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PREMESSA

L’Istituto Comprensivo di Olevano sul Tusciano estituito dai seguenti plessi:
A.S. 2012-2013

Punti CODICE N°ALUNNI
erogazione MECCANOGRAFICO
del servizio
1 PLESSO SCUOLA SAEE86401C 95
FRAZIONE DI | PRIMARIA
ARIANO
2 SCUOLA SAAA864017 49
INFANZIA
3 PLESSO SCUOLA SAMM86401B 220
FRAZIONE DI SECONDARIA DI
ARIANO - SEDE | 1°GRADO
CENTRALE
4 PLESSO SCUOLA SAAA864028 37
FRAZIONE DI | INFANZIA
SALITTO
5 PLESSO SCUOLA SAEE86403E 86
FRAZIONE DI | PRIMARIA
SALITTO
6 PLESSO SCUOLA SAEE86402D 172
FRAZIONE DI PRIMARIA
MONTICELLI
SCUOLA Sezione  Staccata della 90
INFANZIA Scuola dellinfanzia d
Ariano
Totale alunni al 1°Settembre 2012 : 747

Esso costituisce un tutto unico nell’organizzazieneel funzionamento generale, fermo restante aunt@n
amministrativa didattica e culturale, specifical'@g#tuzione. Per consentire una migliore funzidtzaldel
servizio scolastico si stabilisce un decentramenganizzativo con la figura del responsabile dspte sia per la
Scuola dell'Infanzia che per la Suola Primaria din® e Secondo Grado.

La scuola € un luogo di formazione ed educaziora geersona che si attuano attraverso lo studidl ed
confronto democratico di tutte le sue componentrigente Scolastico, D.S.G.A., docenti, allievi,rpanale
A.T.A., genitori.

Il regolamento vuole rendere esplicite alle sopfimimte componenti quelle norme che, se accettate e
condivise, facilitano il buon andamento dell’Istd@unel rispetto dei diritti e delle liberta di ctaso.



PARTE I*
REGOLAMENTO
CONSIGLIO D'ISTITUTO

Art. 1. 1l Consiglio d’Istituto di Olevano sul Tuscigneletto secondo le norme vigenti, & compata 19 membri.

Le riunioni sono disciplinate dalla legge e dagante regolamento.
Le attribuzioni sono regolate dall’art. 10 del T297/94.

Art. 2. La prima convocazione del Consiglio & dispodal Dirigente Scolastico. Nella prima
seduta vengono eletti il Presidente, I'evalguVice Presidente e i membri della Giunta
Esecutiva. Per la validita della riunioni ¢ ricteela presenza di almeno 10 Consiglieri.

Art. 3. Il Consiglio d’Istituto dura in carica 3 min durante i quali si provvede alla sogiibme
degli eventuali membri decaduti, dimissionartiee siano risultati assenti ingiustificati a
tre incontri consecutivi.

E presieduto da un genitore eletto da tutti i memél Consiglio.
I compiti e le funzioni del Consiglio ditsto sono definiti dall'art. 10 del D.Lgs.
16/04/1994 n. 297 e dagli art. 2/3/4/5 del DPR/29%0me modificato dai DPR 156/99
e 105/01, nonché, per la parte contabile, da#B/2001:
Elabora e adotta gli indirizzi generalel POF e determina le forme di
autofinanziamento;

e Approva il Programma annuale entro il 15 dicendelanno precedente a quello
di riferimento;

e Verifica lo stato di attuazione del programma eitB0 giugno;

e Approva le modifiche al programma annuale;

e Approva, entro il 30 aprile, il Conto &mntivo predisposto dal D.S.G.A. e

e sottoposto dal D.S. all'esame del Collegio deisawidei conti;

« Stabilisce I'entita del fondo per le minute spese;

« Ratificai prelievi dal fondo di riserva effettuatal D.S. entro 30 giorni;

« Delibera sulle attivita negoziali di cui all'ar8 8omma 1 del D.I. 44/2001;

» determinai criteri e i limiti delle attivita negiafi che rientrano nei compiti del DS.

Fatte salve le competenze del Collegio Docengi€Cadnsigli di Classe e d'Interclasse, ha

potere deliberante sulla programmazione defta e dell'attivita della scuola, nei limit

delle disponibilita di bilancio, nelle seguentiterde:

1. Adozione del Regolamento Interno dell’lstituto.

2. Acquisto rinnovo e conservazione delle attrezzatigenico-scientifiche, dei sussidi didattici, dei

materiali di consumo per le esercitazioni.

3. Definizione dei criteri per la programmazione e ttlazione delle attivita parascolastiche,
interscolastiche, extrascolastiche, con particof@peardo ai corsi di recupero e di sostegno, ldlere
attivita complementari, alle visite guidate e aiggi d'istruzione.

4. Promozione di contatti con altre scuole ed istituti

5. Partecipazione ad attivita culturali, sportiveaeative di particolare interesse educativo.

6. Individuazione di forme e modalita per lo svolgirteer'iniziative assistenziali che possono essere
assunte dallistituto.

7. criteri generali relativi alla formazione delle €& all’adattamento dell’'orario delle lezioni dldealtre
attivita scolastiche, alle condizioni ambientalicabrdinamento organizzativo dei Consigli di Classe
d’Interclasse ed esprime parere sul’andamentorgémelidattico e amministrativo dell’istituto.




Art. 4.

Art. 5.

Art. 6.

Art. 7.

Inoltre,

* Indica i criteri generali in ordine alla programrta®e educativa che il Collegio Docenti & tenuto ad
elaborare.

» Consente l'uso di attrezzature della scuola ae altuole.

» Da il proprio assenso al Comune sulle richiestasa'degli edifici e delle attrezzature fuori dalbcio
scolastico.

* Delibera il Calendario Scolastico.

* Deliberaii criteri di vigilanza sugli alunni.

Le competenze dell@iunta Esecutivasono:

1.Predispone la relazione sul Programma Annuale;

2.Propone il Programma Annuale all'approvazione delsigjlio d'Istituto;

3. Propone I'ordine del giorno del Consiglio di Istib;

4 Propone le modifiche al Programma annuale all'agmione del Consiglio d'Istituto.

Avendo il DPR 275/99, recante norme in materiaudbaomia delle istituzioni scolastiche, abrogato i
commi 9, 10, 11 dell'art. 5 del D.Lgs 297/94, lai@a esecutiva non ha piu competenze in materia di
provvedimenti disciplinari a carico degli alunngsendo queste state trasferiteQatifano di Garanzia
interno all'lstituto.

La Giunta esecutiva ha i compiti istruttori ed egig rispetto all’attivita del Consiglio.

La Giunta Esecutiva del Consiglio di Istituto & cei composta:

» 1 docente, 1 rappresentante ATA e 2 genitori dietti componenti del Consiglio di Istituto;

il Dirigente Scolastico che ne & membro di dirétta presiede;

» il Responsabile Amministrativo ne € membro di thrié svolge le funzioni di segretario della giunta
stessa.

La Giunta Esecutiva viene convocata dal Presidantieempi utili alla successiva convocazione del
Consiglio di Istituto.

E’ consentita la partecipazione ai lavori dellangaual Presidente del Consiglio di Istituto o, ims
assenza, al Vice Presidente.

Il Consiglio d'Istituto & convocato dal Presidente con lettera scritta e/o tramite invio di anail a
tutti i componenti, contenente I'ordine del giorno,la relativa documentazione e l'indicazione di
eventuali relatori, con preavviso di:

» Almeno 5 giorni per le sedute ordinarie.

» Almeno 3 giorni per le sedute straordinarie.

» Almeno 1 giorno per le sedute urgenti.

La convocazione urgente pud essere disposta sdloPdsidente della Giunta Esecutiva anche
telefonicamente. Per le convocazioni della Giunszdttiva valgono le stesse modalita. Copia della
convocazione va affissa all'albo delle diverse $ew@opubblicata sul sito internet dell’lstituto.

Le riunioni del Consiglio d’'Istituto sono apertduti gli elettori (senza diritto d’intervento),anne nei
casi in cui siano in discussione argomenti conggrmpersone.

Il Presidente convoca il Consiglio mediamete ogni 90 giorni in seduta ordinaria.La seduta
straordinaria pu0 essere richiesta dalla Giuntaclise, dal Presidente del Consiglio o da uno dei
componenti del Consiglio stesso. Le riunioni deh€liglio hanno sempre luogo nei locali dell’lstituto
Comprensivo di Olevano s/Tusciano, in orario siteildi volta in volta e avranno una durata non
superiore a 3 ore.



Art. 8. Di ogni riunione viene redatto un verbalein cui sono riportate in sintesi le discussioni eel

decisioni adottate.Le deliberazioni, invece, devono essere riportatmodo chiaro e per esteso. E
facolta di ogni consigliere far mettere a verb&etoprie dichiarazioni, proposte e osservazidni. |
verbale & approvato nella seduta successiva. @efimdeliberazioni adottate viene affissa all’atho
pubblicata sul sito dell’lstituto entro 20 giorna djuello della seduta e vi rimane per almeno 10
giorni. Non sono soggetti a pubblicazioni gli attbncernenti singole persone, salvo contraria
richiesta scritta degli interessati.

Art. 9. Alle sedute del Consiglio possono assiseemli elettori delle componenti rappresentate, seaz

diritto di parola. Non &€ ammesso il pubblico quando siano in discassgrgomenti concernenti
persone. Qualora il comportamento del pubblico comsenta I'ordinato svolgimento dei lavori, il
Presidente dispone la sospensione della sedutsua lprosecuzione in forma non pubblica.

Art. 10. Possono partecipare alle riunioni a titolo consultivo gli specialisti che operano in modo

Art. 11.

Art. 12.

continuativo nella scuola, i rappresentanti della Rovincia, del Comune, delle OO.SS., ecc..., al
fine di approfondire 'esame di problemi riguardanti la vita e il funzionamento della scuola.
Essi hanno diritto di parola solo se espressanievitati, ma non di voto.

Il Presidente ha il compito di porre in discussidniti e soli gli argomenti all’'ordine deliorno, nell
ordine in cui compaiono nell’avviso di convocazione

La discussione dei singoli argomenti postioaline del giorno pud essere precedutanda u
relazione introduttiva del Presidente o di un s.gaiicato, ovvero di un componente del Consiglio
di Istituto o della Giunta Esecutiva, nel casauatoconvocazione, di durata massima di 10 minuti.

L'ordine del giorno pud essere modificatosiguito a mozione d'ordine approvata dal
Consiglio di Istituto, secondo quando previsto ggstvamente.

In caso di aggiornamento della seduta, smssibile integrare I'ordine del giorno della
seduta aggiornata con altri punti. | punti rinviainno priorita assoluta nella discussione.

Prima che abbia inizio la discussione di uroargnto all' ordine del giorno, ogni membro
del Consiglio di Istituto pud presentare umazione d'ordine che pud essere di uno dei
due tipi seguenti:

e sospensiva, finalizzata a rinviare la discussicgiBadlgomento;

« modificativa della sequenza dei purgil’'ordine del giorno nc
ancora discussi

La gquestione sospensiva puo essere posta ancheanteur la disassione
Sulla mozione d'ordine, dopo lillustraziomia parte del proponente, vi possono essere
solo un intervento a favore ed unont, di non oltre cinque minuti ciaso.
Sull'accoglimento della mozione si pronungiaindi il Consiglio di Istituto con votazione
palese.

La mozione si ritiene approvata se ottiémemaggioranza assoluta dei voti validamente
espressi.

L'approvazione della mozione d'ordine ha effatimiediato.

La mozione d’'ordine non & ammissibile qualora siancompatibile con le norme vigenti, con

le scadenze previste, con quanto previsto dal ®@& Regolamenti ad esso connessi.



