ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE “M. GRECO”
74024 MANDURIA (TA)

REGOLAMENTO
Dl
ISTITUTO

Delibera del Consiglio di Istituto n. 07 del 21/2Q13



IL CONSIGLIO DI ISTITUTO

VISTO il D.P.R. 8 marzo 1999, n. 27%8Regolamento recante norme in materia di
autonomia delle istituzioni scolastiche, ai senslil'drt. 21 della legge 15 marzo
1997, n. 597;

VISTO il D.I. 1 febbraio 2001, n. 44Regolamento concernente le Istruzioni generali

sulla gestione amministrativo-contabile delle istibni scolastiche”;
VISTO [lart. 10, comma 3 lettera a) del D.lgs. 16 apli94, n. 297 Testo Unico delle
disposizioni legislative in materia di istruzione”;

RITENUTO di dover adottare il Regolamento interno dell'l#iit Comprensivo Scolastico

“Michele Greco”, costituitosi a far data dal 01/2@12 per effetto del Piano
regionale di dimensionamento della rete delleustitni scolastiche a.s. 2012/13
(D.G.R. Puglia n. 125 del 25 gennaio 2012);

VISTO il verbale del Collegio dei Docenti di approvaziorgella proposta di
regolamentazione interna d’Istituto;

ADOTTA

il sequente

REGOLAMENTO DI ISTITUTO
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CAPITOLO |
DIRIGENZA SCOLASTICA

ART. 1 - Dirigente scolastico

Il Dirigente scolastico assicura la gestione urataiell'lstituto, ne ha la legale rappresentanza&sponsabile
della gestione delle risorse finanziarie e strumieetdei risultati del servizio.

Nel rispetto delle competenze degli Organi Collkgispettano al Dirigente scolastico autonomi potér
direzione, di coordinamento e di valorizzazioneledeisorse umane. In particolare, il Dirigente sstico
organizza l'attivita scolastica secondo criterefficienza e di efficacia formative ed é titolarelld relazioni
sindacali.

Nell'esercizio delle proprie competenze, il Dirigeacolastico promuove gli interventi per assicaifarqualita
dei processi formativi e la collaborazione dellsorse culturali, professionali, sociali ed econdmaiael
territorio, per l'esercizio della liberta di insegnento, intesa anche come liberta di ricerca evemione
metodologica e didattica, per I'esercizio dellaith di scelta educativa delle famiglie e perdattone del
diritto all'apprendimento da parte degli alunni.

Nell'ambito delle funzioni attribuite alle istitumi scolastiche, spetta al Dirigente scolasticdoaone dei
provvedimenti di gestione delle risorse e del peata

In materia finanziaria e patrimoniale il Dirigergeolastico, esemplificativamente:

— predispone il Programma annuale;

— predispone i progetti compresi nel programma atuazione del P.O.F.;

— dispone i prelievi del fondo di riserva;

— predispone apposito documento per consentire asigiamdi Istituto di verificare lo stato di attuane
del programma e le eventuali modifiche;

— propone al Consiglio d’'Istituto modifiche al prograa;

— dispone variazioni conseguenti ad entrate finalezza storni conseguenti a delibere del Consiglio
d’Istituto;

— realizza il Programma annuale;

— imputa le spese al funzionamento amministrativo idattico generale, ai compensi spettanti al
personale, alle spese di investimento ed ai priogett limiti della rispettiva dotazione finanziaria
stabilita nel Programma annuale;

— ordina la spesa eccedente nel limite massimo det #iélla dotazione originaria di un progetto,
mediante l'utilizzo del fondo di riserva, qualora lealizzazione dello stesso richieda I'impiego di
risorse eccedenti;

— provvede alla gestione provvisoria;

— comunica all'Ufficio Scolastico regionale la mareapprovazione del programma;

— firma gli ordini contabili (riversali e mandati) ogiuntamente al Direttore dei servizi generali
amministrativi;

— assume impegni di spesa;

— puo effettuare pagamenti a mezzo della carta diteredi cui é titolare;

— stipula la convenzione per il servizio di cassa;

— anticipa al Direttore dei servizi generali ammirasivi il fondo minute spese e rimborsa allo stelgso
spese sostenute;

— sottopone il conto consuntivo unitamente ad undadkata relazione illustrativa al Collegio dei
revisori;

— trasmette all'Ufficio Scolastico regionale il contmnsuntivo approvato dal Consiglio di Istituto in
difformita del parere espresso dal Collegio deis@w dei conti corredato da una dettagliata e vaddi
relazione ai fini dell’'adozione dei provvedimenticdmpetenza;

— comunica all'Ufficio Scolastico regionale e al Gajlo dei revisori dei conti la mancata approvazione
del conto consuntivo;

— adotta misure organizzative per la rilevazione andlisi dei costi e dei rendimenti dell'attivita
amministrativa collegando le risorse umane, finamei e strumentali impiegate con i risultati
conseguiti;

— predetermina la superficie su cui far svolgerdiVah didattica;

— attiva la procedura di ricognizione dei beni e pexle al rinnovo degli inventari e alla rivalutazodei
beni;

— adotta il provvedimento caducatorio dei beni dalléntario in caso di materiale mancante per furto o
per causa di forza maggiore;

— indica al Direttore dei servizi generali amminisitrai docenti responsabili della direzione deidaétori
tecnici e scientifici;

— provvede agli adempimenti per il riconoscimento dietto d’autore dell’lstituto Scolastico sulle e
dell'ingegno prodotte nello svolgimento delle attwscolastiche;



— propone al Consiglio di Istituto I'utilizzazione &ini economici di eventuali creazioni di software

prodotti nello svolgimento di attivita didattica.

In materia di attivita negoziale il Dirigente sceti@o, esemplificativamente:
— svolge l'attivita negoziale necessaria all’attuagiadel programma annuale nel rispetto delle deaiber
assunte dal Consiglio d’ Istituto;

— puo delegare lo svolgimento di singole attivitaamgli al Direttore dei servizi generali amminisivg

— si avvale dell'attivita istruttoria del Direttoreedservizi generali amministrativi;

— puod incaricare dell'attivita negoziale, qualora nesistano nell'istituzione scolastica specifiche
competenze professionali, personale esterno (coomtisti, avvocati, notai);

— ha il potere di recedere, rinunciare e transigetkattivita negoziale;

— provvede direttamente, senza comparazione di effagli acquisti, appalti e forniture, il cui vator
complessivo sia inferiore al limite di spesa di@®®0 Euro o al limite preventivamente fissato dal
Consiglio di Istituto;

— procede alla scelta del contraente per acquigtialiipe forniture, il cui valore eccede 2000,00 daril
limite fissato dal Consiglio di Istituto previa cparazione delle offerte di almeno tre ditte dinmigéate
interpellate mediante lettera di invito contenenteiteri di aggiudicazione, I'esatta indicazionelld
prestazioni contrattuali, i termini e le modaliicedecuzione e pagamento;

— redige una relazione sull'attivita negoziale svallia prima riunione successiva del Consiglio tituto
riferendo anche sull’attuazione dei contratti delebnvenzioni;

— nomina un singolo collaudatore o apposite commigsiterne per il collaudo di lavori, forniture e
servizi;

— rilascia un certificato che attesta la regolariefladfornitura per un valore inferiore a 2000,00d&WPuo
delegare questa attivita al Direttore dei servimeyali e amministrativi 0 a un verificatore allum
nominato;

— procede allo svincolo delle garanzie eventualmprestate;

— assegna e revoca i beni in uso gratuito secondteridissati dal Consiglio di Istituto;

— decide in ordine ai contratti di comodato;

— provvede ad ordinare gli interventi di manutenziondinaria degli edifici scolastici delegati daltiee
locale;

— provvede ai contratti di locazione finanziaria;

— provvede ai contratti di gestione finalizzata de®rse finanziarie;

— provvede in materia di appalti per lo smaltimentafiuti speciali;

— provvede alla vendita di materiali fuori uso e dnbnon piu utilizzabili.

Il Dirigente scolastico presenta periodicament€ahsiglio di Istituto motivata relazione sulla ditene e il
coordinamento dell'attivita formativa, organizzatie amministrativa, al fine di garantire la piu &mp
informazione e un efficace raccordo per l'eseraigle competenze degli organi della istituzionaastica.

ART. 2 - Collaboratori del Dirigente scolastico

Nello svolgimento delle proprie funzioni organiazate amministrative, il Dirigente scolastico pudvalersi

di docenti da lui individuati ai quali possono asseelegati specifici compiti mediante atti formaliali
collaborazioni sono riferibili al numero di unitapersonale docente previsto dalla vigente norraativ
Ricorrendo le condizioni previste dall'art. 459 delU. n. 297/1994, il Dirigente scolastico pud dise
I'esonero o il semiesonero dall'insegnamento nefrenti di uno dei docenti da lui individuati per attivita di
collaborazione nello svolgimento delle proprie fiomk organizzative ed amministrative.

Si applicano in ogni caso le vigenti disposiziorii ldgge, regolamentari e contrattuali in materia di
collaborazione dirigenziale scolastica.

ART. 3 - Collaboratore vicario

In caso di assenza o di impedimenti del Dirigemtglastico per un periodo inferiore a 2 mesi, lazfane
direttiva é esercitata da un Collaboratore del i@ Dirigente scolastico, che, esclusivamenteaie t
frangente, assume la qualita di Collaboratore idcairsensi dell'art. 396, comma 5 T.U. n. 297/1994

Il Dirigente scolastico, nell'individuare i docertti cui intende avvalersi nello svolgimento delleZioni
organizzative e amministrative, puo indicare quéllcaricato di sostituirlo in caso di assenza oddimento

per un periodo inferiore a 2 mesi.

CAPITOLO I
CONSIGLIO DI ISTITUTO

ART. 4 - Definizione

Il Consiglio di Istituto & organo collegiale di gawo della Scuola:
— attivo: adotta provvedimenti amministrativi nel@rha di deliberazioni;
— consultivo: esprime pareri;
— propulsivo: formula proposte, criteri e richieste.



ART. 5 - Composizione e durata

La composizione, la durata, le competenze e glimpilmenti specifici del Consiglio d’Istituto sonodicati
negli artT. 8-10 del Testo Unico n. 297/1994 e@etreto Interministeriale n. 44/2001.

Il Consiglio d’Istituto € composto da 19 membriit Birigente scolastico - 8 rappresentanti delpgodocente -
8 rappresentanti dei genitori degli alunni - 2 mggentanti del personale ATA. | rappresentanti aepo
docente e del personale ATA sono eletti dal coonsignte personale di ruolo e non di ruolo, in govi
nell’Istituto, tra il personale di ruolo. | rappesganti dei genitori degli alunni sono eletti dangori o da chi
ne fa legalmente le veci (art.5 D.P.R. n.416/74).

Il Consiglio d'Istituto & presieduto da un Presiealetto tra la componente genitoriale.

Il Consiglio d'Istituto resta in carica, di normaer 3 anni scolastici a partire dalla data delisgediamento.

ART. 6 - Compiti

Il Consiglio d’Istituto elabora e adotta gli indizi generali e determina le forme di autofinanziatoe2.

Esso delibera il bilancio preventivo e il conto sontivo e dispone in ordine all'impiego dei mezaahziari
per quanto concerne il funzionamento amministragiwidattico del circolo o dell'lstituto. 3.

Il Consiglio d'Istituto, fatte salve le competendel Collegio dei docenti e dei Consigli di intereee, di
interclasse, e di classe, ha poter e deliberantgumnto concerne l'organizzazione e la progranonazdella
vita e dell'attivita della Scuola, nei limiti deltisponibilita di bilancio, nelle seguenti materie:

a) criteri generali per la programmazione educativdiraria nonché para-extra-interscolastica, corsi di
recupero e di potenziamento, attivita individuaélernative all'insegnamento della religione dai#g
libere attivita complementari, visite guidate, \gadi istruzione, scambi culturali;

b) progetti di Istituto e progetti specifici;

c) criteri generali di funzionamento dei servizi amisiirativi e di impiego del personale non docente pe
le varie esigenze della Scuola;

d) bilancio e impiego dei mezzi finanziari;

e) individuazione, previa acquisizione della delibded Collegio dei docenti, delle attivita aggiuntiga
retribuire, compatibilmente con le risorse finangalisponibili, relative alle diverse esigenzeattithe
e organizzative e alle aree di personale interlaoSduola;

f) stesura e modifiche del regolamento di Istituto;

g) acquisto, rinnovo, conservazione di attrezzatusgenali, libri;

h) stesura e adattamento ai vari bisogni del calendaolastico;

i) contatti con altre scuole nelle forme piu varie nfedti, scambi, relazioni, impiego di materiali,
attuazione di reti scolastiche);

j) partecipazione ad attivita culturali, sportivereitive di particolare interesse educativo;

k) costituzione di commissioni di lavoro, elettoraper altri fini, con nomina dei relativi membri;

[) iniziative assistenziali dell'lstituto;

m) intitolazione dell'lstituto.

Il Consiglio d’Istituto inoltre:

a) esprime parere sull'andamento generale amministratdidattico dell'Istituto;

b) esprime pareri su questioni della vita scolast&a,richiesto dagli organi collegiali, dal Dirigente
scolastico, dal Presidente del Consiglio di Istifuta enti esterni;

¢) formula proposte al Dirigente scolastico;

d) propone la convocazione degli organi collegialcep® consultivo;

e) indica criteri generali sulla formazione delle sias ['assegnazione ad esse dei docenti, il
coordinamento dei Consigli di classe, interclasgersezione;

f) redige con la massima collaborazione di tutte immmnenti dell'lstituto, approva e mette in vigore i
regolamento, la carta dei servizi e il piano d&é#ita formativa dell'stituto;

g) redige la relazione annuale sulle materie di peopgompetenza: la relazione é discussa e approvata

entro il mese di ottobre di ogni anno e, comuncalerinnovo dell'organo prima che si insedi il
SUCCeSSsIvo;

h) definisce, sentito il Collegio dei docenti, le mbi@ae i criteri per lo svolgimento dei rapportircée
famiglie e gli studenti, assicurando la concretzeasibilita al servizio, compatibilmente con legesize
di funzionamento dell'lstituto e prevedendo idasteimenti di comunicazione tra Istituto e famiglie;

i) esprime assenso per l'utilizzo di ambienti e attwere fuori dell'orario scolastico per attivitdtarali,
sociali e civiche;

j) disciplina nel regolamento di Istituto, sentitdCibllegio dei docenti, le procedure ed i criterisdelta
degli esperti esterni di cui all'art. 40 del degrétterministeriale 1 febbraio 2001, n. 44, al fidie
garantire la qualita delle prestazioni, nonchéniite massimo dei compensi attribuibili in relazoal
tipo di attivita e all'impegno professionale ricstie

k) delibera in ordine: all’accettazione e alla rinandii legati, eredita e donazioni; alla costituziane
compartecipazione a fondazioni; all'istituzioneampartecipazione a borse di studio; all'accensiine
mutui e in genere ai contratti di durata plurieenahi contratti di alienazione, trasferimento,
costituzione, modificazione di diritti reali su bemmobili appartenenti alla istituzione scolastica
previa verifica, in caso di alienazione di beniveswti per effetto di successioni a causa di merte



donazioni, della mancanza di condizioni ostativa@igposizioni modali che ostino alla dismissione del
bene; all'adesione a reti di scuole e consorzitiiltzazione economica delle opere dellingegaita
partecipazione della Scuola ad iniziative che comipm il coinvolgimento di agenzie, enti, univegsit
soggetti pubblici o privati; alla eventuale indivakione del superiore limite di spesa di cui di€ato
34, comma 1 del decreto interministeriale n. 4412@M'acquisto di immobili;
[) delibera, sentito per gli aspetti didattici il Gadio dei docenti, le iniziative dirette alla educaz della
salute e alla prevenzione delle tossicodipendenzagte dall'articolo 106 del T.U. approvato conFOP
n. 309/1990.
Al Consiglio d’Istituto spettano in ogni caso ldiderazioni relative alla determinazione dei ciieedei limiti
per lo svolgimento, da parte del Dirigente scotastdelle seguenti attivita negoziali:
a) contratti di sponsorizzazione;
b) contratti di locazione di immobili;
c) utilizzazione di locali, beni o siti informaticippartenenti alla istituzione scolastica, da parsodgetti
terzi;
d) convenzioni relative a prestazioni del personaladzuola e degli alunni per conto terzi;
e) alienazione di beni e servizi prodotti nell'esdrcid attivita didattiche o programmate a favoreedki;
f) acquisto ed alienazione di titoli di Stato;
g) contratti di prestazione d'opera con esperti peiquéari attivita ed insegnamenti;
h) partecipazione a progetti internazionali.
Si pronuncia su ogni altro argomento attribuito tdto unico, dalle leggi e dai regolamenti, allea s
competenza.

ART. 7 - Elezioni e nomina

Le elezioni del Consiglio d'Istituto avvengono sedo le procedure previste dall'ordinanza ministenma 215
del 15 luglio 1991, modificata ed integrata dallecessive OO.MM. n. 267 del 4 agosto 1995, n. 2424
giugno 1996 e n. 277 del 17 giugno 1998 e ss.mrh.umembri del Consiglio di Istituto sono nominatin
decreto del Dirigente scolastico. Per favorire datgcipazione del maggior numero possibile di genilla
vita scolastica, & auspicabile che i Consiglietladeomponente genitori non ricoprano anche le ifumzdi
rappresentante di classe/sezione.

ART. 8 - Prima convocazione, elezione del Preselendel Vice Presidente

La prima convocazione del Consiglio d'Istituto esmghbsta dal Dirigente scolastico. Detta convocazioae
luogo dopo la decisione dei ricorsi eventualmemes@ntati e, comunqgue, non oltre il ventesimo giatalla
data in cui sono stati proclamati gli eletti. Ngiama seduta il Consiglio, presieduto dal Dirigestolastico,
elegge tra i rappresentanti dei genitori, membriQtmsiglio stesso, il proprio Presidente. Il Pdesite € eletto
secondo le modalita previste dall'art. 5 del DPRA16/1974, a maggioranza assoluta dei suoi compionen
rapportata al numero dei componenti del Consigf#i rappresentanti dei genitori degli alunni. @ua non si
raggiunga detta maggioranza nella prima votazidrieresidente € eletto a maggioranza relativa deanti,
sempre che siano stati presenti nella seduta altaemeta pit uno dei componenti in carica. A paditaoti &
eletto il piu anziano d’eta. Le votazioni per I'elene del Presidente avvengono a scrutinio segteltice
Presidente & parimenti eletto con scrutinio segnetta prima seduta tra i rappresentanti dei gengetti, a
maggioranza relativa dei votanti.

ART. 9 - Attribuzioni del Presidente e del Vice Sidente

Il Presidente del Consiglio d’Istituto, esemplifiv@amente:
a) rappresenta il Consiglio;
b) convoca il Consiglio, concordandone preventivamé@a.G. con il Dirigente scolastico;
c) presiede le riunioni e adotta tutti i necessarvpealimenti per il regolare svolgimento dei lavori;
d) nomina il Segretario, sentita la disponibilita @ansiglieri;
e) verifica la validita delle sedute dichiara apeaaéduta;
f) notifica il quorum per le delibere;
g) controlla la correttezza procedurale;
h) regola e riassume la discussione;
i) farispettare I'ordine del giorno proponendoneagjomenti;
j) farispettare I'ordine degli interventi;
k) pone in votazione proposte e mozioni di delibera;
[) proclama I'esito delle votazioni;
m) dichiara sciolta la seduta;
n) firma con il Segretario i verbali delle sedute editive delibere;
0) esamina le proposte dei membri del Consiglio eiddigi Organi collegiali dell’Istituto;
p) firma congiuntamente al Dirigente scolastico eRirkttore S.G.A. il bilancio preventivo e il conto
consuntivo;



g) tiene i rapporti, per i problemi scolastici, colComuni, gli altri Enti e Associazioni operanti sul
territorio;
r) prende e mantiene i contatti con i Presidenti @enisiglio di altri istituti della provincia;
s) ha diritto di disporre dei servizi di Segreteridla&cuola in ordine alle sue funzioni.
1. In caso di assenza, di impedimento o di incomgdaékl Presidente viene sostituito nelle sue fomzidal
Vice Presidente.
2. Il voto del Presidente prevale in caso di votaziooe parita dei voti.

ART. 10 - Sostituzione temporanea del Presidente

In caso di assenza del Presidente e del Vice Rmsid di loro incompatibilita, il Consiglio € preduto dal
Consigliere genitore piu anziano di eta.

ART. 11 - Attribuzioni del Segretario

Le funzioni di segretariato sono affidate dal Rteste ad un membro del Consiglio. Il Segretarid bampito
di redigere il verbale sintetico della riunione a®ve contenere I'oggetto delle discussioni, i ndintoloro
che hanno partecipato e I'esito di eventuali disimrs, raccogliere i risultati delle votazioni, e a verbale
eventuali dichiarazioni dei membri, e di sottosere; unitamente al Presidente, le deliberazioniCaelsiglio,
oltre al verbale. Le delibere, estrapolate dal akrbvengono riportate in apposito registro tendatla
Segreteria scolastica.

