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REGOLAMENTO DI ISTITUTO
A norma Art. 10 del T.U. 297/94
Delibera n. 31 del Consiglio di Istituto del 30-11-2018

VISTO il D.P.R. n. 249 del 24/06/1998 “Statuto degli studenti e delle
studentesse” e successive modificazioni intervenute con D.P.R.
n.235 del 21/11/2017;

VISTA la legge n.241 del 7/08/1990 e successive modificazioni;

VISTO il D.Lgs n.297 del 16/04/1994 e successive modificazioni;

PREMESSO che lo “Statuto degli studenti e delle studentesse” accoglie e
sviluppa le indicazioni della “Convenzione Internazionale dei diritti
del fanciullo” (1989), ratificata nel nostro ordinamento con la Legge
n.176 del 27/05/1991;

PREMESSO che la scuola dellautonomia “si sostanzia nella progettazione e
nella realizzazione di interventi di educazione, formazione ed
istruzione mirati allo sviluppo della persona umana” (art.2 comma 2
D.P.R. n.275 del 8/03/1999;

VISTA la Direttiva del MPI n.104 del 30/11/2017 con la quale vengono
dettate disposizioni in materia di utilizzo dei telefoni cellulari in
ambito scolastico e di diffusione di immagini in violazione del
Codice in materia di protezione dei dati personali;

VISTA la C.M. Prot. N.3602 del 31/07/2008;

VISTA la Legge n. 169 del 30/10/2008;

VISTA la Legge n.71 del 29/05/2017;

SENTITO il parere del Collegio dei Docenti del 29/10/2018;
DELIBERA

Il presente regolamento che disegna un modello di disciplina ispirato alle finalita
educative proprie della scuola, ai principi di responsabilita, legalita e solidarieta
nonché al rispetto della dignita delle persone.
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Parte Prima
REGOLAMENTO GENERALE

ART. 1 - INGRESSO DEGLI STUDENTI

L'ingresso degli studenti nelle aule avviene tra le ore 8.05 e le ore 8.10. | docenti
ottemperano al loro obbligo di sorveglianza con la presenza nelle aule dal primo suono
della campana. Per l'ordinato accesso degli alunni, la sorveglianza & esercitata dal
personale ausiliario.

ART. 2 - INGRESSI IN RITARDO
Dopo le ore 8.10 gli ingressi degli edifici scolastici resteranno chiusi fino alle ore 9,10,
orario in cui avverra l'ingresso dei ritardatari.
L’ingresso alla 2* ora (o eventualmente alle successive ore per casi seriamente motivati)
va giustificato per iscritto sul libretto entro il giorno successivo e la mancata giustificazione
sara soggetta alle stesse procedure previste per I'assenza.
Il docente della seconda o, eccezionalmente, successiva ora, annota l'ingresso sul
Registro di Classe. Nel caso di ritardo di pochi minuti 'alunno potra entrare in classe, ma
autorizzato dal collaboratore vicario o dal responsabile di plesso, che verifichera se il
ritardo sia stato registrato dal docente di classe o provvedera lui stesso successivamente
a registrarlo sul registro elettronico.
| ritardi ripetuti vengono assimilati agli ingressi alla seconda ora e sanzionati come segue:
4 ritardi o ingressi in 2” : 12 notifica alla famiglia
8 ritardi o ingressi in 27 : 22 notifica alla famiglia
12 ritardi o ingressi in 2* : ammonizione del Dirigente Scolastico con voto in
condotta 7 o recupero dei ritardi con frequenza di sportelli pomeridiani
per 4 pomeriggi
16 ritardi o ingressi in 2” : sospensione d’ufficio dalle lezioni di un giorno con
obbligo di frequenza, con proposta di 6 del voto in condotta o
recupero dei ritardi con frequenza di sportelli pomeridiani per 6
pomeriggi
20 ritardi o ingressi in 2* : sospensione d’ufficio dalle lezioni di due giorni con
obbligo di frequenza, con proposta di 5 del voto in condotta o
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recupero dei ritardi con frequenza di sportelli pomeridiani per 8
pomeriggi
Ogni ulteriore blocco di 4 ritardi/ingressi in 2” : sospensione d’ufficio dalle lezioni di due
giorni con obbligo di frequenza con proposta del voto 5 in condotta.

ART. 3 - USCITE ANTICIPATE

Non sono consentite uscite prima della fine delle lezioni, se non con la presenza di un
genitore (o di chi ne fa le veci) del minorenne ed autorizzazione del Ds o del Collaboratore
Vicario o del Collaboratore di Plesso.

Per i maggiorenni, chi firma I'autorizzazione provvedera ad avvertire telefonicamente la
famiglia.

L’uscita, tranne in caso di malessere, non potra avvenire, se non al cambio d’ora.

Le uscite anticipate sono soggette a cumulo e vengono assimilate alle sanzioni degli
ingressi in ritardo.

ART. 4 - GIUSTIFICAZIONE DELLE ASSENZE — ASSENZE PERMESSE

Ai genitori degli alunni viene consegnato all'inizio dell’anno un libretto delle giustificazioni,
su cui va apposta una fotografia e la firma del /dei genitore/i, conforme a quella depositata
in segreteria. Tale libretto deve essere sempre portato con sé dall’alunno in quanto
costituisce documento di riconoscimento ed appartenenza alla scuola ed € lasciapassare
per le giustificazioni, gli ingressi e le uscite impreviste, nonché per autorizzazioni
permanenti del Dirigente Scolastico.

| genitori che lo desiderino possono comunque giustificare assenze e ritardi anche online
tramite il portale ARGO attraverso la password personale che viene loro consegnata a
inizio d’anno col libretto delle giustificazioni — portale Argo che permette altresi di firmare
gli altri documenti scolastici, in particolare le pagelle. Si fa presente che tale password
deve rimanere nell’'esclusivo possesso e uso del genitore/alunno maggiorenne, che se ne
assume per iscritto la responsabilita, impegnandosi a non condividerla con nessuno,
soprattutto con i figli minorenni, che avranno una loro password per I'accesso a registro
(voti, argomenti delle lezioni, verifiche ecc.).

Le giustificazioni degli alunni sono registrate sul Registro elettronico dall’insegnante della
prima ora.

| genitori possono consultare le assenze nell’area riservata ARGOSCUOLA NEXT sul sito
della Scuola e/o esserne informati tramite sms (servizio a pagamento).
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L’eventuale riammissione dello studente con assenza non giustificata dovra essere
specificatamente registrata sul Registro elettronico.

La mancata giustificazione dellassenza nei tre giorni successivi al rientro a scuola
autorizza il docente della prima ora a mettere una nota sul Registro e se il ritardo della
giustificazione persiste, il coordinatore contatta la famiglia.

Per le assenze superiori a 5 (cinque) giorni scolastici consecutivi, la giustificazione dovra
essere integrata dal certificato medico attestanteche I'alunno & esente da malattie ed € in
grado di riprendere l'attivita scolastica.

Per le assenze di durata superiore a cinque giorni, ma per altro motivo, gli alunni dovranno
essere muniti di autorizzazione preventiva o essere accompagnati da un genitore che dia
valide motivazioni. In caso di assenze collettive il Dirigente Scolastico pu0 richiedere la
riammissione in classe degli alunni solo se accompagnati dai genitori.

Il limite massimo di assenze per la validita dell'anno scolastico & per I'lstituto Tecnico,
secondo l'attuale normativa, di 264 ore.Non possono essere detratti da questo monte ore
le assenze, pur certificate, di meno di 10 giorni.

| certificati vanno presentati in segreteria alunni con la richiesta di scomputo al rientro a
scuola dopo la malattia.

Non verranno accettati certificati postumi.

Per le assenze prolungate dovute a gravi patologie sara necessario richiedere l'attivazione
della scuola in ospedale o dell'istruzione domiciliare.

Le assenze saltuarie e ripetute complessivamente superiori a 120 ore avranno un
riscontro negativo sui crediti scolastici previsti nel triennioe sulle valutazioni disciplinari.

Gli alunni che non supereranno il limite di 80 ore di assenza (16 giorni) avranno invece un
credito di 0,25 a fine anno.

ART. 5 - COMPORTAMENTO DEGLI STUDENTI

Il comportamento degli studenti deve essere improntato alle regole del rispetto di se stessi
e degli altri, della convivenza, della funzionalita della scuola.

Ne sono parte integrante la cura ed il rispetto degli oggetti di proprieta degli altri e della
collettivita. E’ pertanto severamente vietato sporcare le aule, i corridoi, gli atrii, i laboratori,
la palestra e le aree cortilizie.
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Il Collegio dei Docenti, in accordo con il Consiglio d’Istituto, pud deliberare I'incidenza della
condotta e del comportamento sulle componenti della valutazione disciplinare inerenti
I'attenzione e la partecipazione al dialogo educativo.

Non € permesso agli studenti di assentarsi o di allontanarsi, individualmente o
collettivamente, dalle aule in orario di lezione senza espressa motivazione approvata
dall'insegnante e non oltre il tempo necessario, salvo specifica annotazione sul Registro di
classe.

Nel cambio delle ore gli alunni non devono abbandonare l'aula né portarsi nei corridoi.

E' fatto divieto agli alunni di recarsi in sala docenti, nei laboratori, in palestra, in biblioteca
o in altre aule momentaneamente vuote, se non espressamente autorizzati.

Durante il cambio d’insegnante, gli alunni dovranno rimanere nelle rispettive aule senza
disturbare le lezioni delle classi vicine.E vietato agli alunni consumare cibo in aula durante
e ore di lezione.Le aule al termine delle lezioni dovranno essere lasciate pulite e in
ordine.Se l'insegnante si deve assentare dall'aula per qualche istante o se l'insegnante
tarda, la sorveglianza é effettuata dal collaboratore scolastico, che in quel momento ha la
responsabilita della vigilanza della classe.

Ciascuno ¢ invitato quindi a tenere un comportamento educato e corretto.

Nelle aule e nei laboratori devono essere rigorosamente rispettati i regolamenti specifici.
Per motivi di sicurezza &€ severamente vietato sporgersi o affacciarsi alle finestre.

Come da disposizioni ministeriali, durante le lezioni &€ severamente vietato mantenere
acceso il cellulare o altre apparecchiature elettroniche (iPod e simili), anche in caso di ore
di “supplenza” per assenza del docente titolare.

| docenti dovranno invitare gli studenti a spegnere gli apparecchi trovati accesi con
I'annotazione dell'infrazione sul registro elettronico.

Si ricorda che la facilita d’'uso di tali apparecchiature &€ severamente limitata anche dalle
norme di legge sulla privacy, e quindi € assolutamente vietato registrare, filmare o
fotografare con tali strumenti senza espressa autorizzazione per motivate esigenze
didattiche, come dettagliatamente previsto e sanzionato nella parte seconda del presente
Regolamento.

In caso di reale necessita, le comunicazioni famiglia-scuola-studente sono costantemente
assicurate dal telefono ufficiale a cui devono rivolgersi sia genitori sia studenti.
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ART. 6 - ALUNNI CHE NON SI AVVALGONO DELL'INSEGNAMENTO DELLA
RELIGIONE

Gli alunni che non si avvalgono dell'insegnamento della religione non possono sostare
liberamente nei locali dell'istituto, ma devono recarsi in uno spazio loro indicato per
svolgere le attivita alternative previste.

ART. 7 - INTERVALLO TRA LE LEZIONI

Durante l'intervallo gli studenti restano nelle aule o nell'area antistante la classe e in ogni
caso non oltre I'area perimetrale dell’lstituto.

Gli allievi potranno utilizzare i distributori automatici di cibi e bevande consumati nei posti
in cui vengono distribuiti e in ogni caso non nei laboratori.

Gli studenti dovranno utilizzare gli appositi raccoglitori di rifiuti.

E’ assolutamente vietato agli alunni uscire dalla scuola senza autorizzazione, e tale divieto
vale anche per il periodo dell'intervallo.

L'insegnante presente in aula all'inizio dell'intervallo esercita la sorveglianza sulla classe,
restando nell’aula o, in assenza di alunni, nei corridoi e nell’atrio, o recandosi, se delegato,
nelle aree cortilizie. E' fatto divieto a tutti di fumare

ART. 8 - RICHIESTE DI USCITA DALL'AULA DURANTE LE LEZIONI

Durante l'orario scolastico i permessi di uscita per I'uso dei servizi potranno essere
accordati dai docenti a non piu di un alunno alla volta, per tempi brevi e solo per motivi di
urgenza.

In ogni caso agli alunni non devono sostare senza ragione nei corridoi e nei servizi € non
devono disturbare le lezioni delle altre classi.

Dopo le ore 8.00 l'accesso al bar o alle macchine distributrici di vivande e bibite non e
consentito aldi fuori dell’'intervallo e al termine della mattinata.

ART. 9 — SICUREZZA

Le norme, la segnaletica e i comportamenti per la sicurezza negli ambienti di lavoro e per
le emergenze vengono ampiamente illustrati, per i nuovi iscritti nel programma di
accoglienza, e per gli studenti delle altre classi da parte dei docenti o nel precedente anno
scolastico, come pure nelle circolari diffuse in classe e nei laboratori.

Iniziative di formazione vengono ripetute nel corso dell’anno.

Tutte le norme in materia vanno rispettate rigorosamente e coscienziosamente.
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La manomissione di avvisi e sistemi di sicurezza e la non ottemperanza alle norme
comportamentali in materia sono ritenuti atti gravi e severamente sanzionati.

E’ vietato agli studenti 'uso dell’ascensore, tranne nei casi preventivamente autorizzati.

Gli studenti con problemi di deambulazione che fanno uso di stampelle possono accedere
ai piani tramite I'uso di ascensore accompagnati dal docente o dal personale ATA.

La sosta di mezzi di trasporto nel cortile non & custodita.

La scuola non € responsabile circa il verificarsi di eventuali furti o danneggiamenti dei
mezzi parcheggiati entro |'area concessa all’'lstituto.

Qualsiasi incidente provocato da negligenza, imperizia o dall'inosservanza del presente
regolamento comporta responsabilita individuali per i maggiorenni e dei genitori, o
dell'esercente la potesta, per i minorenni.

ART. 10 - RAPPORTI GENITORI-INSEGNANTI

| colloqui individuali e/o collettivi con gli insegnanti si svolgono secondo le modalita definite
dal Collegio dei Docenti nel’ambito del piano annuale delle attivita e resi noti attraverso il
sito dellistituto

ART. 11 - COMUNICAZIONI AGLI ALUNNI ED Al GENITORI

Le comunicazioni con le famiglie avvengono esclusivamente tramite sito web, registro
elettronico, mail, solo in casi particolari possono essere previste comunicazioni tramite
fonogrammi da parte dei docenti e / o del coordinatore di classe e/o della segreteria e/o
del Dirigente Scolastico e/o dei suoi diretti collaboratori.

ART.12 - FUNZIONAMENTO DELLA BIBLIOTECA
La consultazione del materiale bibliotecario da parte degli alunni & consentito solo durante
I'orario di apertura e secondo le modalita che saranno fissate in apposito regolamento.

ART. 13 - UTILIZZAZIONE DELLE ATTREZZATURE PER FOTOCOPIE

Gli alunni possono richiedere le fotocopie di materiale didattico solo su espressa
autorizzazione dei docenti.

ART. 14 - AULE SPECIALI E LABORATORI

L'uso dei laboratori e delle aule speciali & soggetto alle norme regolamentari generali ma
supportato da appositi Regolamenti che fanno parte integrante del presente Regolamento.
Nessuno studente pud entrare nei laboratori senza il docente.
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ART. 15 - ACCESSO DEGLI ALUNNI NELLE ORE POMERIDIANE

Nel rispetto della normativa vigente, gli studenti possono accedere ai locali dell'lstituto
nelle ore pomeridiane per attivita di studio, ricerca, lavori di gruppo, attivita sportive e per
le attivita previste dal PTOF e a condizione che siano presenti i docenti interessati e/o un
docente referente, solo se in possesso di autorizzazione sottoscritta dai genitori

Per il progetto “Scuola Aperta” in orario pomeridiano € prevista anche la prenotazione e la
preventiva informazione al Collaboratore vicario.

ART.16 - DANNI ARRECATI AL PATRIMONIO SCOLASTICO

Chiunque provochi danneggiamenti o sottrazioni di materiale scolastico € chiamato a
risponderne, fatti salvi gli eventuali provvedimenti disciplinari.

Quando non sia possibile risalire ai diretti responsabili, il risarcimento sara dovuto da tutti
coloro che hanno utilizzato la struttura e/o I'attrezzatura per ultimi e comunque prima del
verificarsi degli ammanchi o dei danneggiamenti.

ART. 17 - SPOSTAMENTI TRA PALESTRA-AULA / TRA LABORATORI-AULA E TRA |
PLESSI

Gli alunni che devono lasciare I'edificio scolastico per recarsi alla palestra si spostano
accompagnati dal docente di educazione fisica.

Gli alunni procedono in gruppo ordinato ed evitano di rallentare lo spostamento.

Durante lo spostamento € fatto divieto di fermarsi, se non per giustificati motivi, lungo il
percorso.ll Docente che accompagna gli alunni pud portare con sé il PC di classe, che
avra cura di riportare nell’aula al rientro della classe medesima.

Gli alunni che debbano spostarsi da una sede all'altra per I'utilizzo dei laboratori saranno
accompagnati dal docente interessato sia all'andata che al ritorno in aula.

In ogni caso é fatto divieto alle classi di spostarsi tra le diverse strutture dell'lstituto senza
essere accompagnati da un docente o da un ausiliario.

Il docente interessato impossibilitato ad accompagnare personalmente la classe ne da
immediato avviso al Coordinatore di Sede.

ART. 18 - ASSEMBLEE DEGLI STUDENTI

Le assemblee studentesche costituiscono momento di partecipazione democratica e di
crescita individuale per I'approfondimento delle problematiche della scuola e della societa.
Alle assemblee possono assistere i docenti ed il Dirigente Scolastico.

www.istitutotecnicoacerbope.gov.it
Via Pizzoferrato, 1 — 65124 Pescara e-mail: petd010008 @istruzione.it - petd010008 @ pec.istruzione.it
C.F. 80008170682 - C.M. PETD010008 Tel. 085-4 225 225 - Fax: 085-20 58 499




Ministero ¢
della Ricer
Dipartimen
Direzione ¢
materia di
gestione d
MIUR Iistruzione
Ufficio IV

STRUTTURALI B
EUROPE] B
ISTITUTO TECNICO STATALE “TITO ACERBO”

oL
g

ISTITUTO TECNIC  settore Economico: Amministrazione, Finanza, Marketing

(IAAE AEAaE

Sistemi Informativi Aziendali

CRORCRTIY
[ e al=sns- IR Relazioni Internazionali per il Marketing
o ——— Turismo EANRLICA T4 T
T AN Settore Tecnologico: Costruzioni, Ambiente e Territorio

Non
dell'a

possono avere luogo assemblee nei trenta giorni che precedono la conclusione
nno scolastico. Gli studenti possono riunirsi nei locali della scuola secondo le

seguenti modalita:

ASSEMBLEA DI CLASSE

L’Assemblea di classe riunisce tutti gli studenti di una classe e puod essere svolta non
piu di una volta al mese e per una durata non superiore a 2 (due)ore.
L'autorizzazione é richiesta dai rappresentanti di Classe ai docenti che cedono le ore,
almeno 5 (cinque) giorni prima, con indicazione del giorno, delle ore interessate e
dell’ordine del giorno, usando il modello di domanda predisposto.

La domanda di assemblea deve essere vistata dai docenti in servizio nelle ore
richieste per I'adunanza. Le assemblee di classe non possono essere tenute sempre
nelle stesse ore della settimana o nelle stesse discipline.

Durante I'assemblea possono assistere i docenti dell’'ora interessata. Il docente vigila
comunque nei pressi dellaula e interrompe I'assemblea in caso di comportamento
scorretto.

Alla fine dell’assemblea viene redatto apposito verbale che sara conservato insieme
alla richiesta in un quaderno da conservare a cura dei rappresentantiaffidandolo a
personale scolastico che sara indicato dal Dirigente scolastico.

ASSEMBLEA DI ISTITUTO

L’Assemblea di Istituto riunisce tutti gli studenti della scuola edeve dotarsi di un
proprio regolamento che viene inviato per conoscenza al Consiglio di Istituto ed al
Dirigente Scolastico.

La durata non puo essere superiore alle ore di lezione della giornata, e normalmente
viene svolta per una parte dell’orario scolastico (massimo 3 ore, massimo 2
assemblee in un anno possono interessare I'intero orario giornaliero).

L’Assemblea di Istituto pud essere convocata dal Comitato Studentesco o dal 10%
degli studenti e ad essa possono partecipare esperti esterni, previa autorizzazione
del Dirigente scolastico.

La richiesta, da presentare almeno cinque giorni prima della data fissata, deve
indicare il giorno, I'ora ed il luogo dell'adunanza ed il relativo ordine dei giorno.

Nei casi di carenza di locali idonei ad accogliere I'Assemblea di Istituto si ricercano
forme che consentano comunque le riunioni anche mediante assemblee parziali
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come previsto dall'art. 433 DPR n. 416 e dall'art. 13 e 14 DPR 297/94 e la
collaborazione di enti ed istituzioni per la disponibilita di locali idonei.

Di norma le assemblee di istituto si svolgono nellampia area cortilizia
corrispondente al punto di raccolta in caso di evacuazione dei locali scolastici.

All' assemblea, in base alla normativa, "possono assistere, oltre al Preside o un suo
delegato, i docenti che lo desiderino" (D Lgs.297/94art.13 comma 8).

Durante l'assemblea la vigilanza non & affidata ai docenti ed ai collaboratori
scolastici, ma saranno i rappresentanti di Istituto, il Comitato Studentesco ed |l
servizio d’ordine a vigilare e ad assicurare il regolare svolgimento dell’assemblea,
che potra essere sciolta dal Dirigente scolastico o da suo delegato in ogni
momento per conclusione della stessa o in caso di constatata impossibilita di
ordinato svolgimento dell'assemblea stessa.

La partecipazione allAssemblea € libera, pertanto gli alunni, a partire dall’inizio
dellassemblea non sono piu sotto la diretta vigilanza dei docenti ed il controllo del
Dirigente scolastico e sono liberi di rientrare alle loro abitazioni

Alle Assemblee - in numero non superiore adue - pud essere richiesta la
partecipazione di esperti di problemi sociali, culturali, artistici e scientifici, indicati
dagli studenti unitamente agli argomenti da inserire nell'ordine del giorno. La
partecipazione di questi esperti deve essere autorizzata dal Consiglio d'Istituto.
Durante 'assemblea & vietato rimanere nelle aule e farvi ritorno per qualsiasi motivo,
i cancelli restano aperti all’inizio della stessa per chi desideri far rientro a casa senza
partecipare all’assemblea e successivamente restano chiusi fino alla conclusione
della stessa.

Durante I'assemblea:

- i docenti restano a scuola pronti a intervenire in caso di problemi che -
possano costituire pericolo per l'incolumita degli studenti e/o sospensione
anticipata dell’'assemblea stessa

- i collaboratori scolastici vigilano negli edifici e negli spazi esterni secondo il
piano previsto durante la ricreazione

- il Comitato Studentesco ed ai Rappresentanti di Istituto € affidato il compito
di organizzare un servizio d’ordine adeguato, di segnalare immediatamente
al Dirigente  Scolastico, ai suoi collaboratori, ai docenti in
servizioedaicollaboratori scolastici, qualunque problematica inerente il
corretto svolgimento e/o la sicurezza dei partecipanti.
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Chiunque abbia un comportamento scorretto o dannoso a sé o ad altri € ritenuto
responsabile e soggetto alle sanzioni di legge, nonché a quelle previste dal
regolamento d’istituto.

La convocazione dellAssemblea da parte del Dirigente scolastico vale come avviso
alle famiglie e liberatoria dalla vigilanza dal momento in cui essa viene pubblicata sul
sito.

Gli alunni sono comunque tenuti ad informare i genitori, dopo che la circolare di
convocazione viene letta in classe.

Riferimenti normativi : Decreto del Presidente della Repubblica n. 416 del
1974;Decreto legislativo n. 297/1994, artt.12, 13, 14; Circ.ministeriale 12/1979, par. |

In alternativa alle assemblee gli studenti possono richiedere al Dirigente Scolastico
I'utilizzazione delle ore di assemblea per svolgere attivita di approfondimento di temi
culturali o sociali. In tale caso i rappresentanti di classe dovranno specificare le
attivita, i giorni prescelti e le disponibilita dei docenti che collaborano all’iniziativa.

ASSEMBLEA DEI DELEGATI DEGLI STUDENTI
Quando sia necessario discutere di problemi di interesse generale e non sia possibile
effettuare 'Assemblea di Istituto nelle modalita sopra indicate, € consentito ai
rappresentanti di istituto riunirsi in assemblea in orario di lezione.
La richiesta, da presentare almeno 5 (cinque) giorni prima della data fissata, deve
indicare il giorno, l'ora ed il luogo dell'adunanza ed il relativo ordine dei giorno.

COMITATO STUDENTESCO
Il Comitato degli studenti &€ composto dai rappresentati eletti nei Consigli di Classe ed
e integrato dai rappresentanti eletti nel Consiglio di Istituto e nella Consulta
Provinciale degli Studenti.
Esso & convocato dai rappresentati di istituto o da almeno il 20% dei rappresentanti
di classe o dal Dirigente Scolastico. Attraverso il Comitato, il Dirigente Scolastico pud
comunicare notizie, iniziative, proposte generali inerenti il funzionamento dell'lstituto
e l'organizzazione scolastica.
II Comitato pud proporre iniziative ed indicazioni per il buon funzionamento della
scuola e collaborare alla gestione dellAssemblea studentesca.
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ART.19 - ASSEMBLEE DEI GENITORI

| genitori degli alunni della scuola possono riunirsi in assemblea nei locali scolastici, previo
accordo con il Dirigente Scolastico con il quale concordano ora e data di svolgimento.

Non possono avere luogo assemblee nei trenta giorni che precedono la conclusione
dell'anno scolastico.

ASSEMBLEA DI CLASSE
Riunisce tutti i genitori degli alunni di una classe ed é richiesta dai rappresentanti
dei genitori.
Ad essa possono partecipare i docenti ed il Dirigente Scolastico

ASSEMBLEA DI ISTITUTO
Puo riunire i genitori di tutti gli alunni della scuola su richiesta della maggioranza dei
rappresentanti dei genitori, di almeno 100 genitori o del Presidente della Assemblea
medesima (ove eletto). Possono partecipare i docenti ed il Dirigente Scolastico.
Il Dirigente Scolastico ne autorizza la convocazione sentita la Giunta Esecutiva di
Istituto.
La convocazione €& resa nota ai genitori mediante affissione all'albo dell'lstituto o
comunicazione scritta inviata per il tramite degli alunni.
L'assemblea si svolge al di fuori dell'orario di lezione.
Tenuto conto della capienza dell'lstituto, I'Assemblea dei genitori pud realizzarsi
mediante assemblee parziali per plessi, per classi parallele, per sezioni ecc.,
secondo modalita concordate con il Dirigente Scolastico.

COMITATO DEI GENITORI
Il Comitato dei Genitori &€ composto dal rappresentanti dei genitori eletti nei Consigli
di Classe integrato dai rappresentanti eletti nel Consiglio di Istituto.
Esso & convocato da almeno il 20% dei rappresentanti dei genitori o dal Dirigente
Scolastico. Attraverso il Comitato dei genitori il Dirigente Scolastico pud comunicare
notizie, iniziative, proposte generali inerenti il funzionamento dell'lstituto e
I'organizzazione scolastica.
II Comitato pud proporre iniziative ed indicazioni per il buon funzionamento della
Scuola.
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ART. 20 - SCIOPERI DEI DOCENTI E/O DEL PERSONALE A.T.A.

