UFFICIO SCOLASTICO REGIONALE PER LA PUGLIA

ISTITUTO COMPRENSIVO "TOMMASONE - ALIGHIERI"
PIAZZA MATTEOTTI, 1
71036 LUCERA (FG)
Codice Fiscale: 91022320716 Codice Meccanografico: FGIC876009

RELAZIONE AL PROGRAMMA ANNUALE 2021

Prot. N.AOO-0000204

Lucera, 08/01/2021

Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi: Rag. Michele CIAVOTTA

La presente relazione in allegato allo schema di programma annuale per I'Esercizio Finanziario 2021 viene

formulata tenendo conto delle seguenti disposizioni:

e Decreto 28 agosto 2018, n. 129, avente ad oggetto "Regolamento recante istruzioni generali sulla
gestione amministrativo-contabile delle istituzioni scolastiche, ai sensi dellarticolo 1, comma 143, della
legge 13 luglio 2015, n. 107”- pubblicato in G.U. Serie Generale n. 267 del 16 novembre 2018

¢ Nota MIUR n. 25674 del 20 dicembre 2018, avente ad oggetto "nuovo piano dei conti e nuovi schemi
di bilancio delle istituzioni scolastiche”

e Nota MIUR n. 74 del 5 gennaio 2019 - Orientamenti interpretativi

e Nota MIUR prot.n.23072 del 30/09/2020assegnazione risorse finanziarie per funzionamento
amministrativo didattico ed altre voci del Programma Annuale 2021- periodo gennaio-agosto 2021;

Sedi:

L'istituto scolastico € composto dalle seguenti sedi, ivi compresa la sede principale:

C.M. Comune Indirizzo Alunni
FGAA876016 LUCERA VIA LIBERTA 1 182
FGEE87601B LUCERA PIAZZA MATTEOTTI 1 408
FGMM87601A LUCERA VIALE DANTE, 2 447

La popolazione scolastica:

Nel corrente anno scolastico 2020/2021 sono iscritti n. 1037 alunni di cui 493 femmine, distribuiti su 68 classi, cosi ripartite:

Dati Generali Scuola Infanzia - Data di riferimento: 15 ottobre
La struttura delle classi per I'anno scolastico é la seguente:

Numero Numero Totale sezioni Bambini Bambini Bambini  |Totale bambini Di cui Media bambini
sezioni con sezioni con (c=a+b) iscritti al 1° | frequentanti | frequentanti | frequentanti | diversamente |per sezione (f/c)
orario ridotto |orario normale settembre sezioni con sezioni con (f=d+e) abili
(a) (b) orario ridotto |orario normale
(d) ()
10 10 183 183 183 1 0,00

Dati Generali Scuola Primaria e Secondaria di | Grado - Data di riferimento: 15 ottobre




La struttura delle classi per I"anno scolastico € la seguente:

Numero | Numero | Numero | Totale Alunni Alunni Alunni | Alunni | Totale | Dicui |Differen| Media
classi classi classi classi iscritti al |frequentan|frequentan| frequent | alunni |diversam| zatra | alunni
funzionant| funzionanti | funzionant | (d=a-+b+c|1°settembr| ti classi | ticlassi anti  |frequenta|ente abili| alunni per
icon24 | atempo | iatempo ) e (e) |funzionant|funzionant| classi nti iscritti al | classe
ore (8) [normale (da|pieno/prol icon24 |iatempo |funziona |(i=f+g+h 1° (i/d)
27 a30/34 | ungato ore (f) normale nti a settembr
ore) (b) (40/36 (da27a | tempo ee
ore) (c) 30/34 ore) | pieno/pr alunni
(9) olungato frequenta
(40/36 nti (I=e-
ore) (h) i)
Prime 5 5 79 79 80 7 +1 0
Seconde 5 5 95 95 94 2 -1 0
Terze 4 4 75 75 75 0 0 0
Quarte 4 4 95 95 94 1 -1 0
Quinte 4 4 89 89 89 10 0 0
Pluriclassi 0 0 0 0
Totale 0 22 22 433 0 433 | 432 20| -1 0
Prime 8 146 146 146 0 0
Seconde 9 180 180 180 0 0
Terze 9 190 190 190 0 0
Pluriclassi 0 0 0 0
Totale 26 0 26 516 0 516 o] 516 12| 0| 0

I suesposti dati della popolazione scolastica che hanno determinato 1’organico di fatto, non discostano sostanzialmente da quelli che a

suo tempo, con la comunicazione al SIDI, hanno fissato 1’organico di diritto.

I Revisori avranno modo, in occasione dell’esame del conto consuntivo, di avere il quadro definitivo, al 15 ottobre, del numero degli

alunni trasferiti, ritirati ed iscritti non frequentanti.

Il personale:

risulta essere costituito da 210 unita, cosi suddivise:

Dati Personale - Data di riferimento: 15 ottobre
La situazione del personale docente e ATA (organico di fatto) in servizio pud cosi sintetizzarsi:

Oltre al Dirigente scolastico di ruolo, I'organico docente ed amministrativo dell'Istituto all'inizio dell’esercizio finanziario

DIRIGENTE SCOLASTICO 1
NUMERO
N.B. in presenza di cattedra o posto esterno il docente va rilevato solo dalla scuola di titolarita
del posto
Insegnanti titolari a tempo indeterminato full-time 95
Insegnanti titolari a tempo indeterminato part-time 8
Insegnanti titolari di sostegno a tempo indeterminato full-time 18
Insegnanti titolari di sostegno a tempo indeterminato part-time 0
Insegnanti su posto normale a tempo determinato con contratto annuale 0
Insegnanti di sostegno a tempo determinato con contratto annuale 0
Insegnanti a tempo determinato con contratto fino al 30 Giugno 1




Insegnanti di sostegno a tempo determinato con contratto fino al 30 Giugno

Insegnanti di religione a tempo indeterminato full-time

Insegnanti di religione a tempo indeterminato part-time

Insegnanti di religione incaricati annuali

Insegnanti su posto normale con contratto a tempo determinato su spezzone orario*

Insegnanti di sostegno con contratto a tempo determinato su spezzone orario*

O IO NIFPIW|N

*da censire solo presso la 1° scuola che stipula il primo contratto nel caso in cui il docente
abbia piu spezzoni e quindi abbia stipulato diversi contratti con altrettante scuole.

TOTALE PERSONALE DOCENTE

135

N.B. il personale ATA va rilevato solo dalla scuola di titolarita del posto

NUMERO

Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi

Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi a tempo determinato

Coordinatore Amministrativo e Tecnico e/o Responsabile amministrativo

Assistenti Amministrativi a tempo indeterminato

Assistenti Amministrativi a tempo determinato con contratto annuale

Assistenti Amministrativi a tempo determinato con contratto fino al 30 Giugno

Assistenti Tecnici a tempo indeterminato

Assistenti Tecnici a tempo determinato con contratto annuale

Assistenti Tecnici a tempo determinato con contratto fino al 30 Giugno

Collaboratori scolastici dei servizi a tempo indeterminato

OO0 0O 0|0 |O|F

Collaboratori scolastici a tempo indeterminato

=
w

Collaboratori scolastici a tempo determinato con contratto annuale

Collaboratori scolastici a tempo determinato con contratto fino al 30 Giugno

Personale altri profili (guardarobiere, cuoco, infermiere) a tempo indeterminato

Personale altri profili (guardarobiere, cuoco, infermiere) a tempo determinato con contratto
annuale

[ell=llK=)

Personale altri profili (guardarobiere, cuoco, infermiere) a tempo determinato con contratto
fino al 30 Giugno

Personale ATA atempo indeterminato part-time

TOTALE PERSONALE ATA

21

PARTE PRIMA - ENTRATE




Il Dirigente Scolastico procede all'esame delle singole aggregazioni di entrata cosi come riportate nel modello A
previsto dal D.I. 129/2018 art. 4:

Liv. 1 Liv. 2 Descrizione Importo
01 Avanzo di amministrazione presunto 38.791,92
01 Non vincolato 17.772,78
02 Vincolato 21.019,14
02 Finanziamenti dall'Unione Europea
01 Fondi sociali europei (FSE)
02 Fondi europei di sviluppo regionale (FESR)
03 Altri finanziamenti dall'Unione Europea
03 Finanziamenti dallo Stato 15.565,33
01 Dotazione ordinaria 15.565,33
02 Dotazione perequativa
03 Finanziamenti per I'ampliamento dell'off. form.
04 Fondo per lo sviluppo e la coesione (FSC)
05 Altri finanziamenti non vincolati dallo Stato
06 Altri finanziamenti vincolati dallo Stato
04 Finanziamenti dalla Regione
01 Dotazione ordinaria
02 Dotazione perequativa
03 Altri finanziamenti non vincolati
04 Altri finanziamenti vincolati
05 Finanziamenti da Enti locali o da altre Ist. Pub.
01 Provincia non vincolati
02 Provincia vincolati
03 Comune non vincolati
04 Comune vincolati
05 Altre Istituzioni non vincolati
06 Altre Istituzioni vincolati
06 Contributi da privati
01 Contributi volontari da famiglie
02 Contributi per iscrizione alunni
03 Contributi per mensa scolastica
04 Contributi per visite, viaggi e studio all'estero
05 Contributi per copertura assicurativa degli alunni
06 Contributi per copertura assicurativa personale
07 Altri contributi da famiglie non vincolati
08 Contributi da imprese non vincolati
09 Contributi da Istituzioni sociali private non vinc
10 Altri contributi da famiglie vincolati
11 Contributi da imprese vincolati
12 Contributi da Istituzioni sociali private vinc.
07 Proventi da gestioni economiche
01 Azienda Agraria - Proventi dalla vendita di beni
02 Azienda Agraria - Proventi dalla vendita di serv.
03 Azienda Speciale - Proventi dalla vendita di ben
04 Azienda Speciale - Proventi dalla vendita di serv.
05 Attivita per c.terzi - Proventi dalla vendita beni
06 Attivita per c.terzi - Proventi dalla vendita serv
07 Attivita convittuale
08 Rimborsi e restituzione somme
01 Rimborsi, recuperi e restituzioni da Amm. Cent.
02 Rimborsi, recuperi e restituzioni da Amm. Loc.
03 Rimborsi, recuperi e restituzioni da Enti Prev.
04 Rimborsi, recuperi e restituzioni da Famiglie
05 Rimborsi, recuperi e restituzioni da Imprese




Liv. 1 Liv. 2 Descrizione Importo

06 Rimborsi, recuperi e restituzioni da ISP

09 Alienazione di beni materiali
01 Alienazione di Mezzi di trasporto stradali
02 Alienazione di Mezzi di trasporto aerei
03 Alienazione di Mezzi di trasporto per vie d'acqua
04 Alienazione di mobili e arredi per ufficio
05 Alienazione di mobili e arredi per alloggi e pert.
06 Alienazione di mobili e arredi per laboratori
07 Alienazione di mobili e arredi n.a.c.
08 Alienazione di Macchinari
09 Alienazione di impianti
10 Alienazione di attrezzature scientifiche
11 Alienazione di macchine per ufficio
12 Alienazione di server
13 Alienazione di postazioni di lavoro
14 Alienazione di periferiche
15 Alienazione di apparati di telecomunicazione
16 Alienazione di Tablet e dispositivi di telefonia
17 Alienazione di hardware n.a.c.
18 Alienazione di Oggetti di valore
19 Alienazione di diritti reali
20 Alienazione di Materiale bibliografico
21 Alienazione di Strumenti musicali
22 Alienazioni di beni materiali n.a.c.

10 Alienazione di beni immateriali
01 Alienazione di software
02 Alienazione di Brevetti
03 Alienazione di Opere dell'ingegno e Diritti d'aut.
04 Alienazione di altri beni immateriali n.a.c.

11 Sponsor e utilizzo locali
01 Proventi derivanti dalle sponsorizzazioni
02 Diritti reali di godimento
03 Canone occupazione spazi e aree pubbliche
04 Proventi da concessioni su beni

12 Altre entrate
01 Interessi
02 Interessi attivi da Banca d'Italia
03 Altre entrate n.a.c.

13 Mutui
01 Mutui
02 Anticipazioni da Istituto cassiere

Per un totale entrate di € 54.357,25.

ANALISI DETTAGLIATA DELLE ENTRATE

AGGREGATO 01 — Avanzo di amministrazione

01 Avanzo di amministrazione 38.791,92
01 Non vincolato 17.772,78
02 Vincolato 21.019,14

Nell'esercizio finanziario 2020 si sono verificate economie di bilancio per una somma complessiva di € 38.791,92 di cui
si e disposto il totale prelevamento. La somma si compone di € 17.772,78 senza vincolo di destinazione e di € 21.019,14
provenienti da finanziamenti finalizzati.

Il saldo cassa alla fine dell’esercizio precedente ammonta ad € 58.269,99.




Le voci sono state cosi suddivise:

Conto

Importo in €

Descrizione

E I'avanzo € stato utilizzato nei seguenti progetti/attivita:

. Loy Importo Importo Non
Codice Progetto/Attivita Vincolato Vincolato
A01 Funzionamento generale e decoro della Scuola 5.306,94 454,66
A02 Funzionamento Amministrativo 3.594,24 1.700,53
A03 Didattica 508,00 2.634,24
A04 Visite, viaggi 134,64 0,00
A06 Manutenzione edifici 18,12 1.510,27
AQ7 Attivita di Orientamento 922,02 0,00
A08 Smart class Avviso 4878/2020 1.237,30 0,00
P02 Animatori Digitali 1.001,15 0,00
P03 Kangourou Italia 390,00 0,00
P04 L'Europa dell'istruzione 772,50 0,00
P07 Atelier creativi 82,96 0,00
P10 Progetti utilizzo contributo volontario 3.585,50 11.473,08
P11 Formazione/aggiornamento del personale 2.656,42 0,00
P13 Comitati vigilanza concorso funzionari MIUR 160,00 0,00
P14 Finanziamento COVID per didattica a distanza 649,35 0,00

Per un utilizzo totale dell'avanzo di amministrazione vincolato di € 21.019,14 e non vincolato di € 17.772,78. La parte

rimanente andra a confluire nella disponibilita finanziaria da programmare (Z101).

AGGREGATO 03 - Finanziamenti dallo Stato

Raggruppa tutte le entrate ...

03 Finanziamenti dallo Stato 15.565,33
01 Dotazione ordinaria 15.565,33
02 Dotazione perequativa

03 Finanziamenti per I'ampliamento dell'off. form.

04 Fondo per lo sviluppo e la coesione (FSC)

05 Altri finanziamenti non vincolati dallo Stato

06 Altri finanziamenti vincolati dallo Stato

Le voci sono state cosi suddivise:

Conto

Importo in €

Descrizione




PARTE SECONDA - USCITE

Riportiamo in dettaglio le spese suddivise per piano di destinazione:

Tipologia | Categoria | Voce Denominazione Importo
A Attivita 32.029,76
A01 Funzionamento generale e decoro della Scuola 14.989,99
1 Funzionamento generale e decoro della Scuola 7.961,60
5 Materiale tecnico, scientifico e professionale 500,00
6 Manutenzione edifici 6.528,39
AQ2 Funzionamento amministrativo 11.603,57
2 Funzionamento Amministrativo 11.603,57
A03 Didattica 4.379,54
3 Didattica 3.142,24
8 Smart class Avviso 4878/2020 1.237,30
AQ05 Visite, viaggi e programmi di studio all'estero 134,64
4 Visite, viaggi 134,64
A06 Attivita di orientamento 922,02
7 Attivita di Orientamento 922,02
P Progetti 20.770,96
PO1 Progetti in ambito "Scientifico, tecnico e professionale"” 16.792,04
2 Animatori Digitali 1.001,15
5 FESRPON-PU-2015-518" AL PASSO CON I TEMPI" 0,00
6 Progetti utilizzo ricavato mercatino 0,00
7 Atelier creativi 82,96
8 FSE PON PU-2017-431-10.1.1A PROGETTI DI INCLUSIONE 0,00
9 FSE PON 2014-2020 O.S.10.2 A. 10.2 "Patrimonio 0,00
10 Progetti utilizzo contributo volontario 15.058,58
14 Finanziamento COVID per didattica a distanza 649,35
P02 Progetti in ambito "Umanistico e sociale" 0,00
12 Progetto"Scuola, sport e disabilita" 0,00
P03 Progetti per "Certificazioni e corsi professionali" 0,00
1 Corsi potenziamento lingua inglese Trinity e Cambridge 0,00
P04 Progetti per "Formazione / aggiornamento del personale" 3.428,92
4 L'Europa dell'istruzione 772,50
11 Formazione/aggiornamento del personale 2.656,42
P05 Progetti per "Gare e concorsi" 550,00
3 Kangourou Italia 390,00
13 Comitati vigilanza concorso funzionari MIUR 160,00
R Fondo di riserva 1.556,53
R98 Fondo di riserva 1.556,53
98 Fondo di riserva 1.556,53
D Disavanzo di amministrazione presunto 0,00
D100 Disavanzo di amministrazione presunto 0,00
100 | Disavanzo di amministrazione presunto 0,00
Per un totale spese di € 54.357,25.
2 | 101 | Disponibilita finanziaria da programmare 0,00 |
Totale a pareggio € 54.357,25.
ANALISI DETTAGLIATA DELLE USCITE |
A01 1 Funzionamento generale e decoro 7.961,60
della Scuola
Funzionamento generale e decoro della Scuola
Entrate Spese
Aggr. | Descrizione |  Importo Tipo | Descrizione | Importo




01 Avanzo di amministrazione presunto 5.761,60 02 Acquisto di beni di consumo 454,66

03 Finanziamenti dallo Stato 2.200,00 03 Acquisto di servizi ed utilizzo di beni di terzi 7.506,94

AO1 5 Materiale tecnico, scientifico e 500,00
professionale

Materiale tecnico, scientifico e professionale

Entrate Spese
Aggr. Descrizione Importo Tipo Descrizione Importo
03 Finanziamenti dallo Stato 500,00 04 Acquisto di beni d'investimento 500,00
A01 | 6 | Manutenzione edifici | 6.528,39 |
Manutenzione edifici
Entrate Spese
Aggr. Descrizione Importo Tipo Descrizione Importo
01 Avanzo di amministrazione presunto 1.528,39 02 Acquisto di beni di consumo 4.028,39
03 Finanziamenti dallo Stato 5.000,00 03 Acquisto di servizi ed utilizzo di beni di terzi 2.500,00
A02 | 2 | Funzionamento Amministrativo | 11.603,57 |

Funzionamento Amministrativo

Entrate Spese
Aggr. Descrizione Importo Tipo Descrizione Importo
01 Avanzo di amministrazione presunto 5.294,77 02 Acquisto di beni di consumo 5.771,45
03 Finanziamenti dallo Stato 6.308,80 03 Acquisto di servizi ed utilizzo di beni di terzi 4.920,90
05 Altre spese 911,22
A03 | 3 | Didattica | 3.142,24 |
Didattica
Entrate Spese
Aggr. Descrizione Importo Tipo Descrizione Importo
01 Avanzo di amministrazione presunto 3.142,24 01 Spese di personale 500,00
02 Acquisto di beni di consumo 2.642,24
A03 | 8 | Smart class Avviso 4878/2020 | 1.237,30 |

Smart class Avviso 4878/2020

Entrate Spese
Aggr. Descrizione Importo Tipo Descrizione Importo
01 Avanzo di amministrazione presunto 1.237,30 01 Spese di personale 1.170,00
04 Acquisto di beni d'investimento 67,30
AO5 | 4 | Visite, viaggi 134,64 |
Visite, viaggi
Entrate Spese
Aggr. Descrizione Importo Tipo Descrizione Importo
01 Avanzo di amministrazione presunto 134,64 03 Acquisto di servizi ed utilizzo di beni di terzi 134,64

A06 | 7 | Attivita di Orientamento 922,02 |




Attivita di Orientamento

Entrate Spese
Aggr. Descrizione Importo Tipo Descrizione Importo
01 Avanzo di amministrazione presunto 922,02 03 Acquisto di servizi ed utilizzo di beni di terzi 922,02
PO1 | 2 | Animatori Digitali | 1.001,15 |
Animatori Digitali
Entrate Spese
Aggr. Descrizione Importo Tipo Descrizione Importo
01 Avanzo di amministrazione presunto 1.001,15 01 Spese di personale 1.000,00
03 Acquisto di servizi ed utilizzo di beni di terzi 1,15
PO1 | 7 | Atelier creativi 82,96 |
Atelier creativi
Entrate Spese
Aggr. Descrizione Importo Tipo Descrizione Importo
01 Avanzo di amministrazione presunto 82,96 01 Spese di personale 82,96
PO1 10 Progetti utilizzo contributo 15.058,58
volontario
Progetti utilizzo contributo volontario
Entrate Spese
Aggr. Descrizione Importo Tipo Descrizione Importo
01 Avanzo di amministrazione presunto 15.058,58 02 Acquisto di beni di consumo 11.613,08
03 Acquisto di servizi ed utilizzo di beni di terzi 3.445,50
PO1 14 Finanziamento COVID per didattica a 649,35
distanza
Finanziamento COVID per didattica a distanza
Entrate Spese
Aggr. Descrizione Importo Tipo Descrizione Importo
01 Avanzo di amministrazione presunto 649,35 04 Acquisto di beni d'investimento 649,35
P04 | 4 | L'Europa dell'istruzione 772,50 |
L'Europa dell'istruzione
Entrate Spese
Aggr. Descrizione Importo Tipo Descrizione Importo
01 Avanzo di amministrazione presunto 772,50 05 Altre spese 772,50
P04 11 Formazione/aggiornamento del 2.656,42
personale
Formazione/aggiornamento del personale
Entrate Spese
Aggr. Descrizione Importo Tipo Descrizione Importo
01 Avanzo di amministrazione presunto 2.656,42 03 Acquisto di servizi ed utilizzo di beni di terzi 2.656,42




PO5 | 3 | Kangourou Italia 390,00 |
Kangourou Italia
Entrate Spese
Aggr. Descrizione Importo Tipo Descrizione Importo
01 Avanzo di amministrazione presunto 390,00 05 Altre spese 390,00
PO5 13 Comitati vigilanza concorso 160,00
funzionari MIUR
Comitati vigilanza concorso funzionari MIUR
Entrate Spese
Aggr. Descrizione Importo Tipo Descrizione Importo
01 Avanzo di amministrazione presunto 160,00 01 Spese di personale 160,00

Per una disamina analitica si rimanda alle schede di progetto presentate dai docenti che illustrano

compiutamente obiettivi da realizzare, tempi e risorse umane e materiali utilizzate.

Per quanto riguarda l'aspetto contabile, si rinvia alle schede illustrative finanziarie (modello B) allegate al

programma annuale stesso.

R |

R98 | Fondo di Riserva

1.556,53 |

Il fondo di riserva & stato determinato tenendo conto del limite massimo (10%) previsto dall'art. 8 comma 1 del

Decreto 28 agosto 2018 n.129, ed ¢ pari al 10,00% dell'importo della dotazione ordinaria presente nel programma annuale.

Tali risorse saranno impegnate esclusivamente per aumentare gli stanziamenti la cui entita si dimostri insufficiente e nel

limite del 10% dell'ammontare complessivo del progetto/attivita come previsto dall’art. 7 comma 2.

z

Z101 Disponibilita finanziarie da
programmare

0,00

La voce “Z" rappresenta la differenza fra il totale delle entrate e quello delle uscite; vi confluiscono, pertanto, le voci di

finanziamento che, allo stato attuale, non risultano essere indirizzate verso alcuna attivita o progetto, cosi distinte:

Conto

Importo in €

Descrizione

3.1.0

1.556,53 | Dotazione ordinaria

Si ricorda di togliere da detta tabella I'importo del fondo di riserva pari ad € 1.556,53 dalla dotazione

ordinaria.

CONCLUSIONI

IL DSGA
Rag. Michele Ciavotta
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PROGRAMMA ANNUALE

E.F. 2021

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

coadiuvato dal supporto tecnico istruttorio del Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi

VISTO

VISTI

VISTO

VISTA

VISTO

VISTA

VISTO

VISTO

VISTO

VISTO

VISTO

VISTA

VISTO

il D.P.R. n. 275/1999 Regolamento recante norme in materia di Autonomia delle
Istituzioni Scolastiche, ai sensi dell’art. 21 della legge 15 marzo 1997, n. 59;

i C.C.N.L. del 04/08/1995, del 26/05/1999, del 15/02/2001, il CIN del 03/08/1999, il
CCNL del 24/07/2003, il CCNL del 29/11/2007 e successive sequenze contrattuali;

il D.Lgs. n.165/2001 del 30/03/2001, Norme generali sull’ordinamento del lavoro alle
dipendenze delle Amministrazioni pubbliche;

la Legge n. 53 del 28/03/2003 Delega al Governo per la definizione delle norme generali
sull’istruzione e di livelli essenziali delle prestazioni in materia di istruzione e formazione
professionale;

il D.Lgs. n.163, art. 57, del 12/04/2006, Codice dei Contratti Pubblici, il relativo
Regolamento di Esecuzione di cui al DPR 207/2010 e la specifica normativa regolarmente
applicabile alle Istituzioni scolastiche, in primis il Regolamento di Contabilita D.I.
n.44/2001;

la Legge n. 169 del 30/10/2008 Conversione in legge, con modificazioni, del decreto-
legge 1° settembre 2008, n. 137, recante disposizioni urgenti in materia di istruzione e
universita;

il D.P.R. n. 81 del 20/03/2009 Norme per la riorganizzazione della rete scolastica e il
razionale ed efficace utilizzo delle risorse umane della Scuola;

il D.P.R. n. 89 del 20/03/2009 Revisione dell’assetto ordinamentale, organizzativo e
didattico della Scuola dell’Infanzia e del primo ciclo di istruzione;

il D.P.R. n. 122 del 22/06/2009 Regolamento recante coordinamento delle norme vigenti
per la valutazione degli alunni e ulteriori modalita applicative in materia, ai sensi degli
articoli 2 e 3 del decreto-legge 1° settembre 2008, n. 137, convertito, con modificazioni,
dalla legge 30 ottobre 2008, n. 169 (09G0130);

il D. Lgs. n. 150 del 27/10/2009 Attuazione della Legge n. 15 del 4 marzo 2009 in
materia di ottimizzazione della produttivitd del lavoro pubblico e di efficienza e
trasparenza delle pubbliche amministrazioni;

il D.M. n. 254 del 16/11/2012 Indicazioni Nazionali per il Curricolo della Scuola
dell’Infanzia e del primo ciclo d’istruzione;

la Legge n. 190/2012 Disposizioni per la prevenzione e la repressione della corruzione e
della illegalita nella Pubblica Amministrazione;

il D.Lgs n. 33/2013, Riordino della disciplina riguardante gli obblighi di pubblicita,
trasparenza e diffusione di informazioni da parte delle pubbliche amministrazioni;
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VISTO

VISTA

VISTO

VISTA

VISTA

VISTO

VISTA

VISTO

VISTO

VISTO

VISTA

VISTA

VISTA

VISTO

VISTA

CONSIDERATO

il Piano Nazionale Anticorruzione approvato con delibera CIVIT n.72 del 11.09.2013 -
Piano triennale di Prevenzione della Corruzione;

la Legge n. 107 del 13/07/2015 Riforma del Sistema Nazionale di Istruzione e
Formazione e delega per il riordino delle disposizioni legislative vigenti;

il Decreto 28 agosto 2018, n. 129, avente ad oggetto “Regolamento recante istruzioni
generali sulla gestione amministrativo-contabile delle istituzioni scolastiche, ai sensi
dell'articolo 1, comma 143, della legge 13 luglio 2015, n. 107” - pubblicato in G.U. Serie
Generale n. 267 del 16 novembre 2018;

la Nota MIUR n. 25674 del 20 dicembre 2018, avente ad oggetto “Nuovo piano dei conti
e nuovi schemi di bilancio delle istituzioni scolastiche’”;

la Nota MIUR n. 74 del 5 gennaio 2019 - Orientamenti interpretativi;

I’ATTO di INDIRIZZO del Dirigente Scolastico per le attivita della Scuola e delle scelte
di gestione e di amministrazione, utili alla predisposizione del Piano Triennale
dell’Offerta Formativa approvato dal Collegio dei Docenti con delibera n. 3, Verbale 1
del 01.09.2020;

la Direttiva n.1 sul funzionamento dei Servizi Generali e Amministrativi - a.s. 2020/2021
predisposta dal Dirigente Scolastico, prot. A001-0005478/1.1 del 26.09.2020;

il PIANO di MIGLIORAMENTO - P.d.M. - di cui alla delibera del Collegio dei Docenti
n. 72, Verbale n. 3 del 19.12.2020;

il RAPPORTO di AUTOVALUTAZIONE - RAV;,

il PIANO TRIENNALE dell’OFFERTA FORMATIVA 2019 -2022 — annualita 2020-
2021,

la nota MIUR - Dipartimento per la Programmazione e la Gestione delle Risorse Umane,
Finanziarie e Strumentali - Direzione Generale per le risorse umane e finanziarie - Ufficio
IX - prot. n. 23072 del 30.09.2020 - Assegnazione integrativa al Programma Annuale
2020 - periodo settembre-dicembre 2020 e Comunicazione preventiva del Programma
Annuale 2021 - periodo gennaio-agosto 2021;

la delibera n. 57 del Collegio dei Docenti, Verbale n. 2 del 16.09.2020 avente per
oggetto “Revisione del PTOF a.s. 2020/2021: area della Progettazione-integrazione
COVID7;

la delibera n. 130 del Consiglio d’Istituto, Verbale n. 14 del 24.2020, avente per oggetto:
“Approvazione PTOF 2020/21: progettazione ”;

il Verbale n.1 del Collegio Docenti del 01/09/2020, in cui sono individuate le attivita, le
funzioni e le responsabilita del personale docente in ordine all’organizzazione della
Scuola per la realizzazione del PTOF,;

la delibera n. 17 del Collegio dei Docenti, Verbale n. 1 del 01.09.2020 avente per oggetto
“Piano Annuale delle Attivita personale docente a.s. 2020-2021”;

il Piano delle Attivita del personale ATA predisposto dal Direttore SGA con prot. n.
A001-0005984/VI1.1.1 del 14.10.2020, nel quale vengono individuate le attivita, i
compiti specifici e le responsabilita del personale ATA per la realizzazione del PTOF;
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VISTO

VISTO

VISTA

VISTO

VISTO

RITENUTO

CONSIDERATA

CONSIDERATA

VISTA

CONSIDERATO

Tutto cid premesso,

il documento trasmesso con nota dell’USR per la Puglia — Direzione Generale, Uff. | —
prot. 3727 del 05.02.2019, recante: Pubblicazione Piano Triennale per la prevenzione
della corruzione e la trasparenza di ambito regionale per il periodo 2019-2021;

il Codice Disciplinare pubblicato sul sito web della Scuola in data 01/09/2020;

la delibera del Consiglio d’Istituto n. 129 del Verbale n. 14 del 24.11.2020 in cui vengono
delineate le linee generali di utilizzo e i criteri di ripartizione delle risorse finanziarie del
Fondo dell’Istituzione Scolastica nell’ambito delle attivita progettuali del PTOF a.s.
2020/2021 e oggetto di Contrattazione interna d’Istituto (Cfr. CCNL 2016-2018);

il Contratto di Istituto stipulato tra la Parte Pubblica e la Parte Sindacale in data
07.01.2021 con prot. n. 0000118.11.10;

il Programma Annuale 2020 approvato dal Consiglio d’Istituto con delibera n. 79,
Verbale n. 8 del 20.12.2019;

che il Programma Annuale E.F. 2021 é coerente con la previsione del Piano Triennale
dell’Offerta Formativa elaborato dal Collegio dei Docenti ed approvato dal Consiglio
d’Istituto;

la sussistenza di finanziamenti e contributi da parte di privati;

la nota MI-Dipartimento per le risorse umane e finanziarie, prot. n. 0027001 del
12.11.2020, recante: “Predisposizione e approvazione del Programma Annuale 2021 ai
sensi dell’art.5 del D.I. 28/08/2018, n. 129 “Regolamento recante istruzioni generali
sulla gestione amministrativo-contabile delle istituzioni scolastiche, ai sensi dell’articolo
1, comma 143, della legge 13 luglio 2015, n. 107", che fornisce disposizioni di carattere
transitorio riferite esclusivamente al Programma Annuale 2021;

la relazione al Programma Annuale 2021 e relativi allegati, prot. n.AO0O-0000204 del
08/01/2021, predisposta ai sensi del D.l. n.129/2018 dal Direttore dei Servizi Generali ed
Amministrativi;

che l’avanzo di amministrazione presunto complessivo risultante dalla situazione
finanziario - contabile dell’.C. Tommasone — Alighieri € quantificabile in € 38.791,92;

PREDISPONE

e presenta alla Giunta Esecutiva, ai sensi e per gli effetti dell’art. 5 del D.l. n.129 del 28 agosto 2018, il
Programma Annuale relativo all’esercizio finanziario 2021.

Detto documento contabile, alla base dell’attivita finanziaria dell’Istituzione Scolastica, risulta composto dalla
seguente modulistica che viene allegata al presente provvedimento:

- Relazione illustrativa al Programma Annale E.F. 2021 predisposta dal Dirigente Scolastico pro-

tempore;

- Relazione tecnico-contabile del DSGA;

- Modello A Programma Annale - entrate e spese;

- Modello B  Schede illustrative finanziarie per attivita e progetti — entrate e spese;
- Modello C  Situazione amministrativa presunta al 01/01/2021;

- ModelloD Utilizzo avanzo di amministrazione;
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- Modello E Riepilogo per tipologia di spesa;
- Modello L Residui attivi — Residui passivi;
- Schede Progetti curriculari ed extra.

Dall’inizio dell’a.s. 2020/2021, nell’utilizzo delle risorse, si & tenuto conto del prioritario svolgimento delle

attivita di istruzione proprie della Istituzione Scolastica autonoma “Tommasone — Alighieri”, operante secondo

quanto disposto dal D.P.R. n. 275 del 1999 e nel rispetto della normativa vigente.

Si sono tenuti in giusta considerazione i seguenti criteri:

- adozione ed attuazione dei principi e delle regole di trasparenza, di equita e di partecipazione democratica;

- determinazione, sulla base dell’esperienza dei precedenti esercizi finanziari, dei costi per le attivita
obbligatorie (spese generali, spese per il personale, ecc.);

- ottemperanza alle disposizioni relative all’azione di contrasto alla diffusione del virus SARS-CoV-2;

- valutazione delle risorse disponibili, dedotte le attivita obbligatorie;

- analisi dei risultati di gestione del 2020;

- divieto di tenere attivita e/o gestioni finanziarie fuori bilancio.

La nota MI della Direzione Generale per le Risorse Umane e Finanziarie — Ufficio IX, emessa con prot. n. 27001

del 12.11.2020, recante: “Predisposizione e approvazione del Programma Annuale 2021 ai sensi dell’art.5 del

D.l. 28/08/2018, n. 129 del Regolamento recante istruzioni generali sulla gestione amministrativo-contabile delle

istituzioni scolastiche, ai sensi dell’articolo 1, comma 143, della legge 13 luglio 2015, n. 107, fornisce

disposizioni di carattere transitorio e, pertanto, riferite esclusivamente alla predisposizione del Programma

Annuale 2021. In particolare, in via del tutto eccezionale, la predetta nota consente alle Istituzioni scolastiche di

prorogare i termini previsti dall’art. 5, commi 8 ¢ 9 del D.I. n. 129/2018, di 45 giorni.

Il Programma Annuale dell’Istituto E.F. 2021, cosi come approvato, viene reso pubblico nelle forme previste per
Legge, pubblicato entro quindici giorni dall’approvazione nel Portale unico dei dati della scuola (L. 107/2015,
art.1, commi 17 e 136), all’Albo pretorio on-line all’indirizzo www.tommasone-alighieri.edu.it e in
Amministrazione Trasparente, area Bilanci, sezione Bilancio preventivo e consuntivo.

Lucera, 12 gennaio 2021

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
Prof.ssa Francesca CHIECHI

Documento firmato digitalmente ai sensi del c.d. Codice
dell’Amministrazione Digitale e normativa connessa
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RELAZIONE ILLUSTRATIVA AL PROGRAMMA ANNUALE
PER L’ESERCIZIO FINANZIARIO 2021

Prima di procedere ad illustrare il programma, si ritiene necessario evidenziare i dati di contesto ed i criteri
essenziali ai quali esso fa riferimento.

LE SCUOLE DELL’ISTITUTO

SCUOLA DELL’INFANZIA
ex GIL

Viale Liberta, n. 1

SCUOLA PRIMARIA
E. TOMMASONE

P.zza Matteotti n. 1

SCUOLA SECONDARIA DI 1° GRADO
DANTE ALIGHIERI

Viale Dante n. 2
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A) Dati di contesto: humero di classi, numero di alunni

Totale popolazione scolastica n. 1.038 alunni

SCUOLA DELL’INFANZIA
Scuola dell’Infanzia “ex GIL” plesso di Viale Liberta

n. sezioni a
tempo normale n. alunni Alunni DVA Alunni BES non certificati Alunni stranieri
40 ore
n.13(10+3 -
COVID) Iscritti n.182 n. 2 1 n. 2

L’orario d’insegnamento per ciascun docente ¢ di 25 ore settimanali su cinque giorni. Nelle sezioni, tutte a tempo
normale, operano due docenti.

Attivita di programmazione

La programmazione didattica avviene con cadenza bimestrale, per complessive due ore, finalizzate anche alla
progettazione di attivita legate all’organizzazione flessibile delle sezioni per permettere il piu possibile
raggruppamenti di bambini per fasce d’eta omogenee.

SCUOLA PRIMARIA
Scuola Primaria “E. Tommasone” plesso di P.zza Matteotti

n. classi n. alunni Alunni DVA | Alunni BES | Alunni BES | Alunnicon Alunni
certificati | non certificati DSA stranieri
n.30(22+8 -
CoVID) Iscritti n. 408 n. 10 n. 4 n. 6 n. 4 n. 12

La Scuola Primaria funziona a tempo normale e il tempo scuola, su delibera del Collegio dei Docenti e del
Consiglio di Istituto, é articolato in 27 ore settimanali di 60 minuti, su sei giorni dalle ore 8.30 alle ore 13.00.

L'orario di servizio settimanale di ciascun docente di scuola primaria comprende 22 ore d’insegnamento e 2 ore di
programmazione didattica.

Organizzazione del tempo scuola

CLASSE CLASSE CLASSE CLASSE CLASSE

DISCIPLINA In on o " e
ITALIANO 7 7 7 7 7
INGLESE 3 3 3
STORIA E GEOGRAFIA 5 4 4 4 4
MATEMATICA 6 6 5 5 5
SCIENZE 2 2 2 2 2
TECNOLOGIA 1 1 1 1 1
MUSICA 1 1 1 1 1
ARTE E IMMAGINE 1 1 1 1 1
EDUCAZIONE FISICA 1 1 1 1 1
RELIGIONE CATTOLICA 2 2 2 2 2
TOTALE 27 27 27 27 27
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Attivita di programmazione

Le riunioni di programmazione si effettuano con cadenza quindicinale nel pomeriggio del lunedi. In fase di
programmazione i docenti effettuano una verifica delle attivitd svolte anche per classi parallele e ambiti

disciplinari includendo il monitoraggio delle attivita di potenziamento.

SCUOLA SECONDARIA di 1° GRADO

Scuola Secondaria I grado “Dante Alighieri” plesso di Viale Dante

n. classi n. alunni

n. 25 Iscritti n. 448

Alunni DVA

n. 22

Alunni BES
certificati

n. 4

Alunni BES
non certificati

7

Alunni
con DSA

16

Alunni
stranieri

nv

La Scuola funziona a tempo normale. Il tempo scuola € articolato per tutte le classi in 30 ore settimanali di
lezione. Per le classi per cui & previsto lo studio di Strumento Musicale, sono previste 3 ore settimanali svolte in
orario pomeridiano. L’orario delle lezioni ¢ distribuito in sei giorni dalle ore 8.15 alle 13.15. L'attivita di

insegnamento si svolge in 18 ore settimanali, distribuite in non meno di 5 giornate settimanali.

AREA CURRICULARE DISCIPLINA ORE

Italiano 5
Storia — Cittadinanza e Costituzione 2
Geografia 2

Linguistico - letteraria Approfondimento 1
Inglese 3
Francese 2
Religione/Attivita alternativa 1
Matematica e Scienze 6

Scientifico-tecnologica
Tecnologia 2
Arte e immagine 2

Acrtistico-espressiva Musica 2
Educazione Fisica 2
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B) Dati di contesto: docenti e personale A.T.A. in organico di diritto

Risorse umane disponibili

Dirigente Scolastico: n. 1

Docenti Scuola dell*Infanzia: Tot. n. 30

Posto comune Organico Covid Sostegno Religione Cattolica
20 7 2 1

Docenti Scuola Primaria: Tot. n. 51

Posto comune Organico Inglese Religione Sostegno Organico
CovID Cattolica potenziato
27 9 1 2 9 3
Docenti Scuola Secondaria di 1° grado: Tot. n. 70
Lettere Matematica e Inglese Francese Tecnologia Organico
Scienze Potenziato
14 9 5 3 3 1
Arte e immagine Musica Educazione Religione Sostegno
Fisica Cattolica
3 3 3 3 15
Chitarra Pianoforte Clarinetto Violino Percussioni Fisarmonica
2 2 1 1 1 1

Personale A.T.A.: Tot. n. 30

Direttore S.G.A. Assistenti Amministrativi Collaboratori Organico Covid
Scolastici

17 (15 organico+ 2 in 6
deroga) (1 assistente amm.vo + 5
collaboratori scolastici)

Pertanto, le risorse umane disponibili ammontano complessivamente a n. 181 dipendenti.

GESTIONE DELLE RISORSE UMANE

A seguito dell’emergenza sanitaria legata alla pandemia da Sars-CoV-2 e al fine di assicurare il previsto
distanziamento sociale, si & proceduto alla suddivisione di 3 sezioni numerose nella Scuola dell’Infanzia e di 8
classi della Scuola Primaria (4 classi quarte e 4 classi quinte). Di conseguenza, 1’0organico docente é stato
opportunamente potenziato con un contingente aggiuntivo (organico Covid) costituito da 7 unita nella Scuola
dell’Infanzia ¢ 9 nella Scuola Primaria. Questo permette di garantire il funzionamento ordinario delle sezioni e
delle classi e lo svolgimento di tutte le attivita previste nel PTOF. Tuttavia, diventa insufficiente qualora risultino
assenti piu docenti contestualmente. In tali casi, per garantire il diritto allo studio e la copertura delle classi per
ragioni di sicurezza, € indispensabile ricorrere alla nomina di personale supplente derogando alle disposizioni di
legge. Ad ogni modo, prima di procedere, si effettua un’attenta ricognizione delle disponibilita di personale
interno nella condizione di dover recuperare ore concesse per permessi brevi, ovvero attingendo alla banca ore
individuale, ovvero investendo 1’organico potenziato o i docenti in compresenza.

L’organico ATA, ugualmente potenziato con un contingente aggiuntivo (organico Covid) composto da un
assistente amministrativo e cinque collaboratori scolastici, risulta utile per far fronte alla complessa ri-
organizzazione che prevede la necessita di presidiare le vie di ingresso e di uscita dei tre plessi scolastici,
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moltiplicate a seguito delle raccomandazioni emanate per fronteggiare 1’emergenza epidemiologica da Covid 19,
nonché I’azione di sanificazione degli ambienti e dei sussidi.

DOCENTI PER SUPPORTO ORGANIZZATIVO E DIDATTICO
INDIVIDUATI DAL DIRIGENTE SCOLASTICO

La complessita strutturale e organizzativa dell’Istituto Comprensivo “Tommasone — Alighieri”, richiede la
presenza di pit figure che collaborino con la Dirigenza per assicurare 1’assolvimento dei sempre pit numerosi
compiti e delle connesse responsabilita, anche alla luce del nuovo e recentissimo quadro normativo, che
promuove i principi di efficienza, tempestivita ed efficacia dell’azione amministrativa.

Pertanto, per perseguire tali finalita nell’attuale complessa gestione quotidiana dell’Istituzione Scolastica, Ci Si &
dati un’organizzazione articolata che prevede I’individuazione di Figure di Sistema.

In particolare, con riferimento al c. 83, art. 1, Legge 107/2015, che testualmente recita “Il Dirigente Scolastico
puo individuare nell’ambito dell’Organico dell’ Autonomia fino al 10 % di docenti che lo coadiuvano in attivita di
supporto organizzativo e didattico dell’Istituzione Scolastica...”, il Dirigente Scolastico nomina le seguenti
figure, cui affidare compiti specifici:

Collaboratori del Dirigente Scolastico

Per alcune aree di intervento di particolare complessita il D.S. si avvale di 2 distinte figure: primo e secondo
docente collaboratore. 1l primo collaboratore gode di esonero parziale dal servizio.

Ogni collaboratore svolge la funzione di coordinamento organizzativo, con il compito di mantenere rapporti con
I’Ufficio di Presidenza.

Responsabili di Plesso

Il Dirigente Scolastico si avvale, per ogni plesso (per un totale di 5 docenti), della collaborazione di Responsabili
che svolgono la funzione di “Fiduciari Responsabile di Plesso” con delega di “Preposto”, ai sensi del D. Lgs.
165/2001 e del D. Lgs. 81/2008.

Docente Responsabile dei sistemi informativi e dell’accessibilita informatica

Amministra e gestisce il sito web; coordina le attivita in merito alla pubblicazione di documenti in Albo Pretorio
online e sul sito Amministrazione Trasparente; svolge la funzione di supporto tecnico nella informatizzazione
degli Uffici; tiene incontri informativi/formativi per il personale sul tema della trasparenza e protocollo
elettronico; supporta il personale nel processo di dematerializzazione: registri e pagelle on-line, uso sito/registro
elettronico, servizi on line per utenti registrati, realizzazione progressiva dell’archivio elettronico (ATA e
Docenti).

Docente Referente Scolastico per il Covid-19

Il referente scolastico per il COVID-19 (uno per ciascun plesso dell’Istituto) deve comunicare al DdP
(Dipartimento di Prevenzione) se si verifica un numero elevato di assenze improvvise di studenti in una classe
(es. 40%, ma il valore deve tenere conto anche della situazione delle altre classi) o di insegnanti. Per agevolare le
attivita di contact tracing, il referente scolastico per COVID-19 dovra:

- fornire I’elenco degli studenti della classe in cui si € verificato il caso confermato;

- fornire I’elenco degli insegnati/educatori che hanno svolto I’attivita di insegnamento all’interno della classe in
cui si e verificato il caso confermato;

- fornire elementi per la ricostruzione dei contatti stretti avvenuti nelle 48 ore prima della comparsa dei sintomi
e quelli avvenuti nei 14 giorni successivi alla comparsa dei sintomi. Per i casi asintomatici, considerare le 48
ore precedenti la raccolta del campione che ha portato alla diagnosi e i 14 giorni successivi alla diagnosi;

- indicare eventuali alunni/operatori scolastici con fragilita;

- fornire eventuali elenchi di operatori scolastici e/o alunni assenti.

- collaborare con il DPD, informare e sensibilizzare il personale scolastico sui comportamenti da adottare in
base alle informazioni assunte.

DOCENTI PER SUPPORTO ORGANIZZATIVO E DIDATTICO
INDIVIDUATI DAL COLLEGIO DEI DOCENTI

Docenti titolari di Funzione Strumentale
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Gli incarichi di “Funzione Strumentale” sono conferiti dal Dirigente Scolastico su delibera del Collegio dei
Docenti. | docenti incaricati sono responsabili di uno specifico settore che puo essere organizzativo e/o didattico.
I loro compiti, anche se distintamente individuati, sono interconnessi, perché finalizzati tutti alla realizzazione del
Piano Triennale dell’Offerta Formativa.

Le aree di riferimento sono quattro.

AREA di INTERVENTO DOCENTI per funzione
AREA 1 Curricolo, progettazione e valutazione n.2
AREA 2 Disagio e integrazione n.2
AREA 3 Continuita e orientamento n. 2
AREA 4 Multimedialita e sito web n. 2

Area 1 Coordinamento della progettazione curricolare ed extracurricolare, supporto nella stesura dei progetti,
coordinamento nella realizzazione e archiviazione della documentazione dei progetti.

Area 2 Monitoraggio delle situazioni di disagio (sociale, culturale, ecc.) e/o difficolta di apprendimento
individuate dai Consigli di classe e predisposizione, anche in accordo con le famiglie degli alunni, di strategie
idonee a scongiurare 1’abbandono scolastico.

Area 3 Organizzazione e gestione delle attivitd di Continuita e Orientamento scolastico, sia all’interno del
curricolo che nel passaggio tra i vari segmenti, supporto e accoglienza dei nuovi alunni e dei docenti in ingresso.

Area 4 Progettazione, allestimento e aggiornamento del Sito web con controlli periodici di fruibilita, qualita e
legittimita, in coerenza con: I’Offerta Formativa dell’Istituto, la normativa vigente sulla privacy e, nei limiti delle
informazioni disponibili, il rispetto del diritto d’autore.

Docenti Referenti di specifici progetti

Coordinano le attivita didattico-formative e 1’organizzazione di specifiche iniziative, al fine di garantire la piena
attuazione del PTOF.

Docenti Referenti di laboratori e sussidi

Sono responsabili dei laboratori e degli spazi loro affidati, per cui & loro compito pianificarne I’utilizzo e
I’accesso nel rispetto di un orario condiviso e strutturato secondo le necessita didattiche.

Docenti Presidenti dei Consigli di Intersezione Scuola dell’Infanzia
Docenti Presidenti dei Consigli di Interclasse Scuola Primaria

Docenti Coordinatori della Scuola Primaria che svolgono la propria funzione di coordinamento anche per
quanto riguarda I’'insegnamento dell’Educazione Civica.

Docenti Coordinatori di Classe Scuola Secondaria

Collaborano con il Dirigente Scolastico, con i docenti componenti del Consiglio, con gli alunni e con i genitori e
svolgono la propria funzione di coordinamento anche per quanto riguarda 1’insegnamento dell’Educazione Civica.

Docenti Capo-dipartimento Scuola Secondaria
Coordinano le riunioni di dipartimento disciplinare.
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Gruppo per I’Inclusione

Il Gruppo per I'nclusione (G.1.) ha compiti di coordinamento e indirizzo in ordine alla definizione e realizzazione
del Piano per I’Inclusione e dei Piani Educativi Individualizzati.

Animatore Digitale e Team Digitale

Ogni Scuola dall’a.s. 2015/2016 si ¢ dotato di un Animatore Digitale, un docente che, insieme al Dirigente
Scolastico, al Direttore Amministrativo e al Team Digitale, ha il compito di coordinare la diffusione
dell’innovazione digitale nell’ambito delle azioni previste dal Piano Triennale dell’Offerta Formativa
promuovendo le attivita del Piano Nazionale Scuola Digitale. Individuato dal Dirigente Scolastico, & fruitore di
una formazione specifica affinché possa (rif. Prot. N° 17791 del 19/11/2015) “favorire il processo di
digitalizzazione delle scuole nonché diffondere le politiche legate all'innovazione didattica attraverso azioni di
accompagnamento e di sostegno sul territorio del piano PNSD”.

AZIONI PREVISTE NELL’AMBITO DEL PIANO NAZIONALE SCUOLA DIGITALE - PNSD

1. Formazione interna

Stimolare la formazione interna alla scuola sui temi del PNSD, attraverso I’organizzazione e la coordinazione di
laboratori formativi (senza essere necessariamente un formatore), favorendo 1’animazione e la partecipazione di
tutta la comunita scolastica alle attivita formative.

INTERVENTO Figure coinvolte
Pubblicizzazione e socializzazione delle finalita del PNSD con | Animatore Digitale, Team Digitale e F.S.
il corpo docenti. Informatica.
Formazione Docenti PNSD nglsmgltore Digitale, Team Digitale, Docenti
Formazione docenti registro elettronico Animatore Digitale
Formazione docenti Connecting ITC F.S. Informatica
Formazione personale ATA utilizzo AXIOS — protocollo Animatore Digitale
elettronico
Azione di segnalazione di eventi/opportunita formative in
G FF.SS.
ambito digitale.
Sperimentazione e diffusione di metodologie e processi di
L X . FF.SS.
didattica attiva e collaborativa.
Azione di segnalazione di eventi/opportunita formative sulle FE SS
piattaforme EMMA e SOFIA. T
Partecipazione a bandi nazionali, europei ed internazionali. Animatore Digitale, Team Digitale ¢ F.S.
Informatica.

2. Coinvolgimento della comunita scolastica

Favorire la partecipazione e stimolare il protagonismo degli studenti nell’organizzazione di workshop e altre
attivita, anche strutturate, sui temi del PNSD, anche aprendo i momenti formativi alle famiglie e ad altri attori del
territorio, per la realizzazione di una cultura digitale condivisa.

INTERVENTO Figure coinvolte
Cre{mone sul sito |st|t92|onale della s_cuola di uno spazio Animatore Digitale, Team Digitale ¢ F.S.
dedicato al PNSD per informare sul piano e sulle iniziative .
Informatica.
della scuola.
Produzione di dispense sia in formato elettronico che cartaceo FE SS
per 1’alfabetizzazione del PNSD e pubblicazione sul sito. T
Utilizzo sperimentale di strumenti per la condivisione tra Animatore Digitale, Team Digitale e F.S.
docenti e con gli alunni (web videoconferencing, bacheche Informatica.
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virtuali — Padlet, podcast)

Eventi aperti al territorio, con particolare riferimento ai
genitori e agli alunni sui temi del PNSD (cittadinanza digitale, | Animatore Digitale, F.S. Informatica
sicurezza, uso dei social network, cyber bullismo)

Animatore Digitale, Team Digitale e F.S.

Partecipazione a bandi nazionali, europei ed internazionali. .
Informatica.

3. Creazione di soluzioni innovative

Individuare soluzioni metodologiche e tecnologiche sostenibili da diffondere all’interno degli ambienti della
scuola (es. uso di particolari strumenti per la didattica di cui la scuola si & dotata; la pratica di una metodologia
comune; informazione su innovazioni esistenti in altre scuole; un laboratorio di coding per tutti gli studenti),
coerenti con I’analisi dei fabbisogni della scuola stessa, anche in sinergia con attivita di assistenza tecnica
condotta da altre figure.

INTERVENTO Figure coinvolte
Implementazione del Sito Istituzionale con uno spazio dedicato
al PNSD per informare sul piano e sulle iniziative della scuola.
Partecipazione alla Comunita di pratica Scuole Aperte sul WEB. | FF.SS. informatica
Archiviazione in cloud in Segreteria Digitale Axios di verbali
dei tre plessi per 1’a.s. 2019/20 e dei relativi elaborati degli Animatore Digitale
Esami di Stato
Ricognizione della dotazione tecnologica di Istituto e sua
eventuale implementazione.

Selezione e presentazione di siti dedicati, App, Software e
Cloud per la didattica

Presentazione di strumenti di condivisione (Padlet, Google
Moduli), di repository (Google Drive).

Eventi a distanza aperti al territorio con diretta streaming dal
canale YouTube della scuola e chat dal vivo oppure con
coinvolgimento degli studenti e autorita locali.
Aggiornamento dei curricula verticali per la costruzione di
competenze digitali e lo sviluppo del pensiero computazionale.

Partecipazione a bandi nazionali, europei ed internazionali. FF.SS. informatica

Individuazione e richiesta di possibili finanziamenti per
incrementare le attrezzature in dotazione alla scuola.

FF.SS. informatica, Team Digitale

Animatore Digitale e FF.SS. informatica

Animatore Digitale e FF.SS. informatica

FF.SS. informatica

Animatore Digitale, FF.SS. informatica,
Responsabile del canale YouTube

FF.SS. informatica

Animatore Digitale e FF.SS. informatica

Partecipazione ai bandi sulla base delle azioni del PNSD. FF.SS. informatica

ORGANIZZAZIONE DEI SERVIZI DI SEGRETERIA

| servizi amministrativi funzionano in orario antimeridiano dalle ore 08,00 alle ore 14,00 dal lunedi al sabato.

A disposizione degli Uffici vi sono 8 computer tutti collegati in rete locale e un portatile a disposizione
dell’ufficio di Presidenza.

Per i servizi amministrativo-contabili e ausiliari, la distribuzione del personale nei reparti € analiticamente
descritta nel Piano Annuale delle Attivita del personale ATA predisposto all’inizio dell’anno scolastico dal
D.S.G.A. e adottato dal Dirigente Scolastico.

Per il personale amministrativo e per il personale ausiliario sono previsti incarichi specifici, come da Contratto
Integrativo d’Istituto sottoscritto con la Rappresentanza Sindacale Unitaria (RSU) d’Istituto.

C) Altri dati di contesto

La struttura scolastica dell’Istituto Comprensivo risulta cosi composta:
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- Scuola dell’Infanzia “ex GIL” di Viale Liberta, che accoglie 13 sezioni a tempo normale;

- sede centrale "E. Tommasone", che ospita gli Uffici di segreteria, 1’Ufficio della Dirigenza oltreché tutte le
30 classi della Scuola Primaria;

- plesso della Scuola Secondaria “D. Alighieri”, che accoglie tutte le 25 classi della Scuola Secondaria.

Il Responsabile S.P.P. d’Istituto, ing. SALCUNI Pasquale, provvede ad aggiornare i Piani di evacuazione

specifici per ogni sede scolastica, a predisporre il nuovo Documento di Valutazione Rischi e ad elaborare il

Programma degli interventi per la sicurezza e la salute dei lavoratori (Richiesta di adempimento, ai sensi del D.

Lgs. n.81/2008, art. 18, comma 3).

Sono state concordate almeno due prove di evacuazione.

Il Dirigente Scolastico ha provveduto ad organizzare una specifica formazione in materia di salute e sicurezza sul

posto di lavoro (D. Lgs. n.81/2008) e formazione in materia di prevenzione e protezione rischio da Covid-19,

destinata a tutto il personale: sia quello non formato (compresi i tirocinanti delle Universita convenzionate) sia

guello da aggiornare, secondo quanto disposto dalla normativa.

Per ogni sede dell’.C. si ¢ provveduto a reiterare all’Ente proprietario degli immobili le formali richieste di

certificati in materia di sicurezza e quelle provvisorie relative all’agibilita.

SPAZI E STRUTTURE

La gran parte degli ambienti prima adibiti a laboratorio, sono stati utilizzati, nella Scuola dell’Infanzia e in quella
Primaria, per ospitare i nuovi gruppi di alunni generati dal frazionamento delle sezioni e classi numerose. In
questa fase, priorita assoluta e stata data alle procedure di igiene e sanificazione degli uffici, delle aule e degli
spazi comuni dei tre plessi. Sono stati effettuati, inoltre, lavori di messa in sicurezza, di ripulitura e pitturazione
degli ambienti dei tre plessi per mantenere il necessario decoro degli immobili.

PALESTRA
La Scuola dell’Infanzia e la Scuola Secondaria sono dotate di palestra.

DOTAZIONE LIBRARIA

La dotazione libraria é ricca ma non ancora ben catalogata.

Le tre Scuole hanno individuato e allestito spazi biblioteca e si apprestano a catalogare il patrimonio librario in
essi contenuto, anche avvalendosi di specifici software.

Si e ritenuto prioritario e urgente investire risorse umane e finanziarie per 1’allestimento e il riordino dell’archivio.
Il locale é stato ripulito e riordinato; tutti i documenti e i fascicoli sono stati classificati e ricollocati.

CONTESTO E FAMIGLIE

Opportunita

Il contesto in cui ¢ inserito I'lstituto & ricco di stimoli culturali. I plessi, infatti, sono collocati nelle vicinanze delle
testimonianze del passato di cui Lucera é ricca e che la Scuola cerca di utilizzare a scopi didattici come suo primo
laboratorio sempre aperto e disponibile. L'offerta formativa della scuola € programmata anche attraverso il
confronto con i portatori di interesse esterni: le altre scuole, le associazioni culturali, le strutture pubbliche e
private che si occupano di inclusione e di prevenzione del disagio, gli enti locali, la ASL, ecc. Il contesto socio-
economico dell'utenza & andato considerevolmente mutando nel corso degli ultimi anni con il moltiplicarsi di
situazioni da attenzionare e monitorare: - disagio di tipo economico (nella tabella pubblicata, il 52,8% delle
famiglie risulta monoreddito e il 3,7% prive di reddito); - disagio di tipo culturale; - diversa abilita (nella tabella
pubblicata, il 2,8% degli iscritti € diversamente abile); - alunni con diagnosi di DSA; -alunni provenienti da altri
Paesi; - alunni che, per situazioni occasionali 0 permanenti, necessitano di una cura e di un‘attenzione particolare
(considerando il complesso delle tabelle pubblicate, il 6,4% circa degli iscritti). Tutto questo compone un mosaico
di diversita che spinge I'lstituto a lavorare per il superamento di modelli didattici e organizzativi lineari, studiati
per un alunno medio astratto, in favore dello sviluppo di modelli inclusivi in grado di offrire risposte adeguate ed
efficaci a ciascuno operando per il successo formativo di tutti. Una tale articolazione rappresenta un'opportunita
anche per gli alunni che, immersi in una realta complessa ed eterogenea, hanno la possibilita di acquisire
competenze sociali e civiche che escludano ogni forma di discriminazione.
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Vincoli

La popolazione studentesca appartiene a un contesto culturale che vede il 3% circa dei genitori con la sola licenza
elementare, - il 30% circa che dispone della licenza media, - il 39% del diploma di maturita e il 25% del diploma
di laurea. Il 2,8% circa della popolazione scolastica é rappresentato da alunni stranieri, dato leggermente inferiore
rispetto ai livelli statistici riferiti alla Puglia (3,3%) e alla citta di Lucera (3,8%). L'incidenza degli alunni con
diversa abilita nella nostra scuola & quantificata nel 2,9% del totale degli iscritti, in linea con le percentuali
rilevate dal MIUR su base nazionale.

TERRITORIO E CAPITALE SOCIALE

Opportunita

Lucera € un comune a economia essenzialmente agricola, ma sono presenti anche laterifici, industrie molitorie,
attivita artigianali e commerciali. Tuttavia, il paese ha vissuto la crisi di questi ultimi anni e si € assistito
all'aumento della disoccupazione e al riproporsi del fenomeno emigratorio. Si registra un incremento della
presenza di extracomunitari (secondo dati ISTAT, il 3,3% della popolazione residente) che finiscono col
rappresentare, loro malgrado, un bacino di manodopera a basso costo; la componente femminile é impiegata
prevalentemente per l'assistenza agli anziani. Da molti anni € insediata in modo stabile una comunita di nomadi
che tende a mantenere una forte caratterizzazione culturale. | servizi socio-culturali dell'ente comunale sono
distribuiti in modo disomogeneo, con forti carenze per le iniziative destinate alla fascia adolescenziale. Il
territorio in cui € ubicato I'l.C. abbraccia quartieri di non recente formazione e presenta zone eterogenee per il
contesto ambientale, culturale ed economico. L’offerta formativa della scuola ¢ programmata anche attraverso il
confronto con i portatori di interesse esterni: le altre scuole, le associazioni culturali, le strutture pubbliche e
private che si occupano di inclusione e di prevenzione del disagio, gli enti locali, la ASL. Tra le risorse culturali,
poniamo in risalto: la Biblioteca Comunale, il Cine-Teatro San Giuseppe, il Teatro Garibaldi, il museo cittadino,
la villa comunale, il Consultorio Familiare, I'Oratorio dell'Opera dei Padri Giuseppini che offre, ai ragazzi del
quartiere, opportunita di crescita culturale e sociale. L'opportunita, in questo caso, & rappresentata
dall'orientamento a fare rete con il territorio, assumendo un approccio di tipo sistemico nelle politiche inclusive
locali, anche attraverso la sottoscrizione di specifici protocolli di intesa.

Vincoli

Gli Enti Locali, pur nella migliorata disponibilita a rispondere alle esigenze della scuola (testimoniata, a titolo di
esempio, dal tempestivo avvio dell'erogazione del servizio di refezione scolastica nella Scuola dell'Infanzia),
presentano delle difficolta nell’organizzare e mettere a disposizione servizi fondamentali per i cittadini
appartenenti a un contesto socio-economico e culturale svantaggiato. | servizi sono distribuiti in modo
disomogeneo sul territorio e presentano forti carenze in alcuni rioni popolari e di periferia. Il trend demografico é
caratterizzato da una drastica riduzione delle nascite a partire dai primi anni del nuovo millennio; nel decremento
generale, si evidenza una particolare accentuazione della curva nella fascia 0-14 anni (fonte ISTAT). Deficitaria
la gestione del servizio di trasporto degli alunni dai piccoli borghi e contrade poste nelle vicinanze della citta che
preclude, a molti, la possibilita di partecipare ad attivita extracurricolari o a momenti di socializzazione
extrascolastica. Ritardata, rispetto all'inizio delle attivita didattiche, & I'erogazione dei servizi legati al Piano di
Zona "Appennino Dauno settentrionale".

Scarso il contributo dell'Ente Locale per l'espletamento di progetti che mirano all'ampliamento dell'offerta
formativa, anche se con rilevanza sull'immagine della Citta. Mancano strutture aggreganti sul piano socio-
culturale, ad eccezione di quelle parrocchiali.

RISORSE ECONOMICHE E MATERIALI

Opportunita
L'Istituto Comprensivo nasce a partire dal 2015 a seguito del dimensionamento della rete scolastica e si articola
su tre plessi scolastici: la sede centrale, che ospita gli uffici e le classi della scuola primaria, un plesso che
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accoglie gli alunni della scuola dell'Infanzia ed uno di scuola secondaria di primo grado. Gli edifici, due dei quali
costruiti in epoca fascista, sono stati ristrutturati in varie riprese e recentemente resi piu accoglienti grazie ai
finanziamenti della programmazione ministeriale “Scuole belle”. T plessi sono tra loro vicini e in prossimita dei
giardini pubblici comunali che rappresentano, per la citta, un importante polo di interesse, svago e aggregazione.

Sono stati realizzati interventi su tutti i plessi per eliminare le barriere architettoniche. Nel corso degli anni, grazie
alle azioni del Programma Operativo Nazionale - FESR, I'lstituto ha potuto dotarsi di laboratori linguistico-
multimediali, musicali e scientifici e ha potuto realizzare, attraverso il Fondo Europeo di Sviluppo Regionale
(FESR), il cablaggio wireless e su cavo delle tre sedi e migliorare le dotazioni di LIM e di altre strumentazioni
tecnologiche. Di recente, si & provveduto a dare forte impulso alla informatizzazione di processi amministrativi e
organizzativi e alla diffusione, nei tre segmenti scolastici, di una didattica digitale, ulteriormente supportata
dall’adesione al PNSD. Nel corso degli ultimi anni, con specifici finanziamenti, si ¢ dato avvio a lavori di messa
in sicurezza e ripristino del decoro degli immobili. Discreta la disponibilita delle famiglie a contribuire
economicamente. La percezione del personale e dei genitori risulta positiva per quanto riguarda la gestione delle
strutture e la loro tenuta in efficienza.

Vincoli

Gli edifici necessitano di continui interventi di manutenzione ordinaria e straordinaria che implicano spese che
spesso la scuola deve anticipare.

Le risorse economiche provenienti dallo Stato sono insufficienti per finanziare l'attivita ordinaria amministrativa e
didattica.

CARATTERISTICHE PRINCIPALI DELLA SCUOLA

Complessivamente, 1’Istituto ha una popolazione scolastica ripartita sui tre plessi, Scuola dell’Infanzia con n. 182
bambini dai 3 ai 6 anni, Scuola Primaria con 408 alunni e Scuola Secondaria di primo grado con 447 iscritti.
Rispetto allo scorso anno scolastico, si é registrato un decremento del numero degli iscritti pit accentuato nella
Scuola Secondaria. Il fenomeno & sicuramente determinato dal generale decremento demografico che caratterizza
la citta di Lucera e dall'accentuato invecchiamento della popolazione che abita la zona di pertinenza delle tre
scuole. Gli alunni con diversa abilita rappresentano il 3,3% dell’intera popolazione scolastica. Gli alunni con
Disturbo Specifico dell’ Apprendimento sono in rapido incremento.

Il livello socio-economico delle famiglie cui appartengono i nostri alunni & sostanzialmente eterogeneo, con la
presenza del 21,9% circa di impiegati e insegnanti, del 12,4% di operai e del 15,5% di commercianti e artigiani.
La percentuale di professionisti si attesta attorno al 13,3% e, in tempi recenti, il 3% circa della popolazione
scolastica dell’istituto ¢ rappresentata da extracomunitari ¢ nomadi (che da anni sono stanziali sul territorio). Il
livello socio-economico delle famiglie sembra deteriorarsi nel tempo, probabilmente anche in conseguenza della
grave crisi economica di questi ultimi anni e, in base ai dati a nostra disposizione, risultano essere prive di
qualsiasi reddito il 3,2% delle famiglie, con una concentrazione leggermente superiore nella scuola secondaria. Le
mamme, pur avendo conseguito titoli di studio considerevolmente piu elevati della componente maschile,
risultano casalinghe nel 47,5% circa dei casi.

Rispetto ai titoli di studio, una piccola percentuale (2,7%) ha conseguito la sola licenza elementare, circa il 28%
possiede il diploma di scuola media inferiore e una percentuale attorno al 39% ha conseguito un diploma di
maturitd. | genitori laureati si attestano attorno al 25,1% circa, a fronte di una situazione europea che vede una
quota del 36,8% di popolazione tra i 30 e i 34 anni (I’eta che, orientativamente, hanno i nostri genitori) in
possesso di un diploma di alta formazione e una media nazionale che arriva appena al 22,4%.

OBIETTIVI GENERALI DEL PROGRAMMA ANNUALE 2021

Per I'utilizzo delle risorse si ¢ tenuto conto, in base ai principi di efficienza, di efficacia e di economicita
dell’azione amministrativa, dei seguenti obiettivi coerenti con i criteri e gli Indirizzi generali del P.T.O.F.:
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e erogazione regolare di un servizio scolastico ottimale, sia in ambito educativo-didattico, sia in ambito
organizzativo, il piu possibile rispondente alle esigenze oggettive del territorio, anche nell’attuale situazione di
emergenza, caratterizzata da regole stringenti da osservare in caso di didattica in presenza, sia al ricorso alla
didattica a distanza - DAD;

o pianificazione di azioni volte al raggiungimento del pieno successo scolastico;
e ampliamento dell’offerta formativa;

o ampliamento delle risorse strumentali;

o valorizzazione delle diverse professionalita.

In continuita con quanto gia stabilito per il Programma Annuale E.F. 2020, si ritiene irrinunciabile continuare a
perseguire per il Programma Annuale E.F. 2021, i seguenti obiettivi:

e educare alla cultura della sostenibilita ambientale ed economica che trova fondamento nell’Agenda 2030
delle NU, come possibile nuovo paradigma utilizzabile in campo gestionale, organizzativo, educativo e
didattico; attraverso il documento, &, di fatto, superata 1’idea che la sostenibilita sia unicamente una questione
ambientale e affermata, invece, la visione integrata e sistemica delle diverse dimensioni dello sviluppo umano:
sociale, ambientale ed economico;

e contenere il rischio di insuccesso scolastico e formativo;
e ridurre il rischio di dispersione scolastica;
o valorizzare la persona come soggetto che apprende;

e attenzionare gli apprendimenti di base attraverso lo sviluppo di conoscenze e abilita stabili e spendibili
flessibilmente nei diversi contesti di vita e di apprendimento;

e promuovere efficaci abilita relazionali e corretti stili di vita, con 1’obiettivo di fornire agli alunni gli alfabeti
emotivi indispensabili per affrontare con successo la situazione di vita reale;

e raccordarsi sistematicamente con le altre agenzie territoriali, con I’obiettivo di valorizzare i soggetti e i saperi
che esprimono I’identita condivisa del territorio in cui la scuola e chiamata a costruire conoscenza;

e analizzare i bisogni della Scuola e gestire in modo economico, efficace ed efficiente le risorse;

o effettuare una pianificazione amministrativa e contabile coerente;

e attuare un puntuale piano di monitoraggio e verifica.

Sono riconosciute e mantenute le buone pratiche sperimentate fin da prima che i tre segmenti scolastici fossero
integrati in un’unica istituzione, ponendo particolare attenzione alla territorialitd e agli aspetti di carattere
trasversale (educazioni varie, cittadinanza, competenze sociali e civiche, legalita, ecc.), unitamente all’importanza
di comunicare efficacemente e tempestivamente con I’esterno attraverso un aggiornato e trasparente sito web.

Le aree dell’Offerta Formativa, di supporto ai processi educativo — didattici, attraverso le quali si possono
analizzare, i processi di miglioramento dell’Istituto, sono le seguenti:

e  Piano Triennale dell’Offerta Formativa e Curricolo verticale;

e Innovazione educativa e Curricolo potenziato;

e  Continuita — Orientamento;

e  Dispersione - Recupero - Inclusione — Bisogni Educativi Speciali;

e  Nuove Tecnologie, didattica laboratoriale, azioni previste nell’ambito del PNSD;
e Valutazione, Invalsi, Rapporto di Autovalutazione, Piano di Miglioramento;

e  Area motorio — ludico — sportiva.

Alla programmazione didattica, che costituisce lo strumento fondamentale per declinare le Indicazioni ministeriali
in percorsi di lavoro commisurati alle effettive esigenze di apprendimento degli alunni, si affianca una
progettazione di ampliamento dell’offerta formativa che assume notevole importanza sia per la varieta delle
proposte, sia per la qualita degli interventi.

In tutti gli ordini di Scuola che compongono I’Istituto, sono promosse attivita trasversali alle singole discipline
allo scopo di ancorare i percorsi di apprendimento alla piu ampia esperienza di vita e alle sollecitazioni
provenienti dall’extrascuola.
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Le proposte di Ampliamento dell’Offerta Formativa trovano una chiave di lettura negli Obiettivi Formativi, di cui
al comma 7 della Legge 107/2015, e scaturiscono dalle priorita individuate nel Rapporto di Autovalutazione e dal
Piano di Miglioramento che la Scuola intende mettere in atto.

PIANO DI MIGLIORAMENTO

Il Piano di Miglioramento e attualmente integrato nel Rapporto di AutoValutazione, la cui compilazione
rappresenta un’occasione importante di riflessione finalizzata alla individuazione dei punti di forza e di debolezza
dell’Istituzione nell’ottica di un processo di miglioramento continuo restituibile all’intera comunita scolastica e
agli stakeholdes interessati, grazie alla pubblicazione del documento stesso.

Con la chiusura e la pubblicazione del RAV si apre la fase di attuazione del Piano di Miglioramento per il
raggiungimento dei traguardi connessi alle priorita individuate.
Al riguardo, si indicano di seguito:

o le priorita, i traguardi e gli obiettivi di processo individuati nel Rapporto di Autovalutazione (RAV);

e le azioni finalizzate al raggiungimento dei traguardi previsti.
Tutti gli elementi considerati nel Piano di Miglioramento hanno un impatto reciproco e sono solidalmente
finalizzati al miglioramento delle competenze e dei risultati degli studenti, obiettivo primario da raggiungere per
gualsiasi la Scuola.
Le azioni individuate nel PdM saranno costantemente monitorate e valutate.

PRIORITA E TRAGUARDI

ESITI DEGLI DESCRIZIONE DELLA DESCRIZIONE DEL TRAGUARDO
STUDENTI PRIORITA

Ridurre la consistenza percentuale delle fasce
basse di valutazione (voto conseguito 5-6) in
Italiano e Matematica.

Mantenere costante o incrementare in percentuale
la fascia medio-alta di valutazione (voto 8-10) in
Italiano e Matematica.

Migliorare i processi curricolari per
Risultati scolastici il perseguimento del successo
formativo.

Risultati nelle prove | Ridurre ulteriormente la varianza Costituire classi equilibrate per composizione di
standardizzate tra le classi; ridurre la disparita nei | genere, profitto e bisogni educativi.
nazionali risultati delle prove tra le classi.

-Favorire la pit ampia partecipazione degli alunni
dei tre ordini di scuola a iniziative comuni
(almeno il 70% della popolazione scolastica)

. ) finalizzate a promuovere la cittadinanza
Sviluppare le competenze di

o L sostenibile.
cittadinanza sociali e civiche. ) . -
-Valorizzare comportamenti pro-sociali
riconoscendo meriti e talenti.
Competenze chiave -Orientare I'azione sanzionatoria per promuovere
e di cittadinanza competenze sociali e civiche.
Sviluppare le competenze digitali Integrare efficacemente le TIC nel lavoro d'aula
degli alunni e promuovere un quotidiano, utilizzando i dispositivi nelle pratiche
utilizzo efficace delle TIC. didattiche.

Realizzare una efficace integrazione tra la
Implementare la Didattica Digitale | didattica tradizionale in presenza e una didattica
Integrata che utilizzi strumenti, linguaggi e piattaforme
digitali come nuovi ambienti di apprendimento.

Promuovere la continuita tra cicli in | Condividere strumenti comuni per il passaggio
Risultati a distanza | termini di raccordo sulla delle informazioni, per la verifica dei livelli
definizione dei profili degli alunni | raggiunti e per la restituzione degli esiti.
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in ingresso e in uscita.

Aumentare almeno del 5% il numero degli alunni
che seguono il consiglio orientativo rilasciato
dalla scuola.

Ridurre il differenziale negativo tra gli esiti in
uscita e quelli in ingresso e a distanza.

e OBIETTIVI DI PROCESSO

AREA DI PROCESSO

DESCRIZIONE DELL’OBIETTIVO DI PROCESSO

Curricolo, progettazione e
valutazione

Redigere un curricolo verticale sulle 3 competenze chiave e di cittadinanza:
1. imparare ad imparare

2. competenze sociali e civiche
3. competenze digitali

Progettare prove standardizzate interne per classi parallele e costruire
comuni strumenti formalizzati di rilevazione delle competenze.

Inclusione e
differenziazione

Implementare una didattica inclusiva per rispondere alle esigenze degli
alunni con bisogni educativi speciali.

Continuita e orientamento

Sviluppare negli alunni un metodo di lavoro che consenta loro di apprendere
in autonomia.

Sviluppare negli alunni forme di consapevolezza delle proprie potenzialita e
dei propri limiti ed educare all'impegno nel portar a termine il lavoro
individuale e/o di gruppo.

Individuare strumenti di analisi per definire in modo appropriato il consiglio
orientativo da presentare agli alunni e alle loro famiglie.

Orientamento strategico e
organizzazione della scuola

Promuovere la collaborazione tra docenti e incentivare la diffusione di buone
pratiche innovative, laboratoriali e collaborative per classi aperte.

Ambiente di
apprendimento

Realizzare percorsi di ricerca-azione sui nuovi ambienti di apprendimento.

Utilizzare strumentazioni informatiche e piattaforme/linguaggi digitali per
veicolare contenuti disciplinari riferiti a ciascuna unita di apprendimento
programmata.

Sviluppo e valorizzazione
delle risorse umane

Percorsi di formazione da condurre trasversalmente ai tre ordini di scuola
sugli ambienti di apprendimento nella triplice valenza prospettata dal RAV:
organizzativa, metodologica e relazionale.

Integrazione con il
territorio e rapporti con le
famiglie

Incrementare la partecipazione formale delle famiglie alla vita scolastica e
promuovere il loro coinvolgimento nella ricerca legata all'adozione di
prassi utili per la costruzione di una cultura della sostenibilita.

Le diverse azioni previste nel Programma Annuale sono pertanto finalizzate a:
e garantire la continuita nell’erogazione del servizio scolastico, anche mediante il conferimento di supplenze
temporanee per la sostituzione del personale assente, al fine di assicurare agli studenti il diritto allo studio;

e promuovere un utilizzo razionale ¢ flessibile delle risorse umane assegnate all’l.C. allo scopo di garantire il
miglioramento dell’azione amministrativa e didattica. Questa azione prevede 1’utilizzo delle risorse
assegnate per la retribuzione accessoria dei docenti incaricati della funzione strumentale e per quella del
personale amministrativo ausiliario destinatario degli incarichi specifici, cosi come disposto dal C.C.N.L.;

e perseguire le linee programmatiche e gli itinerari didattici e culturali come proposti dal P.T.O.F. e garantire
la valorizzazione delle risorse umane attraverso un uso efficace e razionale del “Fondo di Istituto” e di quello
derivante dalla Legge 440/97 per il miglioramento dell’offerta formativa;

e provvedere, in mancanza di disponibilita interne e sulla base delle risorse effettivamente disponibili,
all’attuazione dei progetti/attivita con convenzioni e contratti di prestazioni d’opera occasionali;
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e garantire, compatibilmente con le risorse effettivamente disponibili, un adeguato incremento e rinnovamento
delle attrezzature e dei sussidi destinati sia all’utilizzo nelle ordinarie pratiche didattiche che negli Uffici;

e garantire la manutenzione delle principali dotazioni dell’Istituzione e degli edifici scolastici;

o sostenere la formazione e lo sviluppo professionale del personale docente e ATA nell’ottica dei processi di
innovazione e di ricerca—azione, attraverso attivita di autoaggiornamento e aggiornamento;

e sostenere iniziative d’intesa con altre Istituzioni, Enti e Agenzie del territorio attraverso accordi di rete per la
co-progettazione di azioni e iniziative in risposta a esigenze e bisogni comuni;

e promuovere il fair play e la cultura dello sport potenziando 1’azione del Centro Sportivo Scolastico d’Istituto
e I’adesione ai Giochi Sportivi Studenteschi;

e promuovere un utilizzo graduale e sistemico delle nuove tecnologie nella didattica d’aula e laboratoriale;
e potenziare lo studio della prima lingua straniera a partire dalla Scuola dell’Infanzia;

o rafforzare il patrimonio delle risorse didattiche, scientifiche e librarie;

e potenziare e sistemare i laboratori esistenti e fornire le aule di LIM,;

e garantire il processo di valutazione della qualita del servizio erogato e dei livelli di apprendimento degli
alunni nei diversi ordini di Scuole (Prove interne comuni, Prova Nazionale Invalsi).

Il Piano Annuale delle Attivita del personale docente, approvato dal Collegio dei Docenti, rappresenta un ulteriore
significativo punto di riferimento.

CODICE IN MATERIA DI PROTEZIONE DEI DATI PERSONALI

Ai sensi del D. Lgs. n.196 del 30.06.2003 - Codice in materia di protezione dei dati personali - 1’Istituzione
Scolastica ha adottato le misure minime di sicurezza per tutelare al meglio sia i dati comuni che quelli sensibili.
La tutela del diritto alla riservatezza non si estrinseca solamente nel rispetto dei principi di correttezza e liceita
delle singole operazioni di trattamento, ma si estende anche nella messa in opera di sistemi tecnici, organizzativi e
logistici che consentano di garantire un’effettiva e concreta protezione della sfera privata della utenza interessata.
Occorre a tal fine un sistema di sicurezza, che coinvolga tutti i soggetti che trattano direttamente o indirettamente
i dati personali.

Nell’I.C. sono state adottate le c.d. “misure minime” di sicurezza quali 1’accesso al computer mediante password
personale, custodia in armadi chiusi a chiave dei fascicoli riguardanti gli alunni ed il personale docente e non
docente.

Ai sensi dell’art. 34, c. 1 lett. g) del D. Lgs. 196/2003, delle regole 19 e 26 dell’Allegato B del D. Lgs. 196/2003,
e del D.M. n. 305 del 7.12.2006, si dichiara che il 07 Aprile 2014 si e provveduto a redigere il Documento di
Coordinamento sulla Sicurezza dei dati personali — Codice della privacy e ad inviare le rispettive lettere di
nomina, comprensive di linee guida, al Responsabile ed agli Incaricati del trattamento dati.

Il documento contiene ogni informazione in merito alle modalita tecniche e operative adottate per il trattamento
dei dati personali cosiddetti “comuni”, per quelli sensibili e per quelli giudiziari. Le informazioni si riferiscono sia
ai dati gestiti con ’ausilio di strumenti elettronici, sia mediante archivi cartacei.

Inoltre, sono state indicate anche tutte quelle misure di sicurezza che si intende adottare in quanto ritenute idonee
ad assicurare la protezione dei dati personali e a prevenire rischi di distruzione, perdita, accessi non autorizzati,
trattamenti non consentiti o non conformi alle finalita della raccolta.

MISURE MINIME DI SICUREZZA ICT PER LE PUBBLICHE AMMINISTRAZIONI

L’Istituto ha definito le Misure minime di sicurezza d’Istituto che si adottano per implementare la rete di
segreteria e la rete didattica, ci0o in osservanza di quanto disposto dalla Circ. n.2 del 18 aprile 2017, recante
“Misure minime per la sicurezza ICT delle pubbliche amministrazioni”, con cui I’AgID ha voluto indicare alle
pubbliche amministrazioni le misure minime di sicurezza ICT che devono essere adottate per contrastare le
minacce piu frequenti alle quali sono esposti i sistemi informativi. Si e pubblicato, altresi, il Modulo di
implementazione adottato sulla base dell’Allegato 2 della Circ. 2/2017 e della nota MIUR 3015 del 20/12/2017,
contenente le misure minime in atto nell’Istituto Comprensivo.

Inoltre, in continuita con quanto previsto con il Programma Annuale 2020, anche per 1’Esercizio finanziario 2021
si prevedono idonei stanziamenti per gli adeguamenti in ambito di sicurezza informatica piu urgenti sulla base
delle risorse umane ed economiche disponibili. A tal fine si & preso atto:
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a. di quanto dichiarato dal tecnico incaricato della gestione dei sistemi informatici e della manutenzione hardware
dell’Tstituto relativamente agli “Adempimenti CAD — Misure minime di sicurezza”;
b. del documento in materia di protezione e disponibilita dei dati relativi ai servizi web, aggiornato dalla AXIOS
software, gestore dei servizi web d’Istituto.

ACCESSIBILITA INFORMATICA E SISTEMI INFORMATIVI

(D.L. 179/2012, art. 9, comma 7)

Obiettivi di accessibilita 2018

Ambiti Interventi Tempi di adeguamento
Sito web istituzionale Sito web- Adeguamento alle "Linee guida di 31/12/2018
design siti web della PA".
Sito web istituzionale Sito web - Sviluppo, o rifacimento, del sito/i 31/12/2018
Sito web istituzionale Sito web - Revisione della strutturazione dei 31/12/2018
contenuti.
Sito web istituzionale Sito web - Interventi sui documenti 31/12/2018
(es. pdf di documenti-immagine inaccessibili)
Organizzazione del lavoro | Organizzazione del lavoro: 31/12/2018
-Miglioramento dell’iter di pubblicazione su
web e ruoli redazionali
Obiettivi di accessibilita 2019
- o . Tempi di
Ambiti Obiettivi Interventi adeguamento
M Creazione di una sistema del sito web che faciliti la | dicembre 2019
appatura S . . .
del sito web navigazione da parte degll utenti e ne agevoli
I'indicizzazione da parte dei motori di ricerca.
Sito web Collegamento del sito web ad un sistema di | dicembre 2019
Monitoraggio Analytics che consenta un completo monitoraggio
del sito web delle visite al sito e del comportamento degli utenti
sullo stesso.
Aqui Realizzazione di un vademecum per il team di | dicembre 2019
Formazione gglorr)amento editor del sito web, con l'intento di uniformare stile
Editor L ; ) .
e caratteristiche dei contenuti delle pagine.
Obiettivi di accessibilita 2020
Tempi di
Ambiti Obiettivi Interventi adeguamento
Creazione di un sistema per la raccolta di feedback gennaio 2020
sul corretto funzionamento del sito e sulla
Feedback PN . .
. possibilitd da parte degli stakeholder di accedere a
sul sito web . .
tutte le informazioni.
Sito web
Accesso alle aree riservate del sito ai vari marzo 2020
Adeguamento stakeholder attraverso il sistema pubblico di identita
a PA online digitale (SPID), per consentire piu rapida
identificazione e accesso.
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Implementazione della pubblicazione di circolari marzo 2020
Trasparenza del con notifica online, per rispettare meglio i requisiti
sito web di un albo online accessibile a tutto il personale.
Ottimizzazione delle aree di interesse delle famiglie giugno 2020
Potenziamento (registro online, news) e sollecitazione alla
rapporti con le compilazione online dei questionari di autoanalisi
famiglie dell'lstituto.
. Miglioramento delle reti informatiche e della velocita giugno 2020
Infrastrutture Potenmamentg . | di navigazione in tutti i plessi
Infrastrutture digitali '
Obiettivi di accessibilita 2021
AMBITI INTERVENTI OBIETTIVI TEMPI

Adesione alle Linee
Guida sui criteri di
accessibilita e analisi
dell’usabilita: interventi
di tipo adeguativo e
correttivo

ISTITUZIONALE

SITO WEB

-Attivare sulla home page del sito il
plug-in di accessibilita.

-Attivare sulla home page del sito il QR
CODE dell’Istituto.

-Attivare un completo monitoraggio
delle visite al sito e del comportamento
degli utenti sullo stesso attraverso il
numero di visualizzazioni per aree.

-Implementare meccanismi di feedback
sul corretto funzionamento del sito e
sulla  possibilita da parte degli
stakeholder di accedere a tutte le
informazioni (sezione FAQ con domande
frequenti).

-Garantire modalita di segnalazioni di
non accessibilita alle informazioni.
-Favorire una migliore reperibilita dei
contenuti da parte dei motori di ricerca.
-Mantenere un costante aggiornamento
del sito, rispettando tutti i requisiti di
fruibilita, raggiungibilita e corretta
fruizione previsti dalla Normativa.

dicembre 2021
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Adesione alle Linee
guida di design siti web
della PA: interventi di
miglioramento sui
documenti, moduli e
formulari presenti sul
sito

-Favorire I’accesso ¢ la fruizione on-line
dei contenuti multimediali e della
modulistica.

-Favorire agli utenti 1’accesso e la
fruizione on- line del registro elettronico
e della piattaforma per la didattica a
distanza.

-Incrementare e  favorire la
compilazione on- line di questionari:

«  per le autoanalisi d’Istituto;

- per il monitoraggio di
pratiche innovative di
didattica;

- per le votazioni in sede di
0O0.CC svolti in modalita
sincrona;

- per la valutazione delle
competenze degli alunni.

dicembre 2021

FORMAZIONE

Aspetti normativi e
aspetti tecnici:

-Formazione dei docenti/referenti e del
personale  ATA  che  producono

interventi documenti informatici pubblicati on-line,
di miglioramento affinché i documenti e le immagini
dell’iter di prodotti  rispettino le regole di

pubblicazione e ruoli
redazionali

accessibilita in tutto il procedimento di
pubblicazione.

- AutoFormazione per pagoPA - sistema
di pagamenti elettronici.