ART. 12 - Diritti dei membri del Consiglio

I membri del Consiglio, durante l'orario di ricevémto, possono accedere alla Segreteria scolaséica p
richiedere tutte le informazioni e per estrarreiaagegli atti relativi alle materie di competenzl Gonsiglio.

La Segreteria mette a disposizione dei Consigliamche attraverso invio informatizzato, tutta la
documentazione relativa all'ordine del giorno defleduta del Consiglio di norma 3 giorni prima della
riunione. Ogni membro pud chiedere al Presidenferimazioni o spiegazioni sulla esecuzione delle
deliberazioni adottate.

ART. 13 - Giunta Esecutiva

Il Consiglio ha facolta di eleggere nel proprio @mhina Giunta Esecutiva.

Allorché eletta, la Giunta Esecutiva & compostepsdo la normativa in vigore, da 6 rappresentaati tuali

il Dirigente scolastico, in qualita di legale rappentante dell'Istituzione scolastica con funzidnBresidente

e il Direttore S.G.A., che svolge anche funzionbeégretario della Giunta stessa, entrambi memlitiritio, e
inoltre quattro membri elettivi fra cui un docentema unita di personale ATA e due esercenti potesta
genitoriale.

In caso di revoca, decadenza o dimissioni irreviticdgitun membro elettivo della Giunta, il Consiglprocede
alla sua sostituzione nella seduta utile immediatamsuccessiva.

La Giunta Esecutiva & convocata dal Presidenteafirfa iniziativa oppure su richiesta scritta e iveta di
almeno un terzo dei suoi componenti, con indicaziokell'ordine del giorno. Nel caso di assenza o di
impedimento del Dirigente scolastico, le funzionPdesidente sono svolte dal docente collaboratioceio.

Il numero di presenze necessarie a rendere vaideduta € la meta piu uno dei componenti in carica
Affinché le deliberazioni adottate dalla Giuntarsiavalide & necessario il voto favorevole dellaan@ti uno
dei voti validamente espressi, tra cui vanno coatpaltresi quelli di coloro che nel voto palesehiirano la
propria astensione e nel voto segreto scheda biamcaso di parita prevale il voto del presidente.

La Giunta esecutiva predispone il bilancio prewanté presenta il conto consuntivo, prepara i lawmii
Consiglio d’Istituto, fermo restando il diritto dniziativa del Consiglio stesso, e cura I'esecueiatelle
relative delibere.

I membri del Consiglio d’Istituto possono prendeisone degli atti della Giunta Esecutiva.

ART. 14 - Deleghe

Il Consiglio pud formalmente delegare al Presidegdé Consiglio lo studio e la soluzione di probledui
propria competenza che richiedano contatti conrosga esterni. Il Consiglio, al fine di meglio rezgare il
proprio potere di iniziativa, puo decidere di caste nel proprio seno, per materie di particolanportanza,
commissioni di lavoro che esprimano il pit possibd pluralita di indirizzi, anche con la partecjmme di
altri rappresentanti delle varie componenti scathste d eventuali esperti qualificati esterni &leuola. Le
commissioni di lavoro non hanno alcun potere deditheo e svolgono la propria attivita secondo leetive e
le modalita stabilite dal Consiglio.

ART. 15 - Decadenza e dimissioni



I membri elettivi che non intervengano senza diigstio motivo a tre sedute consecutive del Corwsigli
decadono dalla carica ai sensi dell’art. 29 DPRI1%/74 e vengono sostituiti secondo quanto dispdatio
stesso articolo. Le giustificazioni devono pervernir forma scritta al Presidente o al Dirigentelastico. Le
assenze dei Consiglieri sono registrate nel verldileciascuna seduta con la relativa annotazione
dellintervenuta ovvero mancata giustificazione nfiate. Decadono altresi dalla carica i Consiglidre c
abbiano perso i requisiti stabiliti dalla legge pelezione a componenti del Consiglio di Istituto.

| componenti eletti possono dimettersi in qualsiaeimento. Le dimissioni sono date per iscritto.niaessa
la forma orale solo quando le dimissioni vengamrettimente rassegnate dinanzi all’Organo Collegidiea
volta che il Consiglio abbia preso atto delle dsiosi, queste divengono definitive ed irrevocabilmembro
dimissionario, fino al momento della presa d’attellel dimissioni, fa parte a pieno titolo del Cotisig
d’Istituto e, quindi, va conteggiato nel numero pdessivo dei componenti. In caso di decadenza @sdiomi
irrevocabili di uno o piu Consiglieri, il Consiglioe prende atto e il Dirigente scolastico emardedreto di
surroga dei Consiglieri decaduti.

ART. 16 - Revoca del mandato al Presidente

Il Consiglio, a maggioranza assoluta dei componeartarica, pud revocare il mandato al Presideniia base
di distinte mozioni di sfiducia poste all’ordineldgorno su richiesta scritta di almeno un terzoG@ensiglieri.
Qualora la mozione di sfiducia sia rivolta al Pdesite, il Consiglio d'Istituto sara presieduto déte
Presidente.

ART. 17 - Surrogazione ed elezioni suppletive

I membri del Consiglio d'Istituto, cessati dallarica per qualsiasi causa, devono essere sostitoiti il
procedimento della surrogazione.

In caso di impossibilita di procedere alla surrégag per esaurimento delle liste d'appartenenza del
Consigliere cessato dalla carica, non si puo rewerad altre liste, ma i posti vacanti debbonoresseoperti
mediante elezioni suppletive.

Pur essendo valida la costituzione del Consiglithemel caso in cui non tutte le componenti abbespresso
la propria rappresentanza (art. 28 D.P.R. 31 ma@git4, n. 416), si da luogo a elezioni suppletivalgra
difetti la rappresentanza della componente geai®rinell'ambito della quale deve essere eletRrekidente
del Consiglio d’Istituto.

Le elezioni suppletive sono indette, di normajréflio dell'anno scolastico successivo all'esaunitoedella
lista d’appartenenza del Consigliere cessato dallea.

ART. 18 - Periodicita e modalita di convocazione.

Il Consiglio € convocato dal suo Presidente, sip@sta della Giunta esecutiva, in media ogni 45rgior
seduta ordinaria, nel periodo settembre-giugnadadiotin anno scolastico.

La prima seduta & prevista all'inizio dell’anno kabico. In tale seduta viene programmato il cadeind
indicativo delle successive riunioni, curando chengano rispettate le scadenza imposte dalla noranati
scolastica per determinate deliberazioni.

Il Dirigente scolastico, nelle prime sedute, présenal Consiglio la pianificazione degli inconsgolastici
interni e con i genitori, in modo da rendere corifgilate riunioni del Consiglio con gli impegni davoro dei
componenti eletti.

Le riunioni del Consiglio e della Giunta esecutsvavolgono nella sede della Scuola in orario exilastico.
Puo essere convocata una seduta straordinariaietenmine di 10 giorni dalla presentazione deithiesta da
parte: a) del Presidente, sentita la Giunta; bladelaggioranza della Giunta esecutiva; c) di uzaedei
Consiglieri.

L'atto di convocazione deve sempre indicare data,eoluogo di riunione nonché l'ordine del gioreoya
comunicato ai Consiglieri da parte della Segretscalastica, anche per via infotelematica, almergiosni
prima della riunione del Consiglio per le sedutdimatrie e in tempo utile per quelle straordinakiavviso di
convocazione deve indicare altresi I'eventualeussghe del pubblico dalla seduta, o di parte dogssla
relativa motivazione, quando sia prevista la distue di argomenti riservati concernenti personta e
possibile partecipazione di rappresentanze esievitate appositamente.

Le riunioni del Consiglio hanno una durata di citeaore. Qualora la discussione sugli argomefi@®al.G.
non si esaurisca nel tempo indicato, il Consiglio pleliberare a maggioranza semplice di aggiornprepri
lavori per la prosecuzione della discussione in data successiva, ovvero rinviarla al successivosigtio
previamente calendarizzato.

ART. 19 - Formazione dell’ordine del giorno.

Il Presidente del Consiglio predispone l'ordine dgbrno del Consiglio d'Istituto sulla base dei dav
preparatori della Giunta esecutiva.



La documentazione relativa all’'ordine del giornoveleessere messa a disposizione dei Consiglierheairc
formato elettronico, di norma almeno 5 giorni prirdalla riunione del Consiglio. Altri argomenti non
all'0.d.G. saranno discussi al punto “Varie”.

L'ordine cronologico degli argomenti da porre isalissione pud essere variato dal Consiglio su ptapel
Presidente o di almeno 2 Consiglieri. In caso d¢iagizione, la proposta di mozione d’'ordine saréopoista al
voto del Consiglio e dovra esser e approvata a megyiza dei votanti.

Su ciascun argomento iscritto all’'O.d.G., la Giupte designare tra i Consiglieri ovvero tra espesterni, un
relatore con il compito di introdurre la discussorella seduta del Consiglio.

Il Dirigente scolastico convoca la Giunta Esecupivedisponendo I'ordine del giorno sulla base detledenze
normative, dei bisogni legati alla vita dell’lstity tenuto conto delle proposte scaturite dalfoétiriunione del
Consiglio d'Istituto, degli altri Organi Collegiak delle richieste presentate per iscritto dal iBezge del
Consiglio o dai Consiglieri, da Enti e Associazidael territorio, e in ogni caso da chiunque vi abibteresse.

ART. 20 - Pubbilicita delle sedute

La convocazione delle riunioni del Consiglio d'tstd é resa pubblica mediante affissione all'Albistduto e
nel sito web della Scuola, almeno 5 giorni primladeunione, tranne nei casi di seduta straordinper cui &
sufficiente la pubblicazione in tempo utile. Lenioni calendarizzate saranno altresi rese notavattso il Sito
web della Scuola.

Alle sedute del Consiglio d’Istituto possono assistgli elettori delle componenti rappresentateGuatsiglio
stesso. |l titolo di elettore & accertato dal Segie del Consiglio d’Istituto.

Il pubblico ammesso ad assistere alla seduta norinpervenire nella discussione e deve astenergudsiasi
manifestazione di consenso o dissenso. Qualorariiportamento del pubblico non consenta l'ordinato
svolgimento del lavoro o la liberta di discussi@ndi deliberazione, il Presidente dispone la sasipee della
seduta e la sua ulteriore prosecuzione in formamdiblica. Cio pud avvenire anche per la trattezidagli
argomenti previsti in forma non pubblica.

Nel solo caso in cui 'argomento all'O.d.G. riguandteressi diretti del pubblico presente, il Pdesite puo
autorizzare un delegato per riferire al Consigdienza possibilita di dibattito.

ART. 21 - Partecipazione alle sedute di rappreseetasterne

Ai sensi dell’art. 5 L.748/77 e successive modiioh integrazioni, il Consiglio puo decidere di tave o
autorizzare a partecipare alle sedute consiliasih €acolta di parola, specialisti che operano indmo
continuativo nella Scuola con compiti medico-pspEmlagogici e di orientamento, rappresentanti defiA,
rappresentanti degli Enti locali, rappresentanti @iganizzazioni, Associazioni, Comitati, o Istituti
rappresentanti degli altri Organi Collegiali delauola, ecc..

ART. 22 - Validita delle sedute

L'omessa convocazione anche di uno solo dei compbdel Consiglio invalida la seduta.

Il Consiglio d'Istituto € validamente costituito s@ partecipa la meta piu uno dei suo i componenti
normativamente previsti. La verifica del numeroalegsi accerta mediante appello nominale effettatato
Segretario. Trascorsi trenta minuti dall'orarioldelonvocazione senza che si sia raggiunto il naregale, il
Presidente scioglie la riunione e aggiorna ad diita la convocazione.

Accertata la sussistenza del numero legale il &ees2 dichiara aperta la seduta. Il Segretaricetieota a
verbale dell'ora in cui i Consiglieri, durante lamione, entrano ed escono. Se l'uscita dei Coiesiglalla sala

fa venire meno il numero legale, il Presidente sode o scioglie la seduta, a seconda che ['usaita,
dichiarazione degli interessati, abbia carattemptaaneo o definitivo.

ART. 23 - Validita delle deliberazioni

Si intendono approvate le proposte che consegeamagjgioranza assoluta dei voti validamente espfatte

salve le norme e le procedure di legge e del ptedeegolamento. Per voti validamente espresstendono i
voti favorevoli, quelli contrari nonché i voti d@msione puntualmente motivati.

I componenti del Consiglio d’'Istituto non parteaiiaad una votazione, anche se considerati preseot

possono essere inclusi fra i votanti.

Nelle votazioni palesi, in caso di parita, previleto del Presidente. Nelle votazioni segrete;aso di parita,
si riapre una breve discussione per dichiarazioneotb e al termine si ripete la votazione per Hoio

segreto. Non sono ammessi voti per delega.

ART. 24 - Modalita di voto

La votazione su ogni argomento & sempre palese alzsta di mano. Il voto per alzata di mano é stigga
riprova, se richiesto anche da uno solo dei préepeinta della comunicazione dell’esito della votaz.

La votazione & per scrutinio segreto nelle soléddedzioni concernenti persone e nei casi pregtata legge e
dal presente Regolamento, ed ha luogo mediantedeche questo caso, il Presidente & assistito da du



scrutatori da lui scelti di volta in volta fra i mponenti del Consiglio. Il Presidente, se accarggolarita
prima dello spoglio delle schede, deve annullartazione e disporre I'immediato rinnovo. La vatee pud
essere ripetuta nel caso in cui si riscontri clmaithero dei voti espressi & diverso da quello d&inti.

CAPITOLO 1l
COLLEGIO DEI DOCENTI

ART. 25 - Definizione

Il Collegio dei Docenti & organo collegiale delleuBla:
- attivo: adotta provvedimenti amministrativi neitama di deliberazioni;
- consultivo: esprime pareri;
- propulsivo: formula proposte, criteri e richieste

ART. 26 - Composizione e compiti del Collegio deidenti

Il Collegio unitario dei docenti si compone di tutt personale docente in servizio nell'lstitutoéegdresieduto
dal Dirigente scolasticoEsso € tuttavia articolato in sezioni per ciascuding di scuola presente nella
Istituzione.

Il Collegio dei docenti ha potere deliberante intena di funzionamento didattico dell'lstituto. particolare:

— cura la programmazione dell'azione educativa aatliime di adeguare, nellambito degli ordinamenti
della Scuola stabiliti dallo Stato, i programmiiéegnamento alle specifiche esigenze ambienili e
favorire il coordinamento interdisciplinare. Esseerita tale potere nel rispetto della liberta di
insegnamento garantita a ciascun docente;

— formula proposte al Dirigente scolastico per larfarione, la composizione delle classi e I'assegnazi
ad esse dei docenti, per la predisposizione dmlliordelle lezioni e per lo svolgimento delle altre
attivita scolastiche, tenuto conto dei criteri gatigndicati dal Consiglio di Istituto;

— delibera, ai fini della valutazione degli alunnueitamente per tutte le classi, la suddivisiond'aeio
scolastico in due o tre periodi;

— valuta periodicamente I'andamento complessivo ad@dihe didattica per verificarne l'efficacia in
rapporto agli orientamenti e agli obiettivi progmaati, proponendo, ove necessario, opportune misure
per il miglioramento dell'attivita scolastica;

— provvede all'adozione dei libri di testo ovvero gsmolastici, sentiti i Consigli di intersezione, di
interclasse e di classe, e, nei limiti delle dispiita finanziarie indicate dal Consiglio di Isiib, alla
scelta dei sussidi didattici;

— adotta o promuove nelllambito delle proprie compegeiniziative di sperimentazione in conformita
degli articoli 276 e segg. T.U. n. 297/1994;

— elegge i propri rappresentanti nel Consiglio diusb;

— elegge i docenti che fanno parte del comitato @ealutazione del servizio del personale docente;

— programma e attua le iniziative per il sostegndidggnni portatori di handicap;

— esamina, allo scopo di individuare i mezzi per ogossibile recupero, i casi di scarso profitto o di
irregolare comportamento degli alunni, su iniziatigdei docenti della rispettiva classe e sentiti gli
specialisti che operano in modo continuativo n8taola con compiti medico, socio-psico-pedagogici e
di orientamento;

— individua i criteri di partecipazione alle attivitdllegiali dei Consigli di intersezione, di intsse e di
classe, tenendo conto degli oneri di servizio deglegnanti con un numero di classi superiore @ 6 i
modo da prevedere di massima un impegno non supeiile 40 ore annue;

— approva il piano dell'offerta formativa, fatte salle competenze in materia spettanti agli altriaarg
collegiali della Scuola;

— identifica, all'inizio dell'anno scolastico, le Ruoni strumentali al piano dell'offerta formativacendo
le vigenti disposizioni di legge, regolamento etcatto;

— approva il piano annuale delle attivita di aggionemto e formazione destinate ai docenti,
coerentemente con gli obiettivi e i tempi del piatedl'offerta formativa, considerando anche esigenz
ed opzioni individuali;

— individua al suo interno le seguenti commissioneine di docenti con compiti consultivi ovvero di
programmazione e coordinamento didattico:

a) commissione Piano dell'offerta formativa;

b) commissione accoglienza;

c) commissione test d’ingresso;

d) commissione curricolo verticale;

€) commissione progetti;

f) commissione uscite didattiche, visite guidate ggial’istruzione;

g) commissione Funzioni strumentali al P.O.F.;

h) commissione Regolamento d’Istituto;

i) altre commissioni tematiche con compiti consultvivero di programmazione e coordinamento
didattico;



— si pronuncia su ogni altro argomento attribuito tsto unico, dalle leggi e dai regolamenti alla su
competenza.
Nell'adottare le proprie deliberazioni il Collegiei Docenti tiene conto delle proposte e pareriGiaisigli di
intersezione, di interclasse e di classe.

ART. 27 - Insediamento e convocazioni

Il Collegio dei docenti si insedia all'inizio diascun anno scolastico e si riunisce almeno una yat ogni
trimestre o quadrimestre e ogni qualvolta il Dinge ne ravvisi la necessita ovvero quando almenterzro
dei componenti ne faccia richiesta motivata.

Le riunioni del Collegio dei docenti hanno luogaahte I'orario di servizio in ore non coinciderincl'orario
di lezione.

Il Collegio dei docenti viene convocato per sezignando siano da valutare problematiche specifittheno
dei settori scolastici compresi nella Istituzioad,in tal caso le relative deliberazioni hanno nadecircoscritta
agli stessi ambiti settoriali (ad es., per la pamgmazione dell’azione formativa nonché per la cesae
valutazione periodica volta a verificare I'efficadilell’attivita didattica in rapporto agli obiettiprogrammati,
per I'adozione dei libri di testo, per le iniziagivi sperimentazione metodologica che siano limitdie classi
di un solo settore di istruzione, ecc.).

ART. 28 - Segretario del Collegio dei Docenti

Le funzioni di Segretario del Collegio dei docestino attribuite dal Dirigente scolastico ad uno deienti
componenti il Collegio medesimo.
Il Segretario ha il compito di redige fedelmentécatato verbale di ciascuna seduta del Collegicddeenti.

ART. 29 - Approvazione dei verbali di seduta

Fatta salva la eventuale approvazione al termifiiadenanza, il verbale di ciascuna seduta del &pdl dei
docenti viene depositato dal Segretario pressdi€ldfdi Dirigenza entro e non oltre il sesto giorlavorativo
seguente alla seduta, con facolta per i docemgratiderne visione e presentare formalmente, nelinerdi 6
giorni lavorativi successivi alla data di deposikwgentuali contestazioni e/o proposte emendativensirire
nell’0.d.G. della prossima adunanza collegiale.

Il Collegio dei docenti pud approvare senza pravantettura il verbale di ciascuna seduta, in asaedi
contestazioni e/o proposte emendative formulatenoeli e termini di cui al precedente comma.

ART. 30 - Comitato per la valutazione del servid& docenti

Il Comitato per la valutazione del servizio dei dot € formato, oltre che dal Dirigente scolasticoe ne ¢ |l
Presidente, da quattro docenti quali membri effiedtida due docenti quali membri supplenti.

I membri del Comitato sono eletti dal Collegio Beicenti.

Ai fini della conferma in ruolo i docenti, al tern@ dell'anno di formazione, discutono con il Cotaitper la
valutazione del servizio una relazione sulle egpee e sulle attivita svolte. Sulla base di esdagi altri
elementi di valutazione forniti dal capo d'istitutbcomitato per la valutazione del servizio espiil parere
per la conferma in ruolo.