Art. 13. La votazione pu0 essere palese e segretcendo le norme di leggela votazione palese viene
effettuata per alzata di mano o per appello norejnal votazione segreta avviene per mezzo di
schede. Le deliberazioni sono adottate a maggiarasgoluta dei voti validamente espressi. La
votazione € segreta quando si faccia questionermiope. Il Presidente, assistito dal Segretario,
accerta il risultato di ogni votazione e lo prociam

Art. 14. Le proposte dei Consiglieridi inserire argomenti all’ordine del giorno dellacsessiva riunione del
Consiglio d’Istituto devono pervenire per iscrittda Giunta Esecutiva o al Presidente del
Consiglio di Istituto con 10 giorni di anticipo csere verbalizzate nell’'ultima riunione del
Consiglio.

Art. 15. Quando il Presidente & assentgresiede la riunione il Vice Presidente. In casasdienza di entrambi
presiede la riunione il consigliere-genitore pitziano d'eta. Il Presidente ha libero accesso agli
uffici della scuola per la esigenze conseguensival mandato e ha diritto ad avere dalla Giunta
Esecutiva e dal Dirigente Scolastico tutte le infazioni e la documentazione relative alle
materie di competenza del Consiglio.



PARTE II*
PARTECIPAZIONE E ORGANI COLLEGIALI

Art. 16. Al fine di realizzare la partecipazione nella gaséi della scuola, cosi che essa assuma il carditere
una comunita che interagisca con la piu vasta cdmwociale e civile, il D. P. R. 416/74 ha
istituito i seguenti OO.CC. A livello d'Istituto: @legio Docenti, Consiglio di Classe, Consiglio
d’Interclasse, Comitato di Valutazione dei Doce8tino previste, inoltre, Assemblee dei Genitori.

Art. 17. Per quanto attiene alle competenze dei singoli @Q.@algono le disposizioni del T.U. 297/94.
Ciascun Organo Collegiale opera in forma coordirmata gli altri e programma la propria attivita
nel tempo, in rapporto alle proprie competenze.

Art. 18. 1l Collegio Docenti € composto da tutto il persienasegnante a tempo indeterminato e determimato i
servizio nell'istituto ed & presieduto dal DirigenBcolastico, il quale attribuisce le funzioni di
Segretario ad uno dei docenti eletti fra i collabori. Il Collegio Docenti pud articolarsi in
Commissioni.

Il Collegio Docenti & convocato secondo le modaditper le competenze previste dall’'art. 7 del
T.U. 297/94 e dalle norme di legge. La partecipagidei docenti alle riunioni € obbligatoria.

Art. 19. Il Consiglio di Classe (per la Scuola Secamlaria di Primo Grado), presieduto dal Dirigente
Scolastico o da un suo delegato, € formato dalmgrup docenti della classe e dai rappresentanti
eletti dai genitori degli alunni iscritti. Si risste normalmente una volta al mese con la preseziza d
soli Docenti e bimestralmente con i Rappresent@itiGenitori (si pud riunire comunque tutte le
volte in cui emergano particolari esigenze).

Al Consiglio di Classespetta redigere per ogni classe la seguente dotamene:

(1 Regqistro dei Verbalida tenere sempre aggiornato e da conservaresidpnza.

01 Piano di Lavoro della Classehe comprende la presentazione della classattilgta
comuni, gli obiettivi educativi e didattici comuaitutte le discipline, i criteri comuni di
conduzione della classe, le attivita comuni e fiita di livello, il piano d’'intervento per
gli alunni handicappati e con problemi di disadgoattivita integrative, le visite e i viaggi
d'istruzione programmati, le attivita di fino ansoolastico, le attivita di orientamento, i
criteri di valutazione.

11 Piani di Lavoro dei Singoli Insegnanthe devono comprendere la situazionpattenza
degli alunni, gli obiettivi relativi all'area cogiva e non cognitiva riferiti alla disciplina,
le attivita e i contenuti previsti in relazione iagbiettivi, la metodologia e i mezzi
didattici che si prevedono di impiegare, le velifice le valutazioni previste per materia,
le eventuali attivita di recupero, la relazioneafan

Al Consiglio di Classe, con la sola presenza deicinti, spetta:
(1 Stabilire le competenze relative alla realizzazialg coordinamento didattico e dei
rapporti interdisciplinari, nonché alla valutaziqmeriodica e finale degli alunni.
[ Individuare la situazione di partenza degli alunni.
1 Programmare le attivita educative e didattiche dalgere nell'intero anno scolastico
(sulla base della programmazione educativa forraudat Collegio Docenti).



= Controllare periodicamente I'andamento complesdiiBattivita didattica e proporre

eventuali adeguamenti del programma di lavoro.

Osservare periodicamente i processi di apprendoneii maturazione socio-affettiva di
ogni alunno.

Individuare eventuali problemi e difficolta da rigere per una positiva partecipazione di
tutti gli alunni all’attivita di classe.

Affrontare i problemi di disadattamento scolasticsociale.

Coordinare le varie attivita dei Docenti.

Compilare, alla scadenza prevista, i giudizi aiwalitlisciplinari e livello globale di
maturazione di ogni singolo alunno.

Deliberare, in sede di valutazione finale, se anene® no alla classe successiva

o agli esami di licenza media gli alunni.

Art. 20. Il Consiglio d’Interclasse/Intersezione (per Primara e Infanzia), presieduto dal Dirigente Scolastico o
da un suo delegato & formato dal gruppo Diecenti e dai Rappresentanti eletti dai
genitori, si riunisce di norma ogni bimestre. Pséaze di classi parallele, di ciclo, di plesso.
Dura in carica un anno. Le riunioni del Consiglimterclasse/Intersezione sono programmate alitnidi
ogni anno scolastico.
Al Consiglio d’'Interclasse/lntersezione spetta:

O

Oooood

Formulare proposte al Collegio Docenti in ordinéalone educativa e didattica.
Agevolare i rapporti tra Docenti, Genitori ed Alinn

Esprimere parere sull'adozione dei libri di testo.

Dare parere sui progetti presentati dai Docenti.

Verificare, bimestralmente, I'andamento complessietyattivita didattica nelle classi.
Approvare interventi di esperti, viaggi e visiteistfuzione, adesione a progetti e
iniziative che provengono dal territorio.

Al Consiglio d’'Interclasse, con la sola presenza dBocenti, spetta:
= Realizzare il coordinamento didattico.

Agli insegnanti di ogni classe, riuniti in modulo spetta:

0

Decidere la non ammissione degli alunni alla clasakbiennio successivo in base alla
relazione predisposta dagli insegnanti.

(1 La compilazione dell’Agenda di Modulo dove dovraraomparire:

01 | dati anagrafici e organizzativi della classe

(1 La programmazione educativa e didattica annuatepedgrammazioni
individualizzate per gli alunni portatori di handfco in situazione di
svantaggio/disagio;

11 Le modalita di conduzione della classe, i criténalutazione degli alunni,
I'organizzazione delle attivita, I'utilizzo dellompresenze;

01 | progetti interdisciplinari, le iniziative didattie, le visite e i viaggi d’istruzione
programmati;

[l Le annotazioni sugli alunni;

| verbali degli incontri settimanali del team-dotien

01 La sintesi dei rapporti interni ed esterni dei dudteon le famiglie, gli operatori
socio-sanitari, i docenti di altri gradi di scuola...

O

[l La compilazione dei registri di classe, dove dommoomparire:



| dati anagrafici degli alunni (a cura della segria);
La rilevazione delle assenze;
La relazione sintetica dei fatti rilevanti avvenundila classe;
| verbali degli scrutini e degli esami
L’argomento delle lezioni
Inoltre, ogni singolo docente si fara carico di coppilare il Giornale Personale, nel quale
saranno indicati:
01 | dati organizzativi relativi alla disciplina o albiscipline di insegnamento;
(1 La programmazione annuale e/o periodica della/eiglisa/e di insegnamento
del docente;
01 Le osservazioni sistematiche e le prove di verjfigolarmente tabulate, sui
processi di apprendimento degli alunni;
(1 Le relazioni periodiche sul'andamento della classsuoi livelli di competenza
raggiunti nella /e disciplina/e.

Iy

Art. 21. Il Comitato di Valutazioneé presieduto dal Dirigente Scolastico ed € compdaitonembri
eletti nel Collegio docenti, ai sensi dellall del T.U. 297/94. E' convocato dal ifénte
Scolastico a norma di legge ogni volta cge ne presenti la necessita. Le funzioni di
segretario sono attribuite ad uno dei docenti meddrComitato stesso.
Il Comitato di Valutazione:
11 Provvede alla valutazione del servizio dei docehé ne facciano richiesta
(1 Esprime un parere obbligatorio sul periodo di prale docenti a tempo
indeterminato

Art. 22. | momenti d’'incontro tra genitori ed insegtian (assemblee e colloqui) sorarcasior
privilegiate per il passaggio d’informaziosilla vita della scuola e sul percorso fdmoa
degli alunni e si svolgono in conformita a quantaido nel Collegio Docenti.

Indicativamente:
Per la Scuola Primaria
3 5 incontri assembleari (le programmazioni aine le iniziative legate alla lorc
realizzazione, come viaggi ed uscite, intetivelesperti ..... , vengono presentate ai
genitori durante la prima assemblea dell’amsgolastico, mentre le programmazioni
e le verifiche periodiche sono illustrate nei sigh d’Interclasse);
3 2 incontri quadrimestrali per la consegehdocumento di valutazione;
3 2 incontri per i colloqui individuali.

Per la Scuola Secondaria di Primo Grado

11 1 assemblea di classe con tutti i genitori per lasentazione della Programmazione
annuale;

1 1 consiglio di classe a cadenza bimestrale conola presenza dei docenti e dei
rappresentanti di classe o di tutti i genitori, pervalutazione periodica del’andamento
didattico disciplinare,

(1 2 colloqui I'anno, in orario pomeridiano in cui tiut docenti sono a disposizione dei
genitori per incontri individuali;

01 altri colloqui individuali con i singoli docenti aichiesta dei genitori, sono possibili
mensilmente in orario scolastico, secondo quargbilgb dal Collegio dei Docenti o nei
casi in cui una delle due componenti lo richiedaiperitto.

Ulteriori assemblee di classe dei genitori, da g&di nei locali delle scuole dell'Istituto, posson
essere convocate dai genitori eletti dai ConsigliCthsse e d’Interclasse. La richiesta deve
pervenire al Dirigente scolastico con almeno 5 mia’anticipo e si devono svolgere in orario

pomeridiano.
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L’Assemblea d'Istituto e di Plesso & convocataishi@sta del Presidente del’Assemblea, ove sia
stato eletto, o della maggioranza dell’eventualentfato dei Genitori, oppure da almeno 100
genitori.

Il Dirigente Scolastico autorizza la convocazione genitori promotori ne danno comunicazione
mediante affissione all’'albo o distribuzione di siwnelle classi, rendendo noto anche I'ordine del
giorno. Al’Assemblea possono partecipare con tdiriti parola sia il Dirigente Scolastico, sia gli
Insegnanti.

Art. 23. | Rappresentanti dei Genitori dei Consiglidi Classe e d’Interclassgpossono formare un Comitato
Genitori.
Il Comitato Genitori & composto dai rappresentdatigenitori dei Consigli di Classe e
d’Interclasse e si organizza secondo proprio regetdo.
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PARTE IlI"

NORME DI COMPORTAMENTO PER LA SICUREZZA

PREMESSA
La scuola ha I'obbligo e la responsabilita di sghare e di custodire gli alunni dal momento in escedono
negli spazi di pertinenza dell’lstituto e di riaféirli, al termine delle attivita scolastiche, adfamiliare o a un
suo delegato, che deve essere maggiorenne.