Nel caso venissero indetti dalle associazioni sindacali scioperi che riguardano i docenti o il
personale A.T.A., sara comunicato agli alunni che nelle giornate e negli orari interessati
non potra essere assicurato il regolare servizio.

Gli alunni sono comunque tenuti alla presenza in Istituto e, solo nel caso non possa
essere loro assicurato un essenziale servizio, potranno essere rinviati a casa, con la
presenza e il consenso dei genitori. In caso contrario la loro assenza da scuola dovra
essere giustificata.

ART. 21 — VIAGGI DI ISTRUZIONE, SOGGIORNI LINGUISTICI, USCITE DIDATTICHE
Le uscite didattiche e le visite di istruzione sono attivita formative deliberate dai Consigli di
classe e per tale motivo la partecipazione & obbligatoria per gli studenti.

Le classi in viaggio di istruzione o soggiorni linguistici o durante le uscite didattiche sono
accompagnate da un numero di docenti definito dal regolamento dei viaggi di istruzione e
Consentito dalla normativa e comunque tale da assicurare una vigilanza adeguata.
Durante tali attivita il comportamento deve corrispondere a regole di impegno e di
correttezza, con pieno rispetto delle indicazioni fornite dai docenti o dalle strutture
ospitanti.

La partecipazione degli studenti minorenni deve essere autorizzata mediante apposito
modulo dai genitori.

Gli studenti maggiorenni presentano una dichiarazione di adesione sottoscritta da loro e
dai genitori. Gli studenti che, con valide motivazioni, non partecipano all’iniziativa sono
tenuti alla frequenza scolastica, anche con eventuale inserimento in classi parallele.
Regolamentazioni specifiche su viaggi ed uscite sono state stabilite dal Consiglio di
istituto, nella Parte Terza del presente Regolamento di Istituto “Regolamento viaggi e
visite d’istruzione/soggiorni linguistici”.

ALLEGATO :Patto di Corresponsabilita.docx
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Parte Seconda
REGOLAMENTO DISCIPLINARE

ART. 22 - RESPONSABILITA’ DISCIPLINARE

Gli studenti sono tenuti ad avere un comportamento corretto verso tutti i soggetti che
operano nella scuola, nel rispetto delle persone e delle cose: debbono inoltre osservare i
regolamenti dell’istituto, la cui violazione & sanzionata secondo le norme del presente
regolamento.

La responsabilita disciplinare € personale e nelle violazioni disciplinari ciascuno studente &
responsabile della propria azione od omissione, cosciente e volontaria, sia essa dolosa o
colposa. Non sono ammesse sanzioni collettive.

Quando piu studenti concorrono in una violazione disciplinare, ciascuno di essi soggiace
alla sanzione per questa stabilita, distinguendo, per quanto possibile, la posizione di chi ha
promosso o diretto I'attivita di gruppo, e quella di chi invece ha svolto un ruolo marginale.
Solo in casi di comprovata necessita e per rispondere ad una precisa strategia educativo -
didattica si puo ricorrere a compiti di punizione per tutto un gruppo.

La segnalazione di comportamenti contrari ai regolamenti d’istituto pud provenire da tutte
le componenti della comunita scolastica e dagli adulti che svolgano attivita a qualsiasi
titolo all'interno dell’istituto.

Quando la mancanza si riferisce agli oggetti o alla pulizia dell'ambiente lo studente dovra
porvi rimedio riparando o ripagando il danno e/o provvedendo alla pulizia e cio in orario
extrascolastico o durante le ricreazioni.

ART.23 — TIPOLOGIA DI INFRAZIONI

A- COMPORTAMENTI LESIVI DELLA DIGNITA’ PERSONALE ANCHE CON
DISPOSITIVI TECNOLOGICI

E’ pertanto vietato:

- discriminare con atti o parole per motivi riguardanticonvinzioni religiose,
morali e politiche, estrazione sociale, stato di salute, razza, sesso e
orientamento sessuale.

- compiere atti di violenza fisica nei confronti delle persone,urtare, minacciare,
alzare le mani su chiunque, in particolare sui compagni piu piccoli
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- compiere atti di bullismo consistenti in una violenza psicologica con lo
scopo di denigrare, intimidire, deridere ; compiere tutto quanto sopra citato
con uso dei dispositivi tecnologici (cyber bullismo)

- .indossare un abbigliamento inadeguato (pantaloni strappati, canotta,
minigonne, top, magliette troppo corte, scollate o trasparenti, bermuda) per
la struttura scolastica e le attivita didattiche

- pronunciare espressioni offensive, volgari, oltraggiose e o comunque usare
un linguaggio poco consono all’ambiente scolastico.

- compiere scherzi di dubbio o pessimo gusto e assumere atteggiamenti di
provocazione

- danneggiare, sottrarre indebitamente oggetti personali e denaro o estorcerli
ai legittimi proprietari

- introdurre nei locali scolastici strumenti di offesa, bevande alcoliche,
materiali non convenienti alle finalita formative e sostanze stupefacenti e
psicotrope di qualsiasi tipo

- usare telefonini ed altri dispositivi difformemente da quanto espressamente
previsto dal Regolamento.

B - NEGLIGENZE NEI DOVERI SCOLASTICI E MANCATO RISPETTO DELLE
NORME DELLA COMUNITA’'SCOLASTICA
E’ pertanto vietato:

-assumere comportamenti di ostentato disinteresse nei confronti dello
studio in generale e di talune discipline in particolare

- non svolgere le consegne a casa

- non svolgere le consegne a scuola

- non portare il materiale didattico occorrente

-mancare di rispetto delle norme previste nel Regolamento d’Istituto
sulle assenze e sui permessi di entrata e di uscita

- arrivare ripetutamente in ritardo

- effettuare assenze saltuarie o periodiche

- effettuare assenze o ritardi non giustificati

- disturbare le attivita didattiche

- tenere accesi cellulari e simili in aula e durante le attivita didattiche
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- disturbare il corretto svolgimento delle lezioni e delle assemblee di classe e
di Istituto

- non dichiarare la propria identita al personale scolastico che ne faccia
esplicita richiesta

- lasciare, al termine delle lezioni, sotto il proprio banco o negli armadi di
classe, o in altro locale della scuola, indumenti personali, scarpe, generi
commestibili, carta da gettare, libri disposti in modo disordinato

-tappezzare le pareti delle aule e dei locali scolastici con fogli e manifesti
di vario tipo, non autorizzati da tutti i docenti

- utilizzare l'ascensore di servizio senza [lautorizzazione del Dirigente
scolastico

- fumare nei locali della scuola e sulle scale antincendio

- non informare, o informare in modo errato, i familiari sui risultati scolastici
conseguiti € non

- nonfar conoscere o firmare le comunicazioni ufficiali della scuola e le note dei
docenti o del Dirigente scolastico;

- non attenersi alle norme che regolano i viaggi d’istruzione e le visite guidate.

C - COMPORTAMENTI LESIVI DELLE NORME IGIENICHE, DELLA SICUREZZA E DEL
PATRIMONIO
E’ pertanto vietato:

- sporcare, rovinare in qualsiasi modo le pareti, i muri ed i pavimenti dell’edificio
scolastico (aule, corridoi, laboratori, servizi, biblioteche, palestre, spogliatoi,
facciata esterna, ecc.)

- danneggiare le suppellettili della scuola, le attrezzature dei laboratori, le
tecnologie informatiche, i libri delle biblioteche

- disturbare la quiete pubblica diurna e notturna

- usare impropriamente le strutture, i macchinari edi sussidi didattici, compreso
arrecaredanni al patrimonio della scuola

- non rispettare le disposizioni organizzative e di sicurezza in vigore nell’istituto.

ART. 24 - DIVIETO DELL’'USO DEI TELEFONINI E DI ALTRI DISPOSITIVI
TECNOLOGICI - SANZIONI

E’ vietato l'uso del telefono cellulare e di altri apparecchi elettronici (lettori mp3 e/o
videogame, ecc.) durante lo svolgimento delle attivita didattiche, all'inizio delle quali,
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pertanto, gli stessi devono essere spenti e opportunamente custoditi e depositati nei
borsoni, zaini, giacconi € mai sul banco né tra le mani

Il divieto risponde ad una generale norma di correttezza, in quanto l'utilizzo del telefono
cellulare e/o di altri dispositivi elettronici rappresenta un elemento di distrazione sia per chi
lo usa sia per i compagni, oltre che una grave mancanza di rispetto nei confronti del
docente.

L'utilizzo del telefono cellulare e/o di altri dispositivi elettronici si configura come
un’infrazione disciplinare sanzionabile attraverso provvedimenti orientati non solo a
prevenire e scoraggiare tali comportamenti ma anche, secondo una logica educativa
propria della scuola, a favorire un corretto comportamento.E’ pertanto vietato I'utilizzo del
telefono cellulare e/o di altri dispositivi elettronici durante le attivita scolastiche all'interno di
tutti i locali della scuola, nelle sedi utilizzate per l'attivita didattica come palestre, aule e
laboratori sono vietate audio/videoriprese di ambienti e persone, salvo in caso di esplicita
autorizzazione del docente responsabile.

E’ consentito 'uso del cellulare e degli altri dispositivi sopra menzionati durante la
ricreazione nel rispetto della tutela dei dati personali e del decoro personale ed altrui
Eventuali fotografie o audio/videoriprese, fatte senza il consenso scritto della/e personale
si configurano come violazione della privacy e quindi perseguibili per legge.

E’ comunque fatta salva la possibilita per i docenti di utilizzare dispositivi elettronici
personali per tutte le operazioni inerenti la gestione del Registro di classe.

E’ inoltre consentito ai docenti la possibilitd di organizzare la propria attivita didattica
mediante utilizzo dei diversi dispositivi elettronici, anche da parte degli studenti, qualora lo
si ritenga funzionale all’attivita stessa.

Durante le ore di lezione eventuali gravi ed urgenti esigenze di comunicazione tra gli
studenti e le famiglie potranno essere soddisfatte, come & sempre avvenuto, mediante gli

uffici di presidenza e di segreteria amministrativa; in alternativa, il docente potra
concedere l'autorizzazione all'uso del cellulare, previa richiesta formale da parte dello
studente.

Qualora il docente dovesse riscontrare un uso improprio e/o non autorizzato del
dispositivo, pud ordinarne allo studente I'immediata consegna. |l dispositivo verra
riconsegnato alla fine dell’ora di lezione.

Qualora il comportamento dovesse ripetersi, il docente pud trattenere il dispositivo,

depositandolo in Presidenza, dove verra riconsegnato solo ai genitori.
Il Consiglio d’Istituto fa appello alla collaborazione delle famiglie, affinché gli studenti si
rendano conto che 'uso dei cellulari e di altri dispositivi durante le ore di lezione, oltre che
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arrecare disturbo allo svolgimento delle attivita didattiche, pud indurli alla distrazione e alla
deconcentrazione.

Per coloro che dovessero utilizzare, durante lattivita didattica, cellulari e/o dispositivi
elettronici si erogano le seguenti sanzioni ispirate al criterio di gradualita e alle finalita
educative della scuola:

gli studenti sorpresi ad utilizzare tali dispositivi saranno sanzionati con nota
disciplinare sul registro e invitati a riporre il dispositivo stesso (si veda il
Regolamento di Disciplina)

'eventuale uso reiterato sanzionato con 3 note comportera il ritiro del dispositivo
fino al termine dell’attivita didattica della giornata stessa

I'eventuale uso reiterato sanzionato con 4 note comportera il ritiro del dispositivo
per tre giorni di seguito fino al termine dell’attivita didattica della giornata

'eventuale uso reiterato sanzionato con 5 note comportera il ritiro del dispositivo
per sei giorni di seguito fino al termine dell’attivita didattica della giornata

'eventuale uso reiterato sanzionato con 6 note comportera il ritiro del dispositivo
per 12 giorni di seguito fino al termine dell’attivita didattica della giornata.

Gli studenti sorpresi ad effettuare foto o riprese video non espressamente
autorizzate saranno sanzionati con ammonizione del DS, 6 in condotta e eventuale
denuncia alle autorita competenti e sospensione di 5 giorni stabilita dal C.d.C.

Gli studenti che diffondessero _materiale audio, video e fotografico su qualsiasi
mezzo di comunicazione senza espressa autorizzazione, saranno sanzionati con
nota disciplinare sul registro, denuncia alle autorita competenti e sospensione di 15
giorni stabilita dal C.d.C.

Nei casi piu gravi, qualora la diffusione di tale materiale dovesse configurare
fenomeno di bullismo, con fattispecie penali (diffamazione, minacce, molestie, ecc.),
il Consiglio d’Istituto potra comminare una sanzionare temporalmente maggiore e,
nei casi piu gravi, comminare I'esclusione dallo scrutinio finale o la non ammissione
al’Esame di Stato conclusivo del corso di studi.

ART. 25 — PRINCIPI E FINALITA’ DEI PROVVEDIMENTI DISCIPLINARI

Nessuno pud essere sottoposto a provvedimenti disciplinari (sanzioni) senza essere stato
prima invitato ad esporre le proprie ragioni.

Le sanzioni sono sempre temporanee e ispirate, per quanto possibile, al principio della
riparazione del danno.
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| provvedimenti disciplinari hanno finalita non meramente sanzionatoria, ma educativa e
tendono al rafforzamento del senso di responsabilita nonché al ripristino di rapporti corretti
allinterno della comunita scolastica.
La sanzione disciplinare conserva la sua funzione di punizione e di prevenzione di fronte
ad un comportamento non corretto.
Un’infrazione disciplinare connessa al comportamento, in via generale, viene sanzionata
sul piano disciplinare e non ha influenza sulla valutazione del profitto bensi sulla condotta,
che rientra nel computo della media.
In casi di particolare gravita potra invece comportare I'esclusione dallo scrutinio finale o la
non ammissione allEsame di Stato conclusivo del corso di studi.
La successione delle sanzioni non €, né deve essere, automatica: mancanze lievi possono
rimanere oggetto di sanzioni leggere, anche se reiterate; mancanze piu gravi sono oggetto
di sanzioni o procedimenti rieducativi commisurati.
La sanzione deve essere irrogata in modo tempestivo per assicurarne la comprensione e,
quindi, I'efficacia.
Le sanzioni possono essere inflitte anche per mancanze commesse fuori della Scuola,
anche con l'uso dei dispositivi tecnologici, ma che siano espressamente collegate a fatti
od eventi scolastici e risultino di tale gravita da avere una forte ripercussione nell'ambiente
scolastico.
In sede di applicazione della sanzione, possono intervenire come elementi di valutazione
di gravita del comportamento:

- intenzionalita

- reiterazione

- sussistenza di eventuali profili che possono aggravare o attenuare la responsabilita

dellallievo.

La convocazione dei genitori non deve configurarsi come sanzione disciplinare ma come
mezzo di informazione e di accordo per una concertata strategia di recupero: tale atto
dovra essere compiuto a livello preventivo, quando possibile, dal singolo docente o dal
consiglio di classe.

ART. 26 — | PROVVEDIMENTI DISCIPLINARI O SANZIONI
La scuola adotta i seguenti provvedimenti disciplinari:

1 - Rimprovero verbale in classe: il docente contesta il comportamento scorretto
dell’'allievo o degli allievi o della classe, consentendo diesprimere le proprie ragioni
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2 —Nota scritta sul registro di classe - il docente contesta il comportamento scorretto
dell’'allievo o degli allievi o della classe, consentendo di esprimere le proprie ragioni e, se
non idonee a giustificare il comportamento, redige una nota sul Registro di classe e la
segnala al Coordinatore della classe per la presa d’atto

3 - Notifica scritta del Dirigente scolastico: dopo 4 (quattro) note riportate sul registro
il Dirigente scolastico procede alla notifica scritta e la condotta verra valutata con un voto
non superiore a 7.

4 - Ammonizione del Dirigente Scolastico e convocazione della famiglia. Di norma
dopo 6 (sei) note riportate sul registro di classe il Dirigente scolastico procede
al’ammonizione scritta, con convocazione dei genitori da parte del Coordinatore.

Dopo 7 note o, in ogni caso, per qualunque fatto grave il Dirigente scolastico convoca il
Consiglio di disciplina integrato per irrogare le sanzioni previste dal presente
Regolamento.

5- Allontanamento dalla lezione: Il docente contesta all’allievo (o agli allievi) il
comportamento scorretto consentendo di esprimere le proprie ragioni; annota sul Registro
diclasse le motivazioni del provvedimento e fa accompagnare I'allievo (o gli allievi) dal DS
e 0, in mancanza, dal Collaboratore vicario o Referente di sede, perché ne prenda visione,
apponga il proprio “visto” e, sentite le parti, avvii 'eventuale procedura per I'applicazione
delle sanzioni.

6 - Ammonizione scritta con I’eventuale richiesta di risarcimento del danno: I
Dirigente scolastico accerta il comportamento scorretto dell’allievo (o degli allievi) su
segnalazione del docente o da altro personale scolastico.

Riceve la versione scritta e/o orale dell’allievo (o degli allievi) sul fatto e, se ne ricorrono le
circostanze segnala I'episodio alla famiglia (o alle famiglie) con I'eventuale richiesta del
danno da risarcire.

7 - Sospensione da 1 a 15 giorni (con o senza obbligo di frequenza): Il Consiglio di
classe integrato dalle rappresentanze degli studenti e dei genitori raccoglie la versione
orale e/o scritta del docente o di altro personale scolastico; convoca [lallievo per
consentirgli di esporre in forma scritta e/o orale le proprie ragioni; raccoglie ogni altro
elemento o testimonianza utile e, se del caso, le ragioni addotte dalla famiglia dell’allievo.
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Completato I'esame del caso, predispone una relazione e assume la decisione
debitamente motivata.

8 - Sospensione oltre i 15 giorni o fino al termine delle lezioni: adottata dal
Consiglio di Istituto. Tale sanzione pud essere inflitta se concorro congiuntamente le
seguenti condizioni:

a - sono stati commessi reati che violano la dignita e il rispetto della persona
umana (es. violenza privata, minaccia, percosse, ingiurie, reati di natura sessuale,
ecc.), oppure che hanno generato una concreta situazione di pericolo per
I'incolumita delle persone (es. incendio o allagamento)

b - la gravita del fatto richiede una deroga al limite dell’allontanamento fino a 15
giorni

c - l'lstituto ha verificato la sussistenza di elementi concreti e precisi dai quali si
evinca la responsabilita disciplinare dello studente.

9 - Allontanamento dello studente dalla Comunita scolastica fino al termine
dell’a.s., decisa dal Consiglio d’Istituto. La sanzione si applica solo se concorrono
congiuntamente le seguenti condizioni:

a - ricorrono le situazioni di recidiva nel caso di reati che violino la dignita e il rispetto per la
persona umana, oppure atti di grave violenza o connotati da una particolare gravita
tali da determinare seria apprensione a livello sociale;

b - non sono esperibili interventi per un reinserimento responsabile e tempestivo dello
studente nella comunita durante 'anno scolastico..

10 - Esclusione dello studente dallo scrutinio finale 0 non ammissione all’esame di
Stato conclusivo del corso di studi: Il Consiglio d’Istituto raccoglie la versione orale e/o
scritta del docente o di altro personale scolastico; consente all'allievo, laddove possibile, di
esporre in forma scritta e/o orale le proprie ragioni; se del caso, anche le ragioni addotte
dalla famiglia dell’allievo.

Completato I'esame del caso, predispone una relazione e assume la decisione
debitamente motivata.

La sanzione si applica nei casi piu gravi di quelli indicati al punto precedente e al ricorrere
delle stesse condizioni ivi indicate.
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Ove il fatto costituente violazione disciplinare sia anche qualificabile come reato in base
allordinamento penale vigente il Dirigente scolastico presenta denuncia all’autorita
giudiziaria penale, in applicazione dell'art. 361 C.p.

Per lavvio del procedimento disciplinare e sanzionatorio i fatti devono risultare
verosimilmente e ragionevolmente accaduti, indipendentemente dagli autonomi e
necessari accertamenti svolti dalla magistratura inquirente e definitivamente acclarati con
successiva sentenza del giudice penale.

In caso di reati o di pericolo per lincolumita delle persone, la durata del periodo di
allontanamento € commisurata, in ogni caso, alla gravita del reato ovvero al permanere
della situazione di pericolo. Durante il periodo di allontanamento I'lstituto cura con lo
studente e con i suoi genitori specifici rapporti finalizzati alla preparazione del rientro
dell'allievo sanzionato nella comunita scolastica

11 — Convertibilita della sanzione in azioni riparative: Il Consiglio di classe valuta, su
richiesta dello studente e con il consenso della famiglia, la possibilita di convertire e/o
integrare la sanzione in attivita in favore della comunita scolastica, indicando modi e tempi
di svolgimento:
a)attivita di ricerca e approfondimento personale su un argomento funzionale alla
programmazione della classe, circa il quale I'alunno sara tenuto a relazionare ai
compagni;
b)attivita di volontariato nel’ambito della comunita scolastica;
c) riordino di cataloghi e di archivi presenti nella scuola;
d) riparazione dei danni e ripristino della situazione preesistente.

ART. 27 — IL PROCEDIMENTO DI IRROGAZIONE DELLE SANZIONI
Le sanzioni disciplinari sono irrogate a conclusione di un procedimento articolato come
segue:

FASE INIZIALE- COMUNICAZIONE DI AVVIO DEL PROCEDIMENTO

Il procedimento viene avviato mediante una comunicazione scritta, con la quale viene
contestato I'addebito, notificata allo studente, nel caso quest'ultimo sia maggiorenne o alla
famiglia, nel caso in cui I'alunno sia minorenne, con deposito degli estremi agli atti della
scuola.

La comunicazione deve prevedere:
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- la possibilita di presentare una memoria scritta
-la convocazione per esercitare il diritto di difesa (verbalmente o per
iscritto)
- l'individuazione del responsabile del procedimento, rimanendo in capo al
Dirigente scolastico la responsabilita finale del procedimento stesso.
Si procede alla raccolta di tutti gli elementi necessari alla conoscenza dei fatti accaduti e
alle relative responsabilita, mediante:
- I'acquisizione delle testimonianze, con relativa verbalizzazione
- la raccolta delle memorie scritte

FASE DECISORIA -OBBLIGO DI CONCLUSIONE ESPRESSA
Viene convocato, notificando l'ora, la sede e I'o.d.g., il Consiglio di classe integrato
davanti al quale, in riunione non pubblica, lo studente compare personalmente,
eventualmente accompagnato da un familiare, per consentirgli di effettuare il
contraddittorio.
Per le sanzioni che prevedono I'allontanamento dalla scuola e il risarcimento del danno, lo
studente puo esporre le proprie ragioni in presenza dei genitori.
Lo studente pud presentare le sue difese anche per iscritto, con facolta di produrre
documenti e testimonianze a lui favorevoli.
L’organo collegiale delibera a maggioranza dei suoi componenti. Il provvedimento
sanzionatorio € sempre motivato e va comunicato integralmente ed in forma scritta allo
studente e alla sua famiglia, con l'indicazione delle forme e dei termini di impugnazione.
Entro il termine di presentazione delle difese, lo studente puo richiedere la conversione
della sanzione in attivita in favore della scuola.
Sulla base delle risultanze della decisione dell'Organo collegiale che ha irrogato la
sanzione o che ha assoltolo studente, viene redatto in forma scritta I'atto conclusivo di
assoluzione o di irrogazione della sanzione che dovra riportare:

- la motivazione che ha portato alla sanzione o all'assoluzione

- l'iter giuridico della fase istruttoria.
La sanzione disciplinare deve specificare, in maniera chiara e rigorosa, le motivazioni che
hanno reso necessaria la sua irrogazione.
Nei casi piu gravi devono essere esplicitati i motivi per cui non siano esperibili interventi
per il reinserimento responsabile e tempestivo dello studente durante I'a.s..
L’esecutivita della sanzione non € sospesa durante il periodo previsto per I'impugnazione
o durante I'eventuale impugnazione.
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Ai fini dell’efficacia della sanzione ¢& irrilevante la contemporanea pendenza del
procedimento penale.

In tal caso il procedimento davanti all'organo competente si chiude con I'applicazione della
sanzione commutata.

Qualora dal procedimento possa derivare un pregiudizio a soggetti individuati o facilmente
individuabili, diversi dai suoi diretti destinatari, la comunicazione personale per la notizia
dell'inizio del procedimento & resa anche a detti soggetti.

La sanzione, salvo diversa previsione normativa, deve essere emessa entro 30 giorni.

FASE INTEGRATIVA DELL'EFFICACIA

Il provvedimento emesso dal Dirigente scolastico deve essere notificato allo studente
interessato, se maggiorenne, e ai genitori dell'alunno interessato se minorenne a mezzo
raccomandata A/R o PEC. Dalla data di effettiva comunicazione allo studente o alla
famiglia decorre il termine per 'impugnazione.

Per dare una maggiore efficacia e valenza educativa alla sanzione, questa potra essere
attuata immediatamente dopo la notifica, anche prima della scadenza dei termini per
l'impugnazione.

Per le sanzioni di competenza di organi individuali, I'esecuzione della procedura &
immediata, in relazione al tipo di provvedimento.

Le sanzioni disciplinari vengono inserite nel fascicolo personale dello studente (art. 3 DM
16/11/92).

Nel caso di sanzione che faccia riferimento a dati sensibili di altri soggetti coinvolti si
applicano il Digs n°196/03 e il DM n°306/07 con lindicazione dell’omissis” sulle loro
identita.

Nell'ipotesi di annullamento della sanzione dopo la sua esecuzione dovra essere
eliminato ogni effetto giuridico della sanzione medesima mediante I'eliminazione della
stessa dal fascicolo personale dello studente.ll cambiamento della scuola non pone fine
al procedimento disciplinare che segue il suo iter sino alla conclusione.

LE IMPUGNAZIONI

Contro le sanzioni disciplinari € ammesso ricorso da parte di chiunque ci abbia interesse,
entro 15 giorni dalla comunicazione della loro irrogazione, ad un Organo di garanzia
interno alla scuola costituito da un rappresentante dei genitori, da un rappresentante degli
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studenti, da un docente (individuati tra i membri regolarmente eletti del Consiglio d'istituto),
presieduto dal Dirigente e che decide nel termine di 10 giorni.

Nei casi previsti dalla normativa vigente € ammesso il ricorso all’Ufficio Scolastico
Regionale (previo parere vincolante dell’organo di garanzia regionale).

L’'ORGANO DI GARANZIA

L'Organo di garanzia é costituito da n® 4 membri (un docente, un genitore, uno studente,
Dirigente scolastico) ed & presieduto dal Dirigente scolastico.

| membri vengono designati dal Consiglio d'istituto ed individuati all'interno dello stesso
come i relativi supplenti.

La durata in carica dei suoi membri € triennale.

Le sedute dell'Organo di garanzia vengono convocate dal Dirigente scolastico a mezzo
informatico (e-mail), dovendosi tenere conto dei tempi prescritti per le decisioni.

Per la validita della seduta € richiesta la presenza di almeno la meta piu uno dei
componenti in carica. Le deliberazioni sono adottate a maggioranza assoluta dei voti
validamente espressi, salvo che disposizioni speciali prescrivano diversamente. In caso di
parita, prevale il voto del presidente. La votazione & segreta solo quando si faccia
questione di persone (art. 37 Digs n°297/94).