La valutazione del servizio di cui all'art. 448 deU. n. 297/1994 ha luogo su richiesta dell'indseto previa
relazione del Dirigente scolastico. Essa € motitatendo conto delle qualita intellettuali, dellegarazione
culturale e professionale, anche con riferimenaventuali pubblicazioni, della diligenza, del compmento
nella Scuola, dell'efficacia dell'azione educagvdidattica, delle eventuali sanzioni disciplinae|l'attivita di
aggiornamento, della partecipazione ad attivitapdirimentazione, della collaborazione con altrieshitice con
gli organi della Scuola, dei rapporti con le fari@gtegli alunni, nonché di attivita speciali nefiito
scolastico e di ogni altro elemento che valga indate le caratteristiche e le attitudini persqgrialrelazione
alla funzione docente. La valutazione si conclunke un giudizio complessivo, né analitico, né sintgte non
e traducibile in punteggio.

Alla eventuale valutazione del servizio di un membel Comitato provvede il Comitato stesso, ailauori,
in tal caso, non partecipa l'interessato.

Il Comitato dura in carica un anno scolastico.

Le funzioni di Segretario del Comitato sono attibwlal Presidente ad uno dei docenti membro dehi@o
stesso.

Il Comitato di valutazione del servizio esercitdredi le competenze previste dall’art. 501 del TrlJ.
297/1994.



CAPITOLO IV
CONSIGLI DI INTERSEZIONE, DI INTERCLASSE E DI CLASS E

ART. 31 - Definizione

I Consigli di intersezione nella Scuola dell'inféazi Consigli di interclasse nella Scuola primagiaConsigli
di classe nella Scuola secondaria di I° grado swgani collegiali della Scuola:

- attivi: adottano provvedimenti amministrativi lzeforma di deliberazioni;

- consultivi: esprimono pareri;

- propulsivi: formulano proposte, criteri e richies

ART. 32 - Composizione e compiti

I Consigli di intersezione nella Scuola dell'inféazi Consigli di interclasse nella Scuola primagiaConsigli
di classe nella Scuola secondaria di I° grado sdepettivamente, composti dai docenti delle sazdmilo
stesso plesso nella Scuola dell'infanzia, dai doatei gruppi di classi parallele o dello stessdaio dello
stesso plesso nella Scuola primaria e dai doceotind singola classe nella Scuola secondaria dgidtlo.
Fanno parte, altresi, del Consiglio di intersezjatiénterclasse o di classe:

— nella Scuola dell'infanzia e nella Scuola primapar ciascuna delle sezioni o delle classi intatess

un rappresentante eletto dai genitori degli alisuonitti;
— nella Scuola secondaria di 1° grado, quattro raggmeanti eletti dai genitori degli alunni iscrittila
classe;

Alle riunioni del Consiglio di classe e di interst® puo partecipare, qualora non faccia gia patt€ansiglio
stesso, un rappresentante dei genitori degli alisoritti alla classe o alle classi interessate.
Le competenze relative alla realizzazione del coardento didattico e dei rapporti interdisciplingpiettano
al Consiglio di intersezione, di interclasse eldsse con la sola presenza dei docenti.
I Consigli sono presieduti dal Dirigente scolastmvero da un docente da quest'ultimo delegatochgur
membro del Consiglio; si riuniscono in ore non cidenti con I'orario delle lezioni, col compito fdirmulare
al Collegio dei Docenti proposte in ordine all'amoeducativa e didattica ed a iniziative di spentagione e
con quello di agevolare ed estendere i rapporipreci tra docenti, genitori ed alunni. In partiacé esercitano
le competenze in materia di programmazione, valut@&ze sperimentazione previste dagli articoli 1245,
167, 177 e 277 T.U. n. 297/1994. Essi si pronumciun ogni altro argomento attribuito alla loro catgmza
dal testo unico, dalle leggi e dai regolamenti.
Le funzioni di Segretario del Consiglio sono atiitb dal Dirigente scolastico a uno dei docenti foeardel
Consiglio stesso.
| Consigli di intersezione nella Scuola dell'inféanzi Consigli di interclasse nella Scuola primagiaConsigli
di classe nella Scuola secondaria di 1° gradoraiynciano su ogni altro argomento attribuito @sta unico,
dalle leggi e dai regolamenti alla propria competen

CAPITOLO V
PERSONALE DOCENTE

ART. 33 - Funzione docente

La funzione docente realizza il processo di insewgrao/apprendimento volto a promuovere lo sviluppo
umano, culturale, civile e professionale degli alursulla base delle finalita e degli obiettivi pisi dagli
ordinamenti scolastici definiti per i vari ordinigeadi dell'istruzione.

La funzione docente si fonda sull'autonomia culaumprofessionale dei docenti; essa si esplide adivita
individuali e collegiali e nella partecipazioneeadlttivita di aggiornamento e formazione in seovizi

In attuazione dell'autonomia scolastica i docetile attivita collegiali, elaborano, attuano eifiegno, per gli
aspetti pedagogico-didattici, il piano dell’'offerfarmativa, adattandone l'articolazione alle diffeziate
esigenze degli alunni e tenendo conto del contssttio-economico di riferimento, anche al fine del
raggiungimento di condivisi obiettivi qualitativi dpprendimento in ciascuna classe e nelle diveissgpline.
Dei relativi risultati saranno informate le famglton le modalita decise dal Collegio dei docenti.

ART. 34 - Profilo professionale docente

Il profilo professionale dei docenti & costituitea dompetenze disciplinari, psicopedagogiche, mébggtm-
didattiche, organizzativo-relazionali e di ricerdacumentazione e valutazione tra loro correlataeagenti,
che si sviluppano col maturare dell'esperienzattitda I'attivita di studio e di sistematizzaziotkella pratica
didattica. | contenuti della prestazione profesaierdel personale docente si definiscono nel quaeigii
obiettivi generali perseguiti dal sistema naziordilestruzione e nel rispetto degli indirizzi dedati nel piano
dell'offerta formativa della Scuola.



ART. 35 - Attivita di insegnamento

L'Istituto scolastico adotta ogni modalita orgamitiza che sia espressione di autonomia progetteiadea
coerente con gli obiettivi generali e specificiaiiscun tipo e indirizzo di studio, curando la pozione e il
sostegno dei processi innovativi e il miglioramedéd’offerta formativa.

Nel rispetto della liberta d'insegnamento, i congméit organi collegiali regolano lo svolgimento éedittivita
didattiche nel modo piu adeguato al tipo di studi eitmi di apprendimento degli alunni. A tal fip@ssono
adottare le forme di flessibilita previste dal Regeento sulla autonomia didattica ed organizzatietle
istituzioni scolastiche di cui alla legge n. 59/799

ART. 36 - Attivita funzionali allinsegnamento

L'attivita funzionale all'insegnamento comprendettdu le attivita, anche a carattere collegiale, di
programmazione, progettazione, ricerca, valutazidneumentazione, aggiornamento e formazione, oesapr
la preparazione dei lavori degli organi collegiddi, partecipazione alle riunioni e I'attuazioneldealelibere
adottate dai predetti organi.

Tra gli adempimenti individuali dovuti rientranoativita relative:

a) alla preparazione delle lezioni e delle esercitaizio

b) alla correzione degli elaborati;

c) ai rapporti individuali con le famiglie.

Le attivita di carattere collegiale riguardantititutiocenti sono costituite da:

a) partecipazione alle riunioni del Collegio dei dogeivi compresa l'attivita di programmazione e
verifica di inizio e fine anno e linformazione alfamiglie sui risultati degli scrutini trimestrali
quadrimestrali e finali e sull'andamento dellevéti educative nelle scuole materne e nelle isthiz
educative, fino a 40 ore annue;

b) la partecipazione alle attivita collegiali dei Cmfisdi intersezione, di interclasse e di classdi. G
obblighi relativi a queste attivitd sono programinggtcondo criteri stabiliti dal Collegio dei docient
nella predetta programmazione occorrera tener cdatpi oneri di servizio degli insegnanti con un
numero di classi superiore a sei in modo da preeegie impegno fino a 40 ore annue;

c) lo svolgimento degli scrutini e degli esami, congaréa compilazione degli atti relativi alla valutaze.

ART. 37 - Ampliamento dell’'offerta formativa e ptagioni professionali

| docenti, in coerenza con gli obiettivi di amplianto dell'offerta formativa d’Istituto, possono Bere
attivita didattiche rivolte al pubblico anche diudtd nella propria o in altra istituzione scolasij in relazione
alle esigenze formative provenienti dal territorion esclusione degli alunni delle proprie clapst, quanto
riguarda le materie di insegnamento comprese matalum scolastico e per attivita di recupero.

| docenti possono prestare la propria collaboraziah altre scuole statali che, per la realizzazdirspecifici
progetti deliberati dai competenti organi, abbiaegessita di disporre di particolari competenzdgssionali
non presenti o non disponibili nel corpo docentiéadstituzione scolastica. Tale collaborazione womporta
esoneri anche parziali dall'insegnamento ed é eztta dal Dirigente scolastico, a condizione clo@ n
interferisca con gli obblighi ordinari di servizio.

ART. 38 - Funzioni strumentali al piano dell'offartormativa

Per la realizzazione delle finalita istituzionaéllid Scuola in regime di autonomia, la risorsa fomdntale e
costituita dal patrimonio professionale dei docetié valorizzare per la realizzazione e la gestidglepiano
dell'offerta formativa dell'lstituto e per la realiazione di progetti formativi d’'intesa con enti istituzioni

esterni alla Scuola.

Tali funzioni sono identificate con delibera dellleégio dei docenti in coerenza con il piano defésta

formativa, che ne definisce criteri di attribuzipmeimero e destinatari, fatti salvi i poteri dinigéli di cui

all'art. 5, comma 2 del D.lgs. n. 165/2001, comelificato dall’art. 34, comma 1 lett. a) del D.I@gJ. ottobre
2009, n. 150

L'esercizio della funzione strumentale non compesaneri totali dall'insegnamento.

ART. 39 - Raccomandazioni deontologiche

E dovere primario del docente di curare la propriafessionalita attraverso I'approfondimento dejusati
campi:
a) la cultura generale, che consente di padronegglarguaggi, le nozioni e i simboli che attengoritma
scibile di base;
b) il proprio specifico, ossia il corpo teorico-pratiche forma la struttura cognitiva dell'insegnaraent
proprio di ogni docente;
c) linformazione continua, necessaria per l'aggiom@tm e I'arricchimento sia della cultura di base si
dello specifico;



d) le tecnologie di comunicazione che servono a cares@pidamente i dati e gli orientamenti cultueali
a trasmetterli agli allievi.

Il docente deve tenere sempre presente che scoparjar del suo lavoro € la formazione degli alliesércare
cioé che essi diventino delle identita umane capgacirientarsi e di scegliere tra le culture e $parienze
esistenti e di servirsene per la propria vita.ealizzare tale compito, deve adottare una meatdiiservizio e
seguire lo sviluppo delle idee pedagogiche e de#iéodologie che possono essere applicate a vaatdggli
allievi.
Il docente deve difendere il principio di autonojttipico del lavoro professionale, e dare la prfiea, nella
sua attivita, alle prestazioni professionali rispetgli adempimenti burocratici e ad altre istanhe possano
distrarlo dall'obiettivo fondamentale della forn@mt; deve esigere dagli organi direttivi della Sauib
rispetto della propria autonomia, e opporsi allaobratizzazione delle procedure nonché alla corapiane
delle pratiche amministrative.
Il rapporto tra docente e allievo ha natura di igéwy e come tale richiede che la parte erogantgédatazione
(docente) e quella che la riceve (allievo) stabdliso un'interazione effettiva per ottenere il nmassidi
soddisfazione sia da parte dell'insegnante sidatlielVo. Il rapporto deve essere impostato in matio
suscitare l'interesse dell'allievo per le mateagtdte e la sensazione che esse siano utili merdaita futura.
Il docente deve favorire lo sviluppo della persdaatiell'allievo partecipando nei limiti del posiballa
identificazione dei problemi esistenziali che ledstono e facilitando la sua integrazione nel gouplasse e
nella collettivita. Su cido che apprende nel rappacon l'allievo il docente deve mantenere la maasim
riservatezza, e non rivelare ad altri fatti o egisthe possano violare la sfera privata dell'atlistesso, tanto
nel rigoroso rispetto delle disposizioni di culalgs 30 giugno 2003, n. 196 (Codice privacy).
L'insegnante deve sforzarsi di capire le inclinazidegli allievi e favorirne I'orientamento versaej settori
dello scibile e della vita pratica che piu corrisdono ad esse. Deve inoltre valorizzare le capaoéative ed
ideative degli allievi.
Il docente ha il dovere di evitare qualsiasi fordndiscriminazione verso gli allievi, per razzasse, religione,
cultura, opinioni, infermita o altro, ed escluderda parte sua, nei loro riguardi, atteggiamenti d'
influenzamento religioso o politico come pure qgizas occultamento di fatti o circostanze rientramtile
materie insegnate. Se richiesto, deve offrire aghienti e le nozioni che valgano ad illustrare lieegli
argomenti del corso di studi.
Qualora il docente venga a conoscenza che nellal&sono compiuti atti di discriminazione nei camiti
degli allievi e degli stessi insegnanti, deve pemrdoosizione affinché siano eliminati, rifiutandiecisamente
su tali questioni la regola del silenzio.
Il docente € tenuto ad attuare con regolarita eceiqita il controllo sul rendimento scolastico liedjievi,
evitando tanto atteggiamenti di preferenza quanttsistima, e incoraggiando tutti i membri del gpo classe
a raggiungere i migliori risultati possibili.
Il rendimento medio del gruppo classe rappresentasecopo importante per ogni docente, ma esso non p
mai tradursi nell'isolamento o nell'abbandono dellievi meno dotati, che vanno invece seguiti con
particolare diligenza né, per contro, nella mazéifiione di quelli piu dotati.
Il rapporto tra colleghi deve essere collaboragdcescludere qualsiasi forma di emulazione e dilicehza. Il
docente eviti di rendere pubbliche eventuali dieeze con i colleghi, salvo quando causa di esse $ati di
discriminazione verso allievi o insegnanti, ovvencostanze che possano implicare il cattivo funaioento
della Scuola.
Il docente & tenuto a sostenere e difendere piessiieghi una concezione professionale dell'insegento.
Ove non obbligatoriamente previsto, € comunque igbaile che egli partecipi, con i colleghi, a sor
seminari, aggiornamenti, ecc., per una effettivatipa didattica e per elevare la professionalith adepo
docente.
Il docente considera 'associazionismo un veicalpartante per migliorare la Scuola e presta alivitt
associative i tempi e le energie che ritiene negeg®er conseguire la migliore professionalizzaeiatelle
attivita di docenza.
Il rapporto tra i colleghi deve tenere conto daltmnessione tra le varie discipline e della netisti un
interscambio tra docenti in vista della crescithiucale degli allievi. Per tale fine il docente &aisce il lavoro
in team coi propri colleghi.
Il docente deve curare con i colleghi che si fouma immagine esterna della Scuola tale da farlaeappre
dalla collettivita e dalle altre scuole, in modceakssa divenga, possibilmente, oggetto di scelipada del
pubblico.
E consigliabile che il docente partecipi possibieeallo sforzo della comunita locale di migliordaevita,
finalizzando il proprio contributo all'inserimentiegli allievi nelle istituzioni sociali, culturaé produttive del
contesto.
Il docente deve essere attento alla crescita fipisi@ologica e intellettuale degli allievi, e @ilbrare con altri
professionisti (psicologi, medici, educatori, eawe)limpegno ad ovviare a eventuali malesseri aidepdegli
allievi, cosciente che tali malesseri possono dagd a devianze o forme di evasione pericolosaybatlievi
stessi.
E opportuno che il docente si renda conto, neitiimelle proprie possibilita, delle problematichbec
caratterizzano il contesto socio-territoriale im gpera la Scuola, e cerchi di sintonizzare l'imssgento con le
esigenze pratiche e culturali di esso, per megdinite il progetto educativo.
Il docente, quale professionista della formazione:



- siimpegna a valorizzare la professione docenteutetarne la dignita;

—  cura la propria preparazione disciplinare e nonaadittraverso I'aggiornamento e I'approfondimento
delle competenze professionali della docenza;

—  sostiene il principio dell'autonomia professionale;

—  s'impegna a salvaguardare il proprio lavoro da agohio di burocratizzazione;

— sostiene i valori del merito e della competenza;

—  sa mettersi in discussione e pratica l'autovalateg,i

— interviene nei confronti dei colleghi che non rigp® le regole dell'etica professionale;

—  evita atteggiamenti autoreferenziali;

- e aperto alle problematiche sociali e del monddalelro;

— ricerca pareri 0 aiuti esterni se si trova in difta;

—  sioppone a qualsiasi imposizione di natura paljtideologica o religiosa;

— non abusa del potere che la sua professione gidsce;

—  rispetta i diritti fondamentali dell'allievo;

— evita ogni forma di discriminazione per razza, sessedo politico e religioso, condizioni socio-
economiche e culturali, e si adopera per valorzsadifferenze;

—  siimpegna a far riconoscere agli allievi i divepanti di vista delle questioni trattate nel rigpetel
pluralismo delle idee;

— siguarda da ogni forma di fanatismo o proselitismo

—  opera con spirito di tolleranza, che si sforza ardiinculcare ai suoi allievi;

— favorisce la realizzazione della personalita dé#leo e promuove la sua autostima;

— si adopera per far raggiungere all'alunno sigriificaraguardi di sviluppo in ordine all'identita,
all'autonomia, alle competenze;

- sisforza di capire le inclinazioni dell'allievane valorizza le capacita creative e ideative;

— contribuisce alla socializzazione dell'alunno ea adua integrazione nel gruppo classe e nella
collettivita;

—  coinvolge I'alunno nell'elaborazione delle regateassarie alla vita in comune e le fa rispettare;

—  si adopera per sviluppare sia lo spirito di coll@zone sia il valore del merito;

— considera la solidarieta e la competizione comervabn contrapposti;

— ascolta l'allievo ed é attento a tutte le informakiche lo concernono;

—  mantiene riservatezza e non rivela fatti o episbéi possano violare la sfera privata dell'alunno;

— assiste l'allievo se la sua integrita, fisica o al®mré minacciata;

- valuta ciascun allievo con regolarita, equanimiteasparenza;

— considera il rendimento medio degli allievi un dth@ importante, ma non trascura né il recupero
di quelli con difficolta né la valorizzazione deumotati;

— siimpegna a promuovere la collaborazione conlegbi;

- favorisce il lavoro di gruppo, al fine di progettag coordinare l'azione educativa, di sviluppare il
collegamento disciplinare e interdisciplinare, dbmuovere e sviluppare criteri omogenei di
valutazione;

— adempie alle risoluzioni collegialmente assunte;

— sostiene forme di aggiornamento collegate allagaatidattica;

- favorisce 1' autovalutazione fra gruppi di colleglr migliorare la professionalita;

— tiene conto con obiettivita delle opinioni e detlempetenze dei colleghi, rispetta il loro lavoro ed
evita di rendere pubbliche eventuali divergenze;

— contribuisce a costruire nella propria Scuola umalcollaborativo, impegnato, accogliente e si
oppone ad eventuali atteggiamenti autoritari, disiciatori o lassisti;

— concorre a costruire una buona immagine della Sowi@l farla apprezzare alla collettivita.

—  partecipa all'elaborazione delle regole della geojstituzione e si adopera a farle rispettare;

—  collabora con gli organi monocratici e con quetlilegiali;

—  collabora con i genitori sul piano educativo;

—  si adopera a sviluppare un clima costruttivo fraifdia e Scuola;

— si astiene da ogni forma di discriminazione neifati della loro nazionalita, appartenenza etnica,
livello socio-economico e culturale, religione, mipine politica o altro;

—  espone chiaramente ai genitori i suoi obiettiviedivi e culturali, rende conto dei risultati;

— si adopera per favorire un sereno confronto cdartaglia dell'alunno;

— considera attentamente i problemi che gli vengaosgettati dai genitori;

— respinge eventuali imposizioni attinenti la speecifsfera di competenza tecnico professionale della
docenza;

— il docente partecipa al miglioramento dell'ambieata@ll'integrazione della Scuola nel territorio,
attraverso I'utilizzo delle istituzioni culturaticreative e sportive;

— approfondisce, per quanto di competenza, la conasceed il collegamento con il contesto
produttivo, ai fini della preparazione e dell'otimento professionale degli allievi.

La professione docenziale si ispira alla Raccomzinde sullo status degli insegnanti deliberata agPa 5
ottobre 1966 dalla speciale conferenza intergotsmanaonvocata dal'lUNESCO in cooperazione conTl.Ol



ART. 40 - Obblighi del personale docente

| docenti, oltre a svolgere il loro normale oradibinsegnamento, espletano le altre attivita cosmeon la
propria funzione, tenuto conto dei rapporti inerdatnatura dell'attivita didattica e della parfeione al
governo della comunita scolastica.

