni di ampliamento delle esperienze culturali,
didattiche, educative e di socializzazione degli alunni. Rientrano in tale ambiio, a titolo esemplificativo.,
le visite a musei, mostre, enti ¢ istituzioni, la partecipazione a manifestazioni culturali, teatrali e
sportive, concorsi, gare ¢ campionati, nonché gemellaggi, scambi e alire iniziative coerenti con le

finalitd educative ¢ didattiche dell’lstituto.

2. | Consigli di Intersezione, Interclasse ¢ Classe esaminano le proposte di uscile, visite ¢ viagai,
verificandone la coerenza con la programmazione educativa e didattica e con il Piano Triennale
dell'Offerta Formativa, nonché l'effettiva possibilith i realizzazione.  Nell'ambito  della
programmazione sono individuati i docenti disponibili ad accompagnare gli alunni e il docente referente
dell'iniziativa.

3. All'atto della proposta, per ciascuna uscita, visita guidata o viaggio di istruzione, devono essere
individuati almene due decenti accompagnatori ¢ almeno due docenti disponibili quali eventuali
sostituti, fermo restando che il numero effettivo degli accompagnatori sard determinate in relazione al

numero degli alunm partecipanti ¢ alle specifiche esigenze organizzative, di vigilanza e di sicurezza.
4. Tra i docenti accompagnatori & individuato il docente referente dell'iniziativa

5. Ilnumero degli accompagnatori & determinato in relazione al numero e all'eta degli alunni, alla tipologia
¢ alla durata dell'attivitd, alla destinazione, alle condizioni orpanizzative e alle specifiche esigenze di
vigilanza e sicureeza. [N norma € assicurata la presenza di almeno un docente accompagnatore ogni
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1,

guindici alunni, ferma restando la possibilith di prevedere wn numero maggiore di accompagnatori

guando le circostanze 1o nchiedano.

Per la partecipazione degli alunni con disabilitd sono individuate, caso per caso, le misure organizzative
e di accompagnamento necessarie ad assicurare la partecipazione in condizioni di sicurezz e
inclusione, tenendo conto delle specifiche esigenze dell'alunne e delle caratteristiche dell'attivita

programmata,

Le uscite didattiche, le visite guidate e i viaggi di istruzione seno programmati ¢ approvali nel rispetto
delle competenze degli Organi Collegiali ¢ delle disposizioni vigenti ¢ confluiscono nella

programmazione delle relative attivita dellIstituto.

Le iniziative sono orgenizzate seconda le procedure stabilite dall’[stitato e nel rispetto delle competenze

del Collegio dei Docenti, dei Consigli di Intersezione, Interclasse e Classe e del Consiglio di Istituto.

Le eventuali quote di partecipazione a carico delle famiglie devono essere versate secondo le modalitd

¢ nel termini comunicati dall'lstituto,

Le uscite didattiche. le visite guidate ¢ i viaggi di istruzione costituiscono attivitd scolastica a tutti gli
effetti; durante il loro svolgimento trovano pertanto applicazione, per quanio compatibili, le
disposizioni del presente Regolamento relative al comportamento degh alunni, alla vigilanza e alla

SICUrezr .

. La partecipazione degli alunni minorenni alle uscite didagiche, alle visite guidate e ai viaggi di

istruzione & subordinata all'autorizzazione dei penitori o degli esercenti la responsabilita genitoniale,

secondo le muosdalith stabilite dall'lstituto.

Art. 70 — Organizzazione delle useite didattiche, delle visite guidate e dei viaggi di istruzione

1.

Le uscite didattiche e le visite guidate si svolgono, di norma, mell'arco della giornata ¢ possono
interessare I'orario scolastico o protrarsi olire lo siesso. [ viagpi di istruzione possono avere durata

superiore a un giomno, sceondo guanto previsto dalla programmazione dell'stituto.

Le uscite didattiche, le visite guidate ¢ i viaggi di istruzione devono essere coerenti con le finalita
educative e didattiche dell'lstitute e con la programmazione delle classi interessate ¢ sono finalizzati
all'arricchimento cultarale, alla conoscenza del territorio, del patnmonio storico, artistico, ambientale ¢

scientifico, nonché allo sviluppe delle competenze relazionali e sociali degli alunni.

Le uscite didattiche, le visite guidate e i viaggl di istruzione sono, di norma. programmati nell'ambito

della programmazionge annuale e approvati nel rispetto delle competenze degli Organi Collegiali.
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Eventuali iniziative non programmabili all'inizio dell'anno possonoe essere auforizzate successivamente,

ove ne ricorrano le condizioni e nel rispetio delle procedure previste dall'lstituto,

4. Tviaggi di istruzione possono avere durata di uno o pid giomi, compatibilmente con P'eta degli alunni,
le finalitd dell'iniziativa, le csigenze organizzative, la disponibilita dei docenti accompagnatori ¢ le
condizioni necessarie a garantime lo svolgimento in sicurezza,

5. Per ciascuna iniziativa devono essere individuati | docenti accompagnatori e i docenti disponibili alla
sostitvzione secondo quanto previsto dall'articolo precedente. Il pumero degli accompagnatori &
determinato in relarione al numero degli alunni partecipanti ¢ alle specifiche esipenze di vigilanza,

sicufersa e melusions,

6. Qualora le caratteristiche dell'iniziativa lo richiedano, pud essere prevista la partecipazione di guide,
esperti o altri soggetti esterni, nel rispetto delle procedure stabilite dall'Tstitute.

7. Per ciascuna uscita didattica, visita guidata o viaggio di istruzione deve essere acquisita agli atti la

documentazione necessaria alla corretta organizzazione delliniziativa e, in particolare:

a} elenco degh alunni partecipanti ¢ dei docenti accompagnaton;
b) autorizzazion dei geniton o degli esercenti la responsabilita genitoriale;
¢} programma dell'iniziativa, con indicazione della destinazione, degli orard, delle attivith previsie &
delle relative finalitd educativo-didattiche;
d) documentazione relativa agli eventiali costi e alle guote di partecipazione;
e} ove prevasto 1l pemottamento, documentazions relativa alla struttura ricettiva individuata;
1) ove siano utilizeati servizi di trasporto, documentazione prevista dalla normativa vigente relativa
all'impresa affidataria, ai mezzi utilizzati e ai conducenti;
gl ogni ulteriore documentazione richiesta dalla normativa vigente o dalle procedure adottate
dal"Istituto.

8. La veritica della documentazione amministrativa relativa all'affidamento dei servizl di trasporto, alle
strutture ricettive e agli altri servizi necessan alla realizzazione dell'iniziativa é effetivata dagli uffici

competenti dell'Tstituto, secondo le rispettive atiribuzioni ¢ nel rispetto della normativa vigente.

Tl docente referente cura gli aspetti didattici e organizzativi delliniziativa di propria competenza ¢ collabora

con gl uttici per la predisposizione e la raccolta della documentazione necessana.

Verifica delle condizioni di sicurerza
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Nell'organizrazione delle visite puidate e dei viaggi di istruzione, 'Tstituio assicura che la scelta dei mezzi di
trasporto, delle strutture ricettive e dei luoghi destinati ad aceogliere gli alunni avvenga tenendo conto delle
condizioni di sicurezza e dell'assenza di rischi evidenti per l'incolumitd dei partecipanti, sulla base della

docimen i ione disponibile e delle verifiche previste dalla normativa vigente.

[ docente referente, in fase di orgamzzazione, acquisisce ¢ trasmetie agli uffici le informazioni relative alle
caratteristiche dei luoghi, delle strutture e dei servizi previsti dal programma, segnalando evenluali situaziont

che possano presentare profili di rischio.