-Acquisizione di buone pratiche relative
alla corretta modalita di comunicazione
con 1’utenza — uso dei social: whatsapp -
sito web - canale Youtube.

dicembre 2021

MISURE GENERALI D’ISTITUTO PER LA PREVENZIONE
DELLA CORRUZIONE E PER LA TRASPARENZA

Lo sviluppo e I’applicazione delle misure di prevenzione della corruzione sono il risultato di un’azione sinergica
tra Dirigente Scolastico e Responsabile della prevenzione, al fine di individuare i settori maggiormente esposti al
rischio e attuare il “Piano Triennale per la prevenzione della corruzione e la trasparenza di ambito regionale”.
L’Istituzione scolastica si impegna a:

e partecipare al processo di gestione del rischio;

o verificare che siano rispettate dai propri preposti le misure necessarie alla prevenzione degli illeciti
nell’amministrazione;

e rispettare e far rispettare le prescrizioni contenute nel PTPC;

e osservare le misure contenute nel P.T.P.C. (articolo 1, comma 14, della I. n. 190 del 2012);
In particolare, il Dirigenti Scolastico:
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monitora le attivita e garantisce il rispetto dei tempi procedimentali, rappresentando questo un elemento
sintomatico del corretto funzionamento amministrativo;

segnala tempestivamente qualsiasi altra anomalia accertata adottando, laddove possibile, le azioni necessarie
per eliminarla oppure sottoponendola all’attenzione del Responsabile della prevenzione della corruzione o
del Referente, ove I’azione necessaria non rientri nella competenza dirigenziale;

propone al Responsabile della prevenzione della corruzione o al Referente per la prevenzione della
corruzione, i dipendenti da inserire nei diversi corsi del programma di formazione “anticorruzione”;

segnala al Responsabile della corruzione o al Referente ogni evento o dati utili per 1’espletamento delle
proprie funzioni;

collabora con il Referente della Prevenzione alla predisposizione della relazione annuale sui risultati del
monitoraggio e delle azioni.

La partecipazione al processo di gestione del rischio € assicurata attraverso la disseminazione di informazioni
utili ai fini dell’anticorruzione a tutta la comunita scolastica e agli stakeholder interni ed esterni.

Il comma 14 dell’articolo 1 della legge n. 190/2012 afferma che, anche in capo a ciascun dipendente, vige il
dovere di rispettare le misure di prevenzione previste dal Piano. La violazione costituisce illecito disciplinare
per mancato rispetto del Codice di comportamento dei dipendenti pubblici (d.P.R. n. 62/2013).

Tutti i dipendenti, infatti, sono tenuti:

>

>

alla conoscenza del piano di prevenzione della corruzione a seguito della pubblicazione sul sito istituzionale
nonché alla sua osservanza ed altresi a provvedere, per quanto di competenza, alla sua esecuzione;

alla conoscenza ed all’osservanza del Codice di comportamento dei dipendenti pubblici di cui al DPR n.
62/2013 al fine di assicurare la qualita dei servizi, la prevenzione dei fenomeni corruttivi, il rispetto dei
doveri costituzionali di diligenza, lealta, imparzialitd, buona condotta e servizio esclusivo alla cura
dell’interesse pubblico;

a compilare apposita dichiarazione al fine di rendere note le possibili situazioni di conflitto d’interesse. In
ogni caso, al loro sorgere, le situazioni di conflitto di interesse dovranno essere rese immediatamente note
con dichiarazione scritta al Dirigente scolastico responsabile o per i dirigenti al direttore/coordinatore
regionale;

al rispetto degli obblighi di astensione di cui all’articolo 6 bis, L. 241/1990 e articolo 6, commi 2 e 7 del
Codice di comportamento;

ad assicurare la propria collaborazione al Responsabile della prevenzione della corruzione ed ai Referenti
per la prevenzione della corruzione segnalando le eventuali difficolta incontrate nell’adempimento delle
prescrizioni contenute nel PTPC e attraverso il diretto riscontro di ulteriori situazioni di rischio non
specificatamente disciplinate dal PTPC;

a segnalare al proprio superiore gerarchico eventuali situazioni di illecito nell’amministrazione di cui siano
venuti a conoscenza, fermo restando 1’obbligo di denuncia all’autorita giudiziaria o alla Corte dei conti;
segnalare al proprio superiore gerarchico condotte che si presumono illecite, di cui siano venuti a

conoscenza in ragione del rapporto di lavoro. In ogni caso risultano valide le misure previste dal presente
piano, Par. 3.8, e le forme di tutela di cui all’articolo 54-bis, D.Lgs. 165/2001 e ss.mm.ii.;

laddove i dipendenti svolgano attivita ad alto rischio di corruzione, a comunicare tempestivamente al
proprio Dirigente di ogni eventuale anomalia riscontrata, ivi comprese quelle riguardanti i tempi
procedimentali.

PIANO ANNUALE DI FORMAZIONE E AGGIORNAMENTO

11 Piano di Formazione e Aggiornamento della Scuola viene deliberato dal Collegio dei Docenti all’inizio di ogni
anno scolastico sulla base delle direttive ministeriali, degli obiettivi del Piano dell’Offerta Formativa e dei
risultati dell’autovalutazione di Istituto.

La formazione e 1’aggiornamento costituiscono un diritto-dovere di tutto il personale in quanto funzionali
all’incremento delle professionalita, alla condivisione delle pratiche educativo-didattiche ed organizzative ed alla
costruzione di un progetto formativo coordinato ed unitario.
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La formazione in servizio “obbligatoria, permanente e strutturale” (Legge 107/2015, art. 1, comma 124) e

connessa alla funzione docente e rappresenta un fattore decisivo per la qualificazione di ogni sistema educativo e

per la crescita professionale di chi in esso opera. La Scuola ha partecipato alla costituzione della rete di Ambito

14 per la progettazione delle iniziative di formazione che vede porsi il Convitto Nazionale “R. Bonghi” di Lucera

Scuola Polo per la formazione del personale docente.

L’I.C. si ¢ candidato quale sede per i corsi formativi e sede quale “Scuola Innovativa”.

In tale prospettiva, le iniziative d’Istituto scaturiscono:

a. dall’analisi dei bisogni formativi espressi dalle famiglie, dal personale o dalle altre agenzie educative
relativamente ai temi delle competenze educativo-didattiche, relazionali e metodologiche, nonché delle
necessita di aggiornamento professionale sui cambiamenti normativi e/o strutturali in corso;

b. dall’analisi dei dati di contesto, delle vocazioni tipiche dell’Istituzione Scolastica, delle eccellenze e delle aree
di innovazione che si vogliono perseguire;

-~ ® o0

dalla lettura ed interpretazione delle esigenze dell’Istituto evidenziate in fase di autovalutazione (RAV);
dai Piani di Miglioramento (PdM);

dalla Rendicontazione Sociale;

dalle proposte di innovazione che si intendono mettere in atto.

Sl tratta di impegnare il personale interessato in percorsi specifici di sviluppo e ricerca professionale che li veda
soggetti attivi dei processi anche attraverso la sperimentazione di metodologie innovative.

Finalita e obiettivi:

promuovere la conoscenza e 1’uso delle nuove tecnologie valorizzando i sussidi tecnologici di cui la
Scuola e dotata;
superare una visione individualistica dell'insegnamento per favorire la formazione alla cittadinanza attiva,
lo sviluppo delle abilita pro-sociali e ogni forma di cooperazione, assicurando, nel contempo, sinergia,
trasparenza e rendicontabilita;
approfondire la riflessione sull’educazione civica come elemento di collegamento tra saperi riferibili a
varie discipline, valori fondativi della comunita locale, nazionale ed europea e competenze per una
cittadinanza attiva e responsabile;
individuare gli aspetti irrinunciabili del percorso formativo ed esplicitare i relativi standard di processo in
sede di gruppi di lavoro e dipartimenti disciplinari;
tenere sempre in conto che le lingue sono il mezzo di accesso alla conoscenza: la dimensione linguistica
si trova infatti al crocevia fra le competenze comunicative, logiche, argomentative e culturali;
promuovere processi di astrazione e le capacita intuitive e logiche;
promuovere la conoscenza delle tecniche di primo soccorso;
promuovere la cultura della sostenibilita ambientale e di una cittadinanza sostenibile — pratiche gestionali
CAM — Criteri Ambientali Minimi e GPP - Green Public Procurement;
assicurare ’attuazione dei principi di pari opportunita promuovendo 1’educazione alla parita dei sessi, la
prevenzione della violenza di genere e di tutte le discriminazioni;
mantenere coerenza tra:

- le scelte curricolari,

- le attivita di recupero/sostegno/potenziamento,

- i progetti di ampliamento dell'offerta formativa,

- lefinalita e gli obiettivi previsti nel PTOF
al fine di assicurare unitarieta dell'offerta formativa e, il piu possibile, congruenza ed efficacia dell'azione
didattica ed educativa complessiva;
valorizzare al massimo ciascuna disciplina, con particolare riguardo alle lingue straniere anche mediante
I’utilizzo di sperimentazioni ispirate alla metodologia CLIL - Content language integrated learning;
prevedere forme di pubblicizzazione, documentazione e valorizzazione delle buone pratiche messe in atto
da singoli o gruppi di docenti e dei prodotti/risultati degli alunni;
promuovere sperimentazioni ed innovazioni didattiche, anche nell'ottica di integrare le tecnologie piu
complesse nella pratica di classe (nuovi ambienti di apprendimento);
rendere i gruppi di lavoro e i dipartimenti disciplinari luoghi privilegiati di studio, scelte culturali,
confronto metodologico, produzione di materiali, proposte di formazione/aggiornamento, individuazione
di strumenti e modalita per la rilevazione degli standard di apprendimento;
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e sostenere con modalita idonee, difficolta e caratteristiche proprie degli allievi/e con Disturbi Specifici di
Apprendimento (DSA), Bisogni Educativi Speciali (BES), Diversa Abilita (DVA), alunni stranieri, alunni
adottati, alunni ad alto potenziale cognitivo (giftead students);

e individuare percorsi formativi personalizzati e iniziative dirette alla valorizzazione del merito scolastico e
dei talenti;

e implementare le attivita di orientamento in entrata ed uscita;

o rendere i Consigli di Intersezione, Interclasse e Classe luoghi di condivisione delle proposte didattiche,
del raccordo educativo e dell'analisi dei problemi/soluzioni della classe e del singolo allievo/a;

e interiorizzare finalita, norme e procedure relative alla sicurezza degli ambienti ed alla salute dei lavoratori
e degli studenti, in un'ottica educativa di diritti/doveri di cittadinanza;

e tendere ad uniformare i comportamenti di ciascuno ai diritti/doveri di convivenza civile e cittadinanza
nella consapevolezza che la prassi quotidiana influisce sugli alunni molto piu della teoria;

o favorire attivita di aggiornamento e formazione rivolte al personale docente e amministrativo, tecnico e
ausiliare;

o valorizzare le conoscenze/competenze possedute dal personale che, come preziosa risorsa interna, pud
attuare azioni di formazione/divulgazione in presenza.

Formazione - Aggiornamento dei Docenti

. . o _ _ FORMAZIONE
Il Miur, con il Decreto n. 797/2016, ha adottato il Piano Nazionale di DOCENTI

Formazione del Personale Docente in attuazione del comma 124 della Legge >
n. 107/2015, che ha reso la formazione del personale docente obbligatoria,
permanente e strutturale.

Il Piano si propone di orientare la progettualita delle scuole e dei docenti e

di concretizzare le proposte formative dell’Amministrazione centrale e
periferica, in modo da rendere coerenti e sistematici gli interventi formativi.

La formazione &€ promossa, organizzata e gestita da: MI, UU.SS.RR. e Scuole/Reti di scuole. Il Miur
definisce, ogni tre anni, le priorita del sistema di istruzione, attraverso il Piano nazionale per la formazione dei
docenti, determinando gli standard professionali e monitorando il sistema stesso di formazione.

Gli Uffici Scolastici Regionali svolgono un ruolo di supporto organizzativo e di coordinamento della
formazione a livello territoriale.

Le Scuole progettano in rete, all’interno degli ambiti territoriali, si coordinano con altri poli formativi e
redigono il Piano di Formazione dell’Istituto.

Il Piano delle attivita di Aggiornamento e Formazione intende sostenere i processi di innovazione attraverso il
perseguimento dei seguenti obiettivi:
1. La formazione del Personale scolastico — docente e ATA - come leva strategica per I’innovazione dei
processi organizzativi e didattici.

2. La partecipazione attiva alle reti di ambito territoriale e alle reti di scopo.

3. La gestione efficace dell’Istituzione Scolastica con particolare riguardo ai processi di
apprendimento/insegnamento e alla valorizzazione e al mantenimento delle risorse umane assegnate.

Ciascun obiettivo sara monitorato attraverso i seguenti indicatori di riferimento, validi strumenti per valutare le
azioni messe in essere:

OBIETTIVI INDICATORI DI RIFERIMENTO
1. La formazione del Personale scolastico come a. Numero di azioni formative attivate nel corso
leva strategica per I’innovazione dei processi dell’anno scolastico;
organizzativi e didattici b. Numero di ore di formazione su innovazione di

processi organizzativi e didattici, attivate nel corso
dell’anno scolastico;

c. Numero docenti e numero del personale ATA
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partecipanti alle azioni formative;
d. Numero di azioni formative attivate in rete;
e. Numero di azioni formative a partecipazione

individuale;
f. Tipologia di soggetti coinvolti in azioni formative
(Enti, ...).
2. La partecipazione attiva alle reti di ambito a. Numero docenti e personale ATA coinvolti nelle
territoriale e alle reti di scopo attivita di rete di ambito territoriale;

b. Numero docenti e personale ATA coinvolti nelle
attivita di rete di scopo;

€. Numero di reti di scopo attivate nel corso dell’anno
scolastico;

d. Eventuali risorse finanziarie destinate alla rete;

e. Ruolo dell’Istituzione Scolastica nell’ambito della

rete.

3. La gestione efficace dell’Istituzione Scolastica | a. Cura e miglioramento dell’ambiente di apprendimento
con particolare riguardo ai processi di (opere realizzate all’interno dell’Istituto e acquisto
apprendimento/insegnamento e alla beni e servizi);
valorizzazione e al mantenimento delle risorse | b, Partecipazione attiva alla valutazione nazionale (prove
umane assegnate. Invalsi);

¢. Mantenimento del livello numerico degli iscritti presso
il proprio Istituto.

PIANO DI FORMAZIONE D’ISTITUTO

Il Piano di Formazione d’Istituto costituisce lo strumento che permette di indirizzare verso un unico fine sia il
miglioramento dell’Offerta Formativa, il progresso dei risultati d’apprendimento degli studenti che lo sviluppo
professionale del personale docente.

Il Piano, che si inserisce nel Piano di Formazione della rete di ambito di cui la Scuola fa parte, & parte integrante

del PTOF e risponde alle direttive e ai principi del Piano Nazionale.
Le attivita, in esso contenute, si attengono ai seguenti criteri:

« coerenza con le finalita e gli obiettivi posti nel Piano Triennale dell’Offerta Formativa;

« raccordo con quanto emerge dal rapporto di autovalutazione (RAV) in termini di priorita e di
obiettivi di processo;

- ottemperanza delle azioni individuate nei Piani di Miglioramento;

« coesione con le priorita dei Piani nazionali;

« rispetto delle esigenze formative dei docenti, espresse nei piani individuali di sviluppo professionale,
come si evince a pag. 20 del Piano Nazionale (Capitolo 3.3): “Il dirigente, infatti, nella definizione
delle linee di indirizzo da proporre al Collegio Docenti per [’elaborazione del Piano di formazione
dell’Istituto, tiene conto delle esigenze formative espresse dai docenti nei propri piani individuali. 11
Piano di formazione dell’Istituto e quindi il risultato di tali valutazioni e dovra essere inserito
nell’aggiornamento annuale del PTOF™.

In sintesi, le attivita formative inserite nel Piano d’Istituto integrano le necessita formative dei docenti e della
Scuola nel suo insieme, come si evince dal PTOF, dal RAV e dal PdM, con le 9 Priorita nazionali indicate nel
Piano 2016-2019:

1. autonomia e organizzazione didattica;

2. didattica per competenza, innovazione metodologica e competenze di base;

3. competenze digitali e nuovi ambienti per I’apprendimento;

4. competenze di lingua straniera;

5. inclusione e disabilit;

I.C. “Tommasone - Alighieri” - Lucera (Fg)
Relazione del D.S. al Programma Annuale - E.F. 2021 Pag. 27 di 49



6. coesione sociale e prevenzione del disagio giovanile;

7. integrazione, competenze di cittadinanza e cittadinanza globale;

8. scuola e lavoro;

9. valutazione e miglioramento.

Le attivita formative inserite nel Piano d’Istituto sono rivolte ai docenti della Scuola, non solo nella loro totalita,
ma anche a gruppi differenziati a seconda della funzione svolta e delle competenze da acquisire o potenziare.

Rilevazione delle esigenze formative dei docenti sulla base dei propri Piani individuali di sviluppo

professionale, tenuto conto degli obiettivi e delle finalita del PTOF, dell’autoanalisi d’Istituto (RAV), delle azioni

e dei processi di miglioramento e delle priorita nazionali (Scuola Capofila Convitto Nazionale “R.Bonghi” di

Lucera — Ambito 14).

Si procedera ad effettuare il bilancio iniziale di competenza dei docenti, cosi come citato nel Piano Nazionale

per quanto attiene il portfolio professionale gia sperimentato con i docenti neo assunti.

Il bilancio comprende quelle che costituiscono le principali aree dello sviluppo professionale docente:

1. possesso ed esercizio delle competenze culturali, disciplinari, didattiche e metodologiche in relazione ai
traguardi di competenza ed agli obiettivi di apprendimento previsti dagli ordinamenti scolastici;

2. possesso ed esercizio delle competenze relazionali e organizzative in relazione alla migliore gestione
dell’insegnamento e degli ambienti di apprendimento;

3. partecipazione responsabile all’organizzazione scolastica, al lavoro collaborativo in rete, anche assicurando
funzioni di coordinamento e animazione;

4. cura della propria formazione in forma di ricerca didattica, documentazione, riflessione sulle pratiche,
diffusione di esperienze di eccellenza.

PREVISIONE DI PERCORSO FORMATIVO

AREE FORMATIVE

+ Competenza digitale

* Curricolo verticale

* Prove strutturate

* Rubriche di valutazione

» Didattica innovativa e ambienti di apprendimento
* Valutazione di sistema

Curricolo, progettazione e valutazione

+ Bisogni educativi speciali con riferimento anche alla

Inclusione . .
valorizzazione delle eccellenze

» Salute e prevenzione
» Sicurezza e privacy
» Cittadinanza globale e sostenibilita
» Pace e legalita
Salute, benessere e corretti stili di vita «  Bullismo e cyberbullismo
* Gestione delle classi
* Dinamiche relazionali
* Prevenzione dipendenze e devianze
» Cittadinanza attiva
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e I’elaborazione del curricolo verticale: gruppi di lavoro per la predisposizione di prove strutturate e autentiche
con rubriche di valutazione.

e Attuazione di percorsi didattici comuni ai tre ordini di scuola per promuovere 1’acquisizione di competenze
disciplinari e trasversali.

e La strutturazione degli ambienti di apprendimento. Elaborazione di modelli metodologici di innovativita
curricolare-didattico-organizzativa, su base tecnhologica.

e Acquisizione/Sviluppo delle competenze digitali e per I’innovazione didattica e metodologica: promozione di
percorsi di ricerca e sperimentazione.

e Sviluppo delle competenze informatiche, in particolare riguardo all’utilizzo del registro elettronico e delle
lavagne interattive.

¢ Approfondimento di tematiche trasversali: metodo di studio, motivazione scolastica e didattiche alternative.

e Aggiornamento in tema di rischi per la salute e sicurezza sul posto di lavoro — D. Lgs. n.81/2008, a cura
del’RSPP d’Istituto. Piano di evacuazione in caso di emergenza incendio o terremoto. Prove pratiche
addestrative.

e Adesione al Piano Nazionale di valutazione e gestione del Rischio da stress lavoro — correlato —
e Formazione in materia di prevenzione e lotta ai fenomeni del bullismo e del cyberbullismo.

e Formazione delle figure sensibili impegnate, ai vari livelli di responsabilita, sui temi della sicurezza,
prevenzione, primo soccorso — D. Lgs. n.81/2008.

e Conoscenza delle tecniche di primo soccorso.

e La Valutazione.

e Epistemologia della didattica e della valutazione nell’era dei nativi digitali.

e Lavalutazione degli apprendimenti nel Piano Triennale dell’Offerta Formativa: progettazione e monitoraggio.
¢ Valutazione di sistema e Piano di miglioramento.

e Organizzazione di un efficace ed efficiente benchmarking nella didattica e nella valutazione all’interno della
scuola.

o Partecipazione a iniziative formative MIUR.

Docenti coinvolti nei processi di Inclusione e di Integrazione

e Formazione in servizio - MIUR rivolta ad un docente specializzato sul sostegno sui temi della disabilita.
¢ Inclusione, disabilita, integrazione e competenze di cittadinanza globale. Azione di disseminazione.

Piano Nazionale di Formazione del Dirigente Scolastico

Il MIUR, con la nota n.40586 del 22/12/2016, ha stabilito la necessita di attivare |* . ‘»?)’)';;5‘
percorsi di formazione rivolti ai Dirigenti scolastici in servizio, con I’obiettivo di || 2 L e F '
sviluppare le indispensabili competenze professionali necessarie per mettere in |, .,f;,"; " Ormazione
pratica tutte le innovazioni previste dalla Legge 107. g *\(5’;,
Una particolare attenzione deve essere riservata: o g

e alla progettualita connessa con il potenziamento dell’offerta formativa,; Dlrlgent] i

e alla gestione dell’organico dell’autonomia nonché alla formazione Scolastici

continua del personale della scuola;

e alla valorizzazione di tutte le risorse professionali della comunita
scolastica.

Il Dirigente Scolastico, nel rispetto delle competenze degli organi collegiali, fermi restando i livelli unitari e
nazionali di fruizione del diritto allo studio, garantisce un’efficace ed efficiente gestione delle risorse umane,
finanziarie, tecnologiche e materiali, nonche gli elementi comuni del sistema scolastico pubblico, assicurandone
il buon andamento.
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A tale scopo, svolge compiti di direzione, gestione, organizzazione e coordinamento ed é responsabile della
gestione delle risorse finanziarie e strumentali e dei risultati del servizio, secondo quanto previsto dall’articolo 25
del D. Lgs. 30 marzo 2001, n. 165, nonche della valorizzazione delle risorse umane.

Ambiti tematici e di approfondimento per la formazione specifica

In considerazione delle priorita del Piano Nazionale di Formazione (D.M. n. 797/2016) e degli elementi

innovativi contenuti nella Legge n. 107/2015, i temi oggetto di approfondimento, cosi come prospettati dal

MIUR, sono i seguenti:

e Formazione dei D.S. e Nuclei di Valutazione nella Regione Puglia “Promuovere la Valutazione come
opportunita di miglioramento” - Seminari Regionali.

o Il ruolo dei docenti e degli organi collegiali nell’elaborazione del Piano i Triennale dell’Offerta Formativa alla
luce della L.107/2015.

e Acquisizione nuovi obblighi normativi.

¢ Rendicontazione sociale.

e Riunioni periodiche in tema di Sicurezza nei luoghi di lavoro - D.Lgs. n. 81/2008, a cura dell’RSPP d’Istituto,
nei locali della Scuola.

o Gli strumenti per ’attuazione delle reti di scuole

¢ Le modalita di gestione dell’organico dell’autonomia e di potenziamento

Le figure “intermedie” e 1’organizzazione del lavoro collaborativo dei docenti (referenti, gruppi, dipartimenti,

ecc.)

I nuovi ambienti di apprendimento e i modelli organizzativi innovativi

La valorizzazione della professionalita docente

La promozione della formazione in servizio “obbligatoria, permanente, strutturale”

La progettazione dell’alternanza scuola-lavoro (figure, ruoli, modelli)

La gestione delle relazioni umane (ascolto, conflitti, decisioni, ecc.)

Il curricolo verticale, la didattica per competenze, la valutazione formativa

L’orientamento, il curricolo dello studente, la personalizzazione dei percorsi

Le dimensioni della progettualita scolastica e i relativi atti di indirizzo (PTOF, P.d.M, PAI, ecc.).

Elaborazione documentale e formazione in materia di:

- TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI — Privacy e sicurezza (D.M. n. 305 del 7.12.2006- D. Lgs.
196/2003)

- TRASPARENZA AMMINISTRATIVA - (Decreto legislativo n. 33 del 14 marzo 2013)

- PROTOCOLLO INFORMATICO NELLA P.A. - (DPCM 3 dicembre 2013)

- GESTIONE DOCUMENTALE E CONSERVAZIONE DIGITALE

- Dematerializzazione e Codice dell’ Amministrazione Digitale (CAD)

Piano Nazionale di Formazione del Personale ATA

Il Piano di cui al D.D. n.1443 del 22 dicembre 2016, é finalizzato alla valorizzazione delle competenze del
personale ATA affinché diventi una risorsa fondamentale per una piena attuazione dell’autonomia scolastica, per
il miglioramento dei processi organizzativi e didattici, nonché per 1’effettiva innovazione dell’intero Sistema
Istruzione.

I destinatari d’Istituto delle attivita formative sono: | .
per I'Area D, i DSGA rmazione
per I'Area B, gli Assistenti Amministrativi p ersona | e A

per I’Area A, i Collaboratori Scolastici.

Le iniziative di formazione sono cosi suddivise:

incontri di formazione in presenza (12/14 ore)

laboratori formativi dedicati (6 ore, con eccezione per 1’ Area B)

redazione di un elaborato finale.

Il primo e il secondo segmento di formazione prevedono anche la collaborazione e il coinvolgimento di docenti,
Dirigente scolastico, alunni e genitori.
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Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi e Personale Tecnico — Amministrativo

Formazione/Informazione/Aggiornamento in tema di rischi per la salute e la sicurezza sul posto di lavoro

— ai sensi del D.Lgs. n. 81/2008, a cura dell’RSPP d’Istituto.

Gestione e la conservazione dei documenti informatici.

Elaborazione documentale e formazione in materia di:

- TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI — Privacy e sicurezza (D.M. n. 305 del 7.12.2006-
D.Lgs. 196/2003)

- TRASPARENZA AMMINISTRATIVA - (Decreto legislativo n. 33 del 14 marzo 2013)

- PROTOCOLLO INFORMATICO NELLA P.A. - (DPCM 3 dicembre 2013)

Dematerializzazione e Codice dell’ Amministrazione Digitale (CAD).

Ulteriori tematiche a cura del DSGA d’Istituto o di un esperto esterno

Adesione a percorsi di Formazione specifica in materia di Sicurezza, per la formazione delle figure

sensibili dipendenti dell’Istituto addette al servizio di prevenzione incendi e agli interventi di primo

soccorso 0 impegnate ai veri livelli di responsabilita sui temi della sicurezza, prevenzione — D. Lgs.

81/2008.

Adesione al Piano Nazionale di valutazione e gestione del Rischio da stress lavoro — correlato.

Conoscenza delle tecniche di primo soccorso.

Partecipazione a iniziative formative MIUR.

Personale Ausiliario

Adesione a percorsi di Formazione specifica in materia di Sicurezza, per la formazione delle figure
sensibili dipendenti dell’Istituto addette al servizio di prevenzione incendi e agli interventi di primo
soccorso o impegnate ai veri livelli di responsabilita sui temi della sicurezza, prevenzione — D.Lgs.
81/2008.

Adesione al Piano Nazionale di valutazione e gestione del Rischio da stress lavoro — correlato.
Conoscenza delle tecniche di primo soccorso.

Formazione degli Alunni

Percorso di Inserimento, Accoglienza ed Inclusione.

Formazione/informazione specifica in materia di Sicurezza, Prevenzione. Piano di evacuazione in caso di
emergenza incendio o terremoto. Prove pratiche addestrative.

Formazione/Informazione in materia di Disturbi specifici di Apprendimento a cura di genitori, di esperti
esterni qualificati, dei servizi socio-sanitari ed educativi del territorio e delle associazioni di settore, il cui
intervento é rivolto prioritariamente alle classi che accolgono alunni con DSA.

Azioni di prevenzione e lotta ai fenomeni del bullismo e del cyberbullismo.

Azioni formative specifiche in tema di Educazione alla cittadinanza attiva e democratica, al superamento
di nuove forme di razzismo, xenofobia e antisemitismo, alla legalita, alla solidarieta, alla cura del bene
comune, al volontariato, alla pace.

Conoscenza del territorio e valorizzazione del patrimonio artistico e culturale.

Formazione in materia di Educazione all’ambiente, alla salute e al benessere (sani stili di vita).

Percorsi di formazione in tema di Educazione all’affettivita.

Continuita e orientamento. Guida alla scelta consapevole del percorso di studi dopo il primo ciclo di
istruzione.

Sviluppo delle competenze digitali degli studenti, con particolare riguardo al pensiero computazionale,
all'utilizzo critico e consapevole dei social network e dei media nonché alla produzione e ai legami con il
mondo del lavoro.

Conoscenza delle tecniche di primo soccorso.

I.C. “Tommasone - Alighieri” - Lucera (Fg)
Relazione del D.S. al Programma Annuale - E.F. 2021 Pag. 31di 49



Formazione dei Genitori

e Incontri con esperti qualificati e altri genitori dell’Associazione DSA in materia di Disturbi Specifici di
Apprendimento.

e Formazione in materia di lotta e prevenzione ai fenomeni del bullismo e del cyberbullismo.

e Formazione/Informazione/Dibattito in tema di Orientamento.

e Conoscenza delle tecniche di primo soccorso.

Fonti di Finanziamento

Finanziamenti MIUR

Ex Legge n.440

PON — FSE

Finanziamenti delle Famiglie

Finanziamenti provenienti da altre Agenzie o da stakeholder del territorio

Metodologie

- Attivita in presenza

- Gruppi di lavoro di: dipartimento disciplinare, interclasse e intersezione

- Studio personale

- Lavoroinrete

- Rielaborazione e Rendicontazione degli apprendimenti realizzati

- Ricerca—azione

- Autovalutazione

- Laboratori

- Peer review

- Comunita di pratiche

- Social networking

- Mappatura delle competenze

- Riflessione e documentazione degli esiti

- Intervista — Incontro - Dibattito
Nel corso del triennio, si intende costituire un portfolio personale documentante le attivita effettuate nell’ambito
del Piano formativo d’Istituto e di quello Nazionale.

Collaborazioni

Reti di scuole

Sistema Universitario

Enti locali

Associazioni

Parrocchie

Fondazioni

Istituti di ricerca

Esperti esterni qualificati e accreditati pubblici e privati
Organizzazioni sindacali
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ATTIVITA di FORMAZIONE e AUTOFORMAZIONE

PROGRAMMATE DALL’ISTITUTO a.s. 2020/2021

FORMAZIONE DOCENTI

Caratteristiche
formazione

Contenuti della formazione
d’Istituto

Destinatari

Formatore

Prevenzione e
addestramento per rischio
COVID-19

Procedure anti contagio: pulizia,
igiene, dispositivi di protezione.
Rischi e obblighi dei lavoratori

Tutti i docenti

RSPP — Dirigente Scolastico-
Medici volontari

Uso di software
compensativi
Per alunni con DSA

Strategie e strumenti per
promuovere 1’autonomia di studio
degli alunni con DSA

15 docenti di
classi con DSA

Prof.ssa Sabatini Annamaria
(Tot. 15 ore)

Ing. Cutrera Giacomo

Dislessia AMICA

Formazione--learning

Tutti i docenti

AID — Associazione Italiana
Dislessia

Sviluppo dei processi di
Digitalizzazione e

Innovazione metodologica
(quadro di Azioni definite

nel Piano Nazionale
Scuola Digitale).

Uso del registro
elettronico/Interfaccia con le
famiglie

Uso piattaforma AXIOS
Collabora per azioni didattiche a
distanza

Tutti i Docenti
dell’l.C.

Ins. Camporeale Gennaro
Prof.ssa Boscolo Tiziana

Ins. Bimbo Marianna e
Prof.ssa Caruso Maria Carmina

Componenti team digitale

Didattica a Distanza
Video tutorial — compilazione
esperta del registro elettronico
Uso didattico della piattaforma
Collabora e Jitzi — Come tenere
lezioni a distanza e realizzare

videolezioni.

Tutti i Docenti
dell’l.C.

Autoformazione.

Uso della stampante 3D

Gruppo 10
docenti

Prof. Del Gaudio Marcello

Certificazione EIPASS

15 docenti

Istituto Ente certificatore
El CENTER

Educazione pro-sociale e
all’affettivita

Le relazioni interpersonali
efficaci.
Le strategie di comunicazione
funzionale

Tutti i Docenti
dell’I.C.

Esperti esterni

Rete di ricerca-azione e
Formazione su Ambienti
di Apprendimento.

Sperimentazione di attivita
finalizzate alla costruzione di
ambienti di apprendimento in
linea con le Indicazioni nazionali
per il primo ciclo di istruzione.

Tutti i Docenti
dell’I.C.

SCUOLA CAPOFILA Istituto
Comprensivo “Santa Chiara —
Pascoli- Altamura” di Foggia.

Valutazione di sistema

Formazione/Informazione sui

documenti della Scuola:

- esiti dei Questionari di
Autovalutazione

- obiettivi di processo RAV

- PDM

Tutti i Docenti
dell’I.C.

Ins. Conte Stefano
Prof.ssa Racioppa Annamaria
Ins. Palazzo Anuschka

I.C. “Tommasone - Alighieri” - Lucera (Fg)
Relazione del D.S. al Programma Annuale - E.F. 2021

Pag. 33 di 49




- Aggiornamento PTOF
- Rendicontazione sociale

Formazione su Regolamenti della
Scuola: Regolamento d’Istituto —
Regolamento Privacy-
Regolamento sicurezza-
Regolamento di disciplina

Tutti i Docenti
dell’I.C.

Dirigente Scolastico

Componenti Staff

Valutazione didattica

D.Lgs. 62/2017
DD.MM. 741/2017 742/2017
Curricolo di disciplina: Ed.civica

Tutti i Docenti
dell’I.C.

Dirigente Scolastico

Inclusione e di
integrazione

Formazione in servizio sui temi
della disabilita D. Lgs.66/2017

Tutti i docenti
dell’I.C.

Ins. Menichella Maria
Prof.ssa Cipriani Stefania
Prof.ssa Di Giovine Patrizia.

Formazione in materia di
Trattamento dei  Dati
Personali e Trasparenza
Amministrativa.

Formazione in servizio

Tutti i Docenti
dell’I.C.

DPO (Data Protection Officer)
Geom. Lombardi Lucio

Formazione/Informazione/
Aggiornamento in tema di
rischi per la salute e la
sicurezza sul posto di
lavoro — D.Lgs.
n.81/2008.

Formazione in servizio

Tutti i Docenti

dell’l.C.

RSPP d’Istituto
ing. Salcuni Pasquale

Manovre primo soccorso e
Uso del defibrillatore
BLS-D.

Formazione in servizio

Tutti i docenti

Operatori volontari specialisti

Accoglienza e prima
professionalizzazione dei
docenti neo — assunti e
tirocinanti universitari.

Formazione in servizio

Docenti neo
assunti /
Tirocinanti

M.1. - Figure di sistema
Docenti FF.SS.

Prevenzione dell’'uso di
droghe e alcol in eta
scolare

Formazione e-learnig

Docenti referenti

FFSS e docenti di

scienze modalita
blended

M.1. — Dipartimento politiche
antidroga

CIVIS GOAL 2030 PLUS

Promozione di percorsi
formativi di Educazione
Civica

Formazione e-learnig

Tutti i docenti

PEARSON / Docenti ALTIS
(Alta Scuola Impresa e Societa)

Il processo di Valutazione
e 1 nuovi criteri di
Valutazione per la scuola
primaria.

Formazione e-learnig

Tutti i docenti —
Docenti di Scuola
Primaria

Ente esterno
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FORMAZIONE ALUNNI

Esperti interni/esterni

Manovre primo soccorso

Formazione Destinatari Data
Prevenzione e addestramento per Tutti ali alunni | Medici specialisti
rischio COVID-19 utti gli alunni ntero anno
. . Prof.ssa Sabatini Annamaria
. L Strategie e strumenti
Uso di software compensativi . (Tot. 15 ore)
. per promuovere Alunni con
per alunni con DSA , L .
I’autonomia di studio DSA Ina. Cutrera Giacomo
degli alunni con DSA 9.
Promozione
competenze digitali per Tutti gli alunni Intero anno Docenti d’Istituto e/o esperti esterni
didattica a distanza
L. Certificazione
Azion informatica o _ _ _
PNSD EIPASS JUNIOR Gruppi di alunni Intero anno Esperti esterni
Cultura digitale per studenti
del XXI secolo
Uso della stampante 3D Gruppi di alunni Intero anno Prof. Del Gaudio Marcello
Educazione all’affettivita Tutti gli alunni Intero anno Esperti esterni
Alunni classi terze Fine primo

Esperti esterni

secondaria quadrimestre
Percorso di
formazione/informazione specifica
in materia di Sicurezza, Prevenzione Alunni Intero a.s. Docenti d’Istituto
e Piano di evacuazione in caso di
emergenza incendio o terremoto.
Azioni di prevenzione e lotta ai .
P . Scuola dell’Infanzia
fenomeni del bullismo e del i . . .
- Scuola Primaria Intero a.s. Docenti d’Istituto ed esperti esterni
cyberbullismo. Scuola Secondaria
Concorso d’Istituto
Progetto teatro Classi con alunni
.. i e . - Intero anno Esperto esterno
Associazione “I Diversabili diversabili

Un mondo di libri
Progetto: #lo leggo perché...

Scuola dell’Infanzia

Intero anno con
incontro finale

Incontro con ’autore

Scuola Primaria

Intero anno con
incontro finale

Incontro con ’autore

Scuola Secondaria

Intero anno con
incontro finale

Incontro con ’autore

Solidarieta e volontariato
“Cancro, io ti boccio”

Tutti gli alunni
dell’L.C.

Docenti di matematica

Operatori dell’ Associazione per la
lotta contro il cancro

Sostenibilita, Cittadinanza attiva,
Salute, Benessere, Ambiente,
Alimentazione

Tutti gli alunni
dell’L.C.

Intero anno

Incontri con esperti esterni/Medici
Azioni specifiche svolte dai docenti

Progetto “Scuola Amica”

UNICEF

Tutti gli alunni
dell’L.C.

1° quadrimestre

Incontro con la responsabile
provinciale UNICEF
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Incontri con responsabili delle
Associazioni
Sensibilizzazione alla solidarieta:
“I1 dona cibo”, “Mercatino di
Natale”, acquisto Uva di Pasqua
(Associazione Diversabili) e Stelle
di Natale (Fondazione Gli Occhi
del cuore).

Progetto “Orientamente”

Classi terze Scuola
Secondaria

1° quadrimestre

Incontro con la psicologa e con
imprenditori locali

Progetto prevenzione dipendenze

Classi seconde/terze
Scuola Secondaria

2° quadrimestre

Operatori Cooperativa “Oasi”

Progetto Affettivita

Tutte le classi

1°-2°
quadrimestre

Operatori Consultorio “La
Famiglia”
-

Capofila IMPRESA SOCIALE
Comunita Murialdomani SRL —

Alunni segnalati dai
Consigli di Classe

Tutto ’anno

Operatori della Comunita

Progetto “Costruire comunita, della Scuola
Cultura di Classe” Secondaria

Incontro con la responsabile

provinciale UNICEF
Incontri con responsabili delle
Associazioni
Progetto “Scuola Amica” Tutti gli alunni 1° quadrimestre Sensibilizzazione alla solidarieta:
UNICEF dell’l.C. “Il dona cibo”, “Mercatino di

Natale”, acquisto Uva di Pasqua
(Associazione Diversabili) e Stelle
di Natale (Fondazione Gli Occhi
del cuore).

Progetto “Orientamente”

Classi terze Scuola
Secondaria

1° quadrimestre

Incontro con la psicologa e con
imprenditori locali

Progetto prevenzione dipendenze

Classi seconde/terze
Scuola Secondaria

2° quadrimestre

Operatori Cooperativa “Oasi”

Progetto Affettivita

Tutte le classi

1°-2°
quadrimestre

Operatori Consultorio “La
Famiglia”
-

Capofila IMPRESA SOCIALE
Comunita Murialdomani SRL —

Alunni segnalati dai
Consigli di Classe

Tutto I’anno

Operatori della Comunita

Progetto “Costruire comunita, della Scuola
Cultura di Classe” Secondaria
FORMAZIONE GENITORI
Caratteristiche Destinatari Data Formatore

formazione

Prevenzione e addestramento
per rischio COVID-19

Tutti i genitori

Tutto I’anno

RSPP — medici specialisti

Uso di software compensativi
per alunni con DSA

Strategie e strumenti per
promuovere 1’autonomia di
studio degli alunni con DSA

Genitori di alunni con

DSA

Prof.ssa Sabatini Annamaria
(Tot. 15 ore)

Ing. Cutrera Giacomo

Progetto “Orientamente”

Genitori degli alunni delle
classi terze Scuola

Dicembre - Gennaio

Esperi esterni - imprenditori
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Secondaria

Le dipendenze. Secondo Incontri formativi con esperti

. . . Genitori d’Istituto . esterni Lions - Rotary-
La dipendenza informatica guadrimestre
Rotaract - Unesco

Medici pediatri - Tecniche di

Progetto Benessere, Sicurezza primo soccorso e

e Salute Genitori Rappresentanti di Intero anno ] .
classe disostruzione.
S Incontri con esperti
Sos.tenlblllta, Cittadinanza - o esterni/medici pediatri.
attlvg, Salute,_ Beness_ere, Tutti 1 Genitori d’Istituto Intero anno Azioni specifiche svolte dai
Ambiente, Alimentazione -
docenti
FORMAZIONE PERSONALE ATA
Caratteristiche Contenuti della . .
) i Destinatari Formatore
formazione formazione
D.S.G.A.-DS.-
La segreteria digitale A§S|_stent_| . Responsabile AXIOS
. Amministrativi —
Protocollo, archivio, - (12 ore)
. . . I Responsabile
Registro elettronico e segreteria amministrativa R
accessibilita

applicazioni di segreteria informatica - EF.SS- Autoformazione

Animatore digitale

Certificazione EIPASS Istituto Ente Certificatore
PNSD ATA El CENTER
Procedure anti contagio:
Formazione e addestramento pulizia, disinfettanti, e
per rischio COVID-19 procedure di sanificazione, Tutto personale ATA in RS;)SP Sa}:tlstzltguni
Art. 37 e 266 del DLgs. 81/08 igiene, dispositivi di P 9. rasq
. . o I (8 ore)
es.m.i. protezione. Rischi e obblighi

dei lavoratori

D.S.G.A. - Dirigente
Scolastico -
Assistenti
Amministrativi

Pago in rete Piattaforma Pago in rete Autoformazione

Sviluppo dei processi di
Digitalizzazione e Innovazione
metodologica (quadro di Azioni

definite nel Piano Nazionale
Scuola Digitale).

AXIQOS: protocollo D.S.G.A. - Assistenti

. . . o Autoformazione
informatico Amministrativi

DPO (Data Protection
Officer)
Geom. Lombardi Lucio

Formazione in materia di
Trattamento dei Dati Personali Formazione in servizio Personale ATA

e Trasparenza Amministrativa.

Formazione/Informazione/
Aggiornamento in tema di Mets
rischi per la salute e la Formazione in servizio Personale ATA . RSPP d Etltuto
. . ing. Salcuni Pasquale
sicurezza sul posto di lavoro —
D.Lgs. n.81/2008.

Sviluppo dei processi di Reqgistro Assistenti Ins. Camporeale Gennaro
Digitalizzazione e Innovazione || elettronico/Interfaccia con Amministrativi
metodologica  (quadro  di le famiglie Area alunni Prof.ssa Boscolo Tiziana
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Azioni definite nel Piano
Nazionale Scuola Digitale). FF.SS. ins. Bimbo Marianna

Prof.ssa M.Carmina Caruso

Componenti team digitale

Assistenti
Amministrativi DSGA - Esperto formatore
Area acquisti

Servizio Acquisti in rete
MePA - CONSIP

L’LC. “Tommasone — Alighieri”, a seguito di regolare candidatura, & -_

Scuola accogliente per il periodo di formazione e di prova dei

docenti neo-assunti. #SCUOLE'NNOVAT'VE

Pertanto, in qualitd di Scuola ospitante-innovativa, accoglie docenti

neo-assunti esterni per attivita di visiting.

L J L] o
A tirocinio
form a.'.ivo e/o aggiornamento dell’elenco regionale delle Istituzione scolastiche

attivo

PROGETTIAMO LE SCUOLE DEL FUTURO

SCUOLA ACCREDITATA AD ACCOGLIERE TIROCINANTI

A seguito della candidatura all’avviso MIUR recante ad oggetto “Inserimento

accreditate ad accogliere i tirocinanti dei percorsi di laurea magistrale, di
TFA e dei corsi destinati al conseguimento della specializzazione sul
sostegno e di perfezionamento per [l'insegnamento di una disciplina non
linguistica in lingua straniera”, la nostra Scuola risulta nell’elenco regionale

delle Istituzioni scolastiche accreditate ad accogliere i tirocinanti, come da pubblicazione elenco dell’USR Puglia.
Tanto premesso, nell’a.s. 2020/2021, I’I.C. accoglie numerosi docenti tirocinanti provenienti dalle Universita di
Foggia e Bari — Facolta di Scienze della Formazione e Sostegno.

CRITERI DI VALUTAZIONE DEL PROGRAMMA ANNUALE

Per la valutazione della qualita del servizio scolastico e la tenuta del programma annuale si terra conto dei
seguenti elementi:

analisi della documentazione prodotta dalle commissioni di lavoro, dalle Funzioni Strumentali, dai singoli
docenti, dai Capo dipartimenti e dagli esperti esterni;

dati dei questionari e delle interviste rivolte alle diverse componenti del servizio scolastico (studenti,
genitori, docenti, personale ATA, Ente locale, altre Agenzie) su aspetti organizzativi e didattici;

dati tratti dai questionari sottoposti agli alunni e ai genitori al termine delle attivita progettuali di
laboratorio e di miglioramento dell’offerta formativa;

valutazione quadrimestrale e finale degli alunni, esiti delle prove di valutazione nazionale Invalsi e delle
prove comuni somministrate, all’inizio e al termine di ogni anno scolastico, nelle classi dei tre ordini di
Scuola;

valutazione intermedia e finale del Collegio dei Docenti sull’attivita didattica;

validita dei prodotti finali (convegni, mercatini, mostre, concorsi, articoli su riviste e quotidiani);

verifica dell’utilizzo dei laboratori e dei sussidi didattici;

analisi dei consumi;

partecipazione del personale docente e ATA alle attivita di formazione/aggiornamento;

indice di gradimento evidenziato dai genitori e dalle Agenzie esterne (ASL, Comune, Enti, Associazioni,
ecc.) relativamente all’offerta formativa complessiva.
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POSTE ATTIVE E PASSIVE DEL PROGRAMMA ANNUALE

Definizione delle Entrate PARTE PRIMA - ENTRATE

Liv.1 Liv. 2 Descrizione Importo
01 Avanzo di amministrazione presunto 38.791,92
01 Non vincolato 17.772,78
02 Vincolato 21.019,14
02 Finanziamenti dall'Unione Europea
01 Fondi sociali europei (FSE)
02 Fondi europei di sviluppo regionale (FESR)
03 Altri finanziamenti dall'Unione Europea
03 Finanziamenti dallo Stato 15.565,33
01 Dotazione ordinaria 15.565,33
02 Dotazione perequativa
03 Finanziamenti per I'ampliamento dell'off. form.
04 Fondo per lo sviluppo e la coesione (FSC)
05 Altri finanziamenti non vincolati dallo Stato
06 Altri finanziamenti vincolati dallo Stato
04 Finanziamenti dalla Regione
01 Dotazione ordinaria
02 Dotazione perequativa
03 Altri finanziamenti non vincolati
04 Altri finanziamenti vincolati
05 Finanziamenti da Enti locali o da altre Ist. Pub.
01 Provincia non vincolati
02 Provincia vincolati
03 Comune non vincolati
04 Comune vincolati
05 Altre Istituzioni non vincolati
06 Altre Istituzioni vincolati
06 Contributi da privati
01 Contributi volontari da famiglie
02 Contributi per iscrizione alunni
03 Contributi per mensa scolastica
04 Contributi per visite, viaggi e studio all'estero
05 Contributi per copertura assicurativa degli alunni
06 Contributi per copertura assicurativa personale
07 Altri contributi da famiglie non vincolati
08 Contributi da imprese non vincolati
09 Contributi da Istituzioni sociali private non vinc
10 Altri contributi da famiglie vincolati
11 Contributi da imprese vincolati
12 Contributi da Istituzioni sociali private vinc.
07 Proventi da gestioni economiche
01 Azienda Agraria - Proventi dalla vendita di beni
02 Azienda Agraria - Proventi dalla vendita di serv.
03 Azienda Speciale - Proventi dalla vendita di ben
04 Azienda Speciale - Proventi dalla vendita di serv.
05 Attivita per c.terzi - Proventi dalla vendita beni
06 Attivita per c.terzi - Proventi dalla vendita serv
07 Attivita convittuale
08 Rimborsi e restituzione somme
01 Rimborsi, recuperi e restituzioni da Amm. Cent.
02 Rimborsi, recuperi e restituzioni da Amm. Loc.
03 Rimborsi, recuperi e restituzioni da Enti Prev.
04 Rimborsi, recuperi e restituzioni da Famiglie
05 Rimborsi, recuperi e restituzioni da Imprese

I.C. “Tommasone - Alighieri” - Lucera (Fg)
Relazione del D.S. al Programma Annuale - E.F. 2021 Pag. 39 di 49




Liv.1 Liv. 2 Descrizione Importo
06 Rimborsi, recuperi e restituzioni da ISP
09 Alienazione di beni materiali
01 Alienazione di Mezzi di trasporto stradali
02 Alienazione di Mezzi di trasporto aerei
03 Alienazione di Mezzi di trasporto per vie d'acqua
04 Alienazione di mobili e arredi per ufficio
05 Alienazione di mobili e arredi per alloggi e pert.
06 Alienazione di mobili e arredi per laboratori
07 Alienazione di mobili e arredi n.a.c.
08 Alienazione di Macchinari
09 Alienazione di impianti
10 Alienazione di attrezzature scientifiche
11 Alienazione di macchine per ufficio
12 Alienazione di server
13 Alienazione di postazioni di lavoro
14 Alienazione di periferiche
15 Alienazione di apparati di telecomunicazione
16 Alienazione di Tablet e dispositivi di telefonia
17 Alienazione di hardware n.a.c.
18 Alienazione di Oggetti di valore
19 Alienazione di diritti reali
20 Alienazione di Materiale bibliografico
21 Alienazione di Strumenti musicali
22 Alienazioni di beni materiali n.a.c.
10 Alienazione di beni immateriali
01 Alienazione di software
02 Alienazione di Brevetti
03 Alienazione di Opere dell'ingegno e Diritti d'aut.
04 Alienazione di altri beni immateriali n.a.c.
11 Sponsor e utilizzo locali
01 Proventi derivanti dalle sponsorizzazioni
02 Diritti reali di godimento
03 Canone occupazione spazi e aree pubbliche
04 Proventi da concessioni su beni
12 Altre entrate
01 Interessi
02 Interessi attivi da Banca d'ltalia
03 Altre entrate n.a.c.
13 Mutui
01 Mutui
02 Anticipazioni da Istituto cassiere
Per un totale entrate di € 54.357,25.
ANALISI DETTAGLIATA DELLE ENTRATE
AGGREGATO 01 — Avanzo di amministrazione
01 Avanzo di amministrazione 38.791,92
01 Non vincolato 17.772,78
02 Vincolato 21.019,14

Nell’esercizio finanziario 2020 si sono verificate economie di bilancio per una somma complessiva di €
38.791,92 di cui si & disposto il totale prelevamento. La somma si compone di € 17.772,78 senza vincolo di
destinazione e di € 21.019,14 provenienti da finanziamenti finalizzati.
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11 saldo cassa alla fine dell’esercizio precedente ammonta ad € € 58.269,99.

L’avanzo ¢ stato utilizzato nei seguenti progetti/attivita:

. A Importo Importo Non
Codice Progetto/Attivita Vincolato Vincolato
A01 Funzionamento generale e decoro della Scuola 5.306,94 454,66
A02 Funzionamento Amministrativo 3.594,24 1.700,53
A03 Didattica 508,00 2.634,24
A04 Visite, viaggi 134,64 0,00
A06 Manutenzione edifici 18,12 1.510,27
A07 Attivita di Orientamento 922,02 0,00
A08 Smart class Avviso 4878/2020 1.237,30 0,00
P02 Animatori Digitali 1.001,15 0,00
P03 Kangourou ltalia 390,00 0,00
P04 L'Europa dell'istruzione 772,50 0,00
PO7 Atelier creativi 82,96 0,00
P10 Progetti utilizzo contributo volontario 3.585,50 11.473,08
P11 Formazione/aggiornamento del personale 2.656,42 0,00
P13 Comitati vigilanza concorso funzionari MIUR 160,00 0,00
P14 Finanziamento COVID per didattica a distanza 649,35 0,00

Per un utilizzo totale dell’avanzo di amministrazione vincolato di € 21.019,14 e non vincolato di € 17.772,78. La
parte rimanente andra a confluire nella disponibilita finanziaria da programmare (Z101).

AGGREGATO 03 - Finanziamenti dallo Stato
Raggruppa tutte le entrate

03 Finanziamenti dallo Stato 15.565,33

01 Dotazione ordinaria 15.565,33

02 Dotazione perequativa

03 Finanziamenti per I'ampliamento dell'off. form.

04 Fondo per lo sviluppo e la coesione (FSC)

05 Altri finanziamenti non vincolati dallo Stato

06 Altri finanziamenti vincolati dallo Stato

Finanziamenti per “Supplenze brevi e saltuarie”
Processo di liquidazione delle competenze con “NOI PA/Cedolino Unico Comprensivo”.

Finanziamenti per gli istituti contrattuali

In applicazione dell'art. 2 comma 197 della legge n. 191/2009 (Legge Finanziaria per il 2010), concernente il cd.
“Cedolino Unico”, la somma assegnata a questa Scuola finalizzata a retribuire gli istituti contrattuali ed utile per
la relativa contrattazione d’Istituto, non viene prevista in bilancio né, ovviamente, accertata. La stessa verra
invece gestita secondo le modalita illustrate nelle note n. 3980 del 16 maggio 2011 e 4074 del 19 maggio 2011 del
"Cedolino Unico" e, attualmente, comprende le voci sotto elencate:

- il fondo dell'lstituzione scolastica, per il pagamento degli istituti contrattuali di cui all'art. 88 del CCNL 29-
11-2007 (ivi compresi, tra 1’altro, il compenso spettante per 1'indennita di direzione, quota fissa e variabile, al
personale che sostituisce il DSGA e il DS);
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le funzioni strumentali al Piano dell'Offerta Formativa (art. 33 CCNL);
gli incarichi specifici del personale ATA (art. 47 CCNL);
le ore eccedenti per la sostituzione dei colleghi assenti (art. 30 CCNL);

le ore eccedenti per i progetti_di_avviamento alla pratica sportiva (art. 87 CCNL)- Attivita
complementari di Educazione Fisica. La Scuola quest’anno ha presentato progetti specifici per la
partecipazione ai Giochi Sportivi Studenteschi;

il bonus premiale o fondo per il miglioramento dell’offerta formativa.

Si precisa che le somme lordo dipendenti, assegnate alla Scuola per i seguenti istituti contrattuali: ore eccedenti;
Fondo d’Istituto comprese le risorse per incarichi specifici e funzioni strumentali; finanziamento per attivita
complementari di Educazione Fisica; valorizzazione merito del personale, saranno liquidate direttamente dal MEF
tramite il Cedolino Unico.

Definizione delle Spese

Tenuto conto del contesto complessivo all’interno del quale 1’Istituzione scolastica agisce e considerate le
esigenze complessive evidenziate nella presente relazione, si ritiene che vadano rispettate le seguenti priorita di
spesa:

potenziare la dotazione informatica della Scuola e garantire 1’efficienza di quella in uso;

incrementare le attrezzature dei laboratori e mantenere la funzionalita di quelle gia esistenti;

prevedere le risorse indispensabili per consentire il regolare funzionamento delle attivita didattiche ordinarie,
la manutenzione delle attrezzature e dei sussidi;

e valorizzare e sostenere le attivita progettuali piu significative;
e sostenere le iniziative e le attivita finalizzate all’integrazione degli alunni BES;
e incrementare le dotazioni librarie destinate agli alunni e alla formazione permanente del personale;
e  sostenere le attivita formative del personale.
Definizione delle uscite PARTE SECONDA - USCITE
Si riportano in dettaglio le spese suddivise per piano di destinazione:
Tipologia | Categoria | Voce Denominazione Importo
A Attivita 32.029,76
A01 Funzionamento generale e decoro della Scuola 14.989,99
1 Funzionamento generale e decoro della Scuola 7.961,60
5 Materiale tecnico, scientifico e professionale 500,00
6 Manutenzione edifici 6.528,39
A02 Funzionamento amministrativo 11.603,57
2 Funzionamento Amministrativo 11.603,57
A03 Didattica 4.379,54
3 Didattica 3.142,24
8 Smart class Avviso 4878/2020 1.237,30
A05 Visite, viaggi e programmi di studio all'estero 134,64
4 Visite, viaggi 134,64
A06 Attivita di orientamento 922,02
7 | Attivita di Orientamento 922,02
P Progetti 20.770,96
PO1 Progetti in ambito "Scientifico, tecnico e professionale” 16.792,04
2 Animatori Digitali 1.001,15
5 FESRPON-PU-2015-518" AL PASSO CON | TEMPI" 0,00
6 Progetti utilizzo ricavato mercatino 0,00
7 Atelier creativi 82,96
8 FSE PON  PU-2017-431-10.1.1A PROGETTI DI 0,00
INCLUSIONE
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9 FSE PON 2014-2020 0.S.10.2 A. 10.2 "Patrimonio 0,00
10 | Progetti utilizzo contributo volontario 15.058,58
14 | Finanziamento COVID per didattica a distanza 649,35
P02 Progetti in ambito "Umanistico e sociale" 0,00
12 | Progetto"Scuola, sport e disabilita" 0,00
P03 Progetti per "Certificazioni e corsi professionali” 0,00
1 Corsi potenziamento lingua inglese Trinity e Cambridge 0,00
P04 Progetti per "Formazione / aggiornamento del personale” 3.428,92
4 L'Europa dell'istruzione 772,50
11 | Formazione/aggiornamento del personale 2.656,42
P05 Progetti per "Gare e concorsi" 550,00
3 Kangourou ltalia 390,00
13 | Comitati vigilanza concorso funzionari MIUR 160,00
R Fondo di riserva 1.556,53
R98 Fondo di riserva 1.556,53
98 | Fondo di riserva 1.556,53
D Disavanzo di amministrazione presunto 0,00
D100 Disavanzo di amministrazione presunto 0,00
100 | Disavanzo di amministrazione presunto 0,00
Per un totale spese di € 54.357,25.
| z | 101 | Disponibilita finanziaria da programmare 0,00 |
Totale a pareggio € 54.357,25.
ANALISI DETTAGLIATA DELLE USCITE ‘
| A0l | 1 | Funzionamento generale e decoro della Scuola | 7.961,60 |
Funzionamento generale e decoro della Scuola
Entrate Spese
Aggr. Descrizione Importo | Tipo Descrizione Importo
01 Avanzo di amministrazione | 5.761,60 | 02 | Acquisto di beni di consumo 454,66
presunto
03 Finanziamenti dallo Stato 2.200,00 | 03 | Acquisto di servizi ed utilizzo di | 7.506,94
beni di terzi
| AOL | 5 | Materiale tecnico, scientifico e professionale | 500,00 |
Materiale tecnico, scientifico e professionale
Entrate Spese
Agar. Descrizione Importo | Tipo Descrizione Importo
03 | Finanziamenti dallo Stato 500,00 [ 04 | Acquisto di beni d'investimento 500,00
| A0l | 6 | Manutenzione edifici | 6.528,39 |
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Manutenzione edifici

Entrate Spese
Aggr. Descrizione Importo | Tipo Descrizione Importo
01 | Avanzo di amministrazione 1.528,39 | 02 | Acquisto di beni di consumo 4.028,39
presunto
03 | Finanziamenti dallo Stato 5.000,00 [ 03 | Acquisto di servizi ed utilizzo di | 2.500,00
beni di terzi
A02 | 2 | Funzionamento Amministrativo | 11.603,57 |
Funzionamento Amministrativo
Entrate Spese
Aggr. Descrizione Importo [ Tipo Descrizione Importo
01 | Avanzo di amministrazione 5.294,77 | 02 | Acquisto di beni di consumo 5.771,45
presunto
03 | Finanziamenti dallo Stato 6.308,80 [ 03 | Acquisto di servizi ed utilizzo di 4.920,90
beni di terzi
05 | Altre spese 911,22
A03 | 3 | Didattica | 3.142,24 |
Didattica
Entrate Spese
Agg Descrizione Importo | Tip Descrizione Importo
r. 0
01 | Avanzo di amministrazione | 3.142,24 | 01 | Spese di personale 500,00
presunto
02 | Acquisto di beni di consumo 2.642,24
A03 | 8 | Smart class Avviso 4878/2020 | 1.237,30 |
Smart class Avviso 4878/2020
Entrate Spese
Agg Descrizione Importo | Tipo Descrizione Importo
r.
01 | Avanzo di amministrazione | 1.237,30 [ 01 | Spese di personale 1.170,00
presunto
04 | Acquisto di beni d'investimento 67,30
A05 | 4 | Visite, viaggi | 134,64 |
Visite, viaggi
Entrate Spese
Agg | Descrizione | Importo | Tipo | Descrizione | Importo
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01 | Avanzo di amministrazione 134,64 | 03 | Acquisto di servizi ed utilizzo di 134,64
presunto beni di terzi
| A06 | 7 | Attivita di Orientamento | 922,02 |
Attivita di Orientamento
Entrate Spese
Aggr. Descrizione Importo | Tipo Descrizione Importo
01 Avanzo  di amministrazione 922,02 [ 03 | Acquisto di servizi ed utilizzo di 922,02
presunto beni di terzi
| P01 | 2 | Animatori Digitali | 1.001,15 |
Animatori Digitali
Entrate Spese
Agg Descrizione Importo | Tipo Descrizione Importo
r.
01 | Avanzo di amministrazione | 1.001,15| 01 | Spese di personale 1.000,00
presunto
03 | Acquisto di servizi ed utilizzo di 1,15
beni di terzi
| P01 | 7 | Atelier creativi | 82,96 |
Atelier creativi
Entrate Spese
Aggr. Descrizione Importo | Tipo Descrizione Importo
01 Avanzo di  amministrazione 82,96 | 01 | Spese di personale 82,96
presunto
[ P01 | 10 | Progetti utilizzo contributo volontario 15.058,58 |
Progetti utilizzo contributo volontario
Entrate Spese
Aggr. Descrizione Importo | Tip Descrizione Importo
0
01 Avanzo di  amministrazione | 15.058,58 | 02 | Acquisto di beni di consumo 11.613,08
presunto
03 | Acquisto di servizi ed utilizzo di 3.445,50
beni di terzi
POl | 14 | Finanziamento COVID per didattica a | 649,35 |
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| | distanza

Finanziamento COVID per didattica a distanza

Entrate Spese
Agg Descrizione Importo | Tipo Descrizione Importo
r.
01 | Avanzo di amministrazione 649,35 [ 04 | Acquisto di beni d'investimento 649,35
presunto
P04 | 4 | L'Europa dell'istruzione 772,50 |
L'Europa dell'istruzione
Entrate Spese
Aggr. Descrizione Importo | Tipo Descrizione Importo
01 Avanzo di  amministrazione 772,50 [ 05 | Altre spese 772,50
presunto
P04 11 Formazione/aggiornamento del 2.656,42
personale
Formazione/aggiornamento del personale
Entrate Spese
Aggr. Descrizione Importo | Tipo Descrizione Importo
01 Avanzo di  amministrazione | 2.656,42 | 03 | Acquisto di servizi ed utilizzo di | 2.656,42
presunto beni di terzi
P05 | 3 | Kangourou ltalia | 390,00 |
Kangourou ltalia
Entrate Spese
Aggr. Descrizione Importo | Tipo Descrizione Importo
01 Avanzo di  amministrazione 390,00 | 05 | Altre spese 390,00
presunto
P05 13 Comitati vigilanza concorso funzionari 160,00
MIUR
Comitati vigilanza concorso funzionari MIUR
Entrate Spese
Agg Descrizione Importo | Tipo Descrizione Importo
r.
01 | Avanzo di amministrazione 160,00 | 01 | Spese di personale 160,00
presunto
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Per una disamina analitica si rimanda alle schede di progetto presentate dai docenti che illustrano compiutamente
obiettivi da realizzare, tempi e risorse umane e materiali utilizzate.

Per quanto riguarda 1’aspetto contabile, si rinvia alle schede illustrative finanziarie (modello B) allegate al
programma annuale stesso.

R |  R98 [ Fondo di Riserva | 1.556,53 |

Il fondo di riserva ¢ stato determinato tenendo conto del limite massimo (10%) previsto dall’art. 8 comma 1 del
Decreto 28 agosto 2018 n.129, ed é pari al 10,00% dell’importo della dotazione ordinaria presente nel programma
annuale. Tali risorse saranno impegnate esclusivamente per aumentare gli stanziamenti la cui entita si dimostri
insufficiente ¢ nel limite del 10% dell’ammontare complessivo del progetto/attivita come previsto dall’art. 7
comma 2.

Z Z101 Disponibilita finanziarie da 0,00
programmare

La voce “Z” rappresenta la differenza fra il totale delle entrate e quello delle uscite; vi confluiscono,
pertanto, le voci di finanziamento che, allo stato attuale, non risultano essere indirizzate verso alcuna attivita o
progetto, cosi distinte:

Conto Importo in € Descrizione

3.1.0 1.556,53 | Dotazione ordinaria

ILLUSTRAZIONE DELLE ATTIVITA E DEI PROGETTI

Il programma, nella parte relativa alle spese, si articola in ATTIVITA e PROGETTI.

Le attivita comprendono tutti gli adempimenti finalizzati al funzionamento ordinario della scuola. | progetti sono i
piani specifici di azione volti al conseguimento degli obiettivi determinati nel Piano Triennale dell’Offerta
Formativa.

Ogni progetto, cosi come avviene per ogni attivita, & illustrato in apposita scheda descrittiva che riporta
sinteticamente alcuni dati (finalita, obiettivi, durata, risorse umane e finanziarie).

CRITERI PER LA RIPARTIZIONE DEL CONTRIBUTO VOLONTARIO DEI GENITORI

VERBALE del CONSIGLIO D'ISTITUTO n. 14 del 24/11/2020

Punto 7. Contributi volontari: destinazione delle somme in coerenza con il PTOF.

OMISSIS
IL CONSIGLIO DI ISTITUTO
Visto il D.I. n. 129 del 28.08.2018, art. 23, c. 5;
Vista la delibera n. 126 del Verbale n. 13 del 10/11/2020;
Vista la C.M. prot. n. 0020651 del 12.11.2020, recante: “Iscrizioni alle scuole dell’infanzia e alle

scuole di ogni ordine e grado per l’'anno scolastico 2021/2022”, in particolare quanto
previsto dal punto 2.2 — Contributi volontari e tasse scolastiche;

Considerate le finalita educative del PTOF e valutato quanto definito nel PDM,;

con 15 voti favorevoli = contrari = astenuti,
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DELIBERA (n. 133)
di approvare i seguenti Criteri generali di utilizzo dei fondi raccolti attraverso la contribuzione volontaria delle
famiglie a.s. 2021-2022. Le famiglie saranno preventivamente informate sulla destinazione dei contributi in modo
da poter conoscere le attivita che saranno finanziate con gli stessi, in coerenza con il Piano Triennale dell’Offerta
Formativa.
Il contributo richiesto sara di € 20,00 da effettuare, senza oneri aggiuntivi, tramite il sistema Pago in Rete secondo
le indicazioni pubblicate sul sito .
La somma di € 20,00 ¢ comprensiva:
a. della quota assicurativa individuale RC e infortuni pari a € 4,50 (da confermare previo nuovo bando) —
obbligatoria;

b. della quota volontaria per I’ampliamento dell’offerta formativa destinata a:

- implementare la dotazione digitale;

-  favorire I’intervento di esperti in progetti specifici rivolti alla sezione di appartenenza.
Il contributo e detraibile dall’imposta sul reddito nella misura del 19%.

PROGETTUALITA

Alla programmazione didattica, che costituisce lo strumento fondamentale per declinare le Indicazioni
ministeriali, in percorsi di lavoro commisurati alle effettive esigenze di apprendimento degli alunni, si affianca
una progettazione di ampliamento dell’offerta formativa, che assume notevole importanza sia per la varieta
delle proposte, sia per la qualita degli interventi che si assicureranno sia in presenza che a distanza - DAD.

La progettualita, concretizzata nel Piano Triennale dell’Offerta Formativa, mira a raggiungere finalita ed obiettivi
specifici, a realizzare attivita formative sempre piu rispondenti ai bisogni e alle aspettative dell’utenza allo scopo
di promuovere e garantire il diritto all’istruzione e formazione di tutti e di ciascuno. In questa logica, la nostra
Scuola mobilita tutte le risorse disponibili, intreccia rapporti, si apre al territorio e alle sue culture, contribuendo
alla crescita educativa di tutti gli alunni.

Al fine di definire un’offerta formativa valida, innovativa e variegata, alcuni progetti di particolare rilevanza
didattica e culturale sono realizzati con la costituzione di reti, di convenzioni o con accordi interistituzionali di
interesse territoriale.

Le proposte di Ampliamento dell’Offerta Formativa trovano una chiave di lettura negli Obiettivi Formativi, di cui
al comma 7 della Legge 107/2015, e scaturiscono dalle priorita individuate nel Rapporto di Autovalutazione e dal
Piano di Miglioramento che la Scuola intende mettere in atto.

CRITERI DI VALUTAZIONE DEL PROGRAMMA ANNUALE 2021

Per quanto riguarda i criteri di valutazione del Programma Annuale E.F. 2021, va considerato che le schede
relative ai progetti o attivita di cui si compone, contengono non solo una descrizione analitica degli obiettivi dei
singoli progetti, ma anche accurati elenchi di indicatori che possano consentire un’adeguata valutazione
dell’efficacia e dell’efficienza dei singoli progetti e del programma nel suo complesso.

Il Programma Annuale puo essere verificato periodicamente dal Consiglio d’Istituto.

DOCUMENTAZIONE DI RIFERIMENTO

Il presente Programma Annuale 2021 fa riferimento ai seguenti documenti:
- Atto di Indirizzo del Dirigente Scolastico;

- Rapporto di AutoValutazione;

- Piano di Miglioramento;

- Rendicontazione sociale;

- Piano Triennale dell’Offerta formativa — annualita 2020/2021;

- Programma Annuale E.F. 2020;

- Piano Annuale delle attivita del personale docente;

- Piano Annuale delle attivita del personale A.T.A.;
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- Regolamento d’Istituto;
- Contrattazione Integrativa d’Istituto a.s. 2020/2021;
- Schede dei Progetti PTOF curriculari ed extra;

Lucera, 12 gennaio 2021

IL PRESIDENTE DELLA GIUNTA ESECUTIVA
Dirigente Scolastico

Francesca CHIECHI

Documento firmato digitalmente ai sensi del c.d.
Codice dell’ Amministrazione Digitale e normativa connessa
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TITOLO1
Gli Organi dell’Istituto

Cap. 1 Organi individuali: il Dirigente Scolastico

Premessa

Alla direzione dell’I.C. Tommasone-Alighieri di Lucera (Fg) € preposto il Dirigente Scolastico (D.S.), le cui
attribuzioni sono definite dalle leggi vigenti.

art. 1 Compiti e funzioni del Dirigente Scolastico

I1 D.S. ha la legale rappresentanza dell’Istituzione scolastica; ¢ responsabile della gestione delle risorse
finanziarie e strumentali e dei risultati del servizio scolastico; organizza 1’attivita dell’Istituto secondo
criteri di efficienza ed efficacia formativa, coordina e dirige gli organi collegiali di cui é presidente
(Collegio docenti, Consigli di Intersezione, di Interclasse e di Classe, Giunta Esecutiva, Comitato di
Valutazione dei docenti); stipula contratti, convenzioni e accordi, nel rispetto della normativa nazionale
e in attuazione delle deliberazioni adottate dal Consiglio di Istituto.

Convoca il Consiglio d'Istituto nella sua prima seduta, subito dopo aver disposto le nomine dei relativi
membri e la presiede fino all’elezione del Presidente.

Cura le relazioni con i soggetti interni ed esterni e quelle con la rappresentanza sindacale d’Istituto.
Viene coadiuvato da due docenti collaboratori e sostituito, in caso di sua assenza, dal docente
collaboratore vicario.

I1 D.S. ha il dovere di provvedere all’organizzazione complessiva e al buon funzionamento dei servizi
dell’Istituzione, avvalendosi anche del contributo dello staff di direzione e dei collaboratori prescelti.
Cura il rispetto della normativa scolastica nazionale e delle disposizioni contenute nel presente
Regolamento da parte di tutti i soggetti che operano nelle scuole dell’Istituto.

I1 D.S. assicura la gestione unitaria dell’istituzione scolastica e la finalizza all’obiettivo della qualita dei
processi formativi, predisponendo gli strumenti attuativi del Piano dell’Offerta Formativa.

Assicura la collaborazione con le Istituzioni culturali, sociali ed economiche del territorio.

art. 2 Valorizzazione del personale

I1 D.S. ¢ tenuto alla massima valorizzazione di tutto il personale in servizio nell’Istituto ed é suo dovere
promuovere iniziative atte a migliorare la preparazione professionale di tutti gli operatori scolastici.

Ha il compito di curare che, tra le varie componenti scolastiche e i singoli soggetti, si stabiliscano
relazionali interpersonali basate su rispetto, comprensione e valorizzazione reciproci. Promuove la
costruzione di un clima di lavoro positivo per sostenere ¢ sviluppare la ricerca e 1’innovazione didattica
e metodologica dei docenti, per garantire I’esercizio della liberta di scelta delle famiglie e il diritto di
apprendimento degli alunni.

art. 3  Ricevimento

I1 D.S. riceve previo appuntamento in giorni prestabiliti.
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Cap. 2 Organi collegiali: il Consiglio di Istituto,
la Giunta Esecutiva e il Programma Annuale

Premessa

Il Consiglio d’Istituto trova la sua definizione normativa nel Testo Unico delle disposizioni vigenti in materia
d’Istruzione relative alle scuole di ogni ordine e grado approvato con il Decreto Legislativo 16 aprile 1994, n.
297. Osserva, inoltre, le norme contenute nel:

a. Regolamento concernente le Istruzioni generali sulla gestione amministrativo-contabile delle
istituzioni scolastiche approvato con il Decreto Interministeriale n. 129 del 28 agosto 2018 ai sensi
dell’articolo 1, comma 143, della legge 13 luglio 2015, n. 107,

b. I’Ordinanza Ministeriale 15 luglio 1991, n. 215, recante Elezione degli organi collegiali a livello di
Circolo-lstituto;

¢. Nota MIUR n. 20399 del 1° ottobre 2019;

d. tutte le altre norme che dispongano sul suo funzionamento.

Il Consiglio d’Istituto (C.d.I.) ¢ I’organismo elettivo di rappresentanza delle diverse componenti che elabora
ed adotta gli indirizzi generali dell’Istituto. Esso elegge nel suo seno una giunta esecutiva (GE).

La costituzione del C.d.I. & disposta dall’art.8 del D. Lgs. 297/94, le competenze del C.d.l. e della GE sono
stabilite dagli articoli 10, 276 e segg., 571 c. 4 del T.U. D.L. 297/94, dagli art. 2/3/4/5 del DPR 275/99 come
modificato dai DPR 156/99 e 105/01, nonché, per la parte contabile, dal D.1. 44/2001, le norme sulla pubblicita
sono definite dalla L. n. 748, 11 ottobre 1977.

Nel Consiglio d’Istituto tutti i membri hanno eguali poteri e si trovano su un piano di eguaglianza giuridica e
al di fuori di ogni rapporto gerarchico.

La partecipazione ¢ gratuita e a titolo volontario, ma I’'impegno di rappresentanza della propria componente
deve essere garantita da tutti e, per questo, i membri sono tenuti alla massima disponibilita.

art. 4  Composizione e nomina del Consiglio di Istituto

1. Il Consiglio d’Istituto dell’I.C. “Tommasone-Alighieri” di Lucera, con una popolazione superiore a 1000
studenti, € composto da 19 membri di cui 8 rappresentanti del personale docente, 2 rappresentanti del
personale amministrativo, tecnico e ausiliario, 8 rappresentanti dei genitori e dal Dirigente Scolastico
membro di diritto.

2. I membri del C.d.I. sono nominati con decreto del Dirigente Scolastico.

3. 1l C.d.l. é validamente costituito anche nel caso in cui non tutte le componenti abbiamo espresso la propria
rappresentanza, purché vi sia un numero di consiglieri tale da garantire la maggioranza legale (meta piu
uno sul totale dei suoi componenti) e con la presenza di almeno un genitore.

art. 5  Compiti del Consiglio d’Istituto

1. Tl Consiglio d’Istituto elabora ed adotta gli indirizzi generali e determina le forme di autofinanziamento.

2. 11 Consiglio d’Istituto, fatte salve le competenze del Collegio dei Docenti e dei Consigli di intersezione,
di interclasse e di classe in merito a organizzazione e programmazione della vita e dell’attivita della
Scuola, ha, su proposta della Giunta Esecutiva e nei limiti delle disponibilita del bilancio, potere
deliberante su:

a. adozione del Regolamento interno d’Istituto che deve stabilire anche le modalita di gestione dei
seguenti ambiti: funzionamento della biblioteca, uso delle attrezzature culturali didattiche e sportive,
vigilanza degli alunni durante I’ingresso/l’uscita e permanenza nella Scuola, partecipazione del
pubblico alle sedute del Consiglio ai sensi dell’art. 42 del D. Lgs. n. 297/94;

b. acquisto, rinnovo e conservazione delle attrezzature tecnico-scientifiche e dei sussidi didattici

compresi quelli audio - video - informatici;

acquisto dei materiali di consumo, compresi quelli occorrenti per le esercitazioni;

adattamento del calendario scolastico alle specifiche esigenze ambientali;

e. definizione dei criteri generali relativi all’adattamento dell’orario scolastico delle lezioni alle
condizioni ambientali, tenuto conto della collocazione territoriale dell’Istituto in adeguamento alle
necessita di trasporto dell’utenza;

f. definizione criteri generali per la programmazione educativa e didattica;

oo
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11.
12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.
19.

20.
21.
22.

23.
24,

g. definizione criteri per la programmazione e attuazione delle attivita parascolastiche, interscolastiche,
extrascolastiche, con particolare riguardo ai corsi di recupero e di sostegno, alle libere attivita
complementari, alle visite guidate e ai viaggi d’istruzione;

h. partecipazione dell’Istituto ad attivita culturali, sportive, ricreative di particolare interesse educativo;

definizione provvedimenti disciplinari a carico degli alunni cosi come richiamato nel D.P.R. n. 235

del 21 novembre 2007;

j. definizione criteri generali relativi alla formazione delle classi;

k. parere sull’andamento didattico generale;

l.

m.

parere sull’andamento amministrativo generale;
definizione criteri per 1I’espletamento dei servizi amministrativi.

Adotta il Piano dell’Offerta Formativa esprimendosi nel rispetto delle disposizioni ministeriali ed in
conformita alle esigenze del territorio, proponendo interventi di sostegno alle attivita previste in funzione
del necessario miglioramento dell’andamento didattico generale, tenuto conto delle disponibilita
finanziarie dell’Istituto.

Promuove e adotta la Carta dei Servizi Scolastici, esprimendosi in merito ai reclami pervenuti al fine di
favorire una corretta valutazione del servizio e I’individuazione dei piani di miglioramento organizzativi.

Elabora e adotta gli indirizzi generali e determina le forme di autofinanziamento.

Definisce le modalita ed i criteri per lo svolgimento dei rapporti con le famiglie e gli studenti.
Delibera le attivita da retribuire con il fondo d’Istituto.

Delibera il calendario scolastico.

Promuove contatti con altre scuole o Istituti al fine di realizzare scambi di informazioni e di esperienze e
intraprendere eventuali iniziative di collaborazione.

Promuove forme e modalita atte a facilitare contatti con aziende, enti, associazioni ed organizzazioni di
qualunque genere nell’interesse dell’Istituto.

Promuove forme e modalita per lo svolgimento di iniziative assistenziali.

Esercita le funzioni in materia di sperimentazione ed aggiornamento previste dagli articoli 276 e seguenti
del D. Lgs. n. 297/94.

Individua criteri generali relativi all’accoglienza delle domande di iscrizione.

Delibera, per gli aspetti didattici, sentito il Collegio dei Docenti, le iniziative dirette all’educazione alla
salute e alla prevenzione delle tossicodipendenze previste dall’art.106 del testo unico approvato con
decreto del Presidente della Repubblica 9 ottobre 1990, n. 309.

Esprime parere sull’andamento generale e amministrativo dell’Istituto.

Esercita le competenze in materia di uso delle attrezzature e degli edifici scolastici ai sensi dell’articolo

94 del D. Lgs. n. 297/94 concernente il Piano di utilizzazione degli edifici scolastici e uso delle
attrezzature (modificato dall’art.12, comma 4, della Legge 11 gennaio 1996, n.23).

Rettifica i decreti di prelievo dal fondo di riserva, entro 30 gg dal provvedimento del Dirigente e modifica
in conseguenza il programma annuale.

Designa i membri della Commissione elettorale.

Delibera, approvando o rettificando, le variazioni di bilancio nonché lo stato di attuazione del programma
annuale.

Delibera sulle proposte espresse dal Dirigente Scolastico e dalla Giunta.

Stabilisce I’entita del fondo per le minute spese del Dirigente Scolastico e del D.S.GA.

Delibera il programma annuale entro il 15 Dicembre salvo proroghe e, in caso di necessita per mancata
acquisizione del parere del Collegio dei revisori, dispone in ordine all’impiego dei mezzi finanziari per
guanto concerne il funzionamento amministrativo e didattico.

Approva il conto consuntivo entro il 30 aprile.

Nell’attivita negoziale, disciplinata dal Regolamento contenente criteri e limiti per lo svolgimento
dell arttivita negoziale da parte del Dirigente Scolastico che si allega al presente documento di cui € parte
integrante, delibera sulle seguenti materie:

a. accettazione e rinuncia di legati, eredita e donazioni;

b. costituzione o compartecipazione a fondazioni;
c. istituzione o compartecipazione a borse di studio;
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25.

26.

27.

28.

29.
30.

31.

32.

33.

34.

d. accensione di mutui;

e. contratti di durata pluriennale;

f. contratti di alienazione, trasferimento, costituzione, modificazione di diritti reali sui beni immobili
appartenenti alla Istituzione scolastica;

g. adesione a reti di scuole e consorzi;

h. utilizzazione economica delle opere di ingegno;

i. partecipazione dell’Istituto ad iniziative che comportino il coinvolgimento di agenzie, enti, universita,
soggetti pubblici o privati;

j. eventuale individuazione del superiore limite di spesa di cui all’art. 34, comma 1 D.I. 44/ 2001;

k. acquisto di immobili.

Delibera sui criteri e limiti all’attivita negoziale del Dirigente Scolastico in tema di:

a. contratti di sponsorizzazione;

b. contratti di locazione immobili;

c. utilizzazione di locali, beni o siti web, appartenenti alla Istituzione scolastica, da parte di soggetti terzi;

d. convenzioni relative a prestazioni del personale della scuola e degli alunni per conto terzi;

e. alienazioni di beni e servizi prodotti nell’esercizio di attivita didattiche 0 programmate a favore di
terzi;

f. acquisto ed alienazione di titoli di Stato;

g. contratti di prestazione d’opera e collaborazione con esperti per particolari attivita ed insegnamenti
disciplinati dal Regolamento per la disciplina degli incarichi ad esperti per progetti P.O.N. e per
insegnamento/formazione per I’arricchimento dell offerta formativa allegato al presente documento
di cui é parte integrante;

h. partecipazione a progetti internazionali.

Collabora alla sicurezza, esprimendo parere relativo alle prove di evacuazione e promuovendo attivita
utili a sostegno e divulgazione dei provvedimenti adottati dai responsabili, secondo quanto previsto nel
Documento di Valutazione dei Rischi.

Elegge il Presidente del Consiglio d’Istituto, conformemente a quanto riportato in questo Cap. 2 del
presente Regolamento.
Elegge nel proprio ambito la Giunta Esecutiva, composta dal Dirigente Scolastico che la presiede, dal

Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi che funge da segretario, da 2 genitori, da un docente e da
un Assistente Tecnico Amministrativo.

Elegge nel proprio ambito i membri designati a far parte dell’Organo di Garanzia.

Il Consiglio d’Istituto a maggioranza dei due terzi dei componenti in carica, puo revocare il mandato al
Presidente e/o ai membiri elettivi della Giunta Esecutiva, sulla base di distinte mozioni di sfiducia poste
all’ordine del giorno su richiesta di almeno un terzo dei consiglieri. Le votazioni sulle mozioni di sfiducia
si effettuano per appello nominale.

Si pronuncia su ogni altro argomento attribuito dal testo unico, dalle leggi e dai regolamenti, alla sua
competenza.

Puo delegare elaborazioni di atti, controllo, attivita e soluzione di problemi di sua competenza al Dirigente
Scolastico e alla Giunta Esecutiva con semplice verbalizzazione, salvo il caso in cui sia necessario
avvalersi di consulenza esterna; in tale circostanza, dovra pronunciarsi mediante delibera.

Per lo studio di particolari problemi e per 1’organizzazione di determinate attivita, il Consiglio puo
costituire apposite commissioni che dovranno essere composte dai membri del Consiglio in humero di
componenti non inferiori a tre e non superiore a un terzo del numero dei Consiglieri. Tali commissioni,
dovranno produrre la relativa regolamentazione da sottoporre al vaglio della Giunta Esecutiva per
I’adozione da parte del Consiglio d’Istituto, con conseguente integrazione del presente documento. Tutte
le commissioni possono avvalersi della collaborazione di esperti interni ed esterni all’Istituto. Ogni
Commissione elegge nel suo ambito un coordinatore che riferisce alla Giunta.

Su richiesta di alcuni dei suoi componenti, il Consiglio pud invitare a partecipare alle riunioni esperti in
problemi sociali, culturali, scientifici, artistici, ecc., per consulenze nella discussione di specifici
argomenti all’ordine del giorno.
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art. 6  Costituzione e prima seduta

La prima seduta del Consiglio d’Istituto ¢ convocata in prima e seconda convocazione dal Dirigente
Scolastico entro quindici giorni dalla nomina degli eletti. L’ordine del giorno dovra prevedere
esclusivamente 1’elezione del Presidente del Consiglio d’Istituto, del Vicepresidente e della Giunta
Esecutiva del Consiglio assieme all’attribuzione della funzione di segretario verbalizzante.

art. 7 Elezione del Presidente

Il Presidente é eletto tra i rappresentanti dei genitori a maggioranza assoluta dei suoi componenti in prima
votazione. Qualora non si raggiunga detta maggioranza nella prima votazione, il Presidente ¢ eletto a
maggioranza relativa dei votanti in seconda votazione. In seconda votazione, in caso di parita ¢ eletto il
genitore la cui lista ha riportato piu voti.

All’elezione partecipano tutte le componenti del Consiglio d’Istituto.

Quando il Presidente cessa le sue funzioni per effetto di dimissioni o per perdita dei requisiti, il Dirigente
Scolastico indice subito una nuova elezione nell'ambito del Consiglio stesso.

In caso d’impossibilita totale da parte dei genitori ad assolvere ai compiti di Presidente del Consiglio
d’Istituto, si dovra procedere a nuove elezioni per la sola componente genitori.

art. 8  Attribuzioni del Presidente

Tra il Presidente ed i membri del Consiglio non intercorre alcun rapporto di gerarchia.

Il Presidente assicura il regolare funzionamento del Consiglio e svolge tutte le necessarie iniziative per
favorire una gestione democratica della Scuola e nella piena realizzazione dei compiti del Consiglio.

In particolare:

a. designa il Segretario verbalizzante del Consiglio;

b. convoca le sedute del Consiglio d’Istituto seguendo le modalita indicate nel successivo art.16;

c. sipreoccupa di assicurarne la corretta informazione e divulgazione;

d. presiede le riunioni e adotta i necessari provvedimenti per il regolare svolgimento dei lavori

moderando la discussione;

sottoscrive gli atti e le deliberazioni del Consiglio;

f. tiene le relazioni con gli altri organi della Scuola e, su invito del Dirigente Scolastico, lo affianca
nell’espletamento della di lui funzione di rappresentante dell’Istituto nei rapporti con I’esterno;

g. da la parola e regola la durata e 1’ordine degli interventi relativi ad ogni argomento garantendo a
ciascun partecipante la libera espressione del proprio pensiero;

h. a conclusione del dibattito, sottopone a votazione, qualora sia richiesta, ogni mozione avanzata. La
mozione presentata da 1/3 dei consiglieri presenti deve essere messa in votazione dal Presidente che
dichiara cosi concluso il dibattito;

i. annuncia il risultato delle votazioni;

j. sospende le sedute se un’eventuale azione di disturbo rende impossibile il proseguimento della
discussione e richiamando ufficialmente e/o allontanando gli autori del disturbo stesso;

k. apre e chiude le sedute di Consiglio evitando di assentarsi durante le discussioni;

|. presiede le riunioni dall’apertura fino alla chiusura/aggiornamento e, solo in caso di eccezionale
emergenza, € sostituito in corso di riunione dal Vicepresidente.

®

art. 9  Elezione del Vicepresidente

Il Consiglio elegge un Vicepresidente secondo le stesse modalita previste per I'elezione del Presidente.

Qualora il Presidente cessasse dalla carica, si dovra procedere a nuova elezione, in quanto il
Vicepresidente non vi subentra di diritto.

art. 10 Attribuzioni del Vicepresidente

Il Vicepresidente collabora con il Presidente nell’esercizio delle sue funzioni e lo sostituisce in caso di
assenza o di impedimento temporaneo.

Il Vicepresidente che, in assenza o ritardo del Presidente, apra la seduta, € tenuto a presiederne i lavori
fino alla chiusura o al dichiarato aggiornamento.
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art. 11 1l Segretario

Le funzioni del Segretario sono affidate dal Presidente ad un membro del Consiglio.

La funzione di Segretario & preferibilmente svolta da membro scelto tra le componenti rappresentative del
corpo docente o amministrativo.