Non € ammessa l'astensione, salvo nel caso in cui i componenti abbiano un conflitto di
interesse con la vicenda oggetto di decisione.
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TABELLA DELLE SANZIONI DISCIPLINARI

INFRAZIONI NON GRAVI

(Il cumulo e la reiterazione di tali infrazioni prevede la sospensione)

TIPO DI INFRAZIONE

SANZIONI DISCIPLINARI

ORGANO
COMPETENTE

Piu ritardi ravvicinati nel
tempo

Assenze non giustificate (entro
tre giorni)

Nota sul registro elettronico

Docente / Coordinatore di
classe

Allontanamento dall’aula
non autorizzato

Mancata esecuzione delle
consegne a casa

Mancanza reiterata del
materiale didattico

Mancato inoltro di
comunicazioni tra scuola e
famiglia

Nota sul registro elettronico

Inosservanza volontaria o
per incuria di disposizioni
impartite dai docenti
nell’ambito dell’attivita
didattica

Disturbo delle attivita didattiche
e comportamenti non
consoni all’ambiente
scolastico

Docente della classe

Uso improprio del computer
in laboratorio o in aula

Nota sul registro elettronico

Docente della classe

Detenzione/utilizzo del cellulare
o di altri dispositivi elettronici
accesi durante la lezione
senza autorizzazione

Nota sul Registro elettronico.
Ritiro del cellulare o
deldispositivo secondo quanto
stabilito dal regolamento

Docente della classe

Detenzione di materiale non
compatibile con I’attivita
scolastica

Linguaggio scorretto o
comportam. non adeguato

Nota scritta sul Registro
elettronico

Docente della classe
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INFRAZIONI GRAVI
(che prevedono anche la sospensione)

TIPO DI INFRAZIONE SANZIONI DISCIPLINARI | ORG. COMPETENTE
Atti osceni o contrari alla 1 - Nota sul registro elettronico e | 1-Dirigente/Docente di
decenza convocazione dei genitori Classe

2- Sospensione fino a 15 giorni | 2-Consiglio di classe

3- Sospensione oltre i 15 giorni | integrato

3- Consiglio di Istituto
Contraffazioni di comunicazioni 1-Nota sul registro elettronico e | 1-Dirigente/Docente di

Scuola/famiglia compresi i comunicazione alla famiglia Classe
documenti riguardanti valutazioni ¢ 2-Sospensione fino a 15 giorni | 2-Consiglio di classe
giustificazioni varie integrato

Detenzione del cellulare per uso 1. Nota sul registro elettronico. 1. Dirigente/docente

Improprio (riprese, foto, Ritiro del cellulare o dispositivo della classe
comunicazione durante le verifiche, elettronico con immediata 2. Consiglio di classe
etc.) o per pubblicazione di convocazione della famiglia| integrato

immagini, video relativi ai compagnj 2. Sospensione finoa15gg | 3. Consigli di Istituto
Istudenti dell’istituto in Internef 3. Sospensione oltre a 15 gg
(Cyberbullismo).
Utilizzo di Internet e del cellulare 1-Nota sul Registro elettronico e | 1. Dirigente/docente
PerCyberbullismo, per molestie:, convocazione della famiglia della classe
spedizione ripetuta di messaggi 2. Sospensione fino a 15 gg 2. Consiglio di classe
insultanti mirati a ferire qualcuno} 3. Sospensione oltre a 15 gg| integrato
denigrazione: sparlare di qualcuno 3. Consigli di Istituto
per danneggiare gratuitamente con
cattiveria la sua reputazione, via e
mail, messaggistica istantanea,
gruppi su social network, Cyber|
persecuzione ("cyberstalking")
molestie e denigrazioni ripetute ¢
minacciose mirate ad incutere paure

1-Nota sul Registro elettronico e | 1. Dirigente/docente

Pubblicazione di notizie con obbligo| convocazione della famiglia della classe

di segreto/filmati non riguardanti | 2. Sospensione finoa15gg | 2. Consiglio di classe

lavoro didattico su qualsiasi 3. Sospensione oltre a 15 gg| integrato

mezzo internet 3. Consigli di Istituto

1-Nota sul Registro elettronico e | 1- Dirig/docente della

. . . convocazione della famiglia classe

Mancanza di rispetto nei confronti | 3 sospensione finoa15gg | 2- Cons. di classe

del Dirig. Scolastico, personale 3. Sospensione oltre a 15 gg| 3- Consiglio di Istituto

docente e A.T.A.
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Sottrazione di materiale di proprieta
dell’lstituto

1. Nota scritta sul registro
elettronico e convocazione della
famiglia

2.Sospensione fino a 15 giorni e
restituzione del materiale

3. Sospensione oltre i 15 giorni e
restituzione del materiale

1. Dirigente/docente
della classe

2. Consiglio di classe
integrato

3. Consiglio di Istituto

Danneggiamento o deturpamento dei
materiali e arredi e strutture
scolastiche

1. Nota scritta sul registro
elettronico e convocazione della
famiglia

2.Sospensione fino a 15 giorni e
risarcimento del danno
3.Sospensione oltre i 15 giorni e
risarcimento del danno

1. Dirigente/docente
della classe

2. Consiglio di classe
integrato

3. Consiglio di Istituto

Linguaggio ingiurioso, offensivo,
intimidatorio, discriminatorio.
Comportamento violento nei
confronti degli altri. Lesioni fisiche

1. Nota scritta sul registro
elettronico e convocazione della
famiglia

2.Sospensione fino a 15 giorni
3.Sospensione oltre i 15 giorni

1. Dirigente/docente
della classe

2. Consiglio di classe
integrato

3. Consiglio di Istituto

Detenzione di materiale proibito o
pericoloso

1. Nota scritta sul registro
elettronico e convocazione della
famiglia

2.Sospensione fino a 15 giorni
3.Sospensione oltre i 15 giorni

1. Dirigente/docente
della classe

2. Consiglio di classe
integrato

3. Consiglio di Istituto

Allontanamento dall’edificio
scolastico senza autorizzazione

1. Nota scritta sul registro
elettronico e convocazione della
famiglia

2. Sospensione dalle lezioni fino a
15 giorni

1. Dirigente/docente
della classe

2. Consiglio di classe
integrato

Grave uso improprio degli strumenti
didattici (computer, Lim, altri beni e
attrezzature)

1. Nota scritta sul registro
elettronico e convocazione della
famiglia
2-Sospensione dalle lezioni
finoa 15 gg

1 Dirigente/docente
della classe

2. Consiglio di classe
Integrato
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Reati che comportino pericolo 1-Nota scritta sul registro 1-Dirigente/docente
per I'incolumita delle persone. elettronico e convocazione della| della classe

famiglia 2-Consiglio di classe

Reati di particolare gravita 2-Sospensione fino a 15 gg integrato
perseguibili d’ufficio per i quali 3-Sospensione oltre 15 gg 3-Consiglio di Istituto
I’Autorita Giudiziaria abbia 4-Allontanamentodalla scuola
avviato procedimenti penali per una durata anche superiore

a 15 gg e commisurata alla
gravita dell’infrazione o del
reato con eventuale richiesta di
risarcimento del danno e/o con
attivita a favore della Comunita

scolastica
Inosservanza del divieto di fumo 1. Nota scritta sul registro Docente della
nella scuola elettronico e convocazione classe/personale
famiglia. Segnalazione al autorizzato
Dirigente o al collaboratore di all’irrogazione della
Sede . sanzione per
Irrogazione della sanzione 'inosservanza del
prevista dalla legge in caso di divieto di fumo.

inosservanza del divieto di
fumo nella scuola.
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Parte Terza

REGOLAMENTO SUL DIVIETO DI FUMO NELLE
STRUTTURE E NEI LOCALI DELL’ISTITUTO

ART. 28. SCOPO E CAMPO DI APPLICAZIONE

Con il presente Regolamento l'istituto si impegna a:
far rispettare il divieto di fumo, stabilito dalle norme vigenti (legge 11 novembre 1975
n. 584 e successive modifiche, DPCM 14.12.95, art. 51 della L. 3/03, Leggi Regionali)
in tutti i locali, nelle strutture, nelle auto di servizio e in ogni sede di
articolazioneorganizzativa;
fare della scuola un ambiente “sano”, basato sul rispetto della persona e della legalita
e che faciliti nelle persone scelte consapevoli orientate alla salute propria edaltrui;
promuovere una scuola libera dal fumo aderendo ad iniziative informative / educative
sul tema, opportunamente integrate nel POF di questo Istituto e favorire il processo di
integrazione tra Enti e soggetti diversi (genitori e comunita locale) nella realizzazione
dellestesse;
dare visibilita alla politica sul fumo adottata, attivando interventi di informazione e
sensibilizzazione.

ART. 29. RIFERIMENTINORMATIVI
Il presente regolamento € emanato ai sensi della normativa vigente ed in particolare:

o Art.32 della Costituzione che tutela la salute come fondamentale diritto dell'individuo;

o Legge11 novembre1975 n.584-Divieto di fumare in determinati locali e su mezzi di
trasporto pubblico;

e C.M.n.05.10. 1976 n.69-In sede di applicazione della legge n.584 dell’11 novembre 1975;

o Legge 689/1981-Legge di depenalizzazione;

o D.P.C.M.14/12/1995-Divieto di fumo in determinati locali della pubblica amministrazione
o dei gestori di servizi pubblici;

o Decreto Legislativo 30.12.1999, N.507-Depenalizzazione dei reati minori e riforma del
sistema sanzionatorio, ai sensi dell’articolo 1 della legge 25 giugno1999, n.205;

o Legge 28/12/2001 n.448-Disposizioni per la formazione del bilancio annuale e pluriennale dello
Stato;
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Legge16.01.2013 n.3 art.51 come modificato dall'art.4 del D.L.12.09.2013 n.104-

Misure urgenti in materia di istruzione universita e ricerca

o Legge 16.11.2003, n.3- Disposizioni ordinamentali in materia di pubblica amministrazione;

e Legge 31.10.2003, n. 306 - Disposizioni per 'adempimento di obblighi derivanti
dall’appartenenza dell’ltalia alle Comunita europee;

 Atti di Intesa Stato Regioni in materia di divieto di fumo del 21.12.95, 24.03.03, 16.12.04;

e Legge 30.12.2004, n.311;

o Circolaren.2/SAN2005del14.01.2005;

o Circolaren.2/SAN2005del25.01.2005;

e Legge Finanziaria2005;

o D.l. del 01.02.2001, n.44-Istruzioni generali sulla gestione amministrativo-contabile delle
istituzioni scolastiche;

o D.L.v030.03.2001,165-Norme general sull’'ordinamento del lavoro alle dipendenze
delle amministrazioni pubbliche;

o C.C.N.L.del29.11.2007—CompartoScuola

o Decreto Legislativo 81/2008-Attuazione dell’articolo1 della legge 3 agosto 2007, n.123, in
materia di tutela della salute e della sicurezza nei luoghi di lavoro;

o CCNL scuola 2006-2009-CompartoScuola

o D.L.12.09.2013n.104-Misure urgenti in materia di istruzione, universita e ricerca (Convertito da

L.128/2013)

ART. 30. LOCALI SOGGETTI AL DIVIETO DIFUMO

E' stabilito il divieto di fumo, anche per le sigarette elettroniche, in tutti i locali dell'lstituto,
comprese le sedi distaccate e, precisamente: nei cortili, atri ed ingressi, aule, corridoi,
uffici del personale e del dirigente, archivi, biblioteche, scale, ascensori, disimpegni,
laboratori, palestre, sale di lettura, sale per le riunioni, sale d’attesa, sale docenti, bagni,
spogliatoi. Il divieto € esteso agli eventuali autoveicoli della scuola. Nei locali di cui al
presente articolo sono apposti cartelli con I'indicazione del divieto di fumo, della relativa
norma, delle sanzioni applicabili, nonché l'indicazione dei preposti cui spetta vigilare nella
struttura.

Altresi il divieto viene esteso a tutte le aree esterne ed alle scale di emergenza esterne

In tali aree sono apposti cartelli con I'indicazione del divieto di fumo, dei preposti cui
spetta vigilare e delle eventuali conseguenze per coloro che non lorispettano.
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ART. 31. SOGGETTI PREPOSTI AL CONTROLLO DELL’APPLICAZIONE DEL
DIVIETO DIFUMO
| responsabili preposti al controllo dell’applicazione del divieto di fumo sono individuati dal
Dirigente Scolastico nelle persone dei docenti e del personale ATA.
Tutto il personale docente e ATA ha I'obbligo di rilevare eventuali violazioni e di
comunicarle ai funzionari incaricati. A tal fine dovra essere posta particolare cura nella
sorveglianza / vigilanza, durante l'intervallo, anche all'esterno dell'edificio e nei cambi
dilezione.
L’incaricato preposto non pud, se non per giustificato motivo, rifiutare la designazione (in
tal caso la motivazione dovra essere comunicata periscritto).
Gli agenti accertatori incaricati che continuano a prestare servizio nell’lstituto restano in
carica fino a revoca dell’incarico da parte del DirigenteScolastico.
In presenza di eventuali difficolta nell’applicazione delle norme antifumo, il Dirigente
Scolastico pud chiedere la collaborazione del Nucleo Antisofisticazione Sanita dei
Carabinieri e delle altre autorita preposte all’osservanza deldivieto.
Il personale incaricato di funzione di agente accertatore deve essere munito di apposita
disposizione di nomina; tale disposizione deve essere esibita in caso di contestazione
immediata delle infrazioni al divieto di fumo, qualora il trasgressore sia persona non a
conoscenza delle relative funzioni, unitamente a valido documento di riconoscimento e
comunque sempre a richiesta del trasgressorestesso.
E' compito dei responsabilipreposti:
- vigilare sulla corretta apposizione dei cartelli informativi, da collocarsi in posizione
ben visibile in tutti i luoghi dove vige ildivieto;
- vigilare sulla corretta osservanza del divieto da parte di tutti i soggetti presenti nella
scuola (allievi, personale docente e non docente, genitori, visitatori) e procedere alla
contestazione delle infrazioni e verbalizzarle.

ART. 32 - PROCEDURA DI ACCERTAMENTO, CONTESTAZIONE ENOTIFICAZIONE
Nei casi di violazione del divieto, i responsabili, preposti al controllo dell’applicazione del
divieto di fumo, procedono alla contestazione immediata al trasgressore, previa
redazione in triplice copia del verbale, utilizzando esclusivamente la modulistica
dellamministrazione scolastica. In mancanza di contestazione personale al trasgressore,
gli estremi della violazione debbono essere notificati all'interessato entro il termine di 30
giorni dall’accertamento, mediante raccomandata A/R a cura della segreteria dell’lstituto.
Se il trasgressore € minorenne, la notifica dovra essere inviata ai titolari della patria
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potesta, mediante raccomandata A/R, unitamente al modello F23 predisposto per il
pagamento. La compilazione del verbale va previamente preceduta dalla numerazione
progressiva e dalla personalizzazione con il timbro dellIstituto. | soggetti preposti al
controllo dell’applicazione del divieto di fumo procedono in maniera autonoma
all’accertamento della violazione e alla redazione del relativoverbale.

Il verbale & sempre in triplicecopia:

a) una per il trasgressore (consegnata onotificata)
b) una per I'lstituto scolastico

¢ una per il prefetto

L’autorita competente a ricevere i proventi delle sanzioni o scritti difensivi € ilPrefetto.

ART. 33 —SANZIONI

Come stabilito dall'art. 7 della Legge 584/75 e successive modificazioni, e dalla Legge
311/2004 “Legge finanziaria 2005”, i trasgressori sono soggetti ad una sanzione
amministrativa cioé al pagamento di una somma da 27,50 Euro a 275,00 Euro. La misura
della sanzione e raddoppiata qualora la violazione sia commessa in presenza di una
donna in evidente stato di gravidanza o in presenza di lattanti o bambini fino ai 12 anni di
eta.

| responsabili dell’applicazione della normativa che non fanno rispettare le disposizioni di
legge, sono soggetti al pagamento della sanzione amministrativa da 220,00 Euro a
2200,00 Euro.

| dipendenti della scuola che non osservino il divieto, in aggiunta alle sanzioni pecuniarie
previste, possono anche essere sottoposti a procedimento disciplinare, secondo quanto
previsto dalla normativa contrattuale vigente.

La violazione del divieto di fumo da parte degli studenti sara presa in considerazione
nella valutazione del comportamento. In caso di recidiva, il Consiglio di Classe, in
aggiunta alla sanzione amministrativa, pud decidere l'applicazione di provvedimenti
disciplinari.

ART. 34 - PAGAMENTO DELLESANZIONI
Ai sensi della normativa vigente, al personale dipendente del’Ente Scolastico € vietata la
riscossione della sanzione amministrativa. Ai sensi dell’art. 16 della Legge 689/81, il
trasgressore puo effettuare il pagamento entro 60 giorni dalla contestazione immediata o,
se questa non vi é stata, dalla notificazione degli estremi dellaviolazione.
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In forza di tale norma il trasgressore puo pagare 1/3 del massimo o il doppio del minimo
se piu favorevole. In applicazione a cid la violazione del divieto di fumo comporta il
pagamento del doppio del minimo, pari a 55,00 Euro. Nel caso in cui la violazione sia
commessa in presenza di una donna in evidente stato di gravidanza o in presenza di
lattanti o bambini fino ai 12 anni di eta, I'oblazione consiste nel pagamento di 110 Euro.
Le persone preposte al rispetto del divieto di fumo che non fanno rispettare le
disposizioni di legge, sono soggette a pagare, entro il termine di 60 giorni, la somma di
440,00 Euro.

Il pagamento della sanzione amministrativa pud essere effettuato in banca o presso gli
Uffici postali utilizzando il modello F23 - Codice tributo 131T e indicando la causale del
versamento (Infrazionealdivietodifumo—Istituto Tecnico Tito Acerbo Pescara —
verbale n. del ) o tramite Bollettino postale —codicetributo131T,
trasmettendo copia della ricevuta di pagamento alla segreteria dell’Istituto Tecnico Statale
Tito Acerbo, Via Pizzoferrato, 1- Pescara

L’interessato dovra far pervenire alla segreteria dell'Istituto, a mano o per posta, copia
della ricevuta del versamento a comprova dell’avvenuto pagamento, onde evitare I'inoltro
del rapporto al Prefetto territorialmente competente.

ART. 35- SCRITTI DIFENSIVI

Entro trenta giorni dalla data di contestazione o di notificazione della violazione,
l'interessato puo far pervenire all’Autorita a cui & stato inoltrato il verbale scritti difensivi e
puo chiedere di conferire con la medesima Autorita.

Per le violazioni commesse entro gli spazi esterni in cui & stato deciso di estendere |l
divieto di fumo, i trasgressori possono presentare al Dirigente Scolastico eventuali
osservazioni, come da procedura disciplinare prevista dal presente Regolamento
scolastico.

ART. 36 — VIOLAZIONI COMMESSE DAMINORI
Secondo quanto previsto dall’art. 2 della L.689/81 “Non pud essere assoggettato a
sanzione amministrativa chi, al momento in cui ha commesso il fatto, non aveva compiuto i
18 anni. Della violazione risponde chi era tenuto alla sorveglianza del minore, salvo che
provi di non aver potuto impedire il fatto”.

Nella scuola il minore é sottoposto alla vigilanza del Dirigente scolastico, dell'insegnante
o di altro personale della scuola. La violazione al divieto di fumare va contestata al
personale che aveva in quel momento I'obbligo disorveglianza.
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La sanzione é irrogata al Dirigente scolastico che ne risponde in solido per conto
dell’lstituzione da lui rappresentata.

Nel caso in cui, invece, € verificato che I'addetto alla sorveglianza del "minore" non ha
potuto impedire il fatto ovvero la violazione del divieto di fumo, si procedera all'atto di
notifica ai titolari della patria potesta del "minore", come riportato all'art. 5, dopo la firma
da parte dello stesso del verbale di accertamento e contestazione del divieto difumo.

La Corte di Cassazione sez., 22-01-1999, n.572 In materia di sanzioni amministrative
pecuniarie, nell’ipotesi in cui lillecito sia attribuito ad un minore degli anni diciotto,
soggetto alla potesta dei genitori di esso possono essere chiamati a rispondere per fatto proprio
(culpa in vigilando e/o in educando) i genitori medesimi; peraltro, ben pud I'autoritd amministrativa
procedente, sulla base delle valutazioni effettuate nel caso concreto, esercitare la pretesa
sanzionatoria nei confronti di uno soltanto dei genitori, mediante I'emissione della ordinanza-
ingiunzione di pagamento nei soli suoi confronti; in tal caso, legittimato a proporre opposizione
avverso il provvedimento € soltanto il genitore che ne € il destinatario.

ART. 37 — MODALITA ORGANIZZATIVE

Gli addetti alla sorveglianza sul divieto di fumo, in collaborazione con i docenti
responsabili dei progetti di "Educazione alla Salute", sono incaricati di coordinare,
indirizzare e monitorare tutte le azioni che sul piano organizzativo, logistico, informativo e
tecnico risultano indispensabili a rendere operativo il presente regolamento. Ai fini di una
piu ampia informazione e sensibilizzazione in materia, il presente "Regolamento” é
pubblicizzato all’Albo e sul sito dell'lstituto Scolastico.

ART. 38 — NORME FINALI
Per quanto non espressamente previsto nel presente regolamento & fatto rinvio alle
disposizioni di legge vigenti.

ART. 39 - ENTRATA IN VIGORE

Con l'entrata in vigore del presente Regolamento, cessano di avere efficacia le norme
con esso incompatibili. Resta valido quanto gia comunicato con le precedenti circolari a
tutto il personale ed agli allievi dell'lstituto nonché alle relative famiglie ed aivisitatori.
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Allegati alla procedura:

Allegato A :Verbale di contestazione della violazione del divieto di fumo
Allegato B: Comunicazione alla famiglia infrazione divieto fumo
Allegato C: Rapporto a IPrefetto
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Parte Quarta
REGOLAMENTO DI VIGILANZA SUGLI ALUNNI E
PIANIFICAZIONE DELL’ORGANIZZAZIONE DELLA
VIGILANZA

Premesso che:

La Vigilanza € un obbligo che investe tutto il personale scolastico, riguardando in via
primaria i Docenti, ma anche gli Ausiliari e, a diverso titolo, il Dirigente Scolastico.

Al Dirigente Scolastico non spettano compiti di vigilanza sugli alunni, ma obblighi
organizzativi di Amministrazione e di controllo sullattivita degli operatori scolastici e
un’attivita di custodia (ex Art. 2043 e 2051 Codice Civile), per cui € di sua competenza
porre in essere tutte le misure organizzative per garantire la sicurezza nell’ambiente
scolastico e la disciplina tra gli alunni.

Visto I'Art. 6 DPR 416/74 — Attribuzioni del Consiglio d’Istituto e della Giunta Esecutiva;
Visto I'Art. 29 — comma 5 del CCNL Scuola 2006-09;

Visto il D.L.vo 297/94;

Visto il D.L.vo 81/08 (Obblighi del datore di lavoro, del Dirigente); individuazione delle
misure di prevenzione e di protezione e dei dispositivi di protezione individuale,
programma delle misure ritenute opportune per garantire il miglioramento nel tempo dei
livelli di sicurezza,;

Visto il Decreto Interministeriale n°® 44 del 01-02-01;

Visto il Regolamento recante lo Statuto delle studentesse e degli studenti della Scuola
Secondaria (DPR 24 Giugno 98, n° 249) art. 3 e 4;

Visto il Regolamento dell’lstituto Tecnico “Tito Acerbo”;

Visto il Codice Civile;

Vista la “Carta dei servizi scolastici” recante i principi fondamentali cui deve ispirarsi
I'erogazione del servizio nelle Istituzioni Scolastiche e educative di ogni ordine e grado;

Il Dirigente Scolastico

Dispone la pubblicazione all’Albo on line e sul sito il “Regolamento di Vigilanza”, che a
partire dalla data della sua pubblicazione sullAlbo online, diviene parte integrante del
Regolamento di Istituto e sostituisce il precedente emanato I'11 aprile 2016.
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Le misure organizzative adottate si riferiscono alla Vigilanza degli alunni
Tutto il personale della Scuola & tenuto a seguire scrupolosamente il seguente
Regolamento.

ART. 40 — VIGILANZA DURANTE LO SVOLGIMENTO DELL’ATTIVITA DIDATTICA

Fa parte degli obblighi di servizio imposti agli insegnanti quello di vigilare sugli allievi
accogliendoli all’entrata, vigilando durante tutto I'orario scolastico ed assistendoli all’'uscita
dalla Scuola (Art. 29 — C. 5 CCNL 2006-09).

La Corte dei Conti, sez. lll, 19-02-94, n° 1623, ha ritenuto, inoltre, che I'obbligo della
vigilanza abbia rilievo primario rispetto agli altri obblighi di servizio e che,
conseguentemente in ipotesi di concorrenza di piu obblighi derivanti dal rapporto di
servizio e di una situazione di incompatibilita per l'osservanza degli stessi, non
consentendo circostanze oggettive di tempo e di luogo il loro contemporaneo
adempimento, il docente deve scegliere di adempiere il dovere di vigilanza.

Durante I'esercizio delle attivita didattiche, il responsabile della vigilanza sugli alunni della
classe &, dunque, il docente assegnato alla classe in quella scansione temporale.

Il docente che, durante I'espletamento dell’attivita didattica debba, non per futili motivi,
assentarsi temporaneamente dalla classe, prima di allontanarsi dalla scolaresca deve
incaricare un Collaboratore Scolastico di vigilare sugli alunni sino al suo ritorno.

| Collaboratori Scolastici non possono rifiutare di effettuare la vigilanza su richiesta del
Docente, come disposto dal Profilo Professionale (CCNL 2006-09).

| Collaboratori Scolastici, per favorire nelle classi l'alternanza degli insegnanti, per
sorvegliare gli alunni che si recano ai servizi igienici e per attivarsi in caso di eventuali
necessita (per es. per esigenze urgenti dei docenti, per interventi di Antincendio e/o di
Primo Soccorso), sono tenuti a presidiare costantemente il proprio piano di servizio, senza
allontanarsi, se non per chiamata degli Uffici della Scuola o per esigenze impellenti.

| docenti di norma non devono fare uscire piu di un alunno per volta e controllare i tempi di
permanenza fuori dell’aula, segnalando le anomalie con nota individuale sul registro, onde
evitare la presenza nei corridoi e, peggio nei cortili di alunni (singoli o in gruppo), durante
le ore di lezione, non fare uscire gli alunni dall'aula prima del suono della ricreazione per
comprare la merenda.
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Al suono della campana dopo la pausa ricreativa gli alunni dovranno rientrare
immediatamente in classe.

Si ricorda che l'accesso al bar per gli alunni & tassativamente vietato durante I'orario
scolastico.

Gli alunni debbono facilitare I'azione di vigilanza degli insegnanti, attenendosi alle regole di
comportamento fissate.

ART. 41 — VIGILANZA DALL’INGRESSO DELL’EDIFICIO AL RAGGIUNGIMENTO
DELL’AULA

Per assicurare I'accoglienza e la vigilanza degli alunni, gli insegnanti sono tenuti ad essere
presenti 5 minuti prima dell’inizio delle lezioni (Art. 29 — Comma 5, CCNL Scuola 2006-09).
All'inizio di ogni turno di attivita, si dispone che presso ciascun ingresso dell’edificio sia
presente un Collaboratore Scolastico che presti la dovuta vigilanza sugli alunni. Nelle
situazioni di carenza di personale, il Collaboratore deve posizionarsi in modo da tenere
sotto controllo, almeno visivo, le entrate. Gli altri collaboratori scolastici in servizio
sorveglieranno il passaggio degli alunni nei rispettivi piani di servizio fino all’entrata degli
stessi nelle proprie aule.