La Cassazione Civile Sez. |, con sentenza n. 3@r8@3/99, pronunciandosi in merito, ha circostaia gli
ambiti di responsabilita di cui ci si occupa: "Ltimito d'Istruzione ha il dovere di provvedere adlarveglianza
degli allievi minorenni per tutto il tempo in cui gono affidati, e quindi fino al subentro, realepotenziale, dei
genitori o di persone da questi incaricate; talevdoe di sorveglianza, pertanto permane per tuttddeata del
servizio scolastico, servizio che non puo esseterriotto per l'assenza di un insegnante, non aastito tale
assenza fatto eccezionale, bensi "normale e preNeti

Pur sapendo che la giurisprudenza non riconosegalibrie da parte dei genitori, crediamo sia necesge
utile) far compilare alle famiglie le modalita ddresegna e ritiro del figlio/a e che ci sia una @ichzione che
consenta quanto meno alla Scuola di fare preseérteed agito con tutti gli strumenti utili ai fimella gestione
dei minori a lei affidati.

Gli insegnanti hanno il dovere di vigilare sugliiahi durante tutto I'orario scolastico.
| collaboratori scolastici hanno il compito di alorare con gli insegnanti cosi da assicuraregliami
svolgimento organizzativo di tutti i momenti defjeornata scolastica.

Art. 24.  Entrata/uscita
L’entrata e I'uscita degli alunni e dei genitorivéeene solo dagli ingressi individuati in ogni pless
Gli alunni entrano nell’edificio scolastico al suodella campanella, secondo gli orari definiti per
ciascun plesso, portati a conoscenza dei genitonizo di ciascun anno scolastico.
Il personale scolastico vigila in prossimita deljjresso e nell’atrio della scuola.

In caso di assenza del docente la classe sadataffmomentaneamente al collaboratore
scolastico. Avvisato il Dirigente o il suo delegasb provvedera ad organizzare la
sostituzione se non gia prevista.

» |l personale collaboratore scolastico come previgb profilo professionale “Area A”
allegato al contratto, esplica azione di vigilareasorveglianza prima dell’inizio delle
lezioni, in particolare fino all'arrivo di tutti glinsegnanti e fino a quando gli alunni non
sono loro affidati.

e | collaboratori scolastici presteranno particolaenzione affinché nessun alunno si
trattenga nel cortile (prima - durante - dopo litwacolastico)

» Nessun alunno sara fatto entrare prima dell’orstabilito, fatta eccezione (solo nel caso in
cui venga attuato) per gli alunni della Scuola PRuia che hanno richiesto la pre -
accoglienza.

* In occasione di attivita collegiali quali elezio®0O.CC., consegna schede, ricevimento

genitori, nessun minore pud essere lasciato inodistdel personale collaboratore

scolastico, in cortile o nei locali scolastici.

La scuola non si assume responsabilita diacaigilanza prima dell'ingresso degli alunni

nell’edificio scolastico.
In caso di sciopero, di assemblea o dieafituazioni non prevedibili che impediscolao

normale attivitd didattica, agli alunni noar& consentito l'ingresso a scuola. Qualdia g
alunni, per disguidi organizzativi, vengandtifantrare a scuola, la vigilanza sara dafta
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Art. 25

Art. 26.

Art. 27

agli insegnanti in servizio, in collaborazione @nausiliari presenti a scuola.

Per gli alunni che usufruiscono del servizio scuotaus la responsabilita della scuola cessa dal
momento in cui gli stessi sono affidati all’'accompgnatore all’interno dello scuolabus.

Vigilanza degli alunni durante losvolgimento delle attivita didattiche.

La vigilanza degli alunni durante le attivitidattiche spetta rigorosamente ai docemti i
servizio, coadiuvati dal collaboratore scolastpreposto al piano/zona che sorvegliera,
oltre il corridoio e atrio di competenza,cha i bagni in modo da evitare che si drre
pregiudizio alle persone e alle cose.

Vigilanza tra i cambi di turno tra i docenti delle classi.

E’ necessario che venga prestata particolare at@mnei momenti del cambio di docente

a fine lezione: lo spostamento degli insegnantiaula all’altra deve essere effettuato il

pit celermente possibile.

In caso di ritardo o di assenza dei docenti, iatmratori scolastici in servizio al piano/zona
sono tenuti a vigilare sugli alunni dand@l rontempo, avviso all'ufficio di segreteritel
disguido affinché vengano assunti i necessari @divwaenti.

La vigilanza degli alunni durante l'intervallo e/o durante la refezione
- Durante l'intervallo gli alunni sono sorvegliatiglainsegnanti in servizio nelle classi.

- Durante la refezione e il dopo mensa gli alunniossarvegliati dagli insegnanti designati

all’assistenza in mensa.

- Durante la ricreazione e durante il dopo mensaeilsgnale collaboratore scolastico

effettuera attenta sorveglianza nei corridoi eseevizi igienici.

Si sottolinea con rigorosita che

Art. 28.

| collaboratori scolastici sono responsabili delidusure e apertura di tutte le vie (porte,
portoni e cancelli) d'accesso. Si ricorda, altrebg tutte le porte, portoni e cancelli devono
essere sempre rigorosamente chiusi. Nessumal'iigresso deve risultare incustodita se
aperta.

Vigilanza degli alunni durante gl spostamenti tra aule e/o edifici.

Gli alunni devono essere accompagnati dai loro mtboei trasferimenti da un’aula all’altra;
tali trasferimenti possono essere fatti anche aallaborazione del personale ausiliario.

Gli spostamenti dall’aula alla palestra e ai labaniadovranno essere effettuati in ordine e

in silenzio, per non arrecare disturbo alle altessi.

Se il termine dell’'ora coincide con la fimell'orario delle lezioni, I'insegnante che h
effettuato il trasferimento accompagna la claskesaita della scuola

La vigilanza degli alunni con disabilita.

La vigilanza sui minori diversamente abili, se atarmente imprevedibili nelle loro azioni
ed impossibilitati ad autoregolamentarsi, dessere sempre assicurata dal docente di

sostegno o dall’assistente ad personam assegridioaane o dal docente della classe che,in caso

di necessita, dovra essere coadiuvato da un codlaiye scolastico.
Il Consiglio d'istituto delibera di far adottareskguente modello di dichiarazione di responsallr
I'accompagnamento/ritiro degli alunni dalla scuola.
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Al Dirigente Scolastico
Dell’Istituto Comprensivo di Olevano sul Tusciano (SA)
OGGETTO: DICHIARAZIONE DI RESPONSABILITA’

| sottoscritti genitori * e/o affidatari dell’alunno/a
della sezione/classe di Scuola
dell’'Infanzia/Primaria/Secondaria di 1° grado del plesso di , hon destinatari

di alcun provvedimento dell’autorita giudiziaria che toglie I'esercizio della patria potesta o altro diritto,
dichiarano sotto la propria responsabilita civile e penale di utilizzare la seguente modalita di
accompagnamento e ritiro del proprio figlio (apporre una crocetta nel cerchio) a/da scuola:

1. O Provvedono personalmente ad accompagnare il/la proprio/a figlio/a a scuola all’inizio delle lezioni.
2. O Provvedono personalmente al ritiro del/della proprio/a figlio/a alla fine delle lezioni.
3. O Delegano Il/la Sig/Sig.ra , grado di parentela

identificato/a con documento

rilasciato dal il

(allegare fotocopia).

o] accompagnare il/la proprio/a figlio/a a scuola all’inizio delle lezioni
0 aritirare il/la proprio/a figlio/a alla fine delle lezioni.

4. O AUTORIZZANO l'uscita autonoma dell’alunno/a dalla scuola al termine delle lezioni senza che sia
necessario I'accompagnamento di adulti considerato che:
e L’alunno/a predetto/a & stato/a adeguatamente istruito/a sul percorso e le cautele da
seguire per raggiungere 'abitazione o il posto da noi indicato;
e L’alunno si sposta autonomamente nel contesto urbano senza essere mai incorso/a in
incidenti o problemi;
e L’alunno ha manifestato maturita psicologica, autonomia e capacita di evitare situazioni a
rischio;
e |l percorso scuola-abitazione non presenta rischi specifici o particolari.
5. 0O ll/La proprio/a figlio/a usufruisce del servizio scuolabus comunale / scuolabus privato (cancellare la
voce che non interessa)

| sottoscritti genitori dichiarano inoltre di sollevare I'istituto scolastico dalla responsabilita connessa con gli
obblighi di vigilanza sui minori, a partire dal termine delle lezioni.Dette dichiarazioni sono valide sino alla
conclusione del corrente anno scolastico 2012-2013.

Olevano sul Tusciano / /2012 Firma dei genitori

*Cancellare la voce che non interessa.

In caso di dichiarazione presentata da un solo genitore compilare il seguente paragrafo:
Il sottoscritto madre/padre dell’alunn_ ai

sensi e per gli effetti dell’art.47 del DPR 28/12/2000, n.445, sotto la mia personale responsabilita, consapevole
delle sanzioni penali richiamate dall’art.76 del citato DPR in caso di dichiarazioni mendaci, dichiaro
che madre/padre del predetto & a conoscenza e d’accordo

circa la modalita di accompagnamento e ritiro del proprio figlio suddetta.

Firma del genitore
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Gli alunni in base alle modalita scelte dalle fdisigisciranno dalle aule al suono della campareefiaranno
accompagnati e vigilati dagli insegnanti, in cotiedzione con i collaboratori scolastici fino alkita della
scuola. La responsabilita della scuola cessa alentorin cui il ragazzo varca la porta di uscitdalstuola al
termine delle lezioni.
In caso di assenza del genitore I'alunno verradaffi al collaboratore scolastico il quale dopo BQ#dinuti,
accertato che i genitori non si sono presentatijsava la Segreteria che provvedera ad avvisaenii# di
competenza.

In caso di ritardo ripetuto il Dirigente Scolastiiaivolgera ai servizi sociali e alle autoritaduiali.

La vigilanza degli alunni durante Viaggi e Vsite di Istruzione.

La vigilanza degli alunni durante lo svolgimentoviite guidate o viaggi di istruzione dovra essere
costantemente assicurata dai docenti accompagnatori

Il Dirigente Scolastico provvede ad assegnare rglegnanti nel rapporto di uno ogni quindici alusalvo
eventuali deroghe che rendessero necessario aumdmamero di accompagnatori e/o il numero dinaiudi
1- 2 unita.

In caso di partecipazione di uno o piu alunni déeenente abili, viene designato un accompagnatooeafidue
alunni.

La vigilanza degli alunni durante le attivita extracurricolari pomeridiane.

La vigilanza sugli alunni durante le attivita pom&ne extracurricolari, previste nel POF, dovr&ess

costantemente assicurata dai docenti che orgamizadimattivita. | docenti accederanno ai localilaecuola 5
minuti prima dell'inizio dell’attivita e aspetteraa gli alunni nell’atrio, per poi accompagnarli aula, in

laboratorio o in palestra. Per nessun motivo glhal dovranno rimanere nei locali scolastici pdvivigilanza.

Per la vigilanza all’interno dei laboratori sonatspredisposti appositi regolamenti che alleghdi presente ne
fanno parte integrante.

Art. 29 In caso di malore o d'infortunio dell'alunno, I'insegnante presente deve avvertire tempestivagrlarfamiglia che
deve provvedere al ritiro del figlio/a. In casomgtidente, I'insegnante si incarichera di avvertirservizio
d’Emergenza Sanitaria chiamando il 118 e contattefamiliari. Dell'incidente, inoltre, fa segnalamie
immediata al Dirigente, tramite la compilazioneudi apposito modulo di denuncia, all’Assicurazioaet(o tre
giorni), al’'Organo di Polizia locale e allINAILI familiari comunicheranno quanto prima alla scutda
condizioni di salute dell’alunno/a.