Fermi restando gli obblighi disciplinati dalle vigenorme legislative, regolamentari e contrattualifine di
consentire un ordinato e trasparente svolgimenita gi¢a scolastica, vengono stabiliti per i dogergeguenti
canoni comportamentali:

ciascun docente cura il proprio aggiornamento caléue professionale, partecipa alle riunioni degli

organi collegiali o delle commissioni di appartereenprende parte alla realizzazione delle inizativ

educative della Scuola deliberate dai competegaumir partecipa ai lavori delle commissioni di esam

di cui sia stato nominato componenti;

il rispetto dell'orario di servizio costituisce ahbligo inderogabile;

i docenti che accolgono gli alunni devono trovamsiclasse almeno 5 minuti prima dell'inizio del

proprio orario di servizio, avendo cura di appdaefirma di presenza giornaliera sul registro di

classe;i docenti della prima ora debbono segnalare suistregdi classe gli alunni mancanti,

controllare il nominativo di quelli assenti nel gio precedente e annotare la avvenuta o omessa

giustificazione;

in caso di ritardo non superiore a 10 minuti, iteilote ammette I'alunno in aula annotando I'orario d

entrata sul registro di classe; in caso di ritasdperiore a 10 minuti, il docente ammette I'aluimo

aula unicamente dietro formale autorizzazione déikio di Dirigenza, annotando I'orario di entrata

sul registro di classe;

in caso di reiterate assenze e/o ritardi ingiwsttfj il coordinatore di classe ha I'obbligo di @onare

tempestivamente la famiglia dell’allievo per ilrnmde della Segreteria della Scuola, dandone atto su

registro di classe, nonché naotizia all'Ufficio driDenza;

in caso di richiesta scritta di uscita anticipataphrte degli esercenti potesta genitoriale, iletibe

consente all’allievo interessato l'allontanameratldtituto unicamente dietro formale autorizzazio

dell'Ufficio di Dirigenza, annotando l'orario di cita sul registro di classe;

in caso di assenza improvvisa il docente deve &wweper telefono o altro idoneo mezzo di

comunicazione ['lstituto, possibilmente entro 3Maii dall'inizio della prima ora di lezione, al &n

di consentire all'Ufficio di Dirigenza la predispp®ne delle opportune sostituzioni;

le assenze per malattia del docente vanno giwsgfisecondo le vigenti disposizioni legislative e

contrattuali;

in caso di assenze dovute a infortunio ascrivibileesponsabilita di terzi, nel segnalare il faito,

docente ha I'obbligo di comunicare all'Istituto:

1. le modalita dell'accaduto;

2. le generalita del terzo ritenuto responsabile;

3. la compagnia di assicurazione del responsabile;

4. la notizia di eventuale avvio nei confronti delzerdel procedimento per il risarcimento del
danno;

5. ogni altro elemento utile;

la fruizione da parte dei docenti di permessi beiti che, dietro istanza, siano stati preventivaree

autorizzati dal Dirigente scolastico, va sempreutioentata anche mediante autocertificazione. La

medesima prassi autorizzatoria vale altresi pels@sa altro tipo di permesso o congedo ordinario

contrattualmente previsto;

i permessi brevi vanno chiesti dal docente con dppo anticipo. Il recupero delle ore non lavorate

awviene a richiesta dell'lstituto, previo congrueg@vviso;

i docenti che dietro autorizzazione dirigenzialesgmmo assentarsi per qualsivoglia motivo (familiare

partecipazione a convegni/corsi, etc.), eviteradndarne preventiva comunicazione agli alunni per

disincentivare le richieste di permesso di usditiicgpata o ingresso differito;

nel caso in cui la classe fosse assente per adeasmanifestazioni o scioperi ovvero per parte@par

stage o visite di istruzione, i docenti sono temufirestare regolare servizio tenendosi a dispr®zi

dell’lstituto;

ogni docente deve cooperare al buon andamento Sellala, impegnandosi per la realizzazione dei

deliberati collegiali, nonché del P.O.F;

ogni docente deve predisporre tempestivamente dgprigr programmazione didattica, dandone

adeguata informazione agli allievi e alle famiglidurante I'anno scolastico, il docente deve

necessariamente attenersi alla programmazioneniaddil raggiungimento degli obiettivi didattici,

delle mete formative e degli standard qualitatiéfizsati nel P.O.F.;

ogni docente deve adoperarsi affinché i propri milumbbiano un comportamento improntato al

rispetto di sé, degli altri e abbiano cura deglgettj propri, altrui e della collettivittgve dovesse

scoprire alunni intenti a danneggiare gli arredladscuola, arrecare danni a pareti, radiatorisf

laboratori 0 macchinari e/o attrezzature ivi préiséndocente dovra obbligatoriamente annotare sul

registro di classe l'accaduto e il nome dei resplifis dandone tempestiva comunicazione al

Dirigente scolastico per gli opportuni provvedimgnt



il docente deve costantemente aggiornare il regigir classe e ogni altro registro di propria
competenza, assicurandone la riservatezza d'usagidtri personali vanno custoditi negli appositi
armadietti ubicati nell'aula docenti; gli alunnimpossono accedere per alcun motivo alla suddetta
aula e, quindi, non debbono essere incaricatialepare e/o depositare registri o altro materiale;

il docente deve obbligatoriamente indicare sul stegidi classe gli argomenti svolti e i compiti
assegnati agli allievi;

il docente deve effettuare il ricevimento degliresati potesta genitoriale, inteso dal legislatmrme
obbligo di servizio, secondo le modalita deliberddé Collegio dei Docenti. Parimenti il docente ha
facolta di richiedere colloqui e/o approfondimenditresi telefonici, con gli esercenti potesta
genitoriale nell'ottica di un rapporto scuola-faliasigpiti trasparente e fattivdc in ogni caso fatto
divieto di convocare o ricevere gli esercenti p@tegenitoriale in coincidenza con le ore di lezione

di disponibilita alle supplenze;

i docenti hanno cura di non lasciare mai soli ¢linai in proprio carico. Il docente che per gravi
necessita abbisogna di allontanarsi dalla propidase, anche per un esiguo lasso di tempo, ha
I'obbligo di avvisare un collaboratore scolasticaum collega della classe attigua affinché vigili su
propri alunni;

durante la pausa ricreazionale i docenti vigiletaatientamente nei luoghi assegnati e nel risglito
turni di sorveglianza in concorso con il collaboratscolastico affidato al reparto;

fatta eccezione per i casi seriamente motivati, @oonsentito al docente di far uscire dalla claése

di un alunno per volta;

al termine della lezione, e qualora libero da impelj servizio nell'orario seguente, il docenteatte

in classe il collega dell'ora successiva. In caisongegno in altra classe, il cambio deve avvenoe
sollecitudine in guisa da garantire la necessagiawnza sugli allievi;

in occasione di uscite o trasferimenti in palestraei laboratori, il docente incaricato deve curehg

gli alunni lascino in ordine il materiale scolastichiuso nelle proprie cartelle; i docenti di atéiv
motoria e gli insegnanti delle attivita tecnico{rhe, durante lo svolgimento delle attivita ditira
sportiva o di laboratorio, dovranno costantemerggare sugli alunni senza mai abbandonarli;

la data di svolgimento in classe delle verifichette (ove previste), va comunicata agli alunni aho

5 giorni prima del relativo espletamento. L'esitelld verifiche scritte deve essere comunicato agli
alunni di norma entro le 2 settimane successieedfettuazione della prova. Si fa obbligo ai ddicen
durante i colloqui con le famiglie, di portarli arscenza sugli esiti degli elaborati e delle iehd
orali;

la richiesta di copie fotostatiche per uso didatti@ rivolta con congruo anticipo ai collaboratori
scolastici;

il docente non deve fare uso, per qualunque atfivdi oggetti o sostanze che possono rivelarsi
tossiche o pericolose per gli alunni quali: collenndichiaratamente atossiche, vernici, vernidas,
solventi, forbici appuntite, taglierini, accendirécc.. Prima di proporre agli alunni attivita che
richiedono l'uso di particolari sostanze, altrasjehere alimentare (pasta, farina, legumi, eceyge
verificare, tramite comunicazione scritta con leniiglie, la insussistenza a carico degli alunni di
allergie specifiche o intolleranze a tali prodotti;

i docenti non possono somministrare farmaci aginal;

il docente non deve utilizzare il telefono cell@aturante I'orario di insegnamento; l'uso del ¢aitu

si configura come comportamento manchevole di tispeei confronti degli alunni e come elemento
di disturbo al corretto svolgimento delle ore dritme che, per legge, devono essere dedicate
interamente all'attivita di insegnamento e non possessere utilizzate, neanche parzialmente, per
attivita personali;

il docente non deve consentire l'accesso in cldsgeersone estranee all'lstituto e non autorizzate
dall'Ufficio di Dirigenza;

il docente deve prendere visione dei piani di esaimne dei locali della Scuola e deve sensibilizzar
gli alunni sulle tematiche della sicurezza;

il docente deve apporre la propria firma per pras@mne delle circolari e degli avvisi dirigenziadi
ordini di servizio urgenti vanno comungque comunipatsonalmente ai docenti interessati;

qualora riscontri direttamente situazioni di pelical docente deve prontamente comunicarlo al
responsabile della sicurezza di Istituto;

il docente deve tempestivamente segnalare al Dirggecolastico eventuali danni a persone o cose
direttamente riscontrati all'interno dell’lstitutan particolare deve tempestivamente denunciare al
Dirigente scolastico gli infortuni eventualmentecorsi agli alunni in proprio carico, indicando i
seguenti elementi in un’apposita relazione scritta:

1. nome, cognome e classe d’appartenenza dell’alurfodinato;

2. ora, data e luogo dell'infortunio;

3. dinamica, circostanze e conseguenze dell’infortunio

4. modalita con le quali sono state prestate le pdore all’allievo infortunato (avviso alla famiglia,
richiesta di intervento di personale sanitariogtento soccorso, ecc.);

modalita di vigilanza sull’alunno infortunato e pagizioni adottate per impedire I'evento;
nominativi di eventuali testimoni (docenti, persi@nATA, collaboratori scolastici, alunni, ecc.);

oo



— al termine delle lezioni il docente deve accertzne i locali utilizzati siano lasciati in ordine éd
materiali didattici siano riposti negli appositiaz;

— idocenti dell'ultima ora di lezione, non prima kgbposito segnale acustico (campanella), guidano |
classe all'uscita, ordinatamente e in fila, conddota obbligatoriamente sino al varco esterno
d’accesso all’edificio scolastico; la predisposi@odi tali operazioni non pud avere luogo, per
nessuna ragione, prima di 5 minuti dall’orario dites, onde & fatto assoluto divieto ai docenti
dell'ultima ora di lezione far sostare anzitempopoprie classi nei corridoi o lungo le scale
dell’edificio scolastico.

CAPITOLO VI
PERSONALE AMMINISTRATIVO, TECNICO E AUSILIARIO

ART. 41 - Servizi amministrativi

| servizi amministrativi consistono nell’insieme fdinzioni amministrative, contabili, gestionali gusnentali
connesse all'attivita scolastica, svolte dal peakoaddetto.

Tali funzioni sono assolte in ossequio ai principll'autonomia scolastica, dei regolamenti e dedlepetenze
gestionali riorganizzate sulla base del principémerale dell'unita dei servizi amministrativi e geadi e delle
esigenze di gestione e organizzazione dei seegziti.

| servizi amministrativi vengono erogati nel rigpedei criteri di efficienza, efficacia, trasparanmguaglianza
ed imparzialita.

Il ruolo del personale amministrativo € indisperigabupporto all'azione didattica e la valorizzaEadelle
proprie competenze € decisiva per l'efficienzaedfitacia del servizio e per il conseguimento déifalita
educative. La qualita del rapporto col pubblicoot mersonale € di fondamentale importanza, in quasso
contribuisce a determinare il clima educativo d8taiola e a favorire il processo comunicativo ¢&raiverse
componenti che dentro o attorno alla Scuola si maooy

ART. 42 - Direttore dei servizi generali amminisiva

Il Direttore S.G.A. sovrintende ai servizi ammingivo-contabili e ne cura l'organizzazione. Hacenamia
operativa e responsabilita diretta nella definieioed esecuzione degli atti amministrativo-contaldii
ragioneria e di economato, anche con rilevanzareste
Il Direttore S.G.A. coadiuva il Dirigente scolastinelle proprie funzioni organizzative e amminigta
In materia finanziaria e patrimoniale il Direttd®eG.A., esemplificativamente:
— redige e aggiorna la scheda finanziaria dei progett
— predispone la tabella dimostrativa dell’avanzordin@nistrazione;
— elabora il prospetto recante l'indicazione di atith del’avanzo di amministrazione;
— predispone la relazione sulle entrate accertata sahsistenza degli impegni assunti e dei pagament
eseguiti finalizzata alla verifica del programmaaale;
— firma gli ordini contabili (riversali e mandati) mgiuntamente al Dirigente scolastico;
— provvede alla liquidazione delle spese;
— puo essere autorizzato all’'uso della carta di toeglriscontra i pagamenti effettuati a suo mezzo;
— hala gestione del fondo per le minute spese;
— predispone il conto consuntivo annuale;
— predispone il rendiconto economico completo desgnidi allegati;
— cura listruttoria per la ricognizione dei beni gerinnovo degli inventari e della rivalutazioneid
beni;
— affida la custodia del materiale didattico, tecnicscientifico dei laboratori ai rispettivi docenti
mediante elenchi descrittivi appositamente sotitiiscr
— riceve dal docente che cessa dall'incarico di sabegnatario il materiale affidatogli in custodia;
— e responsabile della tenuta della contabilita di delgmpimenti fiscali;
— cura e tiene i verbali dei revisori dei conti.
In materia di attivita negoziale il Direttore S.G,Asemplificativamente:
— collabora con il Dirigente scolastico nella fageuioria e svolge specifica attivita negoziale messa
con le minute spese;
— puo essere delegato dal Dirigente scolastico adpaesi di singole attivita negoziali;
— svolge attivita di ufficiale rogante nella stipulagli atti che richiedono la forma pubblica;
— provvede alla tenuta della documentazione relaiVattivita contrattuale svolta e programmata;
— puo essere delegato dal Dirigente scolastico acidee il certificato che attesta la regolaritalalel
fornitura per forniture di valore inferiore a 2080ro;
— redige apposito certificato di regolare prestaziguee i contratti inerenti la fornitura di servizi
periodici.

ART. 43 - Compiti del personale ATA

| compiti del personale ATA sono costituiti:



dalle attivita e mansioni espressamente previdtada contrattuale di appartenenza;

da incarichi specifici che, nei limiti delle dispbilita e nellambito dei profili professionali,
comportano l'assunzione di responsabilita ulterieridallo svolgimento di compiti di particolare
responsabilita, rischio o disagio, necessari peeddizzazione del piano dell'offerta formativane
descritto dal piano annuale delle attivita.

Il ruolo del personale ATA € indispensabile anchme supporto all'azione didattica, e la valorizaaeidelle
sue competenze € decisiva per l'efficienza e dadfa del servizio e per il conseguimento dellalfia
educative.

ART. 44 - Norme comportamentali per il personal&.A.

Fermi restando gli obblighi disciplinati dal vigenC.C.N.L. Comparto Scuola, al fine di consentire u
ordinato e trasparente svolgimento della vita stwla vengono stabilite delle norme comportamerdali
seguito riportate:

il personale A.T.A. indossa in modo ben visibilgeserino di riconoscimento per l'intero orario di
lavoro e risponde al telefono con la denominazidelta istituzione scolastica;

cura i rapporti con l'utenza, nel rispetto dellspdisizioni in materia di trasparenza e di accellao a
documentazione amministrativa previste dalla legge;

collabora con i docenti;

il personale A.T.A. & tenuto a conoscere, a rigpette a far rispettare, il piano di emergenza
dell'lstituto, eseguendo correttamente tutte le gimam previste. Deve, congiuntamente al Capo
d'Istituto e ai docenti, contribuire all'adempinendi tutti gli obblighi imposti dalle autorita
competenti, e comunque necessari per tutelareclareziza e la salute di tutte le persone che a
gualungue titolo siano presenti nell'edificio sstilzo.

In particolare, i collaboratori scolastici:

sorvegliano il varco d’accesso all'edificio scoiestdurante l'ingresso e l'uscita della scolaresca,
impedendo ai familiari ed agli estranei di sostamgiustificatamente;

sorvegliano, puliscono e preparano i locali scalgst

tengono i servizi igienici sempre decorosi, pditiccessibili;

sorvegliano gli alunni nelle aule, nei laboratornegli spazi comuni, in occasione di momentanea
assenza dei docenti;

ove necessario, accompagnano gli alunni, unitamant®centi, in occasione del trasferimento dai
locali della Scuola ad altri sedi anche non predtata scolastiche;

facilitano l'accesso, la permanenza nonché l'usigtee strutture scolastiche degli alunni portatri
handicap;

salvo diverse disposizioni prestano servizio nedéa di competenza secondo le mansioni loro
assegnate;

controllano quotidianamente l'efficienza dei dispasdi sicurezza, individuali e collettivi, e la
possibilita di utilizzarli con facilita;

svolgono funzione di accompagnamento durante igiiade visite d'istruzione;

al termine delle lezioni, provvedono alla quotidigpulizia dei servizi e degli spazi di pertinenza,
nonché delle suppellettili delle aule affidate;

invitano tutte le persone estranee che non siapegsamente autorizzate dal Dirigente scolastico a
uscire dalla Scuola;

prendono visione del calendario delle riunioni @ensigli di intersezione, di interclasse e di aass
del Collegio dei docenti e del Consiglio di Istguttenendosi aggiornati sulla effettuazione del
necessario servizio;

segnalano tempestivamente al Direttore S.G.A. hiagde rottura di suppellettili, sedie o banchi
prima di procedere alla sostituzione.

accolgono all'ingresso dell’edificio scolastico géisercenti potesta genitoriale che intendono
richiedere l'uscita anticipata dell'alunno;

al termine del servizio, controllano, dopo avetdd¢ pulizie:

che tutte le luci siano spente;

che tutti i rubinetti dei servizi igienici sianoiabi;

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

che ogni cosa sia al proprio posto e in perfettbne,

che vengano chiuse le porte e cancelli della Scuola

okrwdPE

CAPITOLO VI
CONDOTTA DEL DIPENDENTE

ART. 45 - Codice comportamentale

Il personale scolastico ha 'obbligo di osservarenbrme comportamentali di cui al D.P.R. 16/04/201.3%2
“Regolamento recante codice di comportamento deeddenti pubblici, a norma dell'articolo 54 del deto
legislativo 30 marzo 2001, n. 165(ih G.U. 04/06/2013, n. 129).



ART. 46 - Incompatibilita, cumulo di impieghi e axgchi

Si applicano a tutto il personale scolastico lenmorin materia di incompatibilita, cumulo di impiegh
incarichi di cui al D.lgs. n. 165/2001 ed ogni alsuccessiva modificazione ed integrazione delktiva
disciplina.

ART. 47 - Segreto di ufficio

Il personale scolastico deve mantenere il segrefffialo. Non puo trasmettere a chi non ne abbidttdi
informazioni riguardanti provvedimenti od operaziamministrative, in corso o conclusione, ovverdizie di

Cui sia venuto a conoscenza a causa delle sueohinai di fuori delle ipotesi e delle modalita piste dalle
norme sul diritto di accesso.

Il personale scolastico che, violando i doveri @mer alle funzioni o al servizio, 0 comunque abukadella
sua qualita, rivela notizie di ufficio, le qualililgano rimanere segrete, o ne agevola in qualsiadona
conoscenza, ovvero, per procurare a sé o ad altimdebito profitto patrimoniale o non patrimonialeper
cagionare ad altri un danno ingiusto, si avvakgittimamente di notizie di ufficio, le quali delstmarimanere
segrete, & punito con le pene previste dall’a. @ codice penale.

ART. 48 - Obbligo di denuncia all'autorita giudiga

Il personale scolastico che nell'esercizio o a @aiedle sue funzioni o del proprio servizio, haiziatdi un
reato perseguibile di ufficio, deve farne denurméa iscritto, a termini dell'art. 331 del codicepitocedura
penale, anche quando non siano individuate le perathe quali il reato € attribuito.

La denuncia € presentata o trasmessa senza ritbpddblico ministero o a un ufficiale di poliziaudiziaria.
Quando piu dipendenti sono obbligati alla denumea il medesimo fatto, essi possono anche redigere
sottoscrivere un unico atto.

Il personale scolastico con qualifica di pubblidiciale (art. 357 codice penale) o di incaricatopdbblico
servizio (art. 358 codice penale), il quale omettetarda di denunciare all'Autorita giudiziariaad un‘altra
Autorita che a quella abbia obbligo di riferirnen weato procedibile d'ufficio di cui ha avuto naéiz
nell'esercizio o0 a causa delle sue funzioni, etpuron le pene previste rispettivamente dagli 861 e 362 del
codice penale.

ART. 48 - Sanzioni disciplinari

Si applicano a tutto il personale in servizio poeBistituto le disposizioni in materia dSanzioni disciplinari

e responsabilita dei dipendenti pubbliaili cui al D.Igs. n. 150/2009 recanttuazione della legge 4 marzo
2009, n. 15, in materia di ottimizzazione della qartiivita del lavoro pubblico e di efficienza e sparenza

delle pubbliche amministrazionie in particolare alle tabelle nn.1, 2, 3 e 4gate alla circolare MIUR 8
novembre 2010, n. 88.