Il Segretario ha il compito di:

a. redigere e firmare, unitamente al Presidente, il verbale del Consiglio d’Istituto;

b. redigere le delibere;

c. predisporre gli atti in modo da facilitarne la divulgazione e, secondo le modalita stabilite
dall’organizzazione amministrativa, predispone tutto il necessario per la pubblicazione in albo e
divulgazione tramite il sito web dell’Istituto, affidando al D.S.GA la cura della conservazione di tali
documenti;

d. raccogliere gli allegati predisposti per la riunione e distribuirli ai membri che non abbiano provveduto
anticipatamente a prenderne visione, secondo le modalita disposte nella convocazione;

e. mantenersi aggiornato sulle presenze dei membri in Consiglio comunicando al Presidente della
Giunta o ad uno dei suoi membri e al Presidente del Consiglio d’Istituto i casi di superamento dei
limiti massimi di assenza.

art. 12 1 Consiglieri

I membri del Consiglio, durante 1’orario di funzionamento degli Uffici di segreteria, possono accedervi
per richiedere tutte le informazioni e copia degli atti relativi alle materie di competenza del Consiglio.

Ogni membro puo chiedere al Dirigente Scolastico, in qualita di Presidente della Giunta Esecutiva,
informazioni o spiegazioni sull’esecuzione delle deliberazioni adottate dal Consiglio di Istituto.

I Consiglieri che nel corso del mandato perdono i requisiti per essere eletti in Consiglio, sono sostituiti
dai primi dei non eletti nelle rispettive liste, ancora in possesso dei requisiti necessari per far parte del
Consiglio. In caso di esaurimento delle liste, si procede alle elezioni suppletive di cui all’art.14.

I Consiglieri che non intervengono senza giustificati motivi a tre sedute consecutive del Consiglio,
decadono dalla carica e sono surrogati con le modalita di cui al comma precedente. Sono ritenuti
giustificati i Consiglieri che comunicano la motivazione dell’assenza prima dell’inizio della seduta.

Il Consiglio deve prendere atto della decadenza di un Consigliere nella seduta successiva al determinarsi
della causa che la origina, mediante delibera immediatamente esecutiva. Il Consiglio deve altresi
individuare il candidato subentrante ed accertarne il possesso dei requisiti. Spetta invece al Dirigente
Scolastico emettere 1’atto formale di nomina.

Le dimissioni possono essere presentate dal Consigliere appena eletto o dal Consigliere che, nel corso del
mandato, non intenda piu far parte del Consiglio. Le dimissioni devono essere presentate per iscritto, la
forma orale & ammessa solamente nel caso in cui vengano date dinanzi al Consiglio e, quindi, messe a
verbale.

art. 13 Durata, estinzione o scioglimento del Consiglio d’Istituto

Il Consiglio ed i suoi componenti durano in carica 3 anni a decorrere dal loro insediamento, fatta eccezione
per:

a. coloro che perdono i requisiti per farne parte;

b. il caso di tre assenze consecutive non giustificate da parte di membri eletti;

c. le dimissioni di un consigliere, accettate dal Consiglio d’Istituto.

art. 14 Elezioni suppletive
Si faricorso alle elezioni suppletive nel corso della normale durata del Consiglio per la surroga dei membri
— per qualsiasi motivo cessati — nel caso di esaurimento della lista di provenienza.

Le elezioni suppletive devono essere indette dal Dirigente Scolastico entro 15 giorni dalla formalizzazione
della circostanza che le ha rese necessarie.

I membri subentrati cessano dalla carica allo scadere della legislatura durante la quale sono stati eletti.
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art. 15 Proroghe

1. Finché non ¢ insediato il nuovo Consiglio, sono prorogati, sempre che sussistano i requisiti per farne parte,
i poteri del Presidente e di tutte le componenti che formano il Consiglio d’Istituto.

art. 16 Convocazione

1. 1l Consiglio di Istituto si riunisce nei locali della scuola in ore non coincidenti con impegni di servizio dei
dipendenti della scuola ed in modo da favorire la partecipazione delle altre componenti.

2. Qualora cause di forza maggiore rendano sconsigliabile 1’accesso ai locali della scuola, la seduta
consiliare avviene per via telematica, come disposto nell’apposito Regolamento delle riunioni collegiali
in modalita telematica che si allega al presente documento, di cui & parte integrante.

3. La prima convocazione del Consiglio d'Istituto, immediatamente successiva alle nomine dei relativi
membri, é disposta dal D.S., che la presiede fino all’elezione del Presidente.

4. 1l Presidente (o, in sua assenza o impedimento, il Vicepresidente) convoca il Consiglio di sua iniziativa o
su proposta della Giunta Esecutiva o di 1/3 dei membri eletti del C.d. I., fatto salvo quanto previsto dal
comma precedente.

L’atto di convocazione:
a. deve essere in forma scritta;
b. deve contenere I’ordine del giorno degli argomenti da discutere, indicati in modo preciso, anche se
sintetico;
deve indicare se trattasi di seduta ordinaria o straordinaria;
deve indicare il giorno, 1’ora di apertura ed il tempo massimo dei lavori, il luogo della riunione;

e. deve contenere in allegato la bozza del verbale della seduta precedente in caso di mancata
approvazione (se non gia distribuito precedentemente a tutti i membri del C.d.l.), ed eventuali altri
documenti che la Giunta ritenga indispensabile vengano visionati prima della riunione; gli altri
allegati sono messi a disposizione per la consultazione, presso la segreteria, almeno cinque giorni
prima della data della riunione;

f. & disposto almeno cinque giorni prima della data prevista per la seduta e almeno 24 ore prima nel
caso di riunioni d’urgenza. In tale ultimo caso, la convocazione potra essere fatta col mezzo piu
rapido;

g. deve essere esposto all’Albo on line della Scuola almeno cinque giorni prima della seduta ordinaria
ed almeno tre ore prima della seduta straordinaria;

h. deve essere inserito nella pagina web, se prevista;

i. deve essere inviato via e-mail o, alternativamente, materialmente consegnato - a seconda di quanto
richiesto dai Consiglieri nella prima riunione o successivamente.

5. | Consiglieri, al ricevimento della convocazione del Consiglio, si impegnano a confermare 1’avvenuta
ricezione ed eventualmente comunicano la propria eventuale assenza alla riunione.

6. L’omessa comunicazione della convocazione, anche ad uno solo dei membri del Consiglio, comporta
I’illegittimita della seduta e delle deliberazioni assunte.

7. 1l Presidente € tenuto a disporre convocazione nei seguenti casi:

a. su propria iniziativa,

b. su decisione della Giunta Esecutiva,

¢. surichiesta di almeno 1/3 dei membri eletti del C.d.I.,

d. su richiesta del Dirigente Scolastico.

8. Rimane a discrezione del Presidente la convocazione del C.d.l. quando la richiesta provenga da meno di
un terzo dei Consiglieri, da un Consiglio di classe, dall’Organo di disciplina, da un’ Assemblea di genitori
0 dai rispettivi comitati e associazioni. La richiesta deve essere effettuata sulla base di un preciso ordine
del giorno ed ¢ facolta della Giunta e del Presidente, anticipare o dilazionare la convocazione al fine di
raggruppare eventuali altre richieste. In questa specifica circostanza, la convocazione non pud comunque
essere rinviata piu di 10 giorni oltre il termine indicato.

Qo

art. 17 L’ordine del giorno

1. L’ordine del giorno, che deve contenere tutti gli argomenti da discutere, indicati in modo preciso, anche
se sintetico; in applicazione della giurisprudenza in materia, non potranno essere messi in votazione
argomenti non previsti dall’0.d.g. o riportati in maniera generica sotto la voce Varie e/o Eventuali, eccetto
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11.

nel caso in cui tutti i membri presenti esprimano parere favorevole alla votazione sull’argomento non
previsto.

L’ordine del giorno deve contenere necessariamente in prima posizione 1’approvazione del verbale
relativo alla seduta precedente, del quale si omette la lettura in quanto tutti i Consiglieri ne hanno potuto
prendere visione precedentemente, avendolo ricevuto per via telematica; in ultima posizione dovranno
essere previste le comunicazioni del Presidente e del Dirigente Scolastico.

L’ordine del giorno ¢ formulato dalla Giunta Esecutiva su propria decisione oppure su richiesta del
Dirigente Scolastico, del Presidente del Consiglio d’Istituto, del Collegio docenti, del Consiglio di Classe,
di un terzo dei componenti del Consiglio.

Per I’ottimizzazione dei tempi dei lavori consiliari, sara cura del Presidente predisporre un ordine del
giorno congruo con la durata della seduta.

Al termine di ogni seduta di Consiglio, i Consiglieri possono suggerire argomenti da inserire nell’o.d.g.
di sedute successive.

Chiunque puo rivolgersi al Presidente del Consiglio d’Istituto, al Presidente della Giunta Esecutiva e ai
suoi membri per richiedere 1’inserimento in ordine del giorno di argomenti da porre in discussione o sui
quali ritiene importante e utile che venga espressa opinione.

E compito del Presidente porre in discussione tutti i punti all’0.d.g., nella successione in cui compaiono
nell’avviso di convocazione, cedendo la parola al Consigliere o al Dirigente Scolastico, quale Presidente
della Giunta Esecutiva, in base alla specifica conoscenza dell’argomento in trattazione.

L’eventuale rinvio della discussione di un punto all’ordine del giorno, deve essere approvato e deliberato.

Si possono inserire ulteriori argomenti su approvazione di almeno un terzo dei presenti, solo se inerenti a
celebrazioni, eventi di rilevante interesse o fatti avvenuti dopo la preparazione dei lavori da parte della
Giunta Esecutiva. In tal caso, la proposta potra essere illustrata brevemente dal proponente e sottoposta
al vaglio del Consiglio.

L’ordine degli argomenti in 0.d.g. puo essere modificato su proposta anche di un solo componente, previa
approvazione a maggioranza dei presenti.

In caso di aggiornamento della seduta, dovra essere mantenuto il medesimo ordine del giorno.

art. 18 Presenza degli esperti e del pubblico

Il Consiglio puo far intervenire esperti alle sue sedute. La presenza deve essere limitata allo specifico
argomento.

Alle sedute del Consiglio d’Istituto, in conformita all’art. 8 della Legge n. 748 del 11/10/77, possono
assistere gli elettori delle componenti rappresentate nel Consiglio stesso. Quando la seduta si svolga in
presenza del pubblico, il Presidente non consente la trattazione di argomenti concernenti persone.

Il pubblico ammesso ad assistere alla seduta deve mantenersi in silenzio e all’interno degli spazi ad esso
riservati; non puo intervenire nella discussione e deve astenersi da qualsiasi manifestazione di consenso
o di dissenso.

L'affluenza del pubblico puo essere limitata in relazione alla normale capienza ed alla idoneita della sala
in cui si svolge la seduta.

Qualora il comportamento del pubblico non consenta I'ordinario svolgimento dei lavori o la liberta di
discussione e di deliberazione, il Presidente dispone la sospensione della seduta e la sua ulteriore
prosecuzione in forma non pubblica.

art. 19 Durata e validita della riunione

Le riunioni del Consiglio si svolgono ininterrottamente in un solo giorno; eccezionalmente, non
ultimandosi la trattazione dei punti all’o.d.g., il Presidente dichiara aggiornata la seduta fissando, in
accordo con almeno la meta pitt uno dei presenti, la data e I’ora della nuova adunanza, della quale si dara
comunicazione ai membri assenti e prevedendo la pubblicazione di un’informativa all’albo e sul sito web
istituzionale.

La seduta del Consiglio deve avere una durata mediamente contenuta in un massimo di 3 ore, salvo casi
eccezionali per i quali sia proposto un prolungamento che risulti approvato da almeno i 2/3 dei presenti.
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La seduta é valida se € presente la meta pit uno dei componenti in carica. Il quorum richiesto per la
validita della seduta deve sussistere per tutta la durata della riunione. Ogni Consigliere ha diritto di
chiedere che si proceda alla verifica del numero legale.

In riferimento all’orario di convocazione e nell’impossibilita di aprire la seduta per mancanza del numero
legale, trascorsi 20 minuti dall’orario di inizio stabilito nell’avviso, la riunione ¢ da considerarsi invalidata
e, pertanto, si procedera a nuova convocazione secondo le modalita stabilite dall’ art.16 del presente
Regolamento.

La constatazione della mancanza del numero legale comporta, da parte del Presidente, la necessita di
sciogliere I’adunanza ad inizio o in corso di seduta.

Le riunioni hanno luogo in ore non coincidenti con I’orario didattico e devono essere compatibili con
I’orario di lavoro e gli impegni istituzionali, anche se di volontariato, dei suoi membri.

La seduta sara convocata in ore pomeridiane (di norma alle ore 15.00) e in giorni feriali. Variazioni a
queste disposizioni sono ammesse: in occasione di eventi particolari, con espresso parere favorevole di
tutti i membri del Consiglio, e nei casi di estrema urgenza.

art. 20 La discussione

Ogni Consigliere ha diritto di intervenire per un tempo contingentato (definito all’inizio della
discussione), su ciascun argomento all’ordine del giorno. Il Presidente, a sua discrezione, pud concedere
maggiore tempo al Consigliere che ne faccia richiesta, nel rispetto dei tempi prefissati dei lavori.

I documenti esaminati nella seduta devono necessariamente essere allegati alla convocazione, pena
I’impossibilita di discutere 1’argomento, salvo che i consiglieri siano tutti presenti e deliberino
unanimemente in tal senso.

Se nel corso della seduta sono presentate ulteriori o diverse proposte di delibera, mozioni o risoluzioni su
un argomento iscritto all’ordine del giorno, il Presidente, acquisito il parere conforme della meta piu uno
dei presenti, puo sospendere la seduta per consentire I’esame delle proposte presentate.

La voce Varie e/o eventuali dell’ordine del giorno, pud riguardare esclusivamente materie per le quali non
sia necessaria la votazione.

art. 21 La votazione

Il Presidente dichiara aperta la votazione al termine della discussione relativa ad ogni punto all’ordine del
giorno.

Il Presidente € tenuto a mettere in votazione la mozione presentata da 1/3 dei Consiglieri senza aprire il
dibattito.

In fase di votazione possono aver luogo le dichiarazioni di voto da verbalizzare. | Consiglieri possono
esporre i motivi per cui voteranno a favore o contro la proposta, o si asterranno.

La votazione puo avvenire:

a. per alzata di mano;

b. per appello nominale, con registrazione dei nomi;

C. per voto segreto su scheda.
La votazione per scheda segreta € obbligatoria quando fa riferimento a persone. In caso di votazione per
scheda segreta, il Presidente nomina due scrutatori perché lo assistano nelle operazioni di voto. Sono nulle
le votazioni per scheda segreta effettuate senza scrutatori.

Ogni Consigliere ha diritto di chiedere la votazione per appello nominale, con registrazione dei nomi.
Le deliberazioni sono adottate a maggioranza dei voti validamente espressi. Gli astenuti concorrono alla
formazione del numero legale, ma non vengono conteggiati ai fini dell’esito della votazione. In caso di

parita, prevale il voto del Presidente. In caso di parita, per voto segreto su scheda, la votazione va ripetuta
sino al conseguimento della maggioranza.

Terminata la votazione, il Presidente proclama il risultato della stessa e dichiara se I’oggetto della
votazione é stato approvato o respinto.
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art. 22 1l verbale

Il verbale é un atto giuridico che deve dare conto esatto ed obiettivo di quanto si & svolto nel corso della
seduta; esso ¢ coperto dalla cosiddetta “fede privilegiata” di cui all’articolo 2700 del Codice Civile e,
pertanto, fa fede fino a querela di falso presentata all’ Autorita Giudiziaria.

Il verbale é compilato dal Segretario del Consiglio su apposito registro a pagine numerate.

Il verbale, in quanto atto giuridico, deve essere espressione dei Consiglieri in possesso della capacita
giuridica di cui all’articolo 12 del Codice Civile.

Il verbale deve dare conto della legalita della seduta, indicando:

a. data, ora e luogo della riunione,

b. chi assume la presidenza e chi svolge le funzioni di segretario,

c. l’avvenuta verifica del numero legale dei presenti,

d. i nominativi con relativa qualifica, dei presenti e degli assenti, questi ultimi se giustificati o meno.
Il verbale deve, inoltre, riportare:

a. un riassunto della discussione,

b. le mozioni sottoposte a votazione,

c. irisultati delle votazioni,

d. citare specificatamente i documenti approvati e allegati.
Il verbale deve essere sottoscritto dal Presidente e dal Segretario.

I Consiglieri possono produrre il testo delle loro dichiarazioni o dettarle direttamente al Segretario.

Il Segretario pud inviare una copia del verbale provvisorio ai Consiglieri, per permettere loro di formulare
le correzioni che intendono presentare in occasione dell’approvazione dello stesso. Tale copia non pud
essere assolutamente diffusa.

Il verbale deve essere letto e approvato, con eventuali rettifiche, all’inizio della seduta successiva alla
seduta alla quale si riferisce.

art. 23 Commissione di lavoro

Il Consiglio, al fine di meglio realizzare il proprio potere di iniziativa, pud costituire nel proprio seno, per
materie di particolare importanza, commissioni di lavoro che esprimano il pit possibile la pluralita di
indirizzi e rappresentanze.

Le commissioni di lavoro non hanno alcun potere deliberativo e svolgono la propria attivita secondo le
direttive e le modalita stabilite dal Consiglio.

Le commissioni di lavoro, per meglio adempiere ai propri compiti, possono, previa indicazione del
Consiglio, sentire esperti in materia, scelti anche tra genitori, docenti e non docenti.

Le proposte della Commissione di lavoro al Consiglio saranno eventualmente accompagnate da una
relazione.

art. 24 Consultazione degli organismi della scuola

Il Consiglio, prima di deliberare su importanti questioni e allo scopo di garantire la piu ampia
partecipazione alla gestione della scuola, pud decidere di consultare altri Organi Collegiali.

I Consiglio, comunque, dovra acquisire il parere di altri Organi Collegiali su questioni che lo prevedano
come obbligatorio.

I Consiglio prende in esame eventuali proposte formulate da regolari assemblee dei genitori.

art. 25 La pubblicita degli atti

Devono essere pubblicate all’ Albo on line della scuola e sul sito web istituzionale, copie conformi di tutte
le delibere approvate dal Consiglio d’Istituto entro il termine massimo di 15 giorni dalla relativa seduta
del Consiglio e per un periodo di tempo non inferiore a 15 giorni. Non sono pubblicati all’albo o nella
parte pubblica del sito web i verbali delle sedute. La pubblicazione delle delibere sul sito web ufficiale
della scuola equivale alla pubblicazione all’albo.

Non sono soggetti a pubblicazione all’Albo solo gli atti concernenti singole persone, salvo contraria
richiesta dell’interessato.
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Tutti gli atti del Consiglio devono essere conservati a cura del D.S.GA, a disposizione dei membri del
Consiglio.

Coloro che vogliano prendere visione degli atti 0 averne copia, lo possono fare solo se in possesso di
interesse giuridicamente rilevante da tutelare, ai sensi della legge 7 agosto 1990 n. 241 e della legge 11
febbraio 2005, n.15. In tal caso, dovranno formulare richiesta scritta al Dirigente Scolastico.

art. 26 La Giunta Esecutiva e sue attribuzioni

11 Consiglio d’Istituto nella prima seduta, dopo 1’elezione del Presidente che assume immediatamente le
sue funzioni, elegge nel suo seno una Giunta Esecutiva composta da un docente, un componente del
personale ATA, due genitori.

Della Giunta fanno parte di diritto il Dirigente Scolastico (che la presiede) e il Direttore dei Servizi
Generali ed Amministrativi che svolge anche la funzione di Segretario della Giunta stessa.

I Consiglio d’lIstituto elegge i componenti elettivi della Giunta Esecutiva a scrutinio segreto, mediante
indicazione del nome apposto su schede validate dalla firma di due consiglieri. La designazione dei
membri della Giunta Esecutiva avviene a maggioranza relativa dei votanti. In caso di parita di voti, la
votazione deve essere ripetuta fino al raggiungimento della maggioranza dei voti in favore di uno degli
elegendi.

Ciascun elettore pud esprimere non pit di tre preferenze (una per ciascuna componente). Sono proclamati
eletti i Consiglieri che abbiano riportato il maggior numero di voti di preferenza; a parita di voti si va al
ballottaggio; se persiste la parita, sono proclamati eletti i consiglieri pit anziani di eta.

In caso di decadenza o di dimissioni irrevocabili di un componente, si procede all'elezione con le modalita
di cui ai commi precedenti, con voto limitato ad un nominativo.

La Giunta Esecutiva ha compiti propositivi ed esecutivi rispetto alle attivita del Consiglio, ai sensi dell'art
10 TU 297/94 e di altra normativa vigente, prepara i lavori del Consiglio di Istituto, relativamente al
programma finanziario annuale ed al conto consuntivo. Piu precisamente, la Giunta Esecutiva:

a. preparailavori del Consiglio d’Istituto, fermo restando il diritto d’iniziativa del Consiglio medesimo;

b. cura I’esecuzione delle delibere del Consiglio d’Istituto;

c. predispone il programma finanziario annuale.
La Giunta esecutiva si riunisce prima di ciascuna riunione del Consiglio di Istituto per prepararne i lavori
ed e convocata dal Dirigente Scolastico ogni qualvolta ne ravvisi la necessita. Nella convocazione saranno
indicati I’ordine del giorno e data, ora e luogo della seduta.

Gli atti della Giunta Esecutiva sono consultabili esclusivamente dai membri del Consiglio d’Istituto. Ogni
altro accesso sara previsto con le stesse modalita dell’accesso agli atti del Consiglio d’Istituto.

Per la validita delle sedute della Giunta esecutiva e necessaria la presenza della maggioranza assoluta dei
componenti in carica.

art. 27 1l Programma Annuale

Il Programma Annuale ¢ 1’unico documento contabile annuale predisposto dalle Istituzioni scolastiche
per lo svolgimento e ’attuazione della propria attivita finanziaria.

Il Programma Annuale € in regime di competenza. Questo significa che vi sono indicate le entrate che
hanno diritto ad essere riscosse e le uscite che si prevede di affrontare nel corso dell’esercizio finanziario.
Quindi nel Programma sono riportate le relative poste di entrata e d’uscita a prescindere dall’effettivo
incasso degli accreditamenti e dall’effettivo pagamento degli impegni assunti.

11 Consiglio d’Istituto deve deliberare entro il 15 dicembre dell’anno precedente a quello di riferimento
(termine ordinatorio), la relazione nella quale sono illustrati gli obiettivi e 1’utilizzo delle risorse in
coerenza con le indicazioni e le previsioni del PTOF, nonché i risultati della gestione in corso e quelli del
precedente esercizio finanziario.

I documenti sono proposti dalla Giunta Esecutiva, accompagnati da apposita relazione e dal parere di
regolarita contabile del Collegio dei Revisori (ove sia possibile acquisirlo in tempo utile).

In ogni caso, il Programma Annuale deve essere approvato dal Consiglio d’Istituto entro il 14 febbraio
(termine perentorio), pena la nomina di un commissario ad acta da parte della Direzione Scolastica
Regionale.

| tre criteri del Programma Annuale sono:
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a.

il criterio d’efficacia, ossia la capacita dell’istituzione scolastica di soddisfare il maggior numero
possibile di utenti e quindi la capacita di raggiungere gli obiettivi posti in essere dal Piano Triennale
dell’Offerta Formativa (PTOF);

il criterio d’efficienza, ossia la capacita della scuola di erogare il servizio formativo ed educativo con
il minor assorbimento di risorse economiche e con il costo unitario piu basso possibile; quindi la
capacita della scuola di contenere il piu possibile il rapporto tra le risorse utilizzate e i risultati
ottenuti;

il criterio d’economicita, 0ssia la capacita della scuola di far fronte ai propri impegni economici e
finanziari con tutte le risorse economiche e patrimoniali disponibili; quindi la capacita di non trovarsi
mai in passivo, in quanto le entrate previste devono quanto meno compensare tutte le uscite.

7. | sei principi del Programma Annuale sono:

a. il principio di trasparenza: significa che il Programma e chiaro e visibile in quanto le esposizioni
sono di facile e comprensibile interpretazione, al fine di evitare qualsiasi equivoco e dubbio;

b. il principio di annualita: significa che il Programma redatto ha una durata annuale in quanto
I’esercizio finanziario coincide con 1’anno solare;

c. il principio di universalita: significa che nel Programma Annuale sono considerate tutte le entrate e
tutte le spese; questo principio implica che la gestione della scuola & unica, come unico ¢ il suo
Programma e non sono ammissibili gestioni fuori bilancio;

d. il principio di integrita: il Programma e redatto con il suddetto principio, in quanto le voci di entrata
e d’uscita sono indicate nella loro interezza, al lordo degli oneri connessi senza effettuare
compensazioni tra entrate ed uscite;

e. il principio di unicita: in quanto tutte le entrate e tutte le uscite costituiscono delle entita uniche, che
si contrappongono le une alle altre nella loro globalita;

f. il principio della veridicita: in quanto il Programma é redatto tenendo ben presente la congruita e la
coerenza tra i valori economici rilevati e la denominazione relativa alle voci di entrata e di uscita,
con I’unico obiettivo di rendere il Programma Annuale quanto piu vero e attendibile possibile.

8. Lapredisposizione del Programma Annuale avviene secondo le seguenti fasi procedurali:
1~ 1l Dirigente Scolastico, con la collaborazione del DSGA per la parte economico-finanziaria,
FASE  predispone il Programma Annuale.
La Giunta Esecutiva & competente a proporre, entro il termine del 30 novembre dell’anno
precedente a quello di riferimento, il Programma Annuale all’approvazione del Consiglio
on  d’Istituto. Entro la stessa data, il Programma annuale e la relazione illustrativa sono sottoposti ai
FASE  Revisori dei Conti per il parere di regolarita contabile.
Il Collegio dei Revisori dei Conti rende un parere, che puo essere acquisito anche in modalita
telematica, entro il 31 dicembre dell’anno precedente a quello di riferimento.
La delibera di approvazione del Programma Annuale & adottata dal Consiglio di Istituto entro il
FiIS\E 31 dicembre dell’anno precedente a quello di riferimento, anche nel caso di mancata
acquisizione del predetto parere entro la data fissata per la deliberazione stessa.
Il Programma Annuale approvato e pubblicato entro 15 giorni dall’approvazione, ai sensi
Fj\,S\E dell’art. 1, commi 17 e 136 della legge n. 107 del 2015, nel Portale Unico dei dati della scuola,
nonché nel sito internet dell’Istituzione scolastica, sezione Amministrazione Trasparente.
Qualora il Consiglio d’Istituto non approvi il Programma Annuale entro il termine previsto, il
5~ DS comunica all’Ufficio Scolastico Regionale competente, 1’avvio della gestione provvisoria.
FASE L’USR nomina, entro i 10 giorni successivi alla ricezione della comunicazione, un Commissario
“ad acta” che provvede all’approvazione del Programma Annuale entro 15 giorni dalla nomina.
Il Consiglio d’Istituto verifica, entro il 30 giugno, lo stato d’attuazione del Programma Annuale,
g~ al fine di apportare le modifiche che si rendono necessarie, sulla base di un’apposita relazione
FASE predisposta dal Dirigente Scolastico e dal DSGA che evidenzia anche le entrate accertate e la

consistenza degli impegni assunti, nonché i pagamenti eseguiti.

Pag. 17 di 274

&

Regolamento di Istituto



Cap. 3 Il Collegio dei Docenti

Premessa

Il Collegio dei Docenti si insedia all’inizio di ciascun anno scolastico ed € composto da tutto il personale
docente di ruolo e non di ruolo in servizio nell’Istituto nel momento dello svolgimento di ciascuna riunione.
Si riunisce in via ordinaria secondo il Piano Annuale delle Attivita concordato ed approvato prima dell’inizio
delle lezioni e in seduta straordinaria ogni qualvolta il Dirigente Scolastico ne ravvisi la necessita o quando
almeno un terzo dei suoi componenti ne faccia richiesta.

Il Collegio dei Docenti, al fine di rendere piu agile e proficua la propria attivita, pud deliberare le nomine di
sue articolazioni quali dipartimenti 0 commissioni.

art. 28 Finalita e compiti del Collegio dei Docenti

Il Collegio dei Docenti & chiamato ad assolvere la primaria funzione didattico-educativo-formativa. Esso
e garanzia di decisionalita unitaria e di espressione collettiva, in quanto le sue scelte sono il risultato di
un lavoro collegiale che ha come scopo la programmazione e la verifica dei risultati, nel rispetto della
liberta di insegnamento di ogni singolo docente ed in ossequio alla trasparenza di ogni atto ufficiale.

In  osservanza delle norme in  materia di autonomia didattico-organizzativa, di
ricerca/sperimentazione/sviluppo e nel rispetto della liberta d’insegnamento garantita a ciascun
insegnante, il Collegio dei Docenti ha le seguenti competenze:

a. ha potere deliberante in materia di funzionamento didattico dell’Istituto;

b. elabora il piano triennale dell’offerta formativa (PTOF) sulla base degli indirizzi organizzativi e
amministrativi definiti dal Dirigente Scolastico;

C. delibera, ai fini della valutazione degli alunni, la suddivisione dell’anno scolastico in due 0 tre
periodi;

d. nell’ambito degli ordinamenti della scuola stabiliti dallo Stato, cura la programmazione dell’azione
educativa adeguando i programmi d’insegnamento alle specifiche esigenze ambientali, anche al fine
di favorire il coordinamento interdisciplinare;

e. formula proposte al Dirigente Scolastico per I’individuazione di criteri per la formazione delle classi,
I’assegnazione dei docenti alle classi, la formulazione dell’orario delle lezioni;

f. delibera sulle iniziative di recupero-consolidamento-potenziamento, sostegno, continuitd e
orientamento scolastico;

g. sentiti i Consigli di classe, provvede all’adozione dei libri di testo in considerazione dei tetti di spesa
previsti;

h. adotta e promuove, nell’ambito delle proprie competenze, iniziative di sperimentazione;

i. elegge, nel suo seno, i docenti che fanno parte del comitato per la valutazione del servizio del
personale docente;

J. programma e attua iniziative per il sostegno degli alunni diversamente abili, per gli alunni con
disturbi specifici dell’apprendimento e con bisogni educativi speciali;

k. avanza proposte al Dirigente Scolastico in merito al Piano Annuale delle Attivita;

I. propone al Consiglio d’Istituto modalita e criteri per ottimizzare i rapporti con famiglie e studenti;

m. definisce i criteri per la individuazione delle figure professionali chiamate a svolgere funzioni
strumentali;

n. promuove e delibera il Piano Annuale di aggiornamento e formazione dei docenti;

0. si pronuncia su ogni altro argomento di sua competenza come da d.lgs. 16 aprile 1994, n. 297 e
successive modificazioni.

Nell’adottare le proprie deliberazioni, il Collegio dei Docenti tiene conto delle eventuali proposte e pareri
dei Consigli di classe, dei Dipartimenti e di eventuali Commissioni.

Fatti salvi i diritti della liberta didattica sanciti dalla Costituzione e previsti dalle norme, le deliberazioni
del Collegio dei Docenti vincolano tutti i docenti a partecipare alla loro attuazione secondo le modalita
previste.
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art. 29 Funzionamento del Collegio dei Docenti

1. Laconvocazione é disposta dal Dirigente Scolastico con almeno cingque giorni di preavviso rispetto alla
data fissata. In casi eccezionali, per motivi d’urgenza valutati dal Dirigente Scolastico di sua iniziativa,
sono sufficienti tre giorni di preavviso.

2. L’avviso di convocazione deve contenere 1’ordine del giorno degli argomenti da trattare, la data, il luogo,
I’ora d’inizio e 1’ora di fine della seduta, la data di aggiornamento da utilizzarsi nel caso non si riescano
ad esaurire i punti all’ordine del giorno. L’aggiornamento della seduta pud avvenire una sola volta.

3. 1l Collegio dei Docenti & autoconvocato quando almeno un terzo dei suoi componenti ne faccia richiesta.
In caso di autoconvocazione, la riunione deve avere luogo entro dieci giorni dalla presentazione della
domanda, entro tre giorni in caso di urgenza. Nel corso di detta riunione, viene discusso prioritariamente
I’ordine del giorno proposto dai richiedenti.

4. Le riunioni del Collegio hanno luogo durante 1’orario di servizio in ore non coincidenti con 1’orario di
lezione.

5. Laconvocazione dev’essere effettuata mediante avviso e pubblicazione sul sito WEB dell’Istituto.

6. La seduta si apre all’ora indicata nell’avviso di convocazione e diventa valida a tutti gli effetti con la
presenza di almeno la meta piu uno dei componenti aventi diritto.

7. 1l Collegio dei Docenti termina quando sono esauriti tutti gli argomenti all’ordine del giorno oppure alla
scadenza prevista nell’avviso di convocazione. All’ora della scadenza prevista, si dichiara chiusa o
sospesa la trattazione dell’argomento in corso e il Collegio viene riconvocato in altra data. Il Presidente,
tuttavia, ha facolta di chiedere che I’adunanza prosegua oltre il tempo indicato. Su questa richiesta del
Presidente si decide immediatamente, a maggioranza, senza dibattito. In caso di voto contrario, la seduta
termina immediatamente.

8. L’ordine del giorno viene predisposto dal Dirigente Scolastico tenendo conto del Piano Annuale delle
attivita, delle esigenze di servizio, di proposte scaturite dalle esigenze dei docenti, da richieste scritte
avanzate da un quinto dei componenti del Collegio e dalle Commissioni nominate dal Collegio, secondo
un criterio di prioritd e d’importanza. E possibile inserire ulteriori argomenti in discussione, solo se
inerenti a celebrazioni, eventi di rilevante interesse o fatti avvenuti dopo la predisposizione dell’o.d.g. del
Collegio e solo con I’approvazione di almeno la meta piu uno dei presenti.

9. Tutti gli argomenti sottoposti a deliberazione hanno priorita sugli argomenti di carattere informativo. Il
Presidente ha facolta di inserire, in calce all’ordine del giorno, 1I’argomento “Comunicazioni del Dirigente
Scolastico” per fornire informazioni e delucidazioni. Non trattandosi di argomento sottoposto a delibera,
le comunicazioni del Dirigente Scolastico sono subordinate a tutti gli altri argomenti all’ordine del giorno.
Sulle comunicazioni, & data facolta ai docenti intervenire esclusivamente con domande di chiarimento e
proposte migliorative.

10. L’ordine del giorno ¢ vincolante, pertanto il Collegio dei Docenti non pu0 deliberare su argomenti diversi
da quelli iscritti, tranne nel caso di cui al precedente c. 8. Con approvazione a maggioranza dei presenti,
il Collegio, prima di cominciare I’esame dell’ordine del giorno o, in caso di necessita, durante il prosieguo
dei lavori, puo deliberare un diverso ordine di trattazione.

11. L’ordine del giorno puo essere integrato su richiesta scritta di almeno un quinto della totalita dei
componenti: la richiesta d’integrazione dell’ordine del giorno deve pervenire al Dirigente Scolastico
almeno tre giorni prima della data stabilita per il Collegio. Il Dirigente Scolastico dovra dare
comunicazione dell’integrazione dell’ordine del giorno almeno un giorno prima del Collegio.

12. Dalla data dell’avviso di comunicazione dovranno essere disponibili in segreteria copie di eventuali
allegati e note esplicative al fine di garantire un’attenta valutazione da parte dei docenti.

art. 30 Discussione e deliberazione

1. La discussione dei singoli argomenti posti all’ordine del giorno puo essere preceduta da una relazione
introduttiva del Presidente oppure di un docente designato relatore dell’argomento in questione, ovvero
di un componente del Collegio dei Docenti nel caso di autoconvocazione.

2. Al fine di favorire la pit ampia partecipazione alla discussione, ogni intervento relativo ad un singolo
punto all’ordine del giorno non puo, di norma, superare i cinque minuti. Ogni componente dell’assemblea
e tenuto a rispettare i tempi prefissati; in caso contrario, il Presidente, dopo un richiamo, ha facolta di
togliere la parola.
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10.
11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

Sugli argomenti compresi nell’ordine del giorno, i docenti si iscrivono a parlare durante la seduta. Il
Presidente, nel concedere la parola, segue 1’ordine delle iscrizioni. Nessuno puo intervenire nel dibattito
se prima non abbia chiesto e ottenuto la parola dal Presidente.

Tutti i membri del Collegio, avuta la parola dal Presidente, hanno diritto ad intervenire sugli argomenti in
discussione senza essere interrotti e per il tempo strettamente necessario.

Su uno stesso punto, a ciascun membro del Collegio, & consentito, di norma, un solo intervento, oltre
all’eventuale dichiarazione di voto. Ogni intervenuto ha diritto di replica prima della chiusura del punto
per un tempo non superiore ai tre minuti.

Durante la seduta e richiesto un comportamento che consenta a tutti un’attiva partecipazione ai lavori,
senza atteggiamenti lesivi:

a. della dignita umana e professionale di ciascun componente,

b. del rispetto del Collegio,

c. del rispetto delle competenze.

In qualunque momento €& permesso ai membri del Collegio di chiedere la parola per un richiamo al
presente regolamento.

La deliberazione ¢ I’atto tipico dell’espressione della volonta del Collegio dei Docenti. Esso &
perfezionato col voto dopo le fasi della proposta e della discussione.

Di norma la deliberazione &€ immediatamente esecutiva dopo il voto del Collegio dei Docenti e non a
seguito dell’approvazione del verbale della seduta nella quale ¢ stato espresso il voto.

Al termine del voto su una proposta di delibera non é piu possibile intervenire su di essa per alcun motivo.
Il Presidente dichiara chiusa la discussione quando sono esauriti gli interventi.

Ciascun membro del Collegio dei Docenti, prima della votazione, pud esporre i motivi della sua
espressione di voto per un tempo non superiore a cinque minuti. Ogni dichiarazione di voto (favorevole,
contrario, astenuto) puo essere riportata integralmente nel verbale della seduta su richiesta esplicita del
dichiarante.

Una volta avviate le operazioni di voto, non e piu possibile intervenire.

Le proposte di deliberazione sottoposte al voto del Collegio dei Docenti sono approvate a maggioranza
semplice dei voti validamente espressi, salvo che le disposizioni di legge o del presente regolamento
prescrivano diversamente.

Ai fini del computo della maggioranza non si considerano le astensioni e, nelle votazioni a scrutinio
segreto, le schede bianche o nulle.

Le votazioni avvengono per alzata di mano. Qualsiasi membro del Collegio dei Docenti puo chiedere che
la sua espressione di voto sia verbalizzata.

Una delibera € da considerarsi approvata quando riporta i voti a favore pari o superiori alla meta pit uno
del totale di coloro che hanno concretamente e validamente espresso il voto (positivo o negativo), esclusi
gli astenuti. Nelle votazioni palesi, in caso di parita, prevale il voto del Presidente.

Il Presidente, per la sua funzione di garante delle norme, decide sull’ammissibilita di una delibera. In caso
di non ammissibilita perché in contrasto con le leggi dello Stato o con le materie di competenza del
Collegio previste dal d.lgs. n. 297/1994 e successive modificazioni, egli procedera all’esclusione della
proposta, trascrivendo il fatto sul verbale e riportando la motivazione dell’avvenuta esclusione.

Conclusa la votazione, il Presidente ne proclama 1’esito.

Qualora si verifichino delle irregolarita nella votazione, il Presidente, su segnalazione degli scrutatori o
su segnalazione di un qualsiasi membro del Collegio, puo, valutate le circostanze, annullare la votazione
e disporre che sia immediatamente ripetuta. Tale procedura sara verbalizzata dal segretario con
I’indicazione della motivazione dell’annullamento dell’operazione di voto.

Si ricorre alla votazione a scrutinio segreto, mediante scheda da deporsi in apposita urna, per delibere
riguardanti le persone. A tal fine, il Presidente costituisce un seggio per le operazioni di voto formato da
tre docenti. Il numero massimo di preferenze esprimibili € pari ad una, se le persone da eleggere sono fino
a tre, a due se sono fino a sei, tre negli altri casi. A parita di voti, é eletto il candidato pit anziano di eta.

Per le votazioni a scrutinio segreto & necessaria la maggioranza dei voti validamente espressi, non
considerando i voti nulli e le schede bianche.
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11.

Nel caso di due proposte fra loro alternative, si segue la procedura prevista per il ballottaggio, che consiste
nel votare le due proposte singolarmente considerate. Viene approvata quella che ha ottenuto la
maggioranza dei voti.

Se le proposte contrapposte sono piu di due, si procede ad una prima votazione di ciascuna proposta solo
per la determinazione dei voti favorevoli alle singole proposte. Le due proposte che hanno ottenuto piu
voti passano quindi al ballottaggio.

art. 31 1l verbale

Di ogni seduta del Collegio dei Docenti viene redatto e sottoscritto, su apposito registro a pagine
numerate, il processo verbale. La redazione avviene a cura del segretario verbalizzante, designato dal
Presidente nel corso della prima riunione. In caso di assenza del segretario designato, il Presidente nomina
un sostituto all’inizio della seduta. Chi svolge le funzioni di segretario assume la qualifica di pubblico
ufficiale ed ha la responsabilita di redigere un atto pubblico destinato, per legge, ad avere efficacia
probatoria privilegiata relativamente alla provenienza di chi I’ha formato ed all’esistenza degli atti o fatti
in esso attestati.

La redazione del verbale deve dare conto della legalita della seduta indicando: data, ora e luogo della
riunione, chi assume la presidenza e chi svolge le funzioni di segretario, I’avvenuta verifica del numero
legale dei presenti, i nominativi degli assenti giustificati o0 meno. In esso sono registrati anche le proposte
e gli interventi e sono contenute le deliberazioni. La redazione del verbale ha un carattere sintetico. Al
verbale deve essere allegato, quale parte integrante e sostanziale, ogni eventuale documento richiamato
nel medesimo. Il verbale & sottoscritto dal Presidente e dal segretario.

Per ogni deliberazione si da conto dell’esito della votazione comprensiva di: numero di presenti, numero
di votanti, esito della votazione avvenuta “all’unanimita” ovvero “a maggioranza” indicando, in questo
caso, il numero di voti favorevoli, contrari, astenuti e nulli, nonché il tipo di votazione eseguito.

Ogni docente puo richiedere che il proprio intervento sia messo a verbale, producendo il testo della sua
dichiarazione o dettandola direttamente al segretario verbalizzante.

Sono pubblicate all’albo/sito web dell’Istituto scolastico le copie delle delibere del Collegio dei Docenti
e le lettere di convocazione di quest’ultimo (con I’ordine del giorno e la data e I’ora della riunione). Non
sono pubblicati all’albo o nella parte pubblica del sito web i verbali delle sedute. La pubblicazione delle
convocazioni e delle delibere sul sito web ufficiale della scuola equivale alla pubblicazione all’albo. Tutti
gli atti del Collegio dei Docenti devono essere tenuti, a cura del Direttore dei Servizi Generali ed
Amministrativi (D.S.GA), a disposizione dei membri del Collegio stesso.

Hanno diritto ad accedere agli atti e ad averne copia solo i componenti del Collegio. Non sono pubblici
gli atti concernenti singole persone, salvo che I’interessato disponga diversamente. La copia verra
rilasciata dopo versamento dei diritti di segreteria, pari ad euro 0.40 per foglio riprodotto, sul c.c.p.
dell’Istituto.

Coloro che non rientrano nelle categorie di cui al comma precedente, possono avere accesso agli atti
esclusivamente se in possesso di un interesse giuridicamente rilevante da tutelare, ai sensi della legge 7
agosto 1990, n. 241. In tal caso, presentano richiesta al Dirigente Scolastico. L’accesso agli atti,
nell’ambito della normativa vigente, ¢ disciplinato secondo il Regolamento in materia di accesso civico
ai dati e ai documenti che ¢ allegato al presente documento e ne costituisce parte integrante.

I membri del Collegio dei Docenti non possono consegnare atti della riunione consiliare a persone che
non hanno diritto di accedere ad essi.

Si omette la lettura del verbale del Collegio dei Docenti precedente in quanto esso € pubblicato e a
disposizione di ciascun componente nell’area riservata del sito istituzionale.

L’atto di approvazione del verbale ha valore confermativo del documento prodotto. Nel caso ci siano delle
osservazioni con richieste di aggiunta e/o di modifica, si procede immediatamente alle integrazioni e/o
alle relative rettifiche.

Sui processi verbali non é concessa la parola, salvo che per le richieste di cui al comma precedente. Essi
sono approvati per alzata di mano e qualsiasi membro del Collegio dei Docenti pu6 richiedere che la sua
espressione di voto sia verbalizzata.

Pag. 21 di 274

&

Regolamento di Istituto



Cap. 4 I Dipartimenti e le Commissioni

Premessa

Il Dipartimento ¢ un’articolazione del Collegio dei Docenti con funzione di sostegno alla didattica e alla
progettazione educativa, in una dimensione di valorizzazione della professionalita docente. | Dipartimenti
disciplinari operano con la finalita di favorire il confronto tra insegnanti, di promuovere gli scambi di pratiche,
esperienze e materiali didattici, di concordare scelte comuni per la definizione di aspetti specifici relativi a
singole discipline o a gruppi di discipline.

Le sedute dei dipartimenti sono presiedute dal Dirigente Scolastico o da un docente coordinatore da lui allo
scopo designato e vengono inserite nel piano annuale delle attivita collegiali obbligatorie.

Nel caso siano in discussione particolari e corposi argomenti, il Collegio dei Docenti puo, con formale delibera,
costituire commissioni permanenti o temporanee. In quest’ultimo caso, la delibera deve riportare il periodo
massimo entro il quale la commissione ¢ tenuta a esaurire 1’attivita per la quale ¢ stata designata.

art. 32 Finalita e compiti

1. | Dipartimenti e le Commissioni elaborano proposte limitatamente all’argomento rispetto al quale sono
state costituite. Tali proposte non sono vincolanti per il Collegio dei Docenti.

2. Dipartimenti e Commissioni non hanno potere deliberante.

3. | Dipartimenti e le Commissioni si riuniscono con convocazione fatta dal Dirigente Scolastico che
presiede la riunione oppure affida tale compito a un coordinatore con funzione anche di relatore presso il
Collegio dei Docenti. Il coordinatore e individuato secondo i criteri riportati nel documento Criteri
organizzativi generali allegato al presente Regolamento, di cui & parte integrante. E altresi individuato un
segretario verbalizzante.

art. 33 Funzionamento

1. Il Coordinatore del Dipartimento ovvero della Commissione ha il compito di coordinare i lavori secondo
le direttive e le modalita stabilite dal Collegio dei Docenti. In particolare: presiede le riunioni della
commissione; tiene i contatti con gli altri organi dell’Istituto.

2. Di ogni seduta viene redatto e sottoscritto, su apposito registro a pagine numerate, il processo verbale a
cura del segretario verbalizzante con 1’indicazione obbligatoria di: luogo e data della riunione; orario di
inizio e orario di fine; ordine del giorno; nominativi dei partecipanti; decisioni prese in relazione a ciascun
punto all’ordine del giorno.

3. Al termine dell’anno scolastico o esauriti i compiti assegnati alla Commissione, il coordinatore
relazionera al Collegio in merito al lavoro svolto dalla commissione stessa.
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Cap.5 I Consigli di intersezione, interclasse e di classe

Premessa

Il Consiglio di intersezione della Scuola dell’Infanzia ¢ composto da tutti i docenti e da un rappresentante dei
genitori per ciascuna delle sezioni interessate;

Il Consiglio di interclasse della Scuola Primaria & composto da tutti i docenti e da un rappresentante dei genitori
per ciascuna delle classi interessate;

Il Consiglio di classe della Scuola Secondaria di primo grado &€ composto da tutti i docenti della classe e quattro
rappresentanti dei genitori;

Il Consiglio di Intersezione, Interclasse, Classe si riunisce per sezioni o classi parallele o per singola sezione
0 classe, in rapporto ai temi da trattare.

art. 34 Funzionamento e compiti

I Consiglio si insedia all'inizio di ciascun anno scolastico e si riunisce secondo il Piano Annuale delle
attivita, approvato nel corso del mese di settembre; ulteriori riunioni potranno essere effettuate a
discrezione del Dirigente Scolastico, su richiesta motivata e scritta degli insegnanti o dei rappresentanti
dei genitori.

Il Consiglio di Intersezione, Interclasse, Classe si riunisce secondo due modalita: in seduta ristretta (con
la presenza dei soli docenti) e in seduta allargata (con la presenza dei genitori).

I Consiglio di Intersezione, Interclasse, Classe con la presenza dei soli docenti svolge attivita di:
a. progettazione e programmazione didattico—educativa di percorsi formativi curricolari,
extracurricolari, educativi;
b. coordinamento didattico e dei rapporti interdisciplinari;
c. verifica andamento didattico-disciplinare della classe/sezione;
d. valutazione degli esiti degli apprendimenti.

Con la presenza dei genitori:

a. formula proposte educativo-didattiche al Collegio docenti e al Consiglio di Istituto relativamente

all’ampliamento dell’offerta formativa e a progetti, visite guidate, viaggi di istruzione;

b. verifica I’andamento educativo-didattico delle classi;

c. agevolai rapporti tra docenti, genitori e alunni;

d. nella scuola primaria e secondaria, esprime un parere sui libri di testo da adottare;
I Con5|gI|o di Intersezione, Interclasse, Classe & preS|eduto dal Dirigente Scolastico oppure, a questo
scopo, é delegato il coordinatore. Il coordinatore é individuato secondo i criteri previsti nel documento
Criteri organizzativi generali allegato al presente Regolamento di cui € parte integrante.

| rappresentanti dei Genitori sono eletti con votazione a scrutinio segreto tra i genitori di ciascuna
sezione o classe riuniti in assemblea. L’incontro si svolge entro il mese di ottobre di ogni anno
scolastico nella data stabilita dal Consiglio di Istituto.

Il rappresentante dei genitori ha funzioni di coordinamento e di raccolta delle proposte e delle

problematiche di interesse generale tra i genitori della sezione o della classe e di raccordo con la
componente docente e la Dirigenza.

E membro di diritto del Consiglio di Intersezione/Interclasse/Classe. Puo richiedere la convocazione
dell'assemblea di classe.

art. 35 |l verbale

Di ogni seduta del Consiglio di Intersezione, Interclasse e Classe, viene redatto, in formato digitale e
pubblicato nell’apposita area del registro elettronico, il processo verbale. La redazione avviene a cura
del segretario verbalizzante. Chi svolge le funzioni di segretario assume la qualifica di pubblico ufficiale
ed ha la responsabilita di redigere un atto pubblico destinato, per legge, ad avere efficacia probatoria
privilegiata relativamente alla provenienza di chi I’ha formato ed all’esistenza degli atti o fatti in esso
attestati.

La redazione del verbale deve dare conto della legalita della seduta indicando: data, ora e luogo della
riunione, chi assume la presidenza e svolge le funzioni di segretario, I’avvenuta verifica del numero
legale dei presenti, i nominativi degli assenti giustificati o meno. In esso sono registrati anche le

proposte e gli interventi. La redazione del verbale ha un carattere sintetico. Al verbale deve essere
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allegato, quale parte integrante e sostanziale, ogni eventuale documento richiamato nel medesimo. Il
verbale é sottoscritto dal Presidente e dal segretario.

Ogni docente puo richiedere che il proprio intervento sia messo a verbale, producendo il testo della sua
dichiarazione o dettandola direttamente al segretario verbalizzante.

Il contenuto del verbale € visionabile dai soli componenti del Consiglio che sono soggetti all’obbligo
alla riservatezza.

Pag. 24 di 274

&

Regolamento di Istituto



Cap. 6 Il Comitato di valutazione per I’individuazione dei criteri
per la valorizzazione del merito del personale docente e
superamento periodo di formazione e di prova

Premessa

Il Comitato per la VValutazione dei docenti ¢ istituito ai sensi dell’articolo 11 del testo unico di cui al decreto
legislativo 16 aprile 1994, n. 297, come sostituito dal comma 129 dell’art. 1 della Legge n. 107/2015. 1l
Collegio docenti e il Consiglio di Istituto sono gli organi tenuti a deliberare la scelta delle persone che saranno
chiamate a far parte del Comitato di valutazione.

art. 36 La composizione

1. 1l Comitato di Valutazione, ai sensi della Legge n. 107 del 13 luglio 2015, comma 125 e ss., ha durata di
tre anni scolastici,  presieduto dal Dirigente Scolastico ed ¢ costituito dai seguenti componenti:

a. n. 2 docenti scelti dal Collegio dei Docenti;
b. n. 1 docente scelto dal Consiglio d’Istituto;
c. n. 2 rappresentanti dei genitori per la Scuola dell'Infanzia e per il Primo Ciclo di Istruzione scelti dal
Consiglio d’Istituto;
d. un componente esterno individuato dall’Ufficio Scolastico Regionale tra docenti, Dirigenti Scolastici
e Dirigenti Tecnici.
2. In caso di decadenza di uno dei suoi membri, si procedera alla sua sostituzione a cura dell’organo
competente alla sua individuazione. Non sono previsti membri supplenti.

3. Lafunzione di segretario sara espletata da un docente membro del Comitato.

art. 37  Funzionamento e compiti

1. Il suo funzionamento é senza nuovi o maggiori oneri per la finanza pubblica; nessun compenso & previsto
per i componenti.
2. 1l Comitato ha il compito di individuare i criteri per la valorizzazione dei docenti sulla base:

a. della qualita dell'insegnamento e del contributo al miglioramento dell'istituzione scolastica, nonché
del successo formativo e scolastico degli studenti;

b. dei risultati ottenuti dal docente o dal gruppo di docenti in relazione al potenziamento delle
competenze degli alunni e dell'innovazione didattica e metodologica, nonché della collaborazione
alla ricerca didattica, alla documentazione e alla diffusione di buone pratiche didattiche;

c. delle responsabilita assunte nel coordinamento organizzativo e didattico e nella formazione del
personale.

3. Il Comitato esprime altresi il proprio parere sul superamento del periodo di formazione e di prova per il
personale docente ed educativo. A tal fine il Comitato € composto dal Dirigente Scolastico, che lo
presiede, dai docenti neo assunti ed & integrato dal docente a cui sono affidate le funzioni di tutor.

4. 1l Comitato valuta il servizio su richiesta dell'interessato, previa relazione del Dirigente Scolastico; nel
caso di valutazione del servizio di un docente componente del Comitato, ai lavori non partecipa
l'interessato e il Consiglio d’Istituto provvede all'individuazione di un sostituto.

5. 1l Comitato esercita altresi le competenze per la riabilitazione del personale docente, di cui all’art.501, D.
Lgs. 297/1994.
6. |l Dirigente Scolastico, quale Presidente del Comitato di Valutazione, provvede alla convocazione per

I'insediamento. La seduta del Comitato regolarmente convocato é valida quando interviene almeno la
meta pit uno dei componenti in carica.

7. Al termine dell’anno di formazione e prova, nel periodo intercorrente tra il termine delle attivita didattiche
(compresi gli esami di qualifica e di Stato) e la conclusione dell’anno scolastico, il Dirigente Scolastico
convoca il Comitato di Valutazione che procedera ad esprimere il parere sul superamento del periodo di
formazione e di prova, dopo aver sottoposto il docente ad un colloquio inerente la presentazione delle
attivita di insegnamento e formazione e della relativa documentazione contenuta nel portfolio
professionale (che dovra essere consegnato preliminarmente al D.S. che lo trasmette al Comitato almeno
cinque giorni prima della data fissata per il colloquio). L’assenza al colloquio, se non motivata da
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impedimenti inderogabili, non preclude 1’espressione del parere. Il rinvio del colloquio per impedimenti
non derogabili & consentito una sola volta.

Il parere del Comitato é obbligatorio, ma non vincolante per il Dirigente Scolastico, che pud discostarsene
con atto motivato.

art. 38 1l verbale

Di ogni seduta del Comitato di valutazione viene redatto e sottoscritto, su apposito registro a pagine
numerate, il processo verbale. La redazione avviene a cura del segretario verbalizzante, designato dal
Presidente nel corso della prima riunione. In caso di assenza del segretario designato, il Presidente nomina
un sostituto all’inizio della seduta. Chi svolge le funzioni di segretario assume la qualifica di pubblico
ufficiale ed ha la responsabilita di redigere un atto pubblico destinato, per legge, ad avere efficacia
probatoria privilegiata relativamente alla provenienza di chi I’ha formato ed all’esistenza degli atti o fatti
in esso attestati.

La redazione del verbale deve dare conto della legalita della seduta indicando: data, ora e luogo della
riunione, chi assume la presidenza e chi svolge le funzioni di segretario, 1’avvenuta verifica del numero
legale dei presenti, i nominativi degli assenti giustificati 0 meno. In esso sono registrati anche le proposte
e gli interventi e sono contenute le deliberazioni. La redazione del verbale ha un carattere sintetico. Al
verbale deve essere allegato, quale parte integrante e sostanziale, ogni eventuale documento richiamato
nel medesimo. Il verbale é sottoscritto dal Presidente e dal segretario.

Per ogni deliberazione si da conto dell’esito della votazione comprensiva di: numero di presenti, numero
di votanti, esito della votazione avvenuta “all’unanimita” ovvero “a maggioranza” indicando, in questo
caso, il numero di voti favorevoli, contrari, astenuti e nulli, nonché il tipo di votazione eseguito.

Hanno diritto ad accedere agli atti coloro che risultino portatori di un interesse giuridicamente rilevante
da tutelare, ai sensi della legge 7 agosto 1990, n. 241. In tal caso, presentano richiesta al Dirigente
Scolastico. L’accesso agli atti, nell’ambito della normativa vigente, & disciplinato secondo il Regolamento
in materia di accesso civico ai dati e ai documenti che é allegato al presente documento e ne costituisce
parte integrante.
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Cap. 7 Le assemblee dei genitori

Premessa

I genitori hanno diritto di riunirsi in assemblea tra di loro per discutere di problemi che riguardino aspetti di
carattere generale della scuola o delle classi frequentante dai propri figli. Le assemblee possono essere di
singole classi o di Istituto. Hanno titolo a convocare I’assemblea dei genitori i rappresentanti di classe eletti
nei Consigli di classe, dandone preventiva informazione al Dirigente (con indicazione specifica degli
argomenti da trattare) e chiedendo 1’uso dei locali scolastici. Alle assemblee possono partecipare con diritto di
parola il Dirigente e i docenti della classe. Le assemblee dei genitori possono anche essere convocate dai
docenti della classe.

art. 39 Assemblea di classe

1. L’Assemblea di Classe riunisce tutti i genitori degli alunni di una classe, su richiesta scritta e motivata dei
genitori rappresentanti o dei docenti di classe. Ad essa possono partecipare, con diritto di parola, il
Dirigente Scolastico e i docenti della classe.

2. La Scuola collaborera con i rappresentanti dei genitori per la diffusione della convocazione.

art. 40 Assemblea d’istituto

1. Per motivi particolari, il Dirigente Scolastico e il Presidente del Consiglio d’Istituto possono convocare
I’assemblea di tutti i genitori d’Istituto. L’assemblea puo essere chiesta anche da Comitati formalizzati di
genitori.

art. 41 Assemblea dei delegati dei genitori

1. Al fine di favorire il passaggio delle informazioni alle famiglie, il Dirigente Scolastico utilizza
un’Assemblea dei rappresentati dei genitori.

2. Attraverso i delegati, il Dirigente Scolastico puo comunicare alle famiglie degli alunni notizie, iniziative,
proposte inerenti al funzionamento e all’organizzazione scolastica.

art. 42 Comitato dei genitori

1. | genitori eletti nei Consigli di classe ed eletti nel Consiglio d’Istituto possono costituire un Comitato di
genitori.

2. Il Comitato dei genitori, nella prima riunione, deve approvare un Regolamento per il proprio
funzionamento; il documento & inviato in visione al Consiglio d’Istituto.

3. Il Comitato dei genitori formula, anche di propria iniziativa, proposte, pareri e indicazioni per migliorare

I’attivita educativa e il funzionamento della Scuola e puo essere consultato dal Capo d’Istituto.
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TITOLO 2
| portatori di interesse interni

Cap. 8 | docenti

Premessa

Il docente ha piena liberta di insegnamento sul piano metodologico-didattico, come previsto dall’art. 1 del D.
1916 aprile 1994 n. 297 che recita: “nel rispetto delle norme costituzionali e degli ordinamenti della scuola, ai
docenti € garantita la liberta di insegnamento intesa come autonomia didattica e come libera espressione
culturale del docente”. L’esercizio di tale liberta comporta il dovere di curare e arricchire una specifica
preparazione professionale che consenta di compiere, in modo flessibile ed efficace, le scelte piu opportune in
relazione alle caratteristiche socio-affettive e cognitive degli alunni, alle finalita educative, agli obiettivi di
apprendimento e ai contenuti della progettazione curricolare e didattica. La liberta di insegnamento cosi
descritta va coniugata con lo stile di lavoro collegiale previsto dagli ordinamenti scolastici, che presuppone
sintonia sul piano degli stili educativi e necessita di raccordi tra le discipline. Ogni docente € tenuto a rispettare
le deliberazioni e la programmazione delle attivita comunemente elaborati all’interno degli Organi collegiali.

art. 43 Aggiornamento e formazione

1. Inmateria, si richiama quanto contenuto nel CCNL, artt. 29/1, 65/1, 66 e quanto stabilito dal comma 124
della Legge 107/2015: “Nell’ambito degli adempimenti connessi alla funzione docente, la formazione in
servizio dei docenti di ruolo é obbligatoria, permanente e strutturale. Le attivita di formazione sono
definite dalle singole istituzioni scolastiche in coerenza con il Piano Triennale dell’ Offerta Formativa
(PTOF)”.

2. Sirinviaal Piano Annuale delle attivita di aggiornamento e formazione annualmente redatto dal Dirigente
Scolastico e approvato dal Collegio dei Docenti.

art. 44 Responsabilita dei docenti

1. Il personale docente é tenuto a:
a. Conoscere ed applicare la normativa di cui al D.1gs. n.81/08 e ss.mm.ii. “Testo Unico sulla Sicurezza”.
b. Conoscere ed usare tutta la documentazione specifica dell’Istituto relativa al tema della Sicurezza che
e resa disponibile sia in forma cartacea, sia pubblicata sul sito internet della Scuola (piano di
evacuazione, nomine nucleo gestione sicurezza, comportamenti da tenere, ecc.).
c. Segnalare eventuali fonti di rischio che possono compromettere la sicurezza degli alunni e di tutto il
personale.
2. Il personale docente é tenuto a conoscere e applicare la normativa di cui al D. Lgs. 30 giugno 2003, n.196
“Codice in materia di protezione dei dati personali” e successive modifiche e integrazioni, nonché a
conoscere ed applicare le indicazioni fornite per posta elettronica dall’Istituto nei documenti vari.

3. Il personale docente € tenuto a conoscere e a rispettare il Codice di Comportamento dei dipendenti della
Pubblica Amministrazione, pubblicato sul sito web della Scuola e inviato via e-mail.

4. L’esercizio della vigilanza va inteso culturalmente ed operativamente non solo come semplice €Sercizio
di custodia ma anche come predisposizione di un contesto educativo che favorisca I’acquisizione e lo
sviluppo di una cultura della sicurezza.

5. La responsabilita per la Pubblica Amministrazione sussiste anche al di fuori dell'orario scolastico, se €
stato consentito l'ingresso anticipato nella scuola o la sosta successiva, facendovi rientrare anche: lo
spostamento da un locale all'altro della scuola, il servizio di mensa, le uscite e i viaggi di istruzione.

6. Il docente é tenuto ad apporre la propria firma sul registro delle presenze all'inizio dell'orario di servizio,
sia esso svolto nelle ore antimeridiane, sia in quelle pomeridiane.

7. 1 docenti che accolgono gli alunni devono trovarsi in classe almeno cinque minuti prima dell'inizio delle
lezioni.

8. Laresponsabilita per I’inosservanza del predetto obbligo ¢ disciplinata dagli artt. 2047 e 2048 del Codice
Civile. Nelle ipotesi di responsabilita ex artt. 2047 ¢ 2048 c.c., I’insegnante € sollevato se prova di non
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

aver potuto impedire il fatto, dimostrando, quindi, di aver esercitato la vigilanza nella misura dovuta, e
che, nonostante 1’adempimento di tale dovere, il fatto dannoso per la sua repentinita ed imprevedibilita
gli abbia impedito un tempestivo efficace intervento (Cass., sez. Ill, 18.4.2001, n.5668); e richiesta,
percio, la dimostrazione di aver adottato in via preventiva le misure organizzative idonee ad evitare il
danno (Cass. Civ., sez. Ill, 3.2.1999, n. 916 ha confermato la sentenza di merito che aveva ritenuto
sussistente la responsabilitd dell’insegnante riguardo alla circostanza del suo allontanamento
ingiustificato dall’aula).

La Corte dei Conti, sez. III, 19.2.1994, 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 pit obblighi derivanti dal rapporto di servizio e di una situazione di incompatibilita per 1’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 1’esercizio delle attivita didattiche, il responsabile della vigilanza sugli alunni della classe ¢,
dunque, il docente assegnato alla classe in quella scansione temporale.

Ciascun docente é tenuto ad adottare, in via preventiva, tutte le misure organizzative e disciplinari che
ritenga necessarie per la tutela e I'incolumita degli studenti, facendo attenzione che:
a. gli alunni stiano lontani da fonti di pericolo;
b. gli alunni restino in classe e non sostino nei corridoi durante il cambio dell’ora;
c. il Dirigente Scolastico o i suoi collaboratori siano tempestivamente informati di eventuali
comportamenti a rischio e di assenze ingiustificate di alunni dalle aule;
d. non si fumi all’interno dell’Istituto, segnalando alla Presidenza e/o ai referenti della lotta contro il
fumo eventuali infrazioni rilevate;
€. non si usino cellulari, come da Regolamento d’istituto, se non autorizzati dal docente per fini
esclusivamente didattici;
f. 1 docenti non debbono assentarsi dall’aula arbitrariamente e lasciare incustodita la classe durante
I’ora di lezione; in caso di grave necessita e per un tempo limitato e strettamente necessario, ¢
possibile chiedere 1’aiuto di un collaboratore scolastico per la sorveglianza degli studenti.

Il docente della prima ora deve segnalare sul registro di classe, cartaceo e digitale, gli alunni assenti,
controllare le assenze dei giorni precedenti e segnare sul registro di classe I'avvenuta o la mancata
giustificazione.

Il docente della prima ora é tenuto a controllare i ritardi, a registrare 1’ora effettiva di ingresso sul registro
e a verificare le varie autorizzazioni richieste dalla scuola e sottoscritte dai genitori. Le autorizzazioni
vanno consegnate al docente coordinatore che provvedera a custodirle per consegnarle, a fine anno
scolastico, agli uffici di segreteria per 1’archiviazione. Per ragioni di sicurezza, il docente coordinatore
avvisera le famiglie degli alunni che arrivano sistematicamente in ritardo senza 1’autorizzazione dei
genitori.

In caso di ingresso posticipato o uscita anticipata di un alunno, dopo l'autorizzazione del Dirigente
Scolastico o del docente delegato, il docente presente in classe € tenuto ad annotare sul registro cartaceo
e su quello elettronico solo I'ora in cui I'alunno € uscito, in quanto motivi e persona autorizzata al
prelevamento sono riportati nel modello di richiesta.

I docenti indicano puntualmente sul registro di classe (cartaceo e digitale) gli argomenti svolti.

Durante le ore di lezione é consentito fare uscire dalla classe per andare al bagno non piu di due alunni
(un maschio e una femmina) per volta, fatta eccezione per i casi opportunamente motivati.

Al termine delle lezioni, i docenti accertano che i locali utilizzati siano lasciati in ordine e con i materiali
riposti negli appositi spazi.

Per quanto riguarda 1’uso delle attrezzature, il docente dovra:

a. informare ed istruire gli studenti sulle modalita corrette di utilizzo delle attrezzature e dei materiali;

b. informare gli alunni su eventuali rischi connessi alla frequenza di laboratori, palestre o altri spazi o
rischi connessi all'uso delle attrezzature e dei materiali, indicando ogni possibile mezzo e/o strategia
per prevenire incidenti;

c. informare e discutere con gli studenti il regolamento d'uso dei laboratori utilizzati facendo
riferimento al documento Regolamento per ['utilizzo delle apparecchiature e dei laboratori
informatici che si allega al presente Regolamento, di cui & parte integrante;

d. vigilare attentamente e costantemente perché gli studenti osservino le istruzioni e le disposizioni
ricevute;
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e. valutare la compatibilita delle esercitazioni proposte con le possibilita degli alunni di svolgerle con
regolarita;

f. controllare che gli studenti loro affidati usino le postazioni informatiche in modo corretto e coerente
con le finalita educativo- didattiche della scuola.

19. 1 docenti devono prendere visione dei piani di evacuazione dei locali della scuola, delle disposizioni in
caso di emergenza e devono sensibilizzare gli alunni sulle tematiche della sicurezza.

20. Idocenti, ove accertino situazioni di pericolo, devono prontamente comunicarle alle figure preposte: RLS,
Responsabile di Plesso, Collaboratori o Dirigente Scolastico, coordinatori dell’emergenza.

21. Eventuali danni riscontrati devono essere segnalati al Collaboratore scolastico addetto alla pulizia
dell’aula o del locale; in ogni caso, occorre compilare I’apposito modulo di segnalazione degli interventi
da ritirare presso il personale ATA e consegnare all’Ufficio protocollo.

22. 1 docenti hanno facolta di richiedere colloqui con le famiglie nell’ora di ricevimento 0, se della Primaria,
in coda alla programmazione.

23. 1 docenti non possono utilizzare i telefoni della scuola per motivi personali.

24. | docenti devono sempre comunicare alle famiglie, anche attraverso 1’uso del diario, 1’effettuazione di
attivita didattiche diverse da quelle curricolari che siano state precedentemente programmate e condivise
dal Consiglio di Classe.

25. 1 docenti sono tenuti ad annotare sul registro di classe (cartaceo e digitale) eventuali variazioni dell'orario
didattico che comportino uscite anticipate o entrate posticipate.

26. | docenti capodipartimento, i docenti Coordinatori di classe, i docenti segretari dei Consigli di
Intersezione/Interclasse sono tenuti alla compilazione del registro on line.

art. 45 Registro delle presenze

1. Il controllo dell’effettuazione del servizio e del rispetto dell’orario da parte dei dipendenti, & attuato
attraverso la verifica delle firme sul registro delle presenze da apporre ad inizio di qualunque attivita sia
curriculare, sia extracurriculare. La presenza e il rispetto dell’orario di servizio sono amministrativamente
verificati dall’Ufficio di segreteria e dai Collaboratori del D.S.

2. Pertanto, in ottemperanza alle vigenti disposizioni normative e contrattuali, il personale docente ha
I’obbligo di riportare quotidianamente le firme sul registro generale di presenza e nelle caselle orarie del
registro di classe online.

3. Lamancata apposizione e la falsa attestazione delle firme di presenza e degli orari di ingresso e di uscita,
rientrano nei casi gravi di possibile contestazione di “assenza ingiustificata dal servizio” e “falso in atto
pubblico”.

4. 1l Dirigente Scolastico é tenuto a effettuare controlli periodici e a campione sulle attivita didattiche,
amministrative, tecniche ed ausiliarie e ad attivare immediatamente le relative procedure disciplinari nel
caso riscontri, da parte del dipendente, irregolarita o violazioni degli obblighi legati alla prestazione
lavorativa stabiliti da: norme legislative o regolamentari, dal CCNL, da atti o provvedimenti
dell’amministrazione di appartenenza o dai Codici di Comportamento.

art. 46 Orario di servizio settimanale

1. L’orario di servizio settimanale ¢ regolato dall’art. 28 del CCNL. In coerenza con il calendario scolastico
delle lezioni definito a livello regionale, I’attivita di insegnamento si svolge in:

2. 25 ore settimanali nella Scuola dell’Infanzia;
3. 22 ore settimanali nella Scuola Primaria;

4. 18 ore settimanali nelle scuole e Istituti d’istruzione secondaria ed artistica, distribuite in non meno di
cinque giornate settimanali.

5. Alle 22 ore settimanali di insegnamento stabilite per gli insegnanti di Scuola Primaria, vanno aggiunte 2
ore da dedicare, anche in modo flessibile e su base plurisettimanale, alla programmazione didattica da
attuarsi in incontri collegiali dei docenti interessati, in tempi non coincidenti con 1’orario delle lezioni.

6. La strutturazione e formulazione dell'orario degli insegnanti € prerogativa del Dirigente Scolastico che
deve attenersi a quanto stabilito dal CCNL, (sentite le proposte del collegio dei docenti). Ne consegue che
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il primo vincolo é formulare I'orario secondo le esigenze scolastiche, successivamente, soddisfatte quelle,
potrebbero essere prese in considerazione quelle personali e familiari dei singoli docenti.

Inoltre, I’orario di servizio dei docenti pud non essere fisso per tutto 1’anno scolastico perché puo essere
riarticolato in relazione a particolari esigenze, dettate da motivazioni contingenti, in quanto: “L orario €
atto di gestione e puo essere modificato dal Dirigente in qualsiasi momento per far fronte a nuovi
interventi organizzativi del servizio”.

art. 47 Assenze e permessi

Per consentire il regolare svolgimento delle lezioni, le comunicazioni relative alle assenze per malattia,
comprese quelle dei docenti in servizio nel pomeriggio, dovranno pervenire all’Ufficio di Segreteria, per
iscritto o per fonogramma, dalle ore 7.45 alle ore 8.00 del primo giorno di assenza. Per facilitare
’organizzazione, ¢ preferibile che i docenti appartenenti ai plessi “ex GIL” e “Dante Alighieri”, informino
dell’assenza anche la sede di servizio, avvisando telefonicamente.

Per i corsi ad Indirizzo Musicale, se 1’assenza viene comunicata dal docente di mattina, il collaboratore
del D.S. provvedera a dare disposizioni affinché siano informate le famiglie tramite comunicazione scritta
sul diario. Nel caso ’assenza del docente sia improvvisa e si verifichi dopo ’orario di uscita degli alunni,
sara il docente di strumento ad avvisare personalmente i ragazzi tramite 1’uso, autorizzato, del gruppo
WhatsApp.

L’obbligo per il lavoratore di presentare e/o di inviare in forma cartacea, entro cinque giorni, il certificato
resta in vigore solo nei casi in cui il medico non proceda all’invio online del certificato a causa di
particolari problemi tecnici. L’accertamento fiscale, di competenza dell’INPS, potra essere comunque
disposto fin dal primo giorno di assenza. Saranno considerati assenti ingiustificati i docenti che non si
atterrano a queste indicazioni. Si ricorda che nel caso fosse necessario allontanarsi da casa nelle fasce
orarie previste per le visite fiscali, bisogna darne comunicazione all’Ufficio di Segreteria. In caso
contrario, chi risultasse assente alla visita fiscale sara considerato assente ingiustificato.

Per quanto concerne le richieste di ferie o di permesso retribuito, devono essere preventivamente
concordate con il Dirigente Scolastico o, in sua assenza, con i Collaboratori/responsabili di plesso, almeno
tre giorni prima. La concessione € subordinata alla possibilita della sostituzione con personale in servizio,
poiché la supplenza non deve comportare oneri per lo Stato.

Saranno concessi, senza accordo preventivo, solo i permessi per eventi straordinari o per situazioni di
particolare gravita, non prevedibili. | permessi per motivi di studio vanno richiesti con congruo anticipo
e concordati con il Dirigente Scolastico. Qualsiasi richiesta di occasionale cambiamento dell’orario di
servizio, anche di giornata libera (per un massimo di due cambi) controfirmata da tutti i docenti coinvolti,
dovra essere opportunamente motivata e sottoposta preventivamente ai collaboratori del Dirigente
scolastico o al Responsabile di plesso.

art. 48 Permessi brevi

Compatibilmente con le esigenze di servizio, potranno essere concessi brevi permessi di durata non
superiore alla meta dell’orario giornaliero individuale di servizio e, per il personale docente, fino a un
massimo di due ore. | permessi brevi potranno essere richiesti per particolari esigenze personali
direttamente al Dirigente Scolastico o al Collaboratore vicario. Si ricorda che la concessione del permesso
comporta il recupero delle ore non prestate. La concessione dei permessi brevi e il recupero degli stessi &
delegata ai Collaboratori del Dirigente Scolastico di ciascun plesso. Tutte le richieste dovranno essere
presentate all’ufficio protocollo.

Per il personale docente, la concessione dei permessi & subordinata alla possibilita della sostituzione con
personale in servizio. Le ore di permesso breve vanno recuperate, prioritariamente, per la sostituzione dei
colleghi assenti o secondo quanto previsto dal C.C.N.L. Il recupero, se stabilito in contrattazione
integrativa d’Istituto, potra andare oltre i due mesi. Sulla home page del sito web della Scuola — area
modulistica - sono disponibili tutti i modelli relativi alle richieste di assenza dal servizio e di permesso
breve.

Pag. 31 di 274

&

Regolamento di Istituto



art. 49 Assenze nelle riunioni collegiali

Rientrano negli obblighi di servizio anche le riunioni per la programmazione educativa e didattica e le
riunioni collegiali programmate nell’ambito delle attivita funzionali all’insegnamento, cosi come da Piano
Annuale delle attivita del personale docente. La presenza del docente agli incontri collegiali va sempre
documentata attraverso I’apposizione della propria firma sul registro di presenza, posto nella sala docenti.
Si invitano i docenti ad osservare la massima puntualita. Le assenze a tali riunioni collegiali vanno
comunicate prima del loro inizio e, comunque, sempre giustificate. | Coordinatori dei Dipartimenti e dei
Consigli di classe, i Presidenti delle Intersezioni ed Interclassi comunicheranno tempestivamente al
personale di segreteria le eventuali assenze ingiustificate dei colleghi alle riunioni.

art. 50 Partecipazione alle assemblee sindacali

La partecipazione alle assemblee sindacali € un diritto di tutti i lavoratori. In particolare, per quanto
riguarda i dipendenti pubblici, I'art. 2 del CCNQ (Contratto Collettivo Nazionale Quadro sulle modalita
di utilizzo dei distacchi, aspettative e permessi nonché delle altre prerogative sindacali), prevede il diritto
a partecipare, durante 1’orario di lavoro, ad assemblee sindacali in idonei locali concordati con
I’amministrazione, per 10 ore annue pro capite senza decurtazione della retribuzione. Per quanto concerne
i lavoratori della scuola, I'art. 8 del CCNL comparto scuola prevede che la convocazione dell'assemblea,
la durata, la sede sono rese note ai Dirigenti Scolastici delle scuole o istituzioni educative interessate
all'assemblea almeno 6 giorni prima, con comunicazione scritta, fonogramma, fax o e-mail.

La comunicazione deve essere affissa all'albo, anche on line del sito dell'istituzione scolastica.
Contestualmente, il Dirigente Scolastico ne fa oggetto di avviso al personale interessato all'assemblea, al
fine di raccogliere la dichiarazione individuale di partecipazione.

Ogni dipendente é tenuto a notificare con firma on line ’avvenuta lettura dell’avviso ¢ ad esprimere
obbligatoriamente, la propria volonta alla partecipazione o non partecipazione con un Sl o con un NO.
Tale dichiarazione, che fa fede per assicurare un'adeguata organizzazione dell'orario di servizio per la
giornata di assemblea sindacale e ai fini del computo del monte ore individuale, € irrevocabile.

La volonta di coloro che, nei tempi stabiliti, non abbiano ottemperato alle suddette disposizioni, &
considerata come espressione tacita di non partecipazione.

art. 51 Partecipazione allo sciopero

Al fine di valutare I’entita della riduzione del servizio scolastico e, conseguentemente, poter comunicare
le modalita di funzionamento o la sospensione del servizio didattico alle famiglie in occasione di ogni
sciopero, il personale puo rendere “comunicazione volontaria” circa 1’adesione.

La materia & regolamentata contrattualmente, sulla base di quanto disposto dalla Legge 146/90 e
dell’allegato al CCNL del 26/5/1999 che, all'art. 2 comma 3, cosi determina i precisi adempimenti del
Dirigente Scolastico: (...) sulla base dei dati conoscitivi disponibili, i capi di istituto valuteranno I'entita
della riduzione del servizio scolastico e, almeno cinque giorni prima dell'effettuazione dello sciopero,
comunicheranno le modalita di funzionamento o la sospensione del servizio alle famiglie.

In occasione di ogni sciopero, il Dirigente Scolastico, dirama una nota di servizio (circolare interna on
line), indirizzata a tutto il personale (docente e non docente), in cui invita il personale stesso a rendere
“comunicazione volontaria”.

Ogni dipendente, in questa fase, & tenuto “obbligatoriamente™ a notificare con firma on line I’avvenuta
lettura della circolare, ed é invitato ad esprimere liberamente, la propria volonta alla partecipazione o non
partecipazione con un Sl o con un NO.

Ricevute le informazioni dai Responsabili di plesso, si chiude la fase accertativa del Dirigente sulle
eventuali adesioni allo sciopero e si apre, senza alcun altro coinvolgimento o adempimento del personale,
la fase valutativa circa la riduzione del servizio o la sua sospensione o, eventualmente, la regolarita del
servizio stesso.

art. 52 Disposizioni vaccinali

. Ai sensi della L.119/2017 art. 3 comma 3 bis, gli insegnanti sono tenuti a presentare, agli Istituti Scolastici
nei quali prestano servizio, una dichiarazione comprovante la propria situazione vaccinale. 11 modello &
reso disponibile presso 1’ufficio di Segreteria dell’Istituto e sul sito web della Scuola
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art. 53 Vigilanza degli alunni

L’insegnante ha 1’obbligo di essere presente in aula 5 minuti prima dell’inizio delle lezioni per accogliere
gli allievi del proprio gruppo classe.

Per favorire il cambio di turno e garantire continuita nella vigilanza sugli allievi, i docenti che entrano in
servizio in ore intermedie o che hanno avuto un’ora libera, sono tenuti a farsi trovare, al suono della
campanella, gia davanti all’aula interessata per consentire un cambio rapido del docente sul gruppo
classe.

Nell’eventualita in cui una classe accolga uno o piu alunni per i quali siano stati accertati e portati
all’attenzione del consiglio di classe comportamenti a rischio, il docente in uscita attende nell’aula il
collega subentrante il quale, nel caso provenga da altra classe, provvede al trasferimento con la massima
sollecitudine richiedendo la temporanea vigilanza del collaboratore scolastico sulla classe che da lui
viene lasciata.

Ogni docente puo e deve intervenire nei riguardi di tutti gli alunni, anche di quelli non propri, quando
I'osservanza delle regole scolastiche lo richieda e, in particolar modo, nel caso in cui manchi il docente
di quella classe: nella scuola intesa come comunita educante, chiunque ha titolo ad intervenire per
arginare e/o segnalare comportamenti a rischio o comunque non rispettosi del Regolamento d’Istituto.

Nel caso di smistamento (solo in situazioni di estrema necessita) di classi in altre aule, per assenza
improvvisa del docente 0 comunque per motivi non precedentemente programmati, il docente segnera i
nominativi degli alunni "ospiti" sul registro di classe e li coinvolgera nella lezione.

In caso di sciopero, il personale docente e il personale non docente 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. In caso di carenza di personale in servizio, gli alunni saranno accorpati in una sola aula in
attesa dell’arrivo dei rispettivi genitori.

I docenti, nell’ambito dei propri obblighi professionali, sono tenuti a:

a. sorvegliare gli alunni, durante qualsiasi attivita, dall’ora di inizio delle lezioni all’uscita;

b. sorvegliare, durante l'intervallo, la classe con cui hanno svolto la lezione della seconda ora, non
consentendo l'uscita degli alunni nei corridoi;

C. per ’accesso ai servizi igienici, che rimane, comunque, possibile, in caso di bisogno, per I’intera
durata dell’orario scolastico, non ¢ consentita I’uscita dall’aula a piu di due alunni (un maschio e
una femmina) alla volta;

d. I’uso dei servizi igienici sara limitato ai soli casi di assoluta necessita alla prima e ultima ora di
lezione e durante la ricreazione;

e. l’uscita degli allievi dall’aula va organizzata in maniera tale da non creare eccessivi affollamenti
lungo le aree di transito, vigilando affinché gli alunni non intraprendano giochi pericolosi e non
passino da un piano all’altro;

f. non assentarsi arbitrariamente dall’aula lasciando incustodita la classe durante ’ora di lezione. In
caso di grave necessita (malore dell’insegnante o di un alunno, convocazione urgente dalla
Direzione), il docente ha 1’obbligo, prima di allontanarsi dall’aula, di affidare 1’incarico di vigilare
sugli alunni, per il tempo strettamente necessario e, comunque, limitato, ad un collaboratore
scolastico in servizio sul piano dell’edificio in cui si trova la classe;

g. non lasciare incustodita la classe fino a che non sia subentrato il collega o sia disponibile un
collaboratore scolastico in servizio sul piano, anche se terminato il proprio orario di lezione;

h. spostarsi senza indugio da un‘aula all'altra, al cambio dell'ora;

i. verificare la presenza degli alunni ad ogni cambio dell’ora, registrare le variazioni e comunicare
tempestivamente all’Ufficio di Presidenza eventuali anomalie;

j. non incaricare gli alunni di qualsivoglia incombenza, ma avvalersi del collaboratore scolastico;

k. accompagnare nella corrispettiva aula gli allievi della classe in cui svolge lezione, dopo gli
spostamenti all’interno e all’esterno della scuola;

I. garantire costante vigilanza sui minori disabili, con particolare riguardo a coloro che risultano
imprevedibili nelle loro azioni e/o con difficolta ad autoregolamentarsi in collaborazione con il
docente di sostegno;
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8.

10.

m. non allontanare gli alunni dall'aula per alcun motivo (compreso quello disciplinare) per non privarli
del diritto allo studio e della necessaria e costante vigilanza;

n. contenere al massimo il ricorso a figure terze per la risoluzione di problemi di ordine disciplinare per
non alimentare impressioni di inadeguatezza a fronteggiare condotte disfunzionali o comportamenti-
problema;

0. ottemperare al divieto di far uscire il gruppo classe dall’aula prima del suono della campanella;

p. al termine delle lezioni, accertarsi che tutti gli alunni della propria classe abbiano lasciato l'aula e
accompagnarli sino all’uscita dall’edificio, avendo cura che il tragitto sia percorso in modo ordinato
e disciplinato, onde evitare danni e incidenti di qualsiasi natura.

I docenti in compresenza collaborano, con identiche responsabilita, alla vigilanza del proprio gruppo
classe.

Ove non sia possibile ricorrere alle modalita di sostituzione dei docenti assenti previste nel documento
Criteri organizzativi generali allegato al presente Regolamento di cui e parte integrante, la vigilanza dovra
comunque essere garantita mediante 1’affidamento di gruppi di alunni ad altre classi. A questo fine é
predisposto, d’intesa tra Collaboratori di plesso e docenti Coordinatori di Classe, un apposito piano. Il
modulo di ripartizione riporta: la classe che accoglie, la sezione, il numero ed il cognome degli allievi che
devono essere smistati. 11 documento € inserito nella busta trasparente “Sicurezza” affissa alla parete di
ciascuna aula e nel registro di classe online. Sara cura di tutto il personale (docente e ATA) attenersi alla
disposizione, segnalando tempestivamente la necessita di eventuali variazioni al primo e secondo
Collaboratore del D.S. oppure, al Dirigente Scolastico o al Responsabile di plesso, al fine di adottare
opportuni provvedimenti.

A scopo organizzativo e per ragioni di necessita ed urgenza, I’emissione della disposizione del
provvedimento di suddivisione della classe & delegata al docente Collaboratore del Dirigente o, in sua
assenza, ai Responsabili del Plesso che stabiliranno la suddivisione degli alunni dopo aver verificato la
non sussistenza di altre soluzioni utili a garantire la vigilanza nella classe. La disposizione sara
formalizzata avvalendosi del modulo di sostituzione del personale docente assente gia in uso dalla Scuola.

art. 54 Infortuni a scuola

Nel caso di infortuni a scuola, ci si dovra attenere ai seguenti principi generali:

a. avvertire immediatamente I’incaricato al primo soccorso del plesso e contattare la famiglia,
sollecitandone il tempestivo intervento per valutare 1’entita dell’infortunio e decidere di un eventuale
invio al pronto soccorso;

b. inogni caso di infortunio é obbligatorio procedere segnalando immediatamente 1’accaduto al Dirigente
scolastico e agli uffici amministrativi, avviando la pratica di denuncia dell’infortunio

C. Qqualora i genitori dell’infortunato volessero provvedere personalmente a trasportare 1’alunno presso
un Pronto Soccorso, potranno farlo firmando una dichiarazione liberatoria nei confronti della scuola;

d. in caso di urgenza e necessita, il personale procedera a chiamare immediatamente il 118 avvertendo
contestualmente la famiglia e I’incaricato al primo soccorso presente nel plesso;

L’argomento ¢ trattato nel dettaglio nel Regolamento sulla gestione dei rischi e sulla sicurezza nella
scuola, allegato al presente documento, di cui € parte integrante.

art. 55 Adozione del registro elettronico

In osservanza con quanto previsto dal Decreto Legge n.95 del 6 Luglio 2012, comma 31, art. 7, che
dispone: “A decorrere dall’anno scolastico 2012-2013 le istituzioni scolastiche e i docenti adottano
registri online e inviano le comunicazioni agli alunni e alle famiglie in formato elettronico”, 1’uso del
registro elettronico AXIOS, costituisce obbligo di servizio come modalita ordinaria di registrazione dei
dati e di compilazione dei registri da parte di ogni docente. | docenti sono tenuti a compilare il registro
elettronico e ad allegare, nelle cartelle dedicate: verbali, programmazioni e qualungue altra
documentazione prodotta nell’ambito del proprio profilo professionale. E attiva una funzione di
interfaccia con le famiglie che consente loro di accedere, con password riservata, al registro e poter
consultare voti, provvedimenti disciplinari e attivita svolte.
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art. 56 Adozione del sistema AXIOS

Il processo di ammodernamento CAD e di trasparenza amministrativa prevede 1’adozione da parte degli
Uffici di segreteria della gestione del protocollo digitale tramite il software AXIOS. Tutti i docenti
ricevono, sulla casella di posta elettronica personale, la notifica di pubblicazione di disposizioni e
documenti gestiti, nel loro flusso, a mezzo di protocollo informatico. Tale notifica costituisce obbligo di
lettura dei documenti pubblicati nell’area riservata del sito dell’Istituzione Scolastica, ove si appone, da
parte del docente, la firma di avvenuta ottemperanza all’obbligo di presa visione.

Le circolari, pertanto, non saranno piu fornite su supporto cartaceo.

La modulistica predisposta da questo Istituto & rinvenibile sul sito nella sezione MODULISTICA,
opportunamente distinta per personale DOCENTE/ATA/GENITORI. Sara cura degli interessati
compilare i modelli in ogni parte e trasmetterli, unitamente ad eventuali allegati, in formato PDF.