Al momento dell'arrive presso la stroflura fceitiva &, comungue, prima della sistemazione degli alunni nelle
camere, il docente referente, coadiuvato dai docenti accompagnatori, effettua una verifica delle condizioni dei
locali e delle camere destinate agli alunni, limitatamente agli elementi immediatamente e direttamente
rilevabili, con particolare attenzione alla presenza di situaziont di evidente pericolo per lincolumita degh
studenti.

Analoga altenzione deve essere prestala, per gquanto direltamente rilevabile, alle condizioni di sicurezza dei

luoghi visitati e dei mezzi utilizzan durante lo svolgimento dell'iniziativa,

Quialora siano rlevate situazioni di evidente pericolo o condizioni noncompatibili con la sicurezza degh alunni,
il docente referente ne di immediata comunicazione al Dirigente scolastico ¢ adotta, unitamemte agli
accompagnator ¢ nell'ambito dei rispettivi obblighi di vigilanza, le misure necessarie a evitare lesposizione
degli alunni al rischio, richiedendo, ove necessario, la sostituzione della camera, della struttura, del mezzo o la

modifica dell'attivith progranmata.

Per gquanto non espressamente previsto dal presente Regolamento si applicano le disposizioni normative vigent

e le procedure adottate dall'Tstituto,

CAPITOLO IV
INFORMAZIONE E COMUNICAZIONE

Art. 71 — Distribuzione di materiale informativo e pubblicitario

- La distribuzione agli alunni, nelle classi o negh altni spazi scolastia, di materiale informativo, divalgative o
promozionale proveniente da sopgetti ¢sterni & consentita esclusivamente previa autorizzazione del Dirigente

scolastico,



- L'autorizzazone pud essere concessa per materiale coerente con le finaliti educative, formative, culturali,

seciali o istituzionali della scuola e privo di contenuti in contrasto con i principi e le fnalitd dell'Tstituio.

- Non ¢ consentita la distribuzione di materiale avente finalith esclusivamente commerciali o pubblicitarie,

salvo eventuah iniziative espressamente autorizzate e connesse alle attivita istituzionali della scuola.

Art. 72 = Informazione sul Piano Triennale dell"Offerta Formativa

All'inizio dell'anno scolastico, nell'ambito degli incontri con le famiglie, sono illustrate le principali opportunita
educative e formative offerte dall'lstituto ¢ le attivitd previste dal Piano Triennale dell'Offerta Formativa
(PTOF).

Le famiglie possono prendere visione del PTOF e degli altri documenti fondamentali dell'lstituto attraverso il

site web istituzionale e gli altri canali di pubblicazione previsti,

Le comunicaziont alle famiglie sono effettuate attraverso il registro elettronico, il sito web istituzionale e gli
altri canali ulficiali adottati dalllstituto. Le comunicazioni individuali sono trasmesse attraverso gli strumenti

istituzionali individuati dalla scuola.

CAPITOLO V
GESTIONE DEI LOCALL DEI BENILE ATTIVITA NEGOZIALE

Art. 73 — Accesso ¢ permanenza di soggetti esterni nei locali scolastici

1. Qualorai docenti ritengano utile, nell'ambite delle attivita didattiche, avvalersi della presenza di esperti
o i altn soggetti esterni all'lstituto, devono richiedere preventivamente I'autorizzazione al Dirigente
soodastico. (li esperti permangono nei locali scolastici per il tempo strettamente necessario allo
svolgimento dell'attivith autorizzata. La responsabilith didattica e l'obbligo di vigilanza sugli alunni

restano in capoe al docente presente.

2. Messuna persona estranca all'lstituto puo accedere ai locall scolastici durante lo svelgimento delle
attivith didattiche senza preventiva autorizzazione del Dirigente scolastico o di un suo delegato. |

collaboratori scolastici assicurano il controllo degli accessi secondo le disposizioni impartite.

3. Quindici minuti dopo lorarie di ingresso degli alunni @ cancelli sono chiusi. Gli eventuali accessi
successivi avvengono secondo le modalitd organizzative stabilite dall'Tstituto ¢ gotte il contrallo del

personale scolastico,
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4.

Il personale tecnico ¢ ghi addetti incaricati dall' Amministrazione comunale o da alte enti competenti
possono accedere ai locali scolastici per lo svolgimento degh interventi di competenza, previa
comunicazione all'lstituto e nel rispetto delle disposizioni di sicurezza e delle modalith di accesso

stabalite dally scuola,

| rappresentanti, gli agenti commerciali e gl altn soggeti che accedono all'lstituto per motivi
professionali devono qualificarsi e, ove previsto, esibire woneo documento o tesserino di
riconoscimento. L'accesso & consentito esclusivamente previa sutorizzazione e non deve in aleun modo

interferire com il regolare svolgimento delle antivitd didattiche,

Art. 74 ~ Circolazione dei veicoli nelle aree scolastiche

Durante lo svolgimento delle attivita scolastiche ¢ in presenza degli alunni & vietato Faccesso e il
parcheggio delle autovetture negli spazi interni di pertinenza della scuola, salvo i casi espressamente

autorizzati.

Nelle giorate in cui si svolgono riunioni o altre antivitd del personale, in assenza degh alunni, pud
essere consentito 'accesso e il parcheggio del veicoli negli spazi appositamente individuati, purché cid
avvenga nel tspetto delle condiziom di sicurezza, 1 veicoli devone in ogni caso procedere & passo

d'uoma e con la massima prudenza,

E consentito, previa autorizzazione del Dirigente scolastico, Iaccesso con veicoli nelle aree interne dei
plessi ai genitori o agli altri sogeetti autorizzati che accompagning alunni con disabilith o con particolari

esigenze di mobilita, quando cio nsult MECESSArio per agevolarme I'ingrus.m e [Muscita.

Le aree eventualmente destinate al parcheggio non sono custodite. L'lstituto non assume obblighi di

custodia dei veicoli e degli oggetti in essi contenuti.

Devono essere mantenuti costantemente liberi gli accessi, le vie diesado, i percorsi e gli spazi necessar
al ransito e alls manovra dei mezzl di emergenza e di soccorsa. E vietata qualsiasi sosta che possa

ostacolare l'aceesso degli stessi.

Per esipenze di sicurezza, emengenza, organizzazions del servizio o qualora siano nscontrate condizion
che rendano difficoltosa o pericolosa la circolazione nelle aree scolastiche, 11 Dirigente scolastico pud
adottare specifiche disposizioni, anche limitando o vietando termporaneamente "aceesso e la sosta dei
velcoll,

I veicoli utilizzati da personale tecnico, manutentori, fomitor o altn operatori autorizzat a effettuare
interventi presso gli edifici scolastici possono accedere alle aree & pertinenza per il tempo strettamente
mecessario alle operazioni da svolgere, seconde le indicarioni impartite dall'lstituto. Durante la
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circalazione devono procedere a passo d'womo e con la massima prudenza, prestando particolare

attenzione alla presenza di alunni e di altri pedoni,

Art 75 — Attivith negoziale dell'lstituzione scolastica

L'attivith negoziale dell'lstituzione scolastica ¢ svolta nel rispetto della normativa vigente ¢, in particolare, delle

disposizioni in materia di gestione amministrativo-contabile delle istituzioni scolastiche e di contratti pubblici.

Nello svolgimento dell'attiviti negoziale sono osservati i principi previsti dalla normativa vigente, con
particolare riferimento ai principi del risultato, della fiducia, dell'accesso al mercato, della trasparenza, della

concorrenza, della rotazone, della panta di trattamento e della corretta gestione delle risorse pubbliche.