Art. 30 | genitori forniranno alla scuola, ad ogni inizior®, il numero di telefono della sede di reperiroeimt caso
d'urgenza. Segnaleranno per iscritto, inoltre, éwaln allergie e malattie dell’alunno/a, con i eritda seguire
durante crisi improvvisa

Art. 31. Nella scuola si pone particolare attenzione alielaudella salute e della sicurezza degli aluroheidavoratori. A tal
fine si adottano misure per I'informazione e lanfiazione, nonché attivita di prevenzione per larsizza. In
ogni scuola si effettuano annualmente prove d’exzicune. Tutti i plessi devono essere dotati di nelte di
primo soccorso.

Art. 32. Per motivi di sicurezza un Collaboratore Scolastiewe essere sempre disponibile nell’edificio stida durante
le ore di lezione e il cancello d'accesso alla tzdeve essere tenuto regolarmente chiuso, puiohn vada a
discapito della sicurezza generale.

Art. 33. Durante l'intervallo e tutte le attivita ricreativall’interno o all’esterno dell’edificio, sono V&t i giochi violenti,
pericolosi 0 non ben organizzati, che possono pdicare I'incolumita degli alunni.

Art. 34. | docenti devono vigilare su tutto lo spazio dielib movimento concesso agli alunni, in particolare
dove sono maggiormente possibili rischi per I'ingolta (pali, pilastri, finestre, caloriferi, gradin
alberi, recinzioni, cancelli, terreno sconnessa;..ec Nel caso vengano rilevati nell’ambiente
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fattori a rischio, questi devono essere segnalbé @ommissione Prevenzione Rischi o al
Responsabile, che hanno il compito di stilare uoudeento da inviare al Comune, dove vengono
evidenziate le strutture pericolose. Spetterdfatfeninistrazioni eliminare tali fattori di rischio.

Art. 35. | docenti scelgono tutte le attivita didattichergative e motorie in rapporto all’eta degli alyralio
stato fisico degli stessi, alle abilita maturafgli spazi a disposizione e alle loro caratteristich
Devono, inoltre, controllare I'utilizzo di diverstrumenti, materiali o sostanze, evitando I'uso
improprio e/o incontrollato tenendo conto dell’autmia e delle capacita degli alunni.

Art. 36. | docenti sono tenuti a segnalare immediatamergataali situazioni di pericolo e sospendere a#ivit
uso di spazi, attrezzature o materiali non idotlai sicurezza degli alunni. Gli insegnanti devono
controllare la quotidiana ed accurata pulizia della e dei laboratori in cui operano, segnalando
eventuali carenze in merito al Direttore dei Ser@enerali Amministrativi.

Art. 37.  E fatto divieto assoluto di fumare in qualsiasidiecscolastico e nelle pertinenze.

Art. 38. Per il comportamento da tenere in tutti i casiunst venga a contatto con sangue o altri liquidi
biologici contaminati da sangue, si richiamanoigpdsizioni dell’ASL in materia.

Art. 39. Il personale docente e non docente & tenuto aboolee attivamente a tutte le iniziative per la
prevenzione e la sicurezza della scuola, assumeéndarichi, partecipando all’attivita di
formazione, segnalando eventuali situazioni dihismell'interesse proprio e di tutta la comunita
scolastica.
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PARTE VI?

ORARI E CRITERI GENERALI DI FUNZIONAMENTO

Art. 40.

Art. 41.

Art. 42.

ISCRIZIONI

Si iscrivono alla scuola dell'infanzia, pimaria e secondaria di 1°grado di Olevano sul Tus&ano
tutti gli aventi diritto, purché residenti nel Comune .
Solo in presenza di un numero molto elevato di ridaste, cui le strutture non possono far
fronte, sara cura del Consiglio d’Istituto determimare i criteri per la loro accoglienza o
esclusione.

L’iscrizione da altre scuole viene effettata immediatamente previa presentazione del nullasta
al trasferimento, rilasciato dall’altra scuola. La documentazione viene richiesta d’ufficio.

ORARI DI FREQUENZA

SCUOLA DELL'INFANZIA:
All'atto dell'iscrizione il genitore sceglie I'orario di frequenza dell’alunno tra:
. Orario con solo turno pomeridiano: 25 ore settiniana
. Orario con turno a tempo normale (pieno comprendivaensa): 40 ore settimanali

SCUOLA PRIMARIA:
All’atto dell'iscrizione il genitore sceglie I'orario di frequenza dell’alunno tra:
. orario di 24 ore settimanali

. orario di 27 ore settimanali
. orario fino a 30 ore settimanali (29)
. tempo pieno (comprensivo di mensa): a 40 orensattali

La scelta del modello orario viene fatta per I&staprima e vale per I'intera frequenza del
quinguennio salvo diversa disposizione deliberatacdnsiglio d'istituto.

SCUOLA SECONDARIA DI 1°GRADO:

L'iscrizione alla scuola secondaria di primo gradoé automatica per gli alunni provenienti dalle
scuole primarie dell’Istituto che eserciterannad@pzione per il modello organizzativo. L'iscrixie

di alunni provenienti da scuole primarie di altdntuni sara consentita nel rispetto della normativa
vigente dopo I'accoglienza di tutti gli alunni résiti.

All'atto delliscrizione il genitore sceglie I'orér di frequenza dell’alunno tra:

. orario di 30 ore settimanali

Verra adottato il modello organizzativo di tempouda che raccogliera il maggior numero di
preferenze, al fine di formare classi parallele gem®e ed internamente eterogenee. Nel caso intcui p
modelli organizzativi ottengano lo stesso numero pdeferenze, sara il Consiglio d'Istituto a
determinare il modello organizzativo da adottaree€di criteri resteranno validi fino a modifica da
parte del Consiglio d'Istituto che deve avvenirgela data di presentazione dell'offerta formatlia
future classi prime, in modo che i genitori posseffettuare una scelta consapevole.

Il modello orario che verra adottato per la claz$ea avra validita per I'intera frequenza del aidi
studi.
| modelli per l'iscrizione possono essere scaridatisito web.
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CRITERI FORMAZIONE CLASSI-SEZIONI/CONTINUITAJASSEGNAZIONE DOCENTI

Art. 43. Le classi parallele devono avere, possihilente, un ugual numero d’iscritti e pari numero di
maschi e femmine. Il numero minimo di alunni per chsse deve rispettare le norme di legge.

Art. 44. Formazione delle sezioni e delle classi, A.S. 202@13

| criteri generaliper la formazione delle sezioni e delle classsefguire sono cosi indicati:

- evitare ogni possibile forma di discriminazione ieetharginazione socio-culturale (assegnazioni in
base al sesso o alle condizioni sociali delle féimigcc.);

- presenza equilibrata di femmine e maschi nelle@d@glassi e sezioni;

- distribuzione paritaria nelle varie classi di evstitalunni ripetenti o con difficolta di apprendimto o
diversamente abili 0 svantaggiati o con condaotigativa;

- privilegiare, nella scuola dell'iInfanzia, le sezioomogenee per eta nella sezione dei tre anni
soprattutto in presenza di alunni anticipatari ttagenee nelle sezioni formate da bambini di quatt
e cinque anni ; in caso di sdoppiamento di clasgzioni trovano applicazione gli stessi critercdi
sopra.

Inoltre, sempre nel rispetto dei criteri di cui smp

- al fine di ottimizzare I'organizzazione didatticascdplinare la sezione dei 3 anni sara resa omagene
con l'ingresso degli alunni anticipatari attraveladormazione di gruppi di livello;

- per la scuola primaria e secondaria di 1°graddyase alle indicazioni contenute nel documento di
valutazione personale degli alunni proveniential@tuola dell'Infanzia, si individuano quattro fasc
di livello (corrispondenti ai voti di. 5/6 — 6/7 #8 — 9/10) da cui attingere attraverso sorteggio
pubblico con la presenza dei rappresentanti delsigba d’istituto. Tale procedura garantisce una
formazione piu oggettiva ed equilibrata delle dlassicurando particolare cura agli alunni in diffta
e agli alunni anticipatari; si eviteranno inoltr@&wtazioni erronee e/o ingerenze da parte dellégigam
sulle necessita metodologiche e disciplinari dg#atione scolastica. Tale procedura inoltre assiaur
docenti parita di carico di lavoro.

Art. 45. Alunni stranieri.

Ai sensi del DECRETO LEGISLATIVO 25 LUGLIO 1998, K286 | minori stranieri presenti sul territorio
nazionale hanno diritto allistruzione indipenden¢mte dalla regolarita della posizione in ordinelab
soggiorno, nelle forme e nei modi previsti per ftadini italiani. Essi sono soggetti all'obbligookastico
secondo le disposizioni vigenti in materia. L'igmyne dei minori stranieri nelle scuote italianeodni ordine e
grado avviene nei modi e alle condizioni previgi p minori italiani. Essa puo essere richiestajiralunque
periodo dell'anno scolastico. | minori stranierivprdi documentazione anagrafica ovvero in posseadiso
documentazione irregolare o incompleta sono isardh riserva. L'iscrizione con riserva non preggadil
conseguimento dei titoli conclusivi dei corsi dudib delle scuole di ogni ordine e grado. In mazeadi
accertamenti negativi sull'identita dichiarata 'délhno, il titolo viene rilasciato all'interessaton i dati
identificativi acquisiti al momento dell'iscrizioné minori stranieri soggetti all'obbligo scolastizengono
iscritti alla classe corrispondente all'eta anfigmasalvo che il collegio dei docenti delibeisdrizione ad una
classe diversa, tenendo conto:
dell'ordinamento degli studi del Paese di proveraedell'alunno, che pud determinare l'iscrizioneuaa
classe, immediatamente inferiore o superiore rig@etuella corrispondente all'eta anagrafica;

» dell'accertamento di competenze, abilita e lidillbreparazione dell'alunno;

» del corso di studi eventualmente seguito dall'atumel Paese di provenienza;

» del titolo di studio eventualmente posseduto dafiiao.

Il collegio dei docenti formula proposte per laaifizione degli alunni stranieri nelle classi: la
ripartizione é effettuata evitando comunque laittmgbne di classi in cui risulti predominante la
presenza di alunni stranieri.
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Art. 46.

In base alla Circolare Ministeriale.110/2007Il collegio dei docenti definisce, in relazione al
livello di competenza dei singoli alunni stranidrinecessario adattamento dei programmi di
insegnamento; allo scopo possono essere adotedifispinterventi individualizzati o per gruppi

di alunni per facilitare I'apprendimento della lirzgitaliana, utilizzando, ove possibile, le risorse

professionali della scuola. Il consolidamento debbmoscenza e della pratica della lingua italiana

puod essere realizzata altresi mediante I'attivazdbrecorsi intensivi di lingua italiana sulla bafie
specifici progetti, anche nell'ambito delle at@vaggiuntive di insegnamento per l'arricchimento
dell'offerta formativa.

Il collegio dei docenti formula proposte in ordiaiecriteri e alle modalita per la comunicazione tra

la scuola e le famiglie degli alunni stranieri. Ovecessario, anche attraverso intese con I'ente

locale, listituzione scolastica si avvale dell'@pédi mediatori culturali qualificatiL’articolo 45

del DPR n. 394/1999, regolamento sull’immigraziofiesnisce criteri relativi all’obbligo di

istruzione e all'iscrizione scolastica dei minonnccittadinanza non italiana, nonché alla loro

assegnazione alle classi, i minori stranieri, irdiglentemente dalla regolarita della loro posizione

(vale, quindi, anche per figli di clandestini), handiritto di accedere all'istruzione fornita dalle

scuole italiane e al conseguente obbligo dellesstdsaccoglierli. L’iscrizione pud avvenire anche

in corso d’anno. Normalmente gli alunni stranievggetti all'obbligo di istruzione sono iscritti

d’ufficio alla classe corrispondente alla loro etdagraficall limite massimo di stranieri per

classe dovra essere del 30%ari cioe a tre alunni stranieri su dieci iscii@s. una classe con 20

alunni non dovrebbe averne piu di 6 con cittadiaaman italiana).