ART. 42 — VIGILANZA DURANTE | CAMBI DI TURNO TRA | DOCENTI NELLE CLASSI
Per assicurare la continuita nella vigilanza sugli alunni durante il cambio di turno dei
docenti, i Collaboratori Scolastici devono favorire Il'avvicendarsi degli insegnanti
collaborando nella vigilanza delle classi prive di insegnanti. Gli alunni devono rimanere
nell’aula. | docenti devono effettuare gli spostamenti con la massima tempestivita.

| docenti che entrano in servizio a partire dalla 2” ora in poi o che hanno avuto un’ora
libera, sono tenuti a farsi trovare davanti all’aula interessata.

| Collaboratori Scolastici, all'inizio delle lezioni o ai cambi di turno dei docenti nelle
scolaresche, debbono accertarsi di eventuali ritardi o di assenze degli insegnanti nelle
classi.

In caso di ritardo o di assenza dei docenti, non tempestivamente annunciati dagli stessi, gli
insegnanti presenti e i collaboratori scolastici sono tenuti a vigilare sugli alunni dandone,
nel contempo, avviso all’Ufficio di Segreteria.

ART. 43— VIGILANZA DURANTE L’INTERVALLO/RICREAZIONE
La sorveglianza degli studenti durante l'intervallo & compito degli insegnanti della terza
ora/ seconda ora (sabato) nonché del personale docente e/o ausiliario.
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In base al vigente Regolamento di istituto gli studenti “restano nelle aule o nell’area
antistante la classe e in ogni caso non oltre I'area perimetrale dell’istituto”

Ciascun docente garantira la vigilanza nella classe in cui ha concluso la propria attivita
didattica, estendendo il controllo del regolare svolgimento della ricreazione dall’aula al
corridoio /atrio prospiciente la classe.

Si precisa che la vigilanza avviene sugli studenti e non sugli spazi, quindi, qualora nelle
aule non rimanesse, durante la ricreazione, nessuno studente, la vigilanza, per i docenti si

sposta nei corridoi.

Le classi che si trovano nei laboratori o in aule di “sdoppiamento” andranno
riaccompagnate nelle loro aule dove svolgeranno la ricreazione, lasciando vuoti laboratori
e seminterrato dove non sara garantita alcuna vigilanza da parte dei collaboratori
scolastici

Al suono della campana che segnala I'inizio della quarta ora il docente si avviera verso la
classe in cui prosegue l'attivita didattica. Nel caso che abbia concluso la propria attivita
attendera il docente dell’ora successiva.

| docenti che iniziano e/o riprendono il proprio servizio alla quarta ora (terza ora buco),
avranno cura di farsi trovare a scuola cinque minuti prima dell’inizio delle lezioni.

| docenti di Educazione fisica, in servizio tra la terza e la quarta ora, al suono della
campana effettueranno la vigilanza in palestra e nella zona antistante.

- COMPITI DEL PERSONALE DOCENTE ADDETTO ALLA VIGILANZA DURANTE
LA RICREAZIONE

a) Vigilanza alunni nelle area di propria pertinenza.

b) Vigilanza del rispetto delle norme relative al divieto di fumo, con segnalazione al DS
0 ai suoi collaboratori degli studenti trasgressori del divieto.

c) Segnalazione delle inadempienze e criticita che si dovessero realizzare
durante il proprio servizio.

- COMPITI DEL PERSONALE A.T.A. ADDETTO ALLA VIGILANZA DURANTE LA
RICREAZIONE (si fa riferimento al piano annuale di vigilanza del personale ATA)

a) Vigilanza alunni nelle area di propria pertinenza.
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b) Richiamo al rispetto del divieto di fruizione delle aree interdette alla ricreazione e
del loro relativo accesso.

c) Vigilanza sul rispetto delle norme relative al divieto di fumo.

d) Richiamo al divieto di stazionamento sulle scale di emergenza.

e) Segnalazione delle inadempienze e criticita che si dovessero realizzare
durante il proprio servizio.

ART. 44 — VIGILANZA DURANTE LE ASSEMBLEE DI CLASSE

Durante lo svolgimento delle assemblee di classe, il docente, qualora sia invitato dagli
studenti ad uscire dall’aula, sostera nei pressi della stessa, intervenendo qualora ravvisi
situazioni incresciose o di pericolo per sospendere I'assemblea stessa

ART. 45 — VIGILANZA DURANTE IL TRAGITTO AULA-USCITA DALL’EDIFICIO A
FINE LEZIONI

Per quanto concerne la regolamentazione dell’'uscita degli alunni dall’edificio scolastico al
termine delle attivita, si dispone che presso il cancello d’uscita dell’edificio sia presente un
Collaboratore Scolastico con il compito di prestare la dovuta vigilanza durante il passaggio
degli alunni.

Gli altri Collaboratori Scolastici in servizio nel turno vigileranno il transito degli alunni nei
rispettivi piani di servizio.

Gli insegnanti sono tenuti a curare che gli alunni si avviino ordinatamente all’'uscita ove il
personale ausiliario regolera il deflusso esterno.

ART. 46 — VIGILANZA DURANTE GLI SPOSTAMENTI DALL’AULA ALLA PALESTRA
E LABORATORI.

Gli alunni che si recano in Palestra o nei laboratori o in altri ambienti per attivita
alternative, devono essere accompagnati all’andata e al ritorno dai docenti che fanno uso
di quei locali.

La sorveglianza nella Palestra € affidata all'insegnante.

| docenti di educazione fisica dovranno essere sempre presenti durante le attivita
didattiche svolte dalla classe, evitando di creare piu gruppi di alunni che svolgono attivita
varie, contemporaneamente, in locali e o aree diverse e di difficile controllo da parte del
docente in servizio nella classe.

Grande attenzione si porra agli incidenti in corso di attivita sportiva dando il giusto

spazio anche ai piccoli incidenti che possono sembrare di secondaria importanza.
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Segnalare qualunque evento possa individuarsi come situazione a rischio.

ART.47 — VIGILANZA SUI “MINORI BISOGNOSI DI SOCCORSO”

La vigilanza sui “minori bisognosi di soccorso”, nella fattispecie alunni in situazioni di
handicap psichico grave, particolarmente imprevedibili nelle loro azioni od impossibilitati
ad autoregolamentarsi, deve essere sempre assicurata dal docente di Sostegno o
dall’operatore addetto all’'assistenza o dal docente della classe eventualmente coadiuvato,
in caso di necessita, da un Collaboratore scolastico.

ART. 48 — INGRESSO NEL CORTILE SEDE STORICA / SUCCURSALE

L’ingresso nel cortile della Scuola & riservato al personale scolastico, ai genitori e agli
alunni.

L’accesso con veicoli a motore nel cortile di via Pizzoferrato & riservato solo ai docenti,
secondo le norme di seguito riportate. Gli studenti che utilizzano veicoli a motore invece
potranno avere accesso alle aree cortilizie esclusivamente dal grande cancello di via
Monte Amaro.

L’ingresso nel piazzale di via Pizzoferrato con veicoli a motore negli orari di ingresso e
uscita degli studenti &€ concesso esclusivamente ai genitori di alunni con particolari
problematiche

In detto spazio la presenza di un collaboratore scolastico & garantita solo all'ingresso e
all'uscita da Scuola degli alunni, ma la sua funzione non pud essere se non quella di
vigilare e invitare al rispetto delle regole del Codice della strada che per legge sono vigenti
anche in questo spazio di pertinenza della Scuola.

Dalle ore 8,00 alle ore 8,10 tutte le mattine, dalle 13,10 alle 13,20 il lunedi e venerdi dalle
12,10 alle 12,20 il sabato, dalle 13,50 alle 14,00 il martedi, mercoledi e giovedi & interdetto
il transito veicolare attraverso il cancello principale per entrare nel cortile o uscire dal
cortile della sede storica, Negli altri orari € TOLLERATO il transito e la sosta nelle aree
cortilizie della scuola con scarico da parte della Dirigenza e della scuola di ogni
responsabilita per eventuali danni a persone o cose e/o furti a carico di chi entra nelle
pertinenze scolastiche con veicoli di qualsiasi tipo.

In ogni caso per favorire il corretto utilizzo dell'area cortilizia da parte dei pedoni & stato
tracciato, con apposita segnaletica, il passaggio riservato ai pedoni a partire dai due
cancelletti laterali del cancello principale fino all'ingresso nella sede storica.

Gli alunni e i docenti devono pertanto tenere un comportamento stradale corretto, evitando
occasioni di danno alla propria e altrui incolumita.
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Nel cortile entrano automobili e scooters che devono avanzare rigorosamente a passo
d’'uomo ed essere collocati con ordine negli appositi spazi. | motorini degli studenti e le
loro automobili entrano solo dal cancello di via Monte Amaro e vanno parcheggiati dentro il
cancello, nel grande cortile afferente a quel cancello e non nel cortile della sede storica.

E’ assolutamente vietato sostare davanti alla gradinata e alle uscite di Sicurezza.
Trattandosi di parcheggio incustodito, gli alunni ed i docenti dovranno provvedere a
mettere in sicurezza i loro mezzi, in quanto la Scuola non risponde dei furti e dei
danneggiamenti.

| comportamenti “fuori norma” rilevati dal personale della Scuola saranno segnalati al
Dirigente Scolastico e quindi ai genitori.

E’ vietato I'ingresso nel cortile ad auto ed altri mezzi non autorizzati.

ART.49 - VIGILANZA DURANTE LE VISITE GUIDATE /VIAGGI D’ISTRUZIONE
| viaggi d’istruzione e le visite guidate devono essere approvate dagli Organi Collegiali e
ratificate dal Dirigente Scolastico.

Si rimanda al Regolamento vigente, richiamando di seguito solo alcune norme.

Per le visite a piedi nei dintorni della Scuola o nellambito del territorio comunale, i docenti
dovranno comunque preventivamente (di solito all’inizio d’anno) acquisire il consenso, da
parte dei genitori, espresso e firmato sul libretto personale o su apposito modello
disponibile sul sito o in Segreteria alunni.

Per I'organizzazione delle visite guidate si fa riferimento a quanto previsto dalla normativa
vigente e dalle procedure rese note con Circolari e sul sito

La vigilanza sugli alunni durante lo svolgimento di uscite, visite guidate o viaggi
d’istruzione, dovra essere costantemente assicurata dai docenti accompagnatori,
assegnati in tale compito nel rapporto, di norma, di 1 docente ogni 15 alunni (C.M.291/92).

In caso di partecipazione di uno o piu alunni portatori di handicap o di gruppi
particolarmente turbolenti, il Dirigente Scolastico avra cura di assicurare le condizioni per
una efficace vigilanza, eventualmente incrementando il numero di docenti
accompagnatori.

Per gli alunni con sostegno sara richiesta la presenza del docente di sostegno e
dell'assistente personale quanto presente nella classe/sezione.

E’ necessario comunque sempre acquisire il consenso scritto da parte dei genitori.
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Il giorno del viaggio/uscita dovra essere portato un elenco nominativo degli alunni
partecipanti distinto per classe/sezione.

Per i viaggi d’istruzione o uscita di piu giorni, ogni alunno dovra essere dotato di Tessera
sanitaria e di un foglio individuale di riconoscimento recante i dati dell’alunno, della Scuola
e recapiti telefonici.

Ai docenti accompagnatori, per i quali tale compito costituisce a tutti gli effetti prestazione
di servizio espletata in modo particolare ed in tempi eccezionalmente dilatati, non &
consentito in alcun momento abbandonare la vigilanza sugli alunni.

ART. 50 - PROCEDURE ORGANIZZATIVE DI EMERGENZA DA ATTIVARE IN CASO
DI INFORTUNIO E/O MALORE DEGLI ALUNNI DURANTE L’ORA DI LEZIONE O
DURANTE L’'INTERVALLO
L’insegnante in servizio:
- Resta calmo insieme agli altri allievi
- Evita che si crei ressa attorno all’infortunato
- Valuta la gravita dell’accaduto
- Per i Primi Soccorsi chiede l'intervento dei Collaboratori Scolastici in servizio,
che avvertono anche I’Addetto al Primo Soccorso del Piano.

L’Addetto al Pronto Soccorso in servizio si reca sul posto ed attua quantoreputa
responsabilmente di sua competenza; se necessario fa chiamare il “118” e

« Avverte il Dirigente Scolastico o il suo sostituto

* Avverte I'Ufficio alunni che informa immediatamente la famigliadell’infortunato

a) Segnala I'accaduto all’Ufficio di Protocollo che provvede ad annotarlo sull’apposito
registro e attiva, se del caso, tutte le procedure assicurativedopo aver acquisito agli atti
una relazione scritta dettagliata

b) In linea di massima non rimuovere I'alunno con malore

c) Tiene l'alunno in condizioni confortevole in attesa dei soccorsi Avvisare la famiglia
sempre, indipendentemente dalla gravita dell’accaduto.

Nei casi in cui la famiglia chieda di non chiamare il 118 occorre registrare il fonogramma
sull’apposito modulo o farsi rilasciare una dichiarazione e farli protocollare, invitando
comunque la famiglia a non trascurare l'accaduto ed a rivolgersi alla struttura sanitaria per
ogni problematica rilevata.
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Quando si tratti di incidente che, apparentemente, non abbia provocato lesioni &
comunque sempre necessario informare la famiglia e fare una relazione scritta al DS .

Il DS provvedera a far protocollare e conservare la relazione per eventuali successive
evoluzioni dell’incidente.

ART. 51 — VIGILANZA SUGLI ALUNNI IN CASO DI SCIOPERO

In caso di sciopero, sia il personale docente, sia i collaboratori scolastici, hanno il dovere
di vigilare su tutti gli alunni presenti nella Scuola rientrando tale servizio tra le misure
idonee a garantire i diritti essenziali dei minori (Parere del Consiglio di Stato del 27-01-82),
i Docenti non saranno pero impegnati in “supplenze” nelle classi scoperte.

ART. 52 —- NORME FINALI

Il presente Regolamento costituisce parte integrante del Regolamento d’Istituto.

Altre disposizioni organizzative specifiche che tengano conto delle differenti realta dei
plessi potranno integrare tale Regolamento su proposta degli Organi Collegiali, con ratifica
del Dirigente Scolastico.
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Parte Quinta
REGOLAMENTO DEI LABORATORI

L’utilizzo del laboratorio, dei personal computer e delle attrezzature comporta
I'accettazione incondizionata del presente Regolamento, in quanto NON E UN INTERNET
POINT O STANZA DI COMPUTER IN RETE, né una copisteria a cui si possa accedere a
piacimento, bensi un’aula didattica dove si condividono e si avvalorano le attivita
didattiche degli alunni. Quindi, I'utilizzo delle attrezzature deve essere unicamente legato a
scopi didattici.

Il laboratorio € un luogo di lavoro e pertanto € soggetto al D.L 81 del 2008 sulla
prevenzione e la sicurezza del lavoro. Per la prevenzione degli incendi e il piano di
evacuazione si fa riferimento alle disposizioni valide per I'intero Istituto.

Si invitano tutti gli operatori scolastici a rispettare le seguenti indicazioni.

MODALITA DI ACCESSO - DOCENTI

ART. 53

La cura e il buon funzionamento del laboratorio sono affidate al senso di responsabilita
degli utenti. | laboratori dell’lstituto sono patrimonio comune, pertanto si ricorda che il
rispetto e la tutela delle attrezzature sono condizioni indispensabili per il loro utilizzo e per
mantenere I'efficienza del laboratorio stesso.

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

ART. 54

Al laboratorio si accede solo per ragioni inerenti I'attivita didattica curricolare da svolgersi,
preferibilmente, all'interno del laboratorio stesso, in quanto il laboratorio € un’aula per la
didattica e per le finalita istituzionali e formative dellistituto nelllambito dei compiti
istituzionali relativi alla funzione docente come attivita extracurriculari quali corsi di
formazione o concorsi on-line, anche quelle partecipazione a concorsi che prevedano
particolari scadenze riguardanti gli studenti, che dovranno essere autorizzati dal Dirigente
Scolastico e sotto la responsabilita e vigilanza del docente accompagnatore, una volta
assicuratosi la prenotazione.
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ART. 55

Il laboratorio pud essere utilizzato per altre attivita extracurriculari anche pomeridiane,
previa autorizzazione del Dirigente Scolastico.

L’accesso e l'utilizzo dei laboratori per attivita extracurricolari € consentito, nel’ambito dei
progetti e delle convenzioni autorizzate dal Dirigente Scolastico, solo con la presenza di

un docente e del tecnico che si assume la responsabilita di gestire la struttura tecnologica
e di vigilare sul suo corretto utilizzo.

| docenti che intendano utilizzare il laboratorio per attivita extracurricolari, dopo aver
ottenuto l'autorizzazione dal Dirigente Scolastico, dovranno informare I'ufficio tecnico per
concordare i tempi e mettere in funzione le risorse necessarie per poter svolgere I'attivita
programmata.

ART. 56

L’accesso al laboratorio e I'uso dei PC & riservato agli alunni accompagnati dall’insegnante
e agli insegnanti dell’lstituto in funzione della lezione o della preparazione delle attivita da
svolgere in laboratorio.

ART. 57

Ogni docente € responsabile dell'utilizzo delle macchine e dei programmi durante le
proprie ore di lezione ed & tenuto a vigilare affinché non vengano maltrattati o danneggiati
i dispositivi presenti in laboratorio.

Eventuali malfunzionamenti registrati all'inizio delle lezioni vanno immediatamente
segnalati all’'ufficio tecnico edannotati sull’apposito registro.

In caso di furti o danni non accidentali verra ritenuta responsabile la classe che per ultima,
in ordine di tempo, ha occupato il laboratorio ed eventualmente, all'interno di essa, lo
studente o il gruppo di studenti che occupavano la postazione presso la quale & stato
segnalato il fatto, postazione che verra assegnata all’inizio del’anno seguendo l'ordine
alfabetico della classe e il numero progressivo associato ai computer, tranne casi
eccezionali individuati dal docente per una migliore attivita didattica.

ART. 58

Il laboratorio pud essere utilizzato da una sola classe in presenza del docente. La classe
pud accedere all’aula su prenotazione a cura del docente che provvede a prenotare
I'accesso tramite piattaforma online. Il foglio delle prenotazioni verra esposto il lunedi sulla
porta del Laboratorio.
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Il docente segnalera la propria effettiva presenza in aula compilando I'apposito registro
disponibile in merito all’attivita da lui svolta all'interno del laboratorio stesso.

ART. 59

Quando é presente una classe, il laboratorio & a disposizione solo di quella classe per cui
e vietato entrare in quanto lo stesso diviene uno spazio classe in cui si sta facendo
lezione.

Nel rispetto dello svolgimento dell’attivita didattica in corso, non & possibile né inviare in
laboratorio studenti di altre classi, né per i singoli docenti inserirsi nel laboratorio.

Tale regola vale anche per i docenti di sostegno e i loro alunni che non appartengano alla
classe che si é prenotata.

Il Dipartimento alunni B.E.S. pud prenotare il Laboratorio con le medesime modalita delle
classi, previa comunicazione della F.S. e/o del coordinatore del Dipartimento.

ART. 60
L' uso delle stampanti & strettamente riservato per l'attivita didattica svolta nell’'ora
prenotata.

ART. 61

Durante le ore di manutenzione ovvero attivita gestionale funzionale alla didattica,
nessuno ha libero accesso tranne il tecnico, 'addetto alle pulizie e i docenti che devono
preparare I'attivita didattica da svolgere in laboratorio nell’'ora o nelle ore successive.

ART. 62

Tutti i docenti che utilizzano il laboratorio sono pregati di leggere questo regolamento agli
studenti all’inizio di ogni anno scolastico, spiegando le motivazioni che stanno alla base
delle regole in esso contenute.

Tutti i docenti sono tenuti a rispettare I'orario di accesso affisso sulla porta.

Tutti i docenti devono creare una propria cartella personale nella quale memorizzare i
propri lavori. | file non archiviati secondo questo criterio potranno essere eliminati dal
responsabile. Onde evitare perdite di dati, si consiglia comunque di effettuare copie di
sicurezza personali del lavoro svolto.

Tutti coloro che lo utilizzano sono tenuti a lasciare il laboratorio in ordine a fine lezione.
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MODALITA’ DI ACCESSO — ALUNNI

ART. 63

Gli studenti possono accedere al laboratorio solo se accompagnati da un docente che ha
effettuato una prenotazione.

Qualora uno o piu studenti venissero trovati in aula informatica senza docente e relativa
registrazione, verra data comunicazione al Dirigente Scolastico.

ART. 64
Gli studenti non devono utilizzare nessuna macchina, apparecchiatura, dispositivo o
attrezzatura senza 'autorizzazione esplicita dell’insegnante.

ART. 65
Gli studenti sono tenuti a segnalare anche gli eventuali malfunzionamenti riscontrati nelle
attrezzature utilizzate.

ART. 66

Gli studenti devono tenere un comportamento corretto e rispettoso delle persone e delle
cose, comportamento non dissimile da quello richiesto in qualsiasi altro ambiente
scolastico. Devono avere cura dell’attrezzatura che viene loro eventualmente fornita e
riconsegnarla all'insegnante al termine della lezione.

ART. 67

Gli studenti sono responsabili del computer assegnato loro all’inizio anno.

All'inizio della lezione gli studenti devono comunicare tempestivamente al loro insegnante
eventuali manomissioni o danni arrecati all’aula o alle attrezzature in essa contenute.

ART. 68
Gli studenti non possono consumare spuntini o bibite dentro il laboratorio. Gli zaini devono
essere lasciati in classe.

ART. 69
Gli studenti, prima di entrare in laboratorio, devono attendere l'arrivo dellinsegnante in
classe.
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ART. 70

Gli studenti, possono utilizzare penne USB, CD e DVD personali solo previa
autorizzazione del docente presente nel laboratorio.

Gli studenti non possono installare, disinstallare e/o cambiare le configurazioni di sistemi
operativi e di programmi o selezionare applicazioni non visualizzate da icona; dal
momento in cui si presenta o vi € la necessita di tali modifiche, si avvisa in anticipo |l
tecnico che provvedera a rendere le macchine funzionali per soddisfare il compimento
dell’'esercitazione di Laboratorio.

E’ severamente proibito agli alunni fare uso di giochi software nel laboratorio.

ART. 71

Gli studenti, anche se per esigenze didattiche, non possono scaricare o scambiare da
Internet testi, documenti, file musicali, foto, filmati e file multimediali protetti da copyright,
per quelli free o open source va comunque chiesta autorizzazione al docente e messo a
conoscenza il tecnico.

ART. 72

Gli studenti non possono cancellare o alterare file o cartelle presenti.

Al fine di evitare disagi alle attivita didattiche, gli alunni sono tenuti a non modificare
I'aspetto del desktop.
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Parte Sesta
REGOLAMENTO DEI VIAGGI D’ISTRUZIONE O
CONNESSI AD ATTIVITA' SPORTIVE, DELLE
VISITE GUIDATE E DEI SOGGIORNI LINGUISTICI

PREMESSA

Il Consiglio d'Istituto ai sensi dell'art. 6 del D.P.R. 416/74 approva il presente regolamento,
con propria delibera, che autorizza lo spostamento di classi di allievi fuori della sede
istituzionale, secondo le finalita e le modalita della C.M. n. 291 del 14/10/92, della C.M.
623 del 2/10/96 ,sulla base delle disponibilita finanziarie dell'lstituto e sulla base di singoli
progetti presentati di anno in anno dai Docenti referenti contenente le proposte di
destinazione dei viaggi e relativi costi presunti.

ART. 73 - FINALITA'

Tali attivita dovranno rispondere alle finalita di integrazione della normale attivita della
scuola e sul piano della formazione generale della personalita degli alunni e sul piano del
completamento delle preparazioni specifiche in vista del futuro ingresso nel mondo del
lavoro; dovranno altresi avere finalita di crescita personale mediante l'esperienza
dell'organizzazione, vissuta e partecipata, di attivitda di comune interesse sociale, nel
campo culturale, sportivo e ricreativo.

ART. 74 - TIPOLOGIA DEI VIAGGI

| viaggi di istruzione comprendono una vasta gamma di iniziative, che si possono cosi
sintetizzare:

a) viaggi d'integrazione culturale

- in localita italiane: tali viaggi sorgono dall'esigenza di promuovere negli alunni una
migliore conoscenza del loro paese nei suoi aspetti paesaggistici, monumentali, culturali e
folcloristici o la partecipazione a manifestazioni;

- all'estero: I'esigenza & rappresentata dalla constatazione della realta sociale, economica,
tecnologica e artistica di un altro paese;

b) viaggi d'integrazione della preparazione di indirizzo.
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Si tratta di viaggi che si prefiggono le visite, in Italia come all'estero, in aziende, unita di
produzione o mostre, nonché la partecipazione a manifestazioni nelle quali gli studenti
possono entrare in contatto con le realta economiche e produttive attinenti all'indirizzo di
studio: € ammessa la partecipazione di alunni provenienti da piu classi senza vincoli di
percentuali

c) visite guidate.

Si effettuano nell'arco di una sola giornata presso complessi aziendali, mostre,
monumenti, musei, gallerie, localita di interesse storico artistico e parchi naturali ( di norma
partecipa l'intera classe)

d) viaggi connessi ad attivita sportive.

Vi rientrano sia le specialita sportive tipicizzate, sia le attivita genericamente intese come
sport alternativi, quali le escursioni, i campeggi, le settimane bianche, i campi scuola e la
partecipazione a manifestazioni sportive.

e) vacanze studio all’estero per le classi dalla prima alla quarta con livello didattico
adeguato all’'utenza.

ART. 75 - MODALITA' DI EFFETTUAZIONE

Il Consiglio di Classe designa un docente responsabile che si assume il compito di
formulare il progetto del Viaggio d'Istruzione comprendente: gli obiettivi culturali e didattici
previsti, il programma analitico dettagliato, il numero degli allievi partecipanti, i nomi degli
insegnanti accompagnatori, il mezzo di trasporto utilizzato con l'orario di partenza e
rientro, come prevede il modulo prestampato. Tale modulo deve essere compilato in tutte
le sue parti, per tutte le classi partecipanti e deve essere consegnato in Segreteria entro il
25 novembre.

Allo scopo di meglio realizzare i fini sopraindicati & previsto che il personale ATA, in
accordo con il docente referente del viaggio, svolga attivita preparatoria e informativa al
fine di espletare le procedure di gara ed agevolare il compito del Dirigente scolastico.