L'attivita negoziale ¢ svolta dal Dirigente scolastico, quale legale rappresentante dell'lstituzione seolastica,
nell'ambito delle proprie competenze ¢ nel rispetto delle deliberazioni e dei criteri adottati dal Consiglio di

Istituto nei casi previsti dalla normativa vigente,

Il Dingente scolastico si avvale, nello svolgimento dell'attivita negoziale, dell'attivitd istrutioria del Direttore
dei Servizi Generali ¢ Amministrativi e del personale amministrative incaricato, secondo le rispettive

competenze.

Le procedure di affidamento di lavord, servizi e fomiture sono individuate e svolie nel rispetto del D.Lgs. 31
marzo 2023, n. 36 e successive modilicazioni, del D.1 28 agosto 2018, n. 129 e delle ulterior disposizioni

applicahili alle istituzioni scolastiche

La scelta della procedura e dell'operatore economico & effettuata secondo le modalita previste dalla normativa
vigente, perseguendo il risultato dell'affidamento ¢ assicurando la tempestivit, lefficacia, V'economicita, la

trasparenza ¢ il corrette utilizzo delle risorse dell'Tstituzone scolastica.

Art. 76 — Fondo economale per le minute spese

I. Finalita e ambito di applicazione
E istituito il fondo economale per le minute spese, destinato all'acquisizione di beni ¢ serviz di
modesta entitd necessari al regolare funzionamento dell'Tstituzione scolastica, nei casi in cui, per la
netusa oceasionals, urgente o di ridotto importo della spesa, risulti opportunc il ricorse al fondo

economale.

2. Gestione del fondo
La gestione del fondo economale per le minute spese & affidata al Direttore dei Servizi Generali e

Amministrativi, ai sensi dell'art. 21 del D.1. 28 agosto 2018, n. 129,
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3.

Costituzione e limiti del fondo
[l fondo economale ¢ costituito per un importo iniziale pari a € 250,00 ed & reintegrabile secondo

necessitd fino al limite massimo complessivo di € 2.500,00 annui,

[l limite massimo per ciascuna minuta spesa & fissato in € 100,00 (cento0), esclusa IVA.

E vietato il frazionamento artificioso di una spesa unitaria al fine di rcondurla entro il predetto limite,

4,

Spese ammissibili

A carico del fondo economale possono essere sostenute, nei limiti sopra indicati, minute spese
relative a:

spese postali e telegrafiche;

carte e valori bollati;

spese di registro ¢ contrattuali;

abbonsmenti a periodici e riviste per 'aggiormnamento professionale;

materiali di cancelleria, stampati e altri materiali di minuto consumao;

materiali necessari al funzionamento degli uffici;

materiali di pulizia;

piccole riparazioni di beni, mobili, attrezzature e locali;

imposte, asse e altel dirtd erarizli;

spese di modesta entitd connesse a manifestazioni, iniziative ¢ progett dell'Istimito;

eventuali spese di trasporto pubblico;

spese di modesta entita per la formarione del personale;

altre piceole spese occasionali e urgenti necessarie al regolare unzionamento delllstituziome

seolastica.

Limiti e divieti
Il fondo economale non pued essere utilizzato per spese estranee alle finalitd istitzionali dell'lstituto

né per eludere le ordinane procedure di acquisizione di beni ¢ serviz.

E vietato I'utilizzo del fondo per acquisti per i quali 'lstitnzions scolastica abbia un contratto d'appalto
in corso, secondo quanto previsto dail'art. 21, comma 3, del DU n. 1292013,

Documentazione delle spese

Ogni spesa effettuata a carico del fondo deve essere comprovata da idones documentazione fiscale.

Le operazioni sono registrate nell'apposito registro delle minute spese, secondo le procedure

amministrativo-contabili adotiate dall'lstituto, € numerate progressivamenta.
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Qualora la spesa sia documentata eselusivamente mediante scontrine [scale, si applicano le procedure

previste dalla normativa contabile vigente e dalle disposizioni interne dell'Istituto.

7. Reintegro del fondo
Quando la disponibilita del fondo risulti prossima all'esaurimento, il DSGA presenta ln

documentazione delle spese sostenute ai fini del reintegro.

[l reintegro avviene mediante emissione dei relativi mandati di pagamenio, secondo le procedure

conlabili vigenti, e deve essere effetivate prima della chiusura dell'esercizio finanziario.

&, Anticipazione ¢ rimborso di minute spese
Per esigenze urgenti connesse al funzionamento dell Tstituto, il personale pud essere preventivamente
autorizzato dal Dirigente scolastico o dal DSGA, secondo le rispettive competenze, ad anticipare

minute spese.

[l imborso ¢ subordinato alla presentazione di idonea documentazione comprovante la spesa

sostenuta e avviene secondo le procedure amministrativo-contabili dell'Istituto,

4. Chiusura del fondo
Al termine dell'esercizio finanziario il DSGA procede alla chivsum del fondo economale ¢ alla

restituzione delle eventuali somme residue, secondo le modalitd previste dalla normativa vigente.

In case di assenza o impedimento del DSGA, la gestione del fondo & assicurata dal sopgetto

legittimato alla sua sostituzione secondo le disposizioni contratiuali vigenti.

Art. 77 - Contratti di sponsorizzazione

La stipula di contratti di sponsorizzazione & effettuata dal Dingente scolastico nel rispetto dell'art. 45 del DI

28 agosto 2018, n. 129, della normativa vigente e dei criteri e limiti sizbiliti dal Consiglio di Istitluto,
In particolare;

a) non € consentita la stipula i contratti di sponsorizeazione qualora pessano determinarsi situazioni di
conflitto di interessi tra lattivitd pubblica dell'Tstinzione scolastica e guella privata dello sponsor;

b} non & consentita la stipula di conteatti con soggetti le cui finalitd, alfivith o iniziative siano in contrasto con
la funzione educativa e culturale della scuola, con i principi e i valori dell'lstituzione scolastica o con le finaliid
del Piane Triennale dell'Offerta Formativa;

¢} non & consentita la stipula di contratt di sponsorizzazione che possano arecare pregiudizio all'autonomia,

all'immagine, all'imparzialith o alle finalith istituzionali della scuola;
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d} nella scelta degli sponsor & accordata preferenza ai sogpetti che, per finalitd statutarie, attivitd svolie o
inizdative realizzate, abbiano dimostrato particolare attenzione alle finalith educative, culiurali e sociali e alle
esipenze dell'infanzia e dell'adolescenzm;

e} ogni sponsarizzazione deve essere compatibile con Ia tutela dei minon e non pud comportare forme di

pubblicita o promozione commerciale non coerenti con la funzione educativa dell'lstituzione scolastica.

Art, 78 - Utilizzazione dei locali e dei beni scolastici da parte di soggetti terzi

La concessione in uso temporaneo dei locali e dei beni dell'Istituzione scolastica a soggetti terzi & effetiuats nel
rispetto della normativa vigente, delle competenze dell’'Ente proprictario ¢ dei eriteri e limiti stabiliti dal

Conziglio di Fstituto.