L’alunno proveniente da scuole estere deve preseatia scuola italiana il titolo o certificato studio

originale, dal quale risultino I'esito favorevoleelih classe frequentata (o dellesame sostenuto)

all'estero, le materie studiate e le valutaziomiortate. | titoli devono essere accompagnati dalla

traduzione in lingua italiana e da certificato dinformita rilasciato dall'autorita diplomatica o

consolare italiana (la firma del capo d'istitutoveeessere legalizzata dall’autorita diplomatica o

consolare italiana) e da dichiarazione, rilascadh’autorita diplomatica o consolare italiana eirit

fatto che la scuola frequentata (o presso cui stewd sostenuti gli esami) € legalmente riconoscaut
circa I'ordinamento degli studi, il numero compigssdelle classi frequentate o, nel caso di eséni,
classe estera cui questi danno accesso.

I docenti della scuola primaria tengono periodiciantri con i docenti della scuola dell'infanzidella
scuola secondaria di primo grado per lo scambimfalimazioni, di esperienze educativo -
didattiche, nonché per l'organizzazione d’attived iniziative comuni, soprattutto per quanto
riguarda le classi terminali.

La calendarizzazione degli incontri e la sceltdedattivita saranno definite annualmente nel
Progetto Continuita tra i tre ordini di scuola.

Art. 47 Per quanto riguarda la scuola primaria, I'assegmezdei docenti ai plessi e alle attivita € dispakl

Dirigente Scolastico nel rispetto dei seguentieckitnon espressi in ordine di priorita:

| docenti hanno facolta di esprimere preferenzeraimenti al Dirigente Scolastico entro il 3
settembre dell’anno scolastico di riferimento.

Conferma per continuita didattica dei docenti gi@dri in mancanza di diversa richiesta;
L'assegnazione a domanda nelle classi nell’lambélbodganico funzionale (scuola dell'infanzia e
primaria) del personale docente gia titolare preagaella del personale neo-trasferito e, a tal, fime
continuita didattica non costituisce elemento osbatl’assegnazione dei docenti neo-trasferiti sara
effettuata in base al punteggio del trasferimeimaaso di parita di punteggio si dara la precedenz
chi ha figli inferiore a 3 anni e/o alla pit anzadi'eta.

Quando viene meno il principio della continuitasauga di sdoppiamento o soppressione di una classe
(es. al termine del Ciclo di Scuola Primaria) e c@ncorrenza nelle richieste di assegnazione dei
docenti alle classi prime, per la designazione fdensi fara riferimento alla graduatoria di Istitut

Se il DS assegna un docente a classi diverse di giitese per continuita o da quelle richiesteiede
dare, su richiesta, adeguate motivazioni scrittevefbali all'interessato, ferme restando le prativg
dirigenziali ai sensi del DIgs. N°150/2009.

Il Dirigente Scolastico impiega in modo flessib#enirato i docenti, i quali sono assegnati allesez
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e alle classi tenendo conto anche dell’'esperiemategsionale e delle competenze, in relazione alle
iniziative educative e didattiche da realizzare.

7. | docenti specializzati per il sostegno, "spectdli® “specializzati’per la lingua straniera, sono
assegnati dal Dirigente Scolastico ai vari progdititegrazione scolastica e di L2 nel rispettolalel
continuita didattica e tenendo presenti le scaldggttuali e organizzative nel POF.

8. Assegnazione ambiti disciplinari ai docenti delaida primaria é effettuata dal DS tenendo conto
delle specifiche competenze professionali, conmsgecapacita, esperienze e attivita professionali.

Il piano complessivo delle assegnazioni &€ publdieditAlbo dell’Istituto

SERVIZIO DI REFEZIONE NELLA SCUOLA DELL’INFANZIA

Art. 48 L’'ammissione al servizio mensa scolastica é reégalall’ Amministrazione Comunale, secondo
priorita annualmente definite.
Le richieste per poter usufruire del servizio demone, devono essere presentate dai
genitori all’Amministrazione Comunale prima delizio dell’anno scolastico.

Art. 49. Il personale addetto alla mensa, nello svolgimelette proprie mansioni, & tenuto a rispettare le
normative igienico-sanitarie.

Art. 50. La Commissione mensa, formata da due rappresedamocenti, da tre rappresentanti dei genitori
dall’Assessore all’lstruzione del Comune, dal Resadile dei Servizi Socio Culturali del Comune
e da un Responsabile della ditta appaltatricea®izo, si riunisce per la periodica valutazioredial
abella dietetica e dei problemi connessi alla iefez
| genitori della Commissione, previo accordo cobiiigente Scolastico, possono verificare
personalmente il servizio.

Art. 51. Nei giorni di rientro pomeridiano, devono esserespnti in mensa, di norma, un docente ogni 25
alunni.
Gli insegnanti devono pranzare al tavolo con glinal. Per gli altri fruitori & responsabile
’Amministrazione Comunale, che pud avvalersi ancliefunzioni miste affidate ai collaboratori
scolastici, previo accordo con la scuola.
Il gruppo affidato a ciascun insegnante dovra eskestesso sia durante il tempo della mensa che
durante la ricreazione e deve coincidere, posséritey con il gruppo classe.

Art. 52. Dopo il pranzo, il tempo della ricreazione va gestiagli insegnanti negli spazi comuni dell’Istaut

PERSONALE AUSILIARIO

Art. 53. | Collaboratori Scolastici esplicano i servizi pistivdalla norma: provvedono alla pulizia quotidian
delle aule, della palestra e degli altri localidaassegnati. Effettuano il servizio di vigilanzd ne
locali della scuola e sugli alunni loro affidatiiporaneamente in caso di necessita; provvedono
all'apertura e alla chiusura dei cancelli e deifietb scolastico negli orari stabiliti, spostanoredi
e sussidi didattici in genere, disimpegnano il géovpresso |'ufficio postale, segnalano situazioni
di pericolo e la necessita di lavori di manuteneiolei locali ed effettuano servizi per gli insegnan
a supporto della didattica. | Collaboratori Scatasin occasione di riunioni o assemblee serali
autorizzate , garantiscono 'apertura, la chiusigalocali e la vigilanza sugli stessi per tutta la
durata dei lavori.

Art. 54. In base ai turni di servizio, predisposti dal Dive¢ Servizi Generali Amministrativi, i Collaboraito
effettueranno gli orari indicati all’albo. L'orari@i servizio pud variare, nel corso dell’anno
scolastico, per esigenze di servizio, per la né@eds sostituire colleghi assenti, per permetiare
realizzazione di attivita didattiche programmate.

Art. 55. E necessario non lasciare mai sguarniti gingressi delle scuole e i corridoi, al fine di étare che
entrino persone estranee o che qualche alunno eszentri a suo piacimento.
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CRITERI DI SPESA

Art. 56. La gestione finanziaria e patrimoniale della sculgiene nel rispetto delle norme di legge. Prawigt
e la copertura delle spese obbligatorie di funziomato. Le cifre restanti sono distribuite sui vari
capitoli e utilizzate per acquisti di materiale iapporto ai progetti e alle attivita didattiche
programmate.

DISPOSIZIONI VARIE

Art. 57 Nella scuola € vietata ogni forma di propagandamubblicita a scopo commerciale o di partiti polit
E consentita la distribuzione di volantini e stathpénteresse culturale e informativo, provenienti
da associazioni culturali, ecologiche, religioseciali, sportive (Biblioteche, W.W.F., AVIS,
AIDO, ecc...), o d’interesse pubblico provenientiktai Pubblici.

Art. 58. | rappresentanti eletti negli OO.CC. possdaligtribuire avvisi e comunicati riguardanti
iniziative o problemi scolastici: in ogni sta & richiesta l'autorizzazione del Dirigente
Scolastico. La scuola non é responsabile del violaggio o della distribuzione di materiale
di qualsiasi genere effettuati al di fuori dei calficdella scuola stessa.

Art. 59. Le fotografie ufficiali dei gruppi classe sono amase con delibera del Consiglio d’Istituto.

Art. 60. | genitori, previo accordo con i docenti dasse e con il Dirigente Scolastico, posson
saltuariamente collaborare alle attivita didattiadpealora abbiano competenze specifiche o
posseggano materiale idoneo al raggiungimentoiéitdh didattici programmati.

Art. 61. La scuola non € responsabile dei beni, gteziosi, del denaro o di qualunque oggetto
personale lasciati incustoditi o dimenticati naiivacali.

Art. 62. Il Consiglio d'Istituto delibera I'adesione ath’assicurazione infortuni integrativa pei gl
alunni, insegnanti e personale ATA, individuandsg#aondo le procedure di legge.

Art. 63. | telefoni installati nelle scuole e idéiti al personale ATA possono essesatiu
esclusivamente per esigenze di servizio; Efdehte vanno annotate nell’apposito registro.
. E vietato l'uso dei cellulari durante #ttivita didattiche. Sono consentite deroghe solo i
casi gravi o seriamente motivati.

ASSEMBLEE SINDACALI E SCIOPERI

Art. 64. Il C.C.N.L. riconosce al personale della dauid diritto a partecipare ad Assemblee nei
luoghi di lavoro per 10 ore retribuite pegni anno scolastico. Le Assemblee, della tdura
massima di 2 ore, si svolgono, di normdjnaio o al termine delle lezioni. Il Digente
Scolastico, ricevuta la comunicazione di Assembkdke OO.SS., informa a mezzo circolare

il personale, raccoglie le adesioni e quindi:

- nel caso I'assemblea coinvolga solo il peas@ocente, sospende le attivita didattiche
solo nelle classi in cui i docenti hanno dichiardt partecipare, avvertendo le famiglie
interessate e disponendo eventuali adattanténtgirario del personale che presta
servizio regolare;

- nel caso sia coinvolto anche il personale A@gsicurera i servizi essenziali relativi alla
vigilanza nella scuola.

Art. 65.  Per quanto riguarda gli scioperi,si applicano le norme del C.C.N.L. e della leggé/28 che
regolano I'esercizio del diritto di sciopero neinsa pubblici.
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PARTE V#

VISITE DIDATTICHE E VIAGGI D'ISTRUZIONE

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

66. Le visite e viaggi d’istruzione devono fondarsimogetti articolati e coerenti. Caratteristica com
delle visite didattiche e dei viaggi € la finald&integrazione della normale attivita scolastica.

67. Per uscite didattiche e visite guidate si intermdtn uscite fuori dall’edificio scolastico, compees
nell'orario delle lezioni della classe. Per viag{jstruzione si intendono le uscite che prevedono
un tempo superiore a quello stabilito per I'oratiglle lezioni. La docente incaricata di funzioni
strumentali per le procedure inerenti alle visiteviaggi d’istruzione predispone tutta la
modulistica necessaria.

68. Le visite d’istruzione (a capoluoghi di provincraysei, gallerie, parchi naturali, complessi azaind
spettacoli teatrali, ecc...) possono essere effettoet territorio comunale o fuori di esso.
a. Le visite nel territorio comunale che non compootapese a carico delle famiglie devono
essere autorizzate dal Dirigente scolastico cormatnun giorno di anticipo.
b. Le visite all'interno e fuori dal territorio comuleache comportano spese per le famiglie,
seguono la normale pratica di organizzazione eriaatizione dei viaggi d'istruzione.

69. | viaggi d'istruzione hanno, oltre alle preminefitialita educativo- didattiche e d'integrazione
culturale, anche finalita di socializzazione. Iggadi piu giorni possono essere autorizzati selo s
non determinano, per il loro eccessivo onere ecicmmmotivo di disagio per le famiglie e
discriminazioni tra gli alunni. L'impossibilita dar fronte a tali oneri costringe, infatti, famigle
studenti a rinunce, che si rivelano negative sbtioofilo educativo pit generale.