Per nessuna ragione verranno presi in considerazione eventuali accordi di carattere
finanziario e organizzativo intervenuti tra docenti o studenti e le agenzie di viaggi.
L'autorizzazione ad effettuare il viaggio d'istruzione verra concessa in presenza dei
seguenti requisiti:

a) indicazione dell'attivita di preparazione svolta ai fini di illustrare agli allievi il significato
culturale del viaggio d'istruzione o della visita guidata;

b) indicazione di come tale iniziativa si collochi nel quadro degli obiettivi scolastici delle
materie trattate in classe;
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c) parere favorevole del consiglio di classe;

d) impegno dell'insegnante della classe che ha promosso l'iniziativa a provvedere ad
organizzare la stessa e ad accompagnare la classe e l'indicazione eventuale del secondo
insegnante. Solo in via eccezionale e in presenza di gravi e comprovati impedimenti,
questi potra essere sostituito da un altro insegnante. Nel caso di partecipazione di alunni
portatori di handicap, dovra essere prevista la presenza di un docente di sostegno ogni
due alunni; a tale presenza si potra ovviare nel caso che ogni alunno portatore di handicap
sia accompagnato da un familiare;

e) partecipazione effettiva di un numero di allievi non inferiore ai 2/3 degli effettivi della
classe, verificata sulla base degli anticipi richiesti e versati dagli allievi. Sono esclusi dalla
partecipazione ai viaggi di istruzione e di indirizzo gli studenti che abbiano riportato un
voto di comportamento pari o inferiore al 6, per gli studenti con voto 7, il consiglio valutera
se permettere la partecipazione. Se uno o piu studenti abbiano optato per la
partecipazione a stage nell’anno di riferimento, non verranno considerati nel computo dei
2/3, come pure non saranno computati gli studenti esclusi per il voto di comportamento.

f) il consenso scritto di chi esercita la patria potesta per gli alunni minorenni su moduli
predisposti dalla scuola; l'autorizzazione dei genitori non & richiesta per gli alunni
maggiorenni, ma le famiglie dovranno comunque essere avvertite con comunicazione
scritta.

g) la consegna del programma dell’'uscita ai genitori.

Nel caso di uscite raggiungibili con un tempo massimo di un’ora e mezza e di durata non
eccedente l'orario scolastico e in considerazione di un eventuale ritorno da localita vicine,
comunque non oltre le ore 14,00. Il Dirigente Scolastico concedera I'autorizzazione previa
verifica dei criteri di cui ai punti a), b), c), d), f), g) del presente articolo ferma restando la
partecipazione dell'intera classe.

Limitatamente alle visite guidate di una giornata (art.74 lett. c) il Dirigente scolastico
autorizza, subordinatamente alla disponibilita dei docenti accompagnatori ed alla
possibilita di sostituirli senza aggravio di spesa.

Se c’e la partecipazione dei genitori degli alunni, occorre che gli stessi si impegnino a
partecipare alle attivita programmate e a versare gli acconti come richiesto per gli alunni.
Nel caso di partecipazione di persone non appartenenti alla componenti scolastiche
dell’lstituto occorre che le stesse vengano, di volta in volta, autorizzate dalla Dirigenza
scolastica e che si impegnino a partecipare alle attivita programmate e a versare gli
acconti come richiesto per gli alunni, nonché a sottoscrivere una idonea assicurazione, se
necessaria.
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Sono permessi abbinamenti fra le classi.
E' vietato modificare il programma di viaggio se non per cause di forza maggiore.
Gli allievi che non partecipassero ai viaggi d'istruzione sono tenuti a frequentare le lezioni.

ART. 76 — DESTINAZIONE E TEMPI DI ATTUAZIONE

| viaggi di istruzione sono organizzati in ltalia e all'estero. In entrambi i casi gli alunni
devono essere provvisti di documento di riconoscimento; per I'estero € necessario che sia
valido per I'espatrio.

Tenuto conto che non possono essere chieste alle famiglie degli alunni quote di
compartecipazione di rilevante entita, si stabiliscono le seguenti limitazioni:

a) le classi quinte e, solo eccezionalmente, le classi del triennio possono effettuare viaggi
all'estero fermo restando il punto alla lettera e) dell’art. 75;

c) 'approvazione dei viaggi all’estero da parte del Consiglio d’Istituto & subordinata alla
disponibilita di bilancio.

Le date in cui effettuare i viaggi di istruzione saranno indicate nel piano annuale delle
attivita

ART. 77 - DURATA DEI VIAGGI E PERIODI DI EFFETTUAZIONE

Il periodo massimo utilizzabile in unica o piu occasioni per le visite guidate, i viaggi
d'istruzione e per attivita sportive € di giorni sei. Il limite dei sei giorni potra essere
superato, in via del tutto eccezionale, fino a tre giorni, in presenza di specifici progetti
organicamente inseriti nella programmazione didattica che intendono conseguire obiettivi
di particolare importanza formativa e di rilevante interesse, in coerenza con l'indirizzo
dell'Istituto e in relazione ai vari aspetti sperimentali.

Di norma le classi prime effettueranno visite guidate di un giorno, ripetibili per piu giornate,
le seconde a massimo 2 pernottamenti

Le cassi terze e quarte, solo in casi eccezionali e didatticamente motivati, potranno fare 5
pernottamenti, limitando di norma i viaggi a 4 pernottamenti

| viaggi d'istruzione e i viaggi connessi ad attivita sportive devono essere effettuati, di
norma, entro un mese dal termine dell’anno scolastico.

E' vietato effettuare visite e viaggi nell'ultimo mese delle lezioni, tranne che per
I'effettuazione di viaggi connessi particolari progetti o a attivita sportive scolastiche
nazionali ed internazionali.

Non rientrano nella presente disposizione le uscite che sono effettuate all'interno
dell'orario di funzionamento della scuola.
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ART. 78 - DOCENTI ACCOMPAGNATORI

Nella programmazione dei viaggi deve essere prevista di massima la presenza di un
accompagnatore ogni quindici alunni. Deve essere assicurato, di norma, I'avvicendamento
dei docenti accompagnatori, in modo da escludere che lo stesso docente partecipi a viaggi
d'istruzione per una durata complessiva superiore a 6 giorni.

| docenti accompagnatori sono tenuti a informare, su modulo predisposto, gli organi
collegiali ed il capo d'istituto degli inconvenienti verificatisi nel corso del viaggio, con
riferimento al servizio fornito dall'agenzia o ditta di trasporto.

ART. 79 - PRESENTAZIONE DELLA DOMANDA, MODALITA’ ORGANIZZATIVE PER
DOCENTI E PERSONALE ATA

Il Progetto per i viaggi d'istruzione, approvato dal Consiglio di Classe, completo di
indicazioni specifiche sull'itinerario e le modalita di svolgimento, va indirizzato al Dirigente
Scolastico, che lo sottoporra a bando e successivamente alla Giunta del Consiglio di
Istituto , integrata di volta in volta con la presenza del docente referente del viaggio
specifico, che valutera la proposta dell’ I'agenzia di viaggi o altro ente turistico, i quali
assicurino non soltanto i prezzi migliori, ma anche le piu sicure garanzie riguardanti il
viaggio e il soggiorno dei ragazzi.

Successivamente ai referenti dei singoli viaggi verra affidata 'organizzazione concreta del
viaggio stesso, i rapporti con gli altri accompagnatori e con gli alunni partecipanti, salvo
restando i compiti degli uffici coinvolti.

Nel periodo precedente l'effettuazione dei viaggi il DSGA garantira, se necessario, il
potenziamento del personale ATA addetto al supporto amministrativo.

Durante il periodo individuato per lo svolgimento dei viaggi i docenti non impegnati come
accompagnatori potranno essere utilizzati per la sostituzione dei colleghi assenti e/o
accompagnatori.

ART. 80 - PAGAMENTO QUOTE E MODALITA’ ADESIONE DEGLI ALUNNI

Gli alunni dovranno versare sul cc della scuola, nominalmente, le quote richieste nei
termini stabiliti (di norma entro 3 giorni dall’aggiudicazione del viaggio per evitare di
perdere I'opzione per I'hotel), pena la non partecipazione al viaggio, nessuna variazione di
nomi e/o numero di partecipanti sara permessa nei dieci giorni precedenti la data di
partenza.
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ART. 81 — IMPEGNO AGENZIA

L’agenzia dovra fornire, con almeno 7 giorni di anticipo, il programma definitivo contenente
itinerario dettagliato, hotels, numeri delle stanze, orari mezzi, ecc., pena l'esclusione da
ogni ulteriore collaborazione con I'lstituto
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Parte Settima
REGOLAMENTO PER L’UTILIZZO DEGLI IMPIANTI
SPORTIVI E DELLE ATTREZZATURE

PREMESSA

La scuola promuove azioni a favore del benessere fisico e psicomotorio dei bambini e dei
ragazzi all'interno delle attivita di Educazione Fisica. Pud aderire altresi ad attivita motorie
in raccordo con le societa e le associazioni sportive del territorio, Ogni alunno & ritenuto
idoneo alle attivita di Ed. Fisica, fatte salve specifiche dichiarazioni della famiglia
supportate da documentazione medica; certificati medici specifici potranno essere richiesti
dalla scuola come da normativa nel’ambito delle attivita organizzate per i Giochi Sportivi
Studenteschi. |l presente Regolamento € valido per tutte le attivita proposte dalla scuola
all'interno dell’insegnamento di Ed. Fisica. | docenti di Ed. Fisica sono tenuti a illustrare il
presente Regolamento agli studenti per le parti di loro pertinenza fin dall'inizio dell’a.s. e a
richiamare periodicamente le norme che garantiscono la sicurezza.

Gli impianti sportivi scolastici sono luoghi dove si realizza il riequilibrio tra attivitd motoria e
attivita cognitiva. E’ il luogo privilegiato di maturazione, dell’apprendimento del rispetto
delle regole che la persona sara chiamata ad osservare nella societa. La palestra & l'aula
piu grande e piu frequentata della scuola; vi si alternano tutti gli alunni, per le attivita
curriculari e di gruppo sportivo, ed atleti di societa sportive autorizzate dal Consiglio
d’Istituto. Per tali motivazioni si conviene che il rispetto delle regole fondamentali di
seguito citate, sia indispensabile per un corretto e razionale uso della palestra.

FINALITA

1. Le attivita dell’Ed. Fisica hanno lo scopo di garantire il benessere psicofisico degli
alunni secondo obiettivi definiti dai programmi nazionali; sono legate allo sviluppo di un
sano agonismo, alla valorizzazione delle attitudini personali, alla canalizzazione positiva di
energie, allo spirito di squadra, alla partecipazione e al senso di appartenenza,
all’accoglienza nei confronti delle diversita, al riconoscimento delle regole come valori
condivisi; di tali finalita gli studenti, in relazione all’eta, saranno resi consapevoli dai
docenti.

2. Gli studenti saranno guidati progressivamente verso varie esperienze motorie, verso la
consapevolezza del valore dellasalute fisica, verso la conoscenza e il rispetto delle regole
del fair play nel sport.
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NORME PER | DOCENTI

ART. 82

Ogni insegnante che svolge con gli studenti attivita motorie & responsabile della vigilanza,
dell’assistenza e delle attivita proposte ai propri studenti in relazione all’eta e alle loro
condizioni fisiche; saranno valutati dalConsiglio di classe tempi e modalita di
partecipazione a tali attivita per gli alunni con disabilita, affinché gli studenti possano
svolgere compiti secondo le proprie possibilita, con I'eventuale presenza di docente di
sostegno o assistente educatore.

ART. 83
Le attivita si possono svolgere in palestra o all’aperto, ma tutti gli alunni devono sempre
essere sorvegliati dall'insegnante.

ART. 84

Gli alunni si recano in palestra e fanno ritorno in aula sempre accompagnati
dallinsegnante Alla classe sara richiesto di spostarsi dai plessi in modo ordinato e in
silenzio, il piu sollecitamente possibile, senza recare disturbo agli alunni delle altre classi.

ART. 85
Gli alunni vanno sempre vigilati sia nelle palestre sia nei campetti esterni.

ART.86

| docenti sono tenuti a collaborare alla verifica degli ambienti in cui si svolgono attivita
motorie, affinché vengano rimossi prevedibili motivi di intralcio alla sicurezza degli alunni
ed evitati spazi con significativi e probabili rischi.

ART. 87

In caso di presenza di elementi negli spazi dei plessi o nelle palestre che ostacolano la
sicurezza (attrezzature, equipaggiamenti, arredi...) e che non possono essere
immediatamente rimossi o sostituiti, sara cura dellinsegnante di classe segnalare alla
Segreteria della scuola per I'eventuale inoltro agli Uffici provinciali di competenza; saranno
altresi segnalati dai docenti fonti di pericolo individuati esternamente ai plessi e alle
palestre
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ART.88

L’utilizzo di tutte le attrezzature esistenti (piccoli e grandi attrezzi) deve essere autorizzato
e ordinato dall'insegnante; nel corso delle lezioni ogni insegnante & responsabile del
corretto uso degli attrezzi e del materiale utilizzato.

ART. 89

Le attrezzature sportive in possesso dell’lstituto devono essere salvaguardate da
deterioramento e danni dovuti a incuria e uso improprio. Le chiavi del locale attrezzi e
degli armadi di custodia sono a disposizione di tutti gli insegnanti che ne sono custodi
insieme ai collaboratori scolastici di palestra. Nel corso delle proprie lezioni, ogni
insegnante e responsabile del corretto uso dei piccoli e grandi attrezzi. Eventuali danni alle
attrezzature (grandi attrezzi, canestri, panche.) per usura e normale utilizzazione, vanno
segnalati al Dirigente scolastico e alla segreteria settore patrimonio che ne prenderanno
nota per possibili riparazioni o sostituzioni.

ART. 90

Eventuali danneggiamenti volontari da parte degli alunni degli attrezzi e degli oggetti
potrebbero essere addebitati al singolo, qualora individuato in forma certa il responsabile,
oppure allintera classe qualora non si riesca ad individuare il responsabile, con
segnalazione al Consiglio di classe e al Dirigente Scolastico anche per eventuali sanzioni
come previste dal Regolamento di istituto

ART. 91

L’insegnante, se per gravi motivi deve lasciare la classe, non abbandona la palestra o altri
spazi esterni prima di aver interrotto la lezione e di aver affidato gli alunni al collaboratore
scolastico chiamato anche tramite cellulare o a un collega nelle vicinanze.

ART. 92
Durante le lezioni, nessun alunno pu6 allontanarsi dalla palestra senza autorizzazione e
eventuale sorveglianza.

ART. 93
L’'insegnante &€ sempre responsabile della classe e dellandamento diisciplinare anche in
presenza di altri insegnanti, a meno che non concordi con questi diaffidargli gruppi di
studenti
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ART. 94

L’intervallo € considerato attivita didattica ricreativa compresa nell’'ora di lezione in cui
cade; se la lezione coincide con lintervallo, esso potra svolgersi nella palestra o in cortile
in presenza dell'insegnante.

ART.95
Gli insegnanti sono autorizzati a tenere il proprio cellulare acceso durante le lezioni in
palestra per motivi di sicurezza.

ART.96

Le societa sportive che hanno accesso allimpianto possono utilizzare solo alcune delle
attrezzature fisse, con esclusione del materiale di consumo. | responsabili delle societa,
autorizzate dal Consiglio d’Istituto all’utilizzo dell’impianto, devono sottoscrivere una
dichiarazione di assunzione di responsabilita del corretto utilizzo del predetto e del
rimborso di danni da loro eventualmente arrecati alla struttura o attrezzatura. Le societa
esterne devono, inoltre, garantire la perfetta pulizia della palestra, degli spogliatoi e dei
locali annessi da loro utilizzati, nonché lo smaltimento dei rifiuti da loro prodotti. E’ fatto
divieto di far accedere gli alunni egli estranei all’istituto nei locali della palestra senza la

presenza di un insegnante abilitato all'insegnamento dell’Educazione Fisica.

NORME PER GLI ALUNNI
ART. 97
Gli alunni, durante le lezioni di pratica, devono indossare scarpe ginniche e abbigliamento

sportivo idoneo all’attivita da svolgere.

ART. 98
Gli alunni non devono indossare oggetti che possono diventare pericolosi (orecchini,
collane, fermagli, spille, bracciali, piercing) durante lo svolgimento delle attivita ginniche.

ART.99
E’ vietato agli studenti entrare in palestra o utilizzare attrezzi senza la presenza
dellinsegnante di Educazione Fisica
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ART. 100

Non € consentito agli studenti sostare negli spogliatoi e il loro utilizzo per bisogni personali
durante I'ora di lezione, deve essere chiesto ed autorizzato dall’ insegnante.

ART. 101

Gli alunni sono invitati a non portare o lasciare incustoditi negli spogliatoi o nella palestra
portafogli, telefonini, orologi o altro oggetto di valore. Gli insegnanti e il personale di
palestra non sono obbligati a custodirli e non sono tenuti a rispondere di eventuali
ammanchi.

ART. 102

L’eventuale infortunio del quale I'insegnante non si avveda al momento dell’accaduto deve
essere denunciato verbalmente allo stesso entro il termine dell’ora di lezione o al massimo
entro la finedelle lezioni della mattina in cui € avvenuto.

ART. 103

Eventuali danneggiamenti volontari alla struttura della palestra e/o agli oggetti ed attrezzi
devono essere addebitati al/ai responsabile/i, oppure all'intera classe qualora non si riesca
ad individuare il responsabile.

ART. 104
E’ vietato consumare alimenti e introdurre lattine o bottiglie in palestra e negli spogliatoi.

ART. 105

Le oredi pratica sono obbligatorie, gli studenti per gravi problematiche di salute possono
presentare domanda di esonero all’attivita pratica in segreteria allegando il certificato
medico. Gli studenti esonerati devono comunque presenziare alle lezioni e collaborare con
'insegnante anche in compiti di giuria e arbitraggio.

ART. 106
E’ vietato tenere accesi cellulari durante le lezioni pratiche e teoriche.

ART.107
Gli alunni che partecipano a competizioni sportive a livello scolastico devono presentare
un certificato medico per "attivita non agonistiche”.
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ART. 108

Gli studenti con problemi di salute devono informare I'insegnante.

ART. 109

Negli spogliatoi delle palestre gli alunnisaranno vigilati dai docenti secondo le seguenti
modalita:la porta degli spogliatoi maschili dovra restare aperta, semiaperta quella degli
spogliatoi femminili, e l'insegnante dovra essere nelle immediate vicinanze con una
vigilanza discreta ma presente; nello spogliatoio femminile sara possibile I'accesso
allinsegnante donna, mentre nello spogliatoio maschile &€ consentito l'accesso agli
insegnanti di entrambi i sessi; in caso di necessita gli insegnanti potranno intervenire

in ogni spogliatoio.

ART. 110

Negli spogliatoi, gli alunni dovranno comportarsi in modo civile e responsabile; gli
spogliatoi vengono usati solamente per effettuare il cambio dell’abbigliamento e per
I'utilizzo dei servizi a essi attigui; I'entrata nello spogliatoio e nei servizi igienici, durante la
lezione, deve essere autorizzata dall'insegnante

.MALORI, PICCOLI INCIDENTI, INFORTUNI

ART. 111

In caso di piccoli incidenti, infortuni o malori durante lattivita fisica degli alunni, gli
Insegnanti devono attenersi a quanto disposto nello specifico Regolamento d’Istituto sulla
vigilanza a cui si rimanda; si richiamano sinteticamente le seguenti prassi:

-prestare immediatamente soccorso

-in relazione della gravita dell’evento, telefonare ai genitori

-qualora non siano rintracciabili i genitori e ci sia 'urgenza di prestare soccorso medico
all’alunno, chiamare il 118

-interrompere la lezione e affidare la custodia della classe al collaboratore scolastico o a
collega e avvisare la Segreteria o comunicarealla Segreteria 'evento con l'ausilio delle
persone elencate

ART.112
Ogni infortunio, anche se reputato di scarsa entita, va comunicato sempre alla Segreteria
per scritto con informazione sintetica; va informata sempre anche la famiglia tramite
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chiamata telefonica; in caso di mancata risposta dei genitori, i docenti daranno sempre ad
essi informazione sintetica scritta.

In caso di incidente che comporta documentazione medica e apertura di pratica
d’infortunio, il docente interessato presentera in Segreteria ulteriore, tempestiva e
dettagliata descrizione dell’avvenuto (con invio in file per mail in Segreteria), con sede,
ora, attivita, indicazioni fornite agli studenti in merito a sicurezza e regolamenti, dinamica
dell’accaduto, personale presente... (relazione secondo modelli d’Istituto).

ART. 113
| docenti devono essere al corrente Se le palestre sono dotate di speciali strumentazioni
(defibrillatori) e e di chi sia stato specificatamente formato per il loro uso

ART. 114
Tutti i docenti sono tenuti a conoscere elementi essenziali di primo soccorso non di natura
specialistica.

ESONERI

ART. 115

Richieste diesonero devono essere rivolte dal genitore al Dirigente Scolastico (su modulo
predisposto) -devono essere accompagnate da un certificato medico.

ART. 116

Sia nellarichiesta del genitore sia nel certificato medico deve essere specificato se
I'esonero richiesto é:

-parziale (che esclude 'alunno dall’eseguire alcune delle parti pratiche delle lezioni di Ed.
Fisica) o totale

-permanente (per tutto I'a.s.) o temporaneo (per una parte della.s. che deve essere
indicato).

ART.117
In caso di esonero parziale, il medico dovra indicare le attivita che il ragazzo dovra evitare,
in modo da permettere la partecipazione alle esercitazioni che non sono controindicate.
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ART. 118

Gli alunni esonerati saranno comunque tenuti ad indossare I'abbigliamento sportivo,
dovranno essere coinvolti nello svolgimento delle lezioni teoriche e nelle attivita pratiche
loro consentite e possibili (es. arbitraggio, giuria, organizzazione, etc) e saranno valutati
sulla base delleconoscenze teoriche acquisite e sul’'impegno mostrato.

NORME FINALI

ART. 119

Il presente Regolamento entra in vigore dalla data di approvazione da parte del Consiglio
d’Istituto.

ART. 120

Il Regolamento sulle attivita di Ed. Fisica fa parte del Regolamento d’Istituto.

Proposte di modifica del presente Regolamento vanno approvate da Collegio Docenti e
Consiglio d’Istituto

ART. 121
Per quanto non espressamente previsto da tale Regolamento, si rinvia alle disposizioni
normative vigenti.

DISPOSIZIONI FINALI

Gli studenti, i genitori ed il personale vengono a conoscenza del regolamento attraverso il
sito internet della scuola (REGOLAMENT]) e l'affissione all’albo d’istituto.

Tutti gli studenti, il personale ed i genitori sono tenuti allosservanza del presente
Regolamento.Le disposizioni dirigenziali in materia di organizzazione scolastica, di uso
delle strutture o di specificazione di norme contenute o allegate al presente regolamento
per sopravvenute necessita devono essere osservate da tutte le componenti scolastiche
cui sono dirette.

Per tutto quanto non espressamente previsto dal presente Regolamento d’Istituto si
applicano le norme vigenti in materia
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ART.

A\

ART.

Parte Ottava
REGOLAMENTO DEL CENTRO SPORTIVO
SCOLASTICO

122 - ALUNNI

Il CSS & aperto a tutti gli alunni dell’lstituto Tecnico Statale Tito Acerbo. L’iscrizione
al CSS ¢ volontaria e gratuita. In casi particolari pud essere necessario sostenere
delle spese come quota di partecipazione a particolari manifestazioni (ad esempio
per i trasporti). Tali evenienze saranno esplicitate tramite opportune comunicazioni.
Per iscriversi € necessario compilare il modulo di adesione al CSS specificando le
attivita che si intendono frequentare; per gli alunni minorenni il modulo deve essere
firmato da un genitore/tutore che autorizzi I'alunno a partecipare.

Contestualmente all’adesione alle attivita sportive predette &€ necessario presentare
certificazione rilasciata dal medico di famiglia o da altri enti/figure istituzionali
competenti, che attesti I'idoneita fisica per “attivita sportiva non agonistica”. Senza
di essa l'alunno non potra svolgere alcuna attivita. Gli alunni che praticano attivita
sportiva presso societa sportive possono produrre le certificazioni o copia delle
stesse in loro possesso.

Per svolgere tutte le attivita & obbligatorio indossare abbigliamento sportivo idoneo.
Per quanto riguarda la copertura assicurativa, gli alunni sono coperti
dall’assicurazione della scuola anche durante la frequenza extracurricolare.

Durante l'attivita del CSS gli studenti sono sottoposti al Regolamento di disciplina
dell'lstituto Acerbo.

123 - DOCENTI

a) L’attivita di preparazione ed agonistica €& affidata ai docenti di Educazione Fisica

dell’lstituto Acerbo che vi aderiscono volontariamente.

b) Al loro interno scelgono un loro coordinatore, cui spetta presentare al Dirigente il

piano programmatico delle attivita, la ripartizione delle discipline ed il numero di ore
previste perla preparazione e per l'accompagnamento delle rappresentative.
Collaborano con il coordinatore che viene nominato responsabile del CSS dal
Dirigente Scolastico.
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c) Il Dirigente controlla la congruita del piano con le risorse assegnate o disponibili e
successivamente procede alla formulazione degli incarichi.

1. Alla fine delle attivita i docenti presentano al Dirigente un riepilogo delle ore svolte
ed una relazione sulle attivita, la relazione pud essere anche redatta dal
coordinatore e contenere tutte le specifiche indicate dai singoli docenti.

2. Spetta ai docenti che si occupano delle singole discipline/rappresentative
raccogliere le adesioni ed i certificati medici da consegnare in seguito al
coordinatore.

3. Nel caso in cui fossero impossibilitati a svolgere I'attivita o siano costretti a qualche
variazione si occupano di informare personalmente gli alunni tramite comunicazione
sugli appositi spazi o con circolari interne.

4. Le attivita si svolgeranno presso gli impianti sportivi della sede storica

ART. 124 - MONITORAGGIO E VALUTAZIONE
Ogni attivita sara sottoposta a monitoraggi intermedi e finali per misurare:

a)
b)
c)

la frequenza degli studenti
i comportamenti
il gradimento da parte degli studenti delle attivita programmate nel CSS.

La valutazione annuale, espressa sotto forma di report , terra conto dei dati rilevati in fase
di monitoraggio intermedio e finale ed & mirata a rilevare:

f)
g)

'economicita del progetto
I'efficienza ed efficacia del progetto: risultati conseguiti in termini quantitativi
(rapporto fra iscritti e partecipanti, rapporto tra iscritti iniziali e finali) e qualitativi.
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Parte Nona

REGOLAMENTO PER L’ATTIVITA’ NEGOZIALE
PER LA FORNITURA DI BENI E SERVIZI

Redatto ai sensi del D.Lgs 18 aprile 2016, n. 50 nuovo “Codice dei contratti pubblici
relativia lavori, servizi e forniture” e ai sensi dell’art. 34 del D.l. 44/2001

IL CONSIGLIO D’ISTITUTO

VISTE le norme sull'autonomia scolastica di cui alla Legge n. 59/1997 e al
DPR n. 275/1999;
VISTO I'art. 33, 2° comma del Decreto Interministeriale n. 44/2001 con il quale

e attribuita al Consiglio d'Istituto la competenza a determinare i criteri e
i limiti per lo svolgimento dell'attivita da parte del Dirigente Scolastico;

VISTO art. 34 del Decreto interministeriale n. 44/2001 concernente la
procedura ordinaria di contrattazione;

VISTO Il D.Lgs 165/2001 modificato dal D.Lgs 150/2009 di attuazione della *
legge 15 del 4 Marzo 2009;

VISTO il Codice dei contratti pubblici di cui al D.Lgs. n. 50/2016 di recente

pubblicazione;

CONSIDERATO che le lIstituzioni Scolastiche, per I'affidamento di lavori, servizi e
forniture, scelgono la procedura da seguire per l'affidamento in
relazione agli importi finanziari, ovvero per importi superiori a 15.000,00
(limite fissato dal Consiglio di Istituto) e fino a 39.999,99 si applica la
disciplina di cui all'art. 34 del D.l 44/2001 e per importi da 40.000,00 a
134.999,99 per servizi e forniture e da 40.000,00 a 149.999,99 per
lavori, si applica la disciplina di cui all’art. 36 del D.Lgs 50/2016;

CONSIDERATO che tale regolamento rappresenta I'atto propedeutico alla determina di
ogni singola acquisizione di lavori, servizi e forniture;

RITENUTO che tale atto assume la forma di regolamento interno, tramite il quale
viene individuato I'oggetto delle prestazioni acquisibili, ai sensi dell’'art.
36 del D.Lgs 50/2016;

RITENUTO necessario che anche le lIstituzioni Scolastiche, in quanto stazioni
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appaltanti, sono tenute a redigere un proprio regolamento interno,
idoneo a garantire il pieno rispetto delle norme del codice degli appalti,
per gli affidamenti di lavori, servizi e forniture, ai sensi dell’art. 36 del
D.Lgs 50/2016;
EMANA
ai sensi del D.Lgs 18 Aprile 2016, n. 50 “Nuovo Codice dei contratti pubblici relativi a
lavori, servizi e forniture” e ai sensi dell’art. 34 del D.l. 44/2001 il seguente regolamento.
Eventuali integrazioni e/o modificazioni saranno attuate se 'emanazione del regolamento
in esecuzione ed attuazione del novello codice dei contratti da parte degli organi
competenti lo rendera necessario.