L'aito di concessione o il relativo contratte deve prevedere, in relazione alla natura dell'utilizzo, le seguenti

condizicni:

a) l'utilizzazione dei locali deve essere compatibile con le finalit educative e istituzionali della scuola e non

deve in aloun modo limitare, ostacolare o interferire con le attivitd didattiche ¢ con il regolare funsionamento

delTstituo;

b} devono essere indicati la durata della concessione, 1 giorni e gli orari di wtilizzo, i locali e gli spazi concessi

e le relative modalita di utilizzasione;

¢} il concessionario deve assumere ogni responsabilita connessa alle attivitd svolte nei locali concessi e, ove
_richiesto, deve essere munito di idonea copertura assicurativa per la responsabilitd civile verso terzi:

d) il concessionaric assume gli obblighi di cusiodia dei locali e dei beni utifizzati per il periodo della

concessione ed é tenute a restituirli nelle medesime condizioni in ¢ sono stati consegnati, provvedendo alla

pulizia degli spazi utilizzati secondo quanto stabilito nell'atto di concessione;

e} il concessionario ¢ responsabile del corretio wilizzo dei locali, degli impianti, delle attrezzature e dei beni

concessi, nonché degli eventuali danni arrecati agli stessi durante il periodo di otilizzazione;

[y 'lstituzione scolastica ¢ I'Ente proprietario devono essere tenuti indenni da responsabilith derivant dalle

attivita svolte dal concessionario, fatti salvi i casi previsti dalla legge;

) I'utilizzazione dei locali non deve comportare oneri aggiuntivi a carico dellTstituzione scolastica. L'eventuale

corrispettivo o rimborso delle spese connesse all'utilizzo ¢ determinato nel rispetio dei eriter e dei limiti stabilit

dal Consiglio di [stituto e deve tenere conto degli eventuali costi sostenuti dall'lstituto per utenze, pulizia,

sorveglianza e altri servizi necessari;

h} il concessionario ¢ tenuto al rispetio delle disposiziont in materia di sicurezza, prevenzione, emergenza ¢

wteln dei locali scolastici ¢ deve attenersi alle indicazioni impartite dall'lstituzione scolastica e dall'Ente

proprietario.
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Art. 79 - Prestazioni per conto terzi ¢ alienazione di beni e servizi prodotti dall'Istituzione
scolastica

L'Istituzione scolastica pud stipulare contratti e convenzioni con soggetti pubblici e privati aventi ad opgetio
prestaziond, attivitd o servizi realizzati avvalendosi delle proprie strutture, attrezzature e professionaliti, nonche
l'alienazione di beni prodotti nell'ambito delle attivita didattiche, nel rispetto della normativa vigente e dei
criteri e Limiti stabiliti dal Consiglio di Istituto.

I relativi contratti e convenzioni sono stipulati dal Dirigente scolastico, previa verifica della compatibilith delle

attivita con le finalitd istituzionali della scuola e con il regolare svolgimento delle attivita didattiche.
In particolare, deve essere verificato che:

a) l'attivitd sia cocrente con le finalitd educative, formative. culturali e istituzionali dells scunla:

b} lo svolgimento dell'attivita non interferisea con il regolare funzionamento dell'Istituto e con le attivita
didattiche;

¢ l'eventuale utilizzo di laboratori, locali, attrezzature e beni dellTstituto avvenga secondo modalith compatibili
con le attivita istituzionali e nel rispetto delle disposiziont in materia di sicurezza;

d) l'eventuale impiego di personale dell'Istituto avvenga nel rispetto della normativa vigente, delle disposizioni
contrattuali ¢ dell'orario di servizio;

) siano preventivamente individuati gli eventuali costi a carico delllstituzione scolastica ¢ le relative modalita
di copertura.

L'eventuale corrispettivo ¢ determinato tenendo conto della natura e della durata della prestazione, dei costi dei
materiali e delle attrezzature wtilizzate, dell'eventuale impicgo di personale, delle spese generali e di ogni altro

costo direttamente o indirettamente connesso alla realizzazione dell'attivii.

I proventi derivanti dalle attivitd disciplinate dal presente articolo sono acquisiti al bilancio dell'lstituzione

scolastica e ulilizzati secondo le disposizioni normative e contabili vigenti,

I Dirigente scolastico procede alla stipula dei relativi contratti ¢ convenzioni nel rispetto dei criteri ¢ dei limiti

stabiliti dal Consiglio di Istituto e delle competenze atiribuite agli Organi dell'Istinuzione seolastica.
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REGOLAMENTO CONTENENTE LE MODALITA ED 1 CRITERI PER LA

CONCESSIONE IN USO TEMPORANEOQ E PRECARIO DEI LOCALI SCOLASTICI

Art. 80 - Finalita ¢ ambito di applicazione

I locali scolastici possono essere concessi in uso temporaneo ¢ precario @ Istiluzioni, Enti, Assoclazioni,

organizzazioni ¢ gruppi, nel rispetto della normativa vigente, delle competenze dell'Ente proprietanio ¢ dei

criteri e delle condizioni stabiliti dal presente Regolamenio.

La concessione ha carattere temporaneo e non pud in aleun caso pregiudicare o limitare le attivith istituzionali,

didattiche, educative, formative e organizzative dell'lstituto,

Art. 81 — Criteri per la concessione

1.

I locali seolasticl sono destinati prioritariamente allo svolgimento delle aftivita istituzionali dell'lstituto.
La concessione a soggetti terzi & pertanto subordinata alle esigenze didattiche, educative, organizzative

e di funzionamento della scunla.

I locali possono essere concessi per o svolgimento di attivitd aventi finalita culturali, educative,
formative, sociali, civiche, sportive o comungue di interesse per la comunitd, purché compatibili con la

funzione educativa dell'Istituzione scolastica.
Mella valutazione delle richieste di concessione si tiene conto, in particolare:

a) della rilevanza educativa, culturale, sociale o civile dell'attivita proposta;

b} del contribute dell'iniziativa all'arricchimento culturale ¢ sociale della comunitd scolastica e del
territorio;

¢} della natura del servizio offerto, con particolare considerazione per le attivita rese gratuitaments o a
condizioni agevolate alla comunitd;

d) delle caratteristiche del soggetto richiedente, con particolare considerazione per Enti pubblici,
organizzazioni di volontariato, associgzioni senza scopo di leero ¢ soggetti che svolgono attivita di
interesse sociale;

e} della qualita ¢ delle caratteristiche dell'iniziativa proposta;

i) della compatibilita dell'attivita con le carateristiche dei loeali richiesti @ con le esigenze di sicurerra,

vigilanza, pulizia ¢ organizzazione dell'Istituto.

Le attivita istituzionali dell'Istituto hanno in ogni caso assoluta prioritd rispetto alle attivitd svolte dai
concessionari. La concessione non pud interferire con le lezioni, le attivita didattiche, gl Organi
Collegiali, le attivith programmate dalla scuola o con le alire esigenze di funzionamento dell'Istituto.

12



5. Nell'assegnazione dei locali pud essere riconosciuta prioritd, a paritd delle ale condizioni, alle
iniziative rivelte agli alunni e alle famiglie dell'lstitute ¢ alle attivith promosse da soggetti che

collaborano stabilmente con la scuola per il perseguimento delle sue finalith istiuzionali.