70. | viaggi d'istruzione possono essere organizzatuda o piu classi e di norma per tutti gli alunni
della classe. Non possono essere realizzati sariéqipa meno dell’'80% degli alunni. Gli alunni
che, eventualmente, non dovessero partecipareagigiei sono assegnati agli insegnanti del
plesso. La documentazione delle visite didattichadeieviaggi d'istruzione devono pervenire in
presidenza almeno tre giorni prima della data Btalger il viaggio.

71 Durante tutte le visite nel territorio comunaleofi dal territorio comunale e durante i viaggi
d’istruzione il rapporto insegnanti/alunni deveerssdi 1 a 15 (salvo deroghe).
Il Consiglio D’istituto, esaminate le richieste ppvede a delibere I'autorizzazione alle visite e ai
viaggi, integrando, qualora ne ravveda la necesBitdumero degli accompagnatori con altri
docenti.

72 Gli alunni possono essere accompagnati dai familgalora siano disponibili posti nei mezzi di
trasporto. In ogni caso, I'alunno diversamenteeglileve essere accompagnato da un insegnante a
lui dedicato (almeno un insegnante per ogni duardJue/o dall’assistente educatore in caso di
necessita e qualora sia disponibile e assicurat.eBsere utilizzato, in aggiunta, il collaboratore
scolastico cui sia stata affidata la funzione agii¥a specifica, purché disponibile e assicurato.
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Art. 73. Le richieste di autorizzazione per le visite fudal territorio comunale e per i viaggi d’istruni®
devono pervenire al Consiglio d’Istituto complet@ano delle seguenti indicazioni:
- Obiettivi culturali e didattici che si intendonorpeguire.
- Indicazioni della meta e del periodo di svolgimedédia visita o del viaggio.
- Elenco numerico degli alunni partecipanti.
- Spesa prevista per lo svolgimento della visitalo/idggio

Art. 74. La Giunta Esecutiva acquisira d'ufficio i previentli spesa e le dichiarazioni delle ditte tragptrici
comprovanti i massimali di assicurazione (almenmiBardi per 30 persone), I'abilitazione ad
effettuare il trasporto e la restante documentazjmevista dalla normativa vigente.

Art. 75. La spesa a carico delle famiglie deve essarpre contenuta.
Laddove esistono comprovanti difficolta di tipo momico, il C.I. si attivera per stabilire le
modalita di sostegno a tali situazioni. Contrikeijuote devono essere versati sul c/c dell’lstituto
da parte dei rappresentanti di classe. L’indenditnissione agli insegnanti accompagnatori &
corrisposta a norma di legge.

Art. 76. La partecipazione degli alunni o di rappresemtdntlasse/genitori & consentita a condizione che
non comporti oneri a carico della scuola e chestgssi siano garantiti da polizza assicurativa
contro gli infortuni.

Art. 77. Nella scelta della ditta di trasporti, occorreyamrgivamente acquisire la dichiarazione della ditta
sull'autobus noleggiato € montato il cronotachigraf che lI'automezzo impiegato alla data
dell’'effettuazione del viaggio & coperto da polizasicurativa. Inoltre occorre che sia assicueata |
presenza di un secondo autista ogni volta chedgib superi le nove ore continuative.

Art. 78. L'acquisizione della ditta di autotrasporto aveedopo la visione di tre o pit preventivi indicaihti
rispetto dei requisiti previsti dal presente reguato.

Art. 79. La segreteria provvedera ad inviare agli insegnaniina dell’'uscita, il nominativo dell’'autista b i
numero di targa del mezzo autorizzato; sara congéfta ditta autotrasportatrice informarsi in
modo preciso sul percorso da seguire.
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PARTE VI?

USO LOCALI SCOLASTICI E ATTREZZATURE

Art. 81. L'utilizzo dei locali scolastici € finalizzato allealizzazione di attivita che promuovano la fungo
della scuola come centro di promozione culturabejade e civile. E’ esclusa la concessione dei
locali e delle attrezzature scolastiche a parttitisi, ad associazioni ad indirizzo politico, iaté
civiche per iniziative di propaganda commercialttivitdd a scopo di lucro, richieste ispirate a
motivi ed interessi privati e per incontri che abin una valenza di tipo politico.

Spetta al Comune, proprietario degli edifici, dispda concessione temporanea dei locali, previa
autorizzazione del Consiglio d'Istituto.

La scuola & esente da qualsiasi responsabilite @ypenale per eventuali danni o incidenti che
accadano durante l'utilizzo dei locali da partéetzi.

Art. 82. Il Consiglio d’Istituto da il proprio assenso ali@one, previa stipulazione di apposita convenzione e
nel rispetto, almeno, dei seguenti criteri:
a) La durata della concessione dei locali non puoresageriore ad un anno scolastico.
b) L’Ente, 'Associazione o le persone richiedenti ldeho precisare:
- L'attivita che si intende svolgere.
- Il numero presumibile degli utenti.
- L'orario di utilizzo.
- Il nominativo della persona responsabile.
- Il nominativo della persona addetta alle pulizie.
- Che i partecipanti siano coperti da polizza assitivat.
- Di assumere a proprio carico le spese di pulizia.
- Di assumere a proprio carico i danni che possongate da persone o cose.
- Esonerano il Dirigente Scolastico e quindi la saudd qualsiasi responsabilita.
c) Per quanto riguarda I'uso della palestra, sonailpgiate le Federazioni Sportive e le societa
affiliate al C.O.N.I. presenti sul territorio.

Art. 83. Le domande per I'utilizzazione dei locali devonsee inoltrate contemporaneamente al Comune e al
Dirigente Scolastico, il quale, su delega del Cglissi d’'Istituto, comunica agli interessati
I'accoglimento della richiesta o gli eventuali nvbtbstativi della stesa.

Il Consiglio d'Istituto si riserva la facolta divecare I'assenso, qualora non fossero rispettate le
condizioni sopra elencate.
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PARTE VI*

RAPPORTI SCUOLA - FAMIGLIA

Art. 84.

Art. 85.

Art. 86.

Art. 87.

Art. 88.

Art. 89.

Art. 90

La scuola riconosce di non esaurire tutte le funizéazlucative e pertanto ritiene necessaria
I'integrazione formativa con la famiglia, che eskede primaria dell’educazione degli alunni.
Il rapporto educativo & regolato dal contrafbrmativo allegato al Piano dell'Offerta
Formativa.

Gli incontri periodici tra insegnanti e genitorhesono calendarizzati ad ogni inizio d'anno

scolastico, hanno il duplice scopo di:

a) Informare sia preventivamente che successivamemgenitori sullattivita didattica
che si svolge in classe, anche per raccogliereipairdicazioni (Assemblee di Classe).

b) Giungere ad una migliore conoscenza alelino e valutare periodicamente il suo
percorso scolastico (incontri tra genitori e docdat modulo nella scuola primaria

| genitori non possono accedere allessi per colloqui con gli insegnanti dopo l'inizidelle
lezioni. Per i casi seriamente motivati, dovra essiehiesta I'autorizzazione del Dirigente
Scolastico o del responsabile suo delegatoolloqui con i genitori sono decisi all'zid
dell'anno scolastico e comunicati alle famiglie @amgruo anticipo.

Altri incontri sono possibili secondo le modalitéepiste dal Piano dell’Offerta Formativa.

L'uscita anticipata degli alunni dalla scugtatra avvenire solo in presenza della risfaie
scritta dei genitori o di chi ne fa le veci. llird degli alunni deve avvenire da parte di un
genitore o di un suo delegato maggiorenne, provdstielega scritta.

Nessun Collaboratore Scolastico & autorizzzdoaccompagnare a casa gli alunni. L'uscita
anticipata deve essere segnalata sul registrase) specificandone il motivo.

Le giustificazioni delle assenze, devono esseré¢rotiate e siglate, sull'apposito sfio del
libretto o sul diario dall'insegnante della primaael giorno di rientro.

Eventuali falsificazioni di firme possono esseraifgianche con giorni di sospensione dalle
lezioni.

L'ingresso in ritardo va giustificato dai gemi per iscritto. In caso di frequenti anitli,
I'insegnante é tenuto ad informare il Dirigente K&stico, il quale prendera i provvedimenti
del caso.

Per tutte le comunicazioni fra scuola e fdimj per la scuola secondaria di primo grad
deve essere usato il libretto apposito, cleme consegnato agli alunni nei primi giodii
scuola e sul quale devono apporre le profiriee i genitori, per la scuola primaria deve
essere usato il diario.

Libretto e diario vanno tenuti aggiornati e in arelj devono essere sempre portati a scuola
e vanno continuamente controllati da genitori estidic

25



PARTE VIIIN
PROVVEDIMENTI DISCIPLIANARI

Art. 91 L’alunno che non rispetta le norme regolamentaoggetto a possibili sanzioni disciplinari;
i danni recati ad attrezzature, struttura,terzi, devono essere rimborsate dai genitori
dell'alunno che provoca il danno. Le normscgilinari e le relative sanzioni sono contenute ne
“Regolamento attuativo dello Statuto delledstutesse e degli studenti”.
» | ragazzi che siano resi responsabili di una cdadwegiudizievole al regolare
svolgimento delle attivigofastiche,sanzionate con provvedimenti di
ammonizioni scritte sul regisdi classe (almeno 4 ammoniziprn potranno
partecipare a visite guidatejaggi d’istruzione

* In alcuni casi il Dirigente Scolastico puo dispdaeospensione. Le sanzioni e i provvedimenti che
comportano l'allontanamento dalla comunita scatassiono sempre adottati da un organo collegiale
(componente docente) e i genitori saranno avuviaventuali annotazioni sul registro di classe

INTERVENTI EDUCATIVI INTERVENTI EDUCATIVI E PROCEDURE RELATIVE AL SINGOLO
E SANZIONI DISCIPLINARISANZIONI INTERVENTO
A Richiamo orale (Verbalizzato sul Da parte dell'insegnante
registro) anche di classe diversa
B Nota ammonitiva su regist Da parte dell'insegnante

(Dopo quattro ammonizioni scritte  ‘anche di classe diversa
gravi, non ammissione alle visite
d’istruzione)

C Convocazione della Nei casi valutati dal docente come m
famiglia per un gravi,la convocazione é fatta direttamente
colloquio dall'insegnante

o dal coordinatore,mentre
nei casi piu gravi dal
Dirigente Scolastico

D Sospensione da uno a tre La sanzione viene decisa
giorni dal Dirigente Scolastico su proposta del
docente
E Sospensione da quattro a quindici gi(La decisione viene assunta
con allontanamento dalla comunita con delibera del consiglio
scolastica di classe con la presenza
di tutti i docenti e previa audizione
dell'alunno e
dei genitori
F In caso di furto o di Il risarcimento é stabilito
danneggiamento,oltre alle sanzioni gidal Dirigente Scolastico
elencate,e

prevista la restituzione
elo il risarcimento

G In caso di utilizzo improprio,ritiro del L’insegnante consegna il
cellulare che verra ricon-segnato cellulare al Dirigente
esclusivamente Scolastico
ai genitori

Le sanzioni indicate potranno essere convertigtivita in favore dalla comunita scolastica; ibedinatore
di classe deve illustrare ai genitori il significatella sanzione e la valenza educativa dell’ isdtisociale
sostitutiva.
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Art. 92 IMPUGNAZIONI (art.2 D.P.R. 21.11.2007 n.235)

Art. 93

Art. 94

Contro le sanzioni disciplinari € ammesso ricors@aide di chiunque vi abbia interesse,

entro 15 giorni dalla comunicazione della loro iazione,ad un appositwrgano di garanzia
interno della scuola,istituito e disciplinato degolamenti delle singole istituzioni scolastiche..
che decide nel termine di 10 giorni. Tale orgainogima,é composto da due docenti designati
dal consiglio d'istituto, 2 rappresentanti elelgi genitori, un componente A.T.A. ed &
presieduto dal Dirigente Scolastico

USO DELLA PALESTRA

L’'accesso alla palestra sara consentito agli alintenuta sportiva che abbia i caratteri di coiténd
funzionalita e decenza personale. Sara ammessdéismadi scarpe di ginnastica.