ART. 50 - Pubblicita

In ossequio alle vigenti disposizioni in materiaaiplinare, & disposta la pubblicazione permanaiii&lbo e
sul Sito web d’Istituto:
a) del Codice di comportamento dei dipendenti dellblgiche amministrazioni (D.P.R. 16/04/2013, n.
62);
b) del Codice disciplinare per il personale docenteAedlA. ai sensi del vigente C.C.N.L. Comparto
Scuola;
c) delle disposizioni in materia d5anzioni disciplinari e responsabilita dei dipendipubblici” di cui
al D.Igs. n. 150/2009 recantattuazione della legge 4 marzo 2009, n. 15, inanatdi ottimizzazione
della produttivita del lavoro pubblico e di efficiza e trasparenza delle pubbliche amministrazioni”
e in particolare alle tabelle nn.1, 2, 3 e 4 allegdla circolare MIUR 8 novembre 2010, n. 88.

CAPITOLO VI
ESERCENTI POTESTA GENITORIALE

ART. 51 - Principi generali

Gli esercenti potesta genitoriale sono i respotiigaibi diretti dell'educazione e dell'istruzionei geopri figli e
pertanto hanno il dovere di condividere con la $tale importante compito.
Costituisce dovere essenziale per la famiglia quditl
a) trasmettere ai ragazzi che la Scuola € di fondaaemnnportanza per costruire il proprio futuro e la
loro formazione culturale;
b) stabilire rapporti corretti con gli insegnanti, ledorando a costruire un clima di reciproca fidueidi
fattivo sostegno;



c) controllare, leggere e firmare tempestivamente lemumicazioni apposte sul libretto di
corrispondenza, sul diario o affisse all'ingressiiadScuola;

d) partecipare con regolarita alle riunioni programenat

e) favorire la partecipazione dei figli a tutte leidth programmate dalla Scuola;

f)  osservare le modalita di giustificazione delle ageedei ritardi e delle uscite anticipate;

g) sostenere gli insegnanti controllando I'esecuza®ieompiti a casa;

h) educare i figli ad avere un comportamento corrattaesponsabile all'interno della Comunita
scolastica.

ART. 52 - Diritto di assemblea

Gli esercenti potesta genitoriale sugli alunni fadmitto di riunirsi in assemblea secondo le madagireviste
dagli articoli 12 e 15 del T.U. 16 aprile 1994287.

Le assemblee dei genitori possono essere di sezibokasse o di Istituto.

| rappresentanti dei genitori nei Consigli di irsezione, di interclasse o di classe possono esprinne
comitato dei genitori dell'lstituto.

Qualora le assemblee si svolgano nei locali déiti®, la data e l'orario di svolgimento di ciasaudi esse
debbono essere concordati di volta in volta cdbiiigente scolastico. In tal caso I'assemblea diosee o di
classe & convocata su richiesta dei genitori etetti Consigli di intersezione, di interclasse octiisse;
l'assemblea di Istituto € convocata su richiestaRtesidente dell'assemblea, ove sia stato elettdella
maggioranza del comitato dei genitori, oppure guwelta richiedano cento genitori negli istituti con
popolazione scolastica fino a 500, duecento netituti con popolazione scolastica fino a 1000c¢re¢o negli
altri.

Il Dirigente scolastico autorizza la convocazioné genitori promotori ne danno comunicazione metian
affissione di avviso all'albo, rendendo noto anbbline del giorno. L'assemblea si svolge fuoti'dario
delle lezioni.

L'assemblea dei genitori deve darsi un regolamgetal proprio funzionamento che viene inviato isiene al
Consiglio di Istituto.

In relazione al numero dei partecipanti e alla dispilita dei locali, I'assemblea di Istituto pudieolarsi in
assemblee di classi parallele.

All'assemblea di sezione, di classe o di Istitutegono partecipare con diritto di parola il Dirigescolastico
e i docenti rispettivamente della sezione, debast o dell'lstituto.

ART. 53 - Patto di corresponsabilita

Contestualmente all'iscrizione all'lstituto, € riesta la sottoscrizione con gli esercenti potestiitgriale (e gli
alunni di scuola secondaria di I° grado) di un ®atiucativo di corresponsabilita, che coinvolgé tutocenti,
gli organi di Istituto e gli Enti esterni prepostinteressati al servizio scolastico, ciascuno m@tisi impegni
e responsabilita nella condivisione delle lineecadive tese al benessere scolastico e al successativo
degli stessi alunni.

ART. 54 - Carta dei Servizi

L'Istituto si dota di una propria Carta dei servidve vengono descritti finalitd, modi, criteri gusture
attraverso cui il servizio scolastico viene attyatbritti e doveri dell'utenza, modalita e tempi di
partecipazione, procedure di controllo che l'utemiea sua disposizione. La Carta si ispira agkalit3, 30,
33 e 34 della Costituzione ltaliana, che sanciscentutelano il rispetto dei principi di uguaglianza
imparzialita, tutela della dignita della personahe vietano ogni forma di discriminazione basafasesso,
sull'appartenenza etnica, sulle convinzioni rebgioe impegna tutti gli operatori e la strutturh mepetto di
tali principi.

Gli strumenti per garantire e attuare tali presighsnno:

— criteri trasparenti nella definizione e composiaatelle classi. Le classi vengono formate in moao d
rispettare il piu possibile il principio di equiedgeneita, la scelta della sperimentazione espzaka
famiglia e dallo studente, una distribuzione eduita tra alunni di sesso femminile e maschile,
eventuali altre esigenze espresse dalla famiglia;

— servizi e risorse strutturali ( palestre attrezzatensa, biblioteche, laboratori informatici, stiféci e
linguistici, laboratorio musicale, aula audiovisiaula disegno, etc.) che non solo valorizzano
l'offerta, ma rappresentano anche strumenti prézies assicurare agli studenti pari opportunita di
apprendimento e di conoscenza;

— fondi per il diritto allo studio, per gli intervard sostegno delle situazioni di disagio economico;

— eliminazione delle barriere architettoniche. lautitra della Scuola deve essere pienamente
accessibile da parte dei soggetti diversabili;

— attivita di sostegno, recupero e tutorato finaliezaprevenire I'insuccesso scolastico;

— aule attrezzate per attivita alternative all'inssguento della religione cattolica;

— iniziative didattiche e culturali che sviluppaneducazione interculturale e la formazione del ditta
europeo.



ART. 55 - Informazione

All'inizio di ciascun anno scolastico vengono ithase agli studenti e alle famiglie le opportunifierte dal
P.O.F., con l'indicazione di tutte le attivita eiméziative didattiche facoltative ed opzionali stituto.
Nell'orario di servizio di ogni docente € previsit@lora, a cadenza prestabilita, per i colloqui gbresercenti
potesta genitoriale. L'Istituto, in casi urgentper segnalare situazioni particolari, convoca haifgie degli
alunni anche mediante avviso informale.

Le comunicazioni agli alunni ed alle famiglie sofadte normalmente con circolari scritte inviateléttura
nelle classi. In forma ufficiale viene adottataresi la pubblicazione all’Albo e sul Sito Web dtisto, in
particolare per gli atti che devono essere poatabnoscenza della intera comunita scolastica.

CAPITOLO IX
ATTREZZATURE E LABORATORI

ART. 56 - Uso degli strumenti di scrittura e dupli@ne

Le attrezzature per la stampa e la riproduzionge @l primario uso didattico ed amministrativo,spono

essere utilizzate da tutte le componenti scolastper attivita di esclusivo interesse della Scudkaé escluso
l'utilizzo per scopi personali.

L'uso delle fotocopiatrici € riservato esclusivameeal personale scolastico appositamente incaridzado
fotocopiatura € di norma gratuita per il materididattico utilizzato dagli alunni e dai docentinéado

comunque presente che & vietata la riproduziortesti librari o di parti significative di essi ddtil’aliquota

stabilita dalla legge n. 633 del 22 aprile 1941dificata dal D.lgs. n. 68/2003 (15% del volume @nfe di un

compenso da devolvere all'autore e all'editore).

ART. 57 - Utilizzo dei laboratori

| laboratori sono assegnati dal Dirigente scolasdilta responsabilita di uno o piu docenti delbairgeressata:
essi hanno il compito di tenere i registri del latiorio, curare il calendario d'accesso, propanterventi di
manutenzione, ripristino di materiali, sostituzidnattrezzature, etc.

Il responsabile di laboratorio concorda con i ddicameressati i tempi di utilizzo da parte delllassi e
predispone con il Dirigente scolastico le modalgd i criteri per l'utilizzo dei laboratori in atif&
extrascolastiche (su approvazione del Consiglititiito).

In caso di danni, manomissioni, furti alle attrémre o ai locali il responsabile del laboratoride@uto ad
interrompere le attivitd se le condizioni di siama lo richiedono e a segnalare la situazione tstiyagnente
al Dirigente scolastico per I'immediato ripristidelle condizioni di efficienza e al fine di individre eventuali
responsabili.

Le responsabilita inerenti all'uso dei laboratsia, per quanto riguarda la fase di preparazionie détivita sia
per quella di realizzazione delle stesse con ¢vi) competono al docente assegnatario nei lidefia sua
funzione di sorveglianza ed assistenza agli alunni.

| laboratori devono essere lasciati in perfettoired L'insegnante avra cura, all'inizio ed allaefidi ogni
lezione, di verificare l'integrita di ogni singgb@stazione e di ogni singolo strumento utilizzatmsegnante,
qualora alla fine delle lezioni dovesse rilevaremdache non erano presenti alliinizio, € tenuto aand
tempestiva comunicazione al responsabile del labooa

ART. 58 - Sussidi didattici

La Scuola é fornita di sussidi per il lavoro eduaatlidattico e di materiale il cui elenco-inventare
consultabile presso I'Ufficio di Segreteria d’lstiv. | docenti, il personale A.T.A. e gli alunnirgotenuti a
curare il buon uso, la conservazione e la pieneiefiza dei sussidi.

ART. 59 - Sale, strutture audiovisive e bibliotesltelastiche

L'utilizzo avverra su prenotazione, al fine di ¥ieare la disponibilita delle apparecchiature ebiitz un
calendario orario per l'uso giornaliero delle stede presenti modalita sono da intendersi estesbeaai
servizi di biblioteca scolastica.

| docenti devono accertarsi che gli alunni nondarireo danni alle apparecchiature ed al patrimoihiatio e
in tal caso darne immediata comunicazione al Difigescolastico.

ART. 60 - Uso esterno della strumentazione tecnica

L'uso esterno della strumentazione tecnica in dmazalla Scuola & autorizzato dal Dirigente sdamase va
annotato nell'apposito registro tenuto dal docesgponsabile dell'attrezzatura.

Alla riconsegna dell'attrezzatura, l'incaricatoymedera alla rapida verifica della funzionalita liletrumenti
prima di deporli; riportera inoltre sull'appositegistro la data dell'avvenuta riconsegna e le enadint
segnalazioni di danno.



CAPITOLO X
USCITE DIDATTICHE, VISITE GUIDATE E VIAGGI DI ISTRU ZIONE

ART. 61 - Definizione

Le uscite didattiche, le visite guidate ed i viaggstruzione si prefigurano come arricchimentol’déferta
formativa sia sul piano culturale che sul piano nma sociale. Sono occasione di approfondimentoagiho,
di verifiche delle nozioni assimilate, di stimolelld spirito di osservazione e, ove si tratti ed@ealmente di
viaggi all'estero, di applicazione pratica dell'spulimento linguistico.

Sono fattore di accrescimento della socializzaziomalunni e fra alunni ed insegnanti.

Le uscite didattiche si svolgono esclusivamentéambito del territorio comunale e dei territorimitrofi; le
visite guidatedella durata massima di un solo giorno, vengoneatgtnell’ambito del territorio provinciale e
regionale presso localita di interesse storicastect-naturalistico, mostre, musei, gallerie, fiecenvegni,
parchi e riserve naturali; i viaggi d’istruzioneslld durata di piu di una giornata e comprensivaldieno un
pernottamento, si svolgono nell’lambito del teritoregionale, nazionale ed, eccezionalmente, &dfes
presso i Paesi della Comunita Europea.

Gli alunni della scuola dell'infanzia partecipandleainiziative didatticamente qualificanti pianiéite
nell’lambito del territorio comunale e provinciale.

Le classi prime della scuola primaria partecipatie miziative attuate sul territorio provinciale relle
province confinanti, mentre le classi del primoeeado biennio dello stesso ordine di scuola acoedde
iniziative effettuate nell’ambito del territoriog®mnale o di regioni limitrofe o prossime.

Gli alunni della secondaria di I° grado partecipaalte iniziative organizzate nell'ambito del teorib
regionale o nazionale ovvero, eccezionalmentessaéto presso i Paesi della Comunita Europea.

ART 62 - Condizioni per la realizzazione delle t@gjuidate e dei viaggi d’istruzione

Ciascuna iniziativa & parte integrante della prognazione curricolare e si svolge nel rispetto deplettivi
didattici espressi dai competenti Organi collegi@li iniziative vengono discusse e deliberateClansigli di
sezione, intersezione e di classe, che ne vagliaomtenuto didattico ed educativo. Le propostprapate dal
Consiglio di Istituto verranno comunicate con awviscritto alle famiglie, che dovranno poi esprimere
formalmente il proprio assenso.

Per la realizzazione delle visite guidate e deggiad’istruzione, € richiesta un’adesione possibifite non
inferiore al 50% degli alunni della classe.

Il costo di ogni iniziativa deve essere compatiliten la disponibilita economica di ciascuna fanaiglil
Consiglio d'Istituto potra valutare eventuali rimfioin situazioni di documentata difficolta econcminei
limiti di disponibilita di bilancio della Scuola.

Per raggiungere gli obiettivi formativi che le iriive debbono prefiggersi, &€ necessario che ghrl siano
preventivamente forniti di tutti gli elementi coritssi e didattici idonei a documentarli sul contéo delle
iniziative stesse. E' auspicabile che gli alligging coinvolti anche nella fase organizzativa.

Nei tempi che verranno indicati di volta in volglj studenti partecipanti dovranno versare un atrahe
potra essere eventualmente rimborsato solo siestzhimotivata e documentata da parte dell'inteiegssolo
nel caso in cui cid non aggravi il costo per diliigdartecipanti.

ART 63 - Formulazione delle proposte

Le proposte per le uscite didattiche possono prioweda ciascun componente il Consiglio di sezione,
intersezione e di classe, purché comunicate abénte scolastico entro il mese di ottobre di ciasaono
scolastico; in quanto effettuabili esclusivamengd’ambito del territorio comunale e nei territdiinitrofi,
esse sono comungue consentite alle scolaresché ssiaola dell'infanzia, sia di scuola primariaa sli scuola
secondaria di primo grado, dietro semplice autadiime dirigenziale.

Le proposte di visite guidate e viaggi di istru@gmossono essere presentate da ciascun Consiglezidine,
intersezione e di classe. E auspicabile il coordimato tra classi del medesimo ordine di scuoldaarire la
programmazione di iniziative comuni onde conteneasti di trasporto.

Le proposte debbono essere necessariamente certidat

— indicazione della meta o delle tappe di un pergorso

— motivazioni di ordine didattico e culturale;

— durata della visita con la specificazione deglriodapartenza e di arrivo;

— nome del docente proponente, e quindi responsdkila preparazione degli allievi, e dei docenti
accompagnatori (1 ogni 15 allievi);

— progetto di spesa tenente conto dell'irrinunciapiiecipio secondo cui la partecipazione a visite e
viaggi non deve creare discriminazioni tra gliallie non deve gravare in modo eccessivo sulla
finanza delle famiglie.

Le proposte di visite guidate e viaggi di istruaoprima di essere presentate al Consiglio diutstitsono
valutate dall’apposita commissione individuata @allegio dei Docenti, che si esprime sulle motieazidi
ordine didattico e culturale, sugli itinerari, éfpodo, la durata ed i progetti di spesa delleidtize proposte.



Tali proposte debbono pervenire al Dirigente sdmasentro il 20 dicembre di ciascun anno scolastio
guisa da consentire una tempestivamente richiestaetessari preventivi di spesa da parte detlitsti

ART 64 - Relazione tecnica rendicontatoria

Al termine delle uscite didattiche, delle visiteidpte e dei viaggi d’istruzione, i docenti accompatgri
predisporranno una relazione tecnica rendicontatatie, trasmessa al Dirigente scolastico, sara poi
comunicata ai Consigli di sezione, intersezionédasse di riferimento ed al Consiglio d'Istituto.

ART 65 - Rinvio

Per quanto non espressamente previsto dal preRemgfelamento valgono, in quanto applicabili, le wige
norme legislative e regolamentari in materia diitesdidattiche, visite guidate e viaggi d’istruzeomelle
scolaresche, nonché la nota MIUR prot. n. 22091d¢04/2012.

CAPITOLO Xl
ATTIVITA NEGOZIALE

ART. 66 - Pubblicita

Copia dei contratti e delle convenzioni conclush dmrdinaria contrattazione € messa a disposizidele
Consiglio di Istituto nella prima riunione utile affissa all'Albo d’Istituto.

Una relazione sull'attivita negoziale svolta datif@nte scolastico € presentata alla prima riunsueeessiva
del Consiglio di Istituto. Il Dirigente scolastiecgerisce, nella stessa sede, sull'attuazione deiratti e delle
convenzioni.

E assicurato I'esercizio del diritto di accessdidetgressati alla documentazione inerente 'aétizontrattuale
svolta o programmata, ai sensi degli artt. 22 g.sée¢lla legge 7 agosto 1990, n. 241 e ss.mm.ii..

Il Direttore S.G.A. provvede alla tenuta della p#d documentazione.

Il rilascio delle copie della documentazione indes dei membri del Consiglio di Istituto e degliraDrgani
dell'lstituto & gratuito ed & subordinato ad ushigsta nominativa e motivata.

ART. 67 - Alienazione di beni e fornitura di seliizodotti dall’lstituto

L’Istituto, nell'esercizio dei compiti di formaziened educativi, ha facolta di svolgere attivitasdivizi per
conto terzi, nonché di alienare i beni prodotti'esércizio di attivita didattiche o di attivitaggrammate.

La vendita avviene con le modalita stabilite dah€iglio di Istituto, che provvede a determinaredadizioni
contrattuali di fornitura e le garanzie richiesieterzi per I'adempimento delle obbligazioni assumérso
I'Istituto.

ART. 68 - Concessione di beni in uso gratuito

L'Istituto, per assicurare il diritto allo studiedpropri allievi, pud concedere in comodato gtatusu richiesta
degli esercenti potesta genitoriale, beni mobilnat@® programmi software, di cui sia licenziatagan
autorizzazione alla cessione d'uso.

L’Istituto provvede a pubblicizzare I'elenco denbehe possono essere concessi in uso gratuitceeti di
assegnazione e preferenza deliberati dal Congiglstituto.

La concessione in uso non puo determinare, pgtuimone scolastica, I'assunzione di oneri eccedevalore
di mercato del bene ed & subordinata alla assumzlonesponsabilita per la utilizzazione del benepdrte
degli esercenti potesta genitoriale sull’alunnodemario.

La concessione € sempre revocabile e non puo tesidessi oltre i periodi di tempo predeterminati.

ART. 69 - Contratti di prestazione d'opera perikahimento dell'offerta formativa

L'Istituto pud stipulare contratti di prestazion®mkra con esperti per particolari attivita ed gmsamenti, al
fine di garantire I'arricchimento dell'offerta foativa, nonché la realizzazione di specifici progmardi ricerca
e di sperimentazione.
Sulla base del piano dell'offerta formativa e dpllavisione dei progetti deliberati nel programmatuale dal
Collegio dei Docenti, il Consiglio di Istituto inddua le attivita per le quali possono essere aidnfecarichi
ai suddetti esperti qualificati, dandone informae@on uno o piu avvisi da pubblicare all'Albo &Sito web
d’Istituto.
Gli avvisi dovranno indicare modalita e termini peepresentazione delle domande da parte degteisgati, i
titoli valutabili, la documentazione da produrrenohé I'elenco dei contratti che si intendono i
Per ciascun contratto deve essere specificato:

— l'oggetto della prestazione;

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

— il corrispettivo proposto per la prestazione.



| candidati esterni debbono comunque essere irepssglei requisiti per l'accesso al pubblico impieg
Ciascun aspirante in possesso dei requisiti, melite stabilito, pud presentare domanda alla Scapfai
della predisposizione della graduatoria degli sgesti cui conferire l'incarico.
Gli esperti cui conferire gli incarichi sono selmzati mediante valutazione comparativa. La valotagisara
effettuata sulla base dei seguenti titoli:
— curriculum complessivo del candidato;
— contenuti e continuita dell'attivita professionaescientifica svolta individualmente o presso studi
professionali, enti pubblici o privati;
— pubblicazioni;
— livello di qualificazione professionale e sciertj
— congruenza dell'attivita professionale o scierdifevolta dal candidato con gli specifici obiettivi
formativi dellinsegnamento o dell'attivita formagiper i quali € bandita la selezione;
— eventuali precedenti esperienze didattiche o refere
Gli esiti della valutazione vengono ratificati dansiglio di Istituto, il quale predispone una gratbria con
l'indicazione dei singoli punteggi assegnati aaiascandidato. La graduatoria €& affissa all'AllsukeSito web
d’Istituto per un periodo non inferiore a 6 giolavorativi dalla data di pubblicazione, al fineadinsentire agli
interessati la presentazione, nel medesimo laskamgio, di eventuali reclami scritti.
Sugli esposti eventualmente presentati dai caridiéatde in via definitiva il Consiglio di Istituto

ART. 70 - Contratti di sponsorizzazione

L’Istituto puo concludere accordi di sponsorizza®@on soggetti pubblici o privati.