ART. 125 — INTRODUZIONE
Il presente Regolamento disciplina, nell'ambito del D.l. 44/2001 ("Regolamento
concernente le istruzioni generali sulla gestione amministrativo-contabile delle istituzioni
scolastiche"), lo svolgimento dell'attivita negoziale nei termini che seguono.
L’attivita contrattuale dell'lstituto & disciplinata dalla normativa comunitaria recepita e
comunque vigente nell'ordinamento giuridico italiano, dalle leggi, dai regolamenti
statali e regionali, dal presente regolamento.
Le principali disposizioni di carattere generale alle quali I'attivita negoziale dell'lstitutodeve
uniformarsi sono:

* il regolamento di contabilita generale dello stato di cui alla Legge n.94/1997

” lalegge n. 241/1990 e successive modificazioni e integrazioni (procedimento
Amministrativo)

* le norme sull'autonomia delle scuole di cui alla legge n. 59/1997 e al DPR n. 275/1999

* il regolamento di contabilita scolastica approvato con D.I. n. 44/2001

* il codice dei contratti pubblici di cui al D.Lgs. n. 50/2016.

ART. 126 — PRINCIPI E AMBITI DI APPLICAZIONE

1. L'lstituzione scolastica pud svolgere attivita negoziale per I'acquisto di beni e/o per la
fornitura di servizi, al fine di garantire il funzionamento amministrativo e didattico e per
larealizzazione di specifici progetti. Il Dirigente Scolastico svolge I'attivita negoziale nel
rispetto delle deliberazioni assunte dal Consiglio d'Istituto ai sensi dell'art. 33 del D.I. n.
44/2001.
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2. L'attivita contrattuale si ispira ai principi fondamentali di economicita, efficacia,
efficienza, trasparenza, tempestivita, correttezza, concorrenzialita e pubblicita.

3.0Ove i principi indicati pregiudichino I'economia e [lefficacia dell'azione e |l
perseguimento degli obiettivi dell'lstituto, gli organi competenti, con provvedimento
motivato, potranno avvalersi del sistema ritenuto piu congruo, nel rispetto delle norme
vigenti.

4. Alla scelta del contraente si pud pervenire attraverso il sistema di gara stabilito dall'art.
34 del D.I. n. 44/2001 oppure, nei casi in cui & previsto dalla legge e ove risulti piu
conveniente attraverso le procedure previste dal D.Lgs. n. 50/2016.

5. la scelta del sistema di contrattazione, se diverso dal sistema di contrattazione tipico
delle istituzioni scolastiche, va motivata con prevalente riferimento ai criteri di
economicita ed efficacia.

6. Il Fondo per le minute spese di cui all'art. 17 del D.l. n. 44/2001 & utilizzato per le spese
necessarie a soddisfare i bisogni urgenti e di modesta entita ed & gestito dal DSGA.

ART. 127 — ACQUISTO, APPALTI E FORNITURE

1 Gli acquisti, appalti e forniture sono effettuati nell'ambito dei budget previsti nel
Programma annualeapprovato dal Consiglio d'Istituto

2 L’lstituto Scolastico procede all’affidamento mediante procedura negoziata previa
consultazione di almeno cinque operatori economici individuati sulla base di indagini di
mercato, ai sensi dell’art 36 del D.Lgs 50/2016, per beni e servizi il cui importo finanziario
sia compreso tra € 40.000 e € 134.999,99, per i lavori il cui importo sia compreso tra €
40.000,00 e € 149.999,99. Per lavori, servizi e forniture il cui importo sia inferiore a €
40.000,00 e superiore a € 15.000,00 (o altro limite fissato dal Consiglio d’istituto — a tale
riguardo si rimanda ad articoli successivi) si applica la procedura prevista dall’art. 34 del
D.l. n. 44/2001

3 L'attivita gestionale e contrattuale spetta al Dirigente Scolastico, in qualita di
rappresentante dell'lstituzione scolastica, attraverso procedure che garantiscano la
trasparenza e la pubblicita

4. L'affidamento di acquisti, appalti e forniture & eseguito attraverso indagini di mercato o,
ove presente, consultazione dell'Albo dei Fornitori, verificando che gli operatori economici
interpellati siano in possesso dei requisiti d’idoneita morale, di capacita tecnico-
professionale, di capacita economico-finanziaria.

5. L'albo dei fornitori, ove presente, & tenuto a cura dell’'incaricato degli acquisti ed &
aggiornatoperiodicamente.
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6. Nessuna prestazione di beni, servizi o lavori pud essere artificiosamente frazionata.

7. Non si applicano le suddette procedure qualora la scuola dovesse aderire a iniziative,
proposte e progetti che gia contengono indicazioni circa I'acquisizione di beni e servizi dai
quali non si pud prescindere.

8. La Legge finanziaria 2013 (comma 149 — 150 -158) ha previsto I'obbligo per le suole di
ricorrere al mercato elettronico. Il MIUR dovra emanare, con un decreto, linee guida
finalizzate alla razionalizzazione e al coordinamento tra piu scuole per gli acquisti di beni e
servizi, con riferimento a tabelle merceologiche (comma 149). Inoltre le scuole, finora
escluse, sono inserite tra le amministrazioni obbligate ad avvalersi delle convenzioni
CONSIP. Sono previste linee guida adottate annualmente dal MEF sulle categorie di beni
e servizi da acquisire attraverso strumenti di acquisto informatici. Non appena verranno
emanate le disposizioni di cui sopra gli acquisti verranno effettuati secondo quanto
previsto dai succitati articoli. Il presente regolamento verra rivisto nelle parti interessate.

9. La Legge di stabilita 2016 (comma 512 e seguenti) per gli acquisti di beni e servizi
informatici e di connettivita, ha previsto I'obbligo per le Amministrazioni pubbliche, tra le
quali sono ricomprese le scuole, di ricorrere esclusivamente tramite Consip Spa o i
soggetti aggregatori (Convenzioni — mercato elettronico ecc...).

ART. 128 — ACQUISTI, APPALTI E FORNITURE OLTRE LA SOGLIA COMUNITARIA
Per gli acquisti, appalti e forniture oltre soglia il contraente, previa indagine di mercato, &
scelto dal Dirigente Scolastico con procedure aperte a evidenza pubblica (art. 36 del
Codice dei Contratti Pubblici)

ART. 129 — ACQUISTI DI LAVORI, SERVIZI E FORNITURA SOTTO LA SOGLIA
COMUNITARIA (art.36 del Codice dei contratti pubblici)

L’art. 36 individua procedure semplificate e stabilisce i principi per gli affidamenti sotto
soglia e la selezione del contraente in rapporto all'importo.

Le acquisizioni di beni, servizi e lavori il cui valore non supera la soglia comunitaria
possono essere effettuate, in relazione all'importo della spesa, con le seguenti modalita:

» Mercato elettronico delle Pubbliche Amministrazioni (MEPA) nel caso di
affidamentodi importo inferiore alla soglia comunitaria (€ 135.000,00 per le
Istituzioni Scolastiche)

» Amministrazione diretta: I'Istituto organizza ed esegue i servizi per mezzo
dipersonale dipendente utilizzando mezzi propri o appositamente acquistati o

www.istitutotecnicoacerbope.gov.it
Via Pizzoferrato, 1 — 65124 Pescara e-mail: petd010008 @istruzione.it - petd010008 @ pec.istruzione.it
C.F. 80008170682 - C.M. PETD010008 Tel. 085-4 225 225 - Fax: 085-20 58 499




ISTITUTO TECNIC  settore Economico: Amministrazione, Finanza, Marketing

Ministero ¢
della Ricer
Dipartimen
Direzione ¢
materia di
gestione d
Iistruzione
Ufficio IV

FONDI gy
STRUTTURALI B
EUROPEl B
ISTITUTO TECNICO STATALE “TITO ACERBO”

MIUR

lams ansas AnaAn Sistemi Informativi Aziendali

[ e al=sns- IR Relazioni Internazionali per il Marketing
— Turismo

TP~ A~ m Settore Tecnologico: Costruzioni, Ambiente e Territorio

HiN

noleggiati e acquisendo direttamente eventuali beni che dovessero rendersi
necessari (piccola manutenzione, corsi di formazione ecc...)

Affidamento diretto, ai sensi del D.l. n. 44/2001, a cura del Dirigente
Scolastico: econsentita la trattativa con un unico operatore economico per
importi di spesa fino a €15.000,00 IVA esclusa. E’ possibile il ricorso al mercato
elettronico MEPA. L’affidamentodiretto €& altresi previsto qualora non sia
possibile acquisire da altri operatori il medesimo bene sul mercato di riferimento
dell’Istituto.

Gara informale tra almeno tre operatori economici (Art. 34 D.I. 44/2001) per
lavoriservizi e forniture il cui importo sia inferiore a € 40.000,00 e superiore a €
15.000,00 individuati sulla base di ricerche di mercato o (ove esistente) dall'Albo
dei Fornitori. In questo caso si applica la procedura di cui allart. 34 del D.I.
44/2001, la quale prevede lacomparazione di 3 operatori economici individuati
sulla base di indagini di mercato, ovvero tramite elenchi di operatori economici.
L’osservanza di tale ultimo obbligo & esclusa quando non sia possibile acquisire
da altri operatori il medesimo bene sul mercato di riferimento;

Affidamento mediante procedura negoziata: procedura negoziata in cui le
fornituredi beni e servizi sono affidate previa consultazione di almeno cinque
operatori economici, se sussistono in tale numero soggetti idonei individuati
sulla base di indagini di mercato o tramite Albo dei Fornitori (ove esistente). Ai
sensi dell’art. 36 D.Lgs 50/2016, per beni e servizi il cui importo finanziario sia
compreso tra 40.000,00 e 134.999,99, per i lavori il cui importo finanziario sia
compreso tra 40.000,00 e 149.999,99, nel rispetto della trasparenza, rotazione,
parita di trattamento, previa consultazione di almeno cinque operatori
economici. Tale procedura prevede l'invito di almeno 5 operatori economici, se
sussistono in tale numero soggetti idonei, individuati sulla base di indagini di
mercato, ovvero tramite elenchi di operatori economici. L'art. 36, comma 2,
lettera a), del Codice prevede che I'affidamento e I'esecuzione di lavori, servizi e
forniture di importo inferiore a 40.000,00 euro possa avvenire tramite
affidamento diretto, adeguatamente motivato e, per i lavori, tramite
amministrazione diretta.

La procedura € avviata con la delibera a contrarre.
L’acquisizione di beni e servizi sotto la soglia comunitaria & effettuata in base ad uno dei
seguenti criteri:
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al prezzo piu basso, qualora la fornitura dei beni o I'espletamento del servizio oggetto
del contratto debba essere conforme alle dettagliate descrizioni contenute nell’invito

0 non richieda una valutazione specifica;

all’offerta economicamente piu vantaggiosa, valutabile in base ad elementi diversi
a seconda della natura della prestazione, che tengano conto, oltre che del prezzo, di
altri fattori ponderali quali il termine di esecuzione o di consegna, i termini di
pagamento, la qualita, la funzionalita e [laffidabilita, il rendimento, I'assistenza
successiva alla vendita, la garanzia, etc

i contratti relativi ai servizi di cui all’art.95 comma 3 del nuovo Codice dei contratti
pubblici” sono aggiudicati esclusivamente secondo il criterio dell offerta
economicamente piu vantaggiosa

i contratti relativi a lavori, servizi e forniture di cui all’art.95 comma 4 del
nuovo“Codice dei contratti pubblici” possono essere aggiudicati utilizzando il criterio
del minor prezzo (lavori di importo pari o inferiore a 1.000.000 di euro, servizi e
forniture con caratteristiche standardizzate, servizi e fornitura di importo inferiore alla
soglia di cui all’art. 35 del codice)

TABELLA RIEPILOGATIVA DELLE PROCEDURE DI ACQUISTO

Contratti di valore pari e/o inferiore a € |Art. 34 del D.l. 44/2001 “Affidamento
15.000,00 IVA el/o oneri esclusi (limite diretto” che prescinde dall’'obbligo della
fissato dal Consiglio d’Istituto) richiesta di pluralita di preventivi

Contratti di valore superiore a € 15.000,00 Procedura di contrattazione ordinaria ex art.
(limite fissato dal Consiglio d’Istituto) ma in | 34 del D.I. 44/2001. Il Dirigente sceglie il
ogni caso inferiore a € 40.000,00 contraente comparando le offerte di almeno
tre operatori economici interpellati

Contratti di appalto di valore e/o superiore a | Art. 36 Codice Contratti Pubblici —

€ 40.000,00 ma inferiore alla soglia affidamento mediante procedura
comunitaria di € 135.000,00 “‘Negoziata”. I Dirigente sceglie |l
contraente comparando le offerte di almeno
cinque operatori

ART. 130 — LAVORI ESEGUIBILI SOTTO SOGLIA COMUNITARIA

Possono essere eseguiti lavori, mediante procedura negoziata previa consultazione di
almeno 5 operatori economici o alternativamente di 3 operatori economici secondo gli
importi indicati nell’art. 5, i seguenti lavorise sono di competenza dellistituzione
Scolastica:
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a) Lavori di manutenzione ordinaria degli edifici dell’lstituto Scolastico;

b) Lavori non programmabili in materia di riparazione, consolidamento, ecc...

c¢) Lavori per i quali siano stati esperiti infruttuosamente gare pubbliche;

d) Lavori necessari per la compilazione di progetti per 'accertamento della staticita di
edifici e manufatti

e) Lavori finanziati da interventi approvati nellambito del PON-POR per un importo
superiore a € 40.000,00 e fino a € 149.999,99.

Gli importi di cui al presente articolo devono intendersi al netto dell’'lVA.

ART. 131 — BENI E SERVIZI ACQUISTABILI SOTTO SOGLIA COMUNITARIA
In applicazione del precedente articolo 5 sono acquistabili:

» Beni e servizi necessari al funzionamento dell’istituzione Scolastica;

» Spese per Progetti autorizzati;

» Spese per acquisto di beni e servizi finanziati da interventi approvati nel’ambito
del PON -POR per un importo superiore a € 40.000,00 e fino a € 134.999,99.

ART. 132 - PROCEDURA PER L’AFFIDAMENTO DIRETTO

1. Il limite di spesa di cui all'art. 34, 1° comma del D.l. n. 44/2001, considerato il processo
inflattivo degli ultimi anni e al fine di garantire la snellezza operativa dell'azione
amministrativa, & elevato a € 15.000,00 IVA esclusa.

2. Nell'affidamento dei contratti il cui valore non ecceda tale limite - per i quali pud quindi
ritenersi consentita la trattativa con un unico soggetto - vanno comunque garantiti i principi
di economicita, trasparenza, rotazione, parita di trattamento nonché la tutela della
concorrenza.

3. A tal fine si ritiene opportuna un'indagine di mercato, realizzata prevalentemente
attraverso la richiesta di preventivi a piu operatori economici. In deroga a tale procedura &
consentita la trattativa con un unico soggetto in caso di urgenza , quando non sia possibile
acquistare da altri operatori il medesimo bene /servizio sul mercato di riferimento
dell'lstituto o perché la ditta € unica produttrice del prodotto / servizio desiderato (c.d.
"caso dell'unico fornitore"), e nel caso di spese per le quali, per motivate ragioni didattiche
e organizzative, non si ritiene opportuno individuare fornitori diversi (ad esempio psicologi,
educatori ecc...).

4. E’ vietato l'artificioso frazionamento degli interventi allo scopo di sottoporli alla
disciplina di cui al presente regolamento.

5. Ai sensi dell’art. 25 della Legge 62/2005 ¢ vietato il tacito rinnovo di qualsiasi contratto.
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6. Non rientrano nel limite di cui al comma 1 le spese fisse e obbligatorie (telefono, spese
postali ecc..) per i quali il Dirigente provvede direttamente al pagamento.

ART. 133 — DIVIETO DI FRAZIONAMENTO

Nessuna fornitura di beni e/o servizi d'importo superiore a quello indicato all’art. 5 potra
essere artificiosamente frazionata allo scopo di ricondurne I'esecuzione alla disciplina del
presente Regolamento.Oltre le soglie di cui allart. 35 del Codice dei Contratti si dovra
provvedere attraverso le ordinarie procedure d’acquisto di servizi e forniture applicando le
disposizioni nazionali e/o comunitarie in materia.

E’ vietato l'artificioso frazionamento degli interventi allo scopo di sottoporli alla disciplina di
cui al presente regolamento

ART. 134—- PROCEDURA PER LA GARA INFORMALE

1. Per i contratti il cui valore sia compreso tra € 15.001,00 e € 40.000,00 (IVA esclusa) il
Dirigente Scolastico, in applicazione dell'art. 34, 1° comma del D.l. n. 44/2001, procede
alla scelta del contraente previa comparazione delle offerte di almeno tre operatori
economici direttamente interpellati e individuati o dall'Albo dei Fornitori (ove esistente) o
sulla base di ricerche di mercato o ancora da altre modalita di individuazione che saranno
direttamente valutate dal Dirigente Scolastico.

2. L'attivita negoziale € svolta, in qualita di rappresentante dell'istituzione scolastica, dal
Dirigente Scolastico, che si avvale dell'attivita istruttoria del DSGA.

3. Il Dirigente Scolastico, con riferimento al bene o servizio acquisibile mediante la
procedura di cui all’art. 36 del D.Lgs 50/2016, (o alternativamente) di cui all’ art. 34 del D.I.
44/2001, provvede al’emanazione di una Determina per I'indizione della procedura.

I DSGA procede, a seguito delle determina del DS, allindagine di mercato per
I'individuazione di 5 operatori economici se l'importo finanziario € pari o superiore ai
40.000,00 e fino alle soglie stabilite dall’art. 35 e 36 per i lavori (€ 150.000,00), per servizi
e forniture (€ 134.999,99); o di 3 operatori se I'importo finanziario € compreso tra i
15.001,00 e i 39.999,99.

Dopo aver individuato gli operatori economici idonei alla svolgimento del servizio, (o
alternativamente) bene o servizio, il DSGA provvedera ad inoltrare agli stessi
contemporaneamente la lettera di invito che dovra essere improntate alla massima
chiarezza, elencando dettagliatamente i requisiti e i documenti richiesti, le modalita da
seguire per la partecipazione e individuando con certezza quelle clausole che, in quanto
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rispondenti a un particolare interesse dell'istituzione scolastica, portano all’esclusione dalla
gara ove siano disattese.
Pertanto l'invito o la proposta a presentare un'offerta o un preventivo deve contenere:

- Descrizione dettagliata / specifiche tecniche del servizio, bene o strumento

- Requisiti di qualita / sicurezza

- Quantita dei beni o strumenti richiesti

- Data di effettuazione e durata del servizio / termini di fornitura / modalita e termini di
pagamento

- Modalita di presentazione dell'offerta (in busta chiusa, con chiara diciture esterna)

- Termini di presentazione (€ opportuno prevedere l'imperativita di tale termine,
collegando espressamente la sanzione dell'esclusione dell'offerta pervenuta
tardivamente)

- Criteri che saranno utilizzati nella scelta del contraente secondo le caratteristiche dei
beni da acquistare e dei servizi che dovranno essere forniti

Precisazione che la scuola non potra procedere al pagamento di quanto spettante prima

di aver ricevuto il DURC dalle autorita competenti al rilascio e che in presenza di un

DURC Irregolare, ai sensi dell’art.4 commi 2 e 3 del DPR 207/2012 “Regolamento di

esecuzione e attuazione del decreto legislativo 12 aprile 2006 n° 163", le stazioni

appaltanti si sostituiscono al debitore principale versando le somme dovute in forza del
contratto di appalto, direttamente agli Istituti o casse creditrici.

Qualora nella lettera d'invito si indichino specifici marchi o denominazioni di prodotti,
opportuno, per consentire la massima partecipazione alla gara, prevedere se possibile -
I'utilizzazione della dicitura "... o equivalenti"

4. Le lettere d'invito possono essere spedite con sistemi che assicurano la massima
celerita: sono pertanto idonee le trasmissioni via fax o posta elettronica, ove si possa
disporre di ricevuta d’invio.

5. Nella fase di presentazione delle offerte, al fine di garantire la massima concorrenza,
queste devono essere mantenute riservate. Esse diventano pubbliche dopo I'apertura dei
plichi.

6. L'apertura contemporanea di tutte le buste ricevute & effettuata dalla Commissione
all'uopo costituita di cui facciano parte, obbligatoriamente, il Dirigente Scolastico (0 suo
delegato), e personale della scuola con particolari competenze rispetto al tipo di acquisto
oggetto della gara.

7. La procedura € valida anche qualora pervenga una sola offerta.
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8. Una volta predisposto il prospetto comparativo (dal DSGA o dalla Commissione
appositamente istituita) il Dirigente Scolastico effettuera la scelta del fornitore e informera
il Consiglio d'istituto nella prima seduta utile.

9. E' fatto comunque salvo I'esercizio del diritto di accesso agli atti della procedura nei
limiti di cui alle leggi n.241/1990, n.675/1996 e successive modificazioni e integrazioni

10. Se il criterio di aggiudicazione prescelto € quello dell'offerta economicamente piu
vantaggiosa, si procede, con determina del DS, alla nomina della
CommissioneGiudicatrice, ai sensi dellart. 77 del D. Lgs. 50/16 e i membri della
commissione procedono alla valutazione delle offerte tecniche, individuando, mediante
apposito verbale, il miglior offerente. Se invece il criterio di aggiudicazione prescelto &
quello del prezzo piu basso, procede alla valutazione delle offerte tecniche pervenute il
dirigente Scolastico.

11. Successivamente si procede alla verifica dei requisiti generali e specifici dell’'operatore
economico, considerato il miglior offerente.

12. Eseguita la procedura comparativa e aggiudicato il lavoro, bene o servizio, I'lstituzione
Scolastica provvedera alla pubblicazione sul proprio sito web del soggetto aggiudicatario.
13. L’lstituto Scolastico dopo l'avvenuta individuazione del soggetto aggiudicatario,
provvede alla stipula del contratto, come disciplinato dal D. Lgs. 50/16 (Codice degli
appalti.

14. E’ vietato I'artificioso frazionamento degli interventi allo scopo di sottoporli alla
disciplina di cui al presente regolamento

ART. 135 —- PROCEDURA NEGOZIATA

1. Per importi di spesa inferiori alla soglia comunitaria e superiori a € 40.000,00 IVA
esclusa, l'affidamento avviene mediante la procedura negoziata, nel rispetto della
trasparenza e della rotazione, previa consultazione di almeno cinque operatori
economici se sussistono in tale numero soggetti idonei individuati sulla base
d’indagini di mercato otramite Albo dei Fornitori ove esistente

2. Le procedure relative all'attivita negoziale sono le stesse indicate nel precedente
art. 134, commidan. 2an. 14.

ART. 136 — CONTRATTO

1. Conclusasi la procedura di selezione, il Dirigente Scolastico provvede all'affidamento
dell'incarico mediante lettera di ordinazione che assume la veste giuridica del
contratto.
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2. Il contratto sara sempre in forma scritta e conterra tra l'altro il luogo e il termine di
consegna, l'intestazione della fattura e le condizioni di fornitura.

3. il contratto deve contenere un'apposita clausola con la quale il fornitore assume gli
obblighi di tracciabilita dei flussi finanziari di cui alla Legge n. 136/2010 e successive
modifiche e integrazioni.

ART. 137 - OBBLIGHI E FACOLTA’ DI ADESIONE A CONVENZIONI E STRUMENTI DI
ACQUISTO CENTRALIZZATI - GARA TELEMATICA
1. Listituto scolastico ha facolta di scegliere il mercato elettronico della P.A. (MEPA) che &
uno strumento telematico in cui le Amministrazioni abilitate possono effettuare acquisti di
beni e servizi sotto soglia:

attraverso affidamenti diretti - realizzabili sul MePA mediante Ordine diretto o RDO con

un unico fornitore
attraverso un confronto concorrenziale delle offerte - realizzabile sul MePA mediante RDO
rivolta ai fornitori abilitati.
La procedura selettiva pud essere svolta anche interamente attraverso mercati elettronici
ed avviene attraverso un confronto concorrenziale delle offerte pubblicate all'interno del
mercato elettronico, o delle offerte ricevute sulla base di una richiesta di offerta rivolta ai
fornitori abilitati, ovvero attraverso la consultazione dei cataloghi elettronici a mezzo di
ordini diretti o di richieste di offerta, secondo quanto previsto dalle regole per I'accesso e
I'utilizzo del mercato elettronico della pubblica amministrazione.
Il ricorso a strumento offre un’accelerazione della spesa e una semplificazione delle
procedure.
2. E’ fatta salva l'adesione al sistema convenzionale previsto dall’art. 26 della Legge
n.488/1999 e successive modifiche ed integrazioni (CONSIP): Per i beni e servizi oggetto
di convenzione & possibile procedere in maniera autonoma previo confronto con i
parametri qualita-prezzo offerti nelle convenzioni medesime.

ART. 138 — TRACCIABILITA’ DEI FLUSSI FINANZIARI

1. Tutti i movimenti finanziari connessi ai contratti pubblici devono essere effettuati tramite
lo strumento del bonifico bancario o postale oppure con altri strumenti idonei a consentire
la piena tracciabilita- delle operazioni (Legge n.136/2010, D.L. n.187/2010, Legge n
.217/2010).

2.A tal fine i fornitori hanno l'obbligo di comunicare all'lstituzione scolastica gli estremi
identificativi dei conti correnti postali o bancari dedicati - anche in via non esclusiva - agli
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accrediti in esecuzione- dei contratti pubblici, nonché di indicare le generalita e il codice
fiscale delle persone delegate a operare su tali conti.

3.L'Istituzione scolastica ha I'obbligo di apporre su ogni ordinativo di pagamento il "Codice
|dentificativo di gara"(CIG). Pertanto, prima di effettuare un contratto di fornitura di beni o
servizi, l'lstituzione Scolastica provvede ad acquisire il relativo CIG. La richiesta va
effettuata on-line sul sito dell'Autorita di vigilanza sui Contratti pubblici.

4.Sono esclusi dall'obbligo d’indicazione del CIG:

- le spese relative ad incarichi di collaborazione ex art. 7, comma 6 del D.Lgs. n. 165/2001
(incarichi occasionali di collaborazione per esigenze cui non & possibile far fronte con il
proprio personale);

-le spese effettuate con il Fondo per le minute spese;

-i pagamenti a favore dei dipendenti

-i pagamenti di contributi previdenziali, assistenziali e fiscali;

-i pagamenti a favore di gestori e fornitori di pubblici servizi.