Art. 82 — Doveri del concessionario

In relazione all'utilizzo dei locali scolasticd, il concessionario assume nei confronti dell'lstituzione scolastica i

seguenti obblighi:

a} indicare il nominativo del responsabile dell'utilizzo dei locali, che assume la funzione di referente nei
rapporti con |'lstituzione scolastica:

b) rispettare le disposizioni normative vigenti, le prescrizioni contenute nell'atto di concessione ¢ le
disposizioni impartite dall'lstituzione scolastica e dall'Ente proprietario, con particolare riferimento alla
sicurezza, alla prevenzione, alla gestione delle emergenze e alla tutela degli ambienti;

¢} sospendere o modificare 'utilizzo dei locali qualora pli stessi siano necessari per sopravvenute esigenze
wstituzionall, didattiche, organizzative o per altivild programmate dall'lstituzione scolastica o dall'Ente
proprietario;

d) utilizzare esclusivamente i locali, gl spazi e le attrezzature espressamente concessi, secondo le modalitg
e negli oran aulorizzati;

¢} garantire il corretto comportamento delle persone ammesse nei locali ¢ assicurare il rspetto della
capienza e delle condizioni di sicurezza previste;

f) noa apporiare modifiche ai loeali, agli impianti, agli arredi o alle attrezeature senza preventiva
aulorzzazione,;

) provvedere, secondo quanto previsio nell'atto di concessione, alla custodia dei locali durante 'utilizzo,
alla pulizia degli spazi utilizzati e alla lovo restituzione in condizioni idonee al regolare svolgimento delle
altivita scolastiche;

h) segnalare tempestivamente all'lstituzione scolastica eventuali danni, guasti; anomalie o situazioni di

pericolo riscontrati durante I"utilizzo dei locali.

Art. 83 — Responsabilita del concessionario

- Nl concessionario assume la responsabilith delle aivith svolte nei locali concessi e del comportamento

dei partecipanti e dei soggetti ammessi agli stessi durante il periodo di utilizzazione.

Il concessionario ¢ responsabile dei danni arrecati ai locali, agli impianti, agli arredi, alle attrezzature e

agli altri beni presenti, qualora derivanti da azioni od omissioni gllo stesso imputabili o imputabili ai
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sppgetti ammessi nei locali pell'ambito delle aivitd antorizzate, ed & tenuto al relativo nsarcimento

secondo quanto previsto dalla normativa vigente.

I concessionario assume altresi, per guanto di propria competenza, la responsabilita per eventuali danni

arrecati a persone o cose in conseguenza delle attivita svolte nei locali concessi,

L'Istituzione scolastica e I'Ente proprietario non assumono responsabilith per danni derivanti dalle
attivith organizzate ¢ gestite dal concessionario, fatti salvi | cesi di responsabilita agli stessi imputabili
al sensi della normativa vigente.

Il concessionario & tenuto a presentare apposita dichiarazione di assunzione di responsabilith e, ove
previsto dall'atto di concessione, idonea polizza assicurativa per la responsabilith civile verso lerzi, con

massimale adeguato alla natra dellattivita svolta.

Art. 84 — Giorni e fasce orarie di utilizzo

L'utilizzo dei locali scolastici & consentito nei giorni e nelle fasce orarie preventivamente autorizzati ¢ indicati
nellatto di concessione, compatibilmente con le esigenze didattiche, educative, organizzative e di

funzionamento dell'Tstituto,

Le attivita dell'lstituzione scolastica hanno in ogni caso priorith rispetto all'utilizzo dei locali da parte di soggett

fer.

L'utilizzo dei locali al di fuori del normale orario di apertura ¢ funzionamento dell'Istituto pud essere
subordinato al rimborse degli eventuali maggion oneri sostenuti per 'aperiura e la chivsura dell'edificio, la
sorveglianza, la pulizia, il rscaldamento, lenergia elettrica e ghi altr servizi resi necessan dalla concessione,
secondo i criteri stabiliti dal Consiglio di Istituto,

Gl oran autorizzati devono essene rigorosamente rispettatt dal concessionano.

Art. B5 — Usi incom patibili

Mon possono essere autorizzale attivitd incompatibili con la destinazione e |a funzione educativa deghi edifici
scolastici o che possano pregiudicare la sicurezza delle persone, 'integrita dei locali. degli impianti, degli arredi

¢ delle attrezzature o il regolare svolgimento delle attivita dellTstituto.

Non sono consentite attivitd che comportine modifiche, trusformazioni o spostamenti rilevanti degli arredi ¢

delle attrezzature scolastiche, salvo preventiva ed espressa aulonzzazions.
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E vietato |'utilizzo dei locali per attivita di pubblico spettacalo con accesso a pagamento, salve che ricorrano

twtte le condizioni, awtorizzarioni ¢ prescrizioni previste dalla normativa vigente e vi sia espressa

autorizzazione dell'Ente proprietario e dell'Istituzione scolastica, secondo le rspettive competenze,

Art. 86 — Divieti e prescrizioni particolari

!_I'I

I vietata 1a vendita di cibi e bevande all'intemo dei localil concessi. 1] consumo di alimenti ¢ bevande ¢

consentito esclusivamente ove espressamente autorizzato ¢ nel rispetto delle condizioni igieniche e di

siCuUrezza previsie.

E victato fumare nei locali scolastici e nelle relative pertinenze, secondo quanto previsto dalla normativa

vigente. Il concessionario & lenuto a far rispettare il divieto nell'ambito delle attivitd dallo stesso

organizzale,

E vietata Vinstallazione di strutture fisse, impianti, attrezzature o altri allestimenti che comporting
moditiche dei locali senza la preventiva amtorizzazione dell'lstituzione scolastica e, ove necessano,

dell"Ente proprietario,

E vietato lasciare in deposito nei locali scolastici, al di fuori dei periodi e degli orari di utilizzo

autarizzall, altrezeature, matenali o altri beni, salvo espressa autorizrazione.

Cualziasi danno, guasto, rolturs, mallunsionamento o anomalia nscontrati durante 'wtilizzo dei locali

devono essere tempestivamente segnalati all'Istituzione scolastica,

Il concessionario risponde delle conseguenze derivanti dalla mancata segnalazione delle situazioni di

cul al precedente punto 5, qualora alle stesso imputabili,

I ocali devono essere utilizzati con la massima diligenza ¢, al iermine defl’attivita, devono essere lasciati
in ordine € puliti e comungue in condizioni idonee a consentire il regolare svolgimento delle attivitd

seolastiche,

Art. 87 - Procedura per la concessione

2

Le richieste di concessione dei locali scolasticl devone essere presentate per iscritto all'lstituzione

scolastica, di norma, almeno dieci giormni prima della data prevista per I'utilizzo,

La richiesta deve indicare il soggetto richiedente, il responsabile dell’attivitd, le finalita e la natura
dell'iniziativa, i locali richiesti, i giorni e gli orari di wiilizzo, il numero presumibile dei partecipanti ¢

ogni altra informazione necessaria alla valutazione della richiesta.
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3. Il Dirigente scolastico verifica la compatibilith della richiesta con le disposizioni del presente
Regolamento, con le esigenze didattiche, organizzative ¢ i sicurezza delllstituio, nonché la
disponibilith dei locali nei giomi e negli orari richiesti.

4. La concessione & disposta nel rispetto delle competenze dellEnte proprietario e dei criteni e limiti
stabiliti dal Consiglio di Istituto.

5. In caso di accoglimento, I'utilizzo dei locali & subordinato alla formale concessione, nella quale sono
indicati i locali concessi, la durata, i giorni ¢ ghi orari di wifizzo, le condizioni e gli obblighi posti a

carico del concessionario, nonché l'eventuale corrispettivo o rimborso delle spese,

6. L'eventuale comspettivo o nmborso delle spese & determinato secondo quanto previsto dal successive
Art, 88,

T, In caso di mancato accoglimento della richiesta, il diniego ¢ comunicato al soppetio interessato.