E accordata la preferenza a soggetti che, peitfirgthtutarie, per le attivita svolte, ovvero plre circostanze
abbiano in concreto dimostrato particolare attemzie sensibilita nei confronti dei problemi deftinzia e
della adolescenza.

E fatto divieto di concludere accordi di sponsaazipne con soggetti le cui finalita ed attivitangiain
contrasto, anche di fatto, con la funzione edueagiculturale della scuola.

ART. 71 - Contratti di fornitura del Sito web ditstto

Nella stipulazione di accordi diretti a garantieeftuizione, da parte dell'istituzione scolastidaun proprio
sito web, raggiungibile attraverso l'accesso a irdtrmatiche, deve essere garantita la identifaaz del
fruitore responsabile di ogni accesso. All'uoporita, a cura dellistituzione scolastica, unaaehidi accesso
individuale ai responsabili nei singoli casi deifasso alla rete.

La stipulazione dei contratti di fornitura dei sittve tenere conto, ai fini della valutazione din@nienza,
anche del costo della fornitura del servizio dnatetelefonica.

Possono essere stipulate convenzioni con operebeariassicurino la fruizione di accessi individuadjli
studenti. In tal caso, la valutazione di convenée@operata tenendo conto di tale possibilita.

ART. 72 - Contratti di concessione in uso del Si&b d’Istituto

E in facolta dell'lstituto ospitare sul proprio esiinformatico istituzioni di volontariato, assod@a tra
studenti, collegamenti verso altre istituzioni ssiche o enti di interesse culturale.

E sempre assicurata la parita di accesso e ladideespressione.

Nella domanda di ammissione deve essere individuatsoggetto responsabile della attivita e dei exuti
immessi sul Sito web gestito dalla Scuola.

Nella stipulazione dei contratti, delle convenziendei patti per 'uso del Sito web d’Istituto, iServata al
Dirigente scolastico la facolta di disattivaredllegamento quando le attivita siano in contraatwhe di fatto,
con la funzione educativa e culturale della Scuola.

ART. 73 - Contratti di comodato

L'Istituto pud ricevere in comodato da enti edtugfioni, soggetti pubblici o privati, beni da utitiare nello
svolgimento della attivita educativa e formativa.

Qualora il bene non sia immediatamente fruibile glescopi istituzionali della Scuola, e necesditlavori di
adeguamento o di particolari condizioni od impiedhpersonale, la durata del comodato deve esabrala
rendere economicamente conveniente l'impiego dsbese dell'istituzione scolastica.

CAPITOLO XIi
SICUREZZA

ART. 74 - Raccomandazioni
L'utenza scolastica deve necessariamente attetierseguenti raccomandazioni:

— tenere un contegno corretto e responsabile, astesedal compiere atti che possano arrecare danno
ad altri;



osservare scrupolosamente tutte le prescrizionmateria di sicurezza ed igiene richiamate da
specifici cartelli o indicate dai propri superiori;

osservare le disposizioni riguardanti la sicurezmatenute nel piano di evacuazione;

i docenti informeranno gli alunni che é vietatotpoe a Scuola effetti inutili e pericolosi. |l perale
scolastico ha facolta di ritirare in ogni momentamiateriale non attinente alla vita della Scuola
pericoloso o pregiudizievole per la comunita sdidas

per accedere agli scaffali alti o strutture sogreate, vanno utilizzate le apposite scale. E opport
per le scale doppie, assicurarsi, prima di salictie i tiranti o le catenelle siano in tensionenNo
utilizzare tali scale come scale semplici appogtiée al muro né spostarle quando su di esse vi sono
delle persone;

non rimuovere gli estintori dalla posizione segtala

depositare i materiali nelle zone prestabilite meoque in modo da non ingombrare, ostacolare e/o
impedire, anche solo parzialmente l'accesso altdteusli sicurezza, al transito sulle vie di fuga
(corridoi, scale di sicurezza, ecc...), ed in gei@mormale circolazione;

il personale ausiliario fara uso limitato e contetaidelle sostanze chimiche utilizzate per lazoali
dei locali, ricorrendo, nella manipolazione, a dsitivi di protezione individuali (guanti), e sitatra
alle modalita d'uso previste;

il materiale di pulizia sara custodito, ad operbmgsonale ausiliario che ne é responsabile,aghu

a cio deputati, in appositi armadi, chiusi a chjaven alla portata degli alunni o di qualunqueaaltr
persona. Nell'acquisto si privilegiano sostanze anparicolose e non infiammabili, chiaramente
etichettate; si evitera il deposito di grosse qitranii materiale;

nella pulizia dei locali da bagno, al fine di ew@d'esposizione ad agenti biologici (feci, sangue,
urina), il personale ausiliario dovra fare ricoesdispositivi di protezione individuale (guanti)elf
medicazione di ferite con presenza di sangue siadeempre far uso di guanti;

e vietato utilizzare bottiglie di bevande per ilntenimento di altri liquidi. Ogni contenitore deve
riportare l'etichetta con l'indicazione ben leglgildel contenuto;

segnalare tempestivamente all’Ufficio di Dirigeragni eventuale anomalia o condizione di pericolo
rilevata;

in caso di infortunio, riferire al piu presto edatamente all’'Ufficio di Dirigenza sulle circostanz
dell'evento;

se viene usato il materiale della casetta di prentworso occorre ripristinare la scorta;

non accedere nelle zone o nei locali in cui vigévleto di ingresso ai non autorizzati;

disporre in modo ordinato, stabile e razionaleagiliezzi di uso comune;

adoperare gli attrezzi solamente per l'uso cui stestinati e nel modo piu idoneo, evitando I'utitiz

di mezzi di fortuna o di arnesi diversi da queltegisposti o di apportare agli stessi modifiche di
gualsiasi genere;

in caso di movimentazione manuale di materialinfesdi carta, dossier, ecc..) mantenere la schiena
eretta e le braccia rigide, facendo sopportarefdoze principalmente dai muscoli delle gambe.
Durante il trasporto a mano, trattenere il caricomodo sicuro nei punti di piu facile presa e se
necessario appoggiarlo al corpo, con il peso iitpastille braccia;

manipolare vetri 0 materiale pungente con i guanti;

negli armadi o negli scaffali bisogna disporre @s&o i materiali piu pesanti;

non concedere in uso scale, utensili e attrezpieagonale di ditte esterne che si trovino a laworar
nella Scuola;

riporre le chiavi nelle apposite bacheche dop@j'us

I'apertura di tutte le uscite di sicurezza deveeaire prima dell'inizio delle lezioni.

ART. 75 - Divieto di fumare

Ai sensi della legge 16 gennaio 2003, n. 3 e swbeesnodificazioni e integrazioni, & fatto assoldteieto a
chiunque di fumare presso i locali e nelle pertagedell’edificio scolastico.

E altresi vietato a chiunque, ai sensi della omiinadel Ministero della Salute 26 giugno 2013 (i) GSerie
Generale, n. 176 del 29 luglio 2013) I'utilizzoldedigarette elettroniche nei locali chiusi delai8a.

Il Dirigente scolastico individua con atto formadéeunita di personale cui spetta vigilare sull'ogapza del
divieto di fumo, accertarne e contestarne le indaiz

ART. 76 - Rinvio

Per quanto non espressamente previsto dal preRemgfelamento valgono, in quanto applicabili, le wige
norme legislative e regolamentari in materia défudella salute e della sicurezza nei luoghidbie.



CAPITOLO Xiil
PROTEZIONE DEI DATI PERSONALI

ART. 77 - Principi generali

L'istituto, al fine dell'espletamento delle funzidstituzionali, acquisisce e/o detiene dati seitistgiudiziari
conformemente a quanto previsto dal D.lgs 30 giugd@3, n. 196 recant€odice in materia di protezione
dei dati personali”.

Il titolare del trattamento € il Dirigente scolasti Il responsabile del trattamento € il Dirett@®eG.A.
dell'lstituto. Gli incaricati del trattamento sorgl assistenti amministrativi espressamente autatize
identificati ai sensi di legge, nonché resi eda¢ii vincoli imposti dal D.Igs n. 196/2003.

Possono costituire oggetto di trattamento le setjaategorie di dati sensibili e giudiziari:

a) relativamente alle operazioni di selezioni dilugamento del personale scolastico a tempo inchteto e
determinato, e alla gestione del rapporto di lavarohe diverso da quello subordinato:

— dati inerenti lo stato di salute trattati per I'adme di provvedimenti di stato giuridico ed ecomnoom
verifica dell'idoneita al servizio, assunzioni qersonale appartenente alle c. d. categorie peotett
benefici previsti dalla normativa in tema di assang protezione della maternita, igiene e sicuaezz
sui luogo di lavoro, causa di servizio, equo indenm onorificenze, svolgimento di pratiche
assicurative, pensionistiche e previdenziali ol#ttig e contrattuali, trattamenti assistenziaicaiti e
ricongiunzioni previdenziali, denunce di infortuelo sinistri e malattie professionali, fruizione di
assenze, particolari esenzioni o permessi lavargtér il personale e provvidenze, collegati a
particolari condizioni di salute dell'interessatodei suoi familiari, assistenza fiscale, mobilita
territoriale, professionale e intercompartimentale;

— dati idonei a rilevare l'adesione a sindacati o cadanizzazioni di carattere sindacale per gli
adempimenti connessi al versamento delle quotgcdizione o all'esercizio dei diritti sindacali;

— dati sulle convinzioni religiose per la concessidnpermessi per festivita oggetto di specifichigsta
dell'interessato motivata per ragioni di apparteaea determinate confessioni religiose. | datiesull
convinzioni religiose vengono in rilievo anche iai fiel reclutamento dei docenti di religione;

— dati sulle convinzioni filosofiche o d'altro genexee possono venire in evidenza dalla documentazion
connessa allo svolgimento del servizio di leva coimettore di coscienza;

— dati di carattere giudiziario trattati nell'ambittelle procedure concorsuali al fine di valutare il
possesso dei requisiti di ammissione e per l'adezidei provvedimenti amministrativo contabili
connessi a vicende giudiziarie che coinvolgonadi@ssato;

— informazioni sulla vita sessuale che possono desimaicamente in caso di eventuale rettificazione
di attribuzione di sesso;

b) relativamente alla gestione del contenziosoi pieedimenti disciplinari:

— dati sensibili e giudiziari concernenti tutte lgiata relative alla difesa in giudizio del Ministe
dell'istruzione e delle istituzioni scolastiche extlicative nel contenzioso del lavoro e amministoati
nonché quelle connesse alla gestione degli aféaralp e civili;

c) relativamente al funzionamento degli organisaliegiiali e delle commissioni istituzionali:

— dati sensibili (appartenenza alle organizzaziomdacali) necessari per attivare gli organismi
collegiali e le commissioni istituzionali previstialle norme di organizzazione del Ministero
dell'istruzione e dell'ordinamento scolastico;

d) relativamente alla gestione del contenziostati&cuola e le famiglie degli alunni:
— dati sensibili e giudiziari concernenti tutte lé\ata connesse alla difesa in giudizio dell'lstdy
Il trattamento dei dati personali avra le segutmdilita:

— elaborazione, liquidazione e corresponsione deti@buzione, degli emolumenti, dei compensi dovuti
al personale scolastico e relativa contabilizzazjon

— adempimento di obblighi derivanti da leggi, corttrategolamenti in materia di previdenza e
assistenza anche integrativa e complementarejatidge sicurezza del lavoro, in materia fiscale, in
materia assicurativa,;

— tutela dei diritti in sede giudiziaria.

Il trattamento dei dati personali sara improntagriacipi di correttezza, liceita e trasparenza tutkla della
riservatezza e dei diritti.

| dati personali verranno trattati anche con g strumenti elettronici o comunque automattzzan le

modalita e le cautele previste dalla legge e dgoleementi, e saranno conservati per il tempo neciessl

compimento delle attivita istituzionali e amminaive dell'lstituto.

| dati oggetto di trattamento potranno essere cacatirai seguenti soggetti esterni all'istituzicoelastica per
fini funzionali:

— amministrazioni certificanti in sede di controlleli@ dichiarazioni sostitutive rese ai fini del DPR
145/2000;

— servizi sanitari competenti per le visite fiscaper I'accertamento dell'idoneita all'impiego;

— organi preposti al riconoscimento della causa diiz®/equo indennizzo;

— organi preposti alla vigilanza in materia di igiensicurezza sui luoghi di lavoro;

— enti assistenziali, previdenziali e assicurativitosita di pubblica sicurezza a fini assistenzili
previdenziali, nonché per la denuncia delle ma&aitofessionali o infortuni sul lavoro;



— amministrazioni provinciali per il personale assuobbligatoriamente ai sensi della L. n. 68/1999;

— organizzazioni sindacali per gli adempimenti cosnasversamento delle quote di iscrizione e per la
gestione dei permessi sindacali;

— pubbliche amministrazioni presso le quali vengonmandati i dipendenti, o assegnati nell'ambito
della mobilita;

— ordinario diocesano per il rilascio dell'idoneittimsegnamento della religione cattolica;

— organi di controllo (Corte dei Conti e MEF): al dirdel controllo di legittimita e annotazione della
spesa dei provvedimenti di stato giuridico ed ecaino del personale;

— agenzia delle entrate ai fini degli obblighi fida#gl personale di cui alla L. 30 dicembre 199218;

— MEF e INPS per la corresponsione degli emolumenrtnessi alla cessazione dal servizio;

— Presidenza del Consiglio dei Ministri per la rileicme annuale dei permessi per cariche sindacali e
funzioni pubbliche elettive;

— Avvocatura dello Stato per la difesa erariale esotenza presso gli organi di giustizia;

— Magistrature ordinaria e amministrativo-contabileorgani di polizia giudiziaria per l'esercizio
dell'azione di giustizia;

— liberi professionisti ai fini di patrocinio o di nsulenza, compresi quelli di controparte per lalfia
di corrispondenza.

Ogni interessato potra esercitare nei confrontititiglare del trattamento i diritti di cui all'arf. del D.Igs n.
196/2003.
ART. 78 - Misure minime di sicurezza

Il trattamento di dati personali effettuato daliisto con strumenti elettronici avviene nel rigpetielle
seguenti misure minime:
— autenticazione informatica;
— adozione di procedure di gestione delle credendiautenticazione;
— utilizzazione di un sistema di autorizzazione;
— aggiornamento periodico dell'individuazione delkdtm del trattamento consentito ai
— singoli incaricati e addetti alla gestione o allamatenzione degli strumenti elettronici;
— protezione degli strumenti elettronici e dei dadpetto a trattamenti illeciti di dati, ad accesen
consentiti e a determinati programmi informatici;
— adozione di procedure per la custodia di copiealirezza, il ripristino della disponibilita dei dat
dei sistemi;
— tenuta di un aggiornato documento programmatida sidurezza;
— adozione di tecniche di cifratura o di codici idécativi per determinati trattamenti di dati iddree
rivelare lo stato di salute o la vita sessualeteffdi da organismi sanitari.
Le credenziali di autenticazione consistono in odice per l'identificazione dell'incaricato asstwia una
parola chiave riservata conosciuta solamente dalesimo oppure in un dispositivo di autenticazione i
possesso e uso esclusivo dell'incaricato, evenarbnassociato a un codice identificativo o a uamlp
chiave, oppure in una caratteristica biometrical'idearicato, eventualmente associata a un codice
identificativo o a una parola chiave.
Ad ogni incaricato sono assegnate o associateithdilmente una o piu credenziali per l'autenticagio
Con le istruzioni impartite agli incaricati € pragto di adottare le necessarie cautele per aswmieula
segretezza della componente riservata della creaerz la diligente custodia dei dispositivi in pesso ed
uso esclusivo dell'incaricato.
La parola chiave, quando € prevista dal sistenautlinticazione, &€ composta da almeno otto carafpgiire,
nel caso in cui lo strumento elettronico non lonpetta, da un numero di caratteri pari al massinmsentito;
essa non contiene riferimenti agevolmente ricorgli@ll'incaricato ed & modificata da quest'ultimloprimo
utilizzo e, successivamente, almeno ogni sei nhesiaso di trattamento di dati sensibili e di dgtidiziari la
parola chiave & modificata almeno ogni tre mesi.
Il codice per l'identificazione, laddove utilizzatwon pud essere assegnato ad altri incaricatpurepn tempi
diversi.
Le credenziali di autenticazione non utilizzate dbmeno sei mesi sono disattivate, salvo quelle
preventivamente autorizzate per soli scopi di gastitecnica.
Le credenziali sono disattivate anche in caso diitedella qualita che consente all'incaricatockesso ai dati
personali.
Sono impartite istruzioni agli incaricati per noastiare incustodito e accessibile lo strumentatreldto
durante una sessione di trattamento.
Quando l'accesso ai dati e agli strumenti elettio® consentito esclusivamente mediante uso della
componente riservata della credenziale per l'aicibne, sono impartite idonee e preventive digpms
scritte volte a individuare chiaramente le modalda le quali il titolare puo assicurare la disjaite di dati o
strumenti elettronici in caso di prolungata assemampedimento dell'incaricato che renda indispbitsae
indifferibile intervenire per esclusive necessitdperativita e di sicurezza del sistema. In taock custodia
delle copie delle credenziali € organizzata garatdda relativa segretezza e individuando prevantente
per iscritto i soggetti incaricati della loro cudi@, i quali devono informare tempestivamente dieato
dell'intervento effettuato.



Le disposizioni sul sistema di autenticazione diayrecedenti punti e quelle sul sistema di dmr@azione
non si applicano ai trattamenti dei dati persodatitinati alla diffusione.
Il trattamento di dati personali effettuato sensaursenti elettronici avviene secondo le seguentsund
minime:
— aggiornamento periodico dellindividuazione deltdim del trattamento consentito ai singoli
incaricati o alle unita organizzative;
— previsione di procedure per un'idonea custodiattiieadocumenti affidati agli incaricati per lo
svolgimento dei relativi compiti;
— previsione di procedure per la conservazione derd@hati atti in archivi ad accesso selezionato e
disciplina delle modalita di accesso finalizzatadantificazione degli incaricati.

ART. 79 - Altre misure di sicurezza

Nelllambito dell'aggiornamento periodico con cadermeno annuale dellindividuazione dell'ambitd de
trattamento consentito ai singoli incaricati e dtidella gestione o alla manutenzione degli strutinen
elettronici, la lista degli incaricati pud esseeéatta anche per classi omogenee di incarico eetiivi profili

di autorizzazione.

| dati personali sono protetti contro il rischio idirusione e dell'azione di programmi di cui atl'e615-
quinquies del codice penale, mediante attivazidnielahei strumenti elettronici da aggiornare cownla@a
almeno semestrale.

Gli aggiornamenti periodici dei programmi per elediore volti a prevenire la vulnerabilita di strumie
elettronici e a correggerne difetti sono effett@dieno annualmente. In caso di trattamento dis#atsibili o
giudiziari I'aggiornamento & almeno semestrale.

Sono impartite istruzioni organizzative e tecniche prevedono il salvataggio dei dati con frequeaireeno
settimanale.