I1 D.S. é tenuto ad effettuare controlli periodici e a campione sulle attivita amministrative, tecniche ed
ausiliarie e ad attivare immediatamente le relative procedure disciplinari nel caso riscontri, da parte del
dipendente, eventuali irregolarita e qualsivoglia tipo di violazione degli obblighi legati alla prestazione
lavorativa - stabiliti da norme legislative o regolamentari, dal contratto collettivo o individuale, da atti o
provvedimenti dell’amministrazione di appartenenza o dai codici di comportamento.

art. 57 Utilizzo fotocopiatrici

L'accesso e 1’uso delle macchine fotocopiatrici € consentito esclusivamente per uso didattico.
L'uso delle fotocopiatrici & vietato per motivi personali e per fare fotocopie di libri.

Il numero delle fotocopie ad uso didattico deve essere quello strettamente necessario al fabbisogno e,
comungue, non deve assolutamente superare il budget annuale assegnato alla classe o al singolo.
Ciascun docente effettua, personalmente e per tempo, le copie necessarie avvalendosi del codice personale
fornito dal D.S.GA. Non ¢ consentito incaricare gli alunni di svolgere tale mansione.

art. 58 Divieto di parcheggio

E assolutamente vietato parcheggiare o transitare con veicoli privati nelle aree di pertinenza della Scuola,
compresi i cortili interni.

In caso di non osservanza, il Dirigente Scolastico adottera specifici provvedimenti finalizzati alla
rimozione dei veicoli per il ripristino funzionale di detti spazi.

art. 59 Raccolta differenziata

In tutte le sedi e in ogni locale dell’Istituto ¢ disposta la raccolta differenziata dei rifiuti prodotti nel corso
dell’attivita didattica scolastica, parascolastica e di ufficio, secondo le seguenti modalita:

a. i docenti effettuano un’azione di sensibilizzazione nelle classi per valorizzare e promuovere 1’attivita
di raccolta differenziata, coinvolgendo gli alunni anche sotto forma di responsabilizzazione individuale
e collettiva. Inoltre, vigilano affinché in ciascuna classe la raccolta sia effettuata correttamente e i
rifiuti vengano selezionati in appositi contenitori;

b. & cura dei docenti prestare la massima attenzione sulla destinazione dei rifiuti nei cestini.

Con I’adesione all’iniziativa nazionale “Stop Single Use Plastic” si vuole sensibilizzare i docenti ad
eliminare, nell’Istituto, il consumo di plastica monouso (in particolare bottigliette e bicchierini da caffe).
Pertanto, si prega di evitare 1’impiego di prodotti usa e getta nelle classi, nei servizi e negli uffici della
struttura. Le scuole svolgono una funzione importante nella formazione ed educazione dei ragazzi e
possono avere un ruolo cruciale nel sensibilizzare le nuove generazioni sul problema dell’inquinamento
da plastiche

art. 60 Gestione dei contributi delle famiglie e denaro contante

La riscossione delle rette, dei contributi e dei depositi di qualsiasi natura provenienti da alunni e famiglie
deve essere effettuata mediante gli strumenti indicati dal Dlg 28 agosto 2018, n. 129, avente ad oggetto
“Regolamento recante istruzioni generali sulla gestione amministrativo-contabile delle istituzioni
scolastiche, ai sensi dell'articolo 1, comma 143, della legge 13 luglio 2015, n. 107”.
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Cap. 9 Il Personale A.T.A.

Premessa

Il ruolo del personale amministrativo, tecnico e ausiliario & indispensabile anche come supporto all'azione
didattica, per cui la valorizzazione delle loro competenze ¢ decisiva per l'efficienza e I'efficacia del servizio e
per il conseguimento delle finalita educative.

art. 61 L attivita e i compiti del personale A.T.A.

1. 1l personale ATA & tenuto a:

a. Indossare, in modo ben visibile, il tesserino di riconoscimento per l'intero orario di lavoro e
rispondere al telefono dichiarando il nome dell’istituto e il proprio.

b. Non utilizzare i telefoni cellulari durante I'orario di lavoro.

c. Apporre la propria firma, per presa visione, sulle circolari e sugli avvisi; in ogni caso, tutte le circolari
e gli avvisi affissi all'albo o inseriti nell’apposito registro si intendono regolarmente notificati al
personale tutto.

d. Prendere visione delle mappe di evacuazione dei locali.

Rispettare I'orario di servizio.

f. Conoscere ed applicare la normativa di cui al D. L.vo n. 81 del 09.04.2008 (Testo Unico sulla
Sicurezza nei luoghi di lavoro).

g. Conoscere i documenti prodotti dell’Istituto sul tema della “Sicurezza” resi disponibili in forma
cartacea o pubblicati sul sito internet della Scuola (in particolare il Regolamento sulla gestione dei
rischi e sulla sicurezza nella scuola che si allega al presente documento di cui é parte integrante, ma
anche il Piano di evacuazione, le Nomine nucleo gestione sicurezza, i comportamenti da tenere, ecc.)
e applicare diligentemente le disposizioni in essi contenute;

h. Segnalare personalmente, o per il tramite del responsabile di plesso, eventuali fonti di rischio che
possano compromettere la sicurezza degli alunni e di tutto il personale.

i. Conoscere e applicare la normativa di cui al D. L.vo 30 giugno 2003, n. 196 “Codice in materia di
protezione dei dati personali” e successive modifiche e integrazioni.

j. Conoscere i documenti prodotti dall’istituto sul tema della “Riservatezza e protezione dei dati
personali” resi disponibili in forma cartacea o pubblicati sul sito internet (in particolare il
Regolamento sulla tutela del diritto alla privacy che si allega al presente documento, di cui é parte
integrante) applicandone diligentemente le disposizioni.

2. Conoscere e a rispettare il “Codice di comportamento dei dipendenti della Pubblica Amministrazione”.

3. Tutte le attivita straordinarie o di intensificazione, compresa la sostituzione del personale ATA assente,
sono riconosciute al lavoratore se precedute dal rilascio di uno specifico Ordine di Servizio recante firma
congiunta del Direttore S.G.A. (per concessione) e del D.S. (per autorizzazione). L’ordine di servizio va
redatto in duplice copia originale: una da consegnare al dipendente, 1’altra da inserire nel fascicolo
personale. Qualunque atto privo delle predette indicazioni sara considerato nullo.

®

art. 62 Rilevazione presenze

1. L’effettuazione del servizio e il rispetto dell’orario da parte dei dipendenti, viene documentata tramite la
firma sul registro delle presenze ad inizio di qualunque attivita, sia curriculare sia extracurriculare, ed &
amministrativamente verificata dal controllo da parte dell’Ufficio di segreteria.

2. Pertanto, in ottemperanza alle vigenti disposizioni normative e contrattuali, il personale A.T.A. ha
I’obbligo di riportare quotidianamente la propria firma sul registro generale di presenza posto
all’ingresso di ciascun plesso.

1. La mancata apposizione della firma, cosi come la falsa attestazione della firma di presenza e degli orari
di ingresso e di uscita, rientrano nei casi gravi di possibile contestazione di “assenza ingiustificata dal
servizio” e “falso in atto pubblico”.

3. La custodia degli atti di presenza ¢ di pertinenza del Direttore S.G.A. L'accertamento dell'orario e delle
presenze viene effettuato dal D.S.GA mediante controlli obiettivi e con carattere di generalita.

4. 1l Dirigente Scolastico ¢ tenuto ad effettuare controlli periodici e a campione sulle attivita amministrative,
tecniche ed ausiliarie e ad attivare, immediatamente, le relative procedure disciplinari nel caso riscontri
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eventuali irregolarita e qualsivoglia tipo di violazione, da parte del dipendente, degli obblighi legati alla
prestazione lavorativa, stabiliti da norme legislative o regolamentari, dal Contratto Collettivo Nazionale
0 individuale, da atti o provvedimenti dell’amministrazione di appartenenza o dai Codici di
Comportamento.

art. 63 Disposizioni concernenti ritardi, permessi, recuperi e assenze

Il personale ATA é tenuto ad osservare scrupolosamente l'orario di servizio. L’eventuale ritardo deve
essere comunicato e motivato al D.S.GA 0 a un suo delegato.

Se il ritardo € inferiore a trenta minuti, puod essere recuperato lo stesso giorno, a discrezione
dell'interessato, posticipando I'orario di uscita.

Ritardi superiori a trenta minuti saranno recuperati entro 1’ultimo giorno del mese successivo, in base alle
effettive esigenze di servizio.

Il riepilogo dei crediti o debiti orari di ogni dipendente, dovra risultare da un’apposita scheda personale
di calcolo dare/avere, con chiusura entro il 30 giugno di ogni anno.

Per quanto riguarda i permessi orari e i relativi recuperi, saranno osservate le seguenti modalita:

a. i permessi sono autorizzati dal D.S.GA;

b. larelativa domanda puo non essere documentata, ma deve sempre contenere la relativa motivazione;

c. incaso di diniego, saranno comunicate le motivazioni, soprattutto in relazione a gravi e non rinviabili
esigenze di servizio;

d. eventuali imprevisti prolungamenti della durata del permesso concesso, devono essere calcolati nel
monte ore complessivo;

e. salvo motivi imprevedibili ed improwvvisi, i permessi andranno chiesti all'inizio del turno di servizio
e verranno concessi secondo I'ordine di arrivo della richiesta, per salvaguardare il numero minimo di
personale presente;

f. il recupero con ore di lavoro, da effettuare entro i due mesi successivi, avverra in periodi di maggiore
necessita di servizio.

Per quanto riguarda le assenze per motivi personali, ferie, festivita soppresse, recuperi di ore eccedenti
non retribuibili, ove richiesto dai dipendenti, dovranno essere preventivamente autorizzate, con anticipo
di almeno 3 giorni, salvo gravi motivi. In caso contrario, saranno considerate arbitrarie ai sensi della
normativa vigente.

Qualora piu dipendenti appartenenti allo stesso profilo professionale chiedano di poter usufruire nello
stesso periodo di permessi, recuperi e/o ferie, in mancanza di accordo fra gli interessati, vale la data e I'ora
apposta sull'istanza dall' Assistente Amministrativo ricevente.

Presso I’Ufficio di Segreteria e sul sito on line, sono disponibili tutti i relativi modelli.

art. 64 Partecipazione alle assemblee sindacali

La partecipazione alle assemblee sindacali € un diritto di tutti i lavoratori. In particolare, per quanto
riguarda i dipendenti pubblici, I'art. 2 del CCNQ (Contratto Collettivo Nazionale Quadro sulle modalita
di utilizzo dei distacchi, aspettative e permessi nonché delle altre prerogative sindacali) prevede il diritto
a partecipare, durante ’orario di lavoro, ad assemblee sindacali in idonei locali concordati con
I’amministrazione, per 10 ore annue pro capite senza decurtazione della retribuzione. Per quanto concerne
i lavoratori della scuola, I'art. 8 del CCNL comparto scuola prevede che la convocazione dell'assemblea,
la durata, la sede sono rese note ai Dirigenti Scolastici delle scuole o istituzioni educative interessate
all'assemblea almeno 6 giorni prima, con comunicazione scritta, fonogramma, fax o e-mail.

La comunicazione deve essere affissa all'albo, anche on line del sito, dell'lstituzione scolastica.
Contestualmente, il Dirigente Scolastico ne fa oggetto di avviso al personale interessato all'assemblea, al
fine di raccogliere la dichiarazione individuale di partecipazione.

Ogni dipendente ¢ tenuto a notificare con firma on line ’avvenuta lettura dell’avviso e ad esprimere
obbligatoriamente, la propria volonta alla partecipazione o non partecipazione con un Sl o con un NO.

Tale dichiarazione, che fa fede per assicurare un‘adeguata organizzazione dell'orario di servizio per la
giornata di assemblea sindacale e ai fini del computo del monte ore individuale, & irrevocabile.
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La volonta di coloro che, nei tempi stabiliti, non hanno ottemperato alle suddette disposizioni, &
considerata come espressione tacita di non partecipazione.

art. 65 Partecipazione allo sciopero

Al fine di valutare ’entita della riduzione del servizio scolastico e, conseguentemente, poter comunicare
le modalita di funzionamento o la sospensione del servizio didattico alle famiglie in occasione di ogni
sciopero, il personale puo rendere “comunicazione volontaria” circa I’adesione.

La materia & regolamentata contrattualmente, sulla base di quanto disposto dalla Legge 146/90 e
dall’allegato al CCNL del 26/5/1999 che, all'art. 2 comma 3, cosi determina i precisi adempimenti del
dirigente scolastico: (...) sulla base dei dati conoscitivi disponibili, i capi di istituto valuteranno I'entita
della riduzione del servizio scolastico e, almeno cingque giorni prima dell'effettuazione dello sciopero,
comunicheranno le modalita di funzionamento o la sospensione del servizio alle famiglie.

In occasione di ogni sciopero, il Dirigente Scolastico, dirama una nota di servizio (circolare interna on
line), indirizzata a tutto il personale (docente e non docente) in cui invita il personale stesso a rendere
“comunicazione volontaria” circa 'adesione allo sciopero.

Ogni dipendente in questa fase, & tenuto obbligatoriamente a notificare con firma on line ’avvenuta

lettura della circolare, ed é invitato ad esprimere liberamente, la propria volonta alla partecipazione o non
partecipazione con un Sl o con un NO.

Ricevute le informazioni dai Responsabili di plesso, si chiude la fase accertativa del Dirigente sulle
eventuali adesioni allo sciopero e si apre, senza alcun altro coinvolgimento o adempimento del personale,
la fase valutativa circa la riduzione del servizio o la sua sospensione o, eventualmente, la regolarita del
servizio stesso.

art. 66 Doveri del personale amministrativo

Il personale amministrativo cura i rapporti con l'utenza, nel rispetto delle disposizioni in materia di
trasparenza e di accesso alla documentazione amministrativa prevista dalla legge.

Il personale amministrativo collabora con i docenti.
Il personale amministrativo collabora con il D.S.GA ed ¢ alle sue dirette dipendenze.

Tutti i documenti elaborati devono essere verificati e siglati nei contenuti per essere, successivamente,
sottoposti alla firma del D.S.

Il documento deve riportare il nominativo dell’ Assistente responsabile dell’istruttoria.

Qualsiasi documento attinente all’ambito di competenza, dovra essere datato, timbrato e siglato
dall’operatore previo controllo di regolarita da parte del Direttore S.G.A.

Tutti i documenti, prima di essere archiviati, devono riportare la sigla del Dirigente Scolastico.
Agli Uffici possono accedere soltanto gli operatori abilitati e 1’utenza nelle ore stabilite.

Il personale e obbligato al segreto di ufficio relativamente a procedure, password e informazioni apprese
nello svolgimento del proprio lavoro.

Vi ¢ I’obbligo di indossare il cartellino identificativo con le proprie generalita e qualifica. In alternativa
si potra esporre sulla scrivania una targa con tali dati.

Il mansionario potra essere rivisto in caso di assenze e, qualora necessario, anche per ragioni di servizio.

art. 67 Doveri dei collaboratori scolastici — Servizio di vigilanza e sorveglianza degli alunni

| collaboratori scolastici sono tenuti a non accogliere nelle pertinenze dell’edificio gli alunni non
autorizzati prima dell’orario fissato nei diversi plessi per ’entrata (5 minuti prima del suono della
campanella). Si ricorda, a tale proposito, che il servizio di vigilanza prima e dopo le lezioni puo essere
offerto esclusivamente agli alunni trasportati e a quelli autorizzati per iscritto dal Dirigente Scolastico,
dal momento che il solo collaboratore in servizio nel plesso non pud garantire una vigilanza adeguata ad
un numero eccessivo di alunni. Si precisa, inoltre, che con il termine “pertinenze” si intende indicare tutti
gli spazi interni ed esterni dell’edificio scolastico, a partire dal cancello di ingresso.

I Collaboratori Scolastici assegnati all’ingresso hanno il compito di aprire il cancello/portone all’orario
stabilito, sorvegliare il regolare e ordinato afflusso degli allievi in prossimita del cancello/portone, che
provvederanno a richiudere al termine dell’orario d’ingresso.
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Gli altri collaboratori scolastici vigileranno il passaggio degli allievi nelle rispettive aree di servizio fino
all’entrata degli stessi nelle proprie aule.

I collaboratori scolastici sono tenuti a prestare servizio, salvo diverse disposizioni, nella zona di
competenza secondo le mansioni loro assegnate.

All’inizio delle lezioni antimeridiane o pomeridiane o ai cambi orari, devono accertarsi di eventuali ritardi
o di assenze dei docenti nelle classi del piano/area di competenza.

In caso di assenza o ritardo di un insegnante nelle aule della propria area/piano di servizio, il collaboratore
scolastico ¢ tenuto alla vigilanza del relativo gruppo classe, comunicando la circostanza ai Responsabili
di plesso che provvederanno alla sostituzione.

I collaboratori scolastici, al suono della campanella del cambio orario, dovranno sospendere ogni altra
attivita per coadiuvare i docenti del piano/area di competenza nella vigilanza sugli allievi.

Se necessario, per consentire 1’avvicendamento dei docenti, dovranno sostituire il docente, a richiesta
dello stesso, nella vigilanza di un gruppo classe. Il collaboratore scolastico, avuto 1’affidamento della
sorveglianza sugli allievi da parte del docente, vigilera sulla scolaresca finché non sara giunto I’insegnante
in servizio nell’ora successiva.

I collaboratori scolastici devono accertare I'efficienza dei dispositivi di sicurezza, individuali e collettivi,
e la possibilita di utilizzarli con facilita.

| collaboratori scolastici sono tenuti a prestare sorveglianza per tutta la durata del loro servizio presidiando
costantemente la propria area/piano di servizio, per sorvegliare gli studenti che si recano ai servizi igienici
e per intervenire tempestivamente in caso di eventuali necessita (esigenze urgenti dei docenti e degli
allievi).

A tal fine, i Collaboratori Scolastici sono tenuti a presidiare costantemente i corridoi del piano di servizio,
senza allontanarsi, se non per chiamata improcrastinabile degli Uffici della Scuola o per esigenze
impellenti, avendo comunque cura di avvisare i docenti del loro settore.

I collaboratori scolastici dovranno:

a. sorvegliare I'ingresso e I'uscita degli alunni;

b. essere facilmente reperibili da parte degli insegnanti, per qualsiasi evenienza;

c. collaborare al complessivo funzionamento didattico e formativo;

d. essere sempre tolleranti e disponibili con gli alunni, non dimenticando mai la funzione educativa della

scuola;

evitare di parlare ad alta voce;

vigilare sulla sicurezza ed incolumita degli alunni, in particolare durante i cambi di insegnati, negli

spostamenti e nelle uscite dall’aula per recarsi ai servizi o in altri locali;

g. sorvegliare gli alunni in caso di assenza o allontanamento momentaneo dell'insegnante;

h. vigilare che le permanenze degli alunni nei bagni non si protraggano troppo a lungo;

i. impedire che alunni di altri corsi possano svolgere azioni di disturbo nel corridoio di propria
pertinenza;

j. invitare tutte le persone estranee non espressamente autorizzate dal Dirigente Scolastico a uscire dalla
Scuola. A tale proposito, si terranno informati sugli orari di ricevimento dei genitori.

Ove accertino situazioni di disagio, disorganizzazione, pericolo o eventuale rottura di suppellettili, sedie

0 banchi, devono prontamente segnalare la cosa agli uffici amministrativi.

In caso di uscita anticipata di un alunno, accolgono il genitore o persona formalmente delegata, previa
presentazione di un documento di riconoscimento. La richiesta di uscita anticipata sara consegnata dal
Collaboratore scolastico al docente di classe, dopodiché I'alunno sara affidato al genitore o al delegato.

Al termine delle lezioni, il collaboratore scolastico in servizio all’ingresso dovra posizionarsi

presso 1’uscita con il compito di evitare affollamenti e prestare la dovuta vigilanza sugli allievi.

Gli altri collaboratori scolastici vigileranno per favorire il regolare transito degli allievi nei rispettivi

piani/aree di competenza.

Al termine del servizio, tutti i collaboratori scolastici, di qualunque turno, dovranno controllare nel proprio

settore di competenza, quanto segue:

a. aver acquisito certezza che nell’edificio e nelle pertinenze esterne non siano rimasti alunni in attesa
dei genitori; in caso contrario, avvertire telefonicamente le famiglie e attendere il loro arrivo
registrando il tempo aggiuntivo prestato. La scuola non assume alcuna responsabilita per quanto possa
accadere agli alunni che si trovino senza autorizzazione nel cortile esterno, oppure dentro I’edificio,
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prima del suono della campana. In caso di estrema necessita (eccezionale maltempo, pericolo
immediato) gli alunni possono trovare ricovero entro i locali della Scuola fuori orario, ma intendendo
la stessa sollevata da ogni responsabilita.

b. che tutte le luci siano spente;

c. che tutti i rubinetti dei servizi igienici siano ben chiusi;

d. che siano chiuse le porte delle aule, le finestre e le serrande delle aule, degli uffici e degli altri ambienti
della scuola;

e. che ogni cosa sia al proprio posto e in perfetto ordine;

f. che vengano chiuse le porte e i cancelli della scuola.

18. E fatto obbligo di controllare quotidianamente la praticabilita ed efficienza delle vie di esodo.

art. 68 Disposizioni vaccinali

Ai sensi della L.119/2017 art. 3 comma 3 bis, gli operatori scolastici sono tenuti a presentare, agli Istituti
Scolastici nei quali prestano servizio, una dichiarazione comprovante la propria situazione vaccinale. Il
modello ¢ reso disponibile presso ’ufficio di Segreteria dell’Istituto e sul sito web della Scuola

art. 69 Adozione del sistema AXIOS

1. 1l processo di ammodernamento CAD e di trasparenza amministrativa prevede 1’adozione da parte degli
Uffici di segreteria della gestione del protocollo digitale tramite il software AXIOS. Tutto il personale
riceve, sulla casella di posta elettronica personale, la notifica di pubblicazione di disposizioni e documenti
gestiti, nel loro flusso, a mezzo di protocollo informatico. Tale notifica costituisce obbligo di lettura dei
documenti pubblicati nell’area riservata del sito dell’Istituzione Scolastica, ove si appone, da parte del
dipendente, la firma di avvenuta ottemperanza all’obbligo di presa visione.

2. Pertanto, le circolari non sono piu fornite su supporto cartaceo.

3. La modulistica predisposta da questo Istituto & rinvenibile sul sito nella sezione MODULISTICA,
opportunamente distinta per personale DOCENTE/ATA/GENITORI. Sara cura degli interessati
compilare i modelli in ogni parte e trasmetterli unitamente ad eventuali allegati, in formato PDF.

art. 70 Divieto di parcheggio

1. E esteso anche al personale A.T.A. il divieto previsto, per il personale docente, all’art. 58 del presente
Regolamento.

art. 71 Raccolta differenziata

1. Intutte le sedi e in ogni locale dell’Istituto ¢ disposta la raccolta differenziata dei rifiuti prodotti nel corso
dell’attivita didattica scolastica, parascolastica e di ufficio, secondo le seguenti modalita:

a. laraccolta é effettuata utilizzando gli appositi contenitori presenti nella Scuola;

b. i rifiuti speciali (toner, cartucce, materiale informatico, ecc.) in ogni caso sono tenuti in disparte e
consegnati al personale inviato dal Comune. Per ogni dubbio, si invitano i collaboratori a chiedere
informazioni/istruzioni al D.S.G.A.;

c. i collaboratori scolastici segnalano 1’assenza dei contenitori, effettuano un controllo accurato nei
cestini ed assicurano che i rifiuti siano depositati nei rispettivi contenitori esterni;

d. a cura del D.S.G.A. sono effettuati appositi controlli per verificare 1’osservanza scrupolosa delle
presenti disposizioni.

2. Con I’adesione all’iniziativa nazionale “Stop Single Use Plastic” si vuole sensibilizzare i docenti ad
eliminare, nell’Istituto, il consumo di plastica monouso (in particolare bottigliette ¢ bicchierini da caffe).
Pertanto, si prega di evitare I’impiego di prodotti usa e getta nelle classi, nei servizi e negli uffici della
struttura.
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TITOLO 3
| portatori di interesse principali

Cap. 10 Gli alunni

Premessa

Tutti i documenti elaborati dalla scuola inerenti al rapporto scuola-studenti sono ispirati al D.P.R n. 235 del 21
novembre 2007 - Regolamento che apporta modifiche ed integrazioni al D.P.R. 24 giugno 1998, n. 249,
concernente lo Statuto delle Studentesse e degli Studenti della Scuola Secondaria.

Per quanto riguarda le norme sulla disciplina degli alunni, si rimanda al contenuto dell’apposito Regolamento
di disciplina allegato al presente documento di cui costituisce parte integrante.

art. 72 Ritardi e uscite fuori orario

1. Tutti gli alunni dell’l. C. che giungano a scuola in ritardo devono essere accompagnati all’interno
dell’edificio scolastico da un familiare o delegato maggiorenne che provvedera a chiedere il permesso
servendosi dell’apposita modulistica.

2. Nel caso in cui ritardi o uscite anticipate risultino frequenti, si informera la dirigenza e si contattera la
famiglia.

3. Le entrate in ritardo e le uscite anticipate dovute a motivi familiari o particolari, prolungati nel corso
dell’anno, possono essere autorizzate solo dal Dirigente Scolastico.

4. Gli alunni che escono anticipatamente devono in ogni caso essere prelevati dai genitori o da persone
preventivamente delegate secondo la procedura in essere nell'Istituzione.

art. 73 Le assenze

1. Ogni studente, per vedersi riconosciuta la validita dell’anno scolastico, non deve superare, rispetto al
monte ore annuo complessivo del curricolo, un terzo di ore di assenza dalle lezioni.

2. Nel computo delle ore di assenza rientrano le assenze dell’intera giornata, le entrate posticipate e le uscite
anticipate.

3. Eventuali deroghe al suddetto vincolo potranno essere concesse dai Consigli di Classe/Interclasse sulla
base dei seguenti criteri definiti dal Collegio dei Docenti:

a. assenze per ricovero ospedaliero, documentato con certificato di ricovero e di dimissione, e
successivo periodo di convalescenza prescritto dal medico del SSN;
b. assenze ricorrenti e/o continuative (da 5 giorni in su) per gravi motivi di salute (certificati dal medico
curante) che impediscono la frequenza;
C. assenze per terapie e/o cure programmate documentabili;
d. assenze continuative (da 5 giorni in su) dovute a gravi, imprevedibili e documentabili motivi
familiari.
4. Le deroghe al superamento del monte ore di assenza sono concesse a condizione, comungue, che tali
assenze non pregiudichino, a giudizio del Consiglio di Classe/Interclasse, la possibilita di procedere alla
valutazione dell’alunno interessato.

5. Tutte le assenze da scuola devono essere giustificate puntualmente il giorno del rientro e, se necessario,
documentate (per malattia, terapia, visite mediche).

6. Le assenze fino a cingue giorni saranno giustificate dal docente che si trova in classe alla prima ora, che
ha il compito di appuntare le assenze degli alunni sul registro di classe, di giustificare gli alunni che si
sono assentati, firmando il libretto delle assenze (Secondaria) e riportando 1’avvenuta giustifica sul
registro di classe sia cartaceo che elettronico.

7. Per la Scuola Secondaria, i genitori giustificheranno 1’assenza del proprio figlio servendosi del libretto
delle giustificazioni o utilizzando il registro AXIOS. Alla quinta assenza I’alunno dovrd essere
accompagnato dal genitore.

8. Le assenze superiori a 5 giorni causate da motivi di salute saranno giustificate con un certificato medico
che attesti I’avvenuta guarigione.
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9. Le assenze superiori a cinque giorni non dovute a motivi di salute andranno comunicate preventivamente
dai genitori per iscritto in segreteria.

10. Per eventuali situazioni emergenziali, si fara riferimento ad appositi protocolli prodotti dall’Istituto o da
autorita preposte.

art. 74 Abbigliamento

1. Gli alunni della Scuola dell’Infanzia e quelli della scuola Primaria hanno 1’obbligo di indossare il
grembiule. Per gli alunni della Scuola Primaria il colore del grembiule & blu mentre per quelli della Scuola
dell’Infanzia ¢ bianco.

2. In caso di eccessivo caldo, previa autorizzazione degli insegnanti (assunta in accordo con il Dirigente
Scolastico), gli alunni potranno togliere il grembiule.

art. 75 Uso del cellulare

1. E vietato 'utilizzo del telefono cellulare e dei vari dispositivi elettronici durante le attivita scolastiche e

anche nelle attivita altre in cui siano coinvolti alunni nella scuola (corsi di recupero, corsi facoltativi,
compreso ’intervallo).
La materia € diffusamente trattata nel Regolamento sul divieto dell’uso del cellulare e uso disciplinato
del telefono della scuola che si allega al presente Regolamento di Istituto di cui € parte integrante. Giova,
tuttavia, ricordare che tale divieto viene stabilito anche a tutela della privacy, al fine di evitare
comportamenti connessi ad un trattamento improprio di dati personali mediante telefoni cellulari o altri
dispositivi elettronici, come ad esempio I’acquisizione ¢ la divulgazione di immagini, filmati o
registrazioni vocali.

2. In caso di infrazione di tale divieto, il docente e tenuto a ritirare 1’apparecchio, consegnare la Sim
all’alunno e, per il tramite di uno dei collaboratori del D.S., far custodire il cellulare privo di Sim negli
uffici, fino al ritiro da parte dei genitori.

3. | predetti dispositivi devono essere tenuti spenti e opportunamente custoditi e depositati nei borsoni, zaini,
giacconi e non sul banco né tra le mani.

4. Durante i viaggi d'istruzione o le uscite didattiche, il docente accompagnatore stabilira degli accordi chiari
con gli alunni per regolamentare I'uso degli apparecchi in loro possesso a seconda del contesto in cui le
attivita didattico-educative si svolgano secondo le indicazioni contenute nel Regolamento di disciplina
delle uscite didattiche, visite guidate e viaggi di istruzione, allegato al presente documento di cui
costituisce parte integrante.

art. 76 1 diritti degli alunni

1. Ciascun alunno ha diritto a:

a. una formazione culturale qualificata che rispetti e valorizzi, anche attraverso I’orientamento,

I’identita e i talenti di ciascuno e sia aperta alla pluralita delle idee;

b. un ambiente di lavoro sereno e motivante, dove ognuno possa esprimere le proprie potenzialita
personali, sociali e senta di “star bene a scuola”;
essere informato sulle decisioni e sulle norme che regolano la vita della scuola;
una valutazione trasparente e tempestiva, volta ad attivare un processo che porti ciascuno a
individuare i propri punti di forza e di debolezza e a migliorare il proprio rendimento;
conoscere gli obiettivi didattici programmati dal Consiglio di Classe;
una scuola che salvaguardi la dignita personale di ciascun alunno;
sicurezza e funzionalita di ambienti ed attrezzature;
un intervallo di ricreazione a meta mattinata, all’inizio della terza ora di lezione, della durata di 10
minuti sotto la sorveglianza degli insegnanti di turno. L’orario della ricreazione ¢é scandito dal suono
della campanella; nella Scuola secondaria, se la disciplina della terza ora corrisponde ad Educazione
Fisica, il docente differira la ricreazione al termine della sua ora di lezione facendo rientrare per
tempo gli alunni nell’aula.

Qo

s o

art. 77 1 doveri degli alunni

1. Ciascun alunno ha il dovere di:
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a. in ogni momento della vita scolastica, tenere un comportamento corretto e rispettoso nei riguardi
delle persone e dell’ambiente. In particolare, gli alunni devono adottare un comportamento corretto
e di rispetto nei confronti del Dirigente Scolastico, dei docenti, del personale della scuola e dei loro
compagni. Per tali ragioni, gli alunni sono tenuti ad avere un abbigliamento, un comportamento, un
linguaggio consono all’Istituzione e dignitoso per la persona. Per i comportamenti di particolare
scorrettezza, si fa riferimento al Regolamento di disciplina e al Regolamento per la prevenzione e il
contrasto al fenomeno del bullismo e del cyberbullismo, allegati al presente Regolamento di cui
costituiscono parte integrante;
entrare ordinatamente in aula all’inizio delle lezioni;
durante il cambio dell’ora, rimanere nella propria aula seduto al proprio posto;
uscire ordinatamente al termine delle lezioni accompagnati dai docenti fino alle uscite stabilite;
durante la ricreazione, gli alunni potranno consumare una merenda, evitando di portare a scuola
bevande in lattina o in bottiglietta di vetro. Carte e involucri di cibi o bevande devono essere
depositati negli appositi contenitori per la differenziazione del rifiuto. Sono da evitare comportamenti
che possano essere di pericolo per I’incolumita propria e altrui astenendosi, in questa fase della
giornata scolastica, dall’uscire dalla propria aula o recarsi in bagno;

f. agli alunni sara concesso di andare al bagno uno per volta nella fascia oraria 9,30 — 12,30 e in
qualsiasi momento, in caso di reale bisogno;

g. collaborare nell’evitare il deterioramento di locali, sussidi e attrezzature della scuola. Le famiglie
degli alunni individuati come responsabili di eventuali danni all’ambiente scolastico, dovranno
provvedere alle dovute riparazioni o al risarcimento del danno. Nel caso in cui non siano individuati
i responsabili, sono le classi, come gruppi sociali, ad assumere 1’onere del risarcimento;

h. indossare, se alunni della Scuola dell’Infanzia o della Scuola Primaria, il grembiule.

T oo0T

art. 78 Norme generali di comportamento durante le visite guidate e i viaggi di istruzione

1. Durante le visite guidate e i viaggi di istruzione, che rivestono fondamentalmente un carattere didattico-
culturale, gli alunni sono tenuti ad osservare alcune norme generali di comportamento, finalizzate a
garantire i necessari livelli di sicurezza e di benessere a tutti i partecipanti.

2. In particolare si richiamano i seguenti principi generali:

a. Rispetto delle direttive impartite da docenti accompagnatori o dagli organizzatori.

b. Divieto di agire comportamenti che possono causare danno a sé e agli altri.

c. Rispetto delle norme di sicurezza.

d. Rispetto dei beni altrui, degli ambienti e di tutte le persone.
L’argomento ¢ trattato analiticamente Nel Regolamento di disciplina e nel Regolamento di disciplina delle
uscite didattiche, visite guidate e viaggi di istruzione che sono allegati al presente documento, di cui
costituiscono parte integrante.

art. 79 Provvedimenti disciplinari

Nei confronti degli alunni che vengono meno ai propri doveri o che si comportano in modo scorretto, violento,
arrogante o aggressivo, gli insegnanti possono usare, secondo la gravita, gli strumenti previsti nel Regolamento
di disciplina, allegato al presente documento, di cui costituisce parte integrante.

art. 80 Regolamento di disciplina

1. 1l Regolamento di disciplina ha recepito le novita introdotte dal D.P.R. 235 del 21/11/2007, tendente a
sottolineare la funzione educativa della sanzione disciplinare, rafforzando la possibilita di recupero dello
studente attraverso attivita di natura sociale, culturale ed in generale a vantaggio della comunita scolastica
(art. 4, comma 2).

2. 1l Regolamento di disciplina, che completa il presente Regolamento d’Istituto, definisce le violazioni
disciplinari, le sanzioni, gli Organi competenti e le procedure di applicazione delle sanzioni stesse. E
deliberato dal Collegio docenti e adottato dal Consiglio d’Istituto, ai fini dell’individuazione di doveri,
compiti e diritti delle diverse componenti.
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Cap. 11 | genitori

art. 81 Accesso dei genitori ai locali scolastici

I genitori sono i responsabili piu diretti dell’educazione e dell’istruzione dei propri figli e, pertanto, hanno
il dovere di condividere con la Scuola tale importante compito secondo il Patto di Corresponsabilita che
si allega al presente documento di cui fa parte integrante;

non & consentito per nessun motivo 1’accesso dei genitori nelle aule o nei corridoi della Scuola;

per la Scuola dell’Infanzia, i sig.ri Genitori potranno accompagnare i propri figli in prossimita della
rispettiva aula per affidarli all’insegnate di turno. Qualora, all’ingresso a scuola, fosse necessario 1’uso
del bagno da parte del minore, sara esclusivamente il personale della Scuola ad accompagnare e a vigilare
sul bambino. In ogni caso, € disposto il divieto assoluto di accesso nei refettori ad estranei e genitori.

in caso di dimenticanza, da parte degli alunni, di materiale scolastico o di merenda, i genitori sono invitati
a non raggiungere la Scuola per la consegna;

I’ingresso dei genitori nella scuola, durante le attivita didattiche, € consentito esclusivamente in caso di
uscita anticipata del figlio;

i genitori degli alunni possono accedere all’edificio scolastico nelle ore di ricevimento settimanale dei
docenti, previo appuntamento;

i genitori sono ricevuti dal Dirigente Scolastico tutti i giorni previo appuntamento;

i genitori possono accedere agli Uffici di Segreteria nei giorni di ricevimento e agli orari previsti
comunicati all’albo e sul sito della Scuola.

art. 82 | Genitori adottivi o affidatari

La famiglia affidataria deve presentare una dichiarazione corredata da relativa documentazione che attesti
il provvedimento deliberato dal Tribunale dei Minori o di chi ha stabilito 1’affidamento del minore.

L'affidatario, in relazione ai rapporti con 1’Istituto, esercita i poteri connessi con la potesta parentale e
gestisce totalmente i rapporti con la scuola (firma del diario, giustificazione delle assenze, autorizzazioni
alle uscite o gite scolastiche, colloqui con gli insegnanti, ecc.).

art. 83 Entrata e uscita degli alunni

Le porte della Scuola si aprono all’inizio delle lezioni. Gli alunni, sotto la vigilanza dei collaboratori
scolastici, entrano a scuola per recarsi nelle rispettive aule dove trovano gli insegnanti ad attenderli.

Soltanto per gli alunni della Scuola dell’Infanzia, i genitori o loro delegati dovranno accompagnare i
propri figli fino alla soglia della sezione e consegnarli al docente presente a scuola.

L’ingresso degli alunni deve svolgersi ordinatamente.

Le porte e i cancelli dei plessi dell’Istituto si chiudono dopo I’ingresso degli alunni e riaperti pochi minuti
prima dell’uscita; per gli alunni dell’Infanzia, il cancello e porta di accesso alla scuola dovranno essere
chiusi alle ore 9,15 e riaperti alle ore 12.45 e 15.30, onde impedire I’accesso di estranei.

Al termine delle lezioni, gli alunni escono ordinatamente dall’aula e sono accompagnati dai docenti fino
alle uscite stabilite per ogni plesso ad inizio anno scolastico. | genitori degli alunni della Scuola
dell’Infanzia, nel caso di impossibilita ad essere presenti all’orario d’uscita, dovranno avvisare per tempo
gli insegnanti, contattando la Scuola.

Prima dell’orario previsto, 1’alunno pu0 uscire dalla scuola solo se prelevato dai genitori o da persona
maggiorenne provvista di delega scritta; questi esibira al collaboratore un documento di riconoscimento.
Al fine di garantire la sicurezza al momento dell’uscita, i genitori (o coloro che preleveranno gli alunni)
attenderanno in modo ordinato e non confusionario i figli negli spazi antistanti gli ingressi.

E vietato ai genitori invadere 1’area immediatamente antistante il cancello d’ingresso al momento
dell’uscita

art. 84 Uscita autonoma degli alunni

Alla luce delle disposizioni normative in materia di uscita degli alunni da scuola (Legge n. 172 del 4
dicembre 2017, art. 19 bis), ’uscita autonoma al termine delle lezioni per gli alunni della Scuola Primaria
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e Secondaria di 1° grado potra essere concessa previa presentazione di formale autorizzazione da parte
delle famiglie.

La norma sopra citata attribuisce ai genitori esercenti la responsabilita genitoriale, ai tutori e ai soggetti
affidatari (ai sensi della L. 4 maggio 1983 n. 184) dei minori di 14 anni, facolta di autorizzare 1’Istituzione
scolastica a consentirne 1’uscita autonoma dai locali al termine delle lezioni. L'autorizzazione esonera il
personale scolastico dalla responsabilita connessa all'adempimento dell'obbligo di vigilanza.

L’esercizio di questo potere giuridico, come tutti quelli legati alla potesta genitoriale, ¢ finalizzato alla
tutela degli interessi del minore. Nel caso specifico, I’interesse del minore individuato dalla stessa norma
legislativa, consiste nel considerare ’uscita autonoma come attivita utile a realizzare un processo volto
all’auto-responsabilizzazione che si configura quale elemento educativo funzionale alla crescita
complessiva nella sfera dell’autonomia personale. L’autorizzazione all’uscita autonoma,
conseguentemente, puo essere concessa dopo aver valutato attentamente nel concreto i seguenti 3 fattori:

a. etadel minore: non appare prudente autorizzare minori di 10 anni (per la Scuola Primaria, la fattispecie
deve essere residuale ed eccezionale);

b. grado di autonomia del minore: maturita psicofisica dell’alunno, facendo attenzione a eventuali
manifestazioni comportamentali che richiedano forme di controllo intensificato o una particolare
attenzione;

c. specifico contesto ambientale: fattori di rischio potenzialmente prevedibili in condizioni di normalita.

Cio premesso, i genitori compilano e consegnano il modello appositamente predisposto e la fotocopia del

documento di identita. In assenza di tale documentazione, il genitore € tenuto a prelevare personalmente,

o tramite persona maggiorenne delegata, il proprio figlio all’uscita da scuola al termine delle lezioni.

Si precisa che nulla é variato rispetto alla responsabilita del docente di accompagnare, all’uscita da scuola,

gli alunni oltre gli spazi esterni di pertinenza (cancelli).

art. 85 Ritardi degli alunni

Gli alunni sono tenuti al rispetto scrupoloso degli orari di lezione.

Solo il Dirigente Scolastico o un suo delegato puo consentire 1’ingresso in ritardo previa giustificazione
scritta di uno dei genitore o di chi ne fa le veci.

Gli alunni sprovvisti di giustificazione scritta possono essere ammessi in aula dietro autorizzazione del
Capo d’Istituto o di un docente delegato.

Nella Scuola Primaria, i docenti, dopo 5 ritardi, valuteranno le iniziative da adottare (es. segnalazione alla
Dirigenza, convocazione dei genitori, ecc.).

Nella Scuola Secondaria di 1° grado, il ritardo che si protrae oltre alle 8,30, € considerato entrata
posticipata e, pertanto, ’alunno dovra essere sempre accompagnato da un genitore. | coordinatori, dopo
5 ritardi, valuteranno le iniziative da adottare (es. segnalazione alla Dirigenza, convocazione dei genitori,
ecc.).

art. 86 Ingressi posticipati e uscite anticipate

L’ingresso posticipato e 1’uscita anticipata degli alunni sono consentiti solo su presentazione di richiesta
scritta da parte dei genitori e a condizione che gli alunni siano accompagnati o prelevati dai genitori
esercitanti la patria potesta o da persona espressamente delegata. Tale delega si formalizza attraverso la
compilazione dell’apposito modello predisposto e il delegato & soggetto al controllo del documento da
parte del Collaboratore scolastico;

nella Scuola Secondaria, non sara consentito 1’utilizzo del libretto delle giustificazioni per le uscite
anticipate;

in casi eccezionali, il genitore potra delegare per iscritto una terza persona, purché maggiorenne, allegando
alla richiesta una copia del documento di riconoscimento;

ricevuta la richiesta, il Collaboratore scolastico prelevera 1’alunno dalla classe, rilasciando, al docente
presente in aula, il modulo di richiesta.
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art. 87 Assenze

Tutte le assenze da scuola devono essere giustificate puntualmente il giorno del rientro e, se necessario,
documentate (per malattia, terapia, visite mediche).

Per la Scuola Secondaria di primo grado, si giustifichera 1’assenza del proprio figlio servendosi del libretto
delle giustificazioni (controfirmato dal genitore che ha depositato la propria firma al momento del ritiro)
o utilizzando il registro AXIOS. Alla quinta assenza 1’alunno dovra essere accompagnato dal genitore.

Le assenze superiori a 5 giorni causate da motivi di salute saranno giustificate consegnando un certificato
medico che attesti I’avvenuta guarigione. Per eventuali situazioni emergenziali, si fara riferimento ad
appositi protocolli prodotti dall’Istituto o da autorita preposte.

Le assenze superiori a cinque giorni non dovute a motivi di salute devono essere preventivamente
comunicate dai genitori per iscritto in segreteria.

Per la scuola Secondaria di primo grado, le assenze oltre i 2/3 dell’anno scolastico possono determinare
la non ammissione alla classe successiva, in base alla normativa vigente, se non si potranno applicare
deroghe approvate dal Collegio dei Docenti.

art. 88 Assemblee e colloqui

Nell’intento di acquisire una maggiore conoscenza degli alunni e di favorire la loro completa integrazione,
la scuola ricerca e sviluppa rapporti di collaborazione con le famiglie, chiamandole ad assumere - secondo
le loro competenze e possibilita - un ruolo attivo nella vita scolastica.

Il Dirigente Scolastico trasmette informazioni (calendari delle convocazioni dei Consigli di classe, orario
di ricevimento dei docenti, iniziative e proposte di carattere generale, ecc.) attraverso comunicazioni
scritte distribuite agli studenti per la consegna alle famiglie o attraverso il sito web istituzionale.

Il Consiglio di classe pu0 essere convocato dal Dirigente Scolastico al di fuori del normale calendario,
anche su richiesta dei rappresentanti dei genitori, quando si verificano situazioni generali di eccezionalita
e di urgenza tali da rendere necessario il confronto tra tutte le componenti scolastiche.

Saranno programmati annualmente i colloqui individuali pomeridiani con le famiglie. Inoltre, qualora se
ne ravvisi la necessita, verranno inviate alle famiglie tempestive informazioni relative, secondo i casi, alla
frequenza, al profitto, al comportamento dell’alunno. In orario antimeridiano, i genitori potranno avere
colloqui con i docenti previo appuntamento.

L’assemblea di classe pud essere convocata anche dal rappresentante di classe, che dovra inoltrare

richiesta scritta al Dirigente Scolastico cinque giorni prima, indicando I’ordine del giorno. La
convocazione sara notificata ai docenti, che hanno facolta di assistervi.

art. 89 Partecipazione dei genitori alla vita scolastica

Nei Consigli di Intersezione/ di Interclasse/ di Classe, 1’elezione dei genitori rappresentanti avviene, come
previsto dalla normativa vigente, ogni anno entro il mese di ottobre.

Possono essere previsti incontri ed assemblee di genitori su temi di interesse comune o legati ad argomenti
specifici.

Le sedute del Consiglio d’Istituto sono aperte ai genitori ed al personale della Scuola, senza diritto di
parola. Gli atti del Consiglio d’Istituto sono pubblici, esposti all’albo Pretorio e pubblicati sul sito della
Scuola.

La data e I’ordine del giorno dei Consigli di Intersezione/ di Interclasse/ di Classe sono comunicati in
forma scritta e consegnati agli alunni dei genitori interessati.

art. 90 Informazione sul Piano Triennale dell’Offerta Formativa

Ogni anno sono previste giornate di apertura dei tre plessi scolastici a genitori e futuri alunni che vogliano
visitare le strutture ed essere informati sul Piano dell’Offerta Formativa elaborato dall’Istituto.
All’inizio dell’anno scolastico, il docente di sezione/il docente prevalente/il Coordinatore di Classe
illustra agli studenti e alle famiglie le opportunita offerte dal Piano Triennale dell’Offerta Formativa, le
attivita progettuali e le iniziative didattiche e formative.

Gli atti della scuola sono portati a conoscenza di tutti, anche mediante pubblicazione all’Albo on line sul
sito web dell’Istituto.
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art. 91 Attivita per gli alunni che non si avvalgono della Religione Cattolica

Scuola dell’Infanzia
a. Attivita alternativa con I’insegnante di sezione che opera in contemporaneita con 1’insegnante di
religione.
Scuola Primaria
a. Attivita di studio assistito/Progetti dedicati.
b. Entrata posticipata - Uscita anticipata dalla scuola
Scuola Secondaria di primo Grado
a. Attivita di studio assistito/Progetti dedicati.
b. Entrata posticipata - Uscita anticipata dalla scuola

art. 92 1l contributo volontario dei genitori

La quota del contributo volontario genitori, comprensiva della quota assicurativa, € deliberata dal
Consiglio di Istituto.

Il contributo volontario pagato dalle famiglie & destinato alla copertura delle seguenti spese:

assicurazione RC e infortuni;

costo rimborso spese fotocopie ad uso didattico previste per ciascun docente;

spesa per la stampa del libretto assenze (scuola secondaria);

arricchimento della dotazione informatica dell’Istituto;

somma per sostenere 1’arricchimento dell’offerta formativa e retribuire gli esperti secondo la proposta
avanzata dai docenti dei Consigli di intersezione/interclasse/classe. 1l contributo & destinato
esclusivamente all’ampliamento dell’offerta formativa e rivolto a specifici progetti del PTOF svolti in
orario curricolare e/o extracurricolare.

Essendo un contributo volontario, ciascuna famiglia decide liberamente la somma da versare (interamente
0 parzialmente). In ogni caso, per coloro che non versano il suddetto contributo, si chiedera di
corrispondere la sola quota per la copertura assicurativa. In assenza del versamento assicurativo, 1’alunno
sara escluso dalle attivita extracurricolari.

Sara possibile arricchire I’offerta formativa ed effettuare ulteriori attivita progettuali proposte dai docenti
impiegando I’effettiva somma raccolta dalla classe a titolo di contributo volontario utile a finanziare
I’attivita e retribuire 1’esperto senza richiedere ulteriori integrazioni a quanto gia versato dalle famiglie.
Nello specifico, le classi che non abbiano raccolto alcuna somma, non potranno aderire alle iniziative di
arricchimento dell’offerta formativa.

Il Consiglio di Istituto ha facolta di deliberare per eventuali diversi utilizzi delle somme raccolte.

P00 T

art. 93 Patto educativo di corresponsabilita

Il Patto di Corresponsabilita definisce in maniera dettagliata e condivisa diritti e doveri nel rapporto tra
istituzione scolastica, studenti e famiglie. La sottoscrizione di tale patto e formalizzata dai genitori nel
corso della prima assemblea. Viene sottoscritto da tutti gli alunni delle classi prime (Primaria e Secondaria
di 1° grado) durante le attivita di Cittadinanza e Costituzione.

Scuola e famiglia condividono le responsabilita legate all’istruzione e alla formazione dei bambini e dei
ragazzi che sono chiamati ad accompagnare nel processo di crescita. | genitori rispondono direttamente
dell’operato dei propri figli (in quanto minorenni) nel caso in cui gli stessi arrechino danno a sé stessi 0
agli altri. Eventuali fotografie o riprese fatte con i videotelefonini all’interno della scuola e nelle sue
pertinenze, non concordate preventivamente con gli insegnanti e con i diretti interessati, si configurano
come violazione della privacy e sono, quindi, perseguibili per legge, oltre ad essere sanzionate come
previsto dal Regolamento di disciplina e dal Regolamento sul divieto dell’uso del cellulare e USO
disciplinato del telefono a scuola. I documenti sono allegati al presente regolamento e ne sono parte
integrante.

| Patti di corresponsabilita (uno per ciascun segmento scolastico), approvati dal Consiglio d’Istituto,
costituiscono parte integrante del presente Regolamento.
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art. 94 Modalita di comunicazione con le famiglie

I Consigli di intersezione/ di interclasse/ di classe ordinari sono convocati dal Dirigente Scolastico che
fissa I’ordine del giorno e lo comunica ai docenti e ai genitori rappresentanti attraverso messaggi di posta
elettronica.

Le riunioni straordinarie possono essere richieste dal Dirigente Scolastico e dalla maggioranza dei
componenti del Consiglio. La convocazione é disposta dal Dirigente Scolastico con modalita adeguate
all’urgenza dell’ordine del giorno.

Le assemblee dei genitori sono convocate su richiesta dei rappresentanti di classe, sulla base di un Ordine
del giorno e con preavviso di almeno sette giorni.

I risultati di tutto il lavoro svolto dal Consiglio di Classe e dai singoli docenti sono portati a conoscenza
delle famiglie attraverso:

a. comunicazioni di carattere generale trasmesse dai rappresentanti dei genitori nei Consigli di Classe/
Interclasse;

b. colloqui individuali: nei mesi di novembre/dicembre e di aprile le famiglie ricevono le informazioni
sugli esiti di apprendimento al termine dei bimestri;

c. colloqui individuali durante le ore di programmazione per la Scuola Primaria, durante le ore di
ricevimento di ogni singolo docente per la Scuola Secondaria di 1° grado;

d. presa visione del registro online - software “AXIOS”. I genitori, mediante nome utente e password,
possono accedere al registro elettronico e alle informazioni in esso contenute. Nello specifico, possono
consultare le assenze e relative giustificazioni, i ritardi e le uscite anticipate, le attivita svolte in classe
e le attivita per casa assegnate dagli insegnanti, i voti nelle varie discipline, note disciplinari;

e. comunicazioni sul diario personale del singolo alunno (risultati delle verifiche e inadempienze);

f. comunicazioni scritte attraverso gli Uffici di Segreteria;

g. consegna schede di valutazione individuale.

Le comunicazioni scuola-famiglia hanno 1’obiettivo di:

a. informare periodicamente le famiglie sul percorso scolastico degli alunni, sul personale processo
formativo (progressi nello sviluppo culturale, personale e sociale), sul livello di sviluppo degli
apprendimenti conseguito;

b. favorire il confronto e la collaborazione tra scuola e famiglia, per sostenere alunne e alunni nel loro
percorso scolastico;

c. realizzare in concreto la condivisione degli elementi-chiave dell’azione educativa.

art. 95 Accesso alla documentazione scolastica

| casi pitu comuni in cui I’Amministrazione scolastica deve consentire 1’accesso alla documentazione,
senza eccezioni, su richiesta della famiglia, sono i seguenti:

compiti scritti;

documenti relativi a scrutini intermedi e finali;

verbali Consigli di Classe;

atti e documenti relativi all’esame di Stato;

documentazione scolastica degli alunni, in caso di richiesta avanzata da genitore separato/divorziato
non affidatario.

L’accesso alla documentazione e consentito per i soli atti che riguardano 1’alunno per cui la richiesta &
inoltrata con la omissione dei dati di altri alunni.

®Poo0 o

L’accesso agli atti, nell’ambito della normativa vigente, ¢ disciplinato secondo il Regolamento in materia
di accesso civico ai dati e ai documenti che ¢ allegato al presente documento e ne costituisce parte
integrante.

art. 96 Eventi e ricorrenze

E fatto assoluto divieto di portare a scuola cibi e bevande per i festeggiamenti relativi a compleanni,
onomastici, ecc. in quanto risultano sempre piu numerosi i bambini e i ragazzi che presentano allergie o
intolleranze alimentari, spesso non a conoscenza della scuola. Pertanto, il consumo di particolari alimenti
potrebbe determinare rischi alla salute.
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TITOLO4
| portatori di interesse esterni

Cap. 12 Accordi di rete, protocolli di intesa e convenzioni

Premessa

L’esigenza di regolamentare la sottoscrizione di accordi, nasce dalla necessita di fornire chiarezza sulla stipula
di Atti negoziali che I’Istituto puo porre in essere con Enti esterni, pubblici e privati.

art. 97 1l protocollo di intesa

E un documento legale che descrive un accordo fra due o piu parti. Esso scaturisce da una convergenza
di interessi fra le parti che indicano una comune linea d’azione prestabilita. E, quindi, un accordo di
carattere generale di programmi di attivita, dove la realizzazione delle attivita & rimandata alla stipula di
apposite convenzioni.

art. 98 La convenzione

E un accordo tra due o pili soggetti con il quale gli stessi regolano questioni di interesse comune.
Presupposto per la sua efficacia € il consenso di tutte le parti. La rilevanza giuridica della convenzione
nel nostro ordinamento € assicurata dalla stessa L. 241/90 all’art. 15 che cosi recita: Le amministrazioni
pubbliche possono concludere tra loro accordi per disciplinare lo svolgimento in collaborazione di
attivita di interesse comune.

art. 99 Accordi di rete

La rete di scuole ¢ un particolare istituto giuridico introdotto dall’articolo 7 del D.P.R. 8 marzo 1999 n.
275 cui possono ricorrere le istituzioni scolastiche nell’ambito della propria autonomia e
nell’espletamento delle loro funzioni educative istituzionali. In sintesi, le reti intendono valorizzare
I’autonomia delle Istituzioni scolastiche attraverso forme di collaborazione e utilizzo di risorse comuni,
siano esse umane, finanziarie e strumentali, per il perseguimento di specifici obiettivi istituzionali,
ascrivibili anche al Piano Triennale dell’Offerta Formativa.

Attraverso gli accordi di rete, le Istituzioni scolastiche interessate promuovono congiuntamente attivita

di:

a. ricerca didattica e sperimentazione;

b. documentazione, secondo procedure definite a livello nazionale per la piu ampia circolazione, anche
attraverso rete telematica, di ricerche, esperienze, documenti e informazioni;

c. formazione in servizio del personale scolastico;

d. orientamento scolastico e professionale.

art. 100 Aspetti procedurali da considerare nella costituzione di: reti, protocolli di intesa e
convenzioni

La costituzione di accordi con altre Istituzioni e Enti pubblici e privati dovra avere carattere formale ed
essere caratterizzato dai seguenti elementi:
a. una breve descrizione del programma di collaborazione didattica e/o di ricerca che si intende
realizzare;
la durata dell’accordo;
le condizioni dell’accordo;
il nominativo del responsabile dell’accordo di tutte le parti;
lo scambio reciproco delle prestazioni;
la rendicontazione di quanto svolto e la modalita formale con cui essa verra esperita.

Una volta definito il testo finale dell’accordo, €sso dovra essere prima approvato dagli organi collegiali
preposti di tutte le parti interessate. Cosl, a titolo di esempio, per un accordo che abbia finalita didattiche
o di ricerca, sperimentazione e sviluppo, di formazione e aggiornamento, si dovra prevedere, oltre

o oo0oT
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all’approvazione da parte del Consiglio di Istituto, anche quella del Collegio dei Docenti che, su questi
temi, esprime parere vincolante.

Successivamente alla delibera del Consiglio di Istituto, il Dirigente Scolastico firma 1’accordo che sara
inviato all’altro contraente e portato a conoscenza di tutti i portatori di interesse.

art. 101 Accesso di estranei ai locali scolastici

Qualora i docenti ritengano utile invitare in classe esperti a supporto dell’attivita didattica, chiederanno,
di volta in volta, I’autorizzazione al Dirigente Scolastico. In questi casi, la completa responsabilita
didattica e di vigilanza della classe resta del docente.

Nessuna persona estranea o, comunque, non fornita di autorizzazione rilasciata dal Dirigente Scolastico
0 suo delegato, puo entrare nei locali ove si svolgono attivita didattiche.

Nessuno estraneo puo sostare nello spazio antistante 1’uscita della scuola.
Dopo I’entrata degli alunni, saranno chiuse le porte d’accesso, esclusa quella in cui presta servizio di
vigilanza il collaboratore scolastico addetto.

Chiunque ha il diritto di accedere, durante 1’orario di ricevimento, agli Uffici di Presidenza e di Segreteria.
Durante le ore di apertura della scuola, si puo accedere al locale dove si trova ’albo d’Istituto per prendere
visione degli atti.

Per la Scuola Secondaria di primo grado, i tecnici che operano alle dipendenze della Amministrazione
Provinciale possono accedere ai locali scolastici per I’espletamento delle loro funzioni.

I signori rappresentanti ed agenti commerciali devono qualificarsi esibendo tesserino di riconoscimento.

art. 102 Distribuzione materiale informativo e pubblicitario

Nessun tipo di materiale informativo o di pubblicita potra essere distribuito nelle classi, 0 comungue
nell’area scolastica, senza la preventiva autorizzazione del Dirigente Scolastico.

E garantita la possibilitd di scambio e di circolazione di ogni tipo di materiale utilizzabile nel lavoro
scolastico (giornali, ecc.) e di quello frutto del lavoro della scuola stessa e delle classi (giornalino, mostre,
ricerche).

E garantita la possibilita di informare i genitori delle attivitd connesse con Enti, Associazioni culturali,
ecc.

La scuola non consentira la circolazione di informazione pubblicitaria a scopo economico e speculativo.
Il Dirigente Scolastico potra autorizzare particolari iniziative di informazione a carattere culturale
proposto dalle associazioni, previa sottoscrizione di appositi accordi formali.

Per gli alunni si prevede di:

a. distribuire tutto il materiale che riguarda il funzionamento e 1’organizzazione della scuola;

b. autorizzare la distribuzione del materiale relativo alle attivita sul territorio a livello Comunale e
Comprensoriale, inviato da Enti istituzionali;

. autorizzare la distribuzione di materiale che si riferisca ad iniziative o attivita sul territorio, gestite da
Enti, Societa, Associazioni private che abbiano stipulato accordi di collaborazione con la Scuola,

purché I’iniziativa non persegua fini di lucro.
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Istituto Comprensivo Tommasone-Alighieri Lucera (Fg)

Il Consiglio di Istituto,

VISTO il D.P.R. 275/1999;
VISTA la Legge n. 107/2015;

VISTE il PTOF 2019/2022 ed elaborato e approvato dal Collegio dei Docenti il 25/10/2019 sulla
base dell’atto di indirizzo del Dirigente Scolastico prot. AOO1-5486 del 02/09/2019;

VISTA la delibera n. 38 del 12/09/2019 del Consiglio di Istituto di adozione del PTOF 2019/2022;

APPROVA | SEGUENTI CRITERI ORGANIZZATIVI GENERALI
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Istituto Comprensivo Tommasone-Alighieri Lucera (Fg)

art. 1 Indirizzi generali per I’elaborazione del PTOF

Il Piano triennale dell'offerta formativa, ai sensi del comma 14 dell’art. 1 della Legge n. 107/2015 che ha
novellato I’art 3 del DPR 275/99, ¢ elaborato dal Collegio dei Docenti sulla base degli indirizzi generali per le
attivita della scuola e delle scelte generali di gestione e di amministrazione definiti dal Dirigente Scolastico e
approvati dal Consiglio d’Istituto.

Il Consiglio di Istituto della nostra scuola ha approvato, su proposta del Collegio dei Docenti, i seguenti
Indirizzi generali per I’elaborazione del PTOF:

1.  Ogni attivita dell’Istituto ¢ finalizzata al raggiungimento del successo scolastico e formativo degli alunni,
inteso come risultato massimo conseguibile in base alle caratteristiche e alle potenzialita individuali. In
tale ottica la scuola:

a. progetta percorsi formativi curricolari improntati all’unitarieta del sapere e, nel contempo, flessibili e
declinabili in base alle capacita di ciascun allievo;

b. garantisce attivita di sostegno/recupero e percorsi di eccellenza;

c¢. favorisce I’integrazione degli alunni con disabilita e degli alunni stranieri promuovendo la prevenzione
e riduzione del disagio e dello svantaggio socio-culturale;

d. amplia I’offerta formativa con attivita/insegnamenti progettati collegialmente e negoziati con le
famiglie;

e. amplia i processi di orientamento e continuita volti a favorire una scelta consapevole nel
proseguimento degli studi, in collaborazione con gli Istituti Superiori del territorio;

f. coinvolge le famiglie nel definire la personalizzazione dei percorsi didattici e orientativi;

g. cura la documentazione del percorso formativo compiuto da ciascun allievo.

2. Nei rapporti con i genitori I’Istituto:
a. fornisce la documentazione chiara e sintetica dell’offerta formativa, delle modalita e dei criteri di
valutazione;
b. ricerca la collaborazione e unitarieta di intenti/principi/regole nell’educazione dei figli/alunni;
C. assicura modalita trasparenti e tempi certi di informazione sull’andamento didattico e disciplinare dei
loro figli.

3. L’Istituto opera per la valorizzazione del personale docente e ATA. Inoltre, promuove e favorisce:
a. il senso di appartenenza e la cooperazione;
b. D’interesse per la ricerca e la sperimentazione di nuove tecniche e strategie;
c. il desiderio di aggiornamento e formazione.

4. L’Istituto collabora in modo costante con il territorio inteso come: EE.LL., Agenzie Formative,
Associazioni Culturali, Ricreative e Sportive, ecc. utili alla definizione e all’attuazione del PTOF.

art. 2 Criteri per Uindividuazione di figure per attivita di supporto organizzativo e didattico (Staff di
dirigenza)

1. Si riafferma ’importanza di figure che collaborino con la Dirigenza per assicurare ’assolvimento dei
sempre piu numerosi compiti e delle connesse responsabilita che ad essa sono assegnati, anche alla luce
del nuovo e recentissimo quadro normativo che promuove i principi di efficienza, efficacia ed economicita
dell’azione amministrativa. Pertanto, per perseguire tali finalita, le prime coinvolte sono le “figure di
sistema”: Collaboratori del Dirigente, Responsabili di plesso-Fiduciari. Con riferimento al c. 83, art. 1,
Legge 107/2015, che recita “Il Dirigente Scolastico puo individuare nell’ambito dell’Organico
dell’Autonomia fino al 10 % di docenti che lo coadiuvano in attivita di supporto organizzativo e didattico
dell’Istituzione Scolastica (...)”, il Dirigente Scolastico, nell’ambito dell’Organico dell’Autonomia e
rimanendo entro il limite del 10%, individua figure scelte personalmente sulla base di un rapporto di stima
e fiducia, cui affida compiti specifici:

a. Collaboratori del D. S. per fungere da ponte tra la Dirigenza ed il corpo docente a favore del buon
funzionamento dell’Istituto Comprensivo e della piena realizzazione del Piano dell’Offerta Formativa.
Il secondo collaboratore svolgera la funzione di Segretario verbalizzante del Collegio dei Docenti.

b. Responsabili di plesso, definiti anche Fiduciari, con mansioni organizzative, di vigilanza e di
coordinamento del plesso loro assegnato. | docenti svolgeranno funzione di Fiduciari Responsabili di
Plesso con delega di Preposti, ai sensi del D. Lgs. n. 165/2001 e del D. Lgs. n. 81/2008.
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art. 3 Criteri per la costituzione del Nucleo Interno di Valutazione

1.

I Nucleo Interno di Valutazione (N.1.V.) ha il compito di valutare il raggiungimento degli obiettivi
previsti dal progetto d’istituto, sulla base degli indirizzi generali individuati dal Consiglio di Istituto, con
particolare riferimento ai processi e ai risultati che attengono all’ambito educativo e formativo, al fine di
progettare le azioni di miglioramento della qualita del servizio. 1l Nucleo ha il compito di monitorare e
verificare le aree previste dal RAV e, nel dettaglio, curare i seguenti aspetti:

a. attuazione del Piano di Miglioramento (PDM);

b. evoluzione del contesto socio-culturale in cui opera la scuola;

c. mappatura delle alleanze educative territoriali e del loro stato d'attuazione per il coinvolgimento attivo
dell’utenza e del territorio nei processi educativi attivati dalla scuola in funzione dell'attuazione del
PTOF,;

d. verifica degli esiti degli studenti in relazione alle competenze previste nel curricolo;

e. osservazione dei processi relativi alla continuita e all'orientamento;

f. monitoraggio e promozione dei processi organizzativi, gestionali ed amministrativi.

Il Nucleo deve provvedere, entro la fine di maggio, alla presentazione dei risultati di rilevazioni e
monitoraggi in funzione dell'aggiornamento del RAV e della verifica dell'attuazione del PDM.

I Nucleo dura in carica 3 anni ed é formato da:

Dirigente Scolastico;

Direttore dei Servizi Generali Amministrativi o suo delegato;

Insegnanti collaboratori del Dirigente Scolastico;

Insegnanti responsabili di plesso;

Insegnanti dell’Istituto che hanno maturato esperienza nel campo della valutazione;
insegnanti assegnatari di funzione strumentale.

Pur costantemente sotto la supervisione del Dirigente Scolastico, il NIV organizza in modo autonomo i
propri lavori. In fase operativa, si definisce di volta in volta la sua composizione in funzione dei diversi
indicatori presi in esame per I'aggiornamento del RAV ordinario.

Per la presa in esame del RAV della Scuola dell’Infanzia, il NIV si riarticola con I’Inserimento di quattro
insegnanti della Scuola dell’Infanzia.

~o o0 T

art. 4 Criteri di individuazione dei docenti tutor di docenti neoimmessi

1.

Il tutor designato ad accogliere il docente nella comunita scolastica ¢ la figura esperta che offre al percorso
di apprendimento/formazione uno specifico sostegno professionale e organizzativo. Il tutor, ha la funzione
di mentore, specialmente di quei docenti che per la prima volta si trovano ad affrontare la professione di
insegnante e il suo profilo si ispira alle caratteristiche del tutor accogliente nelle esperienze di tirocinio
connesse con la formazione iniziale dei docenti.

Il docente tutor € nominato dal Dirigente Scolastico con il coinvolgimento del Collegio docenti, sulla base
dei seguenti criteri condivisi:

a. stessa classe di concorso del neo assunto e relativa abilitazione

b. comprovate esperienze didattiche,

c. comprovate capacita organizzative e relazionali,

d. attitudine a svolgere funzioni di accompagnamento del neo assunto nel suo percorso professionale,
e. essere in grado di pianificare il suo intervento sulle reali esigenze del docente neoassunto.

Il Tutor inizia il suo percorso di affiancamento e supporto a partire dagli incontri propedeutici per la
condivisione di informazioni e strumenti utili per la gestione delle diverse fasi del percorso formativo. Le
attivita svolte (progettazione, osservazione, documentazione, valutazione) possono essere attestate e
riconosciute dal Dirigente Scolastico come iniziativa di formazione tra quelle previste dall’art.1 comma
124 dellalL..107/2015.

Le attivita in cui é coinvolto il tutor, seguono un percorso ben definito dalla normativa

a. Bilancio iniziale delle competenze—il tutor supporta il docente neo assunto nell’identificazione dei
propri punti di forza e di debolezza,

b. stipula del patto formativo —il dirigente scolastico, il docente e il tutor stipulano un Patto per lo
sviluppo professionale del docente neoassunto,

Criteri organizzativi generali 4
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c. programmazione ed effettuazione delle attivita di osservazione del tutor nella classe del docente
neoassunto e nella classe del tutor;

d. Bilancio finale delle competenze-il tutor supervisiona la compilazione del bilancio finale delle
competenze del docente, supportandolo anche nell’identificazione delle aree di miglioramento;

e. incontro di valutazione conclusivo—il tutor presenta al Comitato di Valutazione i risultati delle attivita
didattiche e formative predisposte e svolte dal docente e della sua partecipazione alla vita della scuola.

art. 5 Criteri di individuazione dei docenti assegnatari di Funzioni Strumentali

1.

art.

Possono presentare candidatura alla funzione strumentale:

a. tutti i docenti con contratto a tempo indeterminato in servizio presso I’'I.C.;

b. docenti che si impegnino a permanere nell’l.C. per un triennio;

c¢. docenti che si impegnino nelle iniziative di formazione e autoformazione specifiche;

Se le domande pervenute per ogni area sono piu di una per lo stesso ordine di scuola, si assegna la
Funzione al docente con piu titoli ed esperienze maturate afferenti all’area di intervento.

A parita di titoli, si assegna la Funzione secondo il seguente ordine:

a. al docente che ha svolto I’incarico con esiti positivo durante 1’anno scolastico precedente;

b. al docente con piu anni di servizio di ruolo.

Se per un’area pervengono due domande da parte di due docenti dello stesso ordine di scuola e in assenza
di domande da parte di docenti degli altri ordini, la funzione é assegnata ai due docenti dello stesso ordine
di scuola.

In assenza di domande, I’area viene assegnata ad un solo docente, previa disponibilita.

6 Criteri per Dindividuazione del docente coordinatore di intersezione di scuola dell’infanzia,
interclasse della scuola primaria e dipartimento della scuola secondaria di 1° grado

Il Dirigente Scolastico nomina il coordinatore sulla base dei seguenti criteri generali enunciati in ordine
di priorita:

Coordinatore del Consiglio di intersezione della Scuola dell ’infanzia

a. Candidatura avanzata dai componenti del Consiglio di Intersezione.

b. Continuita con I’anno scolastico precedente, valida per tutta la durata del ciclo triennale.

c. Incarico assegnato seguendo un criterio di rotazione.
d. 1l docente con maggiore anzianita di servizio.

Coordinatore del Consiglio di interclasse della Scuola Primaria

a. Candidatura avanzata dai componenti del Consiglio di Interclasse.

b. Continuita con I’anno scolastico precedente, valida per tutta la durata del ciclo quinquennale.
c. Incarico assegnato seguendo un criterio di rotazione.

d. 1l docente con maggiore anzianita di servizio.

Capo Dipartimento della Scuola secondaria di primo grado

a. Candidatura avanzata dai componenti del Dipartimento disciplinare.

b. Continuita con I’anno scolastico precedente, per la durata di un triennio.
c. Incarico assegnato seguendo un criterio di rotazione.

d. 1l docente con maggiore anzianita di servizio.

Coordinatore di Commissione deliberata dal Collegio dei Docenti
a. Candidatura avanzata dai componenti della Commissione.

b. Incarico assegnato seguendo un criterio di rotazione.

c. Il docente con maggiore anzianita di servizio.
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art. 7 Criteri per I’assegnazione dei docenti alle classi

Premessa

1.

L’Organico dell’ Autonomia rappresenta 1’organico complessivo della Scuola e ha lo scopo, oltre che di
soddisfare le necessita e le esigenze didattiche e formative della comunita scolastica e territoriale, di
ampliare le possibilita progettuali della Scuola stessa. Infatti, come previsto dall’art. 1, comma 5 della
Legge 107/2015, tutti i docenti dell’organico dell’autonomia contribuiscono alla realizzazione dell’offerta
formativa attraverso le attivita di insegnamento, di potenziamento, di sostegno, di organizzazione, di
progettazione e di coordinamento.

Nell’Organico dell’ Autonomia confluiscono, in coerenza con il comma 63, art. 1 della Legge 107/2015,
posti comuni, posti per il sostegno e posti per il potenziamento dell’offerta formativa.

L'assegnazione dei docenti alle Classi e degli insegnamenti ai docenti & operazione complessa e della
massima importanza: la creazione di Consigli di Classe armonici al loro interno e costituiti secondo criteri
di omogeneita ed equilibrio, costituisce uno dei presupposti indispensabili per creare le condizioni che
favoriscono I’innalzamento della qualita del servizio scolastico. Nell’assegnazione dei docenti alle classi,
il Dirigente Scolastico agisce sulla base dei seguenti criteri generali enunciati in ordine di priorita:

a. continuita didattica, ove possibile;

b. posizione in graduatoria d'Istituto;

Cc. anzianita di servizio e di permanenza nella scuola;

d. valorizzazione della professionalita.

Entro il 30 giugno, i docenti possono chiedere 1’assegnazione ad altro corso dell’Istituto; 1’istanza ¢ presa
in considerazione qualora vi siano posti vacanti. La richiesta deve essere formulata per iscritto. Nel caso
vi sia concorrenza di piu domande sullo stesso posto, si terra conto, prioritariamente, del punteggio
relativo alla graduatoria d’Istituto. Il Dirigente Scolastico pud non accettare la richiesta, motivando il
rigetto all’interessato.

Il Dirigente Scolastico puo, discrezionalmente, compenetrare i criteri enunciati in precedenza a particolari
esigenze segnalate dai docenti e/o a esigenze organizzative in grado di incidere sull’efficienza e sulla
piena realizzazione dell’offerta formativa dell’Istituto Comprensivo.

art. 8 Criteri per la nomina dei docenti coordinatori di classe

1.

Scuola dell’Infanzia

a. Disponibilita liberamente espressa dal docente di classe;

b. continuita con I’anno scolastico precedente, valida per tutta la durata del ciclo triennale;
c. il docente con maggiore anzianita di servizio.

Scuola Primaria

Disponibilita liberamente espressa dal docente di classe;

continuita con I’anno scolastico precedente, valida per tutta la durata del ciclo quinquennale;
maggiore monte ore dell’insegnante sulla classe;

a parita di monte ore sulla classe, il docente con maggiore anzianita di servizio;

una classe per ciascun docente, fatte salve le esigenze di necessita della Scuola e I’eventuale
disponibilita del docente a coordinare due o piu classi.

Scuola Secondaria di primo grado.
a. Disponibilita liberamente espressa dal docente di classe;
b. continuita con I’anno scolastico precedente, valida per tutta la durata del ciclo triennale;
c. disponibilita del docente a coordinare due classi;
d. qualora una classe risulti priva del coordinatore, I’incarico sara assegnato, in ordine di priorita:
- al docente di Lettere
- al docente di Matematica
- al docente di Inglese
- al docente di Sostegno
- tramite sorteggio tra i docenti delle discipline con due ore settimanali (francese, tecnologia, arte e
immagine, musica, educazione fisica).

® o0 oW
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art. 9 Criteri per I’utilizzo del personale in contemporaneita

Scuola dell’Infanzia e Scuola Primaria

1.

Eventuale sostituzione di colleghi assenti in casi di emergenza (impossibilita di reperire docente supplente
a breve termine). La scelta del docente viene effettuata secondo i seguenti criteri:

a. insegnante di classe in compresenza;

b. insegnante di altre classi in compresenza;

c. insegnante di sostegno, se I’alunno ¢ assente.

Attivita alternativa all’LLR.C. La scelta del docente viene effettuata secondo i seguenti criteri:

a. insegnante di classe in compresenza;

b. insegnante di interclasse in compresenza;

c. insegnante di altre classi in compresenza.

Interventi individualizzati di recupero rivolti ad alunni DVA, BES, ipo o iperdotati, presenti nella propria
classe o in altre classi in cui &€ documentata I’opportunita dell’intervento di supporto in assenza di altre
risorse. La scelta del docente viene effettuata secondo i seguenti criteri:

a. insegnante di classe in compresenza;

b. insegnante di altre classi in compresenza.

Per attivita e progetti programmati dal Collegio docenti e inseriti all’interno del P.T.O.F. per recupero e/o
arricchimento dell’Offerta Formativa. La scelta del docente viene effettuata secondo i seguenti criteri:

a. insegnante di classe in compresenza.

In caso di necessita, ove non sia possibile ricorrere ad altre modalita di sostituzione per un numero elevato
di docenti assenti, la copertura delle classi dovra comunque essere garantita mediante 1’utilizzo dei docenti
in contemporaneita in quel giorno, secondo il seguente criterio di priorita:

a. docenti assegnati agli alunni BES non certificati;

b. docenti assegnati agli alunni BES certificati;

c. idocenti assegnati ad alunni DVA particolarmente gravi, con problemi comportamentali.

Per garantire la sicurezza degli alunni in assenza di altre risorse, per necessita ed urgenza, occorrera
provvedere alla divisone della classe (art.19-Distribuzione degli alunni in altre classi per gruppi omogenei
per eta e precostituiti in attesa dell’arrivo del docente supplente nominato) secondo le modalita riportate
nel Regolamento di Istituto.

Scuola Secondaria di 1°grado

7.

I docenti di Scuola Secondaria che ricoprono una cattedra con un orario inferiore a 18 ore, sono tenuti a

completare 1’orario con ore a disposizione per lo svolgimento di interventi integrativi, supplenze, attivita

para ed inter scolastiche secondo le seguenti priorita:

a. eventuale supplenza colleghi;

b. attivita di recupero, potenziamento ed insegnamento individualizzato;

C. progetti modulari.

Se nella stessa ora vi sono piu docenti a disposizione per supplenze, la scelta del docente viene effettuata

secondo i seguenti criteri:

a. docente della stessa classe

b. docente della stessa disciplina

c. docente di altri corsi o di disciplina diversa.

In mancanza di docenti a disposizione, in caso di supplenze brevi, il Dirigente Scolastico segue i seguenti

criteri:

a. docenti che hanno dichiarato la disponibilita ad effettuare ore eccedenti;

b. docenti comunque in servizio, previa disponibilita;

¢. docenti curricolari, qualora presente in classe il docente di sostegno;

d. nomina docente supplente con determina motivata per “la tutela e la garanzia dell’offerta formativa”
(Leggel90/2014).

Casi particolari di utilizzazione

10. In caso di sospensione delle lezioni nelle proprie classi (elezioni, profilassi, eventi eccezionali), in base a

quanto previsto dal CCNL, i docenti possono essere utilizzati per attivita diverse dall’insegnamento
precedentemente programmate. Nei periodi intercorrenti tra il 1° settembre e 1’inizio delle lezioni e tra il
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termine delle lezioni e il 30 giugno, i docenti possono essere impegnati solo in attivita precedentemente
programmate o previste da disposizioni di Legge.

art. 10 Criteri generali per assegnazione delle aule alle classi

1.

Nell’assegnazione delle aule alle sezioni e alle classi, il Dirigente Scolastico agisce sulla base dei seguenti

criteri generali enunciati in ordine di priorita:

a. distribuzione dei docenti collaboratori del D.S. su piani diversi e del docente responsabile di plesso a
piano terra;

b. capienza dell’aula in rapporto al numero degli alunni che compongono la classe;

c. presenza di alunni H e dell’insegnante di sostegno;

d. presenza di casi problematici.

Il Dirigente Scolastico puo, discrezionalmente, compenetrare i criteri enunciati in precedenza a particolari

esigenze segnalate dai docenti e/o a esigenze organizzative in grado di incidere sull’efficienza e sulla

piena realizzazione dell’offerta formativa dell’Istituto Comprensivo.

art. 11 Criteri generali di ammissione Scuola dell’Infanzia, Scuola Primaria e Scuola Secondaria di primo
grado in caso di esubero delle domande di iscrizione

1.

Il Dirigente Scolastico individua il numero massimo di iscrizioni che potranno essere accolte, in ragione
delle risorse di organico nonché del numero e della capienza delle aule disponibili. Pertanto, poiché
potrebbero presentarsi richieste di iscrizione in eccedenza, la Scuola stabilisce i seguenti criteri di
precedenza nell’ammissione.

Scuola dell’Infanzia

Ai sensi dell’art. 2 del decreto del Presidente della Repubblica 20 marzo 2009, n. 894, la Scuola
dell’Infanzia accoglie bambini di eta compresa tra i tre e i cinque anni compiuti entro il 31 dicembre
dell’anno scolastico di riferimento.

Possono, altresi, a richiesta dei genitori, essere iscritti bambini che compiono il terzo anno di eta entro il
30 aprile dell’anno successivo a quello di riferimento. Non é consentita, anche in presenza di disponibilita
di posti, I’iscrizione alla Scuola dell’Infanzia di bambini che compiono i tre anni di eta successivamente
al 30 aprile.

Qualora il numero delle domande di iscrizione sia superiore al numero dei posti complessivamente
disponibili, si terra conto dei seguenti criteri di preferenza:

a. bambini che compiono il terzo anno di eta entro il 31 dicembre dell’anno di riferimento.

Seguiranno, secondo i posti disponibili:

a. alunni che hanno fratelli frequentanti questo stesso Istituto Comprensivo;

b. alunni il cui genitore lavora nel territorio di appartenenza della scuola, previa documentazione;

¢. bambini che appartengono al territorio della Scuola per residenza o domicilio;

d. inordine di eta, i bambini che compiono il terzo anno entro il 30 aprile.

Scuola Primaria

I genitori iscrivono alla prima classe della scuola Primaria i bambini che compiono sei anni di eta entro il
31 dicembre dell’anno di riferimento; possono, altresi, a richiesta dei genitori, essere iscritti bambini che
compiono sei anni di etd dopo il 31 dicembre ed entro il 30 aprile dell’anno di riferimento. Non ¢
consentita, anche in presenza di disponibilita di posti, I’iscrizione alla prima classe della scuola Primaria
di bambini che compiono i sei anni di eta successivamente al 30 aprile.

Qualora il numero delle domande di iscrizione alla Scuola Primaria sia superiore al numero dei posti
complessivamente disponibili, si terra conto dei seguenti criteri di precedenza:

a. alunni provenienti dalla Scuola dell’Infanzia di questo Istituto Comprensivo;

b. bambini che compiono sei anni di eta entro il 31 dicembre.

Seguiranno, secondo i posti disponibili:

a. alunni che hanno fratelli frequentanti 1’Istituto Comprensivo;

b. alunni il cui genitore lavora nel territorio di appartenenza della scuola, previa documentazione;

c¢. alunni che appartengono al territorio della Scuola per residenza o domicilio;

d. inordine di eta, i bambini che compiono il sesto anno entro il 30 aprile.

4. Scuola Secondaria di | Grado
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Qualora il numero delle domande di iscrizione alla Scuola Secondaria sia superiore al numero dei posti
complessivamente disponibili, si terra conto dei seguenti criteri di precedenza:

a. alunni provenienti dalla Scuola Primaria dell’Istituto Comprensivo

Seguiranno, secondo i posti disponibili:

a. alunni che hanno fratelli o sorelle frequentanti I’Istituto Comprensivo;

b. alunni il cui genitore lavora nel territorio di appartenenza della scuola, previa documentazione;

c¢. alunni che appartengono al territorio della Scuola per residenza o domicilio;

d. alunni che hanno fratelli frequentanti scuole viciniori, previa documentazione.

I criteri sono pubblicati sul sito web dell’Istituzione scolastica e, per le iscrizioni on line, in apposita
sezione del modulo di iscrizione opportunamente personalizzato.

art. 12 Criteri per la composizione dei gruppi di alunni delle sezioni/classi prime

1.

La formazione delle classi prime deve assicurare pari opportunita a tutti gli alunni e alle loro famiglie e
rispondere ai seguenti criteri generali comuni:

a. eterogeneita all'interno di ciascuna sezione/classe;

b. omogeneita tra sezioni/classi parallele al fine di formare classi tra loro equivalenti;

c. uguaglianza di opportunita, imparzialita, trasparenza della procedura.

Pertanto, la composizione dei gruppi di alunni é definita in base ai criteri di seguito specificati e,
successivamente, si procede all’associazione dei gruppi di alunni ai consigli di sezione/classe prime
tramite sorteggio pubblico.

Il Dirigente Scolastico ha facolta di operare in deroga ai criteri di seguito riportati, qualora si presentino
esigenze educative e organizzative, al solo fine di garantire successo formativo e piena realizzazione
dell’ offerta formativa.

Scuola dell’Infanzia

Al fine di assicurare pari opportunita a tutti i bambini e a tutte le bambine della Scuola dell’Infanzia,

I’Istituto garantisce:

a. l’inserimento in gruppi-sezione di equilibrata consistenza numerica;

b. un rapporto equilibrato di maschi e di femmine in tutte le sezioni;

c. lasalvaguardia di solide relazioni sociali pregresse valutando 1’opportunita di accoglimento di istanze
reciproche di abbinamento per fare parte dello stesso gruppo-sezione (¢ consentita 1’indicazione di un
solo nominativo);

d. I’equa distribuzione degli alunni che compiano i tre anni dal 01 gennaio al 30 aprile dell’anno
successivo a quello di avvio della frequenza scolastica;

e. che gli alunni con DiVersa Abilita e con Bisogni Educativi Speciali siano assegnati alle sezioni sulla
base dei criteri enunciati negli articoli precedenti, contemperati alla valutazione discrezionale del
Dirigente Scolastico;

f. che gli alunni nati dal primo gennaio al 30 aprile che hanno avviato la frequenza a partire dai due anni
e che, al termine del triennio, permangono nella Scuola dell’Infanzia, siano inseriti nella nuova sezione
a discrezione del Dirigente Scolastico con criteri ispirati ai punti precedenti.

Scuola Primaria
Al fine di assicurare pari opportunita a tutti i bambini e a tutte le bambine della Scuola Primaria, 1’Istituto
garantisce:

a. I’inserimento in gruppi-classe di equilibrata consistenza numerica;

b. ’equa composizione delle classi prime sulla base delle abilita e delle competenze raggiunte dagli
alunni a livello cognitivo, comunicativo, espressivo e relazionale in modo da garantire 1’eterogeneita
interna alla classe rispetto al curriculum scolastico precedente;

c. un rapporto equilibrato di maschi e di femmine in tutte le classi;

d. I’equa distribuzione degli alunni che compiono i sei anni dal 01 gennaio al 30 aprile dell’anno
successivo a quello di avvio della frequenza scolastica;

e. attenta considerazione della valutazione espressa dagli insegnanti della scuola di provenienza in merito
a eventuali incompatibilita e all’opportunita di accoglimento di istanze reciproche di abbinamento per
fare parte dello stesso gruppo-classe (¢ consentita 1’indicazione di un solo nominativo);
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accoglimento, subordinato al precedente punto, di istanze reciproche di abbinamento per fare parte
dello stesso gruppo-classe formulate dai genitori all’atto dell’iscrizione (& consentita 1’indicazione di
un solo nominativo);

. accoglimento di istanze di incompatibilita opportunamente motivate;
. che gli alunni con DiVersa Abilita e con Bisogni Educativi Speciali siano assegnati alle classi sulla

base dei criteri enunciati nei precedenti punti, contemperati alla valutazione discrezionale del Dirigente
Scolastico;
che gli alunni ripetenti siano inseriti nel corso di appartenenza.

Scuola Secondaria di 1° grado

Al fine di assicurare pari opportunita a tutti i ragazzi e a tutte le ragazze della Scuola Secondaria di primo
grado, I’Istituto garantisce:

a.
b.

h.

I’inserimento in gruppi-classe di equilibrata consistenza numerica;

I’equa composizione delle classi prime sulla base delle abilita e delle competenze raggiunte dagli
alunni a livello cognitivo, comunicativo, espressivo e relazionale in modo da garantire 1’eterogeneita
interna alla classe rispetto al curriculum scolastico precedente;

un rapporto equilibrato di maschi e di femmine in tutte le classi;

attenta considerazione della valutazione espressa dagli insegnanti della scuola di provenienza in merito
a eventuali incompatibilita e all’opportunita di accoglimento di istanze reciproche di abbinamento per
fare parte dello stesso gruppo-classe (¢ consentita 1’indicazione di un solo nominativo);
accoglimento, subordinato al precedente punto, di istanze reciproche di abbinamento per fare parte
dello stesso gruppo-classe formulate dai genitori all’atto dell’iscrizione (& consentita 1’indicazione di
un solo nominativo);

accoglimento di istanze di incompatibilitd opportunamente motivate;

che gli alunni con DiVersa Abilita e he gli alunni con Bisogni Educativi Speciali, o in particolari
situazioni, siano assegnati alle classi sulla base dei criteri enunciati nei precedenti punti, contemperati
alla valutazione discrezionale del Dirigente Scolastico;

che gli alunni ripetenti siano inseriti nel corso di appartenenza.