8. La concessione pud essere revocata o sospesa dal Dirigenie scolastico per sopravvenute esigenze
stituzionali, organizzative o di sicurezza, nonché in caso di inosservanza delle condizioni stabilite

nell'atto di concessione o delle disposizioni del presente Regolamenio,

Art. 88 — Corrispettivi e rimborso delle spese

L'utilizzo dei locali seolastici da parte di soggetti lerzi pud essere subordinato al pagamento di un corrispettivo
o ul rimborso delle spese sostenute dall'lstituzione scolastica, secondo i criteri e i limiti stabiliti dal Congiglio

di Istituto.

Nella determinazione del corrispettive o del rimborso seno consideraty, in relazione alla durata e alle modalita
di utilizeo dei locali, gli eventuali costi sostenuti dall'lstituzione scolastica per utenze, riscaldamento o
climatizzazione, pulizia, apertura e chiusura dei locali, sorveglianza ¢ ogni altro servizio reso necessario dalla

CONCessione,

Qualora 'utilizzo dei locali comporti prestazioni aggiuntive del personale scolastico, i relativi costi sono
determinati nel rispento delle disposizioni contrattuali vigenti e possono essere posti a carico del concessionario

secondo quanto previsto nell'atio di concessione.

L'eventuale corrispettive o nmborso deve essere versato secondo le modalitd ¢ nei termini indicati

dall'lstituzicne seolastiea.

Art. 89 — Verifiea e risarcimento di eventuali danni

Al termine dell'utilizzo dei locali e, comungue, nel pit breve tempo possibile, il personale incaricato verifica,

per quanto immedistamente flevabile, le condizioni dei locali, degli arredi e delle attrezzature utilizzate.
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Qualora siano riscontrati danni, guasti, manomissioni o deterioramenti non riconducibili al normale utilizzo,
ne viene data tempestiva comunicazione al Dirigente scolastico ¢ al Direttore dei Servizi Generali ¢
Amministrativi,

L'lstituzione scolastica procede all'accertamento del danno e alla relativa quantificazione, anche mediante

acquisizione di preventivi, valutazioni teeniche o altra idonea documentazione, ove necessaria.

Il concessionario ¢ tenuto al risarcimento dei danni allo stesso imputabili o imputabili ai soppetti ammessi nei
loeali nell'ambito dell’attivita autorizzata, secondo quanto previsto dall'alio di concessione e dalla normativa

vigente.

L'lstituzione scolastica comunica al concessionario I'importo del danno accentato e le modalith e i termini per

il relativo risarcimento.

In caso di mancato risarcimento, I'stituzione scolastica procede secondo le modalith previste dalla normativa

vigente, ferme restando le competenze dell'Ente proprietario qualora il danno riguardi beni o strutture di sua
proprieta.

Art. 90 - Concessione gratuila

La concessione dei locali scolastici pud essere disposta a titolo grawito, in casi motivati, per iniziative di
particolare rilevanza educativa, culturale, sociale o istituzionale, coerenti con le finalith dellTstituto e rivolie

alla comunita scolastica o al termitorio, nel nspette dei criteri stabiliti dal Consiglio di Istituto.

Mella valutazione della concessione gratuila si tiene conto, in particolare, della nawra e delle finalita
dell'iniziativa, dell'assenza di scopo di lucro. dell’eventuale collaborazione istituzionale con il sopgetto

richiedente ¢ dell'interesse dell'attivita per gli alunni, le famiglie o la comunitd scolastica.

La concessione gratuita ¢ accordata, di norma, quando Putilizzo dei locali pon comporti onerd aggiuntivi a

carico dell'Istituzione scolastica.

Qualora 'utilizzo comporti costi aggiuntivi per utenze, pulizia, apertura ¢ chivsura dei locali, sorveglianza o
prestazioni aggiuntive del personale, tali costi possono essere posti a carico del soggetto utilizzatore o dell'Ente
che promuove o sostiene |imiziativa, secondo quanto stabilito mell'atto di concessione o in apposiia

COnvenzione.

Resta ferma la possibilitd di disciplinare mediante specifiche convenzioni I'wilizzo dei locali da parte di Enti
pubblici, Associazioni o altri soggetti che collaborine con Ulstituzione scolastica per la realizzazione di attiviia

coerenti con il Piano Triennale dell'Offerta Formativa o con iniziative di interesse ediealivo ¢ sociale,
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Art. 91 = Provvedimento di concessione

La concessione temporanea dei locali scolastici & disposta con provvedimento del Dirigente scolastico, nel
rispetto della normativa vigente, delle competenze dell'Ente proprietario e dei criteri stabiliti dal Consiglio di
Istituto.

[l provvedimento di concessione indica, in particolare:

a) il sopgetto concessionario e il responsabile dell'utilizzo dei locali;
b) i locali e gli eventuali beni o attrezzature concessi in uso;
) le fimalita ¢ la tipologia dellattivita autorizzata;
d} il periodo, i giomi e gli orari di utilizzo;
e) le condizioni e le modalita di utilizzo dei locali;
fy gli obblighi del concessionario in materia di custodia, vigilanza, sicurezza, pulizia e corretio utilizzo
degli spazi e delle attrezzature;
g) leventuale corrispettive o rimborso delle spese, con indicazione delle modalita e dei termim di
versameniio;
h) l'abbligo del concessionario di risarcire eventuali danni arrecati ai locali, agli impianti, agli aredi e
alle attrezzature durante 'utilizzo;
i) gli obblighi assicurativi eventualmente previsti;
1} 1e cause e le modalith di sospensione o revoca della concessione.
La concessione pud essere sospesa o revocata dal Dirigente scolastico per sopravvenute esigenze istituzionali,
didattiche, organizzative ¢ di sicurczza, nonché in case di inoservanza delle condizioni stabilite nel

provvedimento di concessione o delle disposizioni del presente Regolamento.

La concessione non attribuisce al concessionario alcun diritto di uso permanente o esclusivo dei locali € non

pud essere ceduta a terzi.
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CAPITOLO VI
INCARIC SPERTI ESTERNI

REGOLAMENTO PER IL CONFERIMENTO DI INCARICHI INDIVIDUALI

AD ESPERTI ESTERNI

Art. 92 - Finalith ¢ ambito di applicazione

Il presente Regolamento disciplina, ai sensi del DU, 28 aposto 2018, n. 129 e della normativa vigente, i eriteri
¢ le modafiti per il conferimento di incarichi individuali a esperti estemi per attivitd che richiedano specifiche
competenze professionali, nell'ambito delle attivitd e dei progetti previsti dal Piano Triennale dell'Offerta

Formativa o comungue connessi afle finalitd istivuzionali dell'Tstituzione scolastica,

Art. 93 - Procedura per il conferimento degli incarichi

Il Diirigente scolastico, sulla base delle esigenze derivanti dal PTOF, dai progetti e dalle attivita dell'lstituzione

scolastica, verilica la necessita di ricomere a specifiche professionalita,
Liindividuazione degli esperti avviene nel rispetto dei principi di trasparenzs, pubblicita, imparzialita e parita
di trattamento e secondo le procedure previste dalla normativa vigente,
Gili avvis di selezione sono pubblicati sul sito istituzionale della seuola nelle sezioni previste dalla normativa

vigente ¢ indicano, in particolare, l'oggetto dell'incarico, la durata, i requisiti richiesti, i criteri di valutazione,

il compenso previsto, i termini e le modalita di presentazione delle candidature.
Resta ferma la possibilith di procedere secondo modalith diverse nei casi espressamente consentiti dalla

normativa vigente,

Art. 94 - Determinazione del compenso

[l compenso per ghi incarichi ¢ determinato dal Dirigente scolastico in relazione alla natura e alla complessita
della prestazione, alla durata dell'incarico, alle competenze professionali richicste e alle risorse finanziarie
disponibili. nel rspetto della normativa vigente, dei criteri ¢ dei limiti stabiliti dal Consiglio di Istituto e degli

eventuali parametri o massimali previsti dalla specifica fonte di finansamento.