ART. 80 - Documento programmatico sulla sicurezza

Ogni anno viene redatto dall'lstituto un documemimgrammatico sulla sicurezza contenente idonee
informazioni riguardo:

— l'elenco dei trattamenti di dati personali;

— la distribuzione dei compiti e delle responsabifidl'ambito delle strutture preposte al trattaroeatei
dati;

— l'analisi dei rischi che incombono sui dati;

— le misure da adottare per garantire l'integrita disponibilita dei dati, nonché la protezione eleltee
e dei locali, rilevanti ai fini della loro custodeaaccessibilita;

— la descrizione dei criteri e delle modalita perifiristino della disponibilitd dei dati in seguit
distruzione o danneggiamento;

— la previsione di interventi formativi degli incaait del trattamento, per renderli edotti dei rische
incombono sui dati, delle misure disponibili peeynire eventi dannosi, dei profili della discilin
sulla protezione dei dati personali piu rilevamtirapporto alle relative attivita, delle responBtbi
che ne derivano e delle modalita per aggiornarie smisure minime adottate dal titolare. La
formazione € programmata gia al momento dell'imgres servizio, nonché in occasione di
cambiamenti di mansioni, o di introduzione di nuWnificativi strumenti, rilevanti rispetto al
trattamento di dati personali;

— la descrizione dei criteri da adottare per garartdozione delle misure minime di sicurezza isoca
di trattamenti di dati personali affidati, in coniaita al codice, all'esterno della struttura dislléire;

— per i dati personali idonei a rivelare lo statcsdiute e la vita sessuale, l'individuazione deedrda
adottare per la cifratura o per la separazionaldiati dagli altri dati personali dell'interessat

ART. 81 - Ulteriori misure in caso di trattameniaddti sensibili o giudiziari

| dati sensibili o giudiziari sono protetti contfaccesso abusivo, di cui all'art. 615-ter del cedpenale,
mediante I'utilizzo di idonei strumenti elettronici

Il Dirigente scolastico impartisce istruzioni orgezative e tecniche per la custodia e l'uso deipstip
rimovibili su cui sono memorizzati i dati al finé €vitare accessi non autorizzati e trattamenti camsentiti.

| supporti rimovibili contenenti dati sensibili dugliziari se non utilizzati sono distrutti o resiutilizzabili,
ovvero possono essere riutilizzati da altri incatiicnon autorizzati al trattamento degli stesdi,dse le
informazioni precedentemente in essi contenute sono intelligibili e tecnicamente in alcun modo
ricostruibili.

Sono adottate idonee misure per garantire il tiposdell'accesso ai dati in caso di danneggiamelefli
stessi 0 degli strumenti elettronici, in tempi ceampatibili con i diritti degli interessati e n@uperiori a sette
giorni.



ART. 82 - Rinvio

Per quanto non espressamente previsto dal preRemgfelamento valgono, in quanto applicabili, le wige
norme legislative e regolamentari in materia ditgzmne dei dati personali.

CAPITOLO XIV
ACCESSO DEL PUBBLICO Al LOCALI SCOLASTICI

ART. 83 - Accesso degli estranei

Gli estranei privi di autorizzazione rilasciata dalrigente scolastico non possono accedere aglrispa
dell'edificio scolastico e delle sue pertinenze

E consentito a chiunque di consultare I'Albo dfigth e di avere accesso all'Ufficio di Dirigenzavero a
quello di Segreteria, esclusivamente durante lrdr apertura al pubblico esposto negli appogitzs e
pubblicato sul Sito web d’Istituto.

| docenti che nell'espletamento delle attivita pvdal P.O.F. vengono ausiliati da esperti estiiuopo
incaricati, consentono a costoro l'ingresso e lanpaenza in aula per il tempo strettamente nedesako
svolgimento del proprio compito. La responsabititdattica e di vigilanza della classe resta in ogpso a
carico del docente.

Chiunque debba introdursi nei locali della Scuada gvolgere lavori di manutenzione regolarmentera#ati
(riscaldamento, impianto elettrico, ecc.), devevpntivamente concordare lingresso con ['Ufficio di
Dirigenza. In nessun caso sono autorizzati intdieispezioni tecniche in presenza degli alunni.

| rappresentanti di case editrici vengono accotdspo I'Ufficio di Dirigenza dietro appuntamentoomN
potranno comungue entrare nelle classi o richielleseita dalle stesse dei docenti.

ART 84 - Accesso alle aree cortilive

Salvi i casi espressamente disciplinati dal pres&#golamento, & fatto assoluto divieto ai faniikat agli
accompagnatori degli alunni di sostare nelle amailive della Scuola durante l'ingresso e l'uscdalla
scolaresca.

Possono accedere alle aree cortilive dell'lstitmb@camente i mezzi autorizzati, che dovranno esseneotti
con la massima prudenza.

E vietato agli alunni I'accesso alle aree cortilimesella alle biciclette; tali mezzi debbono esssistemati in
modo ordinato esclusivamente nelle apposite araeS¢uola non assume responsabilita di alcun gerere
eventuali danni o furti.

CAPITOLO XV
ACCESSO AGLI ATTI AMMINISTRATIVI

ART 85 - Ambito di applicazione

Il diritto di accesso ai documenti amministrativegercitabile da chiunque abbia un interesse djretincreto
e attuale, corrispondente a una situazione giwidante tutelata e collegata al documento al qualhiesto
'accesso medesimo.

Il diritto di accesso si esercita con riferimenfodacumenti amministrativi di cui all'articolo 22pmma 1
lettera e) della legge 7 agosto 1990, n. 241 eessiee integrazioni e modificazioni, nei confroshil'istituto

scolastico in quanto competente a formare l'attelesivo 0 a detenerlo stabilmente. L'istituto oienuto ad
elaborare dati in suo possesso al fine di soda@idéarichieste di accesso.

E considerato documento amministrativo ogni rapareszione grafica, fotocinematografica, elettronesiga,

cartacea o di qualunque altra specie del contatiwtii, anche interni o comunque utilizzati aii fitell'attivita

amministrativa e didattico-valutativa.

ART 86 - Notifica ai controinteressati

L'istituto scolastico, se individua soggetti coirteressati, di cui all'articolo 22, comma 1, I=te), della
legge n. 241/1990, e tenuta a dare comunicaziohestegsi, mediante invio di copia con raccomandata
avviso di ricevimento, o per via telematica peiocolche abbiano consentito tale forma di comunareei
Entro dieci giorni dalla ricezione della comuniea®, i controinteressati possono presentare unévatent
opposizione, anche per via telematica, alla ri¢hiels accesso. Decorso tale termine, la scuolaveae sulla
richiesta, accertata la ricezione della comunigazi@tta ai controinteressati.

ART 87 - Accesso informale
Qualora in base alla natura del documento richiesto risulti I'esistenza di controinteressati, iilitth di

accesso puo essere esercitato in via informaleantdrichiesta, anche verbale. 2. Il richiedenteedrdicare
gli estremi del documento oggetto della richiestaeno gli elementi che ne consentano lindividuagio



specificare e, ove occorra, comprovare l'interesseesso all'oggetto della richiesta, dimostrarertgpria
identita e, ove occorra, i propri poteri di rapgmsinza del soggetto interessato.

La richiesta, esaminata immediatamente e senzafiiéme accolta mediante indicazione della pulalzicne
contenente le notizie, esibizione del documentimaei®ne di copie, ovvero altra modalita idonea.

La richiesta, ove provenga da una pubblica ammazgine, e' presentata dal titolare dell'ufficiteiessato o
dal responsabile del procedimento amministrativé édttata ai sensi dell'articolo 22, comma 5Sladelgge n.
241/1990.

L'istituto, qualora in base al contenuto del docotoeichiesto riscontri I'esistenza di controintesati, invita
l'interessato a presentare richiesta formale dissm

ART 88 - Procedimento di accesso formale

Qualora non sia possibile I'accoglimento immedésbtha richiesta in via informale, ovvero sorgandbliusulla
legittimazione del richiedente, sulla sua identsidi, suoi poteri rappresentativi, sulla sussistededbinteresse
alla stregua delle informazioni e delle documemaizfornite, sull'accessibilita del documento ol'ssistenza
di controinteressati, la scuola invita l'intereesafpresentare richiesta d'accesso formale, diuficio rilascia
ricevuta.

Il procedimento di accesso deve concludersi nehitex di 30 giorni, ai sensi dell'articolo 25, comralella
legge n. 241/1990, decorrenti dalla presentazi@tia dchiesta all'ufficio.

Ove la richiesta sia irregolare o incompleta,itlgd, entro 10 giorni, ne da comunicazione aligdente con
raccomandata con avviso di ricevimento ovvero dino anezzo idoneo a comprovarne la ricezione. la ta
caso, il termine del procedimento ricomincia a dezre dalla presentazione della richiesta corretta.
Responsabile del procedimento di accesso € il &ty scolastico ovvero il Direttore S.G.A. ove cetepte a
formare il documento o a detenerlo stabilmente.

ART 89 - Accoglimento della richiesta e modalitéadcesso

L'atto di accoglimento della richiesta di accessmtiene l'indicazione di un congruo periodo di temp
comunque non inferiore a 15 giorni, per prendesewie dei documenti o per ottenerne copia.
L'accoglimento della richiesta di accesso a un dwmnto comporta anche la facolta di accesso agii alt
documenti nello stesso richiamati e appartenentiedesimo procedimento, fatte salve le eccezioldgtje o

di regolamento.

L'esame dei documenti avviene nelle ore di uffiaita presenza di personale addetto.

| documenti sui quali € consentito lI'accesso nosspoo essere asportati dal luogo presso cui samdnda
visione, 0 comunque alterati in qualsiasi modo.

L'esame dei documenti & effettuato dal richiedeateda persona da lui incaricata, con l'eventuale
accompagnamento di altra persona di cui vanno fagetel le generalita, che devono essere poi regesin
calce alla richiesta. L'interessato pud prendepuagd e trascrivere in tutto o in parte i documgntgsi in
visione.

In ogni caso, la copia dei documenti é rilasciathosdinatamente al pagamento degli importi dovutieamsi
dell'articolo 25 della legge n. 241/1990 secondmtalalita prestabilite. Su richiesta dell'interégsée copie
possono essere autenticate.

ART 90 - Mancato accoglimento della richiesta

Il rifiuto, la limitazione o il differimento dellecesso richiesto in via formale sono motivati, aacdel
responsabile del procedimento di accesso, conmigato specifico alla normativa vigente, alla indisazione
delle categorie di cui all'articolo 24 della legge241/1990, ed alle circostanze di fatto per auidhiesta non
puod essere accolta cosi come proposta.

Il differimento dell'accesso € disposto ove sidisigihte per assicurare una temporanea tutelairagliessi di
cui all'articolo 24, comma 6 della legge n. 24109% per salvaguardare specifiche esigenze
dell'amministrazione, specie nella fase preparataiei provvedimenti, in relazione a documenti la cu
conoscenza possa compromettere il buon andameliitzidme amministrativa.

L'atto che dispone il differimento dell'accessdamdica la durata.

Il titolare della richiesta che non abbia trovate@glimento, pud esercitare i diritti di cui alleghe 7 agosto
1990, n. 241 ed al relativo regolamento di attuaaiD.P.R. 12 aprile 2006, n. 184).

Rimangono ferme le disposizioni di cui al secondmma dell'art. 328 del codice penale, come moddica
dall'art. 16 della legge 26 aprile 1990, n. 86.

ART. 91 - Rinvio

Per quanto non espressamente previsto dal preRemfelamento valgono, in quanto applicabili, le wige
norme legislative e regolamentari in materia diesso agli atti amministrati
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PARTE Il
NORME PARTICOLARI
PER LA SCUOLA DELL’INFANZIA
E PER LA SCUOLA PRIMARIA

CAPITOLO XVI
FUNZIONAMENTO E ORGANIZZAZIONE

ART. 92 - Dislocazione dei plessi

| plessi della scuola dell'infanzia sono i seguenti

PLESSO INDIRIZZO

“G.L. Marugj” Via I° Maggio, 3 - Manduria (TA)
Tel. 0999711914

“Poverella” Via Meschinella - Manduria (TA)
Tel. 0999735633

“Lombardo Radice” Via degli Imperiali - Manduridfaz. Uggiano Montefusco (TA)
Tel. 0999797144

| plessi della scuola primaria sono i seguenti:

PLESSO INDIRIZZO

“G.L. Marugj” Via I° Maggio - Manduria (TA)
Tel. 099971194

“Michele Greco” Via Passeggio - Manduria (TA)
Tel. 0999796913

“Lombardo Radice” Via degli Imperiali - Manduridfaz. Uggiano Montefusco (TA)
Tel. 0999797144

ART. 93 - Modalita di inserimento degli alunni

L’inserimento dei nuovi bambini iscritti alle primelassi avverra in modo graduale e con orario tgot
secondo un programma predisposto dall'Ufficio drif@nza, che prevede la frequenza di piccoli gruppi
secondo le priorita stabilite dal Collegio dei Dotte

Il periodo di inserimento ha la durata di un megauire dall'inizio delle attivita didattiche.

ART. 94 - Modalita d’'ingresso e uscita degli alunni

Gli esercenti potesta genitoriale sono tenuti petisre gli orari di ingresso e uscita stabilithaalmente dai
competenti Organi d'Istituto. Gli stessi sono ténaftresi ad accertarsi dell’esistenza di eventuali
comunicazioni scritte che comportino modifiche ‘@edrio normale.

Gli alunni devono essere ritirati, al termine delffivita scolastica, da un genitore o da un aduléggiorenne,

in caso contrario i bambini saranno affidati allégilenza del personale scolastico che contattera
tempestivamente le famiglie.

A seguito di ripetuti ritardi gli esercenti potegganitoriale saranno richiamati al rispetto del@mme di
custodia dei minori; in caso di ritardo imprevisto,genitori sono comunque tenuti ad informare
tempestivamente la Scuola.

All'occorrenza, gli esercenti potesta genitorialesambini della scuola dell’infanzia e sugli aludelle prime
classi di scuola primaria potranno accedere aglian dei plessi di riferimento, allo scopo di edibrare con

gli insegnanti per la preparazione dei bambiniagifio ovvero all'allontanamento dalle attivita ditiche
(togliere o indossare cappotti, cappelli, sciagrembiuli, ecc.).

Per l'entrata e l'uscita degli alunni devono essetiizzati esclusivamente gli appositi varchi icai
dall'Ufficio di Dirigenza.

ART. 95 - Deleghe

Occasionalmente, a conclusione dell'attivita didaft persone diverse dagli esercenti potesta gei#o
potranno ritirare gli alunni soltanto dietro esibize agli insegnanti di sezione di apposita dekgdta di uno
dei genitori ed un documento di identita. Il modpkr la delega potra essere richiesto dagli estnpetesta
genitoriale direttamente presso I'Ufficio di Segréa dell’Istituto.

Le deleghe relative all'intero anno scolastico turaghi periodi, controfirmate dagli insegnanti dzsne,
dovranno essere presentate direttamente al Disgamatiastico.
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PARTE IlI

NORME PARTICOLARI
PER LA SCUOLA SECONDARIA DI I° GRADO

CAPITOLO XVII
FUNZIONAMENTO E ORGANIZZAZIONE

ART. 96 - Dislocazione

La scuola secondaria di I1° grado funziona nel plébsarugj-Frank” sito in Manduria (TA) alla Via IMaggio
n. 3, tel. 0999794467.

ART. 97 - Ingressi e uscite

L'orario di ingresso a Scuola é stabilito annualteatai competenti Organi d’Istituto.

Gli alunni entrano a Scuola non prima dell’appos#gnale acustico (campanella), dirigendosi dimettae in
classe ove vengono accolti dal docente della pimeadi lezione quivi presente almeno 5 minuti prima
dell'inizio delle attivita didattiche.

Il termine dell’'ultima ora di lezione & segnalat@drante apposito segnale acustico (campanellakc@iza
classe si avvia all'uscita, ordinatamente e in fijlsidata dal docente dell'ultima ora di lezioneosal varco
esterno d’accesso all’edificio scolastico affactéan Via 1° Maggio.

La predisposizione delle ordinarie operazioni ditasaon pud avere luogo, per nessuna ragione, pdinta
minuti dall’'orario prestabilito, onde e fatto assol divieto ai docenti dell'ultima ora di lezionarfsostare
anzitempo le proprie classi nei corridoi o lungadale dell’edificio scolastico.

Per ragioni di sicurezza viene stabilito il segeeamidine d’uscita:

a) al suono della prima campanella escono le clasisiatd al piano terra e al 1° piano dell’edificio
scolastico: le classi del corridoio A (I° piano)ilimzano tassativamente la scala A, le classi del
corridoio B (I° piano) utilizzano tassativamentestala B;

b) al suono della seconda campanella escono le alagsite al 11° piano dell’edificio scolastico: le
classi del corridoio A (II° piano) utilizzano tasisamente la scala A, le classi del corridoio B (Il
piano) utilizzano tassativamente la scala B.

E prevista, in corso d’anno scolastico, la posibili modificare il suindicato ordine d’uscita etlassi.
Durante l'uscita delle classi € fatto obbligo allaooratori scolastici di aprire le porte di siczza posizionate
sui piani e ai varchi interni dell’edificio scol&st, che dovranno essere richiuse dopo il compidietitusso
della scolaresca.

ART. 98 - Corso ad indirizzo musicale

Le classi in cui viene impartito lI'insegnamentosttimento musicale sono formate secondo i critenegali
dettati per la formazione delle classi, previa aagprova orientativo-attitudinale predispostdal&icuola per
gli alunni che all'atto dell'iscrizione abbiano rfastato la volonta di frequentare le disciplineustental-
musicali.

Gli alunni di ciascuna classe vengono ripartidigruppi per l'insegnamento di 4 e diversi struinemnisicali.
Per ciascun corso ¢ attribuita la dotazione orgadie} cattedre di strumento musicale articolat8 slassi.

Le ore di insegnamento sono destinate alla prattoamentale individuale e/o per piccoli gruppi amch
variabili nel corso dell'anno, all'ascolto parteativo, alle attivita di musica di insieme, nonchia éeoria e
lettura della musica: quest’ultimo insegnamentddransettimanale per classe) pud essere impartitbeper
gruppi strumentali.

Il corso a indirizzo musicale € finalizzato a foeiagli alunni una complessiva formazione musicdle
consenta, altresi, I'accesso al profilo dei licaismali. Pertanto I'lstituto favorisce una orgamizione del
corso che eviti la frammentazione dello stesso egaeantisca Il'unitarieta all'interno della strutur
organizzativa di una sezione omogenea. Rimane féanpassibilita per I'lstituto di deviare da taleodello
organizzativo in presenza di particolarissime ngit&sa condizione che rimangano soddisfatte laliftn
perseguite.

CAPITOLO Xl
DISPOSIZIONI PER GLI ALUNNI

ART. 99 - Diritti e doveri degli studenti



Gli studenti hanno diritto ad una formazione cwtarqualificata, attenta ai bisogni formativi, atigpetti e
valorizzi, anche attraverso attivita di orientanagititdentita di ciascuno e sia aperta alla pltaadielle idee. In
particolare, la Scuola assicura 'attuazione dé#ita formativa esplicitata nel P.O.F.

La Scuola garantisce la liberta d'apprendimentattiie di ciascuno nel rispetto della professidaadel corpo
docente e della liberta d'insegnamento.

Il diritto all'apprendimento & garantito a ciascustadente anche attraverso percorsi individualizzs a
promuoverne il successo formativo.

Ciascuno studente ha diritto ad una valutazionsptente e tempestiva, volta ad attivare un procdss
autovalutazione che lo conduca ad individuare pprpunti di forza e di debolezza e a migliorargiibprio
rendimento: a tale riguardo i docenti si impegnancomunicare contestualmente gli esiti delle proxai,
mentre per le verifiche scritte gli elaborati davma essere riconsegnati non oltre i dieci giord phecedono
la successiva prova. | singoli docenti, i Conditjlclasse e gli organi scolastici individuano lenfie opportune
di comunicazione della valutazione per garantirerifervatezza di ciascuno studente e la correttezza
dell'informazione data.

La Scuola garantisce, per quanto possibile, iniaafinalizzate al recupero delle situazioni dardo e di
svantaggio, prevedendo l'attivazione di intervadiattici educativi.

La Scuola organizza attivita scolastiche integeatien curricolari € non obbligatorie alle qualstodente pud
partecipare liberamente; la non partecipazione liaatéivita non influisce negativamente sul pradfittll
programma di tali attivita viene redatto annualreenpubblicato all’albo.

La Scuola s'impegna, compatibilmente con le risdisponibili, ad acquisire una strumentazione téugioa
adeguata e ne promuove l'utilizzo consapevoleced&so autonomo da parte degli studenti (conformtsme
con le norme che regolano I'utilizzo degli spattieaizati).

Tutti gli studenti hanno diritto al rispetto dellata culturale e religiosa della Comunita alla gual
appartengono.

La Scuola promuove iniziative atte a favorire ibetamento di eventuali svantaggi linguistici, riemdo
anche, ove necessario, a servizi offerti dagli éiitoriali. La Scuola promuove nell'ambito degiambi
culturali iniziative di accoglienza e attivita vaffinalizzate alla integrazione fra le diverse gt

Gli studenti hanno diritto ad essere informati ianiera efficace e tempestiva sulle decisioni eesubirme che
regolano la vita della Scuola, in particolare atlanoscenza delle scelte relative all'organizzaziaia
programmazione didattica, ai criteri di valutazipadla scelta dei libri di testo e del materialelattico in
generale ed in particolare su tutto cid che pudeagenseguenze dirette sulla loro carriera scokasti

Gli studenti debbono attenersi alle seguenti pizistii di massima:

— frequentare regolarmente i corsi, assolvere assidote agli impegni di studio, mantenere un
comportamento corretto e collaborativo;

— avere nei confronti del Capo di Istituto, dei da¢etel personale non docente e dei propri compagni
lo stesso rispetto che questi ultimi devono loro;

— utilizzare correttamente le strutture ed i susslidiattici, comportandosi in modo da non arrecare
danni al patrimonio della Scuola e condividendadsponsabilita di rendere accogliente I'ambiente
scolastico;

— osservare le disposizioni organizzative e di szzmedettate dal Regolamento di Istituto.