Per i corsi musicali, in aggiunta ai precedenti criteri:

a.

prova attitudinale prevista dalla normativa vigente nel corso della quale il candidato dovra indicare
due strumenti in ordine di priorita. La commissione esaminatrice, nominata dal Dirigente Scolastico,
terra conto degli indicatori: percezione dei suoni, intonazione, senso ritmico;

individuazione degli idonei;

nel caso in cui, per alcuni strumenti, fossero disponibili dei posti, si procedera ad assegnarli agli allievi
che abbiano indicato quello strumento come seconda scelta;

nel caso in cui il numero degli idonei fosse superiore o inferiore rispetto ai posti disponibili per
ciascuno strumento, per consentire un’armonica costituzione dei gruppi di studio, si procedera
all’assegnazione di uno strumento (anche diverso da quelli indicati) tenendo conto di quanto emerso
nella prova attitudinale, previo accordo con la famiglia o, in casi estremi, procedendo al sorteggio;

ai candidati che abbiano gia fratelli in un corso musicale, non ¢ assicurata I’assegnazione dello stesso
strumento.

Il Dirigente Scolastico disporra I’inserimento degli alunni DVA. Per i ripetenti che abbiano manifestato
particolari dinamiche relazionali con alcuni docenti, il Dirigente potra decidere I’assegnazione ad un corso
diverso da quello di provenienza in deroga al comma 6 punto h.
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art. 13 Criteri di assegnazione dei gruppi di alunni alle sezioni e classi

1. Dopo aver costituito gruppi di alunni equamente eterogenei sulla base dei criteri enunciati nel precedente
articolo, si procede all’assegnazione dei gruppi alle sezioni e alle classi iniziali dei tre ordini di scuola,
mediante sorteggio pubblico.

art. 14 Criteri per la suddivisione degli alunni in caso di soppressione/accorpamento di
classi/sezioni

1. Nella necessita di procedere ad accorpamento di sezioni/classi, in relazione all'organico di diritto e/o di
fatto assegnato all'lstituzione Scolastica, il D.S. dovra procedere secondo la normativa vigente, prestando
particolare attenzione all’eventuale presenza di alunni diversamente abili.

2. 1 bambini della Scuola dell’Infanzia, come quelli appartenenti agli altri segmenti scolastici, saranno
distribuiti rispettando 1’omogeneita degli iscritti alle varie sezioni per quanto riguarda la loro eta.

3. Le operazioni seguiranno i seguenti criteri:

a. creazione di tanti piccoli gruppi di alunni quante sono le classi/sezioni in grado di accoglierli;

b. i gruppi di alunni creati dovranno risultare equilibrati in base al sesso e alle competenze acquisite;

c. eventuali richieste reciproche di un solo compagno, saranno soddisfatte nel rispetto delle priorita
elencate precedentemente;

d. igruppi cosi composti, saranno attribuiti alle nuove classi/sezioni mediante sorteggio pubblico.

art. 15 Criteri di inserimento nelle classi terze dei candidati privatisti

1. Nel caso in cui il candidato sia un ex allievo della Scuola Secondaria Dante Alighieri, I’inserimento sara
in una classe terza diversa da quella di precedente appartenenza, salvo altra indicazione della famiglia.
2. Nel caso in cui il candidato sia esterno, I’inserimento sara in una delle classi terze meno numerose.

art. 16 Criteri per la formulazione dell’orario delle lezioni e della concessione della giornata libera

Premessa
L’orario viene articolato in base a criteri didattici di funzionalita del servizio, utili a perseguire due obiettivi:
a. offrire agli alunni un orario didattico che li metta nella migliore condizione di star bene a scuola;
b. mettere i docenti nelle condizioni di provare quotidianamente valide motivazioni per” fare" scuola in
generali condizioni di serenita con gli alunni e fra i colleghi stessi.
L'orario delle lezioni é elaborato dal D. S., che pu0 scegliere, tra i docenti, alcuni collaboratori. 1l Dirigente
Scolastico pud operare adattamenti ai criteri sotto elencati qualora si presentino esigenze organizzative
finalizzate all’efficienza e alla piena realizzazione dell’offerta formativa dell’Istituto Comprensivo o allorché
sia necessario applicare deroghe per consentire la chiusura dell’orario settimanale.
1.  Scuola dell’Infanzia
L’orario di lavoro del personale docente della Scuola dell’Infanzia si articola su cinque giorni settimanali.
Per tutti i gruppi-sezione e per i loro insegnanti, le attivita sono sospese nella giornata del sabato.
Al mattino, un solo docente, a rotazione, accoglie gli alunni alle ore 7.45 e termina il suo servizio alle
12.45. | restanti docenti prendono servizio:
- PRIMO TURNO antimeridiano: dalle ore 8.15 alle ore 13.15;
- SECONDO TURNO pomeridiano: dalle 11.15 alle 16.15.
Il cambio di turno dei docenti segue un comune criterio: per tutti avviene di giovedi con rotazione a
settimane alterne. Piu precisamente: i docenti impegnati di mattina i primi giorni della settimana, passano
al turno pomeridiano la settimana successiva.
2. Scuola Primaria
La settimana scolastica degli insegnamenti nella Scuola Primaria si articola sulla base del seguente monte-
ore disciplinare:
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Classi 1° | Classi 2° | Classi3® | Classi 4° | Classi 5°

Italiano 7 7 7 7 7
Inglese 1 2 3 3 3
Storia e geografia 5 4 4 4 4
Matematica 6 6 5 5 5
Scienze 2 2 2 2 2
Musica 1 1 1 1 1
Arte e immagine 1 1 1 1 1
Tecnologia 1 1 1 1 1
Scienze motorie 1 1 1 1 1
Religione cattolica 2 2 2 2 2

Totale 27 27 27 27 27

a. Lagiornata libera viene concessa ai docenti secondo i criteri seguenti:

docenti curriculari

- Rotazione (preferibilmente giorno successivo a quello concesso 1’anno precedente).
- Adeguata distribuzione delle giornate libere tra i docenti della stessa classe.

docenti di sostegno

- Scelta della giornata libera diversa da quella dei docenti della classe o di altri docenti di sostegno
presenti nella stessa classe, al fine di assicurare, quando possibile, la compresenza.

- Assenza non contemporanea di tutti i docenti di sostegno che svolgono servizio sullo stesso piano.

- Compatibilmente con i punti precedenti, I’attribuzione della giornata libera segue il criterio di un
giorno diverso da quello dell’anno precedente.

b. Richieste finalizzate all’attribuzione di un giorno libero diverso da quello spettante per rotazione, o
richieste di adattamenti di orario per esigenze personali, vanno adeguatamente motivate e/o
documentate per essere sottoposte, in forma scritta ed entro i termini stabiliti, al vaglio del D.S. che
valuta la possibilita di accoglierle salvaguardando condizioni di pari opportunita, di buon

funzionamento e di efficacia del servizio.

Scuola Secondaria di primo grado

La settimana scolastica degli insegnamenti nella Scuola Secondaria di primo grado si articola sulla base
del seguente monte-ore disciplinare:

Discipline Mo_nte-ore Monte-ore
settimanale annuale
Italiano Storia e geografia 9 297
Attivita di approfondimento in materie letterarie 1 33
Matematica e scienze 6 198
Tecnologia 2 66
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Inglese 3 99
Seconda lingua comunitaria 2 66
Arte e immagine 2 66
Scienze motorie e sportive 2 66
Musica 2 66
Religione Cattolica 1 33

TOTALE 30 990

Scuola Secondaria di primo grado a indirizzo musicale

L’indirizzo musicale €, attualmente, attuato su tre sezioni. L’alunno ha diritto a tre ore di insegnamento
di strumento musicale in modo individuale e/o per piccoli gruppi (art. 3 del DM n. 201 del 1999). Tali
ore vanno aggiunte al quadro orario di cui al precedente comma. Pertanto, il Curricolo obbligatorio,
per gli alunni dei corsi musicali, sara composto da 30 + 3 =33 ore settimanali.

a. Lagiornata libera viene concessa ai docenti secondo i criteri seguenti:

docenti curriculari

- Rotazione (preferibilmente il giorno successivo a quello concesso 1I’anno precedente).

- Equa distribuzione tra prime, quinte ore e buchi.

- Distribuzione equilibrata delle varie ore di insegnamento nell’arco della giornata, alternando il piu
possibile le varie discipline nel giorno e nella settimana.

o Per Lettere, sono previste due ore consecutive, almeno una volta alla settimana, per consentire
I’esecuzione dei compiti in classe. Per le classi 3° laddove possibile e compatibilmente con la
formulazione generale del quadro orario complessivo, sono previste tre ore consecutive una
volta a settimana.

o Per Scienze Matematiche sono previste due ore consecutive, solo una volta alla settimana, per
consentire 1’esecuzione dei compiti in classe.

o Per Educazione Fisica la giornata libera € concessa ai vari docenti in giornate diverse, al fine di
una migliore fruizione della palestra e di organizzazione delle attivita didattiche.

o Le discipline con un monte ore settimanale di 2 ore (francese, musica, tecnologia, ed. fisica,
arte) non hanno, se non a seguito di specifica richiesta, 2 ore consecutive nella stessa classe.

- Adeguata distribuzione delle giornate libere tra i docenti del corso.

docenti di sostegno

- Equa distribuzione delle giornate libere su tutti i giorni della settimana in modo da garantire la
presenza di pari docenti di sostegno ogni giorno.

- Compatibilmente con le esigenze didattiche, I’attribuzione della giornata libera segue il criterio di
un giorno diverso da quello dell’anno precedente.

. Richieste finalizzate all’attribuzione di un giorno libero diverso da quello spettante per rotazione, o

richieste di adattamento di orario per esigenze personali, andranno adeguatamente motivate e/o

documentate per essere sottoposte, in forma scritta ed entro i termini stabiliti, al vaglio del D.S. che

valuta la possibilita di accoglierle salvaguardando condizioni di pari opportunita, di buon

funzionamento e di efficacia del servizio.
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art. 17 Criteri per la formulazione dell’orario dell’attivita di sostegno

1. L’orario dell’attivita di sostegno sara articolato in base alle esigenze dell’alunno disabile e su indicazione
della équipe pedagogica nella Scuola dell’infanzia e Scuola Primaria, dai Consigli di Classe nella Scuola
Secondaria di 1° grado.

2. Nella Scuola Secondaria di 1° grado, salvo diverse indicazioni dei Consigli di Classe, si distribuira
I’attivita di sostegno nel modo seguente:

alunno seguito per ore | alunno seguito per alunno seguito per alunno seguito per
Discipline 18 settimanali ore 13,5 settimanali ore 9 settimanali ore 4,5 settimanali
n. ore

Italiano 5 4 2 2

Storia 1 1 1

Geografia 1 1 1

Me_ltematlca e 4 3 2 5

Scienze

Inglese 9 9 9 1 (a settimane

alterne)

Francese 1 1 1 Francese o

Tecnologia 1 1 Tecnologia

Arte 1 1 Arte 0 Musica (a

Musica 1 settimane alterne)

Educazione fisica 1

3.

art.

1.

art.

La giornata libera al docente di sostegno sara assegnata dal Dirigente Scolastico sulla base di esigenze
didattiche e organizzative.

18 Criteri per la fruizione dei permessi per aggiornamento

L’Istituto considera la formazione permanente un diritto di ciascun lavoratore e un dovere etico e
professionale. Pertanto, si cerca di favorire la massima partecipazione del personale ai corsi di
aggiornamento anche ricorrendo a forme di adattamento dell’orario di servizio.

Qualora si verifichino situazioni tali da non consentire il normale espletamento del servizio scolastico, le

richieste di partecipazione a corsi di aggiornamento saranno accolte nel rispetto dei seguenti criteri

enunciati in ordine di priorita:

a. richieste provenienti da docenti della disciplina piu direttamente interessata alla tematica del corso;

b. richieste provenienti da personale che non abbia partecipato ad altri corsi di formazione o
aggiornamento;

¢. in caso di situazioni del tutto equivalenti o al momento non prevedibili, si ricorrera al sorteggio.

19 Criteri per la sostituzione dei docenti assenti

Scuola dell’Infanzia e Scuola Primaria

a. docente di sostegno sostituisce nella sez./classe di appartenenza;

b. docente di sostegno utilizzato in altra sez./classe se 1’alunno € assente;

c. contemporaneita dei docenti (compresenza di due docenti curricolari e/o di docente curricolare e
docente di sostegno);

d. cambio turno nella Scuola dell’Infanzia;

e. ore eccedenti all’orario di servizio previa disponibilita dei docenti

f. solo nei casi di assoluta necessita ed urgenza, distribuzione degli alunni in altre classi per gruppi aperti,
omogenei e precostituiti in attesa dell’arrivo del docente supplente nominato.

Scuola Secondaria di primo grado

a. docente di sostegno sostituisce nella classe di appartenenza;

b. docente di sostegno utilizzato in altra classe se I’alunno ¢ assente;

c. docenti disponibili ad effettuare ore di supplenza con successivo recupero (banca delle ore);
d. ore eccedenti all’orario di servizio previa disponibilita dei docenti
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e. solo nei casi di assoluta necessita ed urgenza, distribuzione degli alunni in altre classi secondo

un’organizzazione pianificata ad inizio anno scolastico

art. 20 Criteri per lindividuazione delle attivita riservate agli alunni che non si avvalgono dell’.R.C.

1.

a. Attivita alternative didattiche e formative;

Per gli alunni che non si avvalgono della religione cattolica si prevedono:

b. Attivita di studio e/o di ricerca individuale con assistenza di personale docente.
¢. Non frequenza della scuola nelle ore di insegnamento della religione cattolica.

parallele sia verticali (CM 302/86).

PTOF (CM 316/87).

Gli alunni che scelgono di frequentare le attivita alternative possono essere accorpati per classi sia
Il Collegio dei Docenti definisce i contenuti delle attivita alternative che diventano parte integrante del

La valutazione delle attivita alternative all’insegnamento della Religione Cattolica ¢ resa su nota distinta

con giudizio sintetico sull’interesse manifestato ¢ i livelli di apprendimento conseguiti. (D.Lgs.62/2017)

art. 21 Criteri per gare di appalto per visite guidate e viaggi di istruzione

1.

sulla rispondenza alle richieste precisate nella seguente scheda tecnica:

La gara sara aggiudicata alla Ditta che presentera I’offerta economicamente piu vantaggiosa calcolata

CRITERI DI AGGIUDICAZIONE

Modalita di assegnazione punteggio
(totale max attribuibile = 100 punti)

massimali assicurativi superiori

Punti 30
Punti 0 a tutti gli altri

Prezzo piu basso autobus comprensivo di pedaggio autostradale, Punti 10

spese di parcheggio, tassa di ingresso Punti 0 a tutti gli altri

quida Punt! 10 o
Punti 0 a tutti gli altri

pranzo in ristorante Punt! 10 L
Punti 0 a tutti gli altri

autoveicoli piu nuovi per anno di immatricolazione Punti 10 .
Punti 0 a tutti gli altri
Punti 10

anno di revisione dei mezzi

Punti 0 a tutti gli altri

qualita e comfort dei pullman:

televisione;

frigo;

pedana per disabili;

bagno;

altro (specificare).......ccocevniiiiiennnn,

Max Punti 5
(1 punto per ogni caratteristica
indicata)

Per ogni condizione aggiuntiva e/o migliorativa rispetto al capitolato d’oneri:

n. ... gratuita su totale adulti accompagnatori

n. ... gratuita su totale alunni

n. ... gratuita su totale alunni disabili

Punti 10
Punti 0 a tutti gli altri

Eventuale annullamento, senza penalizzazione, per eventi
eccezionali e/o calamita naturali

collaborazioni precedenti con altre scuole

possibilita di sosta/parcheggio/accesso in zone a traffico limitato;

altro (specificare).........ccccceveiivienaennns

Max Punti 5
(1 punto per ogni condizione
aggiuntiva indicata)

Criteri organizzativi generali



Istituto Comprensivo Tommasone-Alighieri Lucera (Fg)

art. 22 Criteri per Iindividuazione dei progetti da inserire nel PTOF

1.

| progetti da inserire nel Piano Triennale dell’Offerta Formativa sono selezionati nel seguente ordine di
priorita:

P00 T

«©«

progetti che riguardino trasversalmente i tre segmenti scolastici;

coerenza con il PTOF;

coerenza con le priorita strategiche indicate nel Piano di Miglioramento;

percorsi in rete con altre scuole;

progetti che prevedano attivita di recupero/consolidamento/potenziamento disciplinare in orario
extracurriculare;

progetti che investano la sfera motivazionale-comportamentale in orario curriculare;

. percorsi progettuali d’Istituto di potenziamento per aree: linguistico-espressiva, matematico-

scientifico operativa;

innovativita metodologica;

consistenza del numero degli alunni coinvolti;

contributo a definire il grado di inclusivita dell’Istituto;

sostenibilita finanziaria;

percorsi progettuali avviati in anni precedenti e che hanno riscosso gradimento da parte dell’utenza
(alunni e famiglie);

m. visibilita e consenso sul territorio.

art. 23 Criteri per I’individuazione dei docenti referenti dei progetti

1.

Il ruolo di referente di progetto é assegnato in base alle disponibilita espresse. Nel caso di piu candidature
per lo stesso incarico, 1’assegnazione seguira i seguenti criteri enunciati in ordine di priorita:

o0 o

competenze specifiche inerenti al progetto;

competenze specialistiche certificate;

assenza di responsabilita in altri progetti;

pregresse esperienze in ambito progettuale e di coordinamento di attivita extracurricolari;
disponibilita a partecipare a specifiche iniziative formative.

art. 24 Criteri per l’individuazione dei Responsabili di laboratorio

1.

L’incarico di Responsabile di Laboratorio ¢ attribuito dal Dirigente Scolastico e approvato dal Collegio
dei Docenti sulla base di candidature avanzate volontariamente da parte degli interessati.

In assenza di dichiarata disponibilita o di specifiche professionalita, il Dirigente Scolastico puo far ricorso
a risorse esterne sia attraverso collaborazioni plurime con docenti di altre istituzioni scolastiche, sia
individuando altre professionalita esterne in possesso delle competenze richieste.
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PREMESSO CHE:

Lo Statuto degli studenti e delle studentesse, accoglie e sviluppa le indicazioni della Convenzione ONU sui
diritti dell'infanzia e dell'adolescenza (Convention on the Rights of the Child - CRC), approvata
dall’ Assemblea Generale delle Nazioni Unite il 20 novembre 1989 e ratificata dall'ltalia il 27 maggio 1991
con la legge n. 176;

La scuola dell’autonomia ¢ un’Istituzione “che costruisce con gli studenti, con le loro famiglie e con il
territorio un rapporto forte, responsabile e trasparente, nell ’intento di venire incontro alla domanda sociale
e di formazione nonché di sviluppare percorsi capaci di rispondere in modo differenziato ai bisogni
individuali” (Circ. ministeriale n. 371 del 02/09/1998),

VISTO I’articolo 4 del D.P.R. n. 249 del 14/5/1998 che demanda alle singole istituzioni
scolastiche 1I’emanazione dei regolamenti di disciplina;

VISTO II D.P.R. n. 235 del 21/11/2007, Regolamento recante modifiche e integrazioni al
D.P.R. n. 249 del 24/6/1998, concernente lo Statuto degli studenti e delle
studentesse della scuola secondaria;

VISTA La direttiva del MPI n. 104 del 30/11/2007 con la quale vengono dettate
disposizioni in maniera di utilizzo dei telefonini cellulari in ambito scolastico e di
diffusione di immagini in violazione del “Codice in materia di protezione di dati
personali”

VISTE Le linee di orientamento per azioni di prevenzione e di contrasto al bullismo e al
cyber bullismo, MIUR aprile 2015;

VISTO Quanto previsto in materia di bullismo e cyber bullismo dalla Legge n. 71 del
29/05/2017, recante “Disposizioni e tutela dei minori per la prevenzione ed il
contrasto del fenomeno del cyber bullismo;

VISTI Gli artt. 581,582,594,595,610, 612,635 del Codice Penale;
VISTI Gli artt. 2043,2047,2048 del Codice Civile;
ACQUISITO Il parere del Collegio dei Docenti espresso con delibera n. 42 del 06/09/2019

APPROVA, in ottemperanza alle disposizioni citate, il presente REGOLAMENTO DI DISCIPLINA che
individua comportamenti, sanzioni, procedimenti e organismi competenti ad irrogarle.
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art. 1 Principi e finalita

La Scuola & una comunita di dialogo, di ricerca, di esperienza culturale e sociale, uniformata ai valori
democratici della Costituzione Italiana e al rispetto tra le persone e fonda il suo progetto educativo sulla
qualita delle relazioni,
garantisce:

liberta di espressione,

di pensiero,

di coscienza,

di religione

ripudia:

ogni barriera ideologica,

sociale,

culturale.

L'art. 4 del D.P.R. 21-11-2007 n. 235 (che ha integrato il D.P.R. 24-06-1998, n. 249) che recita:
- Compito preminente della scuola & educare e formare, non punire. A questo
principio deve essere improntata qualsiasi azione disciplinare. (...)
- | provvedimenti disciplinari hanno finalita educativa e formativa e tendono al
rafforzamento del senso di responsabilita e al ripristino dei rapporti corretti
all’interno della comunita scolastica, nonché al recupero dello studente attraverso
attivita di natura sociale, culturale ed in generale a vantaggio della comunita
scolastica. (...)
- Le sanzioni sono sempre temporanee, proporzionate alla infrazione disciplinare e
ispirate al principio di gradualita nonché, per quanto possibile, al principio della
riparazione del danno e, in ogni caso, al principio della crescita educativa data
dalla presa di coscienza da parte dello studente dell’errore cOMmMeESso e
dell’impegno a non ripeterlo. (...)
- Ogni sanzione deve essere motivo di riflessione e crescita per tutto il gruppo classe
che va sensibilizzato alla collaborazione con il singolo studente sanzionato,
L’istituto, in osservanza di quanto sopra richiamato, redige il presente Regolamento che non ha
esclusivamente 1’obiettivo di definire sanzioni e procedimenti quanto, piuttosto, quello di realizzare
un’alleanza educativa tra famiglie, studenti ed operatori scolastici, in cui le parti assumono impegni e
responsabilita, condividono regole e attivano processi di crescita degli studenti.
Il Regolamento:
> Disegna un modello ispirato alle finalita educative proprie della scuola, al recupero e/o al rafforzamento
del senso di responsabilita, ai valori della legalita, della collaborazione, del rispetto delle persone e delle
cose.
» Individua, con riferimento ai diritti e doveri degli studenti, i comportamenti attesi e quelli che si
configurano come mancanze disciplinari, in ordine al corretto svolgimento dei rapporti all’interno della
comunita scolastica.
Stabilisce le relative sanzioni.
Individua gli organi competenti ad irrogarle e il relativo procedimento.
E coerente e funzionale al Piano dell’Offerta formativa e al Patto di Corresponsabilitd condiviso e
sottoscritto da alunni, genitori e Istituzione scolastica.

Y VYV
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art. 2 Diritti e doveri degli studenti

La scuola ha compiti educativi e formativi riferiti ai valori condivisi, ai saperi e ai linguaggi disciplinari. Gli
studenti, insieme ai loro insegnanti e a tutti coloro che operano nell’Istituzione scolastica, costituiscono una
comunita sociale dove i giovani cittadini si formano mediante lo studio, I’acquisizione delle conoscenze ¢ lo
sviluppo della coscienza critica; una comunita di dialogo e di esperienza sociale, dove i rapporti di rispetto,
di stima reciproca, di fiducia e di collaborazione costituiscono un bene da perseguire e da tutelare; una
comunita che favorisce la crescita armonica e lo sviluppo delle potenzialita di ciascuno. Vivere in comunita
implica I’assunzione di responsabilita nei riguardi di tutti i membri della comunita stessa e il perseguimento
di obiettivi comuni attraverso 1’adozione di comportamenti che si configurano come altrettanti doveri.

Gli alunni hanno il dovere di rispettare tutte le norme contenute nel Regolamento Generale e nel Patto di
corresponsabilita di Istituto, nella consapevolezza di avere il diritto di ricevere il massimo rispetto e la miglior
organizzazione.

DIRITTI DOVERI

Affrontare con consapevolezza il proprio processo di
crescita orientandolo secondo i principi di legalita,
tutela dell’ambiente, salute, benessere e cultura.

Ricevere un insegnamento costante e sistematico
in linea con 1’offerta formativa della scuola.

Ricevere un insegnamento significativamente
valido, conoscere i criteri di valutazione e gli
obiettivi di apprendimento, ricevere i risultati delle
verifiche in tempi definiti.

Partecipare attivamente alle lezioni, svolgere
regolarmente i compiti assegnati, sottoporsi alle
verifiche e alle valutazioni.

Impegnarsi  attivamente nel concorrere alla
realizzazione e alla buona riuscita delle iniziative
proposte dalla scuola.

Rispettare i docenti, tutto il personale della Scuola, il
Vivere in un ambiente scolastico sereno e |Dirigente Scolastico, gli eventuali ospiti e i compagni
collaborativo, dove vige il rispetto tra le persone. |senza ledere la dignita morale, religiosa e I’integrita
fisica.

Essere informati puntualmente su tutte le iniziative
offerte della scuola.

Comunicare in modo rispettoso e non offensivo,

Esprimere la propria opinione liberamente. accettando il punto di vista dell’altro.

Rispettare ed aver cura dell’ambiente scolastico,
Vivere e lavorare in un ambiente pulito, ordinato, |condividere la responsabilita di renderlo accogliente.

funzionale alle attivita didattiche. Avere un abbigliamento adeguato e consono al luogo
educativo che viene frequentato.

Utilizzare sistematicamente i laboratori didattici, |Utilizzare correttamente le attrezzature e i sussidi
usufruire in maniera adeguata delle attrezzature didattici in modo da non danneggiare il patrimonio

poste nei vari ambienti. della Scuola.

Poter partecipare alle iniziative di arricchimento | Tenere un comportamento adeguato sia negli spazi
dell’offerta formativa proposte dalla scuola. della scuola, che durante le visite o uscite didattiche.
Essere educato a un utile e corretto utilizzo dei Utilizzare i mezzi di comunicazioni per le sole
mezzi di comunicazione e dei social. attivita didattiche proposte dai docenti.

Rispettare le norme sulla sicurezza e i relativi
regolamenti interni, secondo le disposizioni
deliberate dagli Organi Collegiali.

Essere informati sul Regolamento di Istituto e
sulle procedure di sicurezza.

art. 3 Principi generali dei provvedimenti disciplinari

1. | provvedimenti disciplinari hanno un’esclusiva finalita educativa in quanto mirano al rafforzamento del
senso di responsabilita degli allievi, nonché al rispristino di rapporti corretti all’interno della comunita
scolastica.

2. | provvedimenti disciplinari non possono interferire con la valutazione del profitto.
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3. Laresponsabilita disciplinare € personale. Lo studente non pud essere sottoposto a sanzioni disciplinari
senza essere stato prima invitato a esporre le proprie ragioni.

4. Le sanzioni sono sempre temporanee, proporzionate all’infrazione disciplinare e ispirate, per quanto
possibile, al principio della riparazione del danno. Esse tengono conto della situazione personale dello
studente.

5. Le sanzioni disciplinari relative all'allontanamento dalle lezioni possono essere irrogate soltanto previa
verifica della sussistenza di elementi concreti e precisi dai quali si desuma che l'infrazione disciplinare
sia stata effettivamente commessa da parte dello studente incolpato.

6. Le sanzioni saranno irrogate nel rispetto delle seguenti condizioni:

a. tempestivita dell’intervento;

b. contestualita - riferimento alla situazione complessiva, alle caratteristiche personali e socioculturali
dell’alunno;

C. congruenza - stretta relazione con il tipo di mancanza;

d. condivisione - informazione e collaborazione da parte dell’alunno e della famiglia.

7. Lafamiglia costituisce I’interlocutore privilegiato con il quale ¢ importante ricercare sempre condivisione
nella valutazione delle strategie di intervento.

art. 4 1 comportamenti sanzionabili

Sono sanzionabili i comportamenti degli alunni che contravvengono ai doveri scolastici individuati nell’art.
3 dello Statuto degli Studenti e delle Studentesse ripresi nell’art. 2 del presente Regolamento e in particolare:
1. Primo dovere: FREQUENZA.
a. Frequenza non regolare delle lezioni, dovuta ad assenze arbitrarie e/o non giustificate.
b. Ripetuti ritardi e/o uscite anticipate (non giustificati da motivi di salute o di famiglia).
2. Secondo dovere: IMPEGNO NELLO STUDIO
a. Negligenza nello studio.
b. Ripetuta mancata esibizione e/o consegna dei lavori assegnati per casa.
c. Ripetuta mancanza del materiale scolastico.
3. Terzo dovere: RISPETTO DELLE CONSEGNE
a. Ripetuta mancata sottoscrizione o restituzione di avvisi-convocazioni-verifiche.
b. Mancata presentazione di giustifiche.
4, Quarto dovere. RISPETTO DELLE PERSONE
a. Qualsiasi forma di coercizione sia fisica, sia morale che leda i diritti di liberta di espressione, di
coscienza, di pensiero e di religione.
b. Tipologie di comportamento qualificate come bullismo: violenza fisica, psicologica o intimidazione
del gruppo, specie se reiterata; intenzione di nuocere; isolamento della vittima
c. Tipologie di comportamento qualificate come cyber bullismo: Flaming (litigi reiterati on line nei quali
si faccia uso di un linguaggio violento e volgare), Cyberstalking (invio ripetuto di messaggi che
includano esplicite minacce fisiche, al punto che la vittima arrivi a temere per la propria incolumita),
Denigrazione ( pubblicazione all’interno di comunita virtuali di pettegolezzi e commenti crudeli,
calunniosi e denigratori), Outing estorto (registrazione delle confidenze raccolte all’interno di un
ambiente privato creando un clima di fiducia e loro inserimento in un blog pubblico),
Impersonificazione (insinuazione all’interno dell’account di un’altra persona con 1’obiettivo di inviare
dal medesimo messaggi ingiuriosi che screditino la vittima), Esclusione (estromissione intenzionale
dall’attivita on line), Sexting (invio di messaggi via smartphone ed Internet, corredati da immagini a
sfondo sessuale).
d. Atteggiamenti irrispettosi, offensivi, derisori nei confronti di persone diverse per sesso, eta, cultura,
etnia, tradizioni, religione, condizioni sociali, lingua, ecc.
5. Quinto dovere: CORRETTEZZA NELLA COMUNICAZIONE
a. Sottrarre temporaneamente o nascondere beni altrui.
b. Esprimersi in modo maleducato o arrogante, utilizzare un linguaggio verbale o gestuale offensivo nei
confronti delle Istituzioni, del Dirigente Scolastico, dei docenti, degli Esperti esterni.
c. Attuare azioni che si configurino come reato contro la persona e la privacy.
6. Sesto dovere: CURA DELL’AMBIENTE
a. Abbandonare rifiuti o lasciare sporchi o in disordine i locali della scuola dopo averli utilizzati.
b. Scrivere su banchi, sedie o porte, rovinarli o danneggiarli.
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c. Imbrattare pareti interne o parti esterne dell’edificio scolastico, ovvero compiere atti vandalici;

d. Danneggiare volontariamente arredi scolastici.

Settimo dovere: CURA DELLA PROPRIA PERSONA

a. Utilizzare un abbigliamento non idoneo all’ambiente scolastico.

Ottavo dovere: CORRETTEZZA NELL’UTILIZZO DI ATTREZZATURE E SUSSIDI

a. Danneggiare accidentalmente o volontariamente strumenti della scuola, attrezzature didattiche e
strumentazione tecnologica.

b. Danneggiare accidentalmente o volontariamente beni mobili o immobili appartenenti al patrimonio
pubblico, al personale interno o esterno, ai compagni.

Nono dovere: CORRETTEZZA NEL COMPORTAMENTO DENTRO E FUORI DALLA SCUOLA

Azioni di disturbo delle attivita didattiche.

Chiacchierare, alzarsi dal proprio posto.

Operare spostamenti non autorizzati dall’aula o dagli spazi in cui si trova la classe.

Permanenza in bagno oltre un tempo ragionevole.

Rifiuto di svolgere il compito assegnato.

Mancato rispetto dell’assegnazione dei posti.

Comportamenti che contrastino con disposizioni organizzative, norme di sicurezza e di tutela della

salute dettate dalla legge o dal Regolamento d’Istituto, ivi compreso fumare nei locali della scuola

tabacco o sigarette elettroniche.

Decimo dovere: RISPETTO DEL DIVIETO DI USO DEL CELLULARE

a. Usare telefoni cellulari, smartphone, smartwatch, apparecchi audio, IPod, macchine fotografiche o
videocamere e, in generale, apparecchiature elettroniche non autorizzate dall’insegnante.

Undicesimo dovere: RISPETTO DELLA SICUREZZA PROPRIA E ALTRUI

a. Uscire dall’aula senza il permesso del docente.

b. Spostarsi senza motivo 0 senza autorizzazione nell’edificio scolastico (rientrare in ritardo negli
spostamenti dalle aule ai laboratori o alle palestre e viceversa).

c. Porre in atto comportamenti che contrastino con la salvaguardia della sicurezza propria e altrui (scherzi
molesti, spintoni, lancio di oggetti, spinte sulle scale, affacciarsi alla finestra, spinte nei corridoi contro
vetri, porte, caloriferi e muri).

d. Qualsiasi comportamento a rischio che possa creare situazioni di pericolo.

e. Mancato rispetto del turno di parola.

f. Mancato rispetto delle disposizioni per 1’uso dei bagni.

@me o0 o

art. 5 Sanzioni disciplinari

Le sanzioni disciplinari, sono classificate secondo un criterio di gradualita e proporzionalita.
In ogni caso ¢ prevista la Riparazione del danno con riparazione o rimborso dei costi di eventuali danni a
strutture, oggetti o sussidi

A. Sanzioni per comportamenti scorretti lievi
Ammonimento verbale, da parte del docente, in classe o in privato.
Ammonimento verbale, da parte del Dirigente Scolastico, in classe o in privato.

Ammonimento scritto, da parte del docente o del Dirigente con conseguente comunicazione alla famiglia
con avviso sul diario o sul libretto delle giustifiche, controfirmata dai genitori.

B. Sanzioni per comportamenti scorretti gravi
Ammonizione scritta sul registro, da parte del docente e conseguente comunicazione alla famiglia.

Mancata partecipazione a momenti o0 eventi particolarmente gratificanti per gli alunni, deliberata dal
Consiglio di classe.

Convocazione dei genitori, da parte del docente o del Dirigente.

Allontanamento dalle lezioni da uno a tre giorni, previa verifica, da parte dell’Istituzione scolastica, della
sussistenza di elementi concreti e precisi dai quali si evinca la responsabilita disciplinare dello studente,
e disposto in caso di gravi infrazioni disciplinari.

C. Sanzioni per comportamenti scorretti molto gravi
Mancata partecipazione ai viagqi di istruzione, deliberata dal Consiglio di classe.
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2. L’allontanamento dalle lezioni da quattro a quindici giorni, previa verifica, da parte dell’Istituzione
scolastica, della sussistenza di elementi concreti e precisi dai quali si evinca la responsabilita disciplinare
dello studente, é disposto in caso di gravi e reiterate infrazioni disciplinari. Inoltre, & previsto sempre nei
casi in cui il comportamento abbia costituito pericolo per I’incolumita delle persone. Esso é adottato dal
Consiglio di Classe nella composizione allargata a tutte le componenti, ivi compresi i genitori.

3. L’allontanamento dalle lezioni per oltre quindici giorni

Tali sanzioni sono adottate dal Consiglio di Istituto se ricorrono due condizioni, entrambe necessarie:

a. devono essere stati commessi “reati che violino la dignita e il rispetto della persona umana (ad es.
violenza privata, minaccia, percosse, ingiurie, reati di natura sessuale, uso improprio dei dispositivi
elettronici, etc.), oppure sia presente una concreta situazione di pericolo per I’incolumita delle persone;

b. il fatto commesso deve essere di tale gravita da richiedere una deroga al limite dell’allontanamento
fino a 15 giorni previsto dal 7° comma dell’art. 4 dello Statuto degli Studenti e delle Studentesse. In
tal caso, la durata dell’allontanamento ¢ adeguata alla gravita dell’infrazione, ovvero al permanere
della situazione di pericolo.

L’iniziativa disciplinare puo essere assunta in presenza di fatti tali da configurare una fattispecie astratta di
reato prevista dalla normativa penale, e previa verifica, da parte dell’Istituzione Scolastica, della sussistenza
di elementi concreti e precisi dai quali si evinca la responsabilita disciplinare dello studente. Tali fatti devono
risultare verosimilmente e ragionevolmente accaduti indipendentemente dagli autonomi e necessari
accertamenti che, anche sui medesimi fatti, saranno svolti dalla magistratura inquirente e definitivamente
acclarati con successiva sentenza del giudice penale. Tale sanzione ¢ adottata dal Consiglio di Istituto. In caso
di discussione riguardante parenti entro il quarto grado, il componente in questione non partecipa al Consiglio.
Nei periodi di allontanamento superiori a 15 giorni, la scuola promuove - in coordinamento con la famiglia
dello studente e, ove necessario, con i servizi sociali e I’autorita giudiziaria - un percorso di recupero educativo
mirato all’inclusione, alla responsabilizzazione e al reintegro, ove possibile, nella comunita scolastica.

4. L’allontanamento fino al termine dell’anno scolastico dello studente dalla comunita scolastica previa
verifica, da parte dell’istituzione scolastica, della sussistenza di elementi concreti e precisi dai quali si
evinca la responsabilita disciplinare dello studente, € prevista alle seguenti condizioni, tutte
congiuntamente ricorrenti:

a. devono ricorrere 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 1’anno scolastico.

Esso é adottato dal Consiglio di Istituto. In caso di discussione riguardante parenti entro il quarto grado,

il componente in questione non partecipa al Consiglio.

5. Esclusione dallo scrutinio finale ¢ la non ammissione all’esame di stato conclusivo del corso di studi,
previa verifica, da parte dell’istituzione scolastica, della sussistenza di elementi concreti e precisi dai quali
si evinca la responsabilita disciplinare dello studente. La sanzione si eroga nei casi piu gravi di quelli gia
indicati in precedenza ed al ricorrere delle stesse condizioni indicate. Essa é adottata dal Consiglio di
Istituto. In caso di discussione riguardante parenti entro il quarto grado, il componente in questione non
partecipa al Consiglio.

Disposizioni valevoli per tutte le sanzioni

Casi di incompatibilita
In caso di discussione riguardanti parenti entro il quarto grado, il componente docente non partecipa al

Consiglio di classe. Se rappresentante dei genitori, il componente in questione non partecipa al Consiglio. Il
Consiglio di Classe viene presieduto dal Dirigente Scolastico o da persona da lui espressamente delegata.

Attivita a favore della comunita scolastica

Il Consiglio di classe o il Consiglio d’Istituto o, in attesa della loro convocazione, il Dirigente scolastico
possono, concordando con la famiglia dell’alunno, commutare la sanzione in un servizio reso alla comunita
scolastica. Lo studente, in caso di infrazioni disciplinari, sara tenuto a comportamenti attivi di natura
risarcitoria o riparatoria volti al perseguimento di una finalita educativa. In particolare, il Consiglio di classe &
chiamato a prevedere I’attivazione di percorsi educativi di recupero anche mediante lo svolgimento di attivita
riparatorie di rilevanza sociale 0, comungue, orientate verso il perseguimento di un interesse generale della
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comunita scolastica (ad esempio: pulizia delle aule, svuotamento cestini, sistemazione banchi alla fine delle
lezioni, dipintura di ambienti scolastici, piccole manutenzioni, svolgimento di attivita di assistenza o di
volontariato nell’ambito della comunita scolastica, lettura di libri utili per una riflessione personale,
presentazione di lavori/lezioni a sfondo educativo da condividere con tutta la classe, ecc.), con attivita
didattiche aggiuntive sia curriculari che extracurriculari.

art. 6 Procedimento di irrogazione delle sanzioni

Il procedimento di irrogazione delle sanzioni disciplinari varia a seconda delle caratteristiche delle mancanze
disciplinari e delle corrispettive sanzioni.

a. Per quanto riguarda gli ammonimenti verbali, la competenza € assegnata al docente interessato o al
Dirigente scolastico. Per questo tipo di sanzione si procede immediatamente alla stigmatizzazione
dell'accaduto raccogliendo le giustificazioni e le assunzioni di responsabilita dell’alunno.

b. Per quanto riguarda gli ammonimenti scritti sul diario o sul libretto delle giustifiche, la competenza
¢ assegnata al docente interessato o al Dirigente scolastico. Per questo tipo di sanzione si procede
immediatamente alla comunicazione dell’evento alla famiglia che é chiamata a controfirmarlo.

c. Per quanto riguarda le ammonizioni scritte sul registro di classe e su quello elettronico, il docente
interessato riporta in maniera dettagliata e circostanziata 1’accaduto con la menzione dell’alunno e
degli alunni coinvolti e ne informa il coordinatore che richiede al Dirigente Scolastico la convocazione
del Consiglio di classe. Qualora il comportamento scorretto sia di particolare gravita, alla famiglia
dell’alunno € notificata la contestazione di addebito (all. 1) ed & contestualmente convocato un
Consiglio di classe straordinario entro 6 gg. dall’avvio della procedura.

Se il comportamento scorretto reca danno a una persona sul piano fisico o psicologico, lo stesso € considerato
di particolare gravita. In questo caso, il docente interessato pud presentare, nel pit breve tempo possibile, una
dettagliata relazione sull’episodio con dati ed elementi precisi che individuino contesti, comportamenti e
responsabilita, eventuali recidive, annotazioni precedenti, e ogni altro elemento utile alla definizione del caso.
Il Consiglio di classe, si riunisce nella componete allargata ai genitori rappresentanti per esaminare: la
contestazione di addebito, le informazioni contenute nel registro di classe e qualsiasi altra informazione relativa
al fatto contestato. Della riunione si redige un verbale che da conto delle notizie raccolte e delle posizioni
espresse dalle parti.

Entro 3 giorni dallo svolgimento del Consiglio di classe dovra essere comunicata all'interessato e alla famiglia
la sanzione, adeguatamente motivata. (all. 2)

Nel caso di sanzioni che comportino:

a. allontanamento per oltre 15 giorni;

b. allontanamento fino al termine dell'anno scolastico;

c. esclusione dallo scrutinio finale;

d. non ammissione agli esami di Stato,

il verbale del Consiglio di classe costituisce proposta di sanzione destinata al Consiglio di Istituto, organismo
deputato alla sua irrogazione. Nel caso di allontanamento sino al termine dell’anno scolastico, di esclusione
dallo scrutinio e della non ammissione agli esami di Stato, nel dispositivo dovranno essere specificati anche i
motivi per i quali “non sono esperibili interventi per un reinserimento responsabile e tempestivo dello studente
nella comunita durante I'anno scolastico™.

Il procedimento complessivo deve concludersi, comunque, entro il termine massimo di 15 giorni
dall'accaduto.

In accordo con la famiglia, il Consiglio di Classe potra offrire la possibilita allo studente di cambiare la
sanzione disciplinare inflittagli in attivita a favore della comunita, sempre che non sussistano azioni lesive
della dignita della persona (azioni di bullismo, cyberbullismo, violenze fisiche...), e non siano vincolate dalla
riparazione o risarcimento del danno materiale.

art. 7 Impugnazioni

1. Contro le sanzioni € ammesso, entro e non oltre il termine di 5 giorni dalla notifica della loro
irrogazione, ricorso da parte dei genitori all’Organo di Garanzia dell’Istituto.

2. La sanzione viene sospesa in attesa del procedimento di impugnazione.

3. L’ Organo di Garanzia di Istituto deve esprimersi sul ricorso entro 5 giorni
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4, L’Organo di Garanzia, decide in merito ad eventuali divergenze che dovessero sorgere all’interno della
scuola sull’applicazione del presente regolamento.

Per le sanzioni superiori ai 15 giorni di allontanamento, i genitori possono presentare, entro 10 giorni

dall'invio della contestazione, presso il protocollo dell'lstituto, memoria scritta sull'accaduto, e il Consiglio di
Istituto viene convocato entro 12 giorni dal ricevimento della contestazione da parte della famiglia.

art. 8 Organo di garanzia d’istituto

Tale Organo é dotato di un apposito regolamento interno.

art. 9 Quadro sinottico di riferimento

E riportata di seguito (a titolo esemplificativo) la tabella di corrispondenza tra la natura della mancanza, la
sanzione disciplinare e I’Organo competente ad irrogarla, per i due ordini di scuola.

SCUOLA PRIMARIA

Seppure non espressamente previsto dalla normativa attuale, la presenza di comportamenti inadeguati
manifestati dagli alunni della scuola primaria ha reso necessario estendere il presente Regolamento anche a

questi ultimi.
= Organo competente
2 Natura della mancanza Sanzione disciplinare ad infliggere
a la sanzione
L L . Lo docente coordinatore
Assenze ingiustificate e/o arbitrarie Convocazione dei genitori Dirigente Scolastico
Rimprovero verbale in classe docente della prima
docente
N ora
& |Ritardi Convocazione dei genitori per il reiterarsi della . .
=1 o . Coordinatore di
3 mancanza (dopo 3 ritardi) con annotazione sul
& . classe
w registro
L’alunno € ammesso in classe con riserva. Il docente
Ritardo non giustificato giorno successivo dovra essere accompagnato da Dirigente Scolastico
un genitore g
. . . Rimprovero verbale in classe
2 | Negligenza abituale nell’eseguire i P R .
2 | compiti a casa e/o le attivita in classe Convocazioni dei genitori (se la mancanza e
ps Reiterata)
) _ _ _ leprO\{e_ro verba_le in classe . docente
© |Negligenza abituale nel presentarsi a Ammonizione scritta con comunicazione alla
g scuola privi del corredo scolastico famiglia
£ |necessario a ciascuna attivita didattica. | Convocazioni dei genitori (se la mancanza &
reiterata)
@© Falsificazione del libretto di giustifica o0 | Ammonizione scritta con comunicazione alla docente
< "g” degli avvisi famiglia Dirigente scolastico
O @ . N
= . . . Rimprovero verbale in classe
2 g | Mancato riscontro firma in Convocazioni dei denitori (s la mancanza & docente
x comunicazione scuola/famiglia re(')ter;);g oni dei genitori (se la mancanza é
i
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Rispetto delle persone

Danno alle persone fisiche dei
compagni (mancanza lieve)

Ammonizione scritta con comunicazione alla
famiglia (mancanza lieve).

docente
Dirigente Scolastico

Per mancanze gravi o reiterate concordare con la
famiglia sanzioni educative: come leggere un
libro, presentare una lettera di scuse, non
partecipare alle uscite didattiche o ai viaggi
d’istruzione, sospendere un’attivita gratificante
(ginnastica) con un‘altra di studio assistito, per un
periodo o fino al termine delle lezioni.

Consiglio di classe
allargato alla
componente genitori

Danno al materiale scolastico
dei compagni

Ammonizione scritta con comunicazione alla
famiglia (mancanza lieve) e risarcimento danni

docente

Atti di bullismo e cyber bullismo

Uso di linguaggio volgare: insulti,
offese, minacce verso i compagni.
Ripetuti atti di violenza fisica (calci,
spinte, percosse, ecc.) o giochi e scherzi
pericolosi, volti a ledere la dignita della
persona (abbassare i pantaloni, prove di
coraggio, atti osceni...), uso improprio
del cellulare.

Ammonizione scritta con comunicazione alla
famiglia (mancanza lieve). Il cellulare o il
dispositivo elettronico o digitale viene prelevato
dal docente e conservato in cassaforte, previa
riconsegna della SIM allo studente. L’oggetto
sara riconsegnato ad un genitore.

docente
Dirigente Scolastico

Per mancanze gravi o reiterate concordare con la
famiglia sanzioni educative: come leggere un
libro, presentare una lettera di scuse, non
partecipare alle uscite didattiche o ai viaggi
d’istruzione, sospendere un’attivita gratificante
(es. ginnastica) sostituendola con un‘altra di
studio assistito, per un periodo determinato o fino
al termine delle lezioni.

Consiglio di classe
allargato alla
componente genitori

Azioni che si configurano come reato
contro la persona, il patrimonio e la
privacy (ad es. violenza privata,
minaccia, percosse, ingiurie reati di
natura sessuale, etc., compresa la messa
in onda di filmati che violino la dignita
della persona, furto ai danni di terzi o
della scuola).

Ammonizione scritta con comunicazione alla
famiglia (mancanza lieve).

docente
Dirigente Scolastico

Per mancanze gravi o reiterate concordare con la
famiglia sanzioni educative: come leggere un
libro, presentare una lettera di scuse, non
partecipare alle uscite didattiche o ai viaggi
d’istruzione, sospendere un’attivita gratificante
(es. ginnastica) sostituendola con un‘altra di
studio assistito, per un periodo determinato o fino
al termine delle lezioni.

Consiglio di classe
allargato alla
componente genitori

Correttezza nella comunicazione

Linguaggio scurrile e/o offese verbali
e/o minacce al D.S. ai docenti e al
personale A.T.A.

Ammonizione scritta con comunicazione alla
famiglia (mancanza lieve).

docente
Dirigente Scolastico

Per mancanze gravi o reiterate concordare con la
famiglia sanzioni educative: come leggere un
libro, presentare una lettera di scuse, non
partecipare alle uscite didattiche o ai viaggi
d’istruzione, sospendere un’attivita gratificante
(es. ginnastica) sostituendola con un‘altra di
studio assistito, per un periodo determinato o fino
al termine delle lezioni.

Consiglio di classe
allargato alla
componente genitori

Linguaggio scurrile e/o offese verbali
e/o minacce ai compagni

Ammonizione scritta con comunicazione alla
famiglia (mancanza lieve).

docente
Dirigente Scolastico

Regolamento di disciplina

11




Istituto Comprensivo Tommasone-Alighieri Lucera (Fg)

Per mancanze gravi o reiterate concordare con la
famiglia sanzioni educative: come leggere un
libro, presentare una lettera di scuse, non
partecipare alle uscite didattiche o ai viaggi
d’istruzione, sospendere un’attivita gratificante
(es. ginnastica) sostituendola con un‘altra di
studio assistito, per un periodo determinato o fino
al termine delle lezioni.

Consiglio di classe
allargato alla
componente genitori

Danno involontario agli ambienti (aule,
laboratori, palestra, bagni, corridoi, ecc.)

Ammonizione scritta con comunicazione alla
famiglia (mancanza lieve) e riparazione dello
stesso o risarcimento danni

Dirigente scolastico
informata la famiglia

famiglia a cui I’alunno sara affidato

2 Ammonizione scritta con comunicazione alla docente
g famiglia (mancanza lieve) e riparazione o Dirigente Scolastico
£ risarcimento del danno g
= . . L Per mancanze gravi o reiterate concordare con la
o | Danno volontario agli ambienti (aule, - LS L
o . . ) famiglia sanzioni educative: come leggere un
= | laboratori, palestra, bagni, corridoi, ecc.) | . .
5 libro, presentare una lettera di scuse, non
= partecipare alle uscite didattiche o ai viaggi Consiglio di classe
d’istruzione, sospendere un’attivita gratificante
(es. ginnastica) sostituendola con un‘altra di
studio assistito.
s S Ammonizione scritta con comunicazione alla docente
=2 - famiglia Dirigente Scolastico
S & | Abbigliamento poco consono g g
5 g all’ambiente scolastico Per mancanze gravi o reiterate, allontanamento | Dirigente scolastico
©s dalla lezione con convocazione immediata della | o collaboratori del
o

D.S.

Correttezza nell’ utilizzo di

attrezzature e sussidi

Danno involontario alle attrezzature
scolastiche e/o agli arredi (aule,
laboratori, palestra, bagni, corridoi, ecc.)

Ammonizione scritta con comunicazione alla
famiglia (mancanza lieve) e riparazione dello
stesso o risarcimento del danno

Dirigente scolastico
informata la famiglia

Danno volontario alle attrezzature
scolastiche e agli arredi (aule, laboratori,
palestra, bagni, corridoi, ecc.)

Ammonizione scritta con comunicazione alla
famiglia (mancanza lieve) e riparazione o
risarcimento del danno

docente
Dirigente Scolastico

Per mancanze gravi o reiterate concordare con la
famiglia sanzioni educative: come leggere un
libro, presentare una lettera di scuse, non
partecipare alle uscite didattiche o ai viaggi
d’istruzione, sospendere un’attivita gratificante
(es. ginnastica) sostituendola con un‘altra di
studio assistito.

Consiglio di classe

Correttezza nel comportamento dentro e fuori

dalla scuola

Disturbo all’attivita didattica che limita
il diritto allo studio (es. reiterate uscite
dall’aula senza permesso o durante il
cambio dell’ora, intrattenimento con
giochi di societa durante la lezione, ecc.)

Rimprovero verbale in classe (mancanza lieve)

Ammonizione scritta con comunicazione alla
famiglia (mancanza reiterata)

Allontanamento dalla lezione con convocazione
immediata della famiglia a cui I’alunno sara
affidato previa annotazione scritta sul registro
(mancanza grave e/o reiterata)

Dirigente Scolastico
Collaboratori del
D.S.

In caso di piu sanzioni: sospensione dal viaggio
d’istruzione e/o dalle uscite didattiche compresa
la partecipazione ad altri eventi particolarmente
gratificanti per gli alunni.

Consiglio di classe
allargato alla
componente genitori

Entrare ed uscire e dalla scuola o
spostarsi all’interno della scuola in
modo caotico e chiassoso.

Rimprovero verbale

Ammonizione scritta con comunicazione alla
famiglia (mancanza reiterata).

docente
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Rimanere fuori dall’aula
ingiustificatamente per piu di cinque
minuti

Rimprovero verbale

Ammonizione scritta con comunicazione alla
famiglia (mancanza reiterata)

Allontanarsi dall’Istituto senza permesso

Comunicazione immediata alla famiglia la quale
che dovra informare la scuola dell’avvenuto
rientro a casa del proprio figlio e
riaccompagnarlo a scuola il giorno successivo

Consiglio di classe
allargato alla
componente genitori.

Rispetto del divieto
di uso del cellulare

Uso non autorizzato di telefoni cellulari
e di dispositivi elettronici e digitali in
genere.

Ammonizione scritta con comunicazione alla
famiglia. Il cellulare o il dispositivo elettronico o
digitale viene prelevato dal docente e conservato
in cassaforte. Sara riconsegnato ad un genitore.

docente

Allontanamento dalla comunita scolastica fino a
3 giorni (mancanza reiterata)

Consiglio di classe
allargato alla
componente genitori

Rispetto della sicurezza propria e

Ammonizione scritta con comunicazione alla
famiglia (mancanza lieve).

docente
Dirigente Scolastico

Per mancanze gravi o reiterate, sanzioni

Convocazioni dei genitori (se la mancanza e
reiterata)

E Situazioni :11 pericolo geﬁ} lln‘:o}umlta educative concordate con la famiglia (es.: leggere
| [Pt el e call un libro, presentare una lettera di scuse, non o
. S S Consiglio di classe
partecipare alle uscite didattiche o ai viaggi
. : s e s . allargato alla
d’istruzione, sospendere un’attivita gratificante, .
. : . . - componente genitori
sostituendola con un‘altra di studio assistito per
un periodo determinato o fino al termine delle
lezioni.
SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO

= Organo competente

m - - - - - -

3 Natura della mancanza Sanzione disciplinare ad infliggere

a la sanzione

L L . S docente coordinatore
Assenze ingiustificate e/o arbitrarie Convocazione dei genitori Dirigente Scolastico

Rimprovero verbale in classe docente della prima docente

« ora

N

& |Ritardi i i aenitori per il rei i

= Convocazione dei genitori per il reiterarsi della . .

= o . Coordinatore di

@ mancanza (dopo 3 ritardi) con annotazione sul

i . classe
registro
L’alunno ¢ ammesso in classe con riserva. Il e

Ritardo non giustificato oltre le 8.30 giorno successivo dovra essere accompagnato da Dirigente Scolasti
un genitore irigente Scolastico
; ) o Rimprovero verbale in classe

o |Negligenza abituale nell’eseguire i S — 8

S | compiti a casa /o le attivita in classe C(_Jnvocazmnl dei genitori (se la mancanza e

2 reiterata)

o

= Rimprovero verbale in classe

2 P docente

2 | Negligenza abituale nel presentarsi a Ammonizione scritta con comunicazione alla

g scuola privi del corredo scolastico famiglia

£ | necessario a ciascuna attivita didattica.
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Falsificazione della firma sul libretto di

Ammonizione scritta con comunicazione alla

docente

Rispetto delle persone

Danno alle persone fisiche dei
compagni (mancanza lieve)

famiglia (mancanza lieve).

[<3]
T2 giustifica o sugli avvisi famiglia Dirigente scolastico
(@]
2 3 _ o Rimprovero verbale in classe
& & | Mancato riscontro firma in —_— s d
2 | comunicazione scuola/famiglia Convocazioni dei genitori (se la mancanza e ocente
reiterata)
Ammonizione scritta con comunicazione alla docente

Dirigente Scolastico

Allontanamento dalla comunita scolastica fino a
15 giorni (mancanza grave o gravissima o
reiterata).

Consiglio di classe
allargato alla
componente genitori

Danno al materiale scolastico

Ammonizione scritta con comunicazione alla

. ) -~ . . . | docente
dei compagni famiglia (mancanza lieve) e risarcimento danni
Atti di bullismo e cyber bullismo Ammonizione scritta con comunicazione alla
Uso di linguaggio volgare: insulti, famiglia (mancanza lieve). Il cellulare o il
dispositivo elettronico o digitale viene prelevato | docente

offese, minacce verso i compagni.
Ripetuti atti di violenza fisica (calci,
spinte, percosse, ecc.) o giochi e scherzi
pericolosi, volti a ledere la dignita della
persona (abbassare i pantaloni, prove di
coraggio, atti osceni...), uso improprio
del cellulare (realizzazione di video
durante le ore di attivita didattica, con
eventuale loro divulgazione sui canali
social).

dal docente e conservato in cassaforte, previa
riconsegna della SIM allo studente. L’oggetto
sara riconsegnato ad un genitore.

Dirigente Scolastico

Allontanamento dalla comunita scolastica fino a
15 giorni (mancanza grave 0 gravissima o
reiterata).

Esclusione da viaggi ed uscite per garantire la
sicurezza della classe.

Abbassamento del voto di condotta.

Consiglio di classe
allargato alla
componente genitori

Azioni che si configurano come reato
contro la persona, il patrimonio e la
privacy (ad es. violenza privata,
minacce, percosse, ingiurie, reati di
natura sessuale, etc., compresa la messa
in onda di filmati che violino la dignita
della persona, furto ai danni di terzi o
della scuola).

Ammonizione scritta con comunicazione alla
famiglia (mancanza lieve).

docente
Dirigente Scolastico

Allontanamento temporaneo dello studente dalla
comunita scolastica per un periodo superiore a 15
giorni.

Consiglio d’Istituto

Correttezza nella comunicazione

Linguaggio scurrile e/o offese verbali
e/o minacce al D.S., ai docenti e al
personale A.T.A.

Ammonizione scritta con comunicazione alla
famiglia (mancanza lieve).

docente
Dirigente Scolastico

Allontanamento dalla comunita scolastica fino a
15 giorni (mancanza grave o gravissima o
reiterata).

Consiglio di classe
allargato alla
componente genitori

Linguaggio scurrile e/o offese verbali
e/o minacce ai compagni

Ammonizione scritta con comunicazione alla
famiglia (mancanza lieve).

docente
Dirigente Scolastico

Allontanamento dalla comunita scolastica fino a
15 giorni (mancanza grave o gravissima o
reiterata).

Consiglio di classe
allargato alla
componente genitori
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Sporcare le aule, i servizi igienici ed
altri spazi della scuola

Ammonizione scritta con comunicazione alla
famiglia (mancanza lieve), riparazione o
risarcimento del danno arrecato.

L’allievo responsabile provvede a ripristinare lo
stato di pulizia del luogo sporcato. Se non €
individuato un responsabile, I’intera classe &
ritenuta responsabile e provvedera al ripristino
dello stato di pulizia, previa convocazione dei

docente
Dirigente Scolastico

2 genitori.
=
0
E
= | Danno involontario agli ambienti (aule, Ammonizione scritta con comunicazione alla Dirigente scolastico
S |laboratori palestra, bagni, corridoi, ecc.) LV (ENEE P2 TSV, (R ES informata la famiglia
3 : ' ' ' 77 I risarcimento del danno arrecato. g
<
5
O
Ammonizione scritta con comunicazione alla desa
famiglia (mancanza lieve), riparazione o Dirigente Scolasti
risarcimento del danno arrecato. gente Scolastico
Danno volontario agli ambienti (aule,
laboratori, palestra, bagni, corridoi, ecc.) | Allontanamento dalla comunita scolastica fino a
15giorni (mancanza grave o gravissima o S
J ( . 1za grave o g Consiglio di classe
reiterata), riparazione o risarcimento del danno
arrecato.
(351
5 . . L
2] Ammonizione scritta con comunicazione alla docente
< famiglia. Dirigente Scolastico
(551
§ Abbigliamento poco consono
S | all’ambiente scolastico ) ) Dirigente
= Allontanamento dalla lezione con convocazione .
> . . . o ) Scolastico
=] immediata della famiglia a cui I’alunno sara .
< . Collaboratori del
= affidato.
O D.S.

Correttezza nell’ utilizzo di attrezzature

e sussidi

Danno involontario alle attrezzature
scolastiche e/o agli arredi (aule,
laboratori, palestra, bagni, corridoi, ecc.)

Ammonizione scritta con comunicazione alla
famiglia (mancanza lieve), riparazione o
risarcimento del danno arrecato.

Dirigente scolastico
informata la famiglia

Danno volontario alle attrezzature
scolastiche e agli arredi (aule, laboratori,
palestra, bagni, corridoi, ecc.)

Ammonizione scritta con comunicazione alla
famiglia (mancanza lieve), riparazione o
risarcimento del danno arrecato.

docente
Dirigente Scolastico

Per mancanze gravi o reiterate concordare con la
famiglia sanzioni educative: come leggere un
libro, presentare una lettera di scuse, non
partecipare alle uscite didattiche o ai viaggi
d’istruzione, sospendere un’attivita gratificante
(es. ginnastica), sostituendola con un‘altra di
studio assistito.

Consiglio di classe
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Correttezza nel comportamento dentro e fuori dalla scuola

Disturbo all’attivita didattica che limita
il diritto allo studio: reiterate uscite
dall’aula senza permesso o durante il
cambio dell’ora, intrattenimento con
giochi di societa durante la lezione.

Rimprovero verbale in classe (mancanza lieve).

docente

Ammonizione scritta con comunicazione alla
famiglia (mancanza reiterata).

Allontanamento dalla lezione con convocazione
immediata della famiglia a cui ’alunno sara
affidato previa annotazione scritta sul registro
(mancanza grave e/o reiterata).

Dirigente Scolastico
Collaboratori del
D.S.

In caso di piu sanzioni, sospensione dal viaggio
d’istruzione e/o dalle uscite didattiche compresa
la partecipazione ad altri eventi particolarmente
gratificanti per gli alunni.

Allontanamento dalla comunita scolastica fino a
15 giorni (mancanza grave reiterata o gravi fatti
che turbino ilregolare andamento delle attivita
didattiche).

Consiglio di classe
allargato alla
componente genitori

Entrare ed uscire e dalla scuola o
spostarsi all’interno della scuola in
modo caotico e chiassoso.

Rimprovero verbale.

Ammonizione scritta con comunicazione alla
famiglia (mancanza reiterata).

Rimanere fuori dall’aula
ingiustificatamente per piu di cinque
minuti

Rimprovero verbale.

Ammonizione scritta con comunicazione alla
famiglia (mancanza reiterata).

docente
Dirigente Scolastico

Fumare nei locali scolastici

Ammonizione scritta con comunicazione alla
famiglia. All’allievo viene imposta la sanzione
pecuniaria prevista dalla legge.

Dirigente scolastico

Allontanarsi dall’Istituto senza permesso

Comunicazione immediata alla famiglia la quale
che dovra informare la scuola dell’avvenuto
rientro a casa del proprio figlio e
riaccompagnarlo a scuola il giorno successivo

Potra essere proposto un Consiglio di classe
straordinario per valutare le azioni sanzionatorie
da intraprendere.

Consiglio di classe
allargato alla
componente genitori.

In caso di ostentato possesso, richiamo verbale | docente
K In caso di utilizzo, ritiro immediato del cellulare
o - . . - s nto che sarz ito in hi
4 Utilizzo di cellulari o altri dispositivi spe to che sa a_lcust_od _to bus_ta chidsae
= . Lo riconsegnato ai genitori al termine delle lezioni. |docente
S elettronici durante le ore di attivita - . . . .
O @ | e aars A . Nota sul registro di classe controfirmata dal D.S. | Dirigente Scolastico
+ < |didattica che non configuri reato in . .
2 8 . 0 o0 da suo delegato, trascritta sul libretto
52 e eElle norme e EUEl D.Lqu dell'alunno che sara firmata dai genitori.
= 81196/2003 come richiamato dall’atto di
S indirizzo del MPI del 15/3/2007 e dalla | In caso di reiterazione, ritiro come sopra con
= Direttiva n. 104 del30/11/2007. conseguente adozione di provvedimenti Consiglio di classe
& disciplinari: abbassamento della valutazione del | allargato alla
@ comportamento, -esclusione dalla partecipazione |componente genitori.
a viaggi o uscite o visite d'istruzione.
g Ammonizione scritta con comunicazione alla docente
= ) .. |famiglia (mancanza lieve). Dirigente Scolastico
3 £ | Situazioni di pericolo per I’incolumita
% 'S | delle persone create dall’alunno AIIonta}n‘amento temporaneo dgllo studen_te dalla o
T comunita scolastica per un periodo superiore a 15 | Consiglio d’Istituto
2 § giorni.
2 7| Introduzione nella scuola di sostanze Ammonizione scritta con comunicazione alla docente
& |pericolose (petardi, alcolici, famiglia. Dirigente Scolastico
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stupefacenti, ecc.) e di oggeti atti a Allontanamento dalla comunita scolastica finoa | oo oc o
recare offesa (coltelli, bastoni, ecc.) 15 giorni (mancanza grave reiterata o gravi fatti g
N L allargato alla
che turbino il regolare andamento delle attivita componente genitori
didattiche). P g :

art. 10 Patto di corresponsabilita

1.

2.

Il Consiglio di Istituto approva il Patto Educativo di Corresponsabilita finalizzato a definire diritti e doveri
nel rapporto tra istituzione scolastica autonoma, studenti e famiglie.

Nell'ambito delle prime due settimane di inizio delle attivita didattiche, la Scuola pone in essere le
iniziative piu idonee per le opportune attivita di accoglienza dei nuovi studenti, per la presentazione e la
condivisione dello Statuto delle studentesse e degli studenti, del Piano Triennale dell'Offerta Formativa,
dei Regolamenti di Istituto e del Patto Educativo di Corresponsabilita.

art. 11 Norme finali

1.

wmn

Ogni modifica al presente Regolamento é apportata dal Consiglio di Istituto previa consultazione del
Collegio dei Docenti dell’Istituto.

Il regolamento e pubblicato sul sito della Scuola all’indirizzo: www.tommasone-alighieri.edu.it

Per quanto non previsto dal presente Regolamento, si rinvia alle specifiche norme legislative vigenti.

Le sanzioni per le mancanze disciplinari commesse durante le sessioni di esame sono irrogate dalla
commissione d’esame e applicabili anche ai candidati esterni.

Nel caso in cui vi sia una richiesta dell’autorita giudiziaria, dei servizi sociali o incompatibilita ambientale
presentata dalla famiglia, ¢ consentita I’iscrizione ad altra scuola, nel corso dell’anno.
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All.1 - Comunicazione avvio addebito disciplinare.
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TRINITY

COLLEGELONDON Exam Preparation Centre

Registered Exam Centre 39953 %%

ISTITUTO COMPRENSIVO “TOMMASONE - ALIGHIERI” o 1tso6 ot e

INCONTRANO
LUCERA (FG) s

Piazza Matteotti, 1 - 71036 Lucera N b A
Tel./fax 0881/522662 LR /

P.E.C. fgic876009@pec.istruzione.it P.E.O.: fgic876009@istruzione.it r_/\f

Codice Meccanografco: FGIC876009 Codice Fiscale 91022320716 OO
Sito web: www.tommasone-alighieri.edu.it 1 saperd dei grand

Prot. n. AOO1/000 Lucera,
Ai Genitori dell’alunno/a
Classe __ Sez.

Oggetto: Contestazione di addebito disciplinare alunno/a
a.s. /

Si comunica che, in data odierna, si & dato inizio alla procedura disciplinare nei confronti del/della

minore , in quanto il giorno

Considerata la gravita dei fatti sopra esposti, in applicazione di quanto previsto dal vigente Regolamento di
Disciplina, il/la minore sara ascoltato/a alla presenza del D.S. o di un suo sostituto e del/i docente/i interessatofi,

il giorno alle ore presso la sede della Scuola “Dante Alighieri”, al fine di accertare i fatti e le
responsabilita, nonché comprendere le ragioni di tale comportamento.
Si comunica, altresi, che il Consiglio di Classe si riunira il giorno alle ore per emettere il

provvedimento disciplinare che il caso richiede.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

Il Docente Francesca CHIECHI

Prof./ssa

Lucera, li

Firma dei genitori per ricevuta

“II sottoscritto, consapevole delle conseguenze amministrative e penali per chi rilasci dichiarazioni non corrispondenti
a verita, ai sensi del D.P.R. 445 del 2000, in osservanza delle disposizioni sulla responsabilita genitoriale di cui agli artt.
316, 337 ter e 337 quater del codice civile, dichiara di provvedere personalmente alla informativa in oggetto all’altro
genitore, in quanto é richiesta la corresponsabilita educativa di entrambi i genitori”.

Firma del genitore
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All.2 - Irrogazione della sanzione disciplinare.
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0
LUCERA (FG) A
Piazza Matteotti, 1 - 71036 Lucera N ‘ﬁ
Tel./fax 0881/522662 L &./
P.E.C. fgic876009@pec.istruzione.it P.E.O.: fgic876009@istruzione.it ”/\f
Codice Meccanografco: FGIC876009 Codice Fiscale 91022320716 @O
Sito web: www.tommasone-alighieri.edu.it / sapers def grand
Prot. n. AOO1/000 Lucera,
Ai Genitori dell’alunno/a
Classe Sez.
Oggetto: Sanzione disciplinare per I'alunno/a classe :
Come gia notificato con la nota prot. n. del , tenuto conto della gravita del
comportamento assunto da vostro/a figlio/a, il/la quale & venuto/a meno ai doveri sanciti dal Regolamento
di Disciplina,
si comunica
che all’alunno/a e stata irrogata la seguente sanzione disciplinare:
Il presente provvedimento ¢é stato deciso ~ all’unanimita [ | amaggioranza [ ]
dal Consiglio di Classe, riunitosi il giorno , ed & finalizzato a richiamare I'alunno/a al rispetto

dei compagni e delle regole della convivenza civile e al fine di ripristinare rapporti corretti nella comunita
scolastica.

L’alunno/a é riammesso/a alla frequenza delle lezioni il giorno , previo accompagnamento di
uno dei genitori.

Contro la presente sanzione, le SS. LL. hanno facolta di fare ricorso all’Organo di Garanzia della scuola, come
previsto dal Regolamento di Disciplina d’Istituto.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
Francesca CHIECHI

Il Docente Coordinatore

Prof./ssa

Lucera, li

Firma dei genitori per ricevuta

“II sottoscritto, consapevole delle conseguenze amministrative e penali per chi rilasci dichiarazioni non corrispondenti
a verita, ai sensi del D.P.R. 445 del 2000, in osservanza delle disposizioni sulla responsabilita genitoriale di cui agli artt.
316, 337 ter e 337 quater del codice civile, dichiara di provvedere personalmente alla informativa in oggetto all’altro
genitore, in quanto é richiesta la corresponsabilita educativa di entrambi i genitori”.

Firma del genitore
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art. 1 Principi generali

Il presente Regolamento si occupa delle attivita che comunemente rientrano nelle categorie dei “viaggi” e delle
“visite” — frequentemente ma non correttamente definite “gite” — ossia delle attivita che comportano 1’uscita
degli alunni dalla scuola, o durante I’orario di lezione o anche al di fuori di esso, ma sempre inseriti nel contesto
delle finalita e delle azioni didattiche.

In coerenza con la Circolare ministeriale n.623 del 02.10.1996 e successive integrazioni, la scuola considera
le uscite didattiche, le visite guidate e i viaggi di istruzione come parte integrante e qualificante dell’offerta
formativa e momento privilegiato di conoscenza, comunicazione e socializzazione. Le uscite didattiche, le
visite guidate e i viaggi di istruzione collegano 1’esperienza scolastica all’ambiente esterno nei suoi aspetti
fisici, paesaggistici, umani, culturali e produttivi in forma di:

- lezioni all’aperto o presso musei, gallerie, monumenti e siti di interesse storico-artistico;

- partecipazioni ad attivita teatrali e/o musicali;

- partecipazione ad attivita o gare sportive;

- partecipazione ad attivita collegate con I’educazione ambientale, alla salute alla convivenza civile;

- partecipazione a concorsi provinciali, regionali, nazionali.

Si conviene di intendere:

a. Uscite didattiche sul territorio come uscite che si effettuano nell’arco di una sola giornata e per un
orario non superiore all’orario scolastico giornaliero nell’ambito del territorio comunale e dei comuni
territorialmente contigui.

b. Visite guidate come uscite che si effettuano nell’arco di una giornata e per una durata uguale o
superiore all’orario scolastico giornaliero al di fuori del territorio comunale e dei comuni
territorialmente contigui.

c. Viaggi di istruzione come uscite che si effettuano in piu di una giornata e comprensive di almeno un
pernottamento.

Di seguito tutte le tipologie saranno citate genericamente con il termine uscite se non diversamente specificato.

art. 2 Criteri per la scelta delle mete

1. Laprogrammazione delle uscite didattiche deve tener conto dei seguenti criteri:

a. le proposte di uscite, fatte dai docenti e sottoposte ai competenti organi della scuola, devono essere
coerenti con il Piano dell’offerta formativa (PTOF) e con la programmazione della classe;

b. le proposte devono tener conto dell’eta degli alunni, e quindi delle capacita di resistenza psico-fisica
negli spostamenti sui mezzi e a piedi;

c. le proposte devono esser valutate in rapporto alla situazione economica generale contingente, allo
scopo di presentare alle famiglie ipotesi di spesa sostenibili;

d. aparita di obiettivi didattici da raggiungere, si dovranno tenere in considerazione le opportunita offerte
dal territorio;

Regolamento uscite didattiche, visite guidate e viaggi di istruzione 2
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e. per le classi di ciascun grado scolastico si cerchera tendenzialmente di scegliere le medesime uscite
didattiche.

art. 3 Competenze e procedure

1.

La procedura relativa alla programmazione, progettazione ed attuazione delle visite guidate o dei viaggi

di istruzione costituisce, per la complessita delle fasi e delle competenze, un vero e proprio procedimento

amministrativo.

Affinché siano regolati tempestivamente e con efficacia gli aspetti didattici, organizzativi, finanziari e di

regolarita procedurale, il piano annuale delle visite e dei viaggi dovra essere predisposto dai Consigli di

Intersezione/Interclasse/Classe entro il mese di novembre di ogni anno.

Al piano delle uscite, che e da intendersi vincolante, potranno essere apportate delle modifiche in casi

motivati ed eccezionali.

Competenze del Consiglio di classe/interclasse/intersezione

a. Elabora annualmente le proposte sulla base di specifiche esigenze didattiche ed educative e di una
adeguata e puntuale programmazione;

b. predispone il modulo.

Competenze del Collegio dei Docenti:

a. Elabora ed esamina annualmente il piano delle uscite che raccoglie le proposte presentate dai Consigli
di Intersezione, Interclasse e Classe;

b. Approva il Piano delle uscite da cui si evincono gli accompagnatori (almeno 2 docenti) e i docenti
supplenti.

€. Verifica la coerenza del Piano delle uscite con il PTOF, il RAV e il PDM dell’Istituto.

Competenze del Consiglio d Istituto

a. Determina i criteri per la programmazione e attuazione delle iniziative, controlla le condizioni di
effettuazione delle singole visite o viaggi (particolarmente per quanto riguarda le garanzie formali, le
condizioni di sicurezza delle persone, 1’affidamento delle responsabilita, il rispetto delle norme, le
compatibilita finanziarie) e delibera I’approvazione;

b. propone eventuali variazioni al presente Regolamento;

C. delibera annualmente il “Piano delle uscite”, presentato ed approvato dal Collegio docenti,
verificandone la congruita con il presente Regolamento.

Competenze delle famiglie

a. Vengono informate e esprimono, in forma scritta, il consenso alla partecipazione del figlio;

b. sostengono economicamente il costo della visita o del viaggio;

c. si impegnano a collaborare con la Scuola affinché i minori rispettino le norme di comportamento.

Competenze del Dirigente Scolastico

a. Al termine di visite o viaggi, riceve eventuali osservazioni, rimostranze e/o suggerimenti attraverso
una relazione scritta, di competenza del docente capogruppo, base per 1’organizzazione di successive
analoghe iniziative;

b. autorizza le singole Uscite didattiche sul territorio.

art. 4 Regolamento di uscite didattiche, viaggi e visite di istruzione

1.

Le visite e i Viaggi di istruzione devono costituire iniziative complementari delle attivita didattiche ed
utili occasioni per ampliare e approfondire esperienze e conoscenze.

Per tutti gli alunni partecipanti alle uscite € obbligatorio acquisire il consenso scritto di entrambi i genitori
(o di chi esercita la patria potesta familiare) ai quali dovra essere comunicato il programma
particolareggiato con le indicazioni delle localita, i costi, la durata e le finalita, anche al fine di informarli
del costo complessivo annuale da sostenere e consentire ai docenti la mappatura dei consensi necessaria
a dar seguito alla programmazione.

La realizzazione dei viaggi non deve cadere in coincidenza con le altre attivita istituzionali della scuola
(elezioni scolastiche, scrutini, ecc.) e, al fine di garantire la massima sicurezza, sono da evitare in
coincidenza di attivita istituzionali (elezioni).

11 versamento della quota relativa all’uscita non deve avvenire nel periodo 15 dicembre/ 20 gennaio per
chiusura operazioni amministrativo-contabili.

Regolamento uscite didattiche, visite guidate e viaggi di istruzione 3
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Tutte le somme raccolte per la realizzazione di Visite guidate, viaggi di istruzione, attivita culturali,
sportive e ricreative devono essere acquisite al bilancio dell’Istituto e le spese sostenute devono essere
puntualmente rendicontate.

Le visite e i viaggi di istruzione devono essere previste per le classi intere e potranno essere effettuate
solo con I’adesione di almeno il 70% degli alunni della classe interessata, salvo diversa valutazione
effettuata dal Consiglio di Classe.

Per favorire la pit ampia partecipazione degli alunni alle visite e ai viaggi di istruzione & opportuno,
preferibilmente, optare per mete che non causino un aggravio di spese troppo oneroso sulle famiglie.

Dopo aver dato I’adesione alle visite o ai viaggi di istruzione, I’alunno impossibilitato a parteciparvi,
anche per giustificato motivo, dovra comunque corrispondere la quota riferita al mezzo di trasporto, in
quanto essa concorre alla determinazione della spesa globale della classe.

Tutti i partecipanti (alunni e docenti accompagnatori) a viaggi o visite di istruzione, sono garantiti da
polizza assicurativa contro gli infortuni. Connesso con lo svolgimento delle gite scolastiche ¢ il regime
delle responsabilita, soprattutto riferite alla cosiddetta “culpa in vigilando”. Il docente che accompagna
gli alunni nel corso delle uscite didattiche, deve tener conto che continuano a gravare su di esso, pur nel
diverso contesto in cui si svolge I’attivita scolastica, le medesime responsabilita che incombono nel
normale svolgimento delle lezioni. In concreto, esse riguardano 1’incolumita degli alunni affidati alla
sorveglianza e i danni eventualmente provocati a terzi a causa del comportamento dei medesimi alunni.
In entrambi i casi il comportamento degli accompagnatori deve ispirarsi alla cautela legata alla tutela
dell’alunno di minore eta.

Gli accompagnatori degli alunni nelle “uscite” vanno individuati tra i docenti appartenenti alle classi degli
alunni che partecipano. Gli accompagnatori dovranno essere non meno di uno ogni 15 alunni di media.
In caso di viaggi all’estero gli accompagnatori saranno uno ogni 10 alunni.

La partecipazione alle visite o viaggi di istruzione rimane limitata agli alunni e al relativo personale della
scuola. Non é consentita la partecipazione dei genitori se non per assistenza in particolari patologie e per
ragioni particolari valutate e autorizzate dal Dirigente Scolastico.

Nel caso di partecipazione degli alunni disabili, & compito dei Consigli di classe provvedere alla
designazione di un qualificato accompagnatore, individuato prioritariamente nell’insegnante di sostegno,
nonché predisporre ogni altra misura di sostegno commisurata alla gravita del disagio.

In occasione di qualunque viaggio o visita di istruzione & necessario che il docente capogruppo porti con
sé ’occorrente per il pronto soccorso.

I numero dei partecipanti all’uscita (alunni e accompagnatori) nel caso questa si effettui a mezzo pullman,
non dovra essere superiore al numero di posti indicati dalla carta di circolazione dell’automezzo.

Per ogni “uscita” oltre al docente responsabile-accompagnatore del gruppo classe (1 ogni 15 alunni) deve

essere individuato anche un docente capogruppo che:

a. garantisce il rispetto del programma;

b. assume le opportune decisioni nei casi di necessita;

c. consulta tempestivamente il Dirigente Scolastico o gli Uffici ogni volta che si renda opportuno o
necessario farlo.

Circa le uscite nel territorio si devono rispettare le seguenti condizioni:

a. Gli insegnanti formulano la richiesta compilando 1’apposita modulistica unitamente all’elenco degli
alunni partecipanti previa autorizzazione dei genitori;

b. gli insegnanti per ogni uscita devono acquisire il consenso scritto delle famiglie e consegnarlo in
segreteria;

¢. l'uscita viene decisa dagli insegnanti di classe e pud essere effettuata in qualsiasi momento della
giornata scolastica;

d. gli insegnanti devono informare, per iscritto, il Dirigente scolastico almeno 3 giorni prima dell’uscita
nel territorio;

e. nella comunicazione al Dirigente vanno specificati meta, orario e le motivazioni educativo-didattiche;

f. gli insegnanti adotteranno tutte le misure di sicurezza e vigilanza senza mai lasciare incustodito il
gruppo durante I’uscita.

Regolamento uscite didattiche, visite guidate e viaggi di istruzione 4
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Le richieste di autorizzazioni per I’approvazione particolare e definitiva delle visite guidate e viaggi di
istruzione dovranno essere consegnate in segreteria (modulistica completa e tagliando di versamento
effettuato), almeno un mese prima rispetto alla data prevista.

Circa le visite guidate e i viaggi di istruzione si devono rispettare le seguenti condizioni:

a. elenco nominativo degli alunni partecipanti, divisi per classe di appartenenza;

b. elenco nominativo degli alunni non partecipanti;

c. dichiarazione del consenso delle famiglie;

d. elenco nominativo degli accompagnatori designati e supplenti (questi ultimi pari a un terzo di quelli
previsti);

dichiarazione sottoscritta dagli stessi circa I’impegno a partecipare al “viaggio” con 1’assunzione
dell’obbligo della vigilanza;

f. analitico programma del viaggio e preventivo di spesa;

g. relazione concernente gli obiettivi culturali didattici posti a fondamento del “progetto di viaggio”;
h. relazione finale a conclusione del “viaggio” di competenza del docente capogruppo.

@

Il comportamento scolastico dell’alunno pud compromettere la partecipazione al viaggio previa
irrogazione di sanzione disciplinare e d’intesa con la famiglia.

I genitori e gli alunni devono prendere visione e sottoscrivere un documento di assunzione di
responsabilita di fronte ad atteggiamenti e comportamenti irresponsabili dei ragazzi durante il viaggio, il
pernottamento, le visite ai musei, ecc.

Ogni uscita prevede la notifica ai minori delle regole sull’uso del cellulare.

La partecipazione all’uscita scolastica degli alunni portatori di handicap richiede la preventiva valutazione
da parte dei docenti sulla fruibilita dell’itinerario per le condizioni riguardanti:
a. I’eventuale presenza di barriere architettoniche o naturali;
b. le norme di sicurezza del mezzo di trasporto per handicap;
. le condizioni personali di salute dell’alunno rispetto ai tempi e alla lontananza dalla famiglia.
E prioritario il confronto con la famiglia dell’alunno.

art. 5 Norme di comportamento e di sicurezza durante le visite di istruzione

1.

Le visite e i viaggi di istruzione non hanno finalita meramente ricreative, ma costituiscono iniziative
complementari delle attivita della scuola al fine della formazione generale e culturale; pertanto i
partecipanti sono tenuti ad osservare le seguenti norme di comportamento per la salvaguardia della propria
e altrui sicurezza.

Considerato che la responsabilita degli alunni & personale, qualunque comportamento difforme dai punti
sottoelencati determina 1’applicazione di provvedimenti disciplinari, graduabili in base alla gravita della
eventuale mancanza commessa.

Lo studente partecipante all’iniziativa:

a. e tenuto a mantenere un comportamento corretto e rispettoso delle persone e delle cose, coerentemente
con le finalita educativo-formative dell’Istituto;

b. étenuto ad osservare scrupolosamente il rispetto degli orari e del programma previsto;

c. al fine di garantire la propria e I’altrui incolumita, ¢ tenuto ad osservare tutte le regole eventualmente
stabilite dai docenti accompagnatori durante 1’iniziativa e che rispondono a criteri generali di prudenza
e diligenza.

In caso di pernottamento:

a. al termine delle attivita comuni, su indicazione dei docenti accompagnatori, & tenuto a rientrare nella
propria camera. E fatto divieto assoluto di allontanarsi dalla camera assegnata senza il permesso del
docente;

b. deve evitare qualunque tipo di comportamento che arrechi disturbo (sbattere le porte, tenere il volume
delle apparecchiature elettroniche in camera troppo alto, correre nei corridoi, ecc.) o danno; eventuali
danni materiali procurati durante il soggiorno saranno addebitati allo studente assegnatario della
camera.
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In autobus:

a. e tenuto a star seduto al proprio posto, infatti se si rimanesse alzati una brusca manovra potrebbe far
perdere I'equilibrio e causare brutte cadute;

b. étenuto a tenere allacciate le cinture di sicurezza ove presenti;

. étenuto a non consumare cibi o bevande, infatti un'improvvisa frenata potrebbe causare I'ingestione
di liquidi e/o solidi nelle vie aeree con conseguenti problemi sanitari;

d. ha la possibilita di conversare senza far confusione, per non rischiare di distrarre il conducente
dall’impegno della guida;

e. e tenuto ad attenersi alle indicazioni e istruzioni degli insegnanti e del conducente del mezzo.

Nel trasferirsi da un luogo all‘altro:

a. e tenuto a restare con il proprio gruppo e a seguire le direttive dell'insegnante o della guida per
evitare di creare situazioni potenzialmente pericolose;
b. é tenuto al rispetto del divieto di toccare o fotografare oggetti e/o dipinti esposti in mostra senza
averne il permesso.
Uso del cellulare

a. é tenuto ad usare il cellulare secondo le indicazioni degli insegnanti con obbligo di spegnerlo,
comungque, nei locali oggetti della visita d'istruzione (musei, chiese, locali chiusi, ecc.).

Se la visita dura pit di un giorno, é essenziale dormire per un congruo numero di ore al fine di affrontare
con attenzione e vigilanza la giornata seguente.

La buona educazione nei rapporti con le altre persone non ¢ materia di sicurezza, ma rende piu piacevole
la vita di tutti.

Il comportamento personale non deve disturbare gli altri studenti e gli insegnanti: tutti i ragazzi hanno
diritto di beneficiare pienamente della visita d'istruzione.

Gli alunni che contravvengono alle norme di comportamento previste nei commi precedenti, dopo un
primo richiamo verbale, possono essere sottoposti alle sanzioni previste dal Regolamento di disciplina,
come se ci si trovasse a scuola, seppur tenendo conto delle diverse condizioni in cui si effettua 1’uscita
didattica.

In caso di condotta gravemente pericolosa per la salute e la sicurezza del singolo e/o della collettivita,
previa valutazione condivisa con il Dirigente Scolastico, si disporra il rientro anticipato dell’alunno che
sara prelevato dalla famiglia.
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| All. 1 - Richiesta autorizzazione |

AL DIRIGENTE SCOLASTICO

1.C. “TOMMASONE-ALIGHIERT”
LUCERA (FG)

OGGETTO: Viaggio d’istruzione / Visita guidata con uso del mezzo di trasporto - RICHIESTA
AUTORIZZAZIONE -as. ../....

| sottoscritti insegnanti, in servizio nella Scuola :
Infanziao Primaria o Secondaria | grado o

dell’I.C. “Tommasone - Alighieri “ di Lucera , chiedono I’autorizzazione ad effettuare
viaggio d’istruzione o Visita guidata o
come di seguito descritto.

Meta/e della visita

Sezione/Classe n. complessivo alunni

Giorno della settimana richiesto Mese

Mezzo di trasporto che si intende utilizzare

Mezzo richiesto con/senza pedana per alunni H: Slo NO o

Programma dettagliato dell’uscita (percorsi di andata e ritorno, orari, soste, visite musei ...):

Orario partenza Luogo di partenza

Itinerario:

Soste
Visite

Richiesta della guida

Orario rientro
Eventuali ticket per ingressi musei/laboratori (indicare tipologia e

costo)

Modalita di effettuazione del pranzo

Eventuali alunni allergici/intolleranti/ celiaci

Motivazioni (obiettivi cognitivi, culturali, relazionali della visita):
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Insegnanti accompagnatori curriculari: tot. n.

Nominativi:
Insegnanti di sostegno accompagnatori: tot. n. Nominativo/i:
Totale alunni effettivi partecipanti n. di cui con disabilita n.

Proposta approvata dal Consiglio di Intersezione/Interclasse/Classe del

| docenti richiedenti, inoltre, assicurano:

A. di acquisire il consenso scritto degli esercenti la patria potesta familiare e di informarli adeguatamente
circa gli scopi e le modalita dell’iniziativa;

di garantire un’attenta e assidua vigilanza degli alunni in ogni momento della visita;

C. di stilare una relazione conclusiva, secondo il modello predisposto, relativa al viaggio effettuato da cui si
evincano eventuali inconvenienti verificatisi nel corso del viaggio/visita (la relazione va predisposta dal
docente capogruppo e consegnata all’Ufficio protocollo).