Il compenso é determinato prima del conferimente dell'incarico ed & indicato nell'avvise di selezione ¢ nel

refativo contratto.
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Art. 95 — Criteri ¢ modalita di valutazione delle candidature

L'individuazione degli esperti avviene, nei casi in cui sia previsia una procedura comparativa, mediante

valulazione delle candidature sulla base dei requisiti ¢ dei eriteri indicati nell'avviso di selezione.

1 eriteri di valutazione sono individuati in relazione alla natura ¢ alle caratteristiche dell'incanco e

possono riguardare, in particolare:

a) titoli di studio e ulterior titoli culturali ¢ professionali pertinent all'incanico;

b} livello di qualificazione professionale ¢ competenze specifiche possedute;

¢} esperienze professionali maturate nello specifico settore oggetto dell'incanico;

d) precedenti esperienze didattiche, formative o professionali coerenti con 'attivita da svolgere;

) eventuali pubblicazioni, produzioni, certificazioni o altri titoli pertinenti.

i) eventuali ulterioni elementi espressamente individuati nellavviso in relazione alle caratteristiche

dell'incarico.

| criteri di valutazione e i relativi punteggi sono definiti preventivamente nell'avviso di selezione, nel

rispetto dei principt di trasparenza, imparzialita ¢ panta di trattomento.

La valutazione delle candidature ¢ effettuata dal Dirigente scolastico. In relazione alla natura, alla
complessita o al numero delle candidature, il Dirigente scolastico pud nominare un'apposila
commissione, composta da personale in possesso di competenze adeguate rispetto all'oggetto

dell'incarica.

La commissione svolge Pattivitd di valutazione sulla base dei criteri e dei punteggi preventivamente
stabiliti nell'avviso e formula le rsultanze della procedura ai fini dei successivi adempimenti di

competenza del Dirigente scolastico.

Artl. 96 — Stipula del contratto

Conclusa la procedura di individuazione, il Dirigente scolastico provvede al conferimento dell'incarico
¢ alla stipula del relativo contratto, nel rispetto delle risultanze della procedura. delle nserse finanzarie

disponibili e della normativa vigente.
Ml contratio deve indicare, in particolare:

a) l'oggetto & le modalith di svolgimento della prestazione;

b} la durata dell'inearico e i termini di inizio e conclusione della prestazione;

¢} il compenso previsto e il relativo tranamento fiscale ¢ previdenziale, secondo la normativa
applicabile;

d) le modalita ¢ i termini di pagamento;
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e} gl eventuali obblight in materia di riservatezza, trattamento dei dati personali, sicurcerza
assicurazione;

£} le modalita di verifica dell'effettivo svolgimento della prestazione;

g} le cause di risoluzione del contratto e le evenmali condizioni per il recesso, nel rispetto della
normaliva vigente:

h} ogai altro obbligo connesso alla natura ¢ alle caratteristiche dell'inearico.

3. In caso di mancato o inesatto adempimento delle prestazioni contrattualmente previste, |'lstituzione
seolastica procede alla relativa contestazione e pud disporre la nisoluzions del contratto nei casi e

secondo le modalitd previste dal contratto stesso e dalla normativa vigente.

4, Gli incarichi disciplinati dal presente Regolamento costituiseons rapporti di lavoro autonomo ¢ non
determinano in alcun case la costitwrione di un rapporto di lavoro subordinato con 1'stituzions

seolastica.

5. La durata dell'incarico ¢ determinata in relazione alle esigenze dellattivita o del progetio cui esso si
riferisce. Eventuali proroghe sono ammesse esclusivamente nel casi e alle condizioni consentiti dalla

normativa vigente ¢ devono essere adeguatamente motivate.

Art. 97 - Presupposti per il ricorso ad esperti esterni

Il ricorao ad esperti esterni & consentito per esipenze cui |'lstituzione scolastica non possa far fronte mediante
il personale in servizio, previa verilica della disponibilith delle professionalitd necessarie allinterno

dell'lstituto, secondo quanto previsto dalla normativa vigente.
Gili incarichi possono essere conferiti quando:

a) Iattivita nchicda conoscenze, competenze o professionalita specitiche non disponibili tra il personale
eIy,

b} sia acceriata l'impossibilitd di utilizzare personale intermo in pessesso delle necessarie competenze,
secondo le modalita previste dalla normativa vigente;

¢ il ricorso a una specifica professionalith esterna risulti necessario o funzionale alla realizzazions di

attivita, progetti o interventi coerenti con il PTOF ¢ con le finalitd istitwzonali della scuola,

Il ricorse a professionalitd esterne deve essere adepuatamente molivato ¢ avvenire nel rispetio dei

principi e delle procedure previste dalla normativa vigente.
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Art. 98 — Incarichi conferiti a dipendenti di altre amministrazioni pubbliche

[l conferimento di incarichi a dipendenti di altre amministrazioni pubbliche ¢ subordinato, nei casi previsti
dalla legpe, alla preventiva autorizzazione dell' Amministrazione di apparienenza, ai sensi dell'art. 533 del D.Lgs.

30 marzo 2001, n. 165 ¢ successive modificazioni.

L'stiluzione scolastica provvede agli adempimenti di comunicazione, pubblicitd e trasparenza relativi agl

incarichi conferiti, secondo le modalitd e nei termini previsti dalla normativa vigente.

Restano ferme le eventuali ipotesi di esclusione dall'obbligo di autorizzazione espressamente previste dalla

legge.

CAPITOLO VI - DIVIETO DI F

Art, 99 — Divieto di fumo

E vietato fumare in tutti | locali chiusi dell'Tstituzione scolastica e nelle relative aree all'aperto di pertinenza,
compresi cortili, spasi esterni, ingressi € altre aree di pertinenza degli edifici scolastici, secondo quanto previsio

dalla normativa vigente,

Il divieto si applica a tutto il personale scolastico, agli alunni, ai genitori, ai visitatori, agli esperti, ai fornitori

e a chiungue, a qualsiasi titolo, acceda ai locali ¢ alle pertinenze dell'lstilczione scolastica.

I altresi vietato 'utilizzo delle sigarelte elettroniche pei locali chiusi ¢ nelle arce all'aperto di pertinenza defle

istituzioni scolastiche, secondo quanto previsto dalla normativa vigente.

La violazione del divieto comporta l'applicazione delle sanzioni amministrative previsie dalla normativa

vigente. Le sanzioni sono aumentate nei casi espressamente previsti dalla legge.

Il Dirigente scolastico individua, con apposite provvedimento, il personale mearicato della vigilanza
sull'osservanza del divieto ¢ dell'accertamento ¢ contestazione delbe relative violazioni, secondo le procedure

previste dalla normativa vigente,

L'Istiluzione scolastica provvede allaffissione della prescritta segnaletica recante il divieto di fumo e le

indicazioni previste dalla normativa,

I vietato abbandonare mozziconi dei prodotti da fumo sul suolo e nelle aree interne ed estermne di pertinenza

dell'lstituzione scolastica, ai sensi della normativa vigente,

Le modalita di accertamento, contestazione e pagamento delle sanzioni sono disciplinate dalla normativa

vigente ¢ dalle disposizioni organizeative adottate dall'Istituzione scolastica.