ART. 100 - Condotta

Gli eventuali ritardi imputabili a casi fortuiti,i dforza maggiore o a fatto di terzi (eventi atmoisie
intempestivita del servizio scuolabus, etc.), owatenuti nella misura massima di 10 minuti, debbessere
annotati sul registro di classe dallinsegnantéadelima ora di lezione. Di norma non pud essemcessa
I'entrata a Scuola dopo mezz’'ora dall'inizio ddBeioni se non alla presenza dell’esercente poggstéoriale
e, in ogni caso, previa autorizzazione formale'd#ltio di Dirigenza. Ogni genere di ritardo va moinque
giustificato per iscritto dagli esercenti potestéigpriale.

Gli alunni, oltre al diario personale, debbono iiahamente portare a Scuola il Libretto di comisgenza
fornito in dotazione dalla Scuola. Tale documemfmpresenta il mezzo di comunicazione costantélstauto
e la famiglia. | genitori sono invitati a contrakale annotazioni degli insegnanti e gli avvisiladebcuola,
apponendovi all'occorrenza la propria firma perspreisione.

Le assenze, sia antimeridiane che pomeridiane,chebbssere obbligatoriamente giustificate daglicesi
potesta genitoriale.

La giustificazione, apposta sul libretto di coroggenza, dovra essere esibita all'insegnante piettea ora di
lezione per la controfirma e la contestuale annotezsul registro di classe. In caso di ripetus=age saranno
inviate tempestive comunicazioni scritte alle falieig

Non & consentito agli alunni di uscire dall'ediisicolastico prima del termine delle lezioni. Isaai effettiva
necessita, gli esercenti potesta genitoriale naraer preavviso alla Scuola e I'alunno dovra espegtevato
esclusivamente dalle persone alluopo autorizzatevia loro identificazione da parte dell’Ufficioi d
Dirigenza.

Al cambio d’ora, negli spostamenti da un'aula ltdéiaall'ingresso e all'uscita, per le scale, ungorridoi e in
classe, gli alunni debbono tenere un comportameorietto ed educato, evitare di alzare la voceiecere/o
comunque cagionare disordine.



Gli alunni possono recarsi in biblioteca, in pai@st nei laboratori solo dietro autorizzazione detente e
sotto il controllo di questi ovvero del personalenccompiti di vigilanza. Lo studente, dopo essezsen
allontanato con regolare permesso, deve rioccupareprio posto in classe nel pit breve tempo [imlss

E severamente proibito trattenersi a conversaréepseale, nei corridoi, nei bagni ed in prossiniédla porta
della propria ed altrui classe.

Durante gli intervalli vanno evitati tutti i giocpiotenzialmente pericolosi. In ogni caso l'intetealolazionale,
della durata massima di 10 minuti, va effettuatibarfropria aula e sotto la stretta sorveglianzdaddeente.

| bagni, il cui raggiungimento € consentito a partilalla seconda e non oltre la penultima ora zibte,
debbono essere utilizzati in modo corretto rispeltele piu elementari norme di igiene e pulizia.

Gli alunni debbono munirsi del necessario matedédattico, ivi compreso il corredo normalmente acente
per la lezione di Scienze motorie e sportive, paitdo a Scuola al bisogno o quando espressamehiesio

dai docenti.

E assolutamente vietato agli alunni I'approvvigimeato di cibi e bevande presso i distributori awtion

della Scuola.

Gli studenti si presentano a Scuola con abbigliamenspettoso dei compagni, degli insegnanti e
dell'istituzione. Essi curano rigorosamente la pejgiene personale.

ART. 101 - Violazioni disciplinari

Costituiscono violazioni disciplinari i seguentinaportamenti:
A) condotte che si caratterizzano come infrazioniigis@ri di considerevole gravita:

ritardo nell'ingresso a Scuola privo di giustifigaze;

mancato assolvimento dei compiti regolarmente asgedai docenti;

assenze ingiustificate;

assenze giustificate tardivamente;

interventi inopportuni durante le lezioni;

interruzioni delle lezioni anche mediante dialodta compagni, produzione di rumori e/o
scuotimenti molesti e urla;

lancio di oggetti non contundenti;

allontanamento arbitrario dal posto o dalla classe;

ritardo nel rientro in classe successivamentell@iitanamento autorizzato dal docente;
prolungamento immotivato della permanenza presservizi igienici, lungo le scale ed i
corridoi;

omesso mantenimento della pulizia delle aule méeliabbandono di rifiuti fuori dagli appositi
contenitori;

causazione di disordine nelle aule tale da pregarde I'utilizzo per le attivita programmate
nelle ore immediatamente successive;

intemperanze nel corso di attivita ed interventigdivi fuori dei locali della Scuola;

impiego a Scuola del telefono cellulare, di dispaselettronici ed oggetti non inerenti allo
svolgimento delle attivita di Istituto;

approvvigionamento di cibi e bevande presso irithistore automatico della Scuola;

B) condotte che si caratterizzano come infrazioniigis@ri di notevole gravita:

negligenze, imprudenze e/o violazioni colpose @golamenti di laboratorio e/o degli spazi
attrezzati, con danno o pericolo di danno a catidzeni;

manomissione e/o incisione di suppellettili, infigtc.;

scritte su muri, porte e banchi;

danneggiamento della segnaletica di sicurezzaiemergenza e dei presidi antincendio;

lancio di oggetti contundenti con pericolo di damnearico di beni e/o persone;

C) condotte che si caratterizzano come infrazioniigis@ri gravissime:

atti integranti, sia pur astrattamente, estremredito (ad es.: ingiuria, minaccia, oltraggio a
pubblico ufficiale, resistenza a pubblico ufficiadeincaricato di pubblico servizio, percosse,
lesioni personali, rissa, violenza privatgcesso abusivo al sistema informatico o telematico
d’Istituto, furto, danneggiamento, deturpamentmbrattamento, incendio, etc.);

teorizzazione e propaganda a Scuola di ogni forindésdriminazione;

lancio di oggetti contundenti con danno a caricpetisone e/o beni;

violazione intenzionale delle norme di sicurezzdee regolamenti dei laboratori e degli spazi
attrezzati, con danno a carico di beni e/o persone;

introduzione nella Scuola di oggetti e/o sostanetati dalla legge;

manomissione, alterazione o distruzione di docunseolastici;

uso non autorizzato di dispositivi videofonografici violazione della direttiva MIUR 30
novembre 2007, n. 104;

mancato ingresso a Scuola finalizzato alla sottreziarbitraria dalle attivita scolastiche, ovvero
allontanamento dall’Istituto durante le lezionidifietto di apposita autorizzazione dirigenziale.

ART. 102 - Sanzioni disciplinari



| provvedimenti disciplinari hanno finalitd educetie tendono al rafforzamento del senso di respditased
al ripristino di rapporti corretti all'interno dellcomunita scolastica, nonché al recupero delldesiie
attraverso attivita di natura sociale, culturaldregenerale a vantaggio della comunita scolastica.

Le sanzioni disciplinari sono sempre temporanegp@zionate alle mancanze comportamentali e ispigsr
guanto possibile, al principio della riparazioné di@nno. Esse tengono conto della situazione palsatello
studente, della gravita della condotta e delle egusnze derivanti dalla loro inflizione.

La responsabilita disciplinare & personale. Nesdunno pud essere sottoposto a sanzioni disciplgganza
essere stato prima invitato ad esporre le propg@®ni.

Nessuna infrazione disciplinare connessa al corapmmto puo influire sulla valutazione del profitto.

In nessun caso pud essere sanzionata, né diretaménindirettamente, la libera espressione diiopin
correttamente manifestata e non lesiva dell'atensonalita.

La sanzione disciplinare deve specificare in maniehiara le motivazioni che ne hanno reso necessari
l'irrogazione.

Elementi di valutazione della gravita della infaze disciplinare sono:

— lintenzionalita del comportamento;

— il grado di negligenza od imprudenza, anche irrinfento alla prevedibilita dell'evento da partelalel

studente;

— il concorso nella mancanza di piu studenti tra;loro

— la sussistenza di altre circostanze aggravanti ttehw@anti con riferimento anche alla pregressa

condotta dello studente.
Le sanzioni e i provvedimenti che comportano I'atimamento dalla comunita scolastica per un penmio
superiore a 15 giorni sono adottati dal Consigliocthsse, che alluopo si riunisce d'urgenza previa
informativa, altresi verbale, al Dirigente scolastiLe sanzioni che comportano I'allontanamento er
periodo superiore a 15 giorni, anche sino al teentall’'anno scolastico, e quelle che implicanodtasione
dallo scrutinio finale o la non ammissione all’egadi Stato conclusivo del corso di studi, sono tadetdal
Consiglio di Istituto sentito il parere del Congigili classe. Tanto il Consiglio di classe quaht@ansiglio di
Istituto, secondo le rispettive competenze, vengoanvocati, ai fini dell'avwviamento del procediment
sanzionatorio, entro e non oltre 2 giorni lavoradivccessivi all'accertamento della infrazione.
Le sanzioni comminabili sono le seguenti:

a) riprensione verbale a cura del docente. Detta saazinformale, comunque ad effetto diffidatorio, &
prevista unicamente per le mancanze scusabili;

b) richiamo a cura del docente con annotazione subtregdi classe e comunicazione alla famiglia
tramite libretto di corrispondenza;

c) comunicazione dell'infrazione al Dirigente scolesticon annotazione a cura di quest’ultimo sul
registro di classe e convocazione degli esercemgigté genitoriale;

d) sospensione dalle lezioni per un periodo non saper 15 giorni. La durata dell'allontanamento &
commisurata alla gravita dell'infrazione;

e) sospensione dalle lezioni per un periodo super@org5 giorni. La durata dell’allontanamento é
commisurata alla gravita dell’infrazione ovveroparmanere della situazione di pericolo ingenerata,
con possibilita di esclusione dallo scrutinio fima la non ammissione all'’esame di Stato conclusivo
del corso di studi.

Le infrazioni di cui alla lett. A) del precedentetieolo (condotte che si caratterizzano come infnaiz
disciplinari di considerevole gravita), vengono zanate mediante richiamo a cura del docente, con
consequenziale annotazione sul registro di classeomunicazione alla famiglia tramite libretto di
corrispondenza. La semplice reiterazione di undedsliddette mancanze comporta automaticamente la
comunicazione al Dirigente scolastico, con consegu@nnotazione a cura di quest'ultimo sul registro
classe e convocazione a Scuola degli esercentstpotenitoriale. La ulteriore reiterazione puo daxego
all'allontanamento dalla comunita scolastica pepariodo non superiore a 6 giorni.

Le infrazioni di cui alla lett. B) del precedentetieolo (condotte che si caratterizzano come infnaiz
disciplinari di notevole gravitd), vengono sanzienaediante comunicazione al Dirigente scolastmm
conseguente annotazione a cura di quest’ultimaoegistro di classe e convocazione a Scuola degtcesti
potesta genitoriale. La semplice reiterazione da welle suddette mancanze comporta automaticamente
I'allontanamento temporaneo dalla comunita scalagtier un periodo compreso tra 6 e 10 giorni.

Le infrazioni di cui alla lett. C) del precedenteti@lo (condotte che si caratterizzano come infnaiz
disciplinari gravissime), vengono sanzionate meeiailontanamento temporaneo dalla comunita sécdast
per un periodo compreso tra 10 e 15 giorni. La diempeiterazione di una delle suddette mancanpepoota
automaticamente I'allontanamento temporaneo dadmumita scolastica per un periodo comunque non
inferiore a 16 giorni. Tuttavia la commissione, puastratto, di reati che violino la dignita eloispetto per la
persona umana ovvero la permanenza attuale e tamirgituazioni di pericolo per I'incolumita delersone,
possono implicare in ogni caso la sospensione tleni per un periodo superiore a 15 giorni, @&nsimo al
termine dell’anno scolastico, a condizione cheti Btommessi siano di tale gravita da richiedera daroga al
limite del distacco previsto dal comma 7 dell'@tdello Statuto delle Studentesse e degli Studerthe non
siano assolutamente esperibili interventi per umserimento responsabile dell’allievo.

In caso di sanzione comportante l'allontanamentwm fal termine dell'anno scolastico, I'lstituto davr
comunque verificare che il periodo di giorni peqguali si intende disporre detto distacco non cortipor



automaticamente, per gli effetti delle norme diatire generale, il conseguimento di un numercssiérze
tale da compromettere la possibilita per I'alligi@ssere valutato in sede di scrutinio.

Nei periodi di allontanamento la Scuola promuoveegime di coordinamento con la famiglia dello st e,
ove necessario, con i servizi sociali e l'autogiadiziaria, un percorso di recupero educativo toiralla
responsabilizzazione e al reintegro, ove possibééa comunita scolastica.

Nei casi piu gravi fra quelli implicanti I'allontamento dello studente dalla comunita scolasticaipgreriodo
superiore a 15 giorni, il Consiglio d'Istituto pufisporre altresi I'esclusione dallo scrutinio fimad la non
ammissione all'esame di Stato conclusivo del calisstudi, previa esplicitazione dei motivi che noenno
consentito I'esperimento degli interventi per iingerimento responsabile e tempestivo del discaetia
comunita durante I'anno scolastico.

Per I'alunno che incorre nella sanzione dell'alloatmento temporaneo dalla Scuola per un perioderisue a
15 giorni, il Consiglio di Istituto puo disporre ton partecipazione sino al termine dell’anno sstala alle
visite guidate ed ai viaggi di istruzione individiua deliberati dagli organi competenti. Tuttaviturante il
periodo previsto per le uscite esterne, lo studémguentera le lezioni in altra classe anche &fedinte
livello.

Il danneggiamento doloso o colposo di beni compsetapre I'obbligo di risarcimento del danno.

Le sanzioni comminate ai sensi del presente attihahno efficacia limitatamente a ciascun annoasticb.
Esse sono pubbliche e immediatamente esecutive.

Ai sensi dell'art 4, comma 5 del D.P.R. n. 249/98semm.ii., gli studenti possono richiedere di aotive le
sanzioni in attivita aggiuntive in favore della camita scolastica (es. supporto ai responsabiladablioteca,
attivita di studio a favore della classe, etc.)l&Bistanza provvede I'organo sanzionante. La cosivae della
sanzione non & comunque ammessa per le infrazamnpartanti I'allontanamento dalla comunita scotzsti
per un periodo superiore a 15 giorni.

ART. 103 - Procedimento

Le violazioni disciplinari vanno correttamente ataie dal docente accertatore negli appositi spelziegjistro

di classe.

In caso di comportamenti estremamente gravi, saabib mediante allontanamento dalla comunita stala,
'alunno autore dei fatti viene accompagnato dateshde accertatore presso il Dirigente scolastibe, n
attesa dell'adozione delle misure disciplinari dimpetenza dei preposti Organi collegiali (Considlic€Classe,
Consiglio di Istituto), assumera gli opportuni pvedimenti cautelari informandone immediatamente la
famiglia.

In caso di comportamenti estremamente gravi, saabiti mediante allontanamento dell'allievo dalla
comunita scolastica, il Dirigente scolastico coravaturgenza il competente Organo collegiale (Cdiusidj
Classe, Consiglio di Istituto), e il procediment@nsionatorio deve concludersi entro e non oltreodd
dall'evento antidisciplinare.

Tutti i provvedimenti disciplinari debbono essesenfialmente comunicati alle famiglie nei modi dideg

ART. 104 - Impugnazioni delle sanzioni

Contro le sanzioni disciplinari comminate € ammessorso formale all'Organo di garanzia interncaall
Scuola previsto dall’art. 5 del D.P.R. n. 249/19&&8ne modificato dal D.P.R. n. 235/2007.

Il ricorso é esperibile da chiunque vi abbia intseeentro 15 giorni dalla comunicazione della imzgne della
sanzione disciplinare.

Il ricorso, indirizzato al Presidente del’Organoghranzia, viene depositato presso la Scuola eisitg al
protocollo della stessa.

ART. 105 - Organo di garanzia d’Istituto

L'Organo di garanzia, nominato dal Consiglio ditlgb, & composto da 4 insegnanti piu 2 sostitesignati
dal Collegio dei Docenti, e da 4 rappresentantiZoaostituti designati dal Comitato dei Genitoe,c®stituito,

o dai rappresentanti degli esercenti potesta gealgoin seno al Consiglio di Istituto. Esso & pedato dal
Dirigente scolastico che individua un suo eventgakgituto. Non possono in ogni caso fare partéQtgiano

di garanzia docenti e genitori gia eletti e in caral Consiglio di Istituto, ovvero persone addaltefficio che

ha irrogato la sanzione, limitatamente alla tratiaz del relativo ricorso in opposizione.

L'Organo di garanzia funziona per 3 anni e decastaunque alla scadenza del Consiglio di Istitutgenitori

i cui figli non frequentano pit la Scuola e i dotetrasferiti o collocati in quiescenza decadono
automaticamente dall'incarico. In caso di decadéemaambri vengono surrogati temporaneamente daitsts

in attesa delle nuove nomine.

Ove il provwvedimento disciplinare coinvolga gli énéssi di uno dei membri dellOrgano, questi viene
surrogato dal sostituto per tutti gli adempimewtigessi allo specifico provvedimento.



Per la validita della seduta ¢ richiesta la preaetetla meta pit uno dei componenti. In caso diednmento a
partecipare alla riunione, il componente interessira pervenire al Presidente per iscritto o ttami
fonogramma, 3 giorni prima della seduta, il giustifivo dell'assenza. Il Presidente provvederarasooare il
sostituto designato. In caso non si raggiunga imeno legale il Presidente procede ad una seconda
convocazione entro le 24 ore successive: in tal Edecisione & assunta a maggioranza degli ety
Ciascun membro ha diritto di parola e di voto; ®oprevista I'astensione e in caso di parita preivaleto del
Presidente.

Ricevuto il ricorso, il Presidente acquisisce copi registro di classe, del registro riepilogatigelle
infrazioni disciplinari ed eventuali memorie diféres allegate all’atto ricorsuale; tali documentirnano
consultati durante I'adunanza.

L'Organo di garanzia & convocato dal Presidenteigaitto almeno 5 giorni prima della seduta. Esso
esprime obbligatoriamente entro e non oltre | drgisuccessivi alla ricezione del ricorso.

Partecipano alla seduta dell’Organo di garanzizggstti in causa nelle persone dello studente aleqd stata
comminata la sanzione, i suoi genitori o colui cleeesercita la potesta, il coordinatore di classelecente
che ha accertato I'infrazione.

ART. 106 - Organo di garanzia regionale

Il Direttore dell'Ufficio scolastico regionale, snwDirigente da questi delegato, decide in via difia sui
reclami proposti da chiunque vi abbia interessejroole violazioni dello Statuto delle Studentessdegli
Studenti. La decisione & assunta previo parereolante di un Organo di garanzia regionale comppstola
Scuola secondaria di 1° grado da 3 docenti e d&r8tai designati nell'ambito della comunita scttzs
regionale, e presieduto dal Direttore dell'uffisimlastico regionale o da un suo delegato. L'orghigaranzia
regionale, nel verificare la corretta applicaziatala normativa e dei regolamenti, svolge la suwvitét
istruttoria esclusivamente sulla base dell'esania decumentazione acquisita o di eventuali memscigtte
prodotte da chi propone il reclamo o dall’Ammiragione.

Il parere dell'Organo di garanzia regionale € resto il termine perentorio di 30 giorni. In casaldcorrenza
del termine senza che sia stato comunicato il parersenza che I'Organo abbia rappresentato esigenz
istruttorie, il Direttore dell'ufficio scolasticcegionale pud decidere indipendentemente dall'azipie del
parere. Si applica il disposto di cui all'articdlé, comma 4, della legge 7 agosto 1990, n. 241Inens§..
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PARTE IV
NORME FINALI

ART. 107 - Rinvio generale

Per tutto quanto non espressamente previsto daemte Regolamento si rinvia alle norme legislative,
regolamentari e contrattuali in materia di istitugiscolastiche statali.

ART. 108 - Modificazioni

Le modificazioni del presente Regolamento sonotatbdal Consiglio di Istituto previa approvaziopey
guanto di competenza, da parte del Collegio deebtic

ART. 109 - Abrogazioni

E abrogato ogni antecedente atto regolamentarenint deliberativo in contrasto con le norme delspnte
Regolamento.

ART. 110 - Entrata in vigore

Il presente Regolamento e le sue eventuali modifice entrano in vigore il giorno successivo altad
pubblicazione all'Albo e sul Sito web d’Istitut@lgo diversa indicazione.