Lucera,

FIRMA DEI DOCENTI ACCOMPAGNATORI
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| All. 2 - Autorizzazione
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Prot. n.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

VISTA larichiesta di cui sopra;
VISTA la delibera del Collegio dei Docenti del
VISTA la delibera del Consiglio di Istituto n. del

VISTA la normativa vigente in materia di visite guidate;

VISTA la documentazione prodotta
AUTORIZZA
I’effettuazione del viaggio d’istruzione/visita guidata, descritta nel presente modello, nel giorno

Lucera

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

Prof.ssa Francesca Chiechi
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RELAZIONE CONSUNTIVA

(a cura del docente Capogruppo del viaggio d’istruzione / visita guidata)

SCUOLA dell’ INFANZIAI:' SCUOLA PRIMARIAI:' SCUOLA SECONDARIA di 1° grado I:'

1l viaggio d’istruzione/visita guidata a

e stato effettuato/a il

con partenza dalle ore e rientro previsto alle ore rientro

effettivo alle ore

Alunni effettivamente partecipanti:

CLASSE/SEZIONE n. sun.
CLASSE/SEZIONE n. sun.
Alunni assenti n. su iscritti al viaggio.

Il viaggio d’istruzione/visita guidata si ¢ svolto/a in conformita al programma presentato, ad
eccezione delle seguenti variazioni:

Osservazioni didattiche:

Osservazioni sul comportamento degli studenti:
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Osservazioni sull’aspetto organizzativo:

Percezione sull’efficacia formativa dell’iniziativa:

Qualita del servizio di noleggio autobus

Proposta per la prossima meta:

DOCENTI ACCOMPAGNATORI CLASSE FIRMA

Lucera,

docente capogruppo del viaggio: (Firma)

Visto del Dirigente Scolastico: (Firma)
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| All. 4 - Norme comportamento classi 1°e 2°

NORME GENERALI DI COMPORTAMENTO
DURANTE IL VIAGGIO DI ISTRUZIONE

Ai GENITORI e agli ALUNNI
delle classi Prime e Seconde

Durante il viaggio di istruzione, che riveste fondamentalmente un carattere
culturale, gli alunni sono tenuti ad osservare alcune norme generali di
comportamento finalizzate a garantire i necessari livelli di sicurezza e di
benessere a tutti i partecipanti.

In particolare si richiama I’attenzione su quanto segue:

1. Durante il viaggio d’istruzione ¢ vietato allontanarsi dal gruppo o
assumere atteggiamenti di eccessiva autonomia nei confronti dei docenti accompagnatori o
degli organizzatori.

2. Sono vietati tutti i comportamenti che possono causare danno a
sé e agli altri.

3. E vietato portare oggetti non pertinenti con le finalita del viaggio [}
di istruzione. 7

4. Devono essere sempre rispettate le norme di sicurezza degli
ambienti in cui si & ospitati.

5. E vietato recare danno alle cose degli altri, agli arredi dei locali, al mezzo di trasporto e a tutte
le strutture che accoglieranno le classi durante il viaggio di istruzione, pena corrispettivo
danno pecuniario.

6. 1l cellulare va usato secondo le modalita indicate dagli insegnanti accompagnatori.

| genitori:
e si impegneranno a responsabilizzare i ragazzi ad avere un comportamento corretto;
e si occuperanno di adottare utili accorgimenti per evitare malesseri dovuti al viaggio.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

Francesca CHIECHI
Firma autografa omessa ai sensi
dell’art. 3 del D. Lgs. n. 39/1993
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All. 5 - Norme comportamento classi 3°

NORME GENERALI DI COMPORTAMENTO
DURANTE IL VIAGGIO d’ISTRUZIONE

Ai GENITORI e agli ALUNNI delle classi Terze

Durante il viaggio di istruzione, che riveste fondamentalmente un carattere
culturale, gli alunni sono tenuti ad osservare alcune norme generali di
comportamento finalizzate a garantire i necessari livelli di sicurezza e di
=< Dbenessere a tutti i partecipanti.

o

o In particolare si richiama I’attenzione su quanto segue:

1. Portare con sé un documento di identita e la tessera sanitaria.

2. Puntualita.

3. Non allontanarsi per nessun_motivo dal gruppo e non assumere mai atteggiamenti di eccessiva
autonomia nei confronti dei docenti accompagnatori.

4. Rispetto assoluto delle persone (accompagnatori, autisti, guide e personale dell’albergo), delle cose
e dell’ambiente in cui ci si trova.

5. E vietato portare oggetti non pertinenti con le finalita del viaggio di istruzione.

6. E vietato recare danno alle cose degli altri, agli arredi dei locali, al mezzo di trasporto e a tutte le
strutture che accoglieranno le classi.

7. Il cellulare va usato secondo le modalita indicate dagli insegnanti accompagnatori.

8. Nell’albergo silenzio assoluto dopo il rientro; evitare di sbattere le porte e circolare per le stanze o di
turbare il diritto alla quiete degli altri ospiti.

9. Avere sempre un comportamento individuale responsabile.

disciplinari previste dal Regolamento d’Istituto, tra cui telefonate ai genitori
e rientro anticipato. Naturalmente i danni arrecati saranno posti a carico dei
responsabili.

i '@f}: Qualora queste regole venissero disattese, scatteranno tutte le sanzioni
SN

talhl .

S —

Cosa dice il

I genitori si impegneranno a responsabilizzare i ragazzi ad avere un
comportamento corretto.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
Francesca CHIECHI

Firma autografa omessa ai sensi
dell’art. 3 del D. Lgs. n. 39/1993
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REGOLAMENTO

SULLA GESTIONE DEI RISCHI E SULLA SICUREZZA NELLA SCUOLA

La sicurezza nella scuola

SCUOLA

APPROVAZIONE

Organo Collegiale Seduta delibera n. del
Collegio dei Docenti Seduta n. 1 - a.s. 2020/2021 29, 30, 31 01/09/2020
Consiglio di Istituto Verbale n. 11 —a.s. 2020/2021 107 10/09/2020

1l presente documento sara oggetto di verifica e aggiornamento secondo le disposizioni emanate dai vari organi competenti.
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Introduzione

Nel D.Lgs 9 aprile 2008, n. 81 Testo unico sulla salute e sicurezza sul lavoro e s.m. I'elemento primario é la

cultura della sicurezza per il benessere sociale, rispetto della persona e della qualita del lavoro, senza il quale

nessuna misura strutturale, procedurale, incentivante o sanzionatoria potrebbe essere di per sé sufficiente a

garantire condizioni di sicurezza e salute nei luoghi di lavoro.

La cultura della sicurezza si esplicita attraverso la responsabilizzazione rispetto ai modi di agire per tutti gli attori

della sicurezza e la valorizzazione dell’attivita di prevenzione, ovvero viene posta la massima attenzione alle

globali condizioni di lavoro, per ridurre al minimo le condizioni che possono determinare incidenti, infortuni,

malattie professionali.

Con il termine incidente sul lavoro viene indicato un evento inatteso che puo interrompere 1’attivita lavorativa,

pud avvenire con (o senza) danni per le persone, e/o le proprieta e/o I’ambiente.

Generalmente, il termine infortunio e utilizzato con riferimento ad un accadimento che colpisce il “corpo” di una

persona: ad esempio, il termine si impiega per indicare la fattispecie di una persona che, nel cadere, si procura dei

danni fisici. E definito come evento fortuito, violento ed esterno, che provoca lesioni corporali obbiettivamente

constatabili, aventi come conseguenza la morte, I'invalidita permanente o I'inabilita temporanea della persona che

ne ¢ colpita. L’infortunio sul lavoro ¢ un infortunio che subisce il lavoratore durante 1’attivita lavorativa oppure

durante il tragitto da casa al lavoro e viceversa o in caso di spostamenti per servizio (infortunio in itinere).

Una malattia professionale & un male dovuto all'azione nociva di un fattore di rischio o comungue dannoso (ad

esempio, tipo di lavoro o materiali/sostanze usati durante I'attivita) presente nell'ambiente in cui si svolge la

prestazione lavorativa. Essa € definita dalla legge come quell'evento dannoso per il lavoratore, che agisce sulla

sua capacita lavorativa e che origina da cause non violente (come invece nell'infortunio), m a comunque connesse

con lo svolgimento dell'attivita lavorativa.

Nelle scuole, il 30% degli infortuni riguardano gli allievi e avvengono nelle palestre e nelle strutture sportive

all'aperto; il 20 % degli incidenti hanno un'origine strutturale e sono imputabili al cattivo stato o addirittura al

degrado delle strutture scolastiche (pavimentazioni sconnesse, scale senza protezioni antiscivolo, spigoli non

protetti); il 50 % degli infortuni & dovuto a comportamenti scorretti, disattenzione, pavimenti ingombri di

materiali 0 non asciutti o scivolosi.

Quali sono le misure di prevenzione?

- Valutazione dei rischi

- Rilevare tutti i rischi possibili

- Recepire consapevolmente i pericoli

- Elaborazione di norme/regole di sicurezza e di comportamenti

- Informare, formare ed addestrare il personale

- Analizzare gli infortuni che hanno provocato danni, ma anche gli infortuni senza conseguenze al fine di porre
rimedio a potenziali punti deboli.

- Analizzare in modo mirato i comportamenti delle persone per ottenere un cambiamento dei modelli
comportamentali

- Coinvolgere le collaboratrici ed i collaboratori per ottenere maggior comprensione e sensibilita in questo
ambito

La scuola si configura da sempre come luogo di trasmissione del sapere; € riconosciuta anche come situazione

privilegiata per la promozione della salute, €, o dovrebbe essere, “luogo di lavoro sicuro” per tutti gli attori

(Dirigente, personale, alunni e famiglie) che operano al suo interno.

E compito dei docenti promuovere negli alunni la consapevolezza dei rischi in cui si pud incorrere nell’ambiente

scolastico, ma anche a casa o per la strada, a causa di situazioni di rischio o calamita naturali, far conoscere le

regole, le misure di prevenzione/protezione, i comportamenti e le procedure, che € indispensabile attivare nelle

situazioni rischiose, come prima difesa contro gli incidenti, gli infortuni e le malattie.

La normativa di riferimento

La normativa italiana in materia di igiene e sicurezza discende dai principi cardine di Costituzione e Codice
Civile:

art. 41 della Costituzione: I’iniziativa economica privata ¢ libera ma “non puo svolgersi in contrasto con I'utilita
sociale o in modo da recare danno alla sicurezza, alla liberta, alla dignita umana”

Avrticolo 2087 Codice Civile (1942) dispone che I’imprenditore adotti “nell'esercizio dell'impresa le misure che,
secondo la particolarita del lavoro, I'esperienza e la tecnica, sono necessarie a tutelare I'integrita fisica e la
personalita morale dei prestatori di lavoro”.
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Con il D.Lgs. 81/08 e s.m.i., prodotto di molte leggi antecedenti riguardanti la salute dei lavoratori, viene sancito

il diritto di tutela di tutti coloro che operano negli ambienti di lavoro, qualunque sia il rapporto o contratto di

lavoro, ci implica, altresi, un’effettivita dei doveri.

I1 D.Lgs. 81/08 si occupa di tutela della salute e della sicurezza nei luoghi di lavoro e si applica:

- alla persona, sotto ogni aspetto: salute, sicurezza e dignita, tenendo conto dell’eta, della provenienza
geografica e del genere.

- al lavoro, in qualunque forma svolto.

In Italia prima del D. Lgs. 81/08 (definito Testo Unico sulla Sicurezza) esistevano gia numerose Leggi e

Decreti riguardanti la sicurezza e la salute sul luogo di lavoro (D. Lgs. 626/94, D.P.R. 547/55, D.P.R. 303/56, D.

Lgs. 277/91, ...).

In passato, prima dell’entrata in vigore del D. Lgs. 626/94, ci si preoccupava dei problemi legati alla sicurezza

solo dopo un infortunio o un evento catastrofico (incendio, terremoto, ecc.) o dopo un’ispezione dell’Organo di

Vigilanza (Asl, Vigili del Fuoco, ecc.).

11 D. Lgs. 626/94 ha iniziato a cambiare radicalmente tale filosofia e il D. Lgs. 81/08 prosegue in questa direzione:

a prescindere dagli eventi dannosi accaduti (che costituiscono comunque un’informazione preziosa) il Datore di

Lavoro e obbligato ad effettuare una valutazione dei rischi esistenti per il proprio personale nei propri luoghi di

lavoro.

Direttive Europee, recepite dalla legislazione italiana per la prima volta con il D.Lgs. 626/94 ed attualmente in

vigore con il D.Lgs. 81/08, aggiornato con il D.Lgs. 106/09, prevedono espressamente che anche la scuola rientri

tra i settori di attivita dove si devono attuare le misure di miglioramento della salute e della sicurezza durante il

lavoro.

Regolamento sulla gestione dei rischi e sulla sicurezza nella scuola 4



Istituto Comprensivo Tommasone-Alighieri — Lucera (Fg)

cap. 1 Le figure coinvolte nella gestione della sicurezza

art. 1 Premessa

Gli istituti scolastici di ogni ordine e grado sono ambienti di lavoro.

Gli edifici scolastici sono luoghi di lavoro e ad essi si devono applicare tutte le norme di sicurezza.

| lavoratori della scuola sono costituiti dal personale docente ed ATA e dagli allievi.

I Ministero della Pubblica Istruzione con il Decreto n. 292/96 ha individuato nel Dirigente Scolastico colui che

esercita le funzioni che la legge pone a carico del Datore di Lavoro.

Il Dirigente Scolastico deve organizzare, prevenire, scegliere, prendere provvedimenti, proteggere, per eliminare

o ridurre al minimo i rischi.

La valutazione dei rischi & riportata nel DVR (Documento di Valutazione dei Rischi).

I1 DVR ¢ il documento cardine per la gestione della salute e della sicurezza in azienda.

II DVR deve contenere:

- unarelazione sulla VDR, nella quale siano specificati i criteri adottati per la valutazione stessa;

- l'individuazione delle misure di prevenzione e protezione attuate e dei DPI adottati;

- il programma delle misure ritenute opportune per garantire il miglioramento nel tempo dei livelli di
sicurezza;

- I’individuazione delle procedure da seguire per I’attuazione delle misure;

- l'individuazione delle mansioni che eventualmente espongono i lavoratori a rischi specifici.

Il D.S. deve anche designare il personale incaricato di compiti specifici, stabilire regole, istruzioni operative,

procedure e controlli, definire il Piano di Emergenza e il Piano di Primo Soccorso, e quant'altro & necessario

ad organizzare la gestione della sicurezza.

Uno degli aspetti pit importanti del D.Lgs 81/08 e riguarda ’obbligo per il datore di lavoro di Informare e

Formare tutti i lavoratori, compresi gli allievi. Tutti i lavoratori devono essere informati rispetto alla mansione

che svolgono, i rischi esistenti e le corrette modalita di svolgimento della mansione stessa.

La responsabilita nella gestione della sicurezza riguarda l’intera organizzazione scolastica, dal Dirigente

Scolastico sino ad ogni lavoratore e alunno, ciascuno secondo le proprie attribuzioni e competenze.

art. 2 1l Dirigente Scolastico/Datore di Lavoro

I1 D.S. ha dei compiti non delegabili quali la valutazione del rischio e la designazione del responsabile del servizio
di prevenzione e protezione.

Nel sistema italiano (Costituzione, Codice civile, Codice penale ecc.) il D.S. & il responsabile ultimo dei doveri
di igiene e sicurezza.

Il Dirigente Scolastico deve organizzare, prevenire, scegliere, prendere provvedimenti, proteggere, per eliminare
o ridurre al minimo i rischi.

Se il Dirigente Scolastico non dimostra di aver fatto tutto cio che ¢ in suo potere per evitare 1’infortunio questo
e destinatario di sanzioni penali o ammende.

Gli adempimenti del D.S. sono:

- valutazione dei Rischi e stesura ed aggiornamento del relativo Documento;

- organizzazione del lavoro e delle attivita;

- sicurezza delle attrezzature ed arredi di proprieta della scuola;

- sicurezza delle sostanze utilizzate e conservazione delle relative schede di sicurezza;

- fornitura e gestione dei Dispositivi di Protezione Individuale (DPI);

- fornitura e gestione della Cassetta di Pronto Soccorso;

- gestione delle emergenze;

- nomina del Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione (RSPP);

- nomina degli addetti al Primo Soccorso e all” Antincendio;

- nomina del Medico Competente, se valutato essere necessario dalle norme;

- informazione e formazione dei lavoratori;

- consultazione del Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza (RLS);

- effettuazione di almeno una riunione periodica di prevenzione all’anno;

- effettuazione delle prove di evacuazione.
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art. 3 1l Preposto

Lo stesso D.Lgs. 81/2008, art. 2 al punto €), definisce il preposto come «Persona che, in ragione delle competenze

professionali e nei limiti di poteri gerarchici e funzionali adeguati alla natura dell’incarico conferitogli,

sovrintende alla attivita lavorativa e garantisce I’attuazione delle direttive ricevute, controllandone la corretta

esecuzione da parte dei lavoratori ed esercitando un funzionale potere di iniziativa.

Gli obblighi del preposto sono definiti all’art. 19 del D.Lgs. 81/08:

« sovrintendere e vigilare sull’osservanza, da parte dei lavoratori, dei loro obblighi, delle disposizioni aziendali
e dell’uso di DPI e, in caso di inosservanza, informare i diretti superiori,

- verificare affinché solo i lavoratori che abbiano ricevuto adeguate istruzioni accedano alle zone che li
espongono a rischi gravi e specifici;

+ richiedere 1’osservanza delle misure di emergenza e dare istruzioni affinché i lavoratori, in caso di pericolo
grave, abbandonino il posto di lavoro divenuto pericoloso;

- astenersi, salvo eccezioni motivate, dal richiedere ai lavoratori di riprendere I’attivita in una situazione in cui
persiste un pericolo grave;

- segnalare tempestivamente al datore di lavoro o al dirigente le deficienze dei mezzi e delle attrezzature e di
DPI e ogni altra condizione di pericolo;

« frequentare appositi corsi di formazione.

Gli adempimenti e i compiti operativi del Preposto sono:

Il principale compito del referente di plesso con funzione di Preposto & quello di segnalare al D.S. e al RSPP

situazioni, accadimenti e problemi riscontrati all’interno del proprio plesso.

I principali compiti operativi sono:

- Segnalazione tempestiva delle emergenze e degli aspetti relativi alla sicurezza degli alunni e del personale;

- inassenza del D.S. e/o della RSPP coordinamento delle emergenze;

- raccolta delle schede di monitoraggio degli infortuni o delle informazioni da trasmettere per la compilazione
del Registro Infortuni;

- raccolta delle check list relative ai controlli periodici antincendio;

- verifica che le azioni di informazione del personale scolastico siano efficaci;

- verifica la ricezione delle circolari da parte del personale (controllo firme previa collaborazione dei
collaboratori scolastici);

- supervisione delle prove d’evacuazione gia definite ed organizzate;

- partecipazione alle riunioni periodiche di prevenzione e protezione, ai sensi dell’art. 35 del D.Lgs. 81/2008,
e ai principali incontri operativi del SPP;

- su richiesta del D.S. mantenere i contatti con I’Ente locale per i problemi relativi alla sicurezza, alla
manutenzione delle strutture e la loro messa a norma;

- tenuta Registro Antincendio: qualora la ditta esterna non provveda alla trascrizione degli interventi sara
compito dell'addetto alla tenuta del registro compilare sinteticamente la scheda; - partecipazione a specifiche
iniziative di formazione.

art. 4 11 D.S.G.A.

Persona particolarmente qualificata, responsabile della direzione generale degli uffici amministrativi, dei

collaboratori scolastici e di altro personale ausiliario.

I1 D.S.GA ha i compiti di:

- sovrintendere il lavoro del personale ATA,;

- sorvegliare che il lavoro d’ufficio venga svolto secondo le procedure di sicurezza definite dal RSPP;

- assicurarsi che le postazioni di VDT (videoterminali) siano rispondenti a quanto indicato dal RSPP e che non
vengano modificate;

- partecipazione a specifiche iniziative di formazione.

art. 5 | Lavoratori

Il D.Lgs. 81/08 (art. 2) definisce come lavoratore qualsiasi persona che, indipendentemente dalla tipologia
contrattuale, svolge un’attivita lavorativa nell’ambito dell’organizzazione di un datore di lavoro pubblico o
privato, con o senza retribuzione, anche al solo fine di apprendere un mestiere, un’arte o una professione.
Equiparazione a lavoratori degli allievi

L’art. 2 del D.Lgs. 81/08 ricorda espressamente che sono equiparati ai lavoratori gli allievi degli istituti di
istruzione nei quali si faccia uso di laboratori, attrezzature di lavoro in genere, agenti chimici, fisici e
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biologici, ivi comprese le apparecchiature fornite di videoterminali (VDT) limitatamente ai periodi in cui
I’allievo sia effettivamente applicato alle strumentazioni o ai laboratori in questione, nonché durante le

attivita motorie in palestra e negli spazi sportivi all’aperto.
Sono, ovviamente, equiparati ai lavoratori anche gli studenti in alternanza scuola- lavoro.
Ciascun lavoratore deve:

prendersi cura della propria sicurezza e della propria salute e di quella delle altre persone presenti sul luogo
di lavoro, su cui possono ricadere gli effetti delle sue azioni od omissioni, conformemente alla sua formazione
ed alle istruzioni e ai mezzi forniti dal datore di lavoro.

Contribuire, insieme al datore di lavoro, ai dirigenti e ai preposti, all'adempimento di tutti gli obblighi imposti
dall'autorita competente 0 comunque necessari a tutelare la sicurezza e la salute dei lavoratori durante il
lavoro.

Dare immediatamente comunicazione ai diretti superiori dell'infortunio anche se esso non richiede particolari
cure.

Sottoporsi ai controlli sanitari previsti.

Osservare le disposizioni e le istruzioni impartite dal datore di lavoro, dai dirigenti e dai preposti, ai fini della
protezione collettiva e individuale.

Utilizzare correttamente le attrezzature, le apparecchiature, i preparati pericolosi, nonché i dispositivi di
sicurezza.

Utilizzare in modo appropriato i dispositivi di protezione messi a sua disposizione.

Segnalare immediatamente al datore di lavoro, ai preposti, le deficienze di mezzi, dispositivi, ambiente di
lavoro, nonché altre eventuali condizioni di pericolo di cui viene a conoscenza, adoperandosi direttamente in
caso di urgenza, nell'ambito delle proprie competenze e possibilita, per eliminare o ridurre tali
deficienze/guasti o pericoli, dandone notizia al Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza.

Non rimuovere o modificare senza autorizzazione i dispositivi di sicurezza, di segnalazione o di controllo.
Non compiere di propria iniziativa operazioni o manovre che non sono di propria competenza ovvero che
possono compromettere la sicurezza propria o di altri lavoratori.

Rispettare i divieti e gli avvertimenti della segnaletica esposta.

Effettuare una pausa o cambiamento di attivita di 15 minuti ogni due ore di lavoro al videoterminale.
Mantenere il posto di lavoro sempre in ordine e pulito, in quanto il disordine e I'ingombro possono provocare
cadute e ostacoli al movimento.

Utilizzare le strutture igienico - sanitarie e segnalare eventuali disfunzioni, questo aiuta a prevenire malattie
e rischi inutili.

Mantenere in ordine il pavimento e i luoghi di passaggio, segnalare 1’eventuale presenza di liquidi che possano
renderlo scivoloso.

Non occupare i percorsi di emergenza con eventuali materiali e oggetti.

Non chiudere o impedire I'apertura delle porte di emergenza.

Non imbrattare, coprire o rendere poco visibili i cartelli di sicurezza.

art. 6 Il Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza

Il Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza (RLS) é una figura fondamentale per la gestione della sicurezza
nella scuola.

Il Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza (RLS) & il soggetto eletto o designato per rappresentare i
lavoratori per quanto concerne gli aspetti della salute e della sicurezza durante il lavoro (definizione dell’art. 2
D.Lgs. 81/2008)

Viene eletto direttamente dai lavoratori al loro interno nelle aziende o unita produttive che occupano sino a 15
dipendenti.

Viene designato tra le rappresentanze sindacali (se ci sono) nelle aziende che occupano oltre 15 dipendenti.

Il n° degli RLS dipende dal n° di dipendenti (1 fino a 200, 3 tra 200 e 1000, 6 oltre 1000).

Il RLS & uno degli attori principali del sistema di prevenzione:

accede ai luoghi di lavoro in cui si svolgono le attivita;

e consultato sulla valutazione dei rischi e formula proposte;

¢ consultato sulla designazione del RSPP e altre figure della prevenzione e sull'organizzazione della
formazione di cui all'articolo 37;

riceve le informazioni e la documentazione aziendale inerente alla valutazione dei rischi e le misure di
prevenzione relative, nonché quelle inerenti alle sostanze ed ai preparati pericolosi, alle macchine, agli
impianti, alla organizzazione e agli ambienti di lavoro, agli infortuni ed alle malattie professionali;
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- riceve le informazioni provenienti dai servizi di vigilanza;
- riceve una formazione adeguata e partecipa alle riunioni periodiche del servizio prevenzione e protezione.

art. 7 1l Servizio di Prevenzione e Protezione e il suo Responsabile

Il servizio prevenzione e protezione é costituito da soggetti (ASPP) e un responsabile (RSPP) con lo scopo di:

- individuare e valutare i fattori di rischio;

- definire le misure di prevenzione e protezione adatte ai rischi rilevati;

- elaborare procedure di sicurezza e validare istruzioni operative per le diverse lavorazioni;

- proporre e programmi di informazione e formazione e addestramento dei lavoratori.

Il Responsabile del Servizio di Protezione Prevenzione é designato dal datore di lavoro ed & in possesso di un

titolo di studio non inferiore al diploma di istruzione secondaria superiore nonché di un attestato di frequenza,

con verifica dell'apprendimento, a specifici corsi di formazione adeguati alla natura dei rischi presenti sul luogo

di lavoro e relativi alle unita lavorative.

Nella maggior parte dei casi puo essere una figura esterna all'azienda e puo essere coadiuvato dagli Addetti a

Servizio di Prevenzione e Protezione (ASPP).

I Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione (RSPP):

- Collabora con il DIRIGENTE SCOLASTICO per valutare i rischi e definisce le misure di prevenzione
protezione;

- propone programmi di informazione e formazione

- partecipa alle consultazioni e alla riunione periodica in materia della salute e sicurezza sul lavoro;

- fornisce informazioni ai lavoratori;

- elabora procedure di sicurezza.

art. 8 Gli Addetti con compiti speciali

Addetti emergenze: lavoratori con compiti e attribuzioni specifiche per la gestione delle emergenze (incendi
ecc.)

Chi sono

Personale dipendente nominato dal D.S., che sceglie In base alle capacita e propensioni di ciascuno
Opportunamente formato ai sensi del D.M. 10/3/98

Quanti sono

In numero sufficiente a coprire le esigenze della scuola, in base alla valutazione dei rischi e all’organizzazione
delle attivita scolastiche

Responsabilita

Non hanno nessun obbligo nella gestione della sicurezza e delle emergenze ai sensi della normativa sulla
sicurezza del lavoro Hanno responsabilita penali solo nel caso di “omissione di soccorso” (C.P. art. 593) Compiti
Sorveglianza: controllo visivo (anche quotidiano)

- Porte e vie (libere)

- Segnaletica (visibile e integra)

- Luci di emergenza (funzionanti)

- Mezzi di estinzione (accessibili)

- Controlli periodici (almeno semestrali)

- Funzionalita degli impianti tecnologici

- Efficienza dei presidi antincendio

Partecipazione alla manutenzione, segnalando i malfunzionamenti Collaborazione con Vigili del Fuoco.

Addetti primo soccorso: lavoratori con compiti e attribuzioni specifiche per la gestione del primo soccorso
Chi sono

Personale dipendente nominato dal D.S., che sceglie in base alle capacitd e propensioni di ciascuno
Opportunamente formato ai sensi del D.M. 10/3/98.

Quanti sono

In numero sufficiente a coprire le esigenze della scuola, in base alla valutazione dei rischi e all’organizzazione
delle attivita scolastiche.

Responsabilita

Non hanno nessun obbligo nella gestione della sicurezza e delle emergenze ai sensi della normativa sulla
sicurezza del lavoro. Hanno responsabilita penali solo nel caso di “emissione di soccorso” (C.P. art. 593).
Compiti
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- Sorveglianza e controllo visivo (anche quotidiano) di:

- porte e vie (libere);

- segnaletica (visibile e integra);

- luci di emergenza (funzionanti);

- mezzi di estinzione (accessibili);

- controlli periodici (almeno semestrali);

- funzionalita degli impianti tecnologici;

- efficienza dei presidi antincendio.
- Partecipazione alla manutenzione, segnalando i malfunzionamenti.
- Collaborazione con i Vigili del Fuoco.

Addetti assistenza disabili: I'addetto all'assistenza disabili aiuta nel corso di un'emergenza, la persona disabile

alla quale e stato preventivamente assegnato, ad evacuare dall'edificio scolastico, accompagnandola al punto di

raccolta esterno, dove restera, a disposizione della stessa, fino al termine dell'emergenza.

Al segnale di allarme o su segnalazione dagli addetti alla gestione delle emergenze, I'addetto all'assistenza disabili
deve raggiungere immediatamente il disabile e condurlo, insieme ad altro incaricato se la persona e totalmente
incapace di collaborare da un punto di vista motorio, al punto di raccolta esterno.

Qualora il trasporto del disabile possa avvenire senza ostacolare il corretto deflusso degli occupanti la scuola e
in assenza di barriere architettoniche (es. persona su sedia a rotelle, in un locale al piano terra, con uscita di
emergenza dotata di scivolo), non é necessario adottate alcuna ulteriore cautela. Qualora, invece, il trasporto
ostacoli I'evacuazione (con grave pericolo per il disabile che rischierebbe di essere travolto), come, ad esempio,
la discesa di scale (& vietato l'uso di ascensori durante la situazione di emergenza), I'addetto conduce la persona
in prossimita dell'uscita di piano dove attende I'evacuazione della restante parte dei presenti prima di abbandonare
I'edificio.

Al segnale di cessato allarme, riaccompagna il disabile alla propria postazione.

Gli Addetti con compiti speciali sono designati, ricevono una formazione specifica e sono addestrati all’uso
necessari dei presidi.

art. 9 1l proprietario dell’edificio (ENTE O PRIVATO)

Gli edifici delle scuole pubbliche sono generalmente di proprieta dei Comuni o delle Province.
Cosa deve fare il proprietario dell'edificio?
- Manutenzione ordinaria e straordinaria dell’edificio;
- adeguamento degli impianti esistenti (elettrico, riscaldamento, idraulico, antincendio) e loro
manutenzione;
- abbattimento barriere architettoniche;
- fornitura dotazioni antincendio ed adeguamento della struttura al CPI1 (Certificato Prevenzione Incendi);
- adeguamento dei locali al Titolo Il del Decreto Lgs 81/2008 (luoghi di lavoro, uscite di emergenza, porte,
finestre, serramenti, scale, aerazione, altezza, superfici, pavimenti, spogliatoi, servizi igienici, ecc.);
- ottenimento della certificazione di Agibilita, del Collaudo statico, del Certificato Prevenzione Incendi,
dell’Omologazione della Centrale Termica; - cura delle attrezzature di proprieta.

art. 10 L’Organigramma di sicurezza

Costituiscono ’ORGANIGRAMMA SICUREZZA:
- Dirigente Scolastico
- Responsabile dei Lavoratori per la Sicurezza
- Responsabile del Servizio Prevenzione Protezione
- Gli Addetti al Servizio di Prevenzione Protezione
- D.S.GA.
Inoltre, per ogni Sede:
- Responsabili di plesso
- Delegati ATA
- Incaricato controllo certificazione e documentazione
Incaricato controlli e verifiche tecniche
Addetti Antincendio
Addetti al Primo Soccorso
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art. 11 Gli incarichi nominativi

Sono assegnati incarichi specifici al personale della scuola, che deve intervenire nei casi di emergenza e primo
soccorso, sono anche assegnati gli incarichi al personale che ha il compito dei controlli quotidiani e periodici per
la sicurezza.

Sono designati dal Dirigente Scolastico, previa consultazione con il Rappresentante dei Lavoratori per la
sicurezza:

i lavoratori incaricati dell'attuazione delle misure di prevenzione incendi e lotta antincendio, di evacuazione
dei luoghi di lavoro in caso di pericolo grave e immediato e di gestione dell'emergenza;

i lavoratori, con compiti di COORDINATORE, incaricati dell'attuazione delle misure di prevenzione incendi
e lotta antincendio, di evacuazione dei luoghi di lavoro in caso di pericolo grave e immediato e di gestione
dell’emergenza;

i lavoratori incaricati dell’attuazione delle misure di primo soccorso;

i lavoratori incaricati del controllo mensile della cassetta di primo soccorso e della distribuzione dei presidi
sanitari;

gli incaricati della sorveglianza quotidiana e periodica di prevenzione incendi;

gli incaricati dell'assistenza ai disabili nelle emergenze sono designati dal D.S., su segnalazione e dei
Responsabili di plesso, docenti di sostegno e di classe, che collaborano nella individuazione di necessita,
risorse e predisposizione del piano organizzativo.
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cap. 2 I documenti per la sicurezza e la prevenzione del rischio nella scuola

art. 12 11 Documento di Valutazione dei Rischi

Per valutare i rischi occorre conoscere e capire i problemi relativi alla salute ed alla sicurezza sul luogo di lavoro.
La valutazione effettuata deve essere riportata in un documento chiamato “Documento di Valutazione dei
Rischi”. Il DVR ¢ il documento cardine per la gestione dell’igiene e della sicurezza dell’azienda, rappresenta un
elaborato all’interno del quale € riportata 1’analisi dei problemi esistenti da risolvere in materia di sicurezza e
salute sul luogo di lavoro ed il programma previsto per la risoluzione di tali problemi.
Si tratta di una “fotografia” dell’ Azienda sui problemi della sicurezza, quindi un momento di prevenzione che si
concretizza in un documento vero e proprio che deve essere il punto di partenza (non di arrivo) per risolvere i
problemi.
Dunque... sicurezza:

— Preventiva;

— Programmata;

— Continuativa
Il Dirigente Scolastico deve effettuare la valutazione di tutti i rischi per la salute e la sicurezza presenti in azienda.
Tale attivita deve essere svolta in collaborazione con il RSPP, con il medico competente (nei casi previsti) e con
la preventiva consultazione del RLS.
| rischi piu frequentemente presenti negli edifici scolastici sono dovuti a:

— fatiscenza della struttura e degli impianti

— mancanza di manutenzione e controlli periodici

— inadeguatezza degli arredi, attrezzature e macchine
Gli interventi da attuarsi devono essere programmati per tempo e vanno richiesti all'Ente proprietario
dell'edificio.
E molto importante che il personale della scuola, conoscendo molto bene la propria area di servizio, sia
coinvolto e responsabilizzato nell'individuazione di pericoli e rischi presenti nel luogo di lavoro.
A questo scopo questo Istituto scolastico ha istituito una procedura, di seguito riportata, che tutti sono tenuti a
seguire.

art. 13 Procedura segnalazione rischi /pericoli (guasti) individuati

Al personale della scuola docente e ATA é richiesto di segnalare al Dirigente Scolastico, per iscritto, qualsiasi
eventuale condizione di pericolo di cui venga a conoscenza, adoperandosi direttamente in caso di urgenza,
nell’ambito delle proprie competenze e possibilita e avvisando il Responsabili di Plesso.

Nell’individuare pericoli o guasti relativi all’edificio, all’area esterna e alle attrezzature, deve essere osservata la

seguente procedura:

1. chi individua un pericolo o un guasto deve segnalarlo compilando il “Registro segnalazioni interventi di
manutenzione, di competenza della scuola o dell’Ente proprietario dell’edificio” in possesso del collaboratore
scolastico in servizio in portineria al piano terra di ogni sede. Modello segnalazione guasti;

2. i Collaboratori scolastici Referenti provvederanno a trasmettere la segnalazione all’incaricata/o della
Segreteria, che avvisera il Dirigente Scolastico e inviera ai soggetti di competenza le richieste di intervento;

3. i Responsabili di Plesso controlleranno periodicamente il Registro e la realizzazione degli interventi richiesti.

art. 14 1l Piano di Emergenza

Il Piano di emergenza & uno strumento operativo attraverso il quale si adottano le operazioni da compiere in caso
di incendio/altre emergenze.
Tutto il personale & tenuto a conoscere il Piano di Emergenza. E compito dei docenti in-formare gli allievi.
Le principali emergenze che possono verificarsi in una scuola sono ascrivibili a:
- incendi che si sviluppano nell’edificio scolastico o nelle vicinanze della scuola (ad esempio in fabbriche,
edifici confinanti, ecc.) e che potrebbero coinvolgere 1’edificio scolastico;
- terremoti;
- crolli dovuti a cedimenti strutturali;
- avviso o sospetto della presenza di ordigni esplosivi;
- inquinamenti dovuti a cause esterne, se viene accertata da parte delle autorita competenti la necessita di
uscire dall’edificio piuttosto che rimanere all’interno;
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- ogni altra causa che venga ritenuta pericolosa dal Capo d’Istituto.
Il Piano di Emergenza & un documento che contiene:
- le azioni che i lavoratori devono mettere in atto in caso di emergenza;
- le procedure per 1’evacuazione del luogo di lavoro che devono essere messe in atto dai lavoratori e dai
presenti;
- le disposizioni per chiedere I’intervento dei VVFF e dei soccorsi e fornire le necessarie informazioni al
loro arrivo;
- le specifiche misure per assistere le persone disabili;
- D’identificazione di un adeguato numero di persone incaricate di sovrintendere e controllare I'attuazione
delle procedure previste.
11 Piano di Emergenza comprende il Piano di Evacuazione dell’edificio scolastico e il Piano di Primo Soccorso.
Consultare il documento dell’anno scolastico in corso Piano di Emergenza di Istituto

art. 15 Il Piano di Primo Soccorso

Questo piano ha la finalita di definire le responsabilita e i compiti per la corretta organizzazione del Primo
Soccorso (PS) all’interno della Scuola/Istituto e, in particolare, di garantire una corretta modalita di gestione
della cassetta di Pronto Soccorso e dei Punti di Medicazione e tutto il personale deve esserne a conoscenza.
| soggetti chiamati ad applicare i contenuti del Piano sono:

a. la Direzione scolastica

b. gli addetti al Primo Soccorso designati con incarico

c. tutto il personale che, all’interno della scuola, puo svolgere a vario titolo un intervento di primo soccorso.

1. Compiti e responsabilita del Dirigente Scolastico
Il Dirigente Scolastico secondo quanto previsto dalle norme vigenti (dal Decreto 388/2003, D Lgs. 81/08), ha la
responsabilita di:
- designare gli addetti all’emergenza per le misure di PS, in numero sufficiente;
- garantire la formazione specifica (corso di formazione di Pronto Soccorso di almeno 12 ore);
- assicurare la presenza di adeguate attrezzature in punti prestabiliti dei plessi (cassetta di PS e
Punti di Medicazione).

2. Compiti e responsabilita dell’addetto al PS:
Il personale nominato non puo rifiutare la designazione se non per giustificato motivo e deve:
- conoscere il piano di Pronto Soccorso previsto all’interno del Piano di emergenza ed i Regolamenti
dell’istituto;
- attuare tempestivamente e correttamente, secondo la formazione avuta, le procedure di intervento
€ S0CCorso;
- sottoporsi alla formazione periodica.
L’incaricato deve tenere un elenco delle attrezzature e del materiale di medicazione, controllandone
periodicamente efficienza e scadenza.

3. Tutto il Personale

In caso di incidente o malore interviene ’adulto, che ha funzioni di responsabilita, piu vicino al luogo dell’evento.
Egli cura di chiamare I’ Addetto al Pronto Soccorso disponibile e lo assiste quando interviene.

Se, per qualsiasi motivo, I’addetto non ¢€ reperibile, chi € intervenuto continua I’assistenza.

Le modalita di intervento sono precisate, per le diverse situazioni, nel Piano di Primo Soccorso d’Istituto.
Consultare il documento dell’anno scolastico in corso “PIANO DI PRIMO SOCCORSO” di Istituto.

Per approfondimento & anche possibile consultare anche il "Manuale per gli incaricati di Primo Soccorso"
redatto dall'INAIL.

art. 16 In caso di infortunio a scuola che cosa fare?

L’infortunio € un evento sfavorevole, caratterizzato dall’accidentalita del fatto e dalla sua imprevedibilita e
inevitabilita nelle circostanze di tempo, di luogo e di modo nelle quali si € verificato.
Gli infortuni nella scuola possono avvenire con alto rischio di probabilita sia per il personale in servizio che per
gli alunni.
Il rischio puo dipendere da.

- deficienze strutturali

- organizzative

- superficialita, disattenzione
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- eccesso di sicurezza nei comportamenti umani
Sapere come comportarsi al verificarsi di un evento lesivo serve ad evitare:

- panico

- errori di intervento

- ulteriori e piu gravi responsabilita ed incombenze connesse comunque all'evento.

Allora cosa fare in pratica al verificarsi di un infortunio o di un malore?

La prima cosa da fare & prestare il primo soccorso all'infortunato attivando immediatamente gli incaricati di tale
servizio, Addetti al Primo Soccorso, che sono in possesso di adeguate capacita per individuare la gravita o
meno del caso (i loro nomi sono affissi all'albo della sicurezza).

E importante che le prime azioni di chi soccorre un soggetto colto da malore siano proprio quelle da mettere in
atto senza alcun indugio come:

- verificare che la scena dell’evento sia in sicurezza (es. soggetto folgorato, non toccare prima di staccare
la correntel!);

- provvedere ad allontanare la folla di curiosi, creare spazio per I’infortunato e ai successivi soccorritori
del 118;

- autoproteggersi, utilizzando eventuali guanti o dispositivi di protezione individuali, se necessari;

- esaminare I’ infortunato, valutando natura ed entita del malessere con particolare riferimento alle funzioni
vitali: coscienza, respiro e polso ed eventuali emorragie in atto;

- telefonare al 118 in caso di urgenza/emergenza comunicando: 1’indirizzo del luogo ove si e verificato
I’infortunio, il numero degli infortunati, le condizioni delle funzioni vitali, specificando se sia cosciente
0 meno, se respiri normalmente 0 no, se ¢’¢ stato un trauma con o senza emorragie.

- praticare i primi provvedimenti necessari nei limiti delle proprie competenze, apprese con adeguati corsi
di formazione, sino all’arrivo del 118;

- astenersi dall’eseguire manovre interventi od azioni inutili (es. dare da bere acqua), o addirittura dannosi
per il rischio di compromettere ulteriormente lo stato di salute dell’infortunato o di ritardare 1’arrivo dei
soccorsi (es. spostare il soggetto se non necessario);

- proteggere il soggetto (da sé stesso, da stress termici, dal sangue e da fluidi biologici di altri infortunati),
e rassicurarlo, se cosciente;

- se ritenuto necessario richiedere l'intervento di un medico tramite il 118;

- non lasciare solo l'infortunato.

Se l'infortunato & un minore, & necessario avvisare prontamente la famiglia.

Esaurita la fase dell'immediato soccorso é indispensabile avviare la procedura amministrativa di denuncia e
tutela dei vari soggetti interessati all'evento (infortunato, responsabili della vigilanza, datore di lavoro, ecc.).
Bisogna rimettere nel pit breve tempo possibile una dettagliata relazione da parte del docente in servizio al
dirigente scolastico e sottoscritta dal personale presente al fatto.

Nella relazione devono essere riportate, oltre alla denominazione della scuola, le generalita complete
dell'infortunato, il giorno e I'ora in cui & avvenuto l'infortunio, le cause e le circostanze che lo hanno determinato
anche in rapporto ad eventuali deficienze strutturali ed organizzative, la natura e la precisa sede anatomica della
lesione, dell'incidente, i soccorsi prestati e tutti quegli elementi che permettano poi di valutare I'esistenza di
responsabilita, cognome, nome ed indirizzo di eventuali testimoni. Alla relazione va allegata, se gia in possesso,
la prima certificazione medica ed ospedaliera.

Sara compito del dirigente scolastico procedere alla denuncia obbligatoria all'INAIL.

La denuncia all'lNAIL, territorialmente competente, va fatta per gli infortuni prognosticati superiori a tre giorni,
compreso quello dell'evento e va presentata entro due giorni da quello in cui si € avuta notizia dell'infortunio,
su apposito modulo predisposto dall'ente, corredata dal certificato medico ed inviata a mezzo posta o consegnata
a mano agli uffici INAIL ed anche rimessa via telefax.

Entro lo stesso termine il dirigente scolastico presentera la denuncia al Commissariato di P.S.

In tutti i casi in cui l'infortunio degli alunni non rientra nella competenza dell'INAIL, si dovra procedere alla
denuncia alla Societa Assicuratrice sulla base della convenzione attualmente in vigore, alla ASL competente per
territorio, al Commissariato di P.S. o uffici comunali.

Ogni infortunio sul lavoro viene annotato su un apposito registro tenuto a cura del dirigente scolastico nella sua
qualita di datore di lavoro presso ’ufficio di segreteria.

La registrazione degli infortuni deve essere puntuale e riguarda ogni tipo di infortunio accaduto, anche quelli che
comportano ’assenza dal lavoro di un giorno, escluso quello dell’evento (D.M. Lavoro 5/12/96).

E opportuno che anche gli infortuni a rischio biologico (punture, tagli, abrasioni e contatti con materiale
potenzialmente infetto) siano registrati anche nel caso in cui il lavoratore non effettuasse assenze dal lavoro. La
registrazione di questi eventi risulta necessaria sia per i risvolti operativi immediati nei confronti dell’operatore,
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sia perché consente una sorveglianza in continuo dell’andamento del fenomeno e la conseguente
programmazione di interventi atti a ridurne la frequenza.

La registrazione degli infortuni con possibile contaminazione con materiale biologico consente, tra I’altro, un
pit agevole riconoscimento dei rapporti di causa/effetto in caso di un eventuale sviluppo di una malattia a
diffusione parenterale (cioé che si trasmette con il sangue) e rende, di conseguenza, possibile un indennizzo da
parte dell’INAIL (Istituto Nazionale Assicurazione Infortuni sul Lavoro).

Gli incidenti nel tragitto casa-scuola (i cosiddetti infortuni "in itinere™) sono da considerare infortuni sul lavoro.
In sintesi:

In caso di infortunio capitato agli alunni gli insegnanti devono:

1. avvisare immediatamente il Dirigente Scolastico o il Preposto o il Responsabile di plesso;

2. chiamare immediatamente, con 1’aiuto dei collaboratori scolastici, la persona incaricata a gestire il primo
soccorso nella scuola, ADDETTO AL PRIMO SOCCORSO, che provvedera a prestare le prime cure
all’infortunato;

3. qualora le condizioni dell’infortunato lo richiedano, I’Addetto provvedera al suo trasporto al Pronto
Soccorso piu vicino, richiedendo I’intervento del 118;

4. avvisare i genitori;

5. consegnare in breve tempo al Dirigente Scolastico la relazione su quanto accaduto.

Il Dirigente Scolastico provvedera a fare la denuncia dell’infortunio sia al’INAIL (max entro 2 giorni)
che all’autorita di Pubblica Sicurezza.

Inoltrera la denuncia entro 24 ore se ’incidente ha avuto conseguenze mortali.

(In caso di infortuni lievi accaduti agli alunni, o malesseri, che non richiedano particolari cure o temporanea
sospensione dell’attivita didattica, ¢ sempre opportuno informare i genitori, anche tramite diario, di ci0 che e
successo, registrando 1’avvenuta comunicazione sul registro di classe.)

Cosa deve fare I’infortunato?

L’infortunato, una volta arrivato nella struttura sanitaria che si occupera della sua situazione, verra medicato,
eventualmente ricoverato, gli verra rilasciato un certificato delle prestazioni ricevute. Con tale documento si
rivolgera all’INAIL che aprira la pratica per il risarcimento.

Nei casi di morte o di infortunio grave (inabilita superiore a quaranta giorni) 1’Autoritd Giudiziaria apre
un’inchiesta penale per accertare eventuali responsabilita.

Anche lo stesso lavoratore, o i familiari, se € ritenuto necessario, possono richiedere I’intervento della
Magistratura, presentando una denuncia agli organi di Pubblica Sicurezza.

Autoprotezione del soccorritore

A tutti ed in particolare agli Addetti al Primo Soccorso e al Personale ATA, che sono tra i soggetti maggiormente
coinvolti negli interventi di soccorso, in caso di malore o infortunio di alunni e personale della scuola si
raccomanda di avere sempre con sé guanti monouso, per autoproteggersi in caso di contatto con fluidi biologici.

art. 17 | rischi durante le attivita didattiche

| docenti avranno cura di predisporre attivita educativo - didattiche coerenti con la tutela dell’incolumita fisica
degli alunni, evitando e prevenendo qualsiasi situazione di pericolo/rischio proveniente dall’attivita medesima
e da attrezzature, strumentazioni o materiali.
In particolare ¢ vietato I’uso di sostanze classificate “chimico - pericolose” e 1’'uso da parte degli alunni di attrezzi
appuntiti o taglienti.
L'utilizzo occasionale di attrezzi taglienti (forbici, coltelli, taglierini, punteruoli, ecc.) deve essere effettuato
solo sotto il controllo dei docenti; dopo I'utilizzo, gli attrezzi devono essere riposti in modo tale da non essere
accessibili da parte degli alunni.
Gli alunni possono utilizzare solo attrezzi adatti alla loro eta, quali, ad esempio, forbici a punte arrotondate.
L’utilizzo di apparecchi elettrici da parte degli studenti & consentito solo sotto sorveglianza “diretta e continua”
da parte dell’insegnante.
Non deve essere consentito agli alunni:

- inserire spine delle apparecchiature elettriche nelle prese di corrente, o disinserirle,

- trasportare apparecchiature elettriche pesanti o voluminose (ad esempio carrelli con televisori, computer,

ecc.)

Particolare attenzione deve essere posta nell'utilizzo di sostanze e prodotti chimici. Per le attivita operative sono
consentiti solo colle e colori atossici a base di acqua.
In particolare ¢ vietato l'uso e la conservazione di:

- colori tossici 0 nocivi o inflammabili,

- diluenti o solventi, tipo acquaragia,

Regolamento sulla gestione dei rischi e sulla sicurezza nella scuola 14



Istituto Comprensivo Tommasone-Alighieri — Lucera (Fg)

- vetrificanti o similari,
- colle ad asciugatura rapida, tipo UHU, Bostik, Attack; in alternativa utilizzare colle tipo Vinavil, Cocoina
o colle in stick,

- bombolette spray di ogni genere.
Eventuali materiali, di proprieta degli alunni che apparissero potenzialmente pericolosi andranno ritirati e
consegnati ai genitori.
Il maggior numero degli infortuni in ambito scolastico avviene durante le attivita motorie. Le cause sono legate
al tipo di attivita, alla struttura, ad attrezzature non idonee, all'organizzazione, ai comportamenti.
| docenti adegueranno gli esercizi all’eta e alle caratteristiche individuali degli allievi; controlleranno gli attrezzi
e i dispositivi di protezione collettiva e individuale, compilando il modello (che si allega al presente
Regolamento) di segnalazione di guasti, inefficienze e necessita; impartiranno preventivamente agli alunni tutte
le istruzioni necessarie per una corretta esecuzione.
Gli allievi devono eseguire solo gli esercizi programmati e secondo le istruzioni ricevute.
Rischi specifici per la salute e la sicurezza delle persone possono insorgere anche durante le attivita didattiche
svolte nei laboratori, in relazione con la natura delle esercitazioni, la pericolosita delle apparecchiature e dei
materiali usati e con 1’eventuale esposizione ad agenti chimici, fisici, biologici.
Le attivita svolte nei laboratori hanno istituzionalmente carattere dimostrativo, percio, anche nei casi in cui gli
alunni siano chiamati ad operare direttamente, tutte le operazioni devono svolgersi sotto la guida e la vigilanza
dei docenti.
In un laboratorio, piu che in ogni altro ambiente o situazione scolastica, e indispensabile gestire la sicurezza
sotto il profilo tecnico (considerando i fattori di rischio propri delle sostanze, delle macchine, delle attrezzature
e degli impianti presenti al suo interno) e sotto quello comportamentale (procedure, modalita di lavoro,
istruzioni, ecc.).
L’uso di ogni laboratorio deve essere specificamente regolamentato. Ogni referente di laboratorio avra cura di
affiggere, nello spazio adibito, il relativo regolamento.
L’attivita di ciascun laboratorio ¢ programmata a cura del docente preposto.
| docenti, in collaborazione con il personale addetto, controlleranno il regolare funzionamento delle
apparecchiature prima dell’uso e illustreranno agli alunni i rischi specifici che possono derivarne; controlleranno
I’efficienza dei dispositivi di protezione collettiva e individuale, esigendone 1’effettivo uso, ove necessario;
daranno agli allievi le istruzioni per la corretta esecuzione delle operazioni.
Gli allievi devono osservare le disposizioni ricevute, rispettare le indicazioni della segnaletica, astenersi da
operazioni non espressamente previste, comunicare immediatamente al docente o al personale addetto eventuali
anomalie nel funzionamento delle attrezzature.
L’accesso ai laboratori ¢ vietato al personale non addetto e agli allievi non accompagnati dal personale.

art. 18 Vigilanza sul minore e responsabilita del docente

Nell’esercizio della propria professione sull’insegnante incombono tutte le responsabilita dei normali pubblici
dipendenti, ma la responsabilita caratteristica, quella che genera le maggiori preoccupazioni, € derivante dalla
vigilanza sugli alunni minori.

La prima e fondamentale norma giuridica da cui deriva la responsabilita degli insegnanti ¢ 1’art. 28 della
Costituzione: “I funzionari e i dipendenti dello Stato e degli Enti pubblici sono direttamente responsabili, secondo
le leggi penali, civili e amministrative, degli atti compiuti in violazione di diritti; in tali casi la responsabilita si
estende allo Stato e agli altri enti pubblici”.

L’altra norma di carattere generale ¢ 1’art. 2043 del Codice Civile che obbliga al risarcimento chiunque procuri
ad altro un danno.

Le due norme di legge che riguardano direttamente i docenti sono gli articoli 2047 e 2048 del Codice Civile.
L’art. 2047 riguarda il danno cagionato da chi ¢ “incapace di intendere e di volere”, il risarcimento ¢ addossato a
chi era tenuto alla sorveglianza, salvo che non dimostri di non aver potuto impedire il fatto. Tale norma puo essere
applicata nel caso di alunni in tenerissima eta, quali quelli affidati alla Scuola dell’infanzia, ovvero ad alunni piu
grandi, ma in particolari situazioni, quali quelli portatori di handicap. Il bambino incapace di intendere e volere &
esente da qualsiasi responsabilita.

La norma che riguarda invece, nella maggior parte dei casi, gli insegnanti ¢ I’art. 2048 che parla di “precettori”
per indicare la categoria degli insegnanti. La responsabilita dell’insegnante ¢ presunta e si basa sull’omessa
vigilanza. La vigilanza € diretta ad impedire non soltanto che gli alunni compiano atti dannosi a terzi ma anche
che restino danneggiati da atti compiuti da essi medesimi, da loro coetanei o da altre persone ovvero da fatti non
umani.

Regolamento sulla gestione dei rischi e sulla sicurezza nella scuola 15

&



Istituto Comprensivo Tommasone-Alighieri — Lucera (Fg)

Il personale insegnante viene considerato responsabile del danno sofferto dal minore (anche se riconducibile a sé
stesso) in caso di violazione dell’obbligo di vigilare sull’incolumita fisica degli allievi.

L’obbligo della sorveglianza si protrae per tutto il tempo dell affidamento dell’alunno all’istituzione scolastica e
quindi dal momento dell’ingresso nei locali e pertinenze della scuola sino a quello dell’uscita, compreso anche il
tempo dell’eventuale trasporto degli alunni da casa a scuola e viceversa, Se organizzato in proprio. La
responsabilita della P.A., ai sensi degli artt.2043/2048 c.c., sussiste anche al di fuori dell’orario scolastico, se ¢
stato consentito 1’ingresso anticipato nella scuola o la sosta successiva.

Esiste poi la norma contrattuale, secondo la quale "per assicurare I’accoglienza e la vigilanza degli alunni, gli
insegnanti sono tenuti a trovarsi in classe 5 minuti prima dell’inizio delle lezioni e ad assistere all’uscita degli
alunni”.

Prescrizioni per la vigilanza degli alunni durante 1’ingresso e la permanenza nella scuola, nonché durante 1’uscita,
sono presenti nel Regolamento di Istituto.

La legge prevede, comunque, la “non responsabilita” di chi provi di non aver potuto impedire il fatto dannoso. E
necessario cioé che venga provato da parte dell’insegnante il caso fortuito, ossia un evento straordinario non
prevedibile o superabile con la diligenza dovuta in relazione al caso concreto (eta, grado di maturazione degli
allievi, condizioni ambientali ecc.).

In caso di incidente che cosa deve fare I’insegnante?

Deve dimostrare, per prima cosa, di essere stato materialmente presente tra gli allievi e, in secondo luogo, di aver
utilizzato tutti gli accorgimenti, previsti da una normale diligenza, per evitare eventuali incidenti.

Ad esempio I’insegnante che, per forza maggiore, debba assentarsi dalla classe, ¢ tenuto a farsi sostituire o da
altro collega, o da personale ausiliario. In nessun modo la classe pu0 essere affidata a un alunno.

Un caso particolare puo essere individuato nella responsabilita di un insegnante per incidente avvenuto fuori
dall’aula, qualora 1’alunno ne sia stato allontanato, dopo esservi entrato.

art. 19 Limiti della responsabilita degli insegnanti

L’art. 28 della Costituzione rende responsabile anche lo Stato per i danni commessi dai propri dipendenti, tale
previsione ha trovato attuazione nella legge n. 312 del 1980, art. 61.

Tale norma € di fondamentale importanza perché libera gli insegnanti dalla responsabilita civile verso terzi
(assunta appunto dallo Stato), fatti salvi i casi di colpa grave o dolo (dolo significa la volonta cosciente di
infrangere la legge). Cio significa che lo Stato risarcisce i danneggiati ed esercita poi un’azione di rivalsa nei
confronti dei propri dipendenti se abbiano avuto atteggiamenti dolosi, o di grave negligenza.

Vi sono poi due limiti importanti alla responsabilita degli insegnanti: quello temporale e quello territoriale.

I limiti temporali sono fissati dalle norme contrattuali che definiscono 1’orario in cui il docente esercita la propria
attivita e la vigilanza sui minori, il limite territoriale ¢ costituito normalmente dall’edificio scolastico e dalle sue
pertinenze, con alcune eccezioni riferite a particolari situazioni quali le visite ed i viaggi di istruzione.

L’obbligo della vigilanza degli insegnanti delle Scuole Primaria sulla scolaresca comprende anche 1’obbligo di
accompagnare gli allievi, al termine delle lezioni, al cancello di uscita della scuola e la consegna del minore ai
genitori (o adulti autorizzati) secondo le regole di Istituto.

art. 20 Le manifestazioni scolastiche

Procedura per ’esecuzione di eventi pubblici all’interno degli edifici scolastici o nelle aree di pertinenza
Premessa
All’interno degli edifici scolastici frequentemente vengono organizzate delle manifestazioni che coinvolgono gli
studenti dell’istituto e i genitori degli stessi studenti.
La destinazione d’uso dei locali degli istituti scolastici rende particolare la gestione di tali eventi, obbligando il
Dirigente Scolastico all’attivazione di una specifica procedura utile per la corretta gestione di queste attivita
particolari.
Tra queste manifestazioni si possono annoverare diverse tipologie:

1. Manifestazioni di inizio e fine anno scolastico;

2. feste intermedie durante I’anno scolastico;

3. saggi e manifestazioni che coinvolgono gli studenti dell’Istituto.
Altre tipologie di manifestazioni, anche se non elencate, possono essere gestite con la medesima procedura per
estensione o adattamento.
Organizzazione
Scelta dell’ambiente per [’esecuzione dell’evento: la tipologia dell’evento deve portare ad una scelta
proporzionata con ’ipotesi di afflusso all’interno degli ambienti della scuola.
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Per ogni altra attivita sara necessario richiedere ambienti, anche esterni alla scuola, opportunamente dimensionati
per gli affollamenti preventivati.

Definito I’ambiente occorrera verificare che non siano presenti rischi specifici all’interno delle stanze o delle aree
interessate rese disponibili per la manifestazione.

Si dovra quindi osservare che le eventuali modifiche introdotte, quali impianti elettrici di alimentazione di gruppi
di luci, di impianti esterni quali dispositivi audio e di gestione del suono a uso della specifica manifestazione e
comunque qualsiasi estensione dell’impianto elettrico siano predisposti in sicurezza.

Durante le attivita teatrali o di accesso del pubblico nella scuola, occorrera attivare le squadre di evacuazione, di
primo soccorso e di prevenzione incendi, in quantita rapportata alla stessa dimensione della manifestazione
scolastica: il servizio di prevenzione dovra infatti essere dimensionato in rapporto agli ambienti utilizzati, alle
persone presenti e al tipo di manifestazione organizzata all’interno dell’edificio.

Il Coordinatore all’emergenza nominato per la manifestazione specifica (si auspica che sia nominato, se
disponibile, il Responsabile di plesso) dovra informare preventivamente quali sono le vie di fuga e le procedura
da adottare in caso di evacuazione per emergenza: la spiegazione potra essere fatta al momento dell’inizio della
stessa manifestazione, raccogliendo cosi tutti i presenti e informando dei percorsi di fuga, dei nominativi e delle
figure inserite nella manifestazione con funzioni anche di prevenzione e protezione e dei limiti e comportamenti
da adottare durante il periodo di permanenza all’interno della struttura.

art. 21 Manifestazioni all’aperto

Il Responsabile della manifestazione dovra verificare le condizioni dell’area esterna.
L’area esterna deve avere le seguenti caratteristiche principali di sicurezza dei suoli:
- deve essere curato lo stato di manutenzione;
- devono essere evitate zone con ristagni d’acqua, zone fangose, ecc.;
- le eventuali superfici pavimentate, devono essere antiscivolo prive di buche, di piastrelle sollevate,
ecc. per evitare il rischio di inciampo e cadute;
- i cordoli dei marciapiedi devono essere con spigoli arrotondati e privi di rotture, non sporgenti rispetto
al terreno circostante;
- le zone di creativita devono essere contemporaneamente in parte all’ombra e in parte al sole;
- devono essere evitate le zone con piante spinose 0 bacche velenose.
| luoghi dove si individua la presenza di guasti 0 inadeguatezze che potrebbero mettere a rischio la salute e la
sicurezza dei partecipanti alla manifestazione devono essere opportunamente segnalati e delimitati per impedirne
’accesso o I’accostamento delle persone
Primo Soccorso, ambulanza
Nei casi in cui la manifestazione comporti la presenza di un numero elevato di persone predisporre la presenza di
un’ambulanza riservata all’eventuale soccorso dei partecipanti (numero "elevato™ non definito dalla normativa).
Servizi igienici
| partecipanti alla festa potranno accedere, in modo regolamentato, ad individuati e sorvegliati servizi igienici
della scuola.

art. 22 Somministrazione di bevande preparate e cibi cucinati

Negli ultimi anni I’Italia ha dovuto, su questo tema, uniformarsi alla normativa europea. Tale normativa é stata
pensata ed emanata anche in funzione di un altro fattore determinante: I’aumento delle intolleranze e delle allergie
alimentari, tra cui la celiachia, ad esempio. Un bambino che ingerisce un alimento che contiene un particolare
allergene a cui lui ¢ intollerante potrebbe manifestare attacchi allergici sotto forma di shock anafilattico, difficolta
respiratorie, e nei casi peggiori, purtroppo, I’evento pud condurre anche alla morte.

La distribuzione e il consumo collettivo di alimenti all’interno delle classi comportano rischi in riferimento alle
seguenti problematiche:
- il forte aumento di casi di alunni allergici o intolleranti a sostanze presenti negli alimenti;
- ladifficolta nel garantire sicurezza e salubrita di alimenti prodotti in ambienti casalinghi;
- ladifficolta oggettiva di diversificare nella classe la distribuzione di alimenti (anche di provenienza certa)
in base alle allergie e/o intolleranze di ciascun alunno.

Pur riconoscendo il valore educativo dei momenti di festa associati al consumo di cibo insieme agli altri, bisogna
tenere comunque presente che I’introduzione a scuola di alimenti comporta per gli alunni pericoli difficilmente
gestibili e per il personale scolastico il rischio di sanzioni secondo le recenti normative alimentari. Per questa
ragione, nella nostra scuola é severamente proibita 1’introduzione di cibo artigianale per utilizzo collettivo e, in
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generale, di alimenti di cui non si possa risalire con certezza alla provenienza, alle proprieta degli ingredienti
presenti, alle modalita di conservazione e altri fattori determinanti per la sicurezza alimentare.
Pertanto, dalla considerazione che & indispensabile tutelare sia i minori sia gli insegnanti, e previa consultazione
del Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione, si dispone:
- il divieto di introdurre dall’esterno alimenti a consumo collettivo, se non la merenda assegnata dai
genitori, al fine di evitare spiacevoli conseguenze legate a casi di allergie e intolleranze;
- il divieto di festeggiare a scuola compleanni e ricorrenze personali, che comportino consumo di alimenti
da parte degli alunni;
- il divieto di introdurre a scuola bibite gassate e bevande in lattina e/o in contenitori di vetro;
- il divieto al consumo di cibi e/o bevande in auditorium, aula magna, laboratori, spazio biblioteca e
ambienti ampi a uso didattico-laboratoriale.
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cap.3 | principali fattori di rischio

art. 23 Il rischio biologico nella scuola

Escludendo il rischio da uso deliberato di agenti biologici nei laboratori il rischio infettivo, assume un valore
particolarmente significativo in caso di presenza di soggetti immunodepressi o lavoratrici madri, come avviene in
tutte le attivita svolte in ambienti promiscui e densamente occupati.

Il rischio € legato soprattutto alla possibile presenza di allievi affetti da malattie tipiche dell’infanzia quali
rosolia, varicella, morbillo, parotite, scarlattina.

Va anche considerata la comparsa sporadica di malattie infettive quali TBC e mononucleosi infettiva o
parassitosi come la scabbia e, pit frequentemente, la pediculosi, per le quali di volta in volta i Servizi di lgiene

e Sanita Pubblica delle ASL forniranno le indicazioni per le procedure del caso.

Non ¢ infrequente la diffusione di epidemie stagionali quali il raffreddore e soprattutto I’influenza per la quale

il Ministero della Salute con la Circolare n. 1 del 2.8.04 indica, ai fini dell’interruzione della catena di
trasmissione, I’opportunita di vaccinazione per gli insegnanti in quanto soggetti addetti a servizi pubblici di
primario interesse collettivo.

Per gli operatori scolastici del nido e delle scuole dell’infanzia, il rischio puo essere rappresentato anche dal
contatto con feci e urine di neonati e bambini possibili portatori di parassiti, enterococchi, rotavirus,
citomegalovirus e virus dell’epatite A.

art. 24 1l rischio biologico da SARS-CoV-2

Il generico rischio biologico & oggi amplificato dalla diffusione del contagio da Covid-19, che puo avvenire anche
all'interno dei luoghi di lavoro o comunque per motivi di lavoro. 1l datore di lavoro, attraverso I'adozione di misure
di prevenzione e protezione dettate da provvedimenti speciali e a tal fine emanati dal Governo, e parte attiva al
fine di contenere la diffusione dell'infezione.

Le condizioni di esposizione all’agente biologico possono essere:

+ di tipo specifico: ovvero tipico dell'attivita lavorativa svolta, come ad es. al personale sanitario del pronto
soccorso, di reparti di degenza, di laboratorio. In tale circostanza la valutazione dei rischi & specificamente
disciplinata.

 di tipo generico: in cui il rischio & presente ma non é direttamente riconducibile alla natura intrinseca della
mansione esercitata, e non necessita di particolari misure precauzionali nel documento di valutazione dei rischi
(es. comune influenza). Si pensi alle attivita nelle scuole, negli ambienti industriali, alle attivita commerciali,
alle attivita di trasporto.

Il rischio da contagio da SARS-CoV-2 in occasione di lavoro pud essere classificato secondo tre variabili:

 Esposizione: la probabilita di venire in contatto con fonti di contagio nello svolgimento delle specifiche attivita
lavorative (es. settore sanitario, laboratori di ricerca, ecc.);

» Prossimita: le caratteristiche intrinseche di svolgimento del lavoro che non permettono un sufficiente
distanziamento sociale (es. insegnanti) per parte del tempo di lavoro o per la quasi totalita;

» Aggregazione: la tipologia di lavoro che prevede il contatto con altri soggetti (es. ristorazione, commercio al
dettaglio, spettacolo, alberghiero, istruzione, ecc.).

Tali profili di rischio possono assumere una diversa entita, ma allo stesso tempo modularita, in considerazione

delle aree in cui si opera, delle modalita di organizzazione del lavoro e delle specifiche misure preventive adottate.

In una analisi di prioritizzazione della modulazione delle misure contenitive, va tenuto conto anche dell'impatto

che la riattivazione di uno o piu settori comporta nell'aumento di occasioni di aggregazioni sociali per la

popolazione.

Al fine di contrastare e contenere la diffusione del virus COVID-19, vengono di seguito riportate le principali

indicazioni operative da adottare nella scuola, finalizzate ad incrementare I'efficacia delle misure precauzionali di

contenimento.

* Informazione ai lavoratori e utenti con apposite comunicazioni (poster, infografiche, ecc.) sulle modalita di
trasmissione, sintomi e norme di igiene per evitare la diffusione del contagio.

* Informazione ai lavoratori sui comportamenti da tenere:
- limitare i contatti sociali;
- rimanere presso il proprio domicilio in caso di sintomatologia febbrile o da infezione respiratoria;
- rivolgersi, in caso di malessere o di sospetto contagio, al proprio medico curante.
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* Precludere dell'accesso a chi, negli ultimi 14 giorni, abbia avuto contatti con soggetti risultati positivi al
COVID-19 provenga da zone a rischio secondo le indicazioni dell'OMS2.

+ Dotarsi di dispositivi igienici e dl protezione (mascherine, guanti, occhiali, tute, cuffie, camici, ecc.).

* Predisposizione di mezzi detergenti per il lavaggio delle mani (prodotti specifici o sapone) e altri prodotti a
base di cloro e/o alcool per la disinfezione delle mani.

* Riorganizzazione degli spazi e dei gruppi sezione-classe per assicurare la possibilita di mantenere la distanza
di sicurezza di almeno 1 metro.

+ Attuare un programma di sanificazione periodica nei luoghi di lavoro.
+ Assicurare un frequente ricambio di aria / arieggiamento delle aule.
* Privilegiare, ove possibile, le comunicazioni a distanza.

* Sospensione di eventi e attivita di formazione, qualora risultino non applicabili le regole di distanziamento
sociale.

+ Sospensione e annullamento di tutte le trasferte/viaggi di lavoro nazionali e internazionali, anche se gia
concordate o organizzate.

+ Attuare piani di turnazione dei dipendenti per diminuire al massimo i contatti e creare gruppi autonomi, distinti
e riconoscibili.

* Favorire la modalita di lavoro a distanza e limitare le trasferte.

Per ogni altro approfondimento, si rimanda al documento Valutazione del rischio biologico SARS-CoV-2 a
disposizione di tutti sul sito dell’Istituto.

art. 25 Il rischio elettrico

Il rischio dipende dal livello di sicurezza intrinseco di impianti e attrezzature e dal loro corretto utilizzo.
Incidenti e infortuni da corrente elettrica:
- elettrocuzione, dovuta al passaggio di corrente nel corpo umano, per contatto diretto (elemento in
tensione) o indiretto (elemento che non si dovrebbe trovare in tensione ma ci si trova a causa di guasti)
- incendio, presenza di materiale infiammabile e fenomeni elettrici di innesco
- esplosione, atmosfere pericolosa e innesco
L’incendio ¢ forse I’evento negativo piu grave e piu frequente legato all’impiego dell’energia elettrica. Tale
fenomeno é associabile ad una o piu delle seguenti cause:
- cattiva realizzazione/progettazione degli impianti elettrici
- carente manutenzione degli stessi
- scorretto utilizzo di apparecchiature ad alimentazione elettrica (ad esempio uso di prolunghe, spine
multiple, ciabatte)
Come si realizza una corretta prevenzione del rischio:
- rispettare le istruzioni d’uso riportate nell’apposito libretto
- controllare I’integrita delle spine, dei conduttori di allacciamento, dei dispositivi o involucri di protezione
- non introdurre né utilizzare apparecchiature non fornite dalla scuola (ad es. piastre elettriche, caffettiere
elettriche)
- attenzione nel piantare chiodi o nel forare le pareti
- segnalare prontamente all'incaricato della segnalazione guasti ogni situazione anomala (senso di scossa
nel toccare un'apparecchiatura, scoppiettii/ronzii provenienti da componenti elettrici, odore di bruciato
proveniente dall'interno di un'apparecchiatura, ecc.) nonché eventuali cattive condizioni manutentive di
impianti o apparecchiature
- spegnere ogni apparecchio quando non ¢ utilizzato
- sapere dove ¢ ubicato il quadro elettrico generale
- sapere dove € ubicato il quadro elettrico di piano o di zona
- essere a conoscenza della funzione dei vari interruttori del quadro di zona per essere in grado di isolare
I’ambiente desiderato
- evitare il piu possibile 1’uso di adattatori, prese multiple (ciabatte), prolunghe
- in caso di necessita, dopo 1’uso staccare le spine e riavvolgere le prolunghe
- eventuali prolunghe utilizzate non devono essere di ostacolo al passaggio
- dopo I'utilizzo, le apparecchiature devono essere disalimentate tramite 1’apposito interruttore o il distacco
dalla presa
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Gli alunni non devono inserire o disinserire spine

art. 26 Rischio di incendio

(D.M. 10 marzo 1998. All. 2, p. 2.2) A titolo esemplificativo si riportano le cause e i pericoli di incendio piu
comuni:

- deposito di sostanze infiammabili o facilmente combustibili in luogo non idoneo o loro manipolazione
senza le dovute cautele;

- accumulo di rifiuti, carta o altro materiale combustibile che pud essere incendiato accidentalmente o
deliberatamente;

- negligenza relativamente all’uso di fiamme libere e di apparecchi generatori di calore;

- inadeguata pulizia delle aree di lavoro e scarsa manutenzione delle apparecchiature;

- uso di impianti elettrici difettosi o non adeguatamente protetti;

- riparazioni o modifiche di impianti elettrici effettuate da persone non qualificate;

- presenza di apparecchiature elettriche sotto tensione anche quando non sono utilizzate (salvo siano
protette per essere permanentemente in servizio);

- utilizzo non corretto di apparecchi di riscaldamento portatili;

- ostruzione delle aperture di ventilazione di apparecchi di riscaldamento, macchinari, apparecchiature
elettriche e di ufficio;

- presenza di fiamme libere in aree dove sono proibite, compreso il divieto di fumo;

- negligenze di appaltatori o degli addetti alla manutenzione;

- inadeguata formazione professionale del personale sull’uso di materiali o attrezzature pericolose ai fini
antincendio.”

Misure di prevenzione

- Conservare le scorte di materiali infiammabili in minima quantita e separare da sostanze comburenti e
combustibili.

- Non si possono tenere liquidi infiammabili in contenitori con capacita superiori a due litri.

- Le bombolette spray devono essere tenute lontane da fonti di calore (sole, termosifoni, ecc.). Non €
consentito conservare bombolette spray a scuola.

- E vietato usare trielina, benzina, e altri solventi infiammabili per il lavaggio dei pavimenti.

- Non conservare sostanze infiammabili in locali adibiti a deposito di materiali solidi combustibili.

- Non depositare materiale di alcun tipo nella centrale termica e nella cabina elettrica.

- L’utilizzo di qualsiasi apparecchio elettrico personale deve essere preventivamente comunicato e
autorizzato dal Dirigente Scolastico.

- E vietata la affissione di decorazioni, festoni o altro a meno di 80 cm da lampade o plafoniere e sulle vie
di fuga.

- E vietato usare fornelli o stufe elettriche con resistenza in vista.

- Non depositare nelle aule arredi, materiali, strumenti, passati lavori degli alunni, non strettamente
necessari alle attivita didattiche programmate, che influirebbero sul carico di incendio previsto, nonché
sulla capacita statica dell'edificio e sullo spazio vitale (superficie del locale/allievo) indicato dalla
normativa.

Nelle aule e nei laboratori:

- cartelle e zaini degli alunni devono essere collocati salvaguardando il mantenimento di idonei percorsi
di esodo (larghezza minima 80 cm)

- banchi e seggiole devono essere posizionati salvaguardando il mantenimento di idonei percorsi di esodo
(larghezza minima 80 cm)

- ¢ vietato collocare materiale di ingombro in prossimita delle uscite di sicurezza e lungo i percorsi di
esodo (corridoi, scale, ecc.)

- e vietato introdurre negli ambienti scolastici materiale infiammabile

- nelle aule deve essere conservato solo materiale combustibile strettamente legato all’attivita quotidiana.
Il materiale non strettamente necessario dovra essere custodito nei magazzini e negli archivi destinati a
tale scopo.

art. 27 Cadute dall'alto

Il rischio di caduta dall’alto per i lavoratori della scuola ¢ presente principalmente in relazione all’uso di scale
portatili.
Si deve per anche tenere presente la non conformita, in alcuni casi, di elementi strutturali quali:
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- Altezza delle finestre

- Altezza dei parapetti delle scale fisse
Alcune possibili cause di caduta dall’alto:

- Insufficiente aderenza delle calzature;
Insorgenza di vertigini;
Abbagliamento degli occhi;
Scarsa visibilit;
Colpo di calore o di sole;
Rapido abbassamento della temperatura;
DPI inadatti.

art. 28 Rischio chimico

Campo di applicazione della normativa

Protezione dei lavoratori contro i rischi per la salute e la sicurezza che derivano, o possono derivare, dagli effetti
di agenti chimici presenti sul luogo di lavoro o come risultato di ogni attivita lavorativa che comporti la presenza
di agenti chimici.

Rischi per la sicurezza (Rischi Infortunistici)

Rischi di: incendio, esplosioni, contatto con sostanze esplosivo e/o corrosive (ustioni chimiche, corrosione di
materiali e degrado di impianti. ecc.).

Rischi per la salute (Rischi igienico - ambientale)

Rischi da: esposizione a sostanze tossiche e/o nocive e, se assorbite, con potenziale compromissione dell'equilibrio
biologico (intossicazione o malattie)

La pericolosita di un agente chimico ¢ data dalle caratteristiche chimico fisiche, dalle condizioni d’uso e dalla

Sty -

Il Datore di Lavoro
«  Valutai rischi, prendendo in considerazione:
- proprieta pericolose degli agenti chimici;
- informazioni sulla salute e sicurezza contenute nelle Schede di Sicurezza;
- livello, tipo e durata dell’esposizione;
- circostanze in cui viene svolto il lavoro in presenza degli agenti chimici, compresa la manutenzione
e la pulizia;
- valori limite di esposizione professionale o i valori limite biologici;
- effetti delle misure preventive e protettive adottate;
- conclusione tratte da eventuali azioni di sorveglianza sanitaria (se disponibili).
«  Adotta misure di prevenzione e protezione sulla base dei risultati
E importante conoscere tutte le sostanze presenti nell’istituto (materie prime, prodotti di lavorazioni, rifiuti), le
operazioni nelle quali si impiegano, le modalita di impiego e gli utilizzatori.
Per ciascuna sostanza bisogna acquisire la relativa scheda dei dati di sicurezza (SD.S.).
Le schede di sicurezza aggiornate dei prodotti in uso devono essere acquisite/richieste ai fornitori e organizzate
secondo criteri definiti, custodite con accesso regolamentato (es. per gli addetti alle emergenze)
Gestione del rischio chimico nelle attivita di pulizia
Nelle attivita di pulizia e di igienizzazione di locali, servizi, arredi possono essere utilizzate sostanze e prodotti
detergenti che possono esporre gli addetti a un rischio di natura chimica per contatto, inalazione o assorbimento
cutaneo delle sostanze stesse.
Esistono rischi di tipo infortunistico (da contatto accidentale con sostanze tossiche o corrosive) e rischi di tipo
igienico ambientale da esposizione ad agenti chimici (irritazione, allergia, ustione) contenuti in:
- detergenti (saponi, ammoniaca)
- deceranti (solventi)
- disinfettanti (candeggina, amuchina, alcoli)
- disincrostanti e anticalcare a base di acidi cloridrico, fosforico, formico
Gli episodi di intossicazione da prodotti chimici sono legati, non tanto all’esposizione alla sostanza pericolosa
tal quale, bensi allo sviluppo di gas tossici conseguenti alla reazione chimica tra due prodotti mescolati
erroneamente.
Infatti il contatto accidentale fra disinfettanti a base di cloro (candeggina, amuchina) e le sostanze acide
(disincrostanti e anticalcare) sviluppa cloro gassoso, altamente tossico.
E, quindi, quantomai opportuno adottare:
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a. corretta selezione dei prodotti chimici:

- verificare la possibilita di scegliere prodotti per la pulizia meno pericolosi, consultando e
confrontando le relative schede di sicurezza (rischi di corrosivita, TLV, ecc.)

- privilegiare la scelta di prodotti gia diluiti 0 meno aggressivi, ad esempio disincrostanti a base di aceto
al posto di acidi piu forti.

b. corrette procedure di lavoro:

- classificare i fattori di rischio con la consapevolezza che saponi e ammoniaca hanno un effetto
detergente e sgrassante, ma non disinfettante;

- per le superfici che richiedono anche la disinfezione, dopo accurata rimozione dello sporco visibile e
risciacquo del detergente, si pud applicare un “velo” di ipoclorito di sodio diluito (la comune
candeggina, che ha ottimi effetti contro i pitl comuni batteri e virus), senza eccedere nella quantita
(oltre ad essere inutile, produce pericolose clorammine che si disperdono nell’ambiente esterno).

C. corrette misure igieniche

- indossare indumenti protettivi (camici) e DPI (guanti in neoprene o pvc, occhiali di sicurezza in caso
di manipolazione di prodotti corrosivi)

- non fumare, bere e mangiare durante [’utilizzo dei prodotti per pulizia (alcool, detergenti,
disinfettanti). Fumare puod provocare non solo I’ingestione, ma facilita I’inalazione degli inquinanti e
puo esaltarne gli effetti: si puo infatti avere un effetto somma con i prodotti di combustione del tabacco
e di trasformazione termica di eventuali inquinanti ambientali in prodotti a maggiore nocivita.

- osservare con cura le norme di igiene personale, utilizzare guanti ed indumenti protettivi, curare e
proteggere senza indugio le ferite, anche le piu insignificanti.

Gestione del rischio chimico nelle attivita didattiche di laboratorio
Nei laboratori didattici, ove presenti, o altre attivita tecnico pratiche dove si faccia uso di prodotti chimici, &
necessario valutare:
a. rischi di tipo infortunistico derivante da manipolazione di sostanze chimiche (incendio, esplosione,
ingestione, contatto o inalazione accidentale di sostanze tossiche o aggressive) da impiego da bombole
di gas compressi, da stoccaggi di sostanze chimiche e da impiego di strumenti ed apparecchiature;
b. rischi di tipo igienico-ambientale derivante da esposizione ad agenti chimici:

- gas e vapori

- fumi e nebbie (evaporazioni, agitazioni meccaniche, reazioni chimiche)

- polveri (macinazione di campioni, manipolazione di sostanze polverulente).

E utile verificare la possibilita di scegliere prodotti meno pericolosi, o tecniche alternative. A questo proposito,
il sito NIOSH School Chemistry Laboratory Safety Guide (2007-107) pud essere utile come riferimento
bibliografico e linea guida sia per individuare le sostanze che e opportuno evitare perché troppo pericolose
rispetto alla loro utilita sia per individuare possibili sostituti meno pericolosi.

E prescritto:

+ adottare corrette modalita di stoccaggio, conservazione e smaltimento -

- conservare i prodotti chimici in armadi chiusi e in bacini di contenimento, separando le sostanze per
compatibilita (acidi separati da basi, separazione degli infiammabili, anche per prodotti diluiti) e
verificare I’etichettatura

- portare all’esterno le bombole di gas, controllando periodicamente I’integrita di tutti i componenti

- eliminare periodicamente i prodotti non piu utilizzati, raccogliendo con cautela i rifiuti e avviandoli
allo smaltimento secondo le norme specifiche.

+ adottare cautela e nella manipolazione dei prodotti pericolosi (corrosivi) e utilizzare i dispositivi di protezione
individuale piu opportuni -
- Laboratori di chimica, biologia, scienze:
o camice in cotone
o guanti in nitrile 0 neoprene per la manipolazione di prodotti corrosivi
o occhiali protettivi per attivita in cui vi sia rischio di schizzi
o mascherina ai carboni attivi per la manipolazione prolungata di prodotti organici volatili, i
prodotti nocivi per inalazione e tossici devono essere manipolati sotto cappa.
- Laboratori di arte:
o mascherina ai carboni attivi per la manipolazione prolungata di prodotti organici volatili (in caso
di dispersione di elevata quantita di prodotto, lavorare in zone ventilate);
o guanti resistenti a solventi per la manipolazione di elevate quantitd di solventi o prodotti
contenente solventi (ad esempio diluenti per vernici);
- Laboratori di fotografia
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o guanti in nitrile 0 neoprene per la manipolazione di prodotti corrosivi;

o occhiali protettivi per la manipolazione di prodotti corrosivi e/o per attivita in cui vi sia rischio di

schizzi;

o mascherina ai carboni attivi per la manipolazione prolungata di prodotti organici volatili.
L’informazione e formazione specifica, per chi opera nei laboratori, deve rientrare nel piano formativo

dell’istituto e non potra non riguardare anche i temi relativi alla sicurezza in ambito chimico.

I Referenti di laboratorio sono tenuti a fornire al Dirigente Scolastico gli elementi necessari alla valutazione dei

rischi.

art. 29 Simboli e indicazioni di pericolo

Pericoli di Natura Fisica

ESPLOSIVO Che puo esplodere per effetto della fiamma o che € sensibile agli urti e agli
attriti pit dei dinitrobenzene.

COMBURENTE Che a contatto con altre sostanze, soprattutto se infammabili, provoca una
forte reazione esotermica

FACILMENTE INFIAMMABILE Che a contatto con l'aria, a temperatura normale e senza
ulteriore apporto di energia, puo riscaldarsi e infiammarsi, ovvero: che allo stato solido puo
facilmente inflammarsi per la rapida azione di una sorgerete di accensione e che continua a
bruciare o a consumarsi anche dopo I'allontanamento della sorgente di accensione, ovvero:
che allo stato liquido ha il punto di infiammabilita inferiore ai 21° C, ovvero: che allo stato
gassoso si inflamma a contatto con I'aria a pressione normale, ovvero: che a contatto con
[’acqua umida, sprigiona gas facilmente infiammabile in quantita pericolose.

Pericoli di Natura Biologica

CORROSIVO Che a contatto con i tessuti vivi, puo esercitare su di essi un‘azione
distruttiva.

IRRITANTE Che, pur non essendo corrosivo, pud produrre al contatto
immediato, prolungato o ripetuto con la pelle e le mucose una reazione infiammatoria

NOCIVO Che, per inalazione, ingestione o penetrazione cutanea,
pud comportare rischi di gravita limitata.

TOSSICO
Che, per inalazione, ingestione o penetrazione cutanea pud comportare rischi gravi, acuti o
cronici, ed anche la morte.

HOoOD © OO

art. 30 Il rumore

Quello del rumore é un fenomeno legato alla propagazione di onde di pressione attraverso un mezzo elastico.

Si tratta di un fenomeno ondulatorio, come ogni onda il fenomeno “rumore” sara caratterizzato da:

- Frequenza (si misura in Herz: Hz);
- Intensita.

Che noi percepiamo come:
- Tono del rumore (grave o acuto);
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- Intensita (forte o piano).
Il danno da rumore (ipoacusia neurosensoriale) si manifesta con la progressiva perdita di sensibilita a danno di
una gamma di frequenze e puo produrre lesioni distruttive delle cellule ciliate del Corti, deficit uditivo iniziale a
4000 —6000 Hz, che si aggrava ad altre frequenze e pud comportare effetti extra-uditivi a:
- sistema cardiocircolatorio
- funzione respiratoria
- sistema gastro-enterico
- funzione visiva
- sistema endocrino
- effetti di tipo neuropsichico.
Il problema del rumore riferito alla scuola é correlabile a tre aspetti:
e rumore generato all'interno delle scuole, nelle aule, nelle palestre, nelle mense e negli spazi comuni, che é
causa di fatica e/o eccitazione degli allievi e di condizioni sfavorevoli per I’apprendimento.
e tempo di riverberazione dei locali, che condiziona forza e ritmo della voce dell’insegnante, con conseguente
affaticamento.
o livello di isolamento acustico rispetto al rumore esterno, che, se scarso, compromette ['intelligibilita delle
relazioni didattiche a causa del mascheramento della parola dell’insegnante e della conseguente riduzione
del livello di attenzione degli allievi.

art. 31 Microclima

Con il termine microclima si intende la combinazione di parametri climatici dell’ambiente e delle condizioni di
lavoro che hanno:

- effetti sulla salute

- effetti sullo stato generale di benessere

- effetti sulla capacita di concentrarsi

- effetti sulla capacita di portare a termine un compito

- livello generale di attenzione
Nel microclima si individuano sia rischi per la salute che per lo stato di benessere. Negli ambienti moderati dal
punto di vista termico non ci sono rischi concreti ma si valuta lo stato di disagio legato al microclima.
Non sono dettate dalla normativa dei valori fissi di temperatura e umidita da rispettare ma esistono norme
tecniche per la misura e la definizione degli indici ottimali di comfort.
La qualita dell'aria € molto importante e bisogna sempre controllare il buon funzionamento dell'impianto di
riscaldamento.
Il pericolo maggiore € costituito dall'affollamento delle aule e dal mancato ricambio dell'aria.

art. 32 llluminazione

L'illuminazione ¢ uno degli elementi fondamentali della sicurezza nelle aule nei laboratori, nei corridoi...
Una corretta illuminazione del posto di lavoro migliora la produttivita e permette di evitare disturbi alla vista.
L’illuminazione si ritiene adeguata se:

- non causa abbagliamenti;

- permettere di distinguere gli oggetti tipici del compito lavorativo;

- @ omogenea;
Nel caso di corpi illuminanti inadeguati o0 assenza totale o scarsa illuminazione € necessario richiedere
all'Ente proprietario dell'edificio la messa a norma e dotare i locali dell'illuminazione adeguata ma, in attesa
degli adeguamenti bisogna evitare I'uso continuativo di ambienti non a norma. Limitare la presenza ed evitare
le zone d'ombra.
Effetti dell’illuminazione sulla salute
* L’errata progettazione e/o il malfunzionamento delle luci e dei dispositivi di illuminazione possono

determinare:

- Stato generale di stanchezza;

- Irritazione agli occhi;

- Disfunzioni dell’apparato visivo;

- Contrasti eccessivi e abbagliamento;

- Problemi posturali.
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art. 33 Lavoro ai videoterminali

I D.Lgs. 81/08 dedica alle attrezzature munite di videoterminali il Titolo VI, che oltre alle caratteristiche della
postazione di lavoro, fornisce indicazioni sui controlli di sorveglianza sanitaria da effettuare per gli addetti.
Il lavoratore, nel corso dell’attivita, ha diritto a pause o cambiamenti di attivita. Tali pause, salvo altra
contrattazione, sono di 15 minuti ogni 120 minuti di lavoro continuativo al VDT, e non possono essere cumulate
in un singolo periodo all’inizio o alla fine dell’attivita.
Queste pause sono di interruzione del lavoro al VDT: possono essere svolti altri lavori che non richiedano 1’uso
di videoterminali.
Il DIRIGENTE SCOLASTICO deve:

- considerare il lavoro al VDT nella valutazione dei rischi;

- predisporre e organizzare i posti di lavoro;

- provvedere affinché sia svolta la sorveglianza sanitaria;

- provvedere affinché sia svolta I’informazione e la formazione;

- garantire le pause e i dispositivi speciali di correzione.
La postazione di lavoro € costituita da diversi elementi:

- Il computer e lo schermo

- Latastiera, il mouse o altri dispositivi di immissione

- Il piano di lavoro

- Il sedile

- Altri elementi (stampante, lampade, leggio ecc.)