ART. 139 — VERIFICA DELLE FORNITURE E DELLE PRESTAZIONI

1. Ai sensi dell'art.36 del D.l. n.44/2001 i servizi e le forniture acquisiti nell'ambito del
presente regolamento sono soggetti ad attestazione di regolare fornitura o a collaudo. I
pagamento delle fatture potra essere disposto solo dopo I'emissione del certificato di
collaudo o dell'attestazione di regolarita della fornitura.

2. Le operazioni di collaudo devono concludersi entro 60 giorni dalla consegna delle
forniture o dall'esecuzione dei servizi e vengono svolte da personale della scuola munito di
adeguata competenza tecnica.Del collaudo € redatto apposito verbale.

3. Per le forniture di valore inferiore a € 15.000,00 I'atto formale di collaudo & sostituito da
un atto che attesti la regolarita della fornitura. Tale attestato € rilasciato dal Dirigente o, dal
DSGA se delegato.

ART. 140 — REQUISITI SOGGETTIVI DEI FORNITORI E RELATIVE VERIFICHE

1. Ai sensi della vigente normativa tutti i fornitori devono essere in regola con gli obblighi
riguardanti il pagamento dei contributi previdenziali e assistenziali a favore dei lavoratori.
Pertanto prima di procedere al pagamento delle fatture si provvedera ad acquisire il
Documento Unico di Regolarita Contributiva (DURC), che attesta la regolarita di un
operatore economico (se tenuto all'obbligo d’iscrizione a tali enti) relativamente agli
Adempimenti INPS e INAIL. La richiesta va effettuata on-line attraverso un apposito
applicativo.
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Nell'ipotesi di operatore economico tenuto all'iscrizione presso un solo Ente previdenziale,
non pud essere utilizzato il servizio on-line ma deve essere acquisita una singola
certificazione di regolarita contributiva rilasciata dall'Ente presso il quale il soggetto &
iscritto.

2.Tutti i fornitori devono inoltre essere in regola con gli obblighi relativi al pagamento delle
imposte e delle tasse. Pertanto prima di procedere al pagamento di una fattura di importo
superiore a € 10.000,00 € € necessario verificare (attraverso una ricerca effettuata sul sito
di Equitalia) se il beneficiario € inadempiente Esula da tale obbligo il caso in cui si
proceda, per ragioni di economicita, a emettere un solo mandato per piu fatture.

ART. 141 - VERIFICA DELLE FORNITURE E DELLE PRESTAZIONI -

COMMISSIONE COLLAUDO

1. Aisensidell’art. 36 del D.I. n. 44/2001 i servizi e le forniture sono soggetti ad
attestazione di regolare fornitura e/o a collaudo.

2. Le operazioni di collaudo devono concludersi entro 60 giorni dalla consegna delle
forniture o dall’esecuzione dei servizi, o nel diverso termine previsto dal contratto, e
vengono svolte dal personale della scuola munito di adeguata competenza tecnica
nominato dal Dirigente Scolastico. Del collaudo & redatto apposito verbale.

3.1l Dirigente Scolastico nomina un’apposita commissione, a seconda delle professionalita
e competenze inerenti ai beni e/o servizi da collaudare. La commissionepud essere
integrata, anche con personale esterno, con provvedimento del Dirigente, di volta in volta
che le esigenze dovessero richiederlo.

ART. 142 - INVENTARIO DEI BENI

| beni durevoli, previo positivo collaudo, saranno assunti nell'inventario dellistituto,
secondo quanto previsto dagli articoli 24 e 27 del decreto 44/2001.

A seconda della tipologia di spesa i beni potranno essere inventariati tenendo presente
'art. 816 del Codice Civile, secondo il principio dell’unitarieta, delle cose composte, etc.
Ad ogni singolo bene, é attribuito il valore riportato nella fattura per ogni sua componente
0, in caso di prezzo complessivo, alla stima di costo valutato dalla commissione in sede di
collaudo, assicurando, comunque, il rispetto della spesa complessiva riferita a quel
laboratorio.
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ART. 143 - FONDO MINUTE SPESE

Premesso che listituzione scolastica, al fine della acquisizione delle fornitura occorrenti
al suo funzionamento, deve, sin dallinizio dell’esercizio finanziario, programmare il proprio
fabbisogno al fine di non incorrere nell’artificioso frazionamento della spesa;

Ritenuto che, nel corso dell’esercizio finanziario, si renda necessario, per esaurimento
delle scorte e per sopraggiunte inderogabili necessita non previste, fare ricorso a spese
immediate di modesta entita, il presente regolamento, ai sensi dell’art. 34 - | comma del
Decreto Internazionale n. 44 di data 01.02.2001, disciplina le modalita di utilizzo del fondo
minute spese relative all’acquisizione di forniture occorrenti per il funzionamento dei servizi
dell’istituzione scolastica;

1 Le attivita negoziali inerenti alla gestione del fondo per le minute spese sonodi
competenzaesclusiva del Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi ai sensi dell’art.
17, comma 1, del decreto interministeriale sopra citato. Per tali attivita non sussiste
I'obbligo del CIG;

2 Nella predisposizione del Programma Annuale il Consiglio di Istituto delibera, per
I'esercizio finanziario di riferimento, 'ammontare del fondo che deve essere assegnato al
Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi;

3 A carico del fondo il Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi pud eseguire i
pagamenti di modesta entita nel limite massimo di € 50,00 relativi, a titolo di esempio a:
spese postali; spese telegrafiche; carte e valori bollati; occasionale acquisto di quotidiani,
riviste, periodici; materiale di consumo per le esercitazioni degli alunni; materiale d’ufficio e
di cancelleria; materiale igienico e di pulizia; piccole riparazioni e manutenzioni delle
attrezzature tecniche, informatiche, fotocopiatrice, stampanti e macchine d’ufficio; piccole
riparazioni di mobili e suppellettili; piccoli interventi di manutenzione dei locali scolastici
(sostituzione vetri, maniglie, ecc.) altre piccole spese urgenti di carattere occasionale.

4 | pagamenti delle minute spese, di cui all’art. 3, sono ordinati con buoni di pagamento,
progressivamente numerati, firmati dal Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi.

5 Ai buoni di pagamento devono essere allegate le note giustificative della spesa: fattura
quietanzata, scontrino fiscale, ricevuta di pagamento su c/c postale, ecc.

6 Il fondo, quando & prossimo al suo esaurimento, va reintegrato previa presentazione, al
Dirigente scolastico, di una nota riassuntiva di tutte le spese sostenute. Il reintegro avviene
con mandato intestato al Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi. Il mandato va
emesso sull’aggregato di pertinenza secondo la natura della spesa effettuata.
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7 1l Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi effettua la registrazione delle spese ai
sensi del combinato disposto degli artt. 17, comma 3, e 29, comma 1, lett. f del decreto
assessoriale sopra citato.

8 A chiusura dell’esercizio finanziario viene effettuato, se necessario, il reintegro al
Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi della somma occorrente al ripristino
originario del fondo e, questi, immediatamente provvede, mediante emissione di apposita
reversale, a versare limporto dellintero fondo assegnatogli allinizio dell’esercizio
finanziario, nel Programma Annuale dell'lstituzione scolastica.
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Parte Decima
REGOLAMENTO PER LA STIPULA DEI
CONTRATTI DI PRESTAZIONE D’OPERA PER
ATTIVITA ED INSEGNAMENTI PER
L’ARRICCHIMENTO DELL’OFFERTA FORMATIVA

ai sensi dell’art.40 del D.I.. 44/2001

PREMESSA

La possibilita per le istituzioni scolastiche di ricorrere all’affidamento di collaborazioni
esterne € espressamente contemplata dalla disposizione di cui all’art. 40 I.n. 449/1997 e
s.m.i. (“Misure per la stabilizzazione della finanza pubblica”) ove al comma 1 stabilisce che
“ (...) anche in vista dell'attribuzione della personalita giuridica e dell'autonomia di cui
all'articolo 21, commi da 1 a 4, della legge 15 marzo 1997, n. 59, & consentita, altresi, alle
istituzioni scolastiche la stipulazione di contratti a prestazione d'opera con esperti per
particolari attivita ed insegnamenti, purché non sostitutivi di quelli curricolari, per
sperimentazioni didattiche e ordinamentali, per I'ampliamento dell'offerta formativa e per
I'avvio dell'autonomia delle istituzioni scolastiche”.

Nella scuola autonoma si rende necessario ricorrere ad esperti esterni per far fronte alla
realizzazione di attivita inserite nel Piano dell’Offerta Formativa, poiché talvolta non sono
disponibili risorse professionali interne.

Peraltro, anche nel Regolamento concernente le “Istruzioni generali sulla gestione
amministrativo — contabile delle istituzioni scolastiche” di cui al D.M. n. 44/2001 sono
espressamente contemplati i contratti di prestazione d’opera per particolari attivita ed
insegnamenti e per l'arricchimento dell’'offerta formativa, laddove viene demandato al
Consiglio di Istituto di individuare i criteri, i limiti e le procedure per la stipulazione di detti
contratti con collaboratori esterni (cfr. artt.32 e 40 D.M. n. 4/2001) per prestazione d’opera
con esperti solo per particolari attivita e insegnamenti al fine di garantire I'arricchimento
dellofferta formativa, nonché la realizzazione di specifici programmi di ricerca e di
sperimentazione, quando non sia reperibile fra il personale interno la specifica
competenza (o anche semplicemente la disponibilita) necessaria allo svolgimento delle
attivita connesse all’attuazione del POF.L’art. 33 comma 2 del D.l. 1/2/2001, n. 44
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prevede, a tal fine, che il Consiglio di Istituto, sentito il Collegio dei Docenti, disciplini nel
regolamento d’Istituto le procedure e i criteri di scelta del contraente, al fine di garantire la
qualita della prestazione nonché il limite massimo di compenso attribuibile in relazione al
tipo di attivita e all'impegno professionale richiesto.

IL CONSIGLIO DI ISTITUTO

VISTO l'art. 10 del T.U. 16/4/94, n. 297

VISTI gli artt. 8 e 9 del DPR 8/3/99, n. 275

VISTO l'art.40 comma 1 del Decreto Interministeriale n. 44 del 01/02/2001 con il quale
viene attribuita alle istituzioni scolastiche la facolta di stipulare contratti di prestazione
d’'opera con esperti esterni per particolari attivita ed insegnamenti, al fine di garantire
I'arricchimento dell’offerta formativa;

VISTO lart 40 comma 2 del Decreto Interministeriale n. 44 del 01/02/2001 con il quale il
Consiglio di istituto, sentito il collegio dei docenti, disciplina nel regolamento di istituto le
procedure e i criteri di scelta del contraente, al fine di garantire la qualita della prestazione,
nonché il limite massimo dei compensi attribuibili in relazione al tipo di attivita e
all'impegno professionale richiesto

VISTO in particolare I'art. 33, comma2 lettera g), del Decreto Interministeriale n. 44 del
01/02/2001, con il quale viene affidata al Consiglio di Istituto la determinazione dei criteri e
dei limiti per la stipula dei contratti di prestazione d'opera per I'arricchimento dell’offerta
formativa;

VISTA la delibera n. 45 del Consiglio di Istituto del 14/12/2016 per la determinazione limite
di spesa per attivita negoziali da parte del Dirigente Scolastico

EMANA

il seguente regolamento contenente i criteri per la stipula dei contratti di prestazione
d'opera per attivita ed insegnamenti per l'arricchimento dell'offerta formativa ai sensi
dell'art.40 del D.1. 44/2001.

Il presente Regolamento viene inserito nel Regolamento d’Istituto diventandone parte
integrante.
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ART. 144 — INDIVIDUAZIONE DEL FABBISOGNO - Condizioni preliminari
Le attivita per le quali listituzione scolastica pud ricorrere ad esperti esterni devono
essere:
— coerenti col PTOF,
— coerenti con le disponibilita finanziarie programmate.
Il Dirigente, tenendo conto delle mansioni esigibili e verificata I'impossibilita di
corrispondere alla richiesta di progetto / corso con il personale in servizio, fa ricorso, sulla
base dei criteri stabiliti dal Consiglio di istituto, ad un collaboratore esterno
tenuto conto dei requisiti di elevata professionalita stabiliti dalla Legge
tenuto conto della disponibilita di bilancio, mediante, pubblicazione di un Avviso
(Allegato 2) per lindividuazione del contraente; tale atto deve avere “evidenza
pubblica”, ovvero viene affisso all’albo ufficiale della scuola e pubblicizzato sulla
pagina web della stessa.

ART. 145 — INDIVIDUAZIONE DELLE PROFESSIONALITA E CRITERI DI SCELTA PER
LE ATTIVITA’ AGGIUNTIVE INSERITE NEL PIANO DELL’OFFERTA FORMATIVA.
1. Il Dirigente predispone un apposito avviso nel quale sono evidenziati i seguenti
elementi:
a)definizione circostanziata delloggetto dell’incarico, eventualmente con il riferimento
espresso ai piani e programmi relativi all’attivita del’'ISTITUTO;
b)gli specifici requisiti culturali e professionali richiesti per lo svolgimento della
prestazione;
c)durata dell’incarico;
d)luogo dell’incarico e modalita di realizzazione del medesimo;

e)compenso per la prestazione adeguatamente motivato e tutte le informazioni correlate
quali la tipologia e la periodicita del pagamento, il trattamento fiscale e previdenziale da
applicare, eventuali sospensioni della prestazione;

f) indicazione della struttura di riferimento e del responsabile del procedimento.
2. Nel medesimo avviso € individuato un termine per la presentazione dei curricula e delle
relative offerte ed un termine entro il quale sara resa nota la conclusione della procedura,
nonché i criteri attraverso i quali avviene la comparazione.
3.In ogni caso per 'ammissione alla selezione per il conferimento dell'incarico occorre:

- essere in possesso della cittadinanza italiana o di uno degli Stati membri dell’Unione
Europea;
- godere dei diritti civili e politici;
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- non aver riportato condanne penali e non essere destinatario di provvedimenti che
riguardano l'applicazione di misure di prevenzione, di decisioni civili e di provvedimenti
amministrativi iscritti nel casellario giudiziale;

- essere a conoscenza di non essere sottoposto a procedimenti penali;

- essere in possesso del requisito della particolare e comprovata specializzazione
universitaria strettamente correlata al contenuto della prestazione richiesta.

ART. 146 -PROCEDURA COMPARATIVA

1.L’ Istituto procede alla valutazione dei curricula presentati, attraverso una Commissione
appositamente costituita, della quale facciano parte il Dirigente Scolastico o suo delegato,
il DSGA, docenti con esperienza specifica documentata nel settore oggetto del bando.
2.Ad ogni singolo curriculum viene attribuito un punteggio che valuti i seguenti elementi:

a) qualificazione professionale;

b) esperienze gia maturate nel settore di attivita di riferimento e grado di conoscenza delle
normative di settore;

¢) qualita della metodologia che si intende adottare nello svolgimento dell’incarico;

d) la disponibilita ad accettare i vincoli d’orario stabiliti dalla scuola;

e) la continuita, qualora i docenti responsabili dei progetti, abbiano espresso una
valutazione positiva dell'insegnamento gia svolto;

f) convenienza dell'offerta, soddisfatte le condizioni precedenti

Si prescinde da questi requisiti in caso di stipulazione di contratti d’opera per attivita
che devono esseresvolti da professionisti iscritti in ordini o albi o con soggetti che operano
nel campo dell’arte, dello spettacolo dello sport e dei mestieri artigianali, ferma restando la
necessita di accertare la maturata esperienza nel settore.ll contratto & stipulato con un
soggetto esterno non persona fisica: I'associazione o la ditta dovra possedere i requisiti
che la Scuola ritiene siano necessari per espletare il servizio richiesto o collaborare ad un
determinato progetto.

Tuttavia, la Scuola dovra pretendere che vengano comunicati i nominativi dei soggetti che
la societa o I'associazione manderanno per fornire la prestazione e dovra verificare che i
soggetti nominati dal’Associazione abbiano i requisiti previsti dal bando e dall’art. 146/2.

ART. 147 — LA STESURA DEL CONTRATTO/INCARICO
Una volta individuato I'esperto sulla base delle domande pervenute e della scelta motivata
dai criteri stabiliti dal Consiglio d’Istituto, il Direttore S.G.A., delegato dal Dirigente
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allespletamento dell’attivita contrattuale, procede alla stesura del contratto, per il quale
prevede il compenso orario massimo stabilito dal Consiglio stesso, qualora I'esperto non
abbia presentato un’offerta di ribasso del costo stesso. Il Direttore S.G.A., per la stesura
del contatto, si accerta prima della posizione giuridica e fiscale dell’esperto individuato
come destinatario del contratto d’opera.

ART. 148 — INDIVIDUAZIONE DELLA POSIZIONE DELL’ESPERTO ESTERNO

Ai fini della corretta determinazione del trattamento previdenziale — assistenziale -
tributario dei compensi da corrispondere agli esperti, il Direttore S.G.A. provvede ad
individuare preliminarmente quale posizione giuridica debba attribuirsi all’esperto, sulla
base di quanto dichiarato dallo stesso nel modello di cui all’Allegato 3.

In base a detta dichiarazione il Direttore S.G.A. individua il tipo di contratto da stipulare fra
la casistica prevista dalla vigente normativa:

d) contratti di prestazione di lavoro autonomo professionale, con professionisti che
abitualmente esercitano attivita prefigurate nel contratto e sono titolari di partita IVA;

e) contratti di prestazione di lavoro autonomo occasionalmente reso, quando rispetto al
prestatore 'attivita presenta caratteristiche di saltuarieta e secondarieta;

f) contratti di collaborazione coordinata e continuativa, caratterizzati dallo svolgimento
dell’attivita prestata senza vincolo di subordinazione nel quadro di un rapporto unitario e
continuativo e con retribuzione periodica prestabilita.

-Se il reddito derivante da prestazioni di lavoro occasionale risulta di importo fino a 5.000
euro, lo stesso sara assoggettato esclusivamente alla ritenuta d’acconto ed all'IRAP.

-Se il reddito annuo derivante da prestazioni di lavoro autonomo occasionalmente svolto
supera i 5.000 euro, per i contributi previdenziali e le ritenute erariali trovano applicazione
le disposizioni previste per le collaborazioni coordinate e continuative.

ART. 149 — MISURA DEI COMPENSI PER ATTIVITA DI PROGETTAZIONE
PERSONALE ESTRANEO ALL’AMMINISTRAZIONE

Con il prestatore d’'opera € possibile concordare un compenso, anche forfettario, diverso
da quello fissato dalle tabelle annesse al CCNL. Nel fissare il compenso si pud fare
riferimento ai compensi fissati dal D.l. 326 del 12/10/95 oppure alla circolare del Ministero
del Lavoro n. 101/97.

Nel caso di compenso eccedente l'importo tabellare, sara necessario, nell’affidare
l'incarico, dare adeguata motivazione in relazione al fatto che le caratteristiche del
Progetto presuppongono professionalita tali da giustificare il maggior compenso orario.
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Nel compenso fissato pud essere compreso anche il rimborso forfettario delle spese di
viaggi.

DECRETO INTERMINISTERIALE 326 DEL 12/10/1995

Tipologia Importo orario lordo dipendente

Direzione, organizzazione Fino ad un massimo di € 41,32 giornaliere
Coordinamento, progettazione, produzione di Fino ad un massimo di € 41,32 orari e fino ad un
materiali, valutazione, monitoraggio massimo di € 51,65 orarie per universitari

Fino ad un massimo di € 41,32 orari e fino ad un
Docenza

massimo di € 51,65 orarie per universitari
Attivita tutoriale coordinamento gruppi di lavoro Fino ad un massimo di € 41,32 orari

Sono fatti salvi i compensi previsti in specifici progetti finanziati con fondi comunitari e/o

regolamentati dagli stessi erogatori.
89

Art. 150 — INDIVIDUAZIONE DEI CONTRAENTI

Gli esperti esterni cui conferire i contratti sono selezionati mediante valutazione
comparativa dal Dirigente Scolastico il quale potra avvalersi, per la scelta, della
consulenza di persone coinvolte nel progetto. Di fatto sara compilata una valutazione
comparativa, sulla base dell’assegnazione di un punteggio a ciascuna delle seguenti
VOCi:

ISTITUTO TECNICO STATALE " TITO ACERBO" Mod. B v alutazione collaboratori

esterni

COLLABORATORI ESTERNI UTILIZZABILI COME ESPERTI

ANNO SCOLASTICO DI RIFERIMENTO
NOME

COGNOME

ESPERTO SU PROGETTO /CORSO
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CRITERI DI VALUTAZIONE

Punteggio a
Punteggio a cura del cura
TITOLI CULTURALI candidato ufficio

Punti 5 per votazione fino a 80

Punti 7 per votazione da 81 a 95

Punti 10 per votazione da 96 a 100

Laurea specifica Punti 12 per votazione 101 a 105

(nota 1) Punti 14 per votazione da 106 a 110

Punti 16 per votazione uguale a 110 e lode

Diploma di scuola secondaria di secondo

grado

che dia accesso all'insegnamento nelle

scuole Punti 8
(nota 1)

Altra Laurea attinente Punti 2
Abilitazione specifica Punti 10

Punti 4 per ogni titolo fino ad un massimo di
Altre abilitazioni all'insegnamento nelle

scuole punti 8
Punti 4 per ogni titolo fino ad un massimo di
8
Certificazioni informatiche punti
Punti 3 per ogni titolo fino ad un massimo di
Certificazioni linguistiche riconosciute 12 punti
Dottorato di ricerca inerente la tipologia di  |Punti 4 per titolo fino ad un massimo di 8
intervento punti
Specializzazioni biennali post-laurea Punti 4 per titolo fino ad un massimo di 8
afferenti punti

la tipologia di intervento

Punti 3 per master annuale e punti 6 per
Master post laurea annuali o biennali
afferenti master biennale

alla tipologia di intervento fino ad un massimo di 12 punti

Punti 2 per corso annuale e punti 4 per corsi
corsi di perfezionamento post-laurea
annuali o biennali

biennali afferenti alla tipologia di intervento |fino ad un massimo di 8 punti

Iscrizione ad albi professionali Punti 6
Corsi di formazione afferenti la tipologia di [Punti 1 per corso fino ad un massimo di 8
intervento (almeno 20 ore) punti

TITOLI DI SERVIZIO

Insegnamento nella scuola 2 punti per ogni a.s. fino a 20 punti

Punti 2 per ogni esperienza fino ad un
Pregresse esperienze in corsi afferenti alla [massimo

tipologia come docente /tutor di punti 12
Esperienze professionali specifiche 2 punti per ogni a.s. fino ad un massimo di
certificate 12

Punti 5 per ogni esperienza fino ad un
Incarichi specifici e documentati in progettil massimo

scolastici afferenti alla tipologia di

intervento di 25 punti
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Nota 1: Sara valutato il solo titolo culturale di livello superiore

| criteri su riportati possono essere adattati e/o integrati a seconda della tipologia
dell'intervento richiesto e del progetto specifico.

A parita di punteggio sara data la preferenza ai candidati che richiedano un compenso
inferiore mantenendo I'attenzione alla qualita della prestazione.

ART. 151- Casi particolari

Per attivita particolari che richiedano lintervento di personalita e professionalita
particolari € possibile derogare dalla procedura e dai limiti di spesa sopra previsti; in tal
caso si procede a chiamata diretta a discrezione del Dirigente che informera il Consiglio
d'istituto nella prima seduta utile per compensi e rimborsi spese.

ART. 152- Stipula del contratto

Completato il procedimento amministrativo sopra descritto, l'istituzione scolastica stipula
con l'esperto estraneo professionista, collaboratore occasionale, un contratto di
prestazione d’opera (Allegato 4) che il Codice Civile regola nel titolo Il “ll lavoro
autonomo” sia che trattisi di contratto d’'opera per prestazioni derivanti dall’esercizio di
professione intellettuale che per prestazioni non professionali.

ART. 153— IMPEDIMENTI ALLA STIPULA DEL CONTRATTO
| contratti con i collaboratori esterni possono essere stipulati, ai sensi dell’art. 32, comma
4, del decretolnterministeriale n. 44 del 1/2/2001, soltanto per le prestazioni e le attivita:
- che non possono essere assegnate al personale dipendente per inesistenza
di specifiche competenze professionali;
- che non si puo ricorrere a collaborazioni con altre Istituzioni Scolastiche;
- che non possono essere espletate dal personale dipendente per
indisponibilita o coincidenza di altri impegni di lavoro di cui sia comunque opportuno
il ricorso a specifica professionalita esterna.

ART. 154— AUTORIZZAZIONE DIPENDENTI PUBBLICI E COMUNICAZIONE ALLA
FUNZIONE PUBBLICA

Ai fini della stipula dei contratti disciplinati dal presente regolamento con i dipendenti di
altra amministrazione pubblica € richiesta obbligatoriamente |la preventiva autorizzazione
dellamministrazione di appartenenza di cui all’art. 53 del D.L.vo n° 165 del 30/3/2001

www.istitutotecnicoacerbope.gov.it
Via Pizzoferrato, 1 — 65124 Pescara e-mail: petd010008 @istruzione.it - petd010008 @ pec.istruzione.it
C.F. 80008170682 - C.M. PETD010008 Tel. 085-4 225 225 - Fax: 085-20 58 499




Ministero ¢
della Ricer
Dipartimen
Direzione ¢

FONDI I
STRUTTURALI (i) Diczione:

EUROPEI 2014-2020  mur  Datrusione

Ufficio IV

ISTITUTO TECNICO STATALE “TITO ACERBO”
ISTITUTO TECNIC  settore Economico: Amministrazione, Finanza, Marketing

loae ansan nlains: Sistemi Informativi Aziendali

R 1 T Relazioni Internazionali per il Marketing

B == Turismo

TP~ A~ m Settore Tecnologico: Costruzioni, Ambiente e Territorio

L’elenco dei contratti stipulati con i soggetti di cui al comma precedente € comunicato
annualmente al dipartimento della funzione pubblica entro i termini previsti dall’art. 53,
commi da 12 a 16 del citato D.L.vo n° 165/2001.

Si ribadisce inoltre che la circolare n. 2/2008 citata nelle premesse chiarisce che solo per
le collaborazioni meramente occasionali che si esauriscono in una sola azione o
prestazione, caratterizzata da un rapporto “intuitu personae” che consente |l
raggiungimento del fine, e che comportano, per loro stessa natura, unaspesa equiparabile
ad un rimborso spese, quali ad esempio la partecipazione a convegni e seminari, la
singola docenza, la traduzione di pubblicazioni e simili, non si debba procedere all'utilizzo
delle procedure comparative per la scelta del collaboratore, né ottemperare agli obblighi di
pubblicita.

Allegati :

Allegato 2 — Avviso contratto

Allegato 3 — Dichiarazione personale estraneo
Allegato 4 — Contratto di collaborazione
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Parte Undicesima
REGOLAMENTO UFFICIO TECNICO

PREMESSA

L’istituzione dell’Ufficio Tecnico presso le scuole Tecniche e Professionali & di vitale
importanza, poiché svolge un ruolo rilevante per il regolare funzionamento della didattica.
Gli istituti tecnici per il settore tecnologico sono dotati di un ufficio tecnico con il compito di
sostenere la migliore organizzazione e funzionalita dei laboratori a fini didattici e il loro
adeguamento in relazione alle esigenze poste dall'innovazione tecnologica, nonché per la
sicurezza delle persone e delllambiente.