Durante le ore di educazione fisica € opportunoindassare:orologi,catenine,braccialetti,anelli

e orecchini al fine di evitare danni fisici.

Situazioni sanitarie particolari devono essere &stipamente segnalate.

DIVIETO D | USO DI CELLULARE

E’ fatto divieto di usare telefoni cellulari e @tapparecchiature elettroniche durante le orezibne.
Al verificarsi di serie necessita la famiglia saoimtattata dall’Ufficio di segreteria;

allo stesso modo la famiglia contattera il progiggio attraverso il telefono della scuola.

In caso di utilizzo, il cellulare verra ritiratorieonsegnato direttamente ai genitori.

Art. 95 ACCESSO ALL’ EDIFICIO SCOLASTICO

A tutela degli alunni & vietato I'accesso all’'edifi scolastico da parte di estranei non autorizdati
Dirigente. Il cancello d’ingresso restera chiusspevegliato dai collaboratori scolastici durantidorario
di funzionamento della scuola. | genitori non possaccedere personalmente e diretta mente alle aule
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PARTE [X?
REGOLAMENTO PER LO SVOLGIMENTO DI
ATTIVITA NEGOZIALI

Art. 96 CRITERI E LIMITI ATTIVITA NEGOZIALE

Il Consiglio di Istituto
VISTE le norme sull’autonomia delle istituzioni scolabtqreviste dalla Legge 59/9, dal D.lg. 112/98le da
DPR 275/99
VISTO l'art.33, 2° comma, del D.l. n.44 del 1/2/2001 dbmuale € attribuita al Consiglio d’Istituto la
competenza a determinare i criteri e limiti peisimlgimento dell'attivita negoziale da parte detiggnte
Scolastico
VISTO il nuovo regolamento di contabilita generale d&ltato di cui alla Legge 94/97 — D.lg. 296/97
VISTO il D.lg. 165/2001 modificato dal D. Leg. vo 150/206i attuazione della Legge 15 del 04.03.2009
VISTA la legge 241/90 modificata e integrata dalla leggR005
VISTO il nuovo codice dei contratti pubblici di cui all§.. 163/2006
dispone i seguenti criteri e limiti
a) Contratti di sponsorizzazione (art.41)

Particolari progetti e attivita possono essereigarziati da enti o aziende esterne con contratti d
sponsorizzazione.

| fini istituzionali e/o le attivita delle aziendssterne non devono essere incompatibili con Idiéna
istituzionali della scuola descritte nel Piano ‘@fferta Formativa (POF).

Ogni contratto di sponsorizzazione non pud pressimdla correttezza di rapporti e rispetto della
dignita scolastica.

Il contratto di sponsorizzazione non deve prevedeske condizioni vincoli o oneri derivanti
dall'acquisto di beni e/o servizi da parte degliradi e/o della scuola.

Il contratto di sponsorizzazione ha durata massiimen anno .

b) Contratti di locazione di immobili: sifa riferimento alle vigenti norme in materia.

¢) Utilizzazione di locali, beni o siti informatici, appartenenti alla istitoze scolastica, da parte di soggetti terzi.

| locali della Scuola possono essere utilizzatedt o associazioni esterne i cui fini istituzidrefb

le attivita non devono essere incompatibili cofidalita descritte nel POF, in orario extra scakast

Per I'utilizzazione dei locali € demandato al Sicw® al D.S. I'eventuale richiesta di un contributo
giornaliero da concordare di volta in volta.

| soggetti utilizzatori dei locali della Scuola as®no la custodia del bene e rispondono a norma di
legge, esentando nel contempo la Scuola e I'enbprigtario dei locali (Comune) delle spese
connesse con l'utilizzo.

| soggetti utilizzatori dei locali della Scuolap@ndono altresi di tutti gli eventuali danni arteea
locali o ai beni in essi contenuti con rilascio @lientuale cauzione proporzionale alla durata
dell'utilizzo, al numero dei locali, dei servizidegli eventuali sussidi.

L’edificio scolastico pud essere concesso solo ytéizzazioni temporanee, non stabili, previa
stipulazione da parte del concessionario di un&zmlper la responsabilita civile con un istituto
assicurativo e la pulizia dei locali utilizzati .

Le modalitd per la concessione di utilizzo dellfaild scolastico saranno concordate con I'Ente
proprietario (Comune), sia per quanto riguardai teie per quanto riguarda direttamente I'uso da
parte dello stesso mediante accordi specifici tdirigente scolastico (delega del consiglio).
L'utilizzazione temporanea dei sussidi e della rsteatazione tecnologica dell’lstituto pud essere
concessa (per fini istituzionali) in uso gratuitealo personale in servizio — previa richiestatscal

D.S. — con la garanzia di una utilizzazione coareft integra restituzione, sempre che non vada ad
interferire sulla normale attivita didattica.
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d) Criteri per la stipula di contratti di prestazione d’opera

1.

2.

8.

9.

Ai sensi dell'art. 33 — comma 2°del D. |. 44/01il Consiglio fissa i criteri e limiti per i contti di
prestazione con esperti per particolari attivitarsg¢gnamenti:

a. e fatto divieto stipulare contratti con esterni fmesvolgimento di attivita e servizi che rientrano
nelle ordinarie funzioni o0 mansioni del personatelastico, ferma restando la possibilita di
contratto con esperto in particolari attivita oégeamenti (art. 40 del D.I.) non facenti parte del
normale mansionario del personale interno;

b. prima di nominare un esperto esterno I'organo gadle proponente e il D.S. daranno la
precedenza a esperto interno competente e disfaibivolgere I'attivita.

| contratti di prestazione d'opera per particolattivita e prestazioni, finalizzate alla realizzam del
Piano dell'Offerta Formativa, possono essere sipulkei casi previsti dall’art. 40 del D.I. 44/208Xon

le esclusioni di cui all'art. 31 c. 4 dello stesiTreto.

| contratti di prestazione in generale e i contratt di prestazione d’opera intellettuale(art.2229 c.c.)
saranno stipulati tenendo conto dei criteri prévist

- dall'art. 7,c0.6 del DIlgs 165/2001 laddove sineé che per esigenze cui non puo farsi fronte con
personale in servizio, il dirigente scolastico peanferire incarichi individuali ad esperti esteudtii
provata competenza.

-dall’art.35 del CCNL 29.11.2007 inerente alle ablbrazioni plurime.

- dal D.P.R. n°917/1986 TUIR inerente ai termischli dei contratti di prestazione d’opera.

- dalla Circolare n.2 dell’11.03.2008 del Dipartimi@ della Funzione Pubblica inerente alle procedure
comparative e di pubblicita per il conferimento dentratti di collaborazione.

All'inizio dell'anno scolastico, il Dirigente, salbase del piano dell'offerta formativa (POF)

e dei progetti che saranno deliberati nel Programmauale, individua le attivita e gli insegnamenti pe

i quali possono essere conferiti contratti ad @spsterni e ne da informazione con avvisi da pichbé
all'albo ufficiale della scuola e sul proprio siteb.

Gli avvisi dovranno indicare modalita e termini pempresentazione delle domande, i titoli valuiaksl
documentazione da produrre, nonché I'elenco dérattirche s'intendono stipulare.

Per ciascun contratto deve essere specificato:

a. I'oggetto della prestazione;
b. la durata del contratto: termini di inizio e corsilbne della prestazione;
c. il corrispettivo proposto per la prestazione.

Ciascun aspirante in possesso dei requisiti, malite che sara stabilito dal Dirigente scolastico,
puo presentare domanda alla scuola ai fini deiliddazione dei contraenti cui conferire il
contratto.

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

La valutazione sara effettuata sulla base deii tdatlei requisiti esplicitati in bandi ad evidenza
pubblica in congruenza con le finalita da raggiuege

10.1I Dirigente scolastico per le valutazioni di cui gresente articolo pud nominare una apposita

Commissione, composta dal Dirigente Scolasticosstesdal D.S.G.A e da docenti, a cui
affidare compiti di istruzione, ai fini della scltlei contraenti con cui stipulare i contratti.

11.l’affidamento dell'incarico avverra previa acquisize dell’autorizzazione da parte della

Amministrazione di appartenenza dell’esperto, seemlilente pubblico, in applicazione
dell’art. 58 del D.L.vo 3 febbraio 1993, n. 29 esessive modificazioni ed integrazioni.

Sono esclusi dall’ambito di applicazione delle prégsnorme i docenti di altre Istituzioni Scolaktg ai

qguali si applica I'art.35 C.C.N.L. del personald @@mparto “Scuola” 2007. Il periodo
massimo di validita per ogni contratto € di un anno

e) Esperti interni alla Scuola
Per ogni singola attivita di insegnamento contirweatdi arricchimento dell’offerta formativa, al

personale docente della Scuola si applica il comperevisto dal CCNL in vigore al
momento della stipula del contratto
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f) Limiti di spesa per il contratto di prestazone d'opera

1. Il Dirigente Scolastico ha facolta di stabilire, s&de di avviso pubblico, il compenso massimo da
corrispondere all'esperto esterno per ogni unigiardi lezione e, comunque, nel limite della mésur
massima prevista per lattivitd aggiuntiva d’insegrento dal CCNL del comparto scuola. Per
prestazioni diverse dalla docenza, il compensol’psperto esterno potra avere come riferimento le
tabelle fissate dall'ordine professionale di apgpaenza dell’esperto o, comunque, i parametri fissat
dalla normativa vigente per le specifiche prestaiziwofessionali richieste.

2. Per particolari prestazioni, il Dirigente scolastjzud prevedere un compenso forfetario qualoraisavv
maggiore convenienza per I’Amministrazione.

3. In ogni caso il compenso e definito per negoziagitra le parti, sempre nei limiti massimi fissatild
norme di cui ai commi precedenti

g) Pubblicazione degli atti
1. Copia dei contratti e delle convenzioni stipulat dmpegno di spesa superiore a euro 4.000,00 &
affissa per 10 giorni all’albo dell’Istituto.
2. Copia di tutti i contratti € messa a disposizionehiesta degli interessati.
3. |l Dirigente Scolastico fara menzione dei contrdtticquisto e di prestazione d’opera al Consigiio d
Istituto.