- L’ambiente circostante
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posizione di ginocchia e piedi

Lo schermo: deve essere di dimensioni adatte al compito da svolgere, deve essere regolabile come posizione,
altezza e inclinazione.
L’altezza deve essere tale da far si che il lato superiore dello schermo si trovi a livello degli occhi.
L’inclinazione deve essere tale da avere lo schermo perpendicolare alla linea di visione, ma anche tale da non
riflettere negli occhi le fonti di illuminazione. L utilizzatore deve poter intervenire per regolare le caratteristiche
dello schermo: luminosita, contrasto, saturazione dei colori.
Questo non solo per adattarsi alle caratteristiche e preferenze di ogni persona, ma anche per adattarsi alle
condizioni di luminosita dell’ambiente e alle richieste del lavoro da svolgere.
Le immagini e i caratteri sullo schermo devono essere ben leggibili, e non soggetti a distorsioni o sfarfallio.
La tastiera: La disposizione della tastiera e le caratteristiche dei tasti devono agevolarne 1’uso.
Quindi:
La tastiera, separata dallo schermo, deve essere preferibilmente in posizione frontale rispetto all’utilizzatore.
Deve essere inclinabile, opaca. | simboli dei tasti devono essere leggibili.
Deve esserci dello spazio sul piano di lavoro davanti alla tastiera, per appoggiare gli avambracci. In mancanza le
braccia devono essere sostenute dai braccioli della sedia.
Per un corretto uso della tastiera:

- Le braccia devono avere un appoggio stabile
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Il gomito deve formare un angolo di 90°

Il polso deve essere diritto, senza deviazioni laterali o verticali

- Non & necessario utilizzare forza durante la digitazione

Non si deve digitare in appoggio sui polsi

Il mouse deve trovarsi sullo stesso piano della tastiera, in posizione facilmente raggiungibile.

Intorno al mouse deve esserci un adeguato spazio operativo.

Lo stesso vale per gli altri tipi di dispositivi di puntamento, che a volte possono anche sostituire la tastiera
(tavolette grafiche, touchpad, ecc.). A seconda dell’attivita da svolgere, si deve scegliere il sistema di puntamento
piu adatto.

Il piano di lavoro deve essere stabile, con una superficie poco riflettente

Inoltre si chiede che sia sufficientemente ampio da permettere la “disposizione flessibile” di schermo, tastiera,
documenti e altro materiale necessario.

La profondita deve permettere la corretta distanza dallo schermo

L’altezza sia indicativamente tra 70 e 80 cm da terra, con spazio inferire per permettere il movimento delle gambe
e il comodo ingresso del sedile (eventualmente con i braccioli)

Il sedile di lavoro Deve essere stabile: base a 5 razze, antislittamento, antiribaltamento

Deve permettere liberta di movimento: girevole, che non ostacoli i movimenti di gambe e braccia

Deve essere adattabile alle caratteristiche antropometriche dell’utilizzatore: seduta regolabile in altezza e
profondita, supporto lombare regolabile in altezza e in inclinazione; altezza e posizione dei braccioli regolabile.
Deve essere confortevole: quindi in materiale imbottito e traspirante, di disegno anatomico

Deve essere sicuro: non deve presentare spigoli, la seduta deve essere antiscivolo L’altezza del sedile deve essere
tale che le ginocchia formino un angolo di 90°. | piedi devono poggiare comodamente al suolo, anche le caviglie
devono formare un angolo di 90°.

Le braccia devono rimanere verticali, con gli avambracci paralleli al pavimento e appoggiati al piano di lavoro,
a formare un angolo di 90° con le braccia.

L’altezza del sedile va regolata in modo che sia corretta la posizione delle braccia sul piano di lavoro.

Se i piedi non poggiano comodamente al suolo, devono essere utilizzati poggiapiedi regolabili (piani). Altrimenti
€ necessario utilizzare piani di lavoro con altezza regolabile.

| poggiapiedi servono anche a permettere una corretta posizione delle caviglie nel caso in cui si distendano le
gambe in avanti (poggiapiedi angolati).

art. 34 L’ambiente di lavoro

Vanno considerati vari aspetti:

- Illuminazione - Non deve causare abbagliamenti, deve essere tale da permettere di distinguere
agevolmente gli oggetti, deve essere omogenea nell’area di lavoro.

- Spazi e attrezzature - Pareti, luci, tastiere, vetrate. Tutte le situazioni di eccessivo contrasto sono potenziali
fonti di abbagliamento per I’operatore.

- Rumore e vibrazioni - il computer & una macchina elettrica e con un uso non corretto si rischia
I'elettrocuzione.

- Microclima - il computer & una macchina che produce calore, i locali, specialmente dove i computer sono
tanti, vanno spesso ventilati. Il calore generato dai VDT pud rendere l'aria asciutta, ed alcuni portatori di
lenti a contatto provano disagio per tale circostanza.

- Polveri e altri contaminanti

Il datore di lavoro € tenuto a fornire idonea formazione e informazione sul rischio di utilizzo del videoterminale.
Per approfondimento consultare il Manuale INAIL **Lavoro al videoterminale™.

art. 35 Lo stress

Lo stress & un fenomeno che si verifica in presenza di eventi o caratteristiche di eventi che vengono percepiti

dalla persona che li deve affrontare come significativi per il proprio benessere e che vanno oltre le sue capacita

di farvi fronte.

In seguito a tale situazione si genera nell'individuo uno stato di tensione psicologica, fisiologica e
comportamentale.

Tale tensione puo a lungo andare provocare delle conseguenze dannose o patologiche sia a livello individuale che
organizzativo.

Descrizione dello stress e dello stress lavoro-correlato

(Definizioni tratte dall’Accordo Europeo)
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“Lo stress e una condizione che puo essere accompagnata da disturbi o disfunzioni di natura fisica, psicologica
o0 sociale ed é conseguenza del fatto che taluni individui non si sentono in grado di corrispondere alle richieste
o alle aspettative riposte in loro.”
“Lo stress non é una malattia, ma una situazione di prolungata tensione puo ridurre [ efficienza sul lavoro e puo
determinare un cattivo stato di salute.”
“Lo stress che ha origine fuori dall’ambito di lavoro puo condurre a cambiamenti nel comportamento e ad una
ridotta efficienza sul lavoro. Non tutte le manifestazioni di stress sul lavoro possono essere considerate come
stress lavoro-correlato.”
“Lo stress lavoro-correlato puo essere causato da fattori diversi come il contenuto del lavoro, I’eventuale
inadeguatezza nella gestione dell’organizzazione del lavoro e dell’ambiente di lavoro, carenze nella
comunicazione, etc.”
Responsabilita dei datori di lavoro e dei lavoratori
“Secondo la direttiva-quadro 89/391, tutti i datori di lavoro hanno [’obbligo giuridico di tutelare la salute e
sicurezza sul lavoro dei lavoratori. Questo dovere si applica anche in presenza di problemi di stress lavoro-
correlato in quanto essi incidano su un fattore di rischio lavorativo rilevante ai fini della tutela della salute e
della sicurezza. Tutti i lavoratori hanno un generale dovere di rispettare le misure di protezione determinate dal
datore di lavoro.”
Aspetti del lavoro potenzialmente stressati in ambito scolastico
Sono ritenute potenzialmente stressanti e comunque dannose per la salute, in ambito lavorativo alcune principali
condizioni di diversa natura correlate comunque agli ambienti di lavoro:

- rumore,

- temperatura dell’ambiente di lavoro,

- esposizione costante al rischio,

- umidita

- affollamento elevato di studenti.
Altri aspetti di valutazione collegati con i rapporti interpersonali sono:

- mancanza di responsabilita o autonomia,

- bassa 0 non adeguata retribuzione, mancanza di informazioni,

- inadeguatezza della strumentazione,

- insicurezza della propria posizione lavorativa,

- violenza,

- maleducazione e incomunicabilita,

- carico e ritmo di lavoro, orari di lavoro,

- incongruenze organizzative,

- clima lavorativo insoddisfacente.
Effetti sull'individuo

- Nervosismo irritabilita

- Manifestazioni di aggressivita

- Demotivazione verso il lavoro

- Diminuzione della capacita di concentrazione, attenzione e memoria.

- Disturbi del sonno

- Sviluppo di patologie organiche

- Sviluppo di psicopatologie
Effetti sull'organizzazione

- Errori

- Incidenti

- Assenteismo

- Peggioramento del clima aziendale

- Turnover

- Peggioramento delle prestazioni e della qualita del lavoro

art. 36 La movimentazione manuale dei carichi

Nel D.Lgs. 81/08 essa viene definita come:
“Operazioni di trasporto o di sostegno di un carico ad opera di uno o piu lavoratori, comprese le azioni del
sollevare, deporre, spingere, tirare, portare o spostare un carico, che, per le loro caratteristiche o in
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conseguenza delle condizioni ergonomiche sfavorevoli, comportano rischi di patologie da sovraccarico
biomeccanico, in particolare dorso-lombari”.
Quali attivita?

- Sollevamento, spostamento e deposizione di un carico (es. scarico di elementi da un nastro e loro

collocazione su scaffali);

- trasporto manuale di un carico (es. trasporto di un carico sostenuto a braccia da parte di un addetto);

- operazioni di traino e spinta di un oggetto, con o senza ruote (es. spinta di un carrello);

- sollevamento spostamento di persone.
Nella scuola sono ovunque praticate le attivita di pulizia che comportano movimentazione di secchi, arredi, sacchi
di rifiuti, attrezzature e materiale didattico, operazioni svolte dai collaboratori scolastici
Sollevamento dei bambini nella scuola dell’infanzia
Sollevamento e spostamento nell’assistenza di alunni disabili
La valutazione del rischio deve essere effettuata se il peso € almeno di 3 kg, movimentato almeno una volta
all’ora per 8 ore.
Per approfondimento consulta "La movimentazione manuale dei carichi' edito dall'lstituto Italiano di
medicina del lavoro e scritto da Giulia Ombuen e Maria Pia Tosti.

art. 37 La segnaletica

Le normative di sicurezza prevedono una segnaletica standardizzata per la sicurezza.
I colori, i cartelli, la segnaletica gestuale, la segnaletica acustica, sono regolate da direttive CE e uniformi tra i
paesi membri che le hanno recepite.
La segnaletica ha lo scopo di:
a. awvvertire di un rischio o di un pericolo le persone esposte;
h. vietare comportamenti che potrebbero causare pericolo;
c. prescrivere determinati comportamenti necessari ai fini della sicurezza;
d. fornire indicazioni relative alle uscite di sicurezza o ai mezzi di soccorso o di salvataggio;
e. fornire altre indicazioni in materia di prevenzione e sicurezza.
I cartelli di divieto sono rotondi, realizzati con pittogramma nero su sfondo bianco e bande rosse

® ® ® ®

VIETATO FUMARE VIETATO USARE FIAMME DIVIETO PASSAGGIO  DIVIETO DI SPEGNERE CON ACQUA

LIBERE PEDONI

DIVIETO DI BERE ACQUA VIETATO L'ACCESSO VIETATO IL TRANSITO Al VIETATO TOCCARE O EFFETTUARE
CARRELLI MANOVRE

Avvertimento: triangolo nero-giallo
Prescrizione: rotondi bianco-azzurro
Salvataggio: rettangolari o quadrati giallo-verde
Antincendio: rettangolari o quadrati bianco-rosso

ALLALA O®O

PERICOLO PERICOLO PERICOLO PERICOLO

CAMPO CADUTA CON  INCIAMPO BIOLOGICO PROTEGGERE OBBLIGO USO  OBBLIGO OBBLIGO
MAGNETICO  DISLIVELLO GLI OCCHI CASCODI  PROTEGGERE PROTEGGERE
PROTEZIONE UDITO LE VIE
RESPIRATORIE
W E (.\ il
= e
LANCIA ESTINTORE SCALA TELEFONO PRONTO BARELLA DOCCIA LAVAOCCHI
ANTINCENDIO ANTINCENDIO ANTINCENDIO SOCCORSO PRONTO EMERGENZA D'EMERGENZA
SOCCORSO
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art. 1. Oggetto, campo di applicazione e normativa di riferimento

Il presente regolamento ha per oggetto 1’attuazione nell’Istituto della normativa in materia di divieto di fumo e
persegue il fine primario della “tutela della salute dei non fumatori”, nonché la prevenzione dei danni alla salute
derivanti dalla esposizione attiva e passiva al fumo di tabacco.

La normativa vigente prevede il divieto totale di fumo, compreso 1’utilizzo delle sigarette elettroniche, nelle
“scuole, ospedali, uffici della pubblica amministrazione ...”.

Conseguentemente ¢ vietato fumare in tutti i locali chiusi e nelle aree esterne di pertinenza dell’Istituto (area
recintata).

Le principali disposizioni di interesse sono:

Legge n. 584 dell’11 novembre 1975, “Divieto di fumare in determinati locali e sui mezzi di trasporto
pubblico”, che stabiliva il divieto d fumare in alcuni luoghi, tra cui le corsie degli ospedali, le aule
scolastiche, le sale d’attesa delle stazioni, i locali chiusi adibiti a pubblica riunione, i cinema, le sale da
ballo;

Direttiva del Presidente del Consiglio dei Ministri del 14 dicembre 1995, “Divieto di fumo in determinati
locali della pubblica amministrazione o dei gestori di servizi pubblici”, che ha esteso il divieto di fumo ai
locali destinati al ricevimento del pubblico per 1’erogazione di servizi pubblici e utilizzati dalla pubblica
amministrazione, dalle aziende pubbliche e dai privati esercenti servizi pubblici;

Legge n. 3 del 16 gennaio 2003 “Tutela della salute dei non fumatori”, che all’art. 51 ha esteso il divieto di
fumo a tutti i locali chiusi (compresi i luoghi di lavoro privati o non aperti al pubblico, gli esercizi
commerciali e di ristorazione, i luoghi di svago, palestre, centri sportivi), con le sole eccezioni dei locali
riservati ai fumatori e degli ambiti strettamente privati (abitazioni civili);

Circolare del Ministero della Salute 17 dicembre 2004 contenente Indicazioni interpretative e attuative dei
divieti conseguenti all’entrata in vigore dell’articolo 51 della legge 16 gennaio 2003, n. 3, sulla tutela della
salute dei non fumatori;

legge 8 dicembre 2013 n. 128 (art. 4 c. 2), di conversione del decreto legge 12 settembre 2013 n. 104, che
ha disposto il divieto di fumo e I’utilizzo delle sigarette elettroniche anche alle aree all'aperto di pertinenza
delle istituzioni scolastiche statali e paritarie;

Decreto Lgs. n. 6 del 12 gennaio 2016, finalizzato ad assicurare un elevato livello di protezione della salute
attraverso maggiori restrizioni e avvertenze per dissuadere i consumatori (in particolare, i giovani)
dall’acquisto e dal consumo di prodotti a base di tabacco e nicotina;

art. 32 della Costituzione, secondo il quale la Repubblica tutela la salute come fondamentale diritto
dell'individuo e interesse della collettivita

art. 2. Finalita

Il presente documento € redatto con una finalita educativa e si prefigge di:

a. tutelare la salute degli alunni, del personale e di tutti gli utenti dell'lstituzione Scolastica;
b. prevenire 1’abitudine al fumo;
c. incoraggiare i fumatori a smettere di fumare;
Regolamento sul divieto di fumo nelle strutture e nei locali dell 'Istituto 2
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d. garantire un ambiente salubre, conformemente alle norme vigenti di sicurezza sul lavoro;

e. 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 e altrui;

f. promuovere attivita educative sul tema, inserite in un pit ampio programma di educazione alla salute
ed opportunamente integrate nel Piano Triennale dell’Offerta Formativa (PTOF) dell’Istituzione
Scolastica;

g. farrispettare il divieto di fumo, stabilito dalle norme vigenti, in tutti i locali, nelle strutture ed in tutte le
aree esterne di pertinenza

art. 3. Soggetti preposti

I responsabili preposti al controllo dell’applicazione del divieto di fumo possono essere individuati, dal Dirigente
Scolastico, nelle persone del Dirigente Scolastico stesso, del D.S.GA, dei docenti e tutte le unita del personale
ATA nel loro orario di servizio e vigilanza, e sono indicati sugli appositi cartelli di divieto di fumo. I soggetti
incaricati irrogano la sanzione sugli appositi modelli con la controfirma del Dirigente Scolastico, o dei
Collaboratori, o del D.S.GA.
In virtu del presente regolamento e della conseguente nomina a tutto il personale, sara compito dei preposti
incaricati:

a. vigilare sulla corretta apposizione dei cartelli informativi, da collocarsi in posizione ben visibile in tutti

i luoghi ove vige il divieto;

b. vigilare sull'osservanza del divieto, accertare le infrazioni, contestare immediatamente al trasgressore la
violazione, verbalizzandola con I'apposita modulistica;

c. notificare, tramite gli uffici amministrativi, la trasgressione alle famiglie dei minorenni sorpresi a fumare
ed ai trasgressori, comunque identificati, che hanno rifiutato la notifica.

art. 4. Sanzioni

Le misure sanzionatorie applicabili sono quelle previste dall’art. 7 della legge n. 584/1975 e successive
modificazioni, aumentate nella misura prevista dalla legge n. 311/2004 art. 1, comma 190 e 191:
a. per i trasgressori al divieto di fumo si applicano sanzioni amministrative da € 27.50 a € 275,00 in caso
di (€ 27,50 per violazione in area aperta; € 55,00 per violazione in area chiusa e scale di emergenza).
Tali importi saranno aumentati (di due volte, tre volte ecc.) fino al massimo, in caso di recidiva. La
misura della sanzione ¢ raddoppiata (ed ammonta quindi da un minimo di € 55 a un massimo di € 550)
qualora la violazione sia commessa in presenza di una donna in evidente stato di gravidanza o in
presenza di lattanti o bambini fino a dodici anni di eta;

b. per i soggetti incaricati dell’obbligo di curare I’osservanza del divieto e irrogare le sanzioni per
I’infrazione, qualora non ottemperino tale obbligo, € prevista una sanzione amministrativa da € 220,00
a € 2.200,00; in particolare, a partire dall’importo minimo, tale importo sara aumentato (di due volte,
tre volte ecc.) fino al massimo, in caso di recidiva.

| dipendenti della scuola che non osservino il divieto nei luoghi dove é vietato fumare, in aggiunta alle sanzioni
pecuniarie previste, possono essere sottoposti a procedimento disciplinare.

art. 5. Procedura di accertamento

La violazione deve essere contestata immediatamente (con consegna di una copia del verbale); se cio non &
possibile, va notificata entro trenta giorni mediante Raccomandata A/R a cura della scuola.

Il verbale & sempre in triplice copia: una per il trasgressore (consegnata o natificata), le altre due per la scuola;
Entro trenta giorni dalla contestazione o notificazione I’interessato pud far pervenire all’Autorita competente
(Prefetto di Vibo Valentia) scritti difensivi e pud chiedere di essere sentito dalla medesima autorita. | genitori di
uno studente minore di 18 anni che commette I’illecito (culpa in educando) dovranno far fronte alla sanzione
amministrativa irrogata. La compilazione del verbale va previamente preceduta dalla numerazione progressiva e
dalla personalizzazione con il timbro della struttura. Ai sensi della normativa vigente, al personale dipendente
dell'Ente scolastico, ¢ vietata la riscossione diretta della sanzione amministrativa. Il pagamento della sanzione
amministrativa puo essere effettuato:

Regolamento sul divieto di fumo nelle strutture e nei locali dell 'Istituto 3
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e inbanca o presso gli Uffici Postali utilizzando il modello F23 - Codice tributo 131T e indicando la causale
del versamento (Infrazione al divieto di fumo —IC “Tommasone-Alighieri” di Lucera - verbale n°... del...)

o presso gli Uffici Postali tramite bollettino di conto corrente postale intestato alla Tesoreria Provinciale
competente per Territorio, indicando la causale del versamento come sopra.

L’interessato dovra far pervenire, entro 60 giorni, a mano o per posta, la ricevuta del versamento alla segreteria
dell’Istituto, onde evitare I’inoltro del rapporto al Prefetto territorialmente competente.

art. 6. Violazioni commesse da minori

L’art. 2 della L. 689/81 recita: “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 ¢ 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 1’obbligo
di sorveglianza. Qualora I'addetto alla sorveglianza del "minore” non abbia potuto impedire 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 di fumo.
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 sso possono
essere chiamati a rispondere per fatto proprio (culpa in educando) i genitori medesimif(..).”

art. 7. Norme finali
Per tutto quanto non espressamente indicato nei precedenti articoli, si rimanda alle ulteriori norme di legge vigenti.

Regolamento sul divieto di fumo nelle strutture e nei locali dell 'Istituto 4
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| Divieto di fumo - ALLEGATO 1

VERBALE DI ACCERTAMENTO DI INFRAZIONE DEL DIVIETO DI FUMO
Legge 11.11.1975 n. 584 e art. 51 della L. n.3 del 16.01.2003
Ilgiomo ~~  delmesedi ~ nell’lanno alleore  neilocali del plesso
dell’Istituto Comprensivo Tommasone-Alighieri di Lucera, il sottoscritto

incaricato dell’accertamento delle infrazioni al divieto di fumo

HA ACCERTATO
che il Sig./sig.ra nato a il
residente a alla via
identificato mediante
HA VIOLATO

le disposizioni contenute nella L. 11.11.1975 n. 584 e L. 16.01.2003 n. 3 sul divieto di fumo e successive
variazioni, avendo constatato che nel locale lo stesso

D fumava

D spegneva la sigaretta dopo aver fumato

D altro (specificare)

D Il trasgressore ha commesso la violazione in presenza di una donna in evidente stato di gravidanza o di
lattanti o bambini fino a dodici anni in quanto erano presenti.

Al trasgressore ¢ pertanto comminata una ammenda pari a € che potra essere pagata per
mezzo di modulo F23 o bollettino postale, che possono essere ritirati in Segreteria.
L’interessato all’atto della contestazione dichiara

ovvero (barrare, nel caso, la casella) D
“Tl trasgressore, a cui & stata contestata la violazione della legge e che é stato invitato a fornire le generalita, non
le ha fornite e si ¢ allontanato rifiutando di ricevere il verbale”

Il verbalizzante Il trasgressore

MODALITA DI ESTINZIONE

La somma dovra essere versata:

« in banca o presso gli uffici postali, utilizzando il modello F23, codice tributo 131T, causale del versamento “Infrazione al divieto di fumo
— IC “Tommasone-Alighieri” di Lucera - verbale n°... del...”.

* presso la Tesoreria provinciale competente per territorio

« presso gli uffici postale tramite bollettino di c/c postale intestato alla Tesoreria provinciale competente per territorio, riportando come
causale del versamento “Infrazione al divieto di fumo — IC “Tommasone-Alighieri” di Lucera - verbale n°... del...”

Dell’avvenuto pagamento deve essere data comunicazione all’istituzione scolastica, presentando copia del presente verbale accompagnato
dalla ricevuta di versamento. Trascorso inutilmente il termine dei 60 giorni, I’istituzione scolastica trasmette il rapporto al Prefetto. Si fa
presente che per I’art. 18 della L.689/1981 ¢ facolta di colui al quale ¢ stata contestata la violazione, ricorrere contro la stessa, entro 30
(trenta) giorni dalla notifica, presentando al Prefetto scritti difensivi e/o documenti e chiedere di essere sentito in merito alla sanzione.

Regolamento sul divieto di fumo nelle strutture e nei locali dell 'Istituto 5
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IL DIRIGENTE SCOLASTICO

le Raccomandazioni emanate dal Ministero dell’Istruzione dell’Universita e della
Ricerca e il Ministero della Salute, in data 25/01/2005, contenenti le linee guida per la
definizione degli interventi finalizzati all’assistenza di studenti che necessitano di
somministrazione di farmaci in orario scolastico;

che la somministrazione di farmaci in ambito scolastico é riservata esclusivamente
alle situazioni per le quali il medico curante valuta I’assoluta necessita di assunzione
del farmaco nell’arco temporale in cui I’alunno frequenta la Scuola (orario scolastico);

che a Scuola la somministrazione di farmaci pud avvenire solo quando non sono
richieste al somministratore cognizioni specialistiche di tipo sanitario né I’esercizio di

discrezionalita tecnica;

le reali necessita degli alunni dell’Istituto Comprensivo “Tommasone — Alighieri”,
che accoglie minori dai 3 ai 13 anni;

il parere dell’R.L.S. d’Istituto;

DISPONE

il seguente Regolamento, in cui si declinano i compiti e le responsabilita delle parti interessate: famiglia,
medico curante e Istituzione scolastica.
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art. 1 Campo di applicazione

1. In ambito scolastico sono somministrati farmaci solo in caso di effettiva, assoluta necessita, come in
situazioni di patologie croniche ed in particolari patologie acute (es. convulsioni febbrili, diabete

giovanile).

2. In ambito scolastico vengono somministrati solamente quei farmaci per i quali la somministrazione non
puo avvenire al di fuori dell’orario scolastico e la cui omissione puo causare danni alla salute dell’alunno.

art. 2 Iter procedurale

1. Lafamiglia

* Richiede al Dirigente Scolastico 1’autorizzazione alla somministrazione o autosomministrazione, in
orario scolastico, da parte del personale scolastico, del farmaco indicato dal medico curante (Allegato

2).

* Autorizza espressamente il personale scolastico alla somministrazione in orario scolastico del farmaco
indicato dal medico curante sollevando la Scuola da ogni responsabilita sia per eventuali errori nella
pratica di somministrazione che per le conseguenze sul minore (Allegato 2).

Regolamento per la Somministrazione dei farmaci in ambito scolastico.
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Fornisce alla Scuola esclusivamente i farmaci indicati dal medico curante, in confezione integra,
riportante in modo chiaro e in stampato il nome — cognome — classe di appartenenza dell’alunno.
Fornisce il farmaco, tenendo personalmente nota della scadenza e provvedendo direttamente, mediante
controlli periodici sul posto, alla verifica della corretta conservazione e alla eventuale sostituzione in
caso di necessita.

Comunica alla Scuola con tempestivita eventuali variazioni di terapia, seguendo la medesima
procedura.

Fornisce al Dirigente scolastico un recapito telefonico al quale sia sempre disponibile egli stesso o un
suo delegato per le emergenze.

2. 1l medico curante

Rilascia il certificato (Allegato 1) in cui si richiede la somministrazione di farmaci a scuola solo in
assoluto caso di necessita.
Dalla prescrizione alla somministrazione rilasciata si deve evincere:
I’assoluta necessita;
- la somministrazione o autosomministrazione indispensabile in orario scolastico;
- la non discrezionalita da parte di chi somministra il farmaco né in relazione ai tempi, né alla
posologia, né alle modalita di somministrazione, né di conservazione del farmaco;
- la fattibilita della somministrazione da parte del personale non sanitario.
Indica la modalita di conservazione del farmaco.
Indica le problematiche derivanti da una eventuale non corretta somministrazione del farmaco, e/o gli
eventuali effetti indesiderati dello stesso, pregiudizievoli per la salute del minore.

3. L’istituzione scolastica

Valuta I’ammissibilita della richiesta e acquisisce la disponibilitd del personale scolastico alla

somministrazione del farmaco in orario scolastico (Allegato 3).

Autorizza alla somministrazione/auto somministrazione del farmaco (all. n. 4).

Individua il luogo idoneo per la conservazione del farmaco.

Individua il luogo in cui effettuare la somministrazione del farmaco.

Informa il D.S.G.A., la RLS d’Istituto, i collaboratori scolastici e i docenti del piano, il collaboratore

addetto alle chiamate d’emergenza, sulla presenza in classe/sezione di alunni che necessitano

dell’assunzione di farmaci.

Promuove incontri con il Medico curante, la Famiglia e la Scuola al fine di chiarire in maniera piu

analitica e approfondita i seguenti punti:

- la patologia e le sue manifestazioni;

- lafattibilita della somministrazione del farmaco e della eventuale manovra di soccorso da parte del
personale scolastico privo di competenze sanitarie;

- la non richiesta di discrezionalita da parte del personale scolastico che interviene riguardo a:
posologia, tempi e modalita;

- la presa d’atto della certificazione medica;

- le eventuali modalita di spostamento dell’alunno/a dall’aula ad altro locale scolastico in caso di
emergenza,;

- indicazione dell’ordine di priorita delle seguenti operazioni, in caso di necessita:

- manovra di soccorso, chiamata al 118, chiamata alla famiglia.

4. 1l personale scolastico, docente e non docente

Il personale scolastico, docente e non docente, che ha dato la propria disponibilita a somministrare il farmaco:

Esprime formalmente la propria disponibilita alla somministrazione del farmaco in orario scolastico
(Allegato 3).

Provvede alla somministrazione del farmaco, secondo le indicazioni precisate nella richiesta.
Partecipa ad eventuali incontri formativi/informativi organizzati dal Dirigente scolastico.

Regolamento per la Somministrazione dei farmaci in ambito scolastico.
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art. 3 Gestione dell’emergenza

Resta in ogni modo prescritto il ricorso al Servizio Territoriale Emergenza (118) nei casi in cui ci sia la

necessita di interventi non precedentemente richiesti/autorizzati dal genitore/tutore e non differibili in
relazione alla gravita dell’intervento.

* k%

Il presente Regolamento rimane in vigore fino a predisposizione di nuovo atto o a formale modifica del
presente.

Regolamento per la Somministrazione dei farmaci in ambito scolastico.
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Modello da compilare a cura del medico curante

Allegaton. 1

Il minore (Cognome)...........ccovvevveneennnnnnnn. (Nome)...........cevvvviiiiiieiiieeeennne. Nato/a a
.................................... il vnTesidente @,
Q necessita di SOMMINISTRAZIONE del farmaco sotto indicato, da parte di personale non

sanitario, in ambito ed in orario scolastico

a necessita di AUTO-SOMMINISTRAZIONE del farmaco sotto indicato in ambito ed in
orario scolastico

Le indicazioni per la somministrazione del farmaco, da parte di personale senza cognizioni di tipo sanitario e

senza |’esercizio di discrezionalita tecnica, sono le seguenti:

. nome commerciale del farmaco. ... ...oooo 0
farmaco salvavita 0 sl O NO
. evento per il quale somministrare il farmaco............couiiiiiiiiii e
. QOST et
. MOdalitd di CONSEIVAZIONE. ...ttt ettt
. Modalita di somministrazione:
in via continuativa 0 al bisogno O
Data,........ccc.coevvnnn. Timbro e firma del medico

Regolamento per la Somministrazione dei farmaci in ambito scolastico.
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Modello da compilare a cura dei genitori
Allegato n. 2

Al Dirigente Scolastico I.C.
“Tommasone - Alighieri”

Lucera
RICHIESTA ed AUTORIZZAZIONE
alla somministrazione o auto - somministrazione di farmaci in ambito scolastico
I Y0 1013 0 113
genitori/tutori legali del minore .......... ... i , affetto da
frequentante la classe/sezione .................. a.s. 2018/2019 della Scuola
Q dell’Infanzia
U Primaria PlesSO di VIa ....oveiiii e
U Secondaria di 1° grado
CHIEDONO per il minore sopra indicato
O lasomministrazione del farmaco O I’auto-somministrazione del farmaco

O in ambito ed orario scolastico O in ambito ed orario scolastico

come da allegata certificazione del medico (all. n. 1).
A tal fine

» AUTORIZZANO, nel caso di richiesta di somministrazione, il personale della Scuola, individuato
dal Dirigente, e sollevano lo stesso personale da responsabilita civili e penali derivanti sia da possibili
errori nella pratica della manovra di somministrazione sia dalle eventuali conseguenze sanitarie che
tale atto puo arrecare al minore. Contestualmente alla somministrazione autorizzano a contattare la
famiglia e a chiamare il 118.

» DICHIARANO, nel caso di richiesta di auto-somministrazione, I’autonomia del proprio figlio
nell’auto-somministrazione del farmaco e si impegnano a concordare con i docenti le modalita di
assunzione del farmaco.

Altresi

U autorizzano il figlio a custodire personalmente il farmaco

Q incaricano la Scuola di custodire il farmaco

Regolamento per la Somministrazione dei farmaci in ambito scolastico.
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DICHIARANO

di depositare per tutta la durata della terapia presso la Scuola e, precisamente, nel frigorifero ubicato

nel plesso di ......o.eeviviiiiiiiii e , PIANO....oiiiiiie il farmaco salvavita

* di consegnare il farmaco in confezione integra, riportante il nome dell’alunno e la classe/sezione di
appartenenza.
» di verificare, mediante controlli periodici sul posto, la corretta conservazione del farmaco e di
provvedere alla eventuale sostituzione in caso di necessita.
Data......ooovvvviiiiinnnns Firma ........cooiiiiii
Firma ...
Numeri di telefono utili
padre telefono CEllULAre. ... ...t
1S3 1S {00 10 1T P
madre telefono cellulare........ ..o
telefONO F1SS0. .. ettt e
medico curante | telefono cellulare............o.ouiiiiiii i
1057 1S5 {04 T 1T S
Note
* Larichiesta/autorizzazione va consegnata al Dirigente Scolastico.
* Larichiesta andra rinnovata all’inizio del nuovo anno scolastico.

Essa ha validita specificata dalla durata della terapia ed € comunque rinnovabile nel corso dello stesso anno scolastico se
necessario.

Regolamento per la Somministrazione dei farmaci in ambito scolastico.
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Autorizzazione a cura del Dirigente Scolastico
Allegato n.3

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

VISTO il Regolamento per la somministrazione dei farmaci in ambito scolastico, delibera n.
65 del Collegio dei Docenti del 16.11.2018 e delibera n. 181 del Consiglio di Istituto
del 19.11.2018;

VISTA la prescrizione del medico curante del minore (All. n. 1);

VISTA la richiesta avanzata dalla famiglia (All. n.2) riguardo alla somministrazione/auto-
somministrazione in orario scolastico del farmaco;

CONSIDERATO che il farmaco pud essere somministrato, come espressamente indicato nel certificato
medico, senza il possesso di cognizioni specialistiche di tipo sanitario e senza
I’esercizio di discrezionalita tecnica;

VISTA I’assoluta necessita della somministrazione dello stesso in orario scolastico;

VISTA la dichiarazione formale della famiglia a non imputare alla Scuola alcuna
responsabilita sia per eventuali errori nella pratica della manovra di somministrazione
sia per le conseguenze sanitarie sul minore;

SENTITA la RLS d’Istituto;

ACCERTATA la disponibilita del personale scolastico;

AUTORIZZA quanto segue:

a) la auto somministrazione/somministrazione del farmaco indicato nella certificazione medica allegata

per il minore iscritto per I’a s. 2018/2019
nella classe/sezione della Scuola
INDIVIDUA
b) il docente/collaboratore scolastico sostituito da alla

somministrazione del farmaco indicato nella certificazione medica

Per notifica all’interessato

Data Firma

Regolamento per la Somministrazione dei farmaci in ambito scolastico.
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Modello da compilare a cura del personale scolastico
Allegaton. 4

Al Dirigente Scolastico
I.C. “Tommasone - Alighieri” - Lucera

DICHIARAZIONE DI DISPONIBILITA alla somministrazione di farmaci in ambito scolastico

Il/La sottoscritto/a , in qualita di
(] docente nella Scuola [0 dell’Infanzia SEZ. e
L) Primaria classe ........ SEZ. .overenn.
L] Secondaria di primo grado classe ........ S€Z. v,
O Collaboratore scolastico nella Scuola 1) dell’Infanzia PIAN0 ..o,
O Primaria FePArto ......cocoeerveeevreenenn
0 Secondaria di primo grado reparto .....cooeveveveeeevenanan.
ESPRIME

la propria disponibilita alla somministrazione di farmaci in ambito e orario scolastico per il minore

nato il a

frequentante la classe/sez. della Scuola

A tal fine DICHIARA

+ diaver letto il Regolamento per la somministrazione dei farmaci a Scuola;
» di essere in possesso del titolo di Pronto Soccorso;
« di provvedere alla somministrazione del farmaco, secondo le indicazioni precisate dalla famiglia e dal
medico curante;
» di partecipare ad eventuali incontri formativi/informativi organizzati dal Dirigente scolastico.
Allega:
- copia del titolo di Addetto alle Emergenze: Primo Soccorso conseguito il presso

Lucera, FIRMA

Regolamento per la Somministrazione dei farmaci in ambito scolastico.
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Il presente documento sara oggetto di verifica e aggiornamento secondo le disposizioni emanate dai vari organi competenti.

APPROVAZIONE
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Le attrezzature informatiche sono un patrimonio dell Istituto Comprensivo e percio un bene di tutti, esse vanno
utilizzate nel rispetto delle norme contenute nel presente Regolamento.

Indice
art. 1 Linee generali pag. 2
art. 2 Norme di comportamento pag. 2
art. 3 Norme per un corretto utilizzo pag. 2
art. 4 Comportamenti da evitare pag. 3
art. 5 Postazioni multimediali per uso didattico e reti presenti pag. 4
art. 6 Uso di altre attrezzature elettroniche pag. 4
art. 7 Disposizioni sull’accesso al laboratorio pag. 5
art. 8 Accesso ad Internet pag. 5
art. 9 Utilizzo delle stampanti pag. 5
art. 10 Sanzioni pag. 5

art. 1 Linee generali
1.

| laboratori informatici e le tecnologie didattiche informatiche e multimediali presenti nella Scuola sono
uno strumento di formazione a disposizione di tutti i docenti e di tutti gli studenti dell’Istituto.

L’utilizzo dei personal computer e delle attrezzature comporta I’accettazione incondizionata del
Regolamento. I docenti dovranno farlo conoscere ai propri alunni.

art. 2 Norme di comportamento
1.

Ogni docente ¢ tenuto ad aprire e chiudere 1’aula mediante richiesta diretta e riconsegna delle chiavi ai
collaboratori scolastici. Non € ammessa la consegna delle chiavi agli alunni.

E compito del docente compilare dettagliatamente e in ogni parte il registro di ingresso all’aula di
informatica consegnatogli dal collaboratore unitamente alle chiavi.

Ogni docente ¢ tenuto a procedere all’accensione dei computer e all’iniziale verifica dell’integrita dei
sistemi.

In laboratorio non € consentito consumare pasti di alcun tipo. Nell’eventualita della coincidenza con la
ricreazione, gli alunni sono obbligati a uscire dall’aula computer, consumare la propria merenda e rientrare
a ricreazione ultimata.

All’uscita ¢ cura del docente e degli alunni risistemare tastiere, mouse, sedie e quant’altro come sono stati
trovati all’ingresso e verificare lo spegnimento delle luci.

Gli alunni sono tenuti a rispettare le consegne dell’insegnante sull’utilizzo dei computer.

Non si assume alcuna responsabilita per la perdita o cancellazione di dati personali, si raccomanda pertanto
vivamente di salvare i propri dati su un supporto rimovibile, ad esempio una pen-drive, preventivamente
sottoposto ad un test antivirus.

L’utente & personalmente responsabile dei file e dei processi della propria sessione di lavoro.

I docenti, gli alunni e tutto il personale scolastico devono avere la massima cura delle attrezzature e delle
dotazioni utilizzate.

art. 3 Norme per un corretto utilizzo
1.

I laboratori e le attrezzature possono essere utilizzati unicamente per:
a. scopi didattici;

b. attivita connesse con la funzione docente;

C. gestione e organizzazione del servizio scolastico;

d. progettazione curricolare ed extracurricolare;

Regolamento per [ utilizzo delle apparecchiature e dei laboratori informatici.
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e. finalita formative dell’Istituto e di auto-formazione.

La Funzione Strumentale dell’ Area 4 “Multimedialita e sito web” svolge le proprie mansioni di:

a. raccolta delle prenotazioni per I’utilizzo dei laboratori, apertura e chiusura dei locali (che potranno
restare aperti solo in presenza di un docente che se ne assuma la responsabilita firmando sull’apposito
registro);

b. assistenza, al fine di agevolare il controllo del corretto uso delle apparecchiature in relazione a quanto
previsto nel presente regolamento;

c. raccolta di segnalazioni e richieste da parte dei docenti (anomalie di funzionamento, guasti, acquisto
materiale ecc.);

d. consegna (su richiesta scritta del docente) del materiale tecnologico conservato negli armadi e nei
depositi (videoproiettore, computer portatile, macchina fotografica, ecc...) e sostituzione delle cartucce
nelle stampanti.

La Funzione Strumentale dell’Area 4 “Multimedialita e sito web” & referente dei laboratori e delle

apparecchiature informatico-tecnologiche della Scuola. Fornisce il suo supporto ai docenti che ne fanno

richiesta nelle attivita che prevedono ’uso dei laboratori informatici e scientifici, provvede a contattare le

ditte di assistenza per mantenere in efficienza le apparecchiature, raccoglie richieste da parte di studenti e

docenti per un miglior utilizzo delle TIC.

Ogni spostamento di materiali, macchine o parti di esse (es. mouse, tastiere, monitor, stampanti, ecc.) da un
locale all’altro deve essere autorizzato dal Dirigente Scolastico o dalla Funzione Strumentale.

Nel caso si verifichino guasti 0 anomalie alle attrezzature o se ne riscontri 1’uso improprio da parte di
qualcuno, si deve tempestivamente avvertire la Funzione Strumentale.

Non é consentito I'uso di prodotti software che non siano stati regolarmente acquistati dalla Scuola e per i
quali non sia stata rilasciata licenza d'uso, a meno che non siano prodotti freeware.

| docenti e gli studenti non possono installare software sui PC del laboratorio; possono pero richiederne
I'installazione al personale incaricato.

Non é consentito I'uso delle attrezzature dell'aula per la riproduzione di materiale coperto da "copyright".
Chiungue venisse a conoscenza di tali operazioni & tenuto a darne comunicazione alla Funzione
Strumentale.

Di norma non & consentito il deposito di zaini e cappotti.

art. 4 Comportamenti da evitare

1.

Si configurano come comportamenti non ammessi:

a. l'utilizzo delle apparecchiature per motivi personali non attinenti alla professione docente o all’attivita
formativa. Ove, in casi eccezionali, si intenda svolgere altre attivita, & necessario ottenere
preventivamente I’autorizzazione della Dirigenza;

b. far utilizzare i laboratori a studenti senza la presenza costante di un docente che se ne assuma la
responsabilita;

c. utilizzare giochi e partecipare a sessioni di gioco distribuiti in remoto;

d. utilizzare servizi “World Wide Web” (e-mail, forum, chat, blog, file sharing, e-commerce, ecc...) per
scopi non legati a studio o attivita didattica;

e. utilizzare pen-drive o altri supporti di memoria personali senza averli preventivamente sottoposti al
controllo antivirus prima di ogni utilizzo;

f. modificare le configurazioni di sistema delle macchine;

g. utilizzare programmi atti a violare la sicurezza dei sistemi locali e remoti;

h. inserire password aggiuntive per bloccare o disabilitare qualsiasi funzione o documento; tutti i
documenti dovranno essere in chiaro, non protetti, non criptati;

i. cancellare, spostare, comprimere o accedere ai file altrui;

j. effettuare tentativi di accesso non autorizzato a banche dati locali o remote, a file o servizi riservati e/o
connessi alla gestione del sistema;

k. staccare cavi elettrici da ciabatte e prese cosi come i cavi di connessione alle periferiche;

I. agire sui parametri della rete LAN e WiFi allo scopo di limitarne I'operativita o I'accesso da parte di altri
utenti.

Regolamento per [ utilizzo delle apparecchiature e dei laboratori informatici.
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art. 5 Postazioni multimediali per uso didattico e reti presenti

1.  Scuola dell’Infanzia: plesso “Ex GIL”

Nella Scuola dell’Infanzia ¢ presente un laboratorio multimediale situato al primo piano con 8§ computer, una
LIM e un notebook tutti connessi alla rete internet, Una postazione ad uso esclusivo dei docenti, fornita di
monitor e stampante, & collocata nello stesso laboratorio.

Tutto il plesso e connesso alla rete Internet mediante impianto WiFi.

L’utilizzo del laboratorio ¢ prioritariamente destinato all’attivita didattica delle sezioni, su prenotazione da
effettuarsi a cura dell’insegnante su apposito registro in possesso del personale A.T.A.

La postazione dedicata, pud essere utilizzata dai soli docenti per attivita connesse alla propria funzione (es.
programmazioni, U.d.A, relazioni, ecc.)

2. Scuola Primaria: plesso “E. Tommasone’’
Nella Scuola Primaria sono presenti due laboratori multimediali:
- laboratorio del 1° piano con 20 postazioni e 1 server dotato di stampante e scanner e collegati tutti tra
loro in rete didattica;
- laboratorio del 2° piano con 8 postazioni e stampante e scanner di rete;
una postazione fornita di monitor e collegata alla LIM, € collocata in aula magna.
Tutto il plesso e cablato con rete LAN ed e fornito di rete WiFi.
L’utilizzo dei due laboratori € prioritariamente destinato all’attivita didattica delle classi, su prenotazione da
effettuarsi a cura dell’insegnante su apposito registro in possesso del personale A.T.A.
In via subordinata, i laboratori possono essere utilizzati da:
- docenti;
- da gruppi di studenti con la presenza, il controllo o I’assistenza di almeno un docente;
- dapersonale esterno che segue corsi approvati, ospitati o gestiti dall’Istituto.
Per motivi di riservatezza, i computer utilizzati in Segreteria non sono collegati alla rete di istituto e hanno un
autonomo accesso ad Internet.

3. Scuola Secondaria di 1° grado: plesso “Dante Alighieri”
Nella Scuola Secondaria sono presenti due laboratori multimediali:
- laboratorio linguistico 28 postazioni e 1 server dotato di stampante e scanner e collegati tutti tra loro in
rete didattica;
- laboratorio multimediale con 10 postazioni e 1 server dotato di scanner e stampante;
- Atelier con stampante 3D;
- postazione con LIM nel laboratorio di scienze;
- postazioni con scanner e stampante negli uffici di presidenza e vicepresidenza;
- postazione con scanner e stampante nel laboratorio di sostegno;
- postazioni fornita di monitor e stampante, é collocata in sala docenti.
Tutto il plesso e cablato con rete LAN ed ¢ fornito di rete WiFi.
L’utilizzo dei laboratori ¢ prioritariamente destinato all’attivita didattica delle classi, su prenotazione da
effettuarsi a cura dell’insegnante su apposito registro in possesso del personale A.T.A.
In via subordinata, i laboratori possono essere utilizzati da:
- docenti;
- dagruppi di studenti con la presenza, il controllo o 1’assistenza di almeno un docente;
- da personale esterno che segue corsi approvati, ospitati o gestiti dall’Istituto.
I computer portatili, costituiscono postazioni mobili utilizzabili dai docenti nelle attivita curricolari ed
extracurricolari.

art. 6 Uso di altre attrezzature elettroniche

1. I notebook, unitamente alle LIM presenti nell’Istituto, possono essere utilizzati anche in classe. I
collaboratori si occuperanno del trasporto, gli insegnanti avranno cura di disporli in condizioni di sicurezza,
facendo in modo che eventuali cavi non siano di intralcio. Terminata ’attivita, i notebook andranno
riconsegnati assieme alla cavetteria.

2. Altre attrezzature elettroniche presenti nell’Istituto (fotocamere, videocamere, videoproiettori, ecc.)
possono essere utilizzate dai docenti, previa prenotazione con annotazione sul registro del laboratorio
informatico.

Regolamento per [ utilizzo delle apparecchiature e dei laboratori informatici.
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art. 7 Disposizioni sull’accesso al laboratorio

1. L’accesso da parte delle classi (o di gruppi di studenti) nel laboratorio informatico e consentito solo con la
presenza costante di un docente.

2. 1l docente che intende utilizzare il laboratorio con la sua classe deve prenotare i giorni e le ore di utilizzo,
tenendo conto che non potra occupare lo spazio per piu di due ore al giorno e per massimo tre giorni a
settimana; nelle ore in cui il laboratorio risultasse libero, ¢ possibile chiederne 1’utilizzo rivolgendosi alla
Funzione Strumentale; in caso di piu richieste, saranno soddisfatte prioritariamente quelle relative alle classi
che lo hanno utilizzato meno nel corso della settimana.

3. Il docente e responsabile di quanto avviene nel laboratorio durante le attivita didattiche svolte con la classe.

E percio tenuto a:

- illustrare agli studenti il presente Regolamento e le conseguenze disciplinari in caso di non corretto
utilizzo di Internet;

- sorvegliare attivamente quanto vi si svolge;

- indicare il corretto uso di hardware e software;

- rivolgersi alla Funzione Strumentale o all’esperto informatico della Scuola per I’installazione di nuovo
software;

- controllare che gli allievi chiudano la connessione ad Internet e spengano correttamente i computer alla
fine della sessione di lavoro;

- controllare che I’aula sia lasciata in condizione adeguata a ricevere una nuova classe;

- segnalare qualsiasi disguido alla Funzione Strumentale;

- invitare il collaboratore scolastico a chiudere il laboratorio alla fine della lezione.

4. L’accesso e I'utilizzo del laboratorio anche in orario extracurricolare ¢ consentito, nell’ambito dei progetti
e delle convenzioni autorizzate, solo con la presenza di un docente o di chi contrattualmente ne svolge le
funzioni. Questi assume la responsabilita di gestire la struttura tecnologica e di vigilare sul suo corretto
utilizzo.

5. Il laboratorio non deve mai essere lasciato aperto e incustodito quando nessuno lo utilizza.

art. 8 Accesso ad Internet

1. L’uso che viene fatto di Internet deve essere esclusivamente di comprovata valenza didattica, scientifica e
di ricerca. E vietato ogni utilizzo per scopi che non siano legati a studio o attivita didattica. Pertanto, non si
potra partecipare a sessioni di gioco, utilizzare servizi di messaggistica, di e-commerce, di chat o blog, ecc.

2. Tultti gli utenti connessi ad internet devono rispettare, oltre al presente Regolamento, la legislazione vigente
e la netiquette (regole di buon comportamento in rete).

3. Username e password di accesso a Internet sono assegnate individualmente solo al personale docente e
ATA della Scuola e non agli alunni; gli alunni possono connettersi a Internet solo sotto la diretta
sorveglianza del docente che inserira le proprie credenziali personali avendo cura che non possano essere
in alcun modo carpite dagli alunni; il docente é tenuto a controllare continuamente la navigazione ed é
direttamente responsabile dell’utilizzo che, durante le proprie lezioni, i suoi alunni fanno della rete.

4. Qualora la Funzione Strumentale verifichi un uso della rete contrario a disposizioni di legge o del presente
Regolamento o, comunque, non coerente con i principi ispiratori della Scuola, pud disattivarla senza
indugio; nel caso si riscontrino dirette responsabilita del docente, la Funzione Strumentale ne da
comunicazione alla Dirigenza per 1’adozione di eventuali provvedimenti disciplinari.

art. 9 Utilizzo delle stampanti

1. Prima dei Consigli di classe della Scuola Primaria e di quella Secondaria di primo grado, i docenti possono
procedere alla stampa dei tabulati dei voti previo accordo con la Funzione Strumentale che verifichera il
funzionamento delle macchine. Per la stampa di pagine o di lavori didattici, &€ necessario prevedere
I’acquisto del materiale consumabile (carta e toner) nel piano finanziario dello specifico progetto.

art. 10 Sanzioni

1. 1l Dirigente Scolastico, sentita la Funzione Strumentale, provvedera a mettere in atto azioni volte alla
individuazione di violazioni al presente Regolamento.

Regolamento per [ utilizzo delle apparecchiature e dei laboratori informatici. 5
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A seconda della gravita, le violazioni potranno essere sanzionate secondo quanto riportato nel Regolamento
di disciplina allegato al Regolamento di Istituto di cui € parte integrante.

Il presente Regolamento rimane in vigore fino a predisposizione di nuovo atto o a formale modifica del
presente.

Regolamento per [ utilizzo delle apparecchiature e dei laboratori informatici.
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art. 1 Definizioni

1. Aifini del presente regolamento si intende per:
a “decreto trasparenza” il D.Lgs. n. 33/2012, cosi come modificato dal D.Lgs. n. 97/2016;
b “accesso documentale” 1’accesso disciplinato dal capo V della Legge n. 241/1990;
C “accesso civico” (o accesso civico “semplice”) I’accesso ai documenti oggetto degli obblighi di
pubblicazione, previsto dall’art. 5, c. 1, del decreto trasparenza,
d “accesso generalizzato” I’accesso previsto dall’art. 5, c. 2, del decreto trasparenza.

art. 2 Oggetto

1. Il presente Regolamento disciplina i criteri e le modalita organizzative per 1’effettivo esercizio dei seguenti
diritti:
a ’accesso civico che sancisce il diritto di chiunque di richiedere i documenti, le informazioni o i dati che
la Scuola abbia omesso di pubblicare, pur avendone 1’obbligo ai sensi del decreto trasparenza;
b D’accesso generalizzato che comporta il diritto di chiunque di accedere a dati, documenti e informazioni
detenuti dalla Scuola, ulteriori rispetto a quelli sottoposti a obbligo di pubblicazione, ad esclusione di
quelli sottoposti al regime di riservatezza.

art. 3 Accesso generalizzato e accesso documentale

1. L’accesso documentale disciplinato dagli artt. 22 e seguenti della Legge n. 241/1990, resta disciplinato da
tali norme.

2. Lafinalita dell’accesso documentale ex Legge n. 241/1990 ¢ quella di porre i soggetti interessati in grado di
esercitare al meglio le facolta (partecipative e/o oppositive e difensive) che I’ordinamento attribuisce loro a
tutela delle posizioni giuridiche qualificate di cui sono titolari. L’accesso documentale opera sulla base di
norme e presupposti diversi da quelli afferenti all’accesso civico (generalizzato e non).

3. Il diritto di accesso generalizzato, oltre che quello civico, € riconosciuto allo scopo di favorire forme diffuse
di controllo sul perseguimento delle funzioni istituzionali e sull’utilizzo delle risorse pubbliche e di
promuovere la partecipazione al dibattito pubblico. La Legge n. 241/1990 esclude perentoriamente 1’utilizzo
del diritto di accesso al fine di sottoporre I’ Amministrazione ad un controllo generalizzato.

art. 4 Legittimazione soggettiva

1. L’esercizio dell’accesso civico e dell’accesso generalizzato non € sottoposto ad alcuna limitazione, per
guanto riguarda la legittimazione soggettiva del richiedente: chiunque pud esercitare tale diritto
indipendentemente dall’essere cittadino italiano o residente nel territorio dello Stato.

2. L’istanza di accesso, contenente le complete generalita del richiedente con i relativi recapiti e numeri di
telefono, identifica i dati, le informazioni o i documenti richiesti. Le istanze non devono essere generiche,
ma devono consentire I’individuazione del dato, del documento o dell’informazione di cui € richiesto
I’accesso.

3. Non & ammissibile una richiesta meramente esplorativa volta a scoprire di quali informazioni
I’ Amministrazione dispone.

art. 5 Istanza di accesso civico e generalizzato

1. L’istanza puo essere trasmessa dal soggetto interessato per via telematica, secondo le modalita previste dal
decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82 recante il «Codice dell’amministrazione digitale». Pertanto, ai sensi
dell’art. 65 del CAD, le istanze presentate per via telematica sono valide se:

a sottoscritte mediante la firma digitale o la firma elettronica qualificata il cui certificato € rilasciato da un
certificatore qualificato;

b TPistante o il dichiarante ¢ identificato attraverso il sistema pubblico di identita digitale (SPID), nonché la
carta di identita elettronica o la carta nazionale dei servizi;

C sono sottoscritte ¢ presentate unitamente alla copia del documento d’identita;

d trasmesse dall’istante o dal dichiarante mediante la propria casella di posta elettronica certificata, purché
le relative credenziali di accesso siano state rilasciate previa identificazione del titolare, anche per via
telematica secondo modalita definite con regole tecniche adottate ai sensi dell’art. 71 (CAD), e cio sia
attestato dal gestore del sistema nel messaggio o in un suo allegato.
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Resta fermo che I’istanza puo essere presentata anche a mezzo posta o direttamente presso gli Uffici e che,
laddove la richiesta di accesso civico non sia sottoscritta dall’interessato in presenza del dipendente addetto,
la stessa debba essere sottoscritta e presentata unitamente a copia fotostatica non autenticata di un documento
di identita del sottoscrittore che va inserita nel fascicolo (cfr. art. 38, commi 1 e 3, d.P.R. 28 dicembre 2000,
n. 445).

Se I’istanza ha per oggetto 1’accesso civico “semplice”, deve essere presentata al Responsabile della
trasparenza, 1 cui riferimenti sono indicati nella Sezione “Amministrazione trasparente” del sito web
istituzionale della Scuola.

Nel caso di accesso generalizzato, I’istanza va indirizzata, in alternativa:

- all’Ufficio protocollo;

- all’Ufficio indicato dall’amministrazione nella sezione “Amministrazione trasparente” del sito web
istituzionale.

L’istanza di accesso civico non richiede motivazione alcuna.

Tutte le richieste di accesso pervenute all’Istituzione Scolastica dovranno essere registrate in ordine

cronologico in una banca dati, con indicazione:

- dell’Ufficio che ha gestito il procedimento di accesso;

- dei controinteressati individuati;

- dell’esito e delle motivazioni che hanno portato ad autorizzare o negare o differire 1’accesso, nonché
I’esito di eventuali ricorsi proposti dai richiedenti o dai controinteressati.

art. 6 Responsabili del procedimento

1.

Il Dirigente Scolastico, in qualita di Responsabile della trasparenza, riceve 1’istanza e garantisce il tempestivo
e regolare flusso delle informazioni.

Responsabile dei procedimenti di accesso di cui al precedente art. 2 ¢ il Direttore SGA che assicura I’attivita
istruttoria ed ogni altro adempimento inerente al procedimento.

Se il documento, I’informazione o il dato richiesti risultino essere gia pubblicati sul sito istituzionale dell’ente
nel rispetto della normativa vigente, il responsabile del procedimento comunica tempestivamente al
richiedente I’avvenuta pubblicazione, indicandogli il relativo collegamento ipertestuale.

art. 7 Soggetti Controinteressati

1.

w

L’Ufficio cui ¢ indirizzata la richiesta di accesso generalizzato, se individua soggetti controinteressati, &
tenuto a dare comunicazione agli stessi, mediante invio di copia dell’istanza, a mezzo di raccomandata con
avviso di ricevimento o per via telematica per coloro che abbiano acconsentito a tale forma di comunicazione.

| soggetti controinteressati sono esclusivamente le persone fisiche e giuridiche portatrici dei seguenti interessi

privati di cui all’art. 5-bis, c. 2 del decreto trasparenza:

a. protezione dei dati personali, in conformita al D.Lgs. n. 196/2003;

b. liberta e segretezza della corrispondenza intesa in senso lato ex art.15 Costituzione;

C. interessi economici e commerciali, ivi compresi la proprieta intellettuale, il diritto d’autore e i segreti
commerciali.

Possono essere controinteressati anche le persone fisiche interne all’Istituzione Scolastica.

Entro dieci giorni dalla ricezione della comunicazione, i controinteressati possono presentare una motivata

opposizione, anche per via telematica, alla richiesta di accesso. Decorso tale termine, accertata la ricezione

della comunicazione da parte dei controinteressati, la Scuola provvede sulla richiesta di accesso.

La comunicazione ai soggetti controinteressati non ¢ dovuta nel caso in cui I’istanza riguardi 1’accesso civico,
cioé dati, documenti ed informazioni oggetto di pubblicazione obbligatoria.
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art. 8 Termini del procedimento

1.

Il procedimento di accesso civico deve concludersi con provvedimento espresso e motivato nel termine di
trenta giorni (art. 5, c. 6, del D.Lgs. n. 33/2013) dalla presentazione dell’istanza con la comunicazione del
relativo esito al richiedente e agli eventuali soggetti controinteressati. Tali termini sono sospesi nel caso di
comunicazione dell’istanza ai controinteressati, durante il tempo stabilito dalla norma, per consentire agli
stessi di presentare eventuale opposizione (10 giorni dalla ricezione della comunicazione).

In caso di accoglimento, ’ufficio competente di cui all’art. 5 del presente Regolamento provvede a
trasmettere tempestivamente al richiedente i dati o i documenti richiesti, ovvero, nel caso in cui I’istanza
riguardi I’accesso civico, a pubblicare sul sito i dati, le informazioni o i documenti richiesti e a comunicare
al richiedente I’avvenuta pubblicazione degli stessi, indicando il relativo collegamento ipertestuale.

Qualora vi sia stato 1’accoglimento della richiesta di accesso generalizzato nonostante 1’opposizione del
controinteressato, la Scuola ¢ tenuta a darne comunicazione a quest’ultimo. I dati o i documenti richiesti
possono essere trasmessi al richiedente non prima di quindici giorni dalla ricezione della stessa
comunicazione da parte del controinteressato, cio anche al fine di consentire a quest’ultimo di presentare
eventuale richiesta di riesame o ricorso al difensore civico, oppure ricorso al giudice amministrativo.

Nel caso di richiesta di accesso generalizzato, la Scuola deve motivare 1’eventuale rifiuto, differimento o la
limitazione dell’accesso con riferimento ai soli casi e limiti stabiliti dall’art. 5-bis del decreto trasparenza

art. 9 Eccezioni assolute all’accesso generalizzato

1.

Il diritto di accesso generalizzato & escluso:

a. nei casi di segreto di Stato (cfr. art. 39, Legge n. 124/2007) e nei casi in cui I’accesso € subordinato dalla
disciplina vigente al rispetto di specifiche condizioni, modalita o limiti (tra cui la disciplina sugli atti dello
stato civile, la disciplina sulle informazioni contenute nelle anagrafi della popolazione, gli Archivi di
Stato), inclusi quelli di cui all’art. 24, c. 1, Legge n. 241/1990. Ai sensi di quest’ultima norma, il diritto
di accesso e escluso:

- per i documenti coperti da segreto di Stato ai sensi della legge 24 ottobre 1977, n. 801, e successive
modificazioni, e nei casi di segreto o di divieto di divulgazione espressamente previsti dalla legge;

- nei procedimenti tributari, per i quali restano ferme le particolari norme che li regolano;

- nei confronti dell’attivita dell’Ente diretta all’emanazione di atti normativi, amministrativi generali, di
pianificazione e di programmazione, per i quali restano ferme le particolari norme che ne regolano la
formazione;

- nei procedimenti selettivi, nei confronti dei documenti amministrativi contenenti informazioni di
carattere psicoattitudinale relativi a terzi.

b. nei casi di divieti di accesso o divulgazione previsti dalla Legge tra cui:

- il segreto militare (R.D. n.161/1941);

- il segreto statistico (D.Lgs 322/1989);

- il segreto bancario (D.Lgs. 385/1993);

- il segreto scientifico e il segreto industriale (art. 623 c.p.);

- il segreto istruttorio (art.329 c.p.p.);

- il segreto sul contenuto della corrispondenza (art.616 c.p.);

- i divieti di divulgazione connessi al segreto d'ufficio (art.15, D.P.R. 3/1957)

- idati idonei arivelare lo stato di salute, ossia a qualsiasi informazione da cui si possa desumere, anche
indirettamente, lo stato di malattia o 1’esistenza di patologie dei soggetti interessati, compreso qualsiasi
riferimento alle condizioni di invalidita, disabilita o handicap fisici e/o psichici (art. 22, comma 8, del
Codice; art. 7-bis, c. 6, D.Lgs.. n. 33/2013);

- i dati idonei a rivelare la vita sessuale (art. 7-bis, c. 6, D.Lgs.. n. 33/2013);

- i dati identificativi di persone fisiche beneficiarie di aiuti economici da cui é possibile ricavare
informazioni relative allo stato di salute ovvero alla situazione di disagio economico-sociale degli
interessati (divieto previsto dall’art. 26, comma 4, D.Lgs. n. 33/2013).

Tale categoria di eccezioni all’accesso generalizzato ¢ prevista dalla Legge ed ha carattere tassativo. In
presenza di tali eccezioni, la Scuola ¢ tenuta a rifiutare 1’accesso trattandosi di eccezioni poste da una norma
di rango primario, sulla base di una valutazione preventiva e generale, a tutela di interessi pubblici e privati
fondamentali e prioritari rispetto a quello del diritto alla conoscenza diffusa.
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Nella valutazione dell’istanza di accesso, la Scuola deve verificare che la richiesta non riguardi atti,
documenti o informazioni sottratte alla possibilita di ostensione in quanto ricadenti in una delle fattispecie
indicate al primo comma.

Per la definizione delle esclusioni all’accesso generalizzato di cui al presente articolo, si rinvia alle Linee
guida recanti indicazioni operative adottate dall’ Autorita Nazionale Anticorruzione ai sensi dell’art. 5-bis del
decreto trasparenza, che si intendono qui integralmente richiamate.

art. 10 Eccezioni relative all’accesso generalizzato

1.

3.

I limiti all’accesso generalizzato sono posti dal legislatore a tutela di interessi pubblici e privati di particolare
rilievo giuridico che la Scuola deve necessariamente valutare con la tecnica del bilanciamento, caso per caso,
tra I’interesse pubblico alla divulgazione generalizzata e la tutela di altrettanto validi interessi considerati
dall’ordinamento.

L’accesso generalizzato ¢ rifiutato se il diniego € necessario per evitare un pregiudizio concreto alla tutela di

uno degli interessi pubblici inerenti:

a. la sicurezza pubblica e I’ordine pubblico. In particolare sono sottratti all’accesso, ove sia rilevata la
sussistenza del pregiudizio concreto, i verbali e le informative riguardanti attivita di polizia giudiziaria e
di pubblica sicurezza e di tutela dell'ordine pubblico, nonché i dati, i documenti e gli atti prodromici
all’adozione di provvedimenti rivolti a prevenire ed eliminare gravi pericoli che minacciano I’incolumita
e la sicurezza pubblica;

b. la sicurezza nazionale;

c. la difesa e le questioni militari. In particolare sono sottratti all’accesso, ove sia rilevata la sussistenza del
pregiudizio concreto, gli atti, i documenti e le informazioni concernenti le attivita connesse con la
pianificazione, I’impiego e I’addestramento delle forze di polizia;

d. le relazioni internazionali;

la politica e la stabilita finanziaria ed economica dello Stato;

f. la conduzione di indagini sui reati e il loro perseguimento. In particolare, sono sottratti all’accesso, ove
sia rilevata la sussistenza del pregiudizio concreto:

- gli atti, i documenti e le informazioni concernenti azioni di responsabilita di natura civile, penale e
contabile, rapporti e denunce trasmesse dall’Autorita giudiziaria € comunque atti riguardanti
controversie pendenti, nonché i certificati penali;

- i rapporti con la Procura della Repubblica e con la Procura regionale della Corte dei Conti e richieste
o relazioni di dette Procure ove siano nominativamente individuati soggetti per i quali si manifesta la
sussistenza di responsabilitd amministrative, contabili o penali;

g. il regolare svolgimento di attivita ispettive preordinate ad acquisire elementi conoscitivi necessari per lo
svolgimento delle funzioni di competenza della Scuola. In particolare sono sottratti all’accesso, ove sia
rilevata la sussistenza del pregiudizio concreto:

- gli atti, i documenti e le informazioni concernenti segnalazioni, atti o esposti di privati, di
organizzazioni sindacali e di categoria o altre associazioni fino a quando non sia conclusa la relativa
fase istruttoria o gli atti conclusivi del procedimento abbiano assunto carattere di definitivita, qualora
non sia possibile soddisfare prima I’istanza di accesso senza impedire o gravemente ostacolare lo
svolgimento dell’azione amministrativa o compromettere la decisione finale;

- verbali ed atti istruttori relativi alle commissioni il cui atto istitutivo preveda la segretezza dei lavori;

- verbali ed atti istruttori relativi ad ispezioni, verifiche ed accertamenti amministrativi condotti su
attivita e soggetti privati nell’ambito delle attribuzioni d’ufficio;

- pareri legali redatti dalla Scuola, nonché quelli di professionisti esterni acquisiti, in relazione a liti in
atto o potenziali, atti difensivi e relativa corrispondenza.

L’accesso generalizzato ¢ altresi rifiutato se il diniego & necessario per evitare un pregiudizio concreto alla

tutela di uno dei seguenti interessi privati:

a. la protezione dei dati personali, in conformita con la disciplina legislativa in materia, fatto salvo quanto
previsto dal precedente art.9. In particolare, sono sottratti all’accesso, ove sia rilevata la sussistenza del
pregiudizio concreto, i seguenti atti, documenti ed informazioni:

- documenti di natura sanitaria e medica ed ogni altra documentazione riportante notizie di salute o di
malattia relative a singole persone, compreso qualsiasi riferimento alle condizioni di invalidita,
disabilita o handicap fisici e/o psichici;

@
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- relazioni dei Servizi Sociali ed Assistenziali in ordine a situazioni sociali, personali, familiari di
persone assistite, fornite dall’Autorita giudiziaria e tutelare o ad altri organismi pubblici per motivi
specificatamente previsti da norme di legge;

- la comunicazione di dati sensibili e giudiziari o di dati personali di minorenni, ex D.Lgs. n. 193/2003;

- notizie e documenti relativi alla vita privata e familiare, al domicilio ed alla corrispondenza delle
persone fisiche, utilizzati ai fini dell’attivitd amministrativa;

b. laliberta e la segretezza della corrispondenza. In particolare sono sottratti all’accesso, ove sia rilevata la
sussistenza del pregiudizio concreto, i seguenti atti, documenti ed informazioni:

- gli atti presentati da un privato, a richiesta della Scuola, entrati a far parte del procedimento e che
integrino interessi strettamente personali, sia tecnici, sia di tutela dell’integrita fisica e psichica, sia
finanziari, per i quali lo stesso privato chiede che siano riservati e quindi preclusi all’accesso;

- gli atti di ordinaria comunicazione tra enti diversi e tra questi ed i terzi, non utilizzati ai fini dell'attivita
amministrativa, che abbiano un carattere confidenziale e privato;

c. gli interessi economici e commerciali di una persona fisica o giuridica, ivi compresi la proprieta
intellettuale, il diritto d’autore e i segreti commerciali.

4. La Scuola é tenuta a verificare e valutare, una volta accertata 1’assenza di eccezioni assolute, se 1’ostensione
degli atti possa determinare un pregiudizio concreto e probabile agli interessi indicati dal legislatore; deve
necessariamente sussistere un preciso nesso di causalita tra I’accesso ed il pregiudizio. Il pregiudizio concreto
va valutato rispetto al momento ed al contesto in cui I’informazione viene resa accessibile.

5. I limiti all’accesso generalizzato per la tutela degli interessi pubblici e privati individuati nei commi
precedenti si applica unicamente per il periodo nel quale la protezione e giustificata in relazione alla natura
del dato.

6. L’accesso generalizzato non puo essere negato ove, per la tutela degli interessi pubblici e privati individuati
nei commi precedenti, sia sufficiente fare ricorso al potere di differimento.

7. Qualora i limiti di cui ai commi precedenti riguardano soltanto alcuni dati o alcune parti del documento
richiesto deve essere consentito 1’accesso parziale utilizzando, se del caso, la tecnica dell’oscuramento di
alcuni dati; cio in virtu del principio di proporzionalita che esige che le deroghe non eccedano guanto &
adeguato e richiesto per il raggiungimento dello scopo perseguito.

art. 11 Richiesta di riesame

1. Il richiedente, nei casi di diniego totale o parziale dell’accesso generalizzato o di mancata risposta entro il
termine previsto al precedente art. 8, ovvero i contro interessati, nei casi di accoglimento della richiesta di
accesso, possono presentare richiesta di riesame al Responsabile della Prevenzione della Corruzione e della
Trasparenza (di seguito chiamato RPCT), che decide con provvedimento motivato entro il termine di venti
giorni.

2. Sel’accesso generalizzato ¢ stato negato o differito a tutela della protezione dei dati personali in conformita
con la disciplina legislativa in materia, il Responsabile della prevenzione della corruzione e della trasparenza,
provvede sentito il Garante per la protezione dei dati personali, il quale si pronuncia entro il termine di dieci
giorni dalla richiesta.

3. A decorrere dalla comunicazione al Garante, il termine per 1’adozione del provvedimento da parte del RPCT
& sospeso, fino alla ricezione del parere del Garante e comungue per un periodo non superiore ai predetti
dieci giorni.

art. 12 Motivazione del diniego all’accesso

1. Sianei casi di diniego, anche parziale, connessi all’esistenza di limiti all’accesso generalizzato, sia per quelli
connessi alle eccezioni assolute, sia per le decisioni del RPCT, gli atti sono adeguatamente motivati.

art. 13 Impugnazioni

1. Avverso la decisione del Responsabile del procedimento o, in caso di richiesta di riesame, avverso la
decisione del RPCT, il richiedente 1’accesso generalizzato puo proporre ricorso al Tribunale Amministrativo
Regionale ai sensi dell’art. 116 del Codice del processo amministrativo di cui al D.Lgs. n. 104/2010.

2. Nel caso in cui la richiesta riguardi I’accesso civico (dati, informazioni o documenti oggetto di pubblicazione
obbligatoria), il RPCT ha I’obbligo di effettuare la segnalazione di cui all’art. 43, c. 5, del decreto trasparenza.
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art. 14 Entrata in vigore

1.

Il presente Regolamento & soggetto ad aggiornamenti ogni volta che la normativa in materia subira delle
significative variazioni.

Il presente Regolamento entra in vigore il giorno successivo all’approvazione da parte del Consiglio
d’Istituto. Esso ¢ pubblicato nel Sito istituzionale della Scuola nel menu "Accesso Civico" posto nella sua
home page e dovra trovare collegamento con la sezione “Amministrazione Trasparente” - sottosezione “Altri
Contenuti”, sotto menu “Accesso Civico”.
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I CONSIGLIO DELL'ISTITUTO COMPRENSIVO Tommasone-Alighieri di Lucera (FG)

VISTE le norme sull'autonomia delle Istituzioni Scolastiche previste dalla Legge
59/97, dal D.lgs. 112/98 e dal DPR 8 marzo 2009, n.275;

VISTO il D.lgs. 165/2001 modificato dal D.lgs. 150/2009 di attuazione della Legge
15 del 4 marzo 2009;

VISTO 11 D.1gs. 14 marzo 2013, n.33 in materia di obblighi di pubblicita e trasparenza da parte
delle pubbliche amministrazioni.

VISTO Il Regolamento Commissione europea 24/11/2015 n. 2015/2170 — Regolamento

delegato che modifica la direttiva 2014/24/UE del Parlamento europeo e del Consiglio
riguardo alle soglie applicabili per le procedure di aggiudicazione degli appalti.

VISTE Linee guida dell’ Autorita di gestione MIUR per la realizzazione delle Azioni di cui ai
Fondi Strutturali Europei — P.O.N. scuola, nelle ultime edizioni.

VISTO il nuovo Codice dei Contratti Pubblici di cui al D.Igs. 50/2016 come modificato
e integrato dal D.lIgs. 56/2017;

VISTO il Titolo V - Attivitd negoziale (artt.43-48) del D.I. 129 del 28/08/2018 —

Regolamento recante istruzioni generali sulla gestione amministrativo-
contabile delle istituzioni scolastiche;

VISTO in particolare I’art.45 comma 2 del D.I. 129 del 28 agosto 2018;

RITENUTO che anche le Istituzioni Scolastiche, in quanto stazioni appaltanti, sono tenute
a redigere un proprio regolamento interno, idoneo a garantire il pieno rispetto
delle norme del codice

CONSIDERATO che tale Regolamento rappresenta 1’atto propedeutico alla determina di ogni
singola acquisizione di lavori, servizi e forniture;

RITENUTO di dover individuare 1’oggetto ed i limiti di spesa con riguardo alle specifiche esigenze
dell'lstituto Comprensivo "Tommasone-Alighieri” di Lucera, in base alle quali
ammettere il ricorso al sistema di effettuazione delle spese per 1’acquisizione in
economia di lavori, beni e servizi;

ADOTTA
il Regolamento per lo svolgimento dell’Attivita Negoziale, come di seguito disciplinata.
Il presente Atto viene allegato al Regolamento d’Istituto, di cui fa parte integrante.
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art. 1 Introduzione

1.

11 presente Regolamento disciplina 1’attivita negoziale del Dirigente Scolastico per 1’acquisizione di beni e
servizi definendo i criteri per ’esercizio della stessa alla luce delle vigenti disposizioni di legge.

Il Regolamento definisce i criteri e i limiti per lo svolgimento, da parte del Dirigente Scolastico, dell’attivita
negoziale ai sensi dell’art. 45 del Decreto Interministeriale 28 agosto 2018 n. 129 per le seguenti attivita:
a. affidamenti di lavori, servizi e forniture, secondo quanto disposto dal decreto legislativo 18 aprile 2016,
n. 50 cosi come modificato e integrato dal D.lgs. 56/2017 e dalle relative previsioni di attuazione;
b. contratti di prestazione d'opera con esperti per particolari attivita e insegnamenti;
c. determinazione della consistenza massima e dei limiti di importo del fondo economale.

art. 2 Limiti e poteri dell’attivita negoziale

Il Dirigente Scolastico:

1.

Regolamento contenente criteri e limiti per lo svolgimento dell attivita negoziale da parte del Dirigente Scolastico

esercita il potere negoziale nel rispetto dei principi di efficacia, efficienza ed economicita dell’azione
amministrativa e dei principi comuni di cui al comma 2 dell'art.1;

provvede direttamente agli acquisti di cui al successivo art. 3 nel rispetto delle norme sulla trasparenza,
pubblicazione e informazione dei procedimenti amministrativi della pubblica amministrazione e dei principi
comuni di cui al comma 2 dell'art.1;

per gli acquisti di beni o servizi di importo superiore a quanto stabilito al successivo art. 3, applica le
procedure previste del D.Lgs 50/2016 e ss.mm.ii e dal D.M. 129/2018 disciplinate dal presente regolamento;

chiede la preventiva autorizzazione al Consiglio d’istituto, secondo quanto previsto dall’art. 45 del D.M. n.
129/2018 per:
a. accettazione e rinuncia di legati, eredita e donazioni;

costituzione o compartecipazione a fondazioni;
istituzione o compartecipazione a borse di studio;
accensione di mutui e, in genere, di contratti aventi durata pluriennale;

contratti di alienazione, trasferimento, costituzione, modificazione di diritti reali su beni immobili
appartenenti alla istituzione scolastica, previa verifica, in caso di alienazione di beni pervenuti per effetto
di successioni a causa di morte e donazioni, della mancanza di condizioni ostative o disposizioni modali
che ostino alla dismissione del bene;

f. adesione a reti di scuole e consorzi;

g. utilizzazione economica delle opere dell'ingegno;

h. partecipazione della scuola ad iniziative che comportino il coinvolgimento di agenzie, enti, universita,
soggetti pubblici o privati;

i. eventuale individuazione del superiore limite di spesa di cui al successivo articolo 6;

j. acquisto di immobili;

k. affidamenti di lavori, servizi e forniture, secondo quanto disposto dal decreto legislativo 18 aprile 2016,
n. 50 e dalle relative previsioni di attuazione, di importo superiore a 10.000,00 euro;

I. contratti di sponsorizzazione;

m. contratti di locazione di immobili;

n. utilizzazione di locali, beni o siti informatici, appartenenti alla istituzione scolastica, da parte di soggetti

terzi;

convenzioni relative a prestazioni del personale della scuola e degli alunni per conto terzi;

alienazione di beni e servizi prodotti nell'esercizio di attivita didattiche o programmate a favore di terzi;

acquisto ed alienazione di titoli di Stato;

contratti di prestazione d'opera con esperti per particolari attivita ed insegnamenti;

partecipazione a progetti internazionali

determinazione della consistenza massima e dei limiti di importo del fondo economale indicato all’art. 1
comma 2 punto c.
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art. 3 Acquisti, appalti e forniture

1.

Gli acquisti, appalti e forniture sono effettuati nell’ambito del budget previsto nel Programma Annuale
approvato dal Consiglio d’Istituto. L’attivita gestionale e contrattuale spetta al Dirigente Scolastico, in qualita
di rappresentante dell’Istituzione Scolastica, attraverso procedure che garantiscano la trasparenza e la
pubblicita.

L’affidamento di acquisti, appalti e forniture & eseguito attraverso il MEPA, indagini di mercato o
consultazioni dell’ Albo Fornitori, verificando che gli operatori economici siano in possesso dei requisiti di
idoneita morale, di capacita tecnico-professionale, di capacita economico-finanziaria;

Nessuna acquisizione di beni prestazioni servizi o lavori pud essere artificiosamente frazionata.

E fatta salva I’adesione al sistema convenzionale previsto dall’art.26 delle Legge n. 488/2009 e ss.mm.ii
(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”;

L’affidamento di acquisti, appalti e forniture ¢ eseguito attraverso indagini di mercato (manifestazioni di
interesse) o consultazione di un Elenco Fornitori, verificando che gli operatori economici interpellati siano
in possesso dei requisiti di idoneita morale, di capacita tecnico- professionale, di capacita economico-
finanziaria. Qualora nell'elenco dei fornitori non risultino iscritti riferibili alla categoria merceologica
interessata all’acquisto, o essi siano inferiori a tre, ai fini del raggiungimento di tale numero ed in ossequio
al principio di rotazione, si fa ricorso a indagine di mercato per I’individuazione delle Ditte da invitare.

L’acquisto di beni e servizi sotto la soglia comunitaria é effettuato in base ad uno dei seguenti criteri:

a. offerta tecnicamente ed economicamente piu vantaggiosa che tenga conto, oltre che del prezzo, di altri
diversi fattori ponderali quali 1’esperienza, la qualita, la garanzia, la funzionalita, I’affidabilita, o altri
criteri stabiliti dal mercato;

b. il minor prezzo di mercato ai sensi dell’art. 95, comma 4, d.1gs. 50/2016, purché ricorrano le condizioni
ivi disposte.

art. 4 Sistema convenzionale Consip e MEPA

1.

Ai sensi della L. 228/2012, a decorrere dal 1° gennaio 2013 [I’Istituzione Scolastica € tenuta ad
approvvigionarsi dei beni e servizi, utilizzando le convenzioni-quadro stipulate da CONSIP. L’utilizzo delle
convenzioni pud riguardare sia acquisti di valore inferiore sia superiore alla soglia comunitaria.

| contratti stipulati in violazione dell’obbligo di approvvigionarsi attraverso le convenzioni quadro sono nulli,
costituiscono illecito disciplinare e sono causa di responsabilita amministrativa; ai fini della determinazione
del danno erariale si terra conto della differenza tra il prezzo indicato negli strumenti di acquisto CONSIP e
quello maggiore indicato nel contratto stipulato.

Per i beni e servizi che non sono ancora oggetto di convenzioni-quadro, e in caso di motivata urgenza, il
Dirigente Scolastico pud procedere ad acquisire mediante le procedure di scelta del contraente disciplinate
dal combinato disposto del D.M. 129/2018 e dal D. Lgs. 50/2016 e ss.mmu.ii., stipulando contratti sottoposti
a condizione risolutiva nel caso di sopravvenuta disponibilita della relativa convenzione.

Per gli acquisti di beni e servizi informatici, ’Istituzione Scolastica provvede ai propri approvvigionamenti
esclusivamente tramite gli strumenti di acquisto e di negoziazione di Consip Spa o0 dei soggetti aggregatori.

Come chiarito dalla Nota MIUR 20/3/2013, prot. n. AOODGAI 3354, I'attivazione di una procedura di
acquisto fuori convenzione Consip deve essere subordinata alla preliminare verifica da parte del Dirigente
Scolastico della presenza o meno del bene, del servizio o dell’insieme di beni e servizi richiesti, nell'ambito
delle convenzioni Consip, ovvero ad un'analisi di convenienza comparativa. Qualora all'esito della
verifica/analisi risulti la indisponibilita della convenzione Consip, ovvero emerga che il corrispettivo
dell'affidamento sia inferiore a quello messo a disposizione dalla convenzione Consip, il Dirigente Scolastico
deve attestare di aver provveduto a detta verifica/analisi, dando adeguato conto delle risultanze della
medesima (ad es. stampa dell'esito della verifica e sua acquisizione a protocollo, dichiarazione circostanziata
dell'esito dell'analisi di convenienza comparativa etc.).

Regolamento contenente criteri e limiti per lo svolgimento dell attivita negoziale da parte del Dirigente Scolastico 5



Istituto Comprensivo Tommasone-Alighieri — Lucera (Fg)

art. 5 Responsabile unico dei Procedimenti - Commissione di gara

1.

10.

11.

A sensi dell'art.31 del codice degli appalti e viste le linee guida n.3 ANAC, il Responsabile unico dei
Procedimenti (RUP) ¢ il Dirigente Scolastico.

Il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi, 0 altra persona da lui delegata, & responsabile
dell’istruttoria nelle attivita negoziali esercitate dal Dirigente Scolastico. Il D.S.GA cura la predisposizione
degli atti propedeutici alle attivita negoziali, secondo i criteri stabiliti dal presente regolamento.

Dopo la scadenza del termine fissato per la presentazione delle offerte da valutare secondo il criterio
dell’offerta economicamente piu vantaggiosa, il Dirigente Scolastico nomina un’apposita Commissione,
avente un numero dispari di membri (al massimo 5) per la valutazione delle offerte relative agli acquisti di
lavori, beni e servizi, con esclusione per quelli previsti dal successivo articolo 7 comma 2 mentre, per gli
affidamenti con il criterio del minor prezzo, la scelta della nomina della Commissione é a discrezione del
Dirigente Scolastico. I membri della Commissione vengono di volta in volta nominati a seconda delle
professionalita e competenze inerenti i beni e/o i servizi da acquistare. La Commissione puo essere integrata
anche con personale esterno, con provvedimento del Dirigente, ogni qualvolta le esigenze dovessero
richiederlo. La Commissione é presieduta dal Dirigente Scolastico o da un suo delegato.

Come previsto dall’art. 77 comma 4 codice degli appalti “I commissari hon devono aver svolto né possono
svolgere alcun'altra funzione o incarico techico o amministrativo relativamente al contratto del cui
affidamento si tratta”. Resta ferma I'obbligatorieta della compilazione di un prospetto comparativo (escluso
I'affidamento diretto), che consenta, attraverso la compilazione di una griglia, in relazione ai criteri stabiliti
nella lettera di invito, I’individuazione dell'aggiudicatario del servizio.

Il Dirigente Scolastico, sulla base delle risultanze del prospetto comparativo e della graduatoria dei
concorrenti, entro 5 giorni dispone la pubblicazione della graduatoria all’ Albo d’Istituto.

Il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi procede immediatamente alla verifica della
documentazione autocertificata dalla Ditta aggiudicataria (prima in graduatoria) ai sensi dell'art. 80-81 del
Codice degli appalti; nell’ipotesi in cui le dichiarazioni effettuate dall’aggiudicatario non trovino riscontro,
si procede al controllo delle documentazioni e all'eventuale affidamento del servizio alle Ditte che occupano
le successive posizioni in graduatoria, procedendo nell'ordine della graduatoria medesima.

Ai sensi dell'art. 95 comma 12, le stazioni appaltanti possono decidere di non procedere all'aggiudicazione
se nessuna offerta risulti conveniente o idonea in relazione all'oggetto del contratto. Tale facolta é indicata
espressamente nel bando di gara o nella lettera di invito. Se stabilito nel bando, si procedera
all’aggiudicazione anche in presenza di una sola offerta valida.

Ad avvenuto riscontro della veridicita della documentazione autocertificata dalla ditta aggiudicataria, il
Dirigente Scolastico provvede all’affidamento dell’incarico mediante stipula di contratto, o Buono di
Ordinazione che assume la veste giuridica del contratto, o scrittura privata semplice, oppure apposita lettera
con la quale il committente dispone I'ordinazione delle provviste e dei servizi tenendo conto, comungue, dei
medesimi contenuti previsti nella lettera d’invito.

Per garantire celerita ed efficacia delle acquisizioni, nonché per consentire il normale funzionamento degli
enti, nell’ordine di acquisto/scrittura privata € opportuno inserire la seguente clausola risolutiva: “La presente
acquisizione é sottoposta a condizione risolutiva ai sensi dell’art. 1456 cod. civ., nonché ai sensi dell’art.
1360 cod. civ., in caso di esito negativo del controllo di veridicita delle dichiarazioni rese dal Fornitore ai
sensi degli artt. 46 e 47 del D.P.R. 445/2000”.

Il contratto deve essere in forma scritta e deve contenere i seguenti elementi: a) I’elenco dei lavori e delle
somministrazioni; b) i prezzi unitari per i lavori e per le forniture di beni e servizi, nonché I'importo di quelli
a corpo; c) lintestazione della fattura; d) le condizioni di esecuzione; ) il luogo e il termine di consegna
(data e ora); f) le modalita di pagamento; g) il termine di pagamento, che deve rispettare le disposizioni
dell’art. 1 del D. Lgs. 192/2012; h) le penalita in caso di ritardo; i) il diritto della stazione appaltante di
risolvere in danno il contratto, mediante semplice denuncia, per inadempimento; j) le garanzie a carico
dell’esecutore; k) I’apposita clausola con la quale il fornitore assume obblighi di tracciabilita dei flussi
finanziari di cui alla Legge n. 136/2010 e ss.mm.ii.

Il D.S.GA é addetto alla conservazione degli atti di aggiudicazione e cura gli adempimenti di pubblicita e
trasparenza delle attivita contrattuali, ai sensi dell'art. 48 del D.M. 129/2018.
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art. 6 Fasi della procedura di affidamento

Le fasi delle procedure di affidamento rispettano il dettato dell'art. 32 del D.Lgs 50/2016 e ss.mm.ii ed in
particolare:

1.

10.
11.

12.