CAPITOLO VII

ALBO ONLINE - REGOLAMENTO E PROCEDURE DI PUBBLICAZIONE

Art. 1 - Oggetto

Il presente Regolamento disciplina le modalita di pubblicazione depli atti e dei provvedimenti amministrativi
all'Albo online dell'lstituzione scolastica, ai sensi dell'art. 32 della Legge 18 giugne 2009, n. 69 ¢ della
normativa vigente in materia di pubblicita legale, trasparenza, protezone dei dati personali e amminisirazione

digitale.

La pubblicazione all'Albo online sostituisce, nei casi previsti dalla legge, la pubblicazione mediante affissione

all' Albo cartaceo.

Art, 2 — Finalita

La pubblicazione all'Albo online & finalizzata ad assicurare la pubblicita legale degli atti ¢ dei provvedimenti

per i quali la legge, un regolamento o altra disposizione normativa preveda tale forma di pubblicazione.

La pubblicazione produce gh effetti giundicr previsti dalla normativa in relazione alla specifica tipologia di

atto,

La pubblicazione all'Albo online & distinta dagli obblighi di pubblicazione nella sezione «Amministrazione
trasparenter del sito istituzionale e dalle altre forme di comunicazione o diffusione previste dalla normativa

vigenle,
Art. 3 — Accesso all' Albo online

L'Albo online ¢ accessibile attraverso il sito istituzionale delllstituzione scolastica, nell'apposita sezione

denominata « Albo onliner o equivalente,

L'accesse agli atth pubblicati & libero, nei limiti e secondo le modalitd previste dalla normativa vigente,

Arl. 4 — Afti soggetti a pubblicazione

Sono pubblicati all' Albo online gli atti e i provvedimenti per | quali una disposizione di legge, di regolamento

o altra nonma vigente preveda la pubblicazione con effetti di pubblicita legale.
Possono essere pubblicati, el casi e per i periodi previsti dalla normativa applicabile, a titolo esemplificativo:

a} deliberazioni degli Organi collegiali soggetie a pubblicazions;

b bandi, avvisi e procedure di selexione;
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c) atti relativi alle procedure di affidamento e contrattuali, nei casi in cui ne sia prevista la pubblicazione
all' Albo;

d) graduatorie ed esiti di procedure selettive, nel rispetto della nomativa in materia di protezione dei dal
personali;

) atli relativi al personale per i quali sia prevista la pubblicazione;

f) aiti contabili soggetti a pubblicita legale;

g} decreti, determine ¢ altri provvedimenti del Dirigente scolastico per i quali sia prevista la pubblicazione;

h) ogni altro atto per il quale la normativa vigente disponga la pubblicazione all' Albo online,

L pubblicazione & effettuata nel rispeito dei principi di necessita, pertinenza ¢ non eccedenza dei dati personali.
[ dati personali non necessari alle finalitd di pubblicith legale sono omessi, oscurati o resi non intelligibili

secondo quanto previste dalla normativa vigente,

Gli allepati contenenti dati personali sono pubblicati esclusivamente quando la loro pubblicazione sia

necessana e prevista dalla normativa applicabile.

Art. 5 — Atti non soggetti a pubblicazione

Mon sono soggetti a pubblicazione all'Albo online gli atti e i documenti per | quali la normativa vigente non

preveda la pubblicazione con effetti di pubblicita legale.

Tali ati, ove ne ricorrano | presupposti, possone essere pubblicati nelle altre sexioni del sito istituzionale., nella
sezione « Amministrazione trasparentes, nel registro elettronico o attraverso gli altri canali istituzionali,
secondo la loro natura e nel rspetto della normativa vigente in materia di trasparenza ¢ protezione dei dali

personali.
La pubblicazione all'Albo online non pud essere wilizzata in sostituzione delle diverse forme di pubblicita,

comunicazione o notificazione specificamente previste dalla normativa.

Art. 6 — Modalita e durata della pubblicazione

Cili atti restano pubblicati all'Albo online per il periodo stabilito dalla dispesizione normativa che ne prevede
la pubblicazione. In mancanza di uno specifico termine, la durata defla pubblicazione &, di norma, di quindici

giomi consecutivi.
Il periodo di pubblicazione ¢ computato secondo le disposiziom vigenti ¢ comprende i giomi festive.

Durante il periodo di pubblicazione non & consentita la sostituzione o la modifica informale dell'atto pubblicato,
Qualora si renda necessario comrepgere, integrare, sostituire o annullare un atto, lintervento deve risultare

formalmente & deve essere assicurata fa tracciabilita delle operazioni effettuate,



Cuando la natura e Pentith della modifica lo richiedano, il periodo di pubblicazione decorre nuovamente dalla
data di pubblicazione dell'atto corretto ¢ sostitutivo.

L'Albo onling ¢ normalmente accessibile in tutti | giorni dell'anno, fatte salve eventuali interruzioni dovute a

cause tecniche, manutenzione, forza maggiore o altre circostanze non imputabili all'lstituzione scolastica.

Alla scadenza del periodo previsto, 'atto & rimosso dall' Albo online, fatti salvi gli eventuali ulteriori obblighi

di pubblicazione, conservazione e accessibilita previsti dalla normativa vigente.

La pubblicazione ¢ effettuata nel rispetto della normativa in materia di protezione dei dati personali, evitando

la diffusione di dati non pertinenti o eccedenti rispetto alle finalith di pubblicith legale.

Art. 7 - Pubblicazione degli atti dell'Istituzione scolastica

Gl atti destinati alla pubblicazione all' Albo online sono trasmessi dal responsabile del procedimento o
dall'ufficio competenie al personale incaricato della pubblicazione, secondo le procedure organizsative stabilite

dall'lstituzione scolastica,

Gli atti sono pubblicati in formato idones a garantime 'integrita, lautenticita, la leggibilith. l'accessibiliti e la

conformitd al documento onginale, secondo quanto previsto dalla normativa vigente,

Prima della pubblicazione deve essere wverilicato che F'atto non contenge dati personali, informazioni o
documenti la cui diffusione non sia necessaria o consentita dalla normativa vigente. Ove necessario, 81 procede

all'omissione o all'oscuramento dei dati non pubblicabili.
La pubblicazione deve garantive, in particolare:

a) l'identificazione dell'atto pubblicato;

b) l'integritd ¢ l'inalterabilita del decumento;

¢} la conformitd al documento originake;

d l'indicazione del periodo di pubblicazione;

€} la tracciabilita delle operazioni di pubblicazione;

f) il rispetto dei requisiti di accessibilitd previsti dalla normativa vigente:

g la corretta conservazione dell'atto secondo le disposizioni applicabili.

Cili anti soggetti a soltoscrizione digitale sono firmati secondo quanto previsto dalla normativa vigente,

Per quanto non espressamente disciplinato dal presente Regolamento si applicano le disposizioni normative

vigenti.

B3



ALLEGATI AL REGOLAMENTO IISTITUTO

Costituiscono parte integrante ¢ sostanziale del presente Regolamento d'lstituto, pur mantenendo

autonoma articolazione e discipling, i seguenti documenti:

Allegato 1 - Regolamento per lo svolgimento a distanza delle sedute degli Organi Collegiali
Allegato 2 - Regolamento per la prevenzione e il contrasto del bullismo ¢ del eyberbullismo

Allegato 3 - Regolamento per Putilizzo dell Intellipenza Artificiale in ambito scolastico

Approvazione e adozione
Il presente Regolamento & stato approvato dal Collegio dei docenti con deliberan.21 del 2/0%2026
e dal Consiglio d’ [stituto con delibera n. 12 del 9092026

1l Dirigefrie Feolistico
- [oit.ssa An rit {4 Marzo
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