ART.97 PROCEDURE PER PROVVEDERE A LAVORI E/O FORNITURE DI BENI E
SERVIZI
PROCEDURE PER SPESE SUPERIORI A EUR000,00
a ) Scelta del contraente
» In relazione al bisogno dell’lstituzione Scolasttigorovvedere a lavori e a forniture dei beni
e/o servizi per il funzionamento dell’lstituziongessa e al fine di soddisfare i compiti
istituzionali dell’Ente, il Dirigente Scolastico, ventualmente assistito da apposita
Commissione, procede alla scelta del contraentevigrrichiesta diretta di preventivi od
offerte ad almeno tre ditte.
Il Dirigente puo delegare di volta in volta singalttivita negoziali al Direttore dei Servizi Genléeeal
Amministrativi (D. S. G. A.) o ad uno dei
b) Modalita di scelta del contraente
» La scelta del partecipante deve essere effettvatada presente la serieta della ditta e la sua
idoneita e capacita economica e tecnica in relezadiappalto di cui trattasi.
» FE’ escluso dal partecipare a gare di qualsiasi tipio nell’esecuzione di altra prestazione o
servizio a favore dell'lstituzione, si sia reso pmlole di imperizia, negligenza e di
inadempienze varie.
c)Composizione della Commissione
L’eventuale Commissione di assistenza al Dirigéntestituita da non meno di tre membri, individ@iinizio
dell’'anno scolastico e\o di volta in volta con ehiata diretta dal Dirigente Scolastico fra il petadendella
scuola, in relazione alle ritenute competenze dsbc
Le funzioni di Segretario, che redigera apposithake, sono espletate da uno dei componenti, iddatd dal
Dirigente. Della Commissione potranno far partejelecaso, uno o piu esperti esterni.
La Commissione potra assistere il Dirigente ancbi€imdividuazione della migliore offerta sulla agli un
guadro comparativo delle offerte pervenute.
d) Richiesta di offerta
La richiesta di offerta normalmente dovra avven@eendo presente I'importanza economica e la casipde
della gara, mediante formale lettera di invito.rBatitresi essere utilizzato qualsiasi altro mei#teauto idoneo,
ivi compreso il telefono e/o fax e/o posta eleticancertificata, dandone comunque giustificazioredecreto
dirigenziale di aggiudicazione dell’appalto.
e) Contenuto dell’invito
L’invito, sia esso formale o informale, dovra corgee:
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» l'oggetto del contratto, con la descrizione deleatteristiche del bene e/o servizio;
e itermini utili per la presentazione delle offerte;
» le condizioni che lo regolano;
e ladurata e le modalita di esecuzione (se del caso)
» le eventuali penalitd;
e le modalita di pagamento;
* i criteri di scelta;
* ogni altra indicazione ritenuta opportuna a secatel&asi
f)Criteri di aggiudicazione
1. | criteri di aggiudicazione in relazione all’'offartigliore, tenuta presente la natura oggetto dglla,

sono:
* il prezzo piu basso;
» |'offerta economicamente piu vantaggiosa.

2. Nel prezzo piu basso la comparazione delle teffawviene sulla base del solo prezzo. Nell'offerta
economicamente pil vantaggiosa, oltre che il prezeogono valutati altri parametri:
e la qualita del servizio o prodotto offerto
e economicita dell’'operazione
» affidabilita della ditta fornitrice del servizio
e garanzie, anche logistiche , di assistenza ,

» termine di esecuzione o di consegna .
| criteri di aggiudicazione vanno comunque sempetemininati prima che si venga a conoscenza delle
offerte.
g) Modalita e contenuti dell'offerta — aggiudicaibne

1. L'offerta dovra contenere la documentazione, glnatnti e quant’altro indicato nell’invito.

2. Le modalita di presentazione dell'offerta saranpecgicate, di volta in volta, nella richiesta stas

3. FE’ facolta del Dirigente, sentita la Commissione,istituita, di chiedere, ad integrazione dell offe
presentata, eventuale documentazione suppletiviacange e/o incompleta.

4. Previa precisazione nella richiesta di offertagdjmdicazione pud essere conferita a soggetti siivre
abbiano concorso alla medesima gara, ciascuno fenii e/o servizi ritenuti pil vantaggiosi per
I'lstituzione.

5. Al medesimo soggetto cui & stata conferita I'aggiazione si potra ricorrere per I'acquisto di befo
servizi, di cui il soggetto dispone, non contemiptatprevisti al momento della lettera di invito, e
comungue per un importo non superiore al 20% dudkdto.

o

Anche di questa possibilita deve essere data aatilia richiesta di offerta.
7. | cataloghi sono considerati quale offerta verareppa e possono essere integrati con successiva
richiesta di precisazione.
8. Previa precisazione nella richiesta di offertagdjmudicazione pud avvenire anche in presenza di una
sola offerta.
h) Richiesta di offerta ad un’unica ditta
E’ consentito il ricorso ad un solo determinatotcaente:
- quando il bene e/o servizio da acquisire siaaipio specifico e tale da essere reperibile presamico
operatore nel mercato di riferimento dell’'IstituzéoScolastica,;
- quando la gara sia andata deserta;
- quando il bene da acquisire, per le caratteristidhbieste, debba risultare identico a forniture
precedenti, o debba rispondere il pitl possibile edligenze poste, oppure, in caso di completameinto,
rinnovo parziale, o ampliamento, purché sia veamtfida congruita del prezzo.

i) Procedimento mediante accordo di rete

Qualora il bene e/o servizio da acquisire risultitilita per pit Istituzioni Scolastiche, le stesprevio accordo
di rete, potranno avvalersi del medesimo soggaeitaitbre, individuato da una sola Istituzione Setita,
incaricata di svolgere le procedure di gara valeyar tutte.

I) Richiesta diretta a soggetti aggiudicataridi fornitura alla P. A.

Il Dirigente Scolastico potra richiedere direttateersenza ricorso a procedimento ordinario di tyirasente
titolo, la fornitura di beni e/o servizi a soggegid individuati come aggiudicatari da parte ddéMabblica
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Amministrazione.

m) Collaudo o certificato di regolare esecuzionper importi superiori ad euro 4.000,00

1. Ilavori e le forniture di beni e servizi, se diporto superiore ad euro 4.000,00, sono soggettilautio
da parte di un collaudatore interno all'lstituzioBeolastica in possesso di adeguata competenza, o d
apposita commissione interna, entrambi nominatbtta in volta dal Dirigente.

2. 1l collaudo dovra eseguirsi entro 60 gg. dall’'uléinione, consegna od esecuzione di lavori, forniture
servizi.

3. La eventuale commissione per il collaudo sara catgda non meno di tre membri e di essa potranno
far parte i componenti dell’eventuale commissioneuil al precedente punto c).

4. Del collaudo sara redatto apposito verbale.

PROCEDURE PER SPESE INFERIORI A EUR®00,00
A) Richiesta di offerta ad un’unica ditta
Per lavori e forniture di beni e servizi il cui va¢ non sia superiore ad euro 4.000,00 o agli lattiti indicati
negli articoli precedenti, si potra procedere althiesta diretta di preventivo e/o offerta ad umaa ditta, nel
rispetto comunque di quanto stabilito dal pres&®#golamento, nelle parti applicabili.

B) Certificato di regolare esecuzione per immti inferiori ad euro 4.000,00
| lavori e le forniture di beni e servizi, se diporto inferiore ad euro 4.000,00 sono soggetti réfipato di
regolare esecuzione rilasciata dal Dirigente odslega, dal D.S.G.A., o da un verificatore nomindsd
Dirigente.

C) Pagamento degli interventi
I completamento del pagamento degli interventi ce siincolo da parte del Dirigente delle garanzie
eventualmente prestate potranno avvenire solo degmissione del documenti relativi al collaudo o al
certificato di regolare esecuzione.

D) Certificato di regolare prestazione dei swizi
Per le forniture di servizi periodici il D.S.G.Aedigera un certificato di regolare prestazione.

e) Osservanza delle norme statali e dellUnion&uropea

1. Per i lavori e le forniture di beni e servizi diical presente titolo si potra procedere, in ragione
dell'importanza economica e/o tecnica o di alteneénti richiesti di volta in volta, secondo quanto
stabilito dalle leggi statali per il caso, ed avemdesente i procedimenti di gara cosi come stalpkr:
a. l'asta pubblica;
b. lalicitazione privata;
c. l'appalto concorso.

2. Per gli eventuali interventi, infine, il cui valoreentri nella competenza della normativa dell’l).&.
procedera secondo tale normativa.

ART. 98 NORME CONTRATTUALI — MINUTE SPESE
a) Forma del contratto
1. Il contratto, stipulato dal Dirigente, oltre cheétedorma pubblica amministrativa, a rogito del [ESA.,
potra avvenire mediante:
- scrittura privata;
- obbligazione stesa in calce al capitolato;
- atto separato di obbligazione sottoscritta daltptese d’opera;
- mediante scambio di corrispondenza secondo I'usoatemercio.

2. Sevi ¢ liberta di forma il contratto sara stipalatediante scambio di corrispondenza secondo Heso
commercio e la lettera di comunicazione di aggiaziene o di conferimento da parte dell'lstituzione
Scolastica alla ditta avra luogo di contratto veqaroprio. Il contratto dovra contenere:

- l'oggetto dell’appalto;
- il corrispettivo dovuto;
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- gli eventuali termini di esecuzione;

- itermini e i modi di pagamento;

- gquant’altro eventualmente ritenuto necessario dsbc

3. Le eventuali spese inerenti e conseguenti a qsalsantratto, sono a totale carico della contrapart
salvi i casi previsti dalla legge, od in presenizepecifica pattuizione contraria.

b) Documentazione antimafia

Nei casi previsti dalle leggi vigenti in materiajrpa della stipulazione dei contratti sia in forabblica che
privata, devono effettuati tutti gli adempimentcessari agli effetti della legislazione cosiddéttatimafia”.

¢) Fondo minute spese

1. Nell'lstituzione Scolastica puo essere istituitoaemvizio di cassa “gestione fondo minute spese”.

2. A tale servizio & preposto il Direttore dei Servi@enerali e Amministrativi, cui il Dirigente con
apposito mandato a partite di giro, anticipa la s@in dotazione del fondo, sul limite stabilito dal
Consiglio d'Istituto con I'approvazione del Prognaua Annuale.

3. Il Direttore, allorché il fondo e prossimo ad esesiy presenta al Dirigente il rendiconto documémta
delle spese sostenute per il relativo rimborsanBrilella chiusura dell’esercizio finanziario il Blitore
deve comunque chiedere il rimborso e il Dirigerigpdrlo.

4. 1l Direttore & personalmente responsabile dellersemicevute in anticipazione, sino a che non abbia
ottenuto regolare discarico.

5. Il controllo del servizio di cassa “gestione fondoute spese” spetta al Dirigente che potra progred
a verifiche, allorché lo ritenga e , all'uopo, iirEttore dovra tenere aggiornata in ogni momento la
situazione di cassa del fondo, con la relativa deemtazione.

6. |l Direttore, con il fondo di cassa di cui al presste articolo, provvede di regola al pagamento delle
seguenti minute spese necessarie per il quotidiafnzionamento degli Uffici

- riparazione e manutenzione di mobili, macchinegattature ed impianti;

- piccoli interventi urgenti e di riparazione e mam#ione locali, con eventuale, se del caso,
seguente rendicontazione allEnte Locale;

- acquisto di stampati, modulistica cancelleria, male di consumo occorrenti per il
funzionamento degli Uffici;

- spese postali, telegrafiche, carta e valori bollati

- acquisto libri e pubblicazioni;

- acquisto giornali, riviste e pubblicazioni periduic

- eventuali spese per automezzi;

- canoni di abbonamento audiovisivi, noleggio di widassette e quant’altro per I'istruzione
scolastica;

- spese relative a facchinaggio e trasporto di nedteri

- imposte e tasse a carico dell'lstituzione Scolastic

- anticipi per spese di viaggio e indennita di missidvi comprese le spese per la partecipazione
a convegni, congressi e seminari di studi;

- spese relative a quant’altro necessario aventeclgesime caratteristiche e finalita delle spese
specificatamente sopraelencate e per le quali tnativa non indica una diversa modalita
d’approvvigionamento.

d) Obblighi del Dirigente e del Direttore

1. Il Dirigente ed il Direttore dell'lstituzione Scaltica, ciascuno per la propria competenza, sondgitan
vigilare costantemente affinché I'attivita negoeiai svolga secondo quanto stabilito dal presente
regolamento e da altra normativa in materia.

2. 1l DSGA cura tutta I'attivita istruttoria e preparB®rovvedimenti dirigenziali da sottoporre a firma

3. Il dirigente scolastico provvede a informare il smyfio di istituto sulla attivita negoziale condottella
prima riunione utile e garantisce I'accesso agiiratlle forme previste.

Il presente regolamento, approvato dal Consiglio distituto all’'unanimita nella seduta del 4 ottobre 2012
entra in vigore dalla stessa data.

IL PRESIDENTE IL DIRIGENTE ®CASTICO

F.to Maria Antonia Bufano F.to dd@ario Palo
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