ART. 155 - L’UFFICIO TECNICO: FUNZIONI E COMPETENZE

1. L’Ufficio Tecnicoriprende e potenzia il tradizionale compito di collaborazione con la
direzione dell’lstituto; € di raccordo con gli insegnanti nello svolgimento delle
esercitazioni pratiche con il personale A.T.A.; assume un ruolo rilevante per
individuazione, lo sviluppo e il funzionamento ottimale delle attrezzature
tecnologiche e delle strumentazioni necessarie a supporto della didattico; prende in
carico un ruolo notevole in una scuola che considera la didattica di laboratorio come
una delle sue caratteristiche distintive ai fini del’acquisizione delle competenze
daparte degli studenti.

2. L’Ufficio Tecnico lavora ed interagisce con:
- il Dirigente Scolastico e i suoi collaboratori;

- IIR.S.P.P. e il R.L.S. e i Responsabili di laboratorio;

- i1 D.S.G.A. e il Responsabile all’Ufficio acquisti;
- il personale A.T.A. e gli Assistenti tecnici di laboratorio;
- i Referenti alle Funzioni strumentali e i Referenti delle Commissioni;

- il Comitato Tecnico Scientifico;

- gli Uffici provinciali, gli Enti e le Istituzioni pubbliche.

3. L'Ufficio Tecnico € l'organismo che si occupa del coordinamento delle funzioni di
natura tecnica dell'lstituto Scolastico, e come tale svolge le seguenti attivita:

a) Manutenzione
» Monitoraggio della manutenzione ordinaria e straordinaria dell'edificio, con
particolare riguardo agli aspetti legati alla sicurezza;
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» Segnalazione al DSGA e al D.S. degli interventi di manutenzione
straordinaria da effettuare e cura dei rapporti con I'Ente Locale, proprietario
degli immobili;

» Coordinamento dei referenti di reparto/laboratorio per la manutenzione
programmata delle apparecchiature, gli acquisti e le disposizioni

» Coordinamento degli assistenti tecnici per la manutenzione della attrezzature
Hardware (Pc, Proiettori, LIM) e software

» Controllo delle licenze d'uso del software e delle garanzie delle nuove
apparecchiature;

» Cura del buon funzionamento della rete informatica hardware e software
(server rete, server segreteria, accesspoint)

i. Manutenzione programmata Personal Computer
ii. Gestione Riparazioni/Garanzie

Y

Manutenzione e configurazione degli accessi alla rete scolastica

» Collaborazione con gli Assistenti per le operazioni di manutenzione ordinaria,
utilizzando il personale dell’lstituto (con specifiche competenze), indicando le
modalita operative o rivolgendosi a ditte esterne, predisponendo gli atti
necessari;

b) Supporto alle attivita didattiche

>

ricerca delle soluzioni logistiche e organizzative piu funzionali alla didattica ed
anche per la condivisione in rete delle risorse umane, professionali e
tecnologiche disponibili

tenuta dei rapporti con i responsabili dei laboratori, in merito all'informazione
tecnica e commerciale relativa ai materiali e alle attrezzature da impiegare nelle
esercitazioni, cercando di analizzare e risolvere problemi per favorire la
didattica;

coordinamento della predisposizione dei progetti di sviluppo dei vari dipartimenti
didattici;

Rende disponibile il materiale per le esercitazioni, adoperandosi per suggerire
'omogeneita delle richieste, allo scopo di uniformare i livelli di difficolta e di
preparazione, nonché facilitare I'approvvigionamento del materiale stesso
collaborazione con i docenti nella promozione, sviluppo e realizzazione dei
progetti, tramite il reperimento della documentazione del materiale informativo,
la predisposizione e I'utilizzo di apparecchiature e strumentazioni didattiche.
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» Coordinamento e gestione del portale didattico e-learning in base alle direttive
del D.S.
» Gestione Registro Elettronico: Formazione nuovi docenti, supporto alla

parametrizzazione e attivazione dei moduli del Registro Elettronico (Scrutini,
Scuola Lavoro, Funzioni Docenti)

c) Collaborazione con il servizio di Prevenzione e Protezione

>

>

partecipazione ai sopralluoghi del servizio di prevenzione in merito alla
valutazione dei rischi, intervenendo ove di sua competenza;

cura la manutenzione e la messa in sicurezza delle attrezzature e delle
macchine presenti nei laboratori, secondo le indicazioni pervenute dai docenti,
in collaborazione con il S.P.P. dell’lstituto;

verifica che le macchine acquistate presentino tutte le caratteristiche di
sicurezza prescritte dalla vigente normativa;

esecuzione di sopralluoghi periodici insieme al personale del SPP nei vari
ambienti dell'lstituto, allo scopo di fornire informazioni necessarie a redigere |l
Piano di Sicurezza del documento di valutazione dei rischi;

collaborazione con il S.P.P. / responsabile di laboratorio di chimica per la
gestione delle sostanze pericolose e raccoglie le schede di sicurezza dei
prodotti;

accertamento, in collaborazione con il SPP, che il personale delllstituto e gl
allievi siano dotati dei necessari dispositivi di protezione individuale, laddove
necessari;

collaborazione con il Servizio di Prevenzione per lo smaltimento dei rifiuti
prodotti all'interno dei laboratori dell’Istituto.

verifica dell’esistenza dei Regolamenti di laboratorio relativamente al
comportamento degli allievi, all'utilizzo dei prodotti, delle attrezzature, alle
competenze e responsabilita degli insegnanti e del personale ATA.+

d) Approvvigionamento Materiali
» predisposizione del piano annuale degli acquisti e compilazione dell’albo fornitori;
» collaborazione con il Direttore SGA per la predisposizione dei piani di acquisto
dellistituzione scolastica in coordinamento con i responsabili dei laboratori;
» gestione inerente all’approvvigionamento dei vari laboratori;
» formulazione di pareri in merito ai requisiti tecnici dei beni da acquistare;
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» intervento sulla valutazione dei requisiti tecnici del materiale offerto dalle varie

aziende in relazione ai diversi acquisti da effettuarsi;

collaborazione nella predisposizione tecnico— operativa dei capitolati di gara;

predisposizione, nelle operazioni di gara, dei prospetti comparativi dei preventivi

pervenuti.

» Verifica del buon funzionamento del magazzino per la distribuzione del materiale di
consumo e didattico;

vV VvV

e) Collaudo Strumentazioni
» Effettuazione, in collaborazione con i responsabili di laboratorio, del collaudo
delle attrezzature, recuperando i libretti di istruzioni e prevedendo un libretto
di manutenzione periodica.

f) Rapporti con Enti/Professionisti Esterni

» individuazione degli enti esterni istituzionali, ricerca e proposta di un congruo
numero di professionisti abilitati / enti non istituzionali da coinvolgere per
'espletamento dei punti precedenti(esperti per corsi di formazione, consulenza
tecnica sulle strumentazioni da mettere a norma / acquistare, strutture, attivita di
carattere specialistico di tipo educativo / didattico);

» gestione dei contatti e dei rapporti con gli enti esterni e i professionisti di cui
sopra nel caso in cui non rientrino nei compiti assegnati ad altro docente
delegato.

g) Controlli inventariali
» redazione, in collaborazione con il Direttore SGA, del calendario per il
controllo inventariale di tutti i beni della scuola e partecipazione allo stesso;
» collaborazione con il Direttore SGA e con i responsabili di laboratorio per
I'apertura delle procedure di smaltimento e radiazione dall’inventario di
eventuali strumenti obsoleti e per la vendita di materiali fuori uso.

ART. 156 - COMPOSIZIONE DELL’UFFICIO TECNICO
L’Ufficio tecnico € composto da un docente tecnico pratico Responsabile dell’Ufficio
Tecnico, su apposito posto in organico di diritto che lavora in stretto coordinamento con |l
Dirigente Scolastico e i suoi collaboratori. Il Dirigente Scolastico fissa le priorita di
attuazione delle singole attivita, vaglia le proposte elaborate dal Responsabile in merito
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alle modalita di realizzazione, valuta la compatibilita con le risorse umane, risorse
strumentali e risorse finanziarie disponibili al fine di assicurarne la corrispondente
copertura e disponibilita.

ART. 157 - IL RESPONSABILE DELL’UFFICIO TECNICO
- lavora in stretto coordinamento con il Dirigente Scolastico e i suoi
collaboratori, fa parte del Servizio di Prevenzione e Sicurezza
- si raccorda con il D.S.G.A. per gli aspetti amministrativi e contrattuali,
- e punto di riferimento per i Responsabili dei Laboratori, per gli Assistenti
Tecnici, & punto di riferimento per i Direttori di Dipartimento
- e punto di riferimento per le Funzioni Strumentali al Piano dell'Offerta
Formativa, € punto di riferimento per i referenti di Commissioni, di progetti, per il
Comitato Tecnico-Scientifico, per il Centro Sportivo Scolastico.
- Interviene nelle riunioni dello Staff del Dirigente.

In linea di massima, il Responsabile dell'Ufficio Tecnico svolge incombenze di natura
tecnica relative alla gestione delle risorse, con riferimento alle seguenti aree:
- Area didattico-educativa: come coadiuvante dei docenti interessati
nell'attuazione della programmazione didattico-educativa dell'Istituto, soprattutto per
quanto riguarda le attivita dei laboratori;
- Area tecnico-amministrativa: con funzione consultiva per competenti
valutazioni strettamente tecnico-amministrative, in rapporto con il Responsabile
Amministrativo e I'assistente addetto all'Ufficio di Magazzino.

Il Responsabile dell'Ufficio Tecnico, inoltre, segnala al Dirigente Scolastico guasti o
inefficienze di natura tecnica e/o dei locali.

Poiché I'I'TP addetto all’ufficio tecnico riveste la figura giuridica del docente, a lui si
applicano le disposizioni contrattuali relative: gli ITP sono insegnanti di scuole secondarie
di secondo grado, per i quali vige in via generale I'obbligo di prestare 18 ore di servizio di
insegnamento.

Il docente assegnato all’ufficio tecnico non perde per tale ragione la sua qualifica giuridica
d’'insegnante tecnico pratico, né puo essere sottratto alle prerogative e agli obblighi che ne
conseguono.

Il suo orario resta quindi quello previsto dagli artt. 27 e 28 del CCNL/2007, costituito da 18
ore settimanali di lezione, passate perd nella conduzione dell’ufficio tecnico.
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ART. 158 - ATTIVITA E ORARIO DI SERVIZIO DEL RESPONSABILE
DELL’UFFICIO TECNICO
Le attivita svolte, nel’ambito della sua funzione, dal Responsabile dell’Ufficio tecnico sono
quelle previste dal presente regolamento:

a) L’orario di presenza in servizio a scuola per l'attivita ordinaria € quella prevista per
le attivita di insegnamento dei Docenti con orario di cattedra di 18 ore settimanali
deve prevedere almeno una presenza pomeridiana settimanale per poter svolgere
le attivita di controllo e aggiornamento delle strumentazioni di laboratorio in assenza
degli alunni;

b) Le “Attivita funzionali allinsegnamento” di carattere collegiale, fino a 40 ore annue,
da svolgere in orario non coincidente con quello di servizio, anche tramite
adattamenti preventivamente concordati di quest’ultimo, comprendono:

- la partecipazione alle riunioni del Collegio dei Docenti;

- la partecipazione alle riunioni degli altri organi collegiali e alle articolazioni
del collegio docenti (commissioni di progetto, dipartimenti e gruppi di materia
...) ove sia necessaria la presenza delle competenze specifiche dell’ufficio
tecnico;

c) Le “Attivita funzionali all’insegnamento” corrispondenti alla partecipazione ai
Consigli di classe, fino a di 40 ore annue e le attivita “di preparazione delle lezioni e
delle esercitazioni”, di “correzione degli elaborati”, sono sostituite:

- da due ore settimanali di servizio con presenza a scuola, ad integrazione di
quelle previste al comma 1 che vanno a garantire: la partecipazione alle
riunioni dell’'ufficio tecnico a carattere organizzativo presiedute dal Dirigente
scolastico o dal D.S.G.A. e alle riunioni del servizio di prevenzione e
protezione.
- da tutte le ulteriori attivitd necessarie a garantire, con il supporto fornito
dagli assistenti tecnici e dal docente di area informatica, I'espletamento
integrale e puntuale di tutti i compiti dell'ufficio elencati all’art.155.
- Reperibilita telefonica durante gli scrutini intermedi e finali al fine di
garantire il supporto al software registro elettronico e agli accessi sulla rete
dell’istituto.
Il Responsabile dell’Ufficio Tecnico dovra coordinare le attivita, applicando le direttive
delDirigente scolastico e del D.S.G.A. nei rispettivi ambiti di competenza, e garantire, con
il supporto fornito dagli assistenti tecnici, I'espletamento puntuale di tutti i compiti
dell'ufficio elencati all’art. 155.
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Il Dirigente scolastico, valutato in sede di programmazione annuale il carico di lavoro
previsto associato a tali compiti, potra proporre, in sede di contrattazione decentrata di
Istituto, che uno degli ambiti di compiti dell’ Ufficio tecnico di cui al punto 3 (lettere da a a f)
allart. 155, possa essere riconosciuto come attivita aggiuntiva funzionale
allinsegnamento, comunque nei limiti previsti dal successivo art. 158 del presente
regolamento.

ART. 159 —COMPITI SPECIFICI DEL RESPONSABILE DELL’UFFICIO TECNICO
Il Responsabile dell’Ufficio Tecnico & tenuto a svolgere i seguenti compiti specifici:

e Gestione Rete Informatica (Gestione Accessi/Sicurezza): per interventi
sostanziali sulla rete si confrontera cin il secondo collaboratore del DS

e GestioneApparecchiature Hardware (Pc/Server/Switch/Acces Point)

e Licenzed’'uso

e Collaborazione con gli Assistenti Tecnici;

e Supporto ai Docenti per Attivita didattiche e predisposizione laboratori

e Gestione Registro elettronico (Procedure/Utenze nuovi e vecchi docenti in
relazione con ufficio alunni)

e Gestione portale Didattici ( E-Elearning/File-Sharing/Cloud)

e Collaborazione con i vari dipartimenti (elaborazione richieste,Consulenza
tecnica) Collaborazione per lo sviluppo dei progetti

e Verifica sicurezza nei laboratori

o Effettuazione dei sopralluoghi con S.P.P.

o Verifica presenza D.PI. (ove richiesti)

e Approvvigionamenti Materiale tecnico-scientifico

e Collaborazione DSGA per acquisti (Predisposizione Albo fornitori, scelta
prodotti)

¢ Valutazione tecnica ove di sua competenza

e Gestione magazzino (verifica giacenza e disponibilita materiale tecnico in
collaborazione con ufficio patrimonio

e Predisposizione prospetto per bando di gara in collaborazione con ufficio
patrimonio

e Collaudo attrezzature e verifica funzionamento ove di sua competenza in
collaborazione con AA.TT.
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e Inventario in collaborazione con AA.TT., responsabili laboratorio, Ufficio
patrimonio Supporto software uffici, tramite anche corsi di formazione

¢ Redazione con DSGA calendario per controllo attrezzature

o Verifica dotazioni tecniche/radiazione strumenti obsoleti

e Rapporti Con Fornitori/Enti

e Contatta fornitori hardware/software /di servizi

e Gestione fornitori per manutenzione

Nello svolgimento degli incarichi sopra evidenziati il professore si avvarra

a - del’Amministrazione (DSGA, ufficio patrimonio) che sara tenuto ad aggiornare
l'ufficio tecnico sulla situazione degli ordini al fornitore (Date di consegna
/materiale)Informare tempestivamente I'ufficio tecnico sulle date di arrivo del materiale;

b- degli Assistenti Tecnici e dei docenti responsabili di laboratorio, che
segnaleranno inefficienze e malfunzionamenti di apparecchiature elettroniche e
componenti hardware in generale,quando non sono in grado di intervenire personalmente,
predisporranno un piano di manutenzione dei laboratori , delle Lim e dei proiettori (solo
AT), supporteranno I" Ufficio tecnico nella redazione dell'inventario

ART. 160— INCOMPATIBILITA’ DEL RUOLO DI RESPONSABILE DELL’UFFICIO

TECNICO E ATTIVITA’ AGGIUNTIVE DI INSEGNAMENTO

1- Al fine di garantire la possibilita di un effettivo e soddisfacente svolgimento dei compiti
di cui all'art. 155 per quanto non esplicitamente previsto dalla vigente normativa sul
pubblico impiego, si stabilisce I'incompatibilita del ruolo di Responsabile dell’Ufficio
Tecnico con attivita aggiuntive previste nell’ambito del PTOF.

2- |l Dirigente scolastico potra incaricare il Responsabile dell’Ufficio tecnico di svolgere
attivita aggiuntive di insegnamento.

ART.161 - PROCEDURA DI NOMINA DEL RESPONSABILE DELL’UFFICIO TECNICO

Il Responsabile dell’Ufficio tecnico € nominato dal Dirigente scolastico, tra docenti con
contratto a tempo indeterminato appartenenti alla classe di concorso (alle classi di
concorso se atipiche) alla quale I'ufficio tecnico €& stato assegnato, nel rispetto dei seguenti
criteri elencati in ordine di priorita:

1.riduzione delle effettive situazioni di esubero nell’istituzione scolastica;

2.riduzione delle effettive situazioni di esubero nella provincia;
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3.avere in precedenza ricoperto lo stesso ruolo con valutazione positiva da parte del
collegio dei docenti;

4.avere in passato ricoperto ruoli con compiti affini a quelli previsti per 'ufficio tecnico, con
valutazione positiva da parte del collegio dei docenti;

5.titoli culturali afferenti alle mansioni previste per I'ufficio tecnico.

ART.162 - ORARIO DI RICEVIMENTO DEL PERSONALE E ORGANIZZAZIONE DEL
SERVIZIO
All'inizio di ogni anno scolastico e, comunque, entro la data di inizio delle lezioni, il
Responsabile dell’Ufficio Tecnico, sulla base delle indicazioni del Dirigente Scolastico e
del D.S.G.A,, provvedera a redigere:
- una proposta di ripartizione del suo orario di servizio settimanale;
- una proposta di orario di apertura dell’'ufficio ai docenti e al restante personale
della scuola;
- una proposta di gestione delle richieste/segnalazioni da parte del personale e dei
relativi ordini comprensivo della modulistica necessaria;
- una proposta di gestione della manutenzione Ordinaria e straordinaria delle
apparecchiature informatiche e della rete informatica. 101

Il presente Regolamento, dopo essere stato approvato dal Consiglio d’Istituto ed
emanato dal Dirigente Scolastico, fa parte integrante del Regolamento d’Istituto ed
ha valore fino ad una sua modifica o alla modifica della normativa attinente.
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Parte Dodicesima
POLICY E REGOLAMENTO PER L’UTILIZZO
DELLA RETE DIDATTICA

PREMESSA

All'interno del nostro Istituto sono operative due distinte reti informatiche, una utilizzata per
scopi amministrativi e una utilizzata a scopi didattici.

La rete didattica, connessa ad Internet, collega tra loro tutti i laboratori, tutte le aule, le
palestre, le sale docenti, 'Aula Magna, le aule polifunzionali a disposizione per attivita
didattiche e i dispositivi mobili nelle aree interne ed esterne della scuola con copertura
wireless attraverso “accesspoint”. Viene utilizzata:

a) con funzionalita tipiche della rete LAN per condividere risorse didattiche logiche e
fisiche sia all’interno dei singoli laboratori che tra laboratori e postazioni differenti tramite
I'accesso diretto o attraverso un server di rete;

b) come punto di accesso a Internet per consentire a studenti ed insegnanti la ricerca

di materiali necessari allo svolgimento dell’attivita didattica.
102

ANALISI DEI RISCHI
La rete didattica non contiene al proprio interno dati personali, ma € comunque soggetta a
rischi, iprincipali dei quali sono legati a:

1. accesso a siti non idonei all’lambiente scolastico;

2. utilizzo improprio delle risorse

3. possibili attacchi provenienti da codice maligno (virus, worm, cavalli di Troia, e

simili);
4. mancato rispetto della legislazione sul diritto d’autore.

Si deve inoltre considerare la peculiarita degli indirizzi di studio presenti nel nostro Istituto
e della possibilita che alcuni studenti “sfidino” le misure di protezione instaurate, anche
solo allo scopo di “misurare” le proprie capacita tecniche.

STRATEGIE DI PROTEZIONE

Le strategie di protezione della rete didattica messe in atto dall’lstituto prevedono:

a) utilizzo di un firewall per impedire I'accesso dall'esterno ai computer della scuola e
per filtrare 'accesso dalla rete interna a quella esterna;
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b) uso di un sistema di autenticazione centralizzato;

c) utilizzo di un server Hot-Spot per il controllo degli accessi alla rete Internet e per il
filtraggio dei contenuti provenienti dal Web;

d) utilizzo regolamentato dell’accesso agli elaboratori e alla rete per gli allievi solo se
accompagnati da personale della scuola incaricato della vigilanza;

e) divieto di utilizzo delle strutture informatiche e delle risorse di rete per scopi non
inerenti la didattica.

Tuttavia, a dispetto delle forme di prevenzione attuate dalla scuola, non & escluso che

l'utente durante la navigazione possa imbattersi in materiale non appropriato e/o

indesiderato. Altresi € possibile che gli utenti della rete didattica, utilizzando in modo

improprio le connessioni in rete e delle risorse tecniche della scuola, provochino danni

quali violazione di diritti d’autore, violazione di sistemi protetti, violazioni delle normative

sulla “privacy” e similari.

L’Istituto Acerbo non puo farsi carico delle responsabilita per il materiale non

idoneo trovato oper eventuali conseguenze causate dall’accesso alla rete.

Per questi motivi gli utenti della rete dovranno acquisire le strategie necessarie alla

gestione corretta delle informazioni on-line attraverso: 103
- la verifica della correttezza, validita e attendibilita delle informazioni cui si accede;
- l'utilizzo di proposte comparate e alternative;
- rispetto dei diritti d’autore e dei diritti della proprieta intellettuale.

Dovranno inoltre essere pienamente coscienti degli eventuali rischi cui si espongono
collegandosi alla rete e invitati a segnalare ai docenti eventuali siti di pornografia, violenza,
razzismo e simili in cui dovessero imbattersi.

Inoltre & opportuno che i docenti discutano con gli allievi la policy della scuola e i
sensibilizzino sui problemi che possono verificarsi utilizzando Internet, in modo da favorire
un utilizzo consapevole ed “etico” della rete.

ART. 163 - ACCESSO Al SERVIZI DELLA RETE DIDATTICA
L’accesso ai servizi della rete didattica di Istituto (e connettivita ad Internet) &€ possibile
solo tramite autenticazione con nome utente e password personale (nel seguito, account).

L’'intestatario di un account & l'unico responsabile delle eventuali azioni illecite e/o di
disturbo compiute, nonché di tutto il materiale e i mezzi utilizzati con tale account. | file di
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log potranno essere consegnati all’autorita giudiziaria per l'identificazione deqgli autori di
eventuali illeciti.

E’ responsabilita dell’'utente non divulgare la propria password e modificarla con cadenza
periodica.

Gli account personali vengono forniti, previa sottoscrizione di un documento di assunzione
di responsabilita, con le seguenti modalita:
» al personale della scuola che ne fa richiesta, con validita fino alla cessazione
del rapporto di lavoro o fino alla revoca di una delle due parti;
» agli studenti ad inizio anno scolastico, con validita fino a fine anno scolastico;
» ai corsisti di corsi organizzati presso I'lstituto Acerbo, nel caso la frequenza
al corso renda necessario I'uso delle risorse di rete, con validita pari alla
durata de corso stesso.

Per convegni organizzati presso [llstituto Acerbo, i cui relatori abbiano I'esigenza di
accesso alla rete Internet, e prevista la possibilita di utilizzare un account temporaneo.
Tale account deve essere richiesto, tramite compilazione di un modulo di assunzione di
responsabilita, al personale tecnico incaricato con almeno cinque giorni di anticipo e ha
durata limitata alla durata del convegno stesso.

104

ART. 164-USO DELLA RETE DIDATTICA DI ISTITUTO

Durante I'utilizzo della rete didattica dell’lstituto e accedendo a Internet dalla stessa vanno
sempre rispettate tutte le disposizioni di legge, in particolare la legge n. 547 del 31/12/93
(suicrimini informatici) e il D.Igs 196/03 (sulla tutela dei dati personali).

Inoltre si dovra rispettare le seguenti norme:

1. L'accesso ai laboratori e/o alle postazioni di informatica non &€ permesso agli
allievi in assenza di un insegnante responsabile o del personale ATA incaricato
della sorveglianza.

2. L'utilizzo dei servizi della rete & autorizzato solo per scopi didattici.

3. E vietato danneggiare in qualunque modo l'attrezzatura utilizzata, in particolare
€ vietato compromettere il funzionamento della rete e degli apparati che la
costituiscono con programmi (virus, worm, trojanhorses, o simili) costruiti
appositamente.
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4. E vietato modificare in qualsiasi modo la configurazione fisica e logica della rete.
In particolare:

» é vietato modificare la configurazione TCP/IP degli elaboratori che si utilizzano;

» € possibile collegare alla rete didattica dispositivi personali solo previa
autorizzazione del responsabile della rete, che fornira la configurazione da
utilizzare;

» ad esclusione di quanto riportato al comma precedente, € vietato collegare alla rete
in qualsiasi modo elaboratori personali o altri dispositivi compresi portatili, tablet,
smartphone e simili.

> E vietato I'utilizzo di credenziali altrui di cui si & venuti casualmente o
intenzionalmente a conoscenza.

» Sono vietati comportamenti lesivi dei diritti di altri, quali:

e archiviare, inserire, accedere, diffondere in rete dati personali (e in
particolare: informazioni su gusti, opinioni politiche o religiose, fotografie)
propri o di terze persone;

¢ violare la privacy di altri utenti, ad esempio intercettandone la posta
elettronica o accedendo senza autorizzazione ai loro file;

¢ violare la sicurezza di archivi e/o computer della rete.

» Durante 'accesso alla rete Internet si devono rispettare le prescrizioni del’lRFC
1855 (la cosiddetta “netiquette”).

» In caso di manutenzioni ordinarie o straordinarie, guasti o altri problemi non &
garantito il ripristino di tutte e parte delle funzionalita dei sistemi o degli account, né
tantomeno il rapido intervento o il preavviso su base personale. Nessun danno
diretto o indiretto sara attribuibile alla perdita di dati o al mancato utilizzo dei servizi
abitualmente disponibili. E responsabilita dei singoli utenti il salvataggio del proprio
lavoro mediante copia dei file importanti.

La violazione del presente regolamento comportera la sospensione dell'accesso alla rete
didattica e/o alle risorse informatiche, ferme restando eventuali responsabilita civili e
penali del trasgressore.

Allegato: Richiesta credenziali
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DISPOSIZIONI FINALLI

Gli studenti, i genitori ed il personale vengono a conoscenza del regolamento attraverso il
sito internet della scuola (REGOLAMENT]) e l'affissione all’albo d’istituto.

Tutti gli studenti, il personale ed i genitori sono tenuti allosservanza del presente
Regolamento.

Le disposizioni dirigenziali in materia di organizzazione scolastica, di uso delle strutture o
di specificazione di norme contenute o allegate al presente regolamento per sopravvenute

necessita devono essere osservate da tutte le componenti scolastiche cui sono dirette.

Per tutto quanto non espressamente previsto dal presente Regolamento d’Istituto si
applicano le norme vigenti in materia
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Il Dirigente Scolastico

Prof.ssa Annateresa Rocchi

Documento prodotto e conservato in originale informatico e firmato digitalmente ai sensi
dell’art. 20 del CAD
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