Prima dell’avvio delle procedure di affidamento dei contratti pubblici, le stazioni appaltanti, in conformita ai
propri ordinamenti, decretano o determinano di contrarre, individuando gli elementi essenziali del contratto
e i criteri di selezione degli operatori economici e delle offerte. Nella procedura di cui all’articolo 36, comma
2, lettera a), il Dirigente Scolastico pud procedere ad affidamento diretto tramite determina a contrarre, o atto
equivalente, che contenga, in modo semplificato, 1’oggetto dell’affidamento, I’importo, il fornitore, le ragioni
della scelta del fornitore, il possesso da parte sua dei requisiti di carattere generale, nonché il possesso dei
requisiti tecnico- professionali, ove richiesti. (art. 32 c. 2).

La selezione dei partecipanti e delle offerte avviene mediante uno dei sistemi e secondo i criteri previsti dal
codice (art. 32 comma 3).

Ciascun concorrente non puo presentare piu di un’offerta. L’offerta ¢ vincolante per il periodo indicato nel
bando o nell’invito e, in caso di mancata indicazione, per centottanta giorni dalla scadenza del termine per la
sua presentazione. Il Dirigente Scolastico puo chiedere agli offerenti il differimento di detto termine (art. 32
c.4).

Il Dirigente Scolastico, previa verifica della proposta di aggiudicazione ai sensi dell’articolo 33, comma 1,
provvede all’aggiudicazione (art. 32 comma 5).

L’aggiudicazione non equivale ad accettazione dell’offerta (art. 32 comma 6).
L’aggiudicazione diventa efficace dopo la verifica del possesso dei prescritti requisiti (art. 32 comma 7).

Divenuta efficace 1’aggiudicazione (e fatto salvo I’esercizio dei poteri di autotutela nei casi consentiti dalle
norme vigenti), la stipulazione del contratto di appalto o di concessione ha luogo entro i successivi
trentacinque giorni, salvo diverso termine previsto nel bando o nell’invito ad offrire, ovvero I’ipotesi di
differimento espressamente concordata con 1’aggiudicatario (art. 32 comma 8).

Il contratto non pud comunque essere stipulato prima di trentacinque giorni dall'invio dell'ultima delle
comunicazioni del provvedimento di aggiudicazione (art. 32 c. 9).

Il termine dilatorio di cui all’art. 32 comma 9 non si applica nei seguenti casi:

a. se, a seguito di pubblicazione di bando o avviso con cui si indice una gara o dell'inoltro degli inviti nel
rispetto del presente codice, € stata presentata 0 € stata ammessa una sola offerta e non sono state
tempestivamente proposte impugnazioni del bando o della lettera di invito o queste impugnazioni
risultano gia respinte con decisione definitiva;

nel caso di un appalto basato su un accordo quadro di cui all'articolo 54,

nel caso di appalti specifici basati su un sistema dinamico di acquisizione di cui all'articolo 55,

nel caso di acquisto effettuato attraverso il MEPA nei limiti di cui all'articolo 3, lettera b),

nel caso di affidamenti effettuati ai sensi dell’articolo 36, comma 2, lettere a) e b). (art. 32 comma 10)

®o00T

L’esecuzione del contratto puo avere inizio solo dopo che lo stesso ¢ divenuto efficace (art. 32 comma 13).

Il contratto € stipulato, a pena di nullita:

a. con atto pubblico informatico, ovvero, in modalita elettronica secondo le norme vigenti;

b. in forma pubblica amministrativa 0 mediante scrittura privata;

¢. in caso di procedura negoziata ovvero per gli affidamenti di importo non superiore a 40.000 € mediante
corrispondenza secondo I’uso del commercio consistente in un apposito scambio di lettere, anche tramite
posta elettronica certificata o strumenti analoghi negli altri Stati membri (art. 32 c. 14).

| capitolati e il computo estimativo metrico, richiamati nel bando o nell'invito, fanno parte integrante del
contratto (art. 32 comma 14 bis).

art. 7 Procedure per i contratti sotto soglia ai sensi dell'art. 35-36 del D.Lgs 50/2016 e ss.mm.ii e dell'art. 45

del DM 129/2018

L'affidamento e I'esecuzione di lavori, servizi e forniture di importo inferiore alle soglie di cui all'articolo 35,
avvengono nel rispetto dei principi di cui agli articoli 30, comma 1, 34 e 42, nonché del rispetto del principio
di rotazione degli inviti e degli affidamenti e in modo da assicurare I'effettiva possibilita di partecipazione
delle microimprese, piccole e medie imprese. Le stazioni appaltanti possono, altresi, applicare le disposizioni
di cui all'articolo 50.
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Per gli affidamenti d’importo sino al limite previsto dal comma 2 lettera a) dell’art. 45 del D.M. n. 129/2018
pari a €.10.000,00, I’Istituzione provvede tramite il Dirigente Scolastico mediante affidamento diretto anche
senza previa consultazione di due o pitl operatori economici.

Per gli affidamenti d’importo tra il limite previsto dal comma 2 lettera a) dell’art. 45 del D.M. n. 129/2018,
(10.000 euro) e quello di € 40.000, in deroga a quanto previsto dal D.Lgs 50/2016 — (art 36 comma 2.a),
I’Istituzione provvede mediante procedura comparativa di almeno tre operatori economici individuati sulla
base di indagini di mercato o tramite elenchi di operatori economici, nel rispetto di un criterio di rotazione
degli inviti (D.Lgs 50/2016 — art 36 comma 2.b).

Per gli affidamenti di importo pari o superiore a 40.000 euro e inferiore a 150.000 € per i lavori, o alle soglie
di cui all'articolo 35 del D.Lgs 50/2016 per le forniture e i servizi, I’ Istituzione provvede mediante procedura
negoziata previa consultazione, ove esistenti, di almeno dieci operatori economici per i lavori, e, per i servizi
e le forniture, di almeno cinque operatori economici individuati sulla base di indagini di mercato o tramite
elenchi di operatori economici, nel rispetto di un criterio di rotazione degli inviti. | lavori possono essere
eseguiti anche in amministrazione diretta, fatto salvo I'acquisto e il noleggio di mezzi, per i quali si applica
comunque la procedura negoziata previa consultazione di cui al periodo precedente. L’avviso sui risultati
della procedura di affidamento, contiene 1’indicazione anche dei soggetti invitati (D.Lgs 50/2016 — art 36
comma 2.b ripreso integralmente).

Per i lavori di importo pari o superiore a 150.000 euro e inferiore a 1.000.000 di euro, mediante procedura
negoziata con consultazione di almeno quindici operatori economici, ove esistenti, nel rispetto di un criterio
di rotazione degli inviti, individuati sulla base di indagini di mercato o tramite elenchi di operatori economici.
L’avviso sui risultati della procedura di affidamento, contiene 1’indicazione anche dei soggetti invitati (D.Lgs
50/2016 — art 36 comma 2.c ripreso integralmente).

art. 8 Operatori economici

1.

Sono ammessi a partecipare alle procedure di affidamento dei contratti pubblici gli operatori economici di
cui all’articolo 3, comma 1, lettera p) nonché gli operatori economici stabiliti in altri Stati membri, costituiti
conformemente alla legislazione vigente nei rispettivi Paesi (D.Lgs 50/2016— art 45 comma 1);

Rientrano nella definizione di operatori economici i soggetti indicati al comma 2 dell’art. 45 D.Lgs 50/2016;

Sono ammessi a partecipare alle procedure di affidamento dei servizi attinenti all’architettura e all’ingegneria
i soggetti indicati al comma 1 dell’art. 46 D.Lgs 50/2016;

art. 9 Suddivisione in lotti

Si riporta integralmente art.51 del D.1gs 50/2016 a cui I’istituzione si riferisce:

1.

Nel rispetto della disciplina comunitaria in materia di appalti pubblici, sia nei settori ordinari che nei settori
speciali, al fine di favorire I'accesso delle microimprese, piccole e medie imprese, L'Istituzione suddivide gli
appalti in lotti funzionali di cui all’articolo 3, comma 1, lettera qq), ovvero in lotti prestazionali di cui
all'articolo 3, comma 1, lettera g) in conformita alle categorie o specializzazioni nel settore dei lavori, servizi
e forniture.

L'Istituzione motiva la mancata suddivisione dell'appalto in lotti nel bando di gara o nella lettera di invito e
nella relazione unica di cui agli articoli 99 e 139. Nel caso di suddivisione in lotti, il relativo valore deve
essere adeguato in modo da garantire [’effettiva possibilita di partecipazione da parte delle microimprese,
piccole e medie imprese. E fatto divieto all'lstituzione di suddividere in lotti al solo fine di eludere
l’applicazione delle disposizioni del presente codice, nonché di aggiudicare tramite [’aggregazione
artificiosa degli appalti.

L'Istituzione indica, altresi, nel bando di gara o nella lettera di invito, se le offerte possono essere presentate
per un solo lotto, per alcuni lotti o per tutti.

L'Istituzione pu0, anche ove esista la possibilita di presentare offerte per alcuni o per tutti i lotti, limitare il
numero di lotti che possono essere aggiudicati a un solo offerente, a condizione che il numero massimo di
lotti per offerente sia indicato nel bando di gara o nell'invito a confermare interesse, a presentare offerte o
anegoziare. Nei medesimi documenti di gara indica, altresi, le regole o i criteri oggettivi e non discriminatori
che intende applicare per determinare quali lotti saranno aggiudicati, qualora I'applicazione dei criteri di
aggiudicazione comporti I'aggiudicazione ad un solo offerente di un numero di lotti superiore al numero
massimo.
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L'lIstituzione puo aggiudicare appalti che associano alcuni o tutti i lotti al medesimo offerente, qualora abbia
specificato, nel bando di gara o nell'invito a confermare interesse, che si riserva tale possibilita e indichi i
lotti o gruppi di lotti che possono essere associati, nonché le modalita mediante cui effettuare la valutazione
comparativa tra le offerte sui singoli lotti e le offerte sulle associazioni di lotti.

art. 10 Riduzione del numero di candidati da invitare a partecipare

1.

Ai sensi dell'art. 91 del Codice degli Appalti, nelle procedure ristrette, nelle procedure competitive con
negoziazione, nelle procedure di dialogo competitivo e di partenariato per I'innovazione, I'lstituzione, quando
lo richieda la difficolta o la complessita dell'opera, della fornitura o del servizio, pud limitare il numero di
candidati che soddisfano i criteri di selezione e che possono essere invitati a presentare un‘offerta, a negoziare
0 a partecipare al dialogo, purché sia assicurato il numero minimo, di cui al comma 2, di candidati qualificati.

Quando si avvale di tale facolta, a conferma dell’interesse ad applicare criteri oggettivi e non discriminatori
nel rispetto del principio di proporzionalita, I'lstituzione indica nel bando di gara o nell'invito, il numero
minimo dei candidati che intende invitare e, ove lo ritiene opportuno per motivate esigenze di buon
andamento, il numero massimo. Nelle procedure ristrette al di sopra dei 40.000 €, il numero minimo di
candidati non puo essere inferiore a cinque. Nella procedura competitiva con negoziazione, nella procedura
di dialogo competitivo e nel partenariato per lI'innovazione, il numero minimo di candidati non puo essere
inferiore a tre. In ogni caso, il numero di candidati invitati deve essere sufficiente ad assicurare un'effettiva
concorrenza. L'Istituzione invita un numero di candidati pari almeno al numero minimo. Tuttavia, se il
numero di candidati che soddisfano i criteri di selezione e i livelli minimi di capacita di cui all'articolo 83 &
inferiore al numero minimo, il Dirigente Scolastico pud proseguire la procedura invitando i candidati in
possesso delle capacita richieste.

L'lIstituzione non puo includere nella stessa procedura altri operatori economici che non abbiano chiesto di
partecipare o candidati che non abbiano i requisiti richiesti.

art. 11 Principi generali in materia di selezione e Criteri di aggiudicazione dell*appalto ai sensi dell*art. 94 del

Codice dei contratti

Gli appalti sono aggiudicati sulla base di criteri stabiliti conformemente agli articoli da 95 a 97 previa verifica,

in applicazione degli articoli 85, 86 e 88, della sussistenza dei seguenti presupposti:

a. l'offerta & conforme ai requisiti, alle condizioni e ai criteri indicati nel bando di gara o nell'invito a
confermare interesse nonché nei documenti di gara, tenuto conto, se del caso, dell'articolo 95, comma 14;

b. I'offerta proviene da un offerente che non € escluso ai sensi dell'art. 80 e che soddisfa i criteri di selezione
fissati dall'amministrazione aggiudicatrice ai sensi dell'articolo 83 e, se del caso, le norme e i criteri non
discriminatori di cui all'articolo 91

Il Dirigente Scolastico pu¢ decidere di non aggiudicare I'appalto all'offerente che ha presentato I'offerta
economicamente piu vantaggiosa, se ha accertato che I'offerta non soddisfa gli obblighi di cui all'articolo 30

Ai sensi dell'art. 95 del Codice dei contratti, I’aggiudicazione dell'appalto:

a. fatte salve le disposizioni legislative, regolamentari 0 amministrative relative al prezzo di determinate
forniture o alla remunerazione di servizi specifici, I'lstituzione, nel rispetto dei principi di trasparenza, di
non discriminazione e di paritd di trattamento, procede all'aggiudicazione, sulla base del criterio
dell'offerta economicamente piu vantaggiosa individuata sul miglior rapporto qualita/prezzo o sulla base
dell'elemento prezzo o del costo, seguendo un criterio di comparazione costo/efficacia (art.95 ¢ .2);

b. puo essere utilizzato il criterio del minor prezzo (art. 95 ¢ .4);

c. l'lstituzione pud decidere di non procedere all'aggiudicazione se nessuna offerta risulti conveniente o
idonea in relazione all'oggetto del contratto. Tale facolta & indicata espressamente nel bando di gara o
nella lettera di invito (art. 95 ¢ .12);

art. 12 Procedimento di aggiudicazione del contratto

1.
2.

Conclusa la procedura, le risultanze sono pubblicate sul sito dell’Istituzione scolastica.

Eventuali esclusioni saranno comunicate agli interessati mediante affissione all’albo con indicazione delle
motivazioni.

I1 D.S. comunica I’aggiudicazione al 1° classificato e a tutte le altre ditte in graduatoria.

E fatto comunque salvo ’esercizio del diritto di acceso agli atti della procedura nei limiti di cui alle leggi n.
24/1990 e ss.mm.ii.
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art. 13 Offerte anormalmente basse - art. 97 - D.Lgs 50/2016

1.

Gli operatori economici forniscono, su richiesta dell'lstituzione, spiegazioni sul prezzo o sui costi proposti
nelle offerte se queste appaiono anormalmente basse, sulla base di un giudizio tecnico sulla congruita, serieta,
sostenibilita e realizzabilita dell'offerta (art. 97 c.1);

L'Istituzione richiede per iscritto (art. 97 ¢.5), assegnando al concorrente un termine non inferiore a quindici

giorni, la presentazione, per iscritto, delle spiegazioni. Essa esclude I'offerta solo se la prova fornita non

giustifica sufficientemente il basso livello di prezzi o di costi proposti, tenendo conto degli elementi di cui al

comma 4 o se ha accertato, con le modalita di cui al primo periodo, che I'offerta & anormalmente bassa in

quanto:

a. non rispetta gli obblighi di cui all'articolo 30, comma 3;

b. non rispetta gli obblighi di cui all'articolo 105;

c. sono incongrui gli oneri aziendali della sicurezza di cui all'articolo 95, comma 10, rispetto all'entita e alle
caratteristiche dei lavori, dei servizi e delle forniture;

d. il costo del personale é inferiore ai minimi salariali retributivi indicati nelle apposite tabelle di cui
all'articolo 23, comma 16.

Per lavori, servizi e forniture, quando il criterio di aggiudicazione é quello del prezzo piu basso e comungue
per importi inferiori alle soglie di cui all'articolo 35, I'lstituzione pud prevedere nel bando I'esclusione
automatica dalla gara delle offerte che presentano una percentuale di ribasso pari o superiore alla soglia di
anomalia individuata ai sensi del comma 3. In tal caso, non si applicano i commi 4, 5 e 6. Comungue, la
facolta di esclusione automatica non é esercitabile quando il numero delle offerte ammesse € inferiore a dieci
(art. 97 ¢.8).

art. 14 Informazione, pubblicizzazione e responsabilita contabile

1.

In conformita con quanto disposto dall’art. 1 co. 15 della L. 190/2012 (cd. Legge “anticorruzione”), dal D.

Lgs. 33/2013 (cd. Decreto “Amministrazione trasparente”) e dal comunicato del 22/05/2013 emanato

dall’ Autorita di Vigilanza sui Contratti Pubblici (AVCP), entro il 31 gennaio di ogni anno, il Direttore dei

Servizi Generali e Amministrativi cura che sia pubblicata sul sito web dell’Istituto la tabella riassuntiva delle

procedure di gara aggiudicate nell’anno precedente. Tale tabella deve contenere necessariamente le seguenti

informazioni:

- CIG (Codice Identificativo Gara rilasciato dall’ Autorita)

- Struttura proponente (Codice fiscale e denominazione della Stazione Appaltante)

- Oggetto del bando (Oggetto del lotto identificato dal CIG)

- Procedura di scelta del contraente

- Elenco degli operatori che hanno presentato offerta (per ciascun soggetto partecipante vanno specificati:
codice fiscale, ragione sociale e ruolo in caso di partecipazione in associazione con altri soggetti)

- Aggiudicatario (vanno specificati: codice fiscale, ragione sociale e ruolo in caso di partecipazione in
associazione con altri soggetti)

- Importo di aggiudicazione (al netto dell’IVA)

- Tempi di completamento dell’opera, servizio o fornitura (Data di effettivo inizio e ultimazione del/i lavori,
servizi o forniture)

- Importo delle somme liquidate (Importo complessivo delle somme erogate dalla Stazione Appaltante);

Il Dirigente Scolastico e il D.S.GA sono direttamente responsabili delle spese effettuate senza copertura
contabile e non previste nel Programma Annuale.

art. 15 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 garantire la piena tracciabilita delle operazioni
(L n.136/2010 — D.L. n. 128/2010 — L. n. 217/2010).

A tale fine, i fornitori hanno I’obbligo di comunicare all’Istituzione Scolastica gli estremi identificativi dei
conti correnti bancari o postali dedicati, anche in via non esclusiva, agli accrediti in esecuzione dei contratti
pubblici, nonché di indicare le generalita e il codice fiscale delle persone delegate ad operare su tali conti.
L’Istituzione Scolastica ha I’obbligo di apporre su ogni ordinativo di pagamento il “Codice Identificativo di
Gara” (cosiddetto CIG).

Sono esclusi dall’obbligo di indicazione del CIG:
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a. le spese relative a incarichi di collaborazione ex art. 7 comma 6 del D.Lgs n. 165/2001 (incarichi
occasionali di collaborazione per esigenze cui non é possibile far fronte con proprio personale);

b. le spese effettuate con il Fondo economale per le Minute Spese;

c. ipagamenti a favore dei dipendenti e relativi oneri;

d. ipagamenti a favore di gestori e fornitori di pubblici servizi.

art. 16 Obblighi relativi al pagamento di imposte e tasse - Certificazione antimafia

1.

In ottemperanza del D.M. n. 40 del 18 gennaio 2008, concernente “Modalita di attuazione dell’art. 48-bis del
Decreto del Presidente della Repubblica 29 settembre 1973 n. 6027, prima di effettuare, a qualunque titolo,
il pagamento di un importo superiore ad €. 5.000,00, & necessario verificare (attraverso una ricerca effettuata
sul sito di ACQUISTINRETEPA) se il beneficiario ¢ inadempiente all’obbligo di versamento derivante dalla
notifica di una o piu cartelle di pagamento per un ammontare complessivo pari almeno a detto importo.

In caso affermativo, non si procede al pagamento segnalando la circostanza all’agente della riscossione
competente per territorio, al fine dell’esercizio dell’attivita di riscossione delle somme iscritte a ruolo.

Esula da tale obbligo il caso in cui si proceda, per ragioni di economicita, ad emettere un solo mandato su
piu fatture.

La certificazione antimafia sara acquisita dall’Istituzione Scolastica secondo quanto previsto dal D.P.R. n.
252/1998 che, all’art. 6, ha equiparato le attestazioni della Camera di Commercio, recanti apposita dicitura,
alle “comunicazioni” prefettizie volte ad accertare 1’inesistenza delle cause impeditive di cui alla L. n. 575/65.

Le soglie di valore che impongono 1’obbligo di rilascio della Comunicazione o della Informazione o al di
sotto delle quali non va richiesta la documentazione antimafia, saranno pari o superiori a quello determinato
dalla legge in attuazione delle direttive comunitarie in materia di opere e lavori pubblici, servizi pubblici e
pubbliche forniture, indipendentemente dai casi di esclusione ivi indicati.

art. 17 Inventario dei beni

1.

I beni durevoli, previo positivo collaudo, saranno assunti nell’inventario dell’istituto, secondo quanto
previsto dagli articoli da 31 a 35 del D.M. 129/2018 e dal Regolamento sulla gestione dei beni e inventari,
approvato dal Consiglio di Istituto con delibera n. 10 del 12/03/19 e allegato al Regolamento di Istituto, di
cui e parte integrante. A seconda della tipologia di spesa, i beni potranno essere inventariati tenendo presente
I’art. 816 del Codice Civile, secondo i principi dell’unitarieta, delle cose composte, etc. I laboratori saranno
inventariati tenuto conto di quanto sopra specificato, laddove il bene non risulti scorporabile nelle sue
componenti. In caso contrario, ad ogni singolo bene ¢é attribuito il valore riportato nella fattura per ogni sua
componente o, in caso di prezzo complessivo, alla stima di costo valutato dalla commissione in sede di
collaudo, assicurando, comungque, il rispetto della spesa complessiva riferita a quel laboratorio.

art. 18 Fondo Economale per le minute spese

1.

Disciplina generale e competenze del D.S.GA. Nella gestione del fondo, il presente Regolamento disciplina le
modalita di utilizzo del fondo economale delle minute spese relative all’acquisizione di beni e/o servizi
occorrenti per il funzionamento dell’istituzione scolastica ai sensi dell’art. 21 del D.M. n.129/2018. Le attivita
negoziali inerenti alla gestione del fondo economale per le minute spese sono di competenza del D.S.GA ai
sensi dell’art. 21 comma 4 del D.M. n. 129/2018.

Costituzione del fondo e suo utilizzo:
a. L’ammontare del fondo minute spese, nonché 1’importo massimo di ogni spesa, € stabilito, per ciascun
anno solare, con delibera del Consiglio d’Istituto, nell’ambito dell’approvazione del programma
annuale.

b. Tale fondo ¢ anticipato, in tutto o in parte, all’inizio dell’esercizio al D.S.GA con mandato in conto
partita di giro con imputazione al Funzionamento amministrativo, dal Dirigente Scolastico.

c¢. A carico del fondo, il D.S.GA puo eseguire i pagamenti relativi alle seguenti spese: spese postali, spese
telegrafiche, carte e valori bollati, spese di viaggi o rimborso viaggi di servizio e/o aggiornamento, spese
di ricarica cellulari scolastici per le sole uscite didattiche o criticita di comunicazione con 1’esterno,
spese di registro e contrattuali, minute spese di funzionamento amministrativo degli uffici e di gestione
del patrimonio dell’Istituzione scolastica, imposte e tasse e altri diritti erariali, minute spese di
cancelleria, di materiale di pulizia, di 1° soccorso, spese per piccole riparazioni e manutenzioni di mobili
e locali, piccole spese di funzionamento didattico legate a progetti, altre piccole spese di carattere
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occasionale che presuppongono 1’urgenza il cui pagamento per contanti si rende opportuno e
conveniente.

3. L’elenco delle spese ammissibili non puo che essere indicativo e per niente esaustivo.
4. Non sono ammessi acquisti per i quali I’Istituzione scolastica ha un contratto d’appalto in corso.

5. 1l D.S.GA provvede direttamente alle spese, sotto la sua responsabilita, per la somma massima assegnata dal
Consiglio di Istituto; detto limite puo essere superato solo con apposita variazione al Programma Annuale
approvata dal Consiglio di Istituto.

art. 19 Chiusura del fondo

Alla chiusura dell’esercizio, la somma messa a disposizione del D.S.GA, deve essere reintegrata totalmente
tramite mandato e con reversale d’incasso, versata in conto partite di giro delle entrate assegnandola al
Funzionamento amministrativo.

art. 20 Controlli

Il servizio relativo alla gestione delle minute spese é soggetto a verifica dell’organo di revisione, per cui il D.S.GA
deve tenere sempre aggiornata la situazione di cassa con la relativa documentazione

art. 21 Contratti di sponsorizzazione

1. Lastipula di contratti di sponsorizzazione puo essere disposta dal Dirigente Scolastico, ai sensi del D.I. n.
129/2018 che, all’art.45, c.2 lettera b sancisce: (..) € accordata la preferenza a soggetti che, per
finalita statutarie, per le attivita svolte ovvero per altre circostanze abbiano in concreto dimostrato
particolare attenzione e sensibilita nei confronti dei problemi dell’infanzia e dell’adolescenza e che
e fatto divieto di concludere accordi di sponsorizzazione con soggetti le cui finalita ed attivita siano
in contrasto, anche di fatto, con la funzione educativa e culturale della scuola.

2. Lastipula sara disposta nel rispetto delle seguenti condizioni:
a. per particolari progetti e attivita possono essere co-finanziati da Enti 0 Aziende esterne con contratti di
sponsorizzazione;
b. che i fini Istituzionali e/o le attivita delle aziende esterne non siano in contrasto con le finalita (educative)
Istituzionali della Scuola. Pertanto, si dovranno escludere le seguenti tipologie merceologiche:
- beni voluttuari in genere;
- produzioni realizzate con rischio per I’essere umano o per la natura.

3. Sono vietati contratti di sponsorizzazione con aziende sulle quali grava la certezza e/o la presunzione di reato
per comportamenti censurabili (sfruttamento del lavoro minorile, rapina delle risorse nei paesi del terzo
mondo, inquinamento del territorio e/o reati contro 1’ambiente, speculazione finanziaria, condanne passate
in giudicato, atti processuali in corso, etc.).

4. Ogni contratto di sponsorizzazione non puo prescindere da correttezza di rapporti, rispetto della dignita
scolastica e non deve prevedere vincoli o oneri derivanti dall’acquisto di beni e/o servizi da parte degli
alunni/e della Scuola.

La conclusione di un contratto di sponsorizzazione non comporta la comunicazione allo sponsor dei

nominativi e degli indirizzi dei destinatari delle informazioni o comunicazioni istituzionali, da considerarsi

quindi, non conforme al quadro normativo. Ne consegue il dovere per le Amministrazioni Scolastiche di

astenersi dal comunicare dati personali allo sponsor.

Ogni contratto di sponsorizzazione ha durata annuale, eventualmente rinnovabile.

Il soggetto interessato al contratto di sponsorizzazione deve, pertanto, esplicitare alla Scuola:

a. le finalita ed intenzioni di tipo educativo-formativo;

b. la esplicita intenzione e finalita coerenti con il ruolo e la funzione pubblica e formativa della Scuola;

c. la non sussistenza di natura e scopi che confliggano in alcun modo con gli interessi dell’utenza della
Scuola.

5. 1l Consiglio di Istituto da mandato al Dirigente Scolastico di valutare le finalita e le garanzie offerte dal
soggetto che intende fare la sponsorizzazione e di stipulare il relativo contratto che sara poi sottoposto al
C.d.1. per la relativa ratifica con i seguenti limiti:

a. in nessun caso e consentito concludere contratti in cui siano possibili forme di conflitto di interesse tra
I’attivita pubblica e quella privata;
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b. non é consentito concludere accordi di sponsorizzazione con soggetti le cui finalita ed attivita sono in
contrasto, anche di fatto, con la funzione educativa e culturale della Scuola;

¢. non é consentito concludere contratti di sponsorizzazione con soggetti che svolgono attivita concorrenti
con la Scuola;

d. nella scelta degli sponsor, si dovra accordare la preferenza a quei soggetti che per finalita statutarie, per
le attivita svolte, abbiano dimostrato particolare attenzione nei confronti dell’infanzia e dell’adolescenza.

A norma di quanto previsto dall’art. 19 del Decreto Legislativo 50/2016, [I’affidamento di contratti
sponsorizzazione di lavori, servizi o forniture per importi superiori a € 40.000,00, mediante donazione di
danaro o accollo del debito, o altre modalita di assunzione del pagamento dei corrispettivi dovuti, € soggetto
esclusivamente alla previa pubblicazione sul sito internet della stazione appaltante, per almeno trenta giorni,
di apposito avviso, con il quale si rende nota la ricerca di sponsor per specifici interventi, ovvero si comunica
I’avvenuto ricevimento di una proposta di sponsorizzazione, indicando sinteticamente il contenuto del
contratto proposto. Trascorso il periodo di pubblicazione dell’avviso, il contratto pud essere liberamente
negoziato, purché nel rispetto dei principi di imparzialita e di parita di trattamento fra gli operatori che
abbiano manifestato interesse, fermo restando il rispetto dell’art. 80 del Decreto Legislativo n° 50/2016
(motivi di esclusione di un operatore economico dalla partecipazione a una procedura d’appalto 0
concessione):

Nel caso in cui lo sponsor voglia realizzare i lavori, prestare i servizi o le forniture direttamente a sua cura e
spese, resta ferma la necessita di verificare il possesso dei requisiti degli esecutori, nel rispetto dei principi e
dei limiti europei in materia. In questi casi, la stazione appaltante impartisce opportune prescrizioni in ordine
alla progettazione, all’esecuzione delle opere o forniture e alla direzione dei lavori e collaudo degli stessi.

art. 22 Contratti di utilizzazione dei beni scolastici da parte di soggetti terzi

1.

Possono essere concessi in uso i locali e le attrezzature dell’Istituto nei modi, nelle forme e per i fini previsti
dal Regolamento concernente le istruzioni generali sulla gestione amministrativo-contabile delle Istituzioni
Scolastiche (D.I. n. 129 del 28/8/2018), e nel rispetto dei criteri generali stabiliti dal Consiglio d’Istituto per
I’utilizzazione dei locali e delle attrezzature scolastiche in orario extrascolastico.

La concessione d’uso ¢ ammessa, in orario extrascolastico, per la durata massima corrispondente a quella
dell’anno scolastico. Essa potra essere comunque revocata o temporaneamente sospesa, in ogni momento,
previo preavviso di almeno 48 ore, dato anche per le vie brevi, su richiesta motivata della Scuola o per
esigenze insindacabili dell’Ente Locale proprietario (Amministrazione Comunale).

Il concessionario potra utilizzare i locali della Scuola anche nel periodo di sospensione delle attivita
didattiche, secondo un calendario concordato preventivamente.

La richiesta d’uso dei locali e delle attrezzature scolastiche, indirizzata al Dirigente Scolastico dell’Istituto,
deve essere fatta con domanda scritta almeno venti giorni prima della data per la quale ¢ richiesto 1’uso.
Nella domanda dovra essere precisato:

a. periodo ed orario per il quale ¢ richiesto 1’uso dei locali;

b. programma dell’attivita da svolgersi;

c. accettazione totale delle norme del presente regolamento.

L’accettazione del Regolamento, qualora non espressa, si intendera tacitamente manifesta con la
presentazione della domanda da parte del richiedente.

Le autorizzazioni, rilasciate dal Dirigente Scolastico, sono trasmesse di volta in volta, per iscritto, agli
interessati che hanno presentato formale istanza.

Esse devono stabilire le modalita d’uso e le conseguenti responsabilita in ordine alla sicurezza, all’igiene e
alla salvaguardia del patrimonio.

L’Istituto e le autorita scolastiche sono esenti da qualsiasi responsabilita per danni che a persone o cose
dovessero derivare dall’uso dei locali nel periodo suddetto da parte dei concessionari.

| firmatari della richiesta di concessione dei locali e delle attrezzature assumono personalmente ed in solido
con I’Ente, Associazione ed Organizzazione che rappresentano, la responsabilitda della conservazione
dell’immobile e delle attrezzature esistenti all’interno dei locali. Pertanto, sono a loro carico tutti i danni da
chiunque causati durante lo svolgimento delle attivita oggetto della concessione d’uso.

L’Istituto declina ogni responsabilita in ordine a materiale, oggetti o altre cose che vengano lasciati
incustoditi nei locali al termine delle attivita svolte.

Regolamento contenente criteri e limiti per lo svolgimento dell attivita negoziale da parte del Dirigente Scolastico 13
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I1 Concessionario ha 1’obbligo di disporre tutto quanto necessario affinché i locali e le attrezzature assegnati
siano riconsegnati nello stesso stato di conservazione in cui si trovano al momento della concessione.

L’ Amministrazione Comunale provvedera a fornire il riscaldamento, I’illuminazione, I’acqua ed il gas, il cui
costo sara posto a carico del Concessionario secondo le tariffe determinate dal competente Ufficio
Economato dell’ Amministrazione Comunale.

L’Istituzione Scolastica provvedera a fornire in uso le attrezzature richieste dal Concessionario (ad esclusione
del materiale di consumo), il personale ausiliario che garantira 1’apertura, 1’assistenza al concessionario, la
pulizia (solo servizio) e la chiusura dell’edificio. Il costo sara posto a carico del concessionario secondo le
tariffe determinate dal Consiglio d’Istituto con dietimo giornaliero e per locale.

Il Concessionario dovra provvedere al pagamento delle somme dovute entro i termini e con le modalita
indicati nell’autorizzazione all’uso dei locali.

E data facolta al Consiglio d’Istituto o alla Giunta Comunale di concedere esenzioni o riduzioni del rimborso
spese quando si tratti di attivita di particolare rilevanza promossa da Enti Pubblici ed Enti Morali o altri Enti
e Associazioni, per particolari fini di natura morale, sociale e culturale (es. concorsi pubblici, assemblee su
temi di pubblico interesse, convegni di studio e culturali, stages formativi, etc.).

E da ritenersi comunque gratuita la concessione, qualora venga richiesta da Enti Morali e da Enti Pubblici
per motivi di pubblico interesse e per la durata non superiore a giorni tre. In caso di durata superiore il
computo degli oneri a carico del concessionario va calcolato a partire dal quarto giorno.

Per quanto non previsto del presente Regolamento si fa espresso rinvio alle disposizioni di legge richiamate
dall’art. 1 ed alle altre disposizioni di legge vigenti applicabili alla fattispecie disciplinata dagli articoli
soprascritti.

art. 23 Contratti di utilizzazioni di siti informatici da parte di soggetti terzi

1.

L’Istituzione scolastica puo ospitare sul proprio sito informatico Istituzioni di Volontariato, Associazioni tra
Studenti, collegamenti verso altre Istituzioni Scolastiche, o Enti di interesse culturale, allo scopo di favorire
la creazione di sinergie tra soggetti comunque coinvolti in attivita educative e culturali.

Il contratto in particolare dovra prevedere:

a. l’individuazione da parte del Dirigente Scolastico del responsabile del servizio, il quale assume la
responsabilita per i contenuti immessi nel sito. A tal fine il Dirigente Scolastico dovra verificare non solo
il nominativo, ma anche la qualificazione professionale e la posizione dello stesso rispetto
all’organizzazione richiedente;

b. la specificazione di una clausola che conferisca al Dirigente Scolastico la facolta di disattivare il servizio
qualora il contenuto dovesse risultare in contrasto con la funzione educativa della Scuola.

art. 24 Contratti di prestazione d’opera

1.

L’Istituzione Scolastica puo stipulare contratti di prestazione d’opera con esperti per particolari attivita ed
insegnamenti, nonché convenzioni con Enti di Formazione Professionale, al fine di garantire 1’arricchimento
dell’offerta formativa nonché la realizzazione di specifici progetti didattici, programmi di ricerca e
sperimentazione. Il tema ¢ trattato nel Regolamento per la disciplina degli incarichi ad esperti per progetti
P.O.N. e per insegnamento/formazione per ['arricchimento dell offerta formativa allegato al Regolamento
di Istituto, di cui é parte integrante.

art. 25 Pubblicita

Il presente Regolamento viene pubblicato sul sito internet dell’Istituzione Scolastica, successivamente
all’approvazione con deliberazione del Consiglio d’Istituto, al fine di consentire la libera consultazione.

art. 26 Disposizioni finali

Per quanto non espressamente previsto nel presente Regolamento, si rinvia alle disposizioni del Codice dei
Contratti pubblici, alle Linee Guida deliberate dall’ANAC e alle Leggi in materia.
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VISTO

VISTO

CONSIDERATO

VISTI

PRESO ATTO

Istituto Comprensivo Tommasone-Alighieri — Lucera (Fg)
IL CONSIGLIO D’ISTITUTO

I’art.2 del D.Lgs. n.163/2006 (Principi di economicita, efficacia, tempestivita,
correttezza, libera concorrenza, parita di trattamento, non discriminazione, trasparenza,
proporzionalita e pubblicita);

I’art.125 del D. Lgs. n.163/2006 (Lavori, servizi e forniture in economia);

che I’attivita negoziale prevista dall’art. 31 e 32 del D.I. 44/2001 ¢ di competenza della
Dirigenza, nel rispetto delle deliberazioni dal Consiglio d’Istituto;

gli artt.33 e 34 del D.I. n.44/2001 riguardanti rispettivamente gli interventi del Consiglio
d’Istituto nell’attivita negoziale e la procedura ordinaria in merito agli acquisti e contratti,

che occorre istituire I’ Albo Fornitori dell’istituto che sara pubblicato sul Sito web della
Scuola;

ADOTTA

il seguente Regolamento per la formazione e 1’utilizzazione dell’ Albo dei Fornitori e delle imprese di fiducia.

Indice

art. 1 Istituzione pag. 3
art. 2 Finalita per listituzione e la formazione dell’Albo pag. 3
art. 3 Modalita per liscrizione pag. 3
art. 4 Categorie merceologiche pag. 3
art.5 Requisiti richiesti pag. 4
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art. 8 Validita dell’iscrizione all’Albo Fornitori e aggiornamenti pag. 5
art. 9 Cancellazione dall’Albo dei Fornitori e durata di iscrizione pag. 5
art. 10 Scelta del fornitore pag. 5
art. 11 Tutela della Privacy pag. 5
art. 12 Documentazione disponibile sul sito della Scuola pag. 5
all. 1 Domanda di iscrizione all’Albo dei Fornitori pag. 6
all. 2 Modello di dichiarazione sostitutiva pag. 7
all. 3 Informativa per il trattamento di dati personali pag. 8
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art. 1 Istituzione

1.

In conformita a quanto previsto dall’art. 125 del D. Lgs. 163/2006 e s.m.i., al fine di poter ricorrere alle
acquisizioni in economia di beni e servizi, ¢ istituito presso 1’Istituto Comprensivo “Tommasone-Alighieri”,
I'Albo dei Fornitori e delle imprese di fiducia.

L’Albo verra utilizzato dalla Scuola come strumento atto ad identificare le imprese qualificate a fornire beni
e servizi per importi inferiori alla soglia comunitaria, qualora esistano i presupposti di legge e/o regolamentari
per poter ricorrere all’esperimento di procedure di acquisto in economia.

Resta ferma la facolta dell’Istituto, quando si tratti di forniture e servizi particolari o per le quali é richiesta

una particolare specializzazione, di invitare o interpellare fornitori o prestatori di servizi ritenuti idonei, anche
se non iscritti all’ Albo dei Fornitori.

Il presente Regolamento si riferisce ad un Albo Fornitori aperto per iscriversi al quale non ci sono termini di
scadenza per la presentazione delle domande, ma che sara aggiornato continuamente, in base alle istanze
pervenute, purché in regola con i requisiti richiesti dall’Istituto.

art. 2 Finalita per istituzione e la formazione dell’Albo

1.

Con il presente Regolamento, la Scuola intende assicurare 1’applicazione uniforme, sistematica e puntuale
dei criteri di selezione dei fornitori e dei prestatori di servizi nelle procedure di valore inferiore alla soglia
comunitaria.

La Scuola si riserva comunque la facolta di utilizzare il mercato elettronico della Pubblica Amministrazione
attivato da CONSIP.

art. 3 Modalita per iscrizione

1. Per I’iscrizione all’Albo dei Fornitori, le imprese e i liberi professionisti dovranno inoltrare la propria istanza,

redatta su apposito modulo di iscrizione (All. A) e sottoscritta dal legale rappresentante (o da suo delegato),
con le seguenti modalita:

a. amezzo raccomandata con avviso di ricevimento;

b. consegna brevi manu presso 1’Ufficio Protocollo dell’Istituto che apporra apposito timbro;

C. posta elettronica certificata all’indirizzo fgic876009@pec.istruzione.it;

d. posta ordinaria all’indirizzo: Piazza Matteotti,1 -71036 Lucera (FG)

Nella richiesta dovranno essere riportati i prodotti e/o i servizi che gli stessi sono in grado di fornire tra le
categorie merceologiche di cui al successivo art. 4.

art. 4 Categorie merceologiche

1.

Fatti salvi gli obblighi per I’Istituzione Scolastica di ricorrere alle convenzioni e accordi quadro stipulati da
CONSIP SPA e al mercato elettronico della Pubblica Amministrazione per valori al di sotto della soglia
comunitaria, le categorie merceologiche di beni e servizi alle quali le Imprese possono chiedere I’iscrizione
sono le seguenti:

- Assicurazione alunni e personale

- Arredi e attrezzature per ufficio

- Arredi scolastici

- Attrezzature e Sistemi informatici

- Altri materiali di consumo (ferramenta e piccola utensileria, etc.)
- Accessori per uffici

- Accessori per attivita sportive e ricreative

- Carta, cancelleria, stampati

- Contratti di assistenza software e hardware

- Grafica e tipografia per stampati

- Materiale di consumo informatico elettronico

- Materiali di facile consumo per ufficio (toner, cartucce, etc.)
- Materiale di pulizia

- Materiale igienico/sanitario
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- Materiale antinfortunistico

- Materiale di facile consumo per attivita didattiche

- Manutenzione macchine e attrezzature per ufficio, HW e SW
- Manutenzione e riparazione macchinari e attrezzature
- Materiali e strumenti tecnico specialistici

- Materiale informatico e software

- Noleggio macchinari o altri beni

- Organizzazione viaggi d’istruzione

- Servizi bancari e assicurativi

- Servizio trasporto per visite guidate

- Servizi di consulenza - formazione

art. 5 Requisiti richiesti

1.

Per I’iscrizione all’Albo dei Fornitori, le imprese devono essere in possesso dei seguenti requisiti:

a. Non trovarsi in nessuna delle clausole di esclusione di cui all’art. 38, comma 1, del D. Lgs. n. 163 del
12.4.2006;

b. Non trovarsi in alcuna delle posizioni o condizioni ostative previste dalla vigente legislazione in materia
di lotta alla delinquenza di tipo mafioso;

c. Essere regolarmente iscritta al Registro delle Imprese con avvenuta denuncia di inizio attivita
relativamente al settore per il quale si chiede 1’iscrizione che deve essere presente esplicitamente
nell’oggetto sociale;

d. Non trovarsi in stato di fallimento, di liquidazione, di amministrazione controllata, di cessazione attivita
o di concordato preventivo o di qualsiasi altra situazione equivalente, e tale situazione non deve essersi
verificata negli ultimi cinque anni;

€. Non aver subito condanne penali per reati connessi all’esercizio della propria attivita professionale e non
avere procedimenti penali in corso allo stesso titolo;

f. Essere in regola con le disposizioni di cui alla legge 68/99 in materia di diritto al lavoro dei disabili,

oppure di non essere assoggettabili alle stesse;

Non avere in corso procedure dirette ad irrogare misure di prevenzione della criminalita;

Essere in regola con gli obblighi relativi al pagamento dei contributi previdenziali ed assistenziali a favore

dei lavoratori e con il pagamento di imposte o tasse previste dalla vigente legislazione;

i. Non aver reso false dichiarazioni in merito ai requisiti e alle condizioni rilevanti per concorrere a
procedure d’appalto;

5 Q@

j. Essere in possesso di tutti i requisiti previsti dalla legge per ’esercizio dell’attivita per la quale € richiesta

I’iscrizione all’ Albo dei Fornitori.

art. 6 Documentazione da allegare all’istanza

1.

Le imprese che intendono essere iscritte all’ Albo Fornitori devono allegare all’istanza, redatta su apposito
modulo, la seguente documentazione:

a. dichiarazione sostitutiva di atto di notorieta (allegato B);

b. DURC di data non anteriore a tre mesi;

¢. Informativa ai sensi dell’art. 13 del D. Lgs. 30.6.2003 n.196 debitamente sottoscritta (allegato C).

La Scuola si riserva di verificare la veridicita di quanto dichiarato e, in caso di accertamento negativo, di
procedere alla cancellazione d’ufficio dell’Impresa dall’Albo e alla comunicazione alle autorita competenti
in caso di dichiarazioni mendaci.

art. 7 Accoglimento dell’istanza

1.

Le imprese in regola con i requisiti ¢ con la documentazione richiesta saranno inserite nell’ Albo Fornitori
della Scuola, che verra pubblicato sul sito internet dell’Istituto.

La Scuola comunichera a mezzo mail il solo rigetto della domanda alle imprese escluse dall’albo,
evidenziandone i motivi che ne hanno impedito I’accoglimento, mentre alle imprese iscritte non verra fatta
alcuna comunicazione.
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Nel caso di domanda incompleta la Scuola richiedera alle imprese le opportune integrazioni. Le domande
incomplete saranno inserite nell’albo soltanto nel momento in cui le stesse verranno sanate.

art. 8 Validita dell’iscrizione all’Albo Fornitori e aggiornamenti

1.

art.

1.

art.

1.

art.

1.

art.

1.

Le imprese rimarranno iscritte nell’ Albo Fornitori sino all’adozione di eventuale provvedimento motivato di
cancellazione.

L’Albo dei Fornitori sara aggiornato continuamente, inserendo i nuovi fornitori che presenteranno regolare
istanza alla Scuola ovvero apportando variazioni e/o integrazioni alle imprese gia iscritte.

All’atto dell’eventuale aggiudicazione di servizi e/o forniture, le Imprese iscritte all’ Albo dovranno produrre
dichiarazione sostitutiva con allegata fotocopia del documento di identita del richiedente, redatta ai sensi del
D.P.R. n. 445/2000 con la quale attestino il mantenimento dei requisiti di cui all’art. 5 del presente
Regolamento.

All’iscrizione delle imprese idonee si procedera in base ad un criterio cronologico determinato dal numero

progressivo dal Protocollo generale della Scuola. Tale criterio cronologico sara utilizzato anche per le
successive iscrizioni.

9 Cancellazione dall’Albo dei Fornitori e durata di iscrizione

La cancellazione dall’ Albo dei Fornitori delle ditte/imprese iscritte avverra in caso di:

a. perdita dei requisiti di iscrizione;

b. accertate gravi inadempienze nell’esecuzione di forniture e/o servizi (ripetuti ritardi ingiustificati nelle
consegne, contestazioni al momento della consegna dei beni o delle prestazioni di servizio ecc.);

c. declinazione, per piu di due volte, dell’invito a partecipare a gare senza fornire valide motivazioni alla
rinuncia.

La cancellazione ¢ disposta con provvedimento dirigenziale e viene comunicata all’Impresa.

L’impresa nei cui confronti € stato adottato il provvedimento di cancellazione non puo chiedere nuovamente
I’iscrizione prima che sia trascorso un anno dalla cancellazione.

La Scuola si riserva il diritto insindacabile di accogliere o meno I’istanza di reinserimento nell’albo
dell’impresa precedentemente cancellata.

10 Scelta del fornitore

L’inclusione delle Imprese nell’Albo dei Fornitori non comporta alcun vincolo della Scuola nei confronti
delle stesse, le quali non potranno vantare alcun diritto di essere invitate nelle gare o procedure negoziali, né
di ottenere 1’affidamento di forniture e/o servizi.

L’albo pu¢ essere utilizzato per I’affidamento di lavori, servizi e forniture in economia mediante affidamento
diretto ovvero procedura negoziata secondo le prescrizioni normative previste dal D. Lgs. n.163/2006.

Nella effettuazione di indagini di mercato e/o gare svolte ai sensi del combinato disposto dell’art. 125 e
dell’art. 238, comma 6, del D.Lgs. n.163/2006 e s.m.i. per I’esecuzione di forniture in economia, saranno
invitati i fornitori iscritti alle specifiche categorie.

Nel caso in cui I’albo non presenti imprese iscritte nella categoria oggetto di una procedura negoziale di
fornitura beni e/o servizi o ne presenti un numero limitato, la Scuola potra scegliere le imprese da invitare
tra quelle che hanno gia effettuato in precedenza altre forniture o tra altre di conoscenza o reperite sulle
Pagine Gialle o su Internet.

11 Tutela della Privacy

| dati personali forniti dai soggetti richiedenti saranno trattati nel rispetto della normativa in materia di tutela
della privacy, come da informativa allegata (all. C), ai sensi dell’art. 13 del D.Lgs. n. 196 del 30/06/2003.
12 Documentazione disponibile sul sito della Scuola

Tutta la documentazione necessaria per 1’iscrizione all’albo dei fornitori ¢ disponibile sul sito dell’Istituto:
www. tommasone-alighieri.edu.it
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Istituto Comprensivo Tommasone-Alighieri — Lucera (Fg)
Allegato 1

Al Dirigente Scolastico
I.C. “Tommasone-Alighieri”
71036 Lucera (FG)

OGGETTO: Domanda di iscrizione all’Albo dei Fornitori.

I sottoscritto/a nato/a il
a prov.( ) in qualita di rappresentante
legale/titolare dell’impresa con sede legale
a prov.( )CAP in via n. ,
Partita IVA C.F.
CHIEDE

di essere iscritto all’Albo fornitori e delle Imprese di Fiducia di codesto Istituto Comprensivo per le seguenti
categorie di forniture di beni e/o servizi (& possibile scegliere piu categorie barrando le caselle corrispondenti):
o Assicurazione alunni e personale

o Arredi e attrezzature per ufficio

o Arredi scolastici

o Attrezzature e Sistemi informatici

o Altri materiali di consumo (ferramenta e piccola utensileria, etc.)

o Accessori per uffici

o Accessori per attivita sportive e ricreative

o Carta, cancelleria, stampati

o Contratti di assistenza software e hardware

o Grafica e tipografia per stampati

o Materiale di consumo informatico elettronico

o Materiali di facile consumo per ufficio (toner, cartucce etc)

o Materiale di pulizia

o Materiale igienico/sanitario

o Materiale antinfortunistico

o Materiale di facile consumo per attivita didattiche

o Manutenzione macchine e attrezzature per ufficio, HW e SW

o Manutenzione e riparazione macchinari e attrezzature

o Materiali e strumenti tecnico specialistici

o Materiale informatico e software

o Noleggio macchinari o altri beni

o Organizzazione viaggi d’istruzione

o Servizi bancari e assicurativi

o Servizio trasporto per visite guidate

o Servizi di consulenza - formazione

Allega alla presente istanza la seguente documentazione:

- dichiarazione sostitutiva di atto di notorieta con fotocopia di documento d’identita;
- D.U.R.C. in data non anteriore a 3 mesi;

- informativa ai sensi dell’art. 13 del D. Lgs. 30.6.2003 n. 196 debitamente sottoscritta.

N Timbro impresa e firma rappresentante legale
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Allegato 2

Al Dirigente Scolastico

I.C. “Tommasone-Alighieri”
71036 Lucera (FG)

Modello di dichiarazione sostitutiva

I sottoscritto/a nato/a il

a prov.(__ ) in qualita di rappresentante

legale/titolare ~ dell’impresa con  sede legale

a prov.(__ ) CAP in

via n. , Partita IVA C.F.
DICHIARA

di non trovarsi in nessuna delle clausole di esclusione di cui all’art. 38, comma 1, del D. Lgs. 12/04/2006
n.163;

di non trovarsi in alcuna delle posizioni o condizioni ostative previste dalla vigente legislazione in materia
di lotta alla delinquenza di tipo mafioso;

che I’impresa € regolarmente iscritta nel Registro delle Imprese con avvenuta denuncia di inizio attivita
relativamente al settore per il quale si chiede l'iscrizione e che lo stesso & presente esplicitamente
nell’oggetto sociale;

di non trovarsi in stato di fallimento, di liquidazione, di cessazione di attivita o di concordato preventivo
e tale situazione non deve essersi verificata negli ultimi cinque anni;

di essere in regola con le disposizioni di cui alla legge 68/99 in materia di diritto al lavoro dei disabili,
oppure di non essere assoggettabili alle stesse;

di non avere in corso procedure dirette ad irrogare misure di prevenzione della criminalita;

di non avere subito condanne per reati connessi all'esercizio della propria attivita professionale e di non
avere procedimenti penali in corso allo stesso titolo;

di non aver reso false dichiarazioni in merito ai requisiti e alle condizioni rilevanti per concorrere a
procedure d'appalto;

di essere in regola con gli obblighi concernenti le dichiarazioni ed i conseguenti adempimenti in materia
di contributi sociali secondo la legislazione italiana o la legislazione dello Stato di residenza;

di essere in possesso di tutti i requisiti previsti dalla legge per I'esercizio dell'attivita per la quale € richiesta
I'iscrizione all'albo dei fornitori.

Il sottoscritto & a conoscenza delle sanzioni penali previste dall'art. 76 del D.P.R. 445/2000, per le ipotesi di falsita
in atti e dichiarazioni mendaci ivi indicate.

Ai sensi dell'art. 38, c. 3, del D.P.R. 445/2000 non si effettua autenticazione della presente sottoscrizione ma si
allega, a pena di esclusione, semplice copia fotostatica di un proprio documento di identita in corso di validita.

, Timbro impresa e firma Rappresentante Legale
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Allegato 3

Informativa per il trattamento di dati personali
(D.Lgs. 196/2003)

OGGETTO: Informativa e richiesta di consenso ai sensi e per gli effetti degli artt. 13, 23 e 26 del D. Lgs.
30.06.2003 n. 196, relativo alla tutela del trattamento dei dati personali.

Ai sensi dell’art. 13 del D.Lgs. n. 196 del 30.6.2003, I’Istituto Comprensivo “Tommasone-Alighieri”, nella sua
qualita di titolare del trattamento dei dati personali, nella persona del legale rappresentante Dirigente Scolastico
pro-tempore, informa che i suoi dati personali saranno oggetto di trattamento da parte dell’Istituto stesso mediante
elaborazioni manuali o strumenti elettronici 0 comunque automatizzati, informatici o telematici, con logiche
correlate strettamente alle finalita sotto elencate e, comunque, in modo da garantire la sicurezza e la riservatezza
dei dati.
I dati raccolti presso I’interessato/fornitore o presso altri soggetti che li custodiscono per legge (Pubblici Registri,
C.C.ILA.A.), sono conservati presso la sede centrale dell’Istituto a San Severo (FG), viale Due Giugno, 2 per il
tempo necessario all’esecuzione del rapporto contrattuale, nonché per quello prescritto dalle norme civilistiche,
fiscali e regolamentari.
a) Finalita e modalita del trattamento: i dati raccolti sono finalizzati esclusivamente all’istruttoria
dell’iscrizione all’Albo fornitori di questa Scuola e potranno essere trattati con strumenti manuali, informatici e
telematici in modo da garantire la sicurezza e la riservatezza dei dati stessi;
b) Natura del conferimento dei dati: € obbligatorio fornire i dati richiesti;
c) Conseguenze del rifiuto di fornire i dati: in caso di rifiuto non potra essere dato corso all’iscrizione;
d) Diritti dell’interessato: 1’interessato ha i diritti di cui all’art. 7 della D. Igs. 196/2003, ad esempio i diritti di
accesso, opposizione al trattamento, rettifica, aggiornamento e cancellazione dei dati, ecc;
e) copia dell’art. 7 ¢ relativo ai diritti dell’interessato e disponibile sul sito www.garanteprivacy.it, ed & esposto
all’albo di questa scuola;
f) Titolare del trattamento dei dati: il titolare del trattamento dei dati & il Dirigente Scolastico.

Responsabile del Trattamento dei dati € il DSGA pro-tempore.

Incaricati del Trattamento dei dati sono il personale addetto all’Ufficio di Segreteria.

DICHIARAZIONE DI CONSENSO AL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI

lo sottoscritto/a in qualita di Legale Rappresentante
della Ditta con sede legale
a prov.( ) CAP in via n. C.F.

dichiaro di avere ricevuto le informazioni di cui all’art. 13 del D.Igs. 196/2003 in

particolare riguardo ai diritti da me riconosciuti dalla legge ex art. 7 D.lgs. 196/2003 e acconsento al trattamento
dei miei dati con le modalita e per le finalita indicate nella informativa stessa, comunque strettamente connesse e

strumentali alla gestione dell’ Albo fornitori della Scuola.

i Timbro impresa e firma rappresentante legale
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NITY

COLLEGE LONDON

Registered Exam Centre 39953

Exam Preparation Centre

FONDI
n STRUTTURALI Oﬂ (%]
Q

EUROPEI 2014-2020 =

» gy,

Il presente documento é stato redatto ai sensi ai sensi del D.Igs 33/2013 modificato dal d.lgs. 25 maggio 2016 n. 97 e sara oggetto di

ISTITUTO COMPRENSIVO “TOMMASONE - ALIGHIERI” " B LR '
LUCERA (FG) P
Piazza Matteotti, 1 - 71036 Lucera d\, ) P
Tel./fax 0881/522662 LR
P.E.C. fgic876009@pec.istruzione.it P.E.O.: fgic876009@istruzione.it m/\/ }
Codice Meccanografco: FGIC876009 Codice Fiscale 91022320716 e 0.0
Sito web: www.tommasone-alighieri.edu.it / sapert del grand
REGOLAMENTO
SUL DIVIETO DELL’USO DEL CELLULARE
E USO DISCIPLINATO DEL TELEFONO DELLA SCUOLA
USO IMPROPRIO DEL
CELLULARE IN CLASSE
% Organo Collegiale Seduta delibera n. del
O
g Collegio dei Docenti Seduta n. 3 - a.s. 2020/2021 69 19/12/2020
> e e e .-
Q | Consiglio di Istituto Verbale n. 14 - a.s. 2020/2021 131 24/11/2020
o
o
<

verifica e aggiornamento secondo le disposizioni emanate dai vari organi competenti.




Istituto Comprensivo Tommasone-Alighieri — Lucera (Fg)

Visto I1 DPR n.249 del 24/06/1998 “Regolamento recante lo Statuto delle studentesse e degli studenti”;

Visto Il DM n. 30 del 15/03/2007 “Linee di indirizzo ed indicazioni in materia di utilizzo di telefoni

cellulari e di altri dispositivi elettronici durante I’attivita didattica, irrogazione di sanzioni
disciplinari, doveri di vigilanza e di corresponsabilita dei genitori e dei docenti”;

Visto I1 DM n. 104 del 30/11/2007 “Linee di indirizzo e chiarimenti sulla normativa vigente sull’uso

di telefoni cellulari e di altri dispositivi elettronici nelle comunita scolastiche”;

Vista La circolare interna recante Le Disposizioni a carattere permanente per il regolare

funzionamento della Scuola;

Vista la circolare n. 174 del 19/01/2018 recante Il decalogo del MIUR per ['utilizzo del cellulare e

mobile device a scuola

DISCIPLINA

I’utilizzo di dispositivi mobili personali.

Il cellulare € uno strumento dotato di molteplici valenze tecnologiche che ne rendono 1’uso ampiamente vario e
ricco (messaggistica, video, fotocamere, internet, WhatsApp, ecc.) e a volte I’'impiego improprio di tali funzioni
puo avere effetti negativi su sé stessi e gli altri.

1.

Come avviene ormai in quasi tutti i Paesi europei, anche in Italia il Ministero della Pubblica Istruzione, con la
Circolare n.30/2007, ha stabilito il divieto dell'uso dei telefoni cellulari a scuola.

Il nostro Regolamento d’Istituto sancisce il divieto di utilizzare i telefoni cellulari e gli altri dispositivi
elettronici e di intrattenimento (Walkman, mp3, Ipod, Ipad, notebook, fotocamera, videocamera, ecc.) durante
le attivita didattiche, in tutti i locali della scuola in orario scolastico. In caso di infrazione di tale divieto, il
docente o il personale ATA ¢ tenuto a ritirare I’apparecchio, consegnare la SIM all’alunno (se il dispositivo ne
e prowvisto) e farlo custodire in Presidenza fino al ritiro da parte dei genitori.

. Tale disposizione trova giustificazione, oltre che sulla base di ovvi principi di buon senso e di buona

educazione, anche nel fatto che il telefono cellulare puo essere occasione di distrazione. Inoltre, I'uso improprio
del cellulare (registrazione audio, video e foto) prevede pesanti sanzioni disciplinari a livello scolastico e
spesso si configura come vero e proprio reato civile/penale (Codice della Privacy, D. Lgs. n.196/2003 e art.10
del Codice Civile).

Qualora i genitori, comunque, ritengano indispensabile dotare il proprio figlio di un cellulare per mantenersi
in contatto con lui al di fuori dell’orario delle lezioni, il dispositivo, durante il periodo di permanenza
nell’ambiente scolastico (aule, corridoi, bagni, cortile...), dovra essere tenuto spento e riposto nello zaino e/o
in cartella.

. La Scuola si impegna a intensificare 1’'uso didattico del cellulare. Tale utilizzo deve, comunque, essere

autorizzato dal docente durante la propria ora di lezione o dal Dirigente Scolastico per (a titolo di esempio)
compilazione questionari o eventuali riprese organizzate di eventi e manifestazioni.

Il divieto di utilizzare i telefoni cellulari durante lo svolgimento delle attivita di insegnamento si applica anche
nei confronti del personale docente e ATA, in considerazione dei doveri derivanti dal CCNL vigente e dalla
necessita di assicurare, all’interno della comunita scolastica, le migliori condizioni per lo svolgimento sereno
ed efficace delle attivita didattiche, unitamente all’esigenza educativa di offrire ai ragazzi un modello di
riferimento esemplare da parte degli adulti.

Sono esonerati dal divieto dell’uso del cellulare soltanto i docenti Collaboratori del D. S., i docenti
Responsabili di plesso e il Collaboratore scolastico addetto alle uscite che, per motivi logistici ed organizzativi,
dovranno essere comunque raggiungibili in qualsiasi momento.

. E opportuno ricordare che la Scuola garantisce agli alunni la possibilita di comunicare con la famiglia mediante

1’uso del telefono interno collocato all’ingresso, ma solo per ragioni di salute ed altri validi motivi con carattere

Regolamento su/ divieto dell uso del cellulare e uso disciplinato del telefono di scuola 2
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di necessita ed urgenza, tra i quali mai rientra la richiesta di materiale scolastico e della merenda dimentica a
casa.

. Pertanto, i professori non consentiranno agli alunni di uscire dall’aula per effettuare telefonate superflue e cio
soprattutto per evitare il blocco della linea telefonica interna della Scuola che deve essere lasciata quanto piu
possibile libera per ovvi motivi di sicurezza.

Regolamento su/ divieto dell uso del cellulare e uso disciplinato del telefono di scuola 3
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art. 1 Premessa

1.

L’ORGANO DI GARANZIA interno alla Scuola, di cui all’art. 5, comma 2, dello Statuto delle Studentesse
e degli Studenti, é eletto dal Consiglio d’Istituto ed ¢ costituito dai rappresentanti delle varie componenti
scolastiche. L’Organo di Garanzia ¢ chiamato a decidere su eventuali conflitti che dovessero sorgere
all’interno della Scuola circa la corretta applicazione dello Statuto delle studentesse e degli studenti: DPR
n.249/1998, modificato dal DPR n. 235/2007. L’Organismo si basa sul principio della scuola come comunita
educante, all'interno della quale ognuno ha il diritto/dovere di operare per creare, attraverso la corretta
applicazione delle norme, le condizioni per una serena convivenza. Lo Statuto delle Studentesse e degli
Studenti ridefinisce la Scuola “luogo di formazione e di educazione mediante lo studio”, ribadendo concetti
fondamentali quali: la crescita della persona, lo sviluppo dell’autonomia individuale, il raggiungimento di
obiettivi culturali e professionali.

Il funzionamento dell'O.G. é ispirato a principi di collaborazione tra scuola e famiglia, anche al fine di
rimuovere possibili situazioni di disagio vissute dagli studenti nei confronti degli insegnanti o viceversa.

Il Consiglio d’Istituto delibera le seguenti norme che regolano la composizione e il funzionamento
dell’Organo di Garanzia presente nell’Istituto Comprensivo “Tommasone-Alighieri” di Lucera.

art. 2 Composizione

1.

L’Organo di Garanzia interno alla Scuola é cosi composto:

- Dirigente Scolastico, pro- tempore, che lo presiede;

- n. 2 genitori, eletti dal Consiglio di Istituto;

- n. 2 docenti, nominati dal Consiglio d’ Istituto su designazione del Collegio dei Docenti, di cui uno svolge,
a rotazione, il compito di segretario verbalizzante.

Ciascuno dei membri sara sostituito da un supplente appartenente alla medesima componente, in caso di
temporanea impossibilita o di astensione obbligatoria.

I genitori componenti dell’O.G. non possono partecipare ad alcuna seduta né assumere alcuna iniziativa
relativa a situazioni in cui sono coinvolti studenti appartenenti alla stessa classe del proprio figlio, ovvero
insegnanti della stessa classe del proprio figlio.

Gli insegnanti componenti dell’O.G. non possono partecipare ad alcuna seduta né assumere alcuna iniziativa
relativa a situazioni in cui siano coinvolti: colleghi che insegnano nelle stesse classi, propri studenti, ovvero
parenti entro il 3° grado di parentela.

art. 3 Durata

1.

L’Organo di Garanzia ¢ eletto all’interno del Consiglio di Istituto che vota, a scrutinio segreto, due suoi
rappresentanti per la componente genitori e due per la componente insegnanti. Ogni componente individua
un membro supplente che subentra in caso di incompatibilita.

L’Organo di Garanzia dura in carica tre anni. Il suo rinnovo avviene all’atto di insediamento del nuovo
Consiglio di Istituto e ogni qualvolta i suoi membri perdano il diritto a farne parte e non siano sostituibili dai
membri supplenti.

art. 4 Compiti e funzioni

1.

Le sue funzioni, inserite all’interno dello Statuto degli Studenti e delle Studentesse, sono:

Regolamento dell’Organo di Garanzia 2



Istituto Comprensivo Tommasone-Alighieri — Lucera (Fg)

a. prevenire ed affrontare tutti i problemi e i conflitti che possano insorgere nel rapporto tra studenti ed
insegnanti e in merito all'applicazione dello Statuto ed avviarli a soluzione;

b. esaminare i ricorsi presentati dai Genitori degli Studenti o di chi esercita la Patria Potesta in seguito
all'irrogazione di una sanzione disciplinare a norma del regolamento di disciplina; 3.

2. L’Organo di Garanzia e preposto a ricevere i ricorsi avanzati dai genitori in merito all’irrogazione delle
sanzioni disciplinari, comminate dagli Organi competenti della Scuola, in relazione ad aspetti non presi in
considerazione durante I’accertamento del fatto, carenze di motivazione, eccesso di sanzione.

3. Piu precisamente le sue funzioni, inserite nel quadro dello Statuto degli Studenti e delle Studentesse, sono:
a. prevenire ed affrontare tutti i problemi e i conflitti che possano emergere nel rapporto tra studenti ed
insegnanti e in merito all’applicazione dello Statuto ed avviarli a soluzione;
b. esaminare i ricorsi presentati dai Genitori degli Studenti o da chi esercita la Patria potesta in seguito
all’irrogazione di una sanzione disciplinare a norma del Regolamento di disciplina.

4. | provvedimenti disciplinari, secondo le integrazioni e modifiche apportate all’art. 4 del D.P.R. 249/98 con
I’art. 1 del D.P.R. 235/07, hanno finalita educativa e tendono al rafforzamento del senso di responsabilita
ed al ripristino di rapporti corretti all’interno della comunita scolastica nonché al recupero dello
studente attraverso attivita di natura sociale, culturale ed in generale a vantaggio della comunita
scolastica.

5. L’art 5 bis del D.P.R. n.235/07 introduce il Patto Educativo di Corresponsabilita, finalizzato a definire in
maniera dettagliata e condivisa diritti e doveri nel rapporto tra Istituzione scolastica autonoma, studenti e
famiglie e il cui obiettivo primario ¢ quello di impegnare le famiglie, fin dal momento dell’iscrizione, a
condividere con la Scuola i nuclei fondanti dell’azione educativa.

6. Contro le decisioni in materia disciplinare € ammesso ricorso scritto da parte dei genitori all’Organo di
Garanzia entro cinque giorni dalla notifica di irrogazione del provvedimento disciplinare.

7. Le decisioni in merito alle impugnazioni devono essere assunte dall’Organo di Garanzia entro i dieci
giorni successivi alla data di presentazione dell’istanza da parte dei genitori.

8. Il provvedimento disciplinare irrogato all’alunno € sospeso fino a delibera da parte dell’Organo di
Garanzia.

9. Intal caso il Dirigente Scolastico individuera, con proprio provvedimento, il periodo in cui la sanzione
dovra essere successivamente applicata.

10. Non é possibile, per i membri dell’Organo di Garanzia, astenersi dalla votazione.

art. 5 Funzionamento

1. L’Organo di Garanzia puo essere interpellato su richiesta di un genitore o di un gruppo di genitori, o di
chiunque abbia interesse oppure lo ritenga opportuno.

2. Per la validita della seduta non & necessaria la presenza di tutti i membri: ’Organo ¢ validamente riunito se
presenti anche solo le seguenti componenti: il Dirigente Scolastico, un Genitore e di un rappresentante
docente.

3. L’Organo di Garanzia si riunisce, dietro formale convocazione da parte del Dirigente Scolastico,
ogniqualvolta sia necessario decidere sulle sanzioni irrogate dagli Organi competenti della Scuola a seguito
di impugnazione dei Genitori.

4. La convocazione dell’Organo di Garanzia avviene con un preavviso minimo di un giorno, e non oltre i 5
giorni dalla data di ricevimento dell’impugnazione (senza conteggiare i giorni di sospensione dell attivita
didattica). Per motivi di urgenza la convocazione puo essere fatta anche a mezzo fonogramma.

5. Le decisioni sono assunte a maggioranza. In caso di parita di voto, prevale quello espresso dal Dirigente
Scolastico.

6. Le decisioni dell’Organo di Garanzia sono emanate per iscritto e notificate, in modo riservato, alle persone
interessate entro i cinque giorni successivi alla delibera.

7. Nel caso in cui ’Organo di Garanzia, esaminata la documentazione prodotta dai Genitori e dal Dirigente
Scolastico, decida la non pertinenza della sanzione, il provvedimento viene immediatamente revocato con
notifica scritta alla famiglia dell’alunno e al Consiglio di Classe interessato. Contemporaneamente gli atti
emessi e ratificati con il provvedimento disciplinare, sono annullati.

Regolamento dell’Organo di Garanzia 3
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8. Il Dirigente Scolastico, per garantire il funzionamento dell’Organo di Garanzia, predispone e sottopone allo
stesso, con gli omissis necessari per la normativa sulla privacy, tutta la documentazione necessaria per
mettere al corrente i membri di quanto accaduto e contestato, acquisendo eventualmente, in via preventiva,
anche in forma riservata, le dichiarazioni dei docenti e quella degli alunni, sempre in presenza di una terza
persona, preferibilmente appartenente al personale di segreteria.

art. 6 1l verbale delle sedute

1. Ogni decisione dell’Organo di Garanzia ¢ verbalizzata e le decisioni assunte con le relative motivazioni sono
messe per iscritto e firmate da tutti i componenti dell’Organo stesso.

art. 7 Norme finali

1. 1l presente Regolamento dell’Organo di Garanzia, approvato dal Consiglio d’Istituto con delibera n.18,
seduta n. 3 del 15.04.2019, si compone di 15 articoli ed integra, con efficacia immediata, il Regolamento
d’Istituto vigente all’interno dell’Istituto Comprensivo.

2. 1l presente Regolamento viene pubblicato all’Albo on-line della Scuola all’indirizzo: www.tommasone-
alighieri.edu.it
Regolamento dell 'Organo di Garanzia 4
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art.1 Oggetto e finalita

1.

2.

L’Istituto promuove attivita individuali e collettive di volontariato col duplice obiettivo di offrire opportunita
di impegno sociale e civile e di autorealizzazione, arricchendo e potenziando 1’offerta formativa a favore della
popolazione giovanile e adulta.

Il presente regolamento disciplina le modalita di utilizzo dei volontari.

art.2 Criteri di utilizzo

1.

N

Le attivita di volontariato, in quanto espressione di contributo costruttivo alla comunita civile e allo sviluppo
dei servizi scolastici, sono conferite esclusivamente a volontari sia come impegno spontaneo singolo che di

gruppo.
L’Istituto, nell’assegnare 1’attivita, dara priorita agli enti e alle associazioni presenti nel territorio.

. L’Istituto puo avvalersi, a qualsiasi titolo, di volontari che abbiano competenze o disponibilita, per attivita non

gestibili in convenzione con organizzazioni di volontariato o associazioni di promozione sociale o cooperative
iscritte nei rispettivi registri ed albi regionali, per inesistenza di tali soggetti sul territorio o per loro
indisponibilitd o per mancanza di attinenza dell’attivita svolta dagli stessi rispetto alle attivita oggetto del
rapporto.

. L’Istituto non pud in alcun modo avvalersi di volontari per attivita che possano comportare rischi di particolare

gravita.
Le attivita di volontariato sono individuate, in linea di massima, fra i seguenti settori di intervento:
a. attivita laboratoriali all’interno di progetti didattici predisposti dai docenti e approvati dal Collegio dei
Docenti;
attivita laboratoriali relative a mestieri e competenze legate al territorio e alla sua storia;
attivita di integrazione didattica per particolari e ben motivate esigenze;
attivita di supporto presso la biblioteca d’istituto;
attivita di assistenza per momenti non curriculari (pre-scuola, doposcuola);
attivita di piccola manutenzione dell’edificio.

~o 00T

art.3 Modalita e criteri di affidamento

1.
2.

L’affidamento dell’attivita di volontariato ¢ effettuato dal Dirigente Scolastico.
Costituisce condizione vincolante per I’affidamento dell’attivita la preventiva integrale accettazione del
presente regolamento.

art.4 Requisiti soggettivi
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Per poter ottenere un incarico ai sensi del presente regolamento, gli interessati devono essere in possesso dei
seguenti requisiti:
a. eta superiore ad anni 18
b. godimento dei diritti civili e politici ed assenza di condanne penali che impediscano, ai sensi delle vigenti
disposizioni in materia, la costituzione del rapporto di impiego con la pubblica amministrazione
c. idoneita psico-fisica e culturale allo svolgimento dell’incarico, in relazione alle caratteristiche operative
proprie dello specifico incarico.

art.5 Qualificazione giuridica e fiscale dell’incarico

1.

L’impegno connesso con gli incarichi di cui al presente regolamento non va inteso come sostitutivo di
prestazioni di lavoro subordinato, né deve essere ritenuto indispensabile per garantire le normali attivita della
scuola, nel cui ambito operativo si inserisce in modo meramente complementare e di ausilio, costituendo
pertanto un arricchimento di dette attivita tramite 1’apporto del patrimonio di conoscenza e di esperienza dei
volontari.

. Le mansioni affidate non comportano 1’esercizio di poteri repressivi o impositivi o regolamentari di attivita

che spettano ai docenti e/o agli organi previsti dal regolamento di Istituto.

. L’affidamento dell’incarico esclude tassativamente ogni instaurazione di rapporto subordinato ancorché a

termine.

. L’incarico si intende revocabile in qualsiasi momento per recesso di una delle parti, senza necessita di

motivazione alcuna, o per sopravvenuta o manifesta inidoneita dell’interessato in relazione ai requisiti richiesti
per I’accesso all’incarico medesimo.

art.6 Rimborso spese

1.
2.

L attivita di volontariato ¢ prestata in modo spontaneo e gratuito e non puo essere retribuita in alcun modo.

Potranno essere rimborsate, in casi particolari, spese sostenute dal volontario all’interno di progetti del
P.T.O.F., quali trasporto, acquisto materiali. Tali spese devono essere preventivamente autorizzate dal
Dirigente scolastico e le modalita di acquisti e rimborso concordate con il Direttore S.G.A.

art.7 Modalita organizzative

1.

I1 responsabile del plesso cui ¢ riconducibile 1’attivita svolta dai volontari o il docente individuato allo scopo
(responsabile), provvede ad organizzare, sovrintendere, verificare ed accertare le prestazioni relative
intendendosi, ai meri effetti organizzativi, la sussistenza di subordinazione dei volontari rispetto al personale
dell’Istituto.

Il responsabile vigila sullo svolgimento delle attivita, avendo cura di verificare che i volontari rispettino i
diritti, la dignita e le opzioni degli utenti e/o fruitori delle attivita stesse e che queste ultime vengano svolte
con modalita tecnicamente corrette e, qualora previste, nel rispetto delle normative specifiche di settore.

Il responsabile verifica i risultati delle attivita anche attraverso incontri periodici, visite sul posto e colloqui
con gli alunni.

All’inizio dell’attivita il responsabile predispone, di comune accordo con i volontari, il programma operativo
per la realizzazione delle attivita stesse.

. Qualora le attivita da svolgere richiedessero competenze particolari e specifiche diverse da quelle in possesso

dei volontari impiegati, ’Istituto valutera la possibilita di fornire occasioni concrete di formazione,
riqualificazione ed aggiornamento ai volontari impegnati nello svolgimento di dette attivita, secondo modalita
da concordare con i volontari stessi.

art.8 Assicurazione

1.

2.

L’Istituto garantisce che i volontari inseriti nelle attivita siano coperti da assicurazione contro infortuni e
malattie connesse allo svolgimento delle attivita stesse e per la responsabilita civile verso terzi.

Gli oneri derivanti dalla copertura assicurativa sono a carico dell’Istituto.

art.9 Doveri dei volontari

1.

Ciascun volontario € tenuto, a pena di revoca dell’incarico, a:
9 b
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svolgere i compiti assegnati con la massima diligenza ed in conformita dell’interesse pubblico ed in piena
osservanza di ogni disposizione di legge e/o di regolamento;

rispettare gli orari di attivita prestabiliti;

tenere un comportamento verso chicchessia improntato alla massima correttezza;

non dedicarsi, in servizio, ad attivita estranee a quelle per cui ¢ stato conferito I’incarico;

notificare tempestivamente all’ufficio segreteria eventuali assenze o impedimenti a svolgere le proprie
mansioni;

attenersi alle indicazioni ricevute, in materia di trattamento dei dati personali e di sicurezza nei
segnalare al responsabile di plesso tutti quei fatti e circostanze imprevisti che richiedano modifiche o
adeguamenti del progetto o che possono causa danni a persone e alla stessa istituzione scolastica.

2. Ciascun volontario é tenuto a presentare:

a.
b.

la domanda al Dirigente Scolastico indicando: I’attivita e/o il progetto per cui si rendono disponibili,

la dichiarazione che le attivita vengono svolte esclusivamente per fini di solidarieta, che il servizio
prestato € gratuito, senza carattere di prestazione lavorativa dipendente o professionale;

I’accettazione espressa di operare, in forma coordinata con il personale scolastico indicato, nell’ambito di
programmi e progetti impostati dall’istituzione scolastica, assicurando 1’adeguata continuita
dell’intervento per il periodo stabilito ed essendo disponibili alle verifiche concordate;

la dichiarazione di operare nel pieno rispetto dell’ambiente e delle persone a favore delle quali Iattivita
viene svolta;

la dichiarazione di prendere visione del piano di evacuazione di Plesso, nonché delle norme che regolano
la sicurezza di Istituto;

3. Ciascun volontario € tenuto al rispetto delle norme sulla tutela della privacy (D.Lgs 196/2003) rispetto ai dati
sensibili di cui possono venire a conoscenza nell’espletamento della loro attivita.

Ciascun volontario e personalmente e pienamente responsabile qualora ponga in essere, anche per colpa,
comportamenti aventi natura di illecito penale e/o civile, intendendosi che I’Istituto e ed i suoi dipendenti sono
sollevati da ogni responsabilita.

La violazione di una qualsiasi delle disposizioni contenute nel presente regolamento, oltre a determinare
I’allontanamento del volontario dall’istituto, esonerano altresi da qualsiasi responsabilita 1’istituto e i suoi
dipendenti.

4.

Regolamento sull utilizzo dei volontari nei plessi dell Istituto 4



Istituto Comprensivo Tommasone-Alighieri — Lucera (Fg)

| Utilizzo volontari - ALLEGATO 1

AUTORIZZAZIONE VOLONTARI per INTERVENTI OCCASIONALI
Al Dirigente scolastico
Istituto Comprensivo “Tommasone-Alighieri”
di Lucera (FG)
LIRS0 (0150 1 0 PP
JES e S 11 | 1 B V2 i

Recapito telefonico............cooeviiiiiiiiiiiina,

CHIEDE
L’autorizzazione ad essere ammesso a scuola in qualita di volontario nell’ambito del progetto
/dell’iniziativa/ dell’attivita:

Prevista nel giorno/mei giorni 0 Nel PEriodo .........o.iuieit i,
Referente del Progetto € 11/1a dOCENtE .......oiiiniiiiii e e e
Luogoedata, .......ocevivieiiiiiiiiin, )

Firma

Visto

Il docente referente dell’attivita

[]  siconcede

[]  Nonsiconcede

I’autorizzazione come da richiesta

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
Francesca CHIECHI

Regolamento sull utilizzo dei volontari nei plessi dell Istituto



Istituto Comprensivo Tommasone-Alighieri — Lucera (Fg)

| Utilizzo volontari - ALLEGATO 2

ISTANZA ATTIVITA DI VOLONTARIATO
Al Dirigente scolastico Istituto Comprensivo “Tommasone-Alighieri” di Lucera (FG)

11 SOttOSCIIttO. .o vvv ettt UL 1 (0 I T |
FeSidente in.......oooviiniii i, VI

CHIEDE
Incarico in qualita di volontario, relativo alla seguente attivita:...............cooeiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e, ,

Dichiara a tal fine sotto la personale responsabilita:

1. Di essere fisicamente idoneo a svolgere I’attivita sopra indicata, per la quale possiede i seguenti titoli e
competenze

2. Di godere dei diritti politici e di non aver riportato condanne penali che impediscano, ai sensi delle vigenti
disposizioni in materia, la costituzione del rapporto di impiego con la pubblica amministrazione.

3. Di non avere condanne per taluno dei reati di cui agli articoli 600-bis, 600-ter, 600-quater, 600-quinquies
e 609-undecies del codice penale.

4. Di conoscere e rispettare pienamente, in ogni sua parte, il regolamento per 1’utilizzo di volontari di codesta
amministrazione e di accettarlo integralmente senza riserva alcuna.

5. Di riconoscere pienamente l’insindacabile facolta dell’Istituto di revocare in ogni momento 1’eventuale
incarico, senza necessita di motivazione alcuna e senza che cio possa dar adito a pretese ed indennizzi di sorta da
parte ed in favore del sottoscritto.

6. Di impegnarsi a rispettare e riconoscere le eventuali prescrizioni o condizioni speciali che saranno precisate al
conferimento dell’incarico.

7. Di essere disponibile ad assumere I’impegno per n..................... ore settimanali per n............... ore
complessive, nel periodo .............coeeiiiiiiinnn...

8. Di conoscere che le attivita vengono svolte esclusivamente per fini di solidarieta e gratuitamente, senza alcun
carattere di prestazione lavorativa dipendente o professionale.

9. Di accettare di operare in forma coordinata con il responsabile dell’Istituzione Scolastica, nell’ambito dei
programmi impostati dall’Amministrazione, assicurando adeguata continuita dell’intervento per il periodo di
tempo stabilito ed essendo disponibile alle verifiche concordate.

10. Di accettare di operare nel pieno rispetto dell’ambiente e delle persone a favore delle quali si svolge 1’attivita.

11. Di avere ricevuto informativa che, ai sensi del D.Lgs 196/2003 i dati personali forniti potranno essere oggetto
di trattamento da parte dell’Istituto per adempiere ai compiti istituzionali dell’amministrazione.

Luogoedata, .......oovvvvviiiiiiiiiinnnes )
Firma

Visto
I:l Si concede 11 docente referente dell’attivita

[]  Nonsiconcede

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
Francesca CHIECHI

Firmz sutozrafz omesss i sensi
dellart3, comma 2 del D. Lgs.n.33,/1993

I’autorizzazione come da richiesta
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art. 1 Riferimenti normativi

Il presente regolamento é redatto tenendo conto degli ordinamenti vigenti in materia di insegnamento dello
strumento musicale nella scuola secondaria di | grado, con particolare riferimento alle seguenti norme:

D.M. del 3 agosto 1979 “Corsi Sperimentali ad orientamento musicale”;

D.M. del 13 Febbraio 1996 “Nuova disciplina della sperimentazione nelle scuole medie ad indirizzo musicale”;
D.M. n. 235 del 6 agosto 1999 “Riconduzione ad ordinamento dei corsi sperimentali ad indirizzo musicale nella
scuola media ai sensi della legge 3 maggio 1999, n. 124, art. 11, comma 97;

D.M. n. 201 del 6 agosto 1999 “Corsi ad indirizzo Musicale nella scuola Media -Riconduzione ad Ordinamento
-Istituzione classe di concorso di strumento musicale nella scuola media”;

D.M. n. 37 del 26 marzo 2009 “Nuove classi di abilitazione e cattedre scuola secondaria di primo grado”.

art. 2 Premessa

L'insegnamento strumentale costituisce integrazione interdisciplinare ed arricchimento dell'insegnamento
obbligatorio dell'educazione musicale nel pit ampio quadro delle finalita della scuola secondaria di | grado e
del progetto complessivo di formazione della persona. Esso concorre, pertanto, alla piu consapevole
appropriazione del linguaggio musicale, di cui fornisce all'alunno preadolescente una piena conoscenza,
integrando i suoi aspetti tecnico pratici con quelli teorici, lessicali, storici e culturali che insieme costituiscono
la complessiva valenza dell'educazione musicale; orienta quindi le finalita di quest'ultima anche in funzione di
un piu adeguato apporto alle specifiche finalita dell'insegnamento strumentale stesso.

Sviluppare I'insegnamento musicale significa fornire agli alunni, destinati a crescere in un mondo fortemente
segnato dalla presenza della musica come veicolo di comunicazione spesso soltanto subita, una maggiore
capacita di lettura attiva e critica del reale, una ulteriore possibilita di conoscenza, espressione e coscienza,
razionale ed emotiva, di sé (Estratto dall’allegato A del D.M. 13/02/1996: Indicazioni generali).

Obiettivo del corso triennale della Scuola Secondaria di primo grado dell’Istituto Comprensivo “Tommasone-
Alighieri”, quindi, una volta fornita una completa e consapevole alfabetizzazione musicale, & porre alcuni
traguardi essenziali che dovranno essere da tutti raggiunti, senza, per questo, escludere la valorizzazione delle
eccellenze.

Particolare attenzione € riservata a quegli aspetti del far musica, come la pratica corale e quella strumentale di
insieme, che pongono il preadolescente in relazione consapevole e fattiva con gli altri, in un percorso di ricerca
comune di armonia e bellezza.

L'insegnamento strumentale promuove la formazione globale dell'individuo offrendo, attraverso un‘esperienza
musicale resa piu completa dallo studio dello Strumento, occasioni di maturazione logica, espressiva e
comunicativa; amplia il modello curricolare con percorsi disciplinari intesi a sviluppare, nei processi evolutivi
dell'alunno, la dimensione pratico-operativa e improvvisativo-compositiva; offre all'alunno, attraverso
I'acquisizione di capacita specifiche, ulteriori occasioni di sviluppo e orientamento delle proprie potenzialita, una
pil avvertita coscienza di sé e del modo di rapportarsi al sociale, fornisce ulteriori occasioni di integrazione e di
crescita anche per gli alunni in situazione di svantaggio.

In particolare, la produzione dell'evento musicale attraverso la pratica strumentale comporta processi di
organizzazione e formalizzazione della gestualita in rapporto alla tecnica specifica dello strumento concorrendo
allo sviluppo delle abilita senso-motorie legate a schemi temporali precostituiti; da all'alunno la possibilita di
accedere direttamente all'universo di simboli, significati e categorie fondanti del linguaggio musicale; consente di
mettere in gioco la soggettivita, ponendo le basi per lo sviluppo di capacita di valutazione critico-estetiche;
permette l'accesso ad autonome elaborazioni del materiale sonoro (improvvisazione-composizione), sviluppando
la dimensione creativa.

L'essenziale aspetto performativo della pratica strumentale porta alla consapevolezza della dimensione
intersoggettiva e pubblica dell'evento musicale stesso, fornendo un efficace contributo all’acquisizione di un senso
di appartenenza sociale.
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art. 3 Iscrizione

Il Corso ad indirizzo musicale € opzionale, ¢ la volonta di frequentarlo ¢ espressa, di norma, dalle famiglie all’atto
dell’iscrizione alla classe prima.

Una volta scelto ed assegnato dalla Scuola, lo Strumento musicale e materia curricolare, ha la durata di tre anni
ed e parte integrante del piano di studio dello studente nonché materia degli Esami di Stato al termine del primo
ciclo d’istruzione.

Il Corso di Strumento Musicale e aperto a tutti gli alunni che si iscrivono per la prima volta alla Scuola Secondaria
Tommasone-Alighieri, compatibilmente con i posti disponibili, tenuto conto delle indicazioni espresse dall’art. 2
del D.M. n° 201/1999 e dalle altre disposizioni ministeriali.

Non sono richieste abilita musicali pregresse o alcuna conoscenza musicale di base.

Per richiedere I’ammissione ai Corsi € necessario presentare esplicita richiesta all’atto dell’iscrizione, barrando
I’apposita casella presente nella domanda di iscrizione online, e indicando, in ordine di preferenza, almeno tre
strumenti; tale preferenza non dara, comunque, nessun diritto di precedenza sulla scelta stessa e nessuna certezza
dell’effettiva ammissione al Corso.

art. 4 Prove attitudinali

Per verificare I’effettiva attitudine allo studio di uno Strumento, 1’allievo affrontera una prova orientativo-
attitudinale.

A questo scopo e istituita una Commissione Esaminatrice composta da insegnanti di Strumento musicale in
servizio nella Scuola. La Commissione stabilisce le modalita di svolgimento della prova e le rende note
preventivamente.

La prova sara espletata in tempo utile affinché le famiglie degli alunni che dovessero risultare in esubero rispetto
ai posti disponibili, possano provvedere ad una diversa iscrizione nelle classi prime dell’Istituto o di altri Istituti.
Eventuali alunni assenti per particolari e giustificati motivi potranno recuperare la prova in un secondo appello.

art. 5 Articolazione della prova orientativo-attitudinale

Secondo la vigente normativa, la selezione dei candidati che richiedono I'accesso al corso musicale € basata su
prove orientativo-attitudinali. Lo scopo di queste prove sara quello di consentire a tutti i candidati di essere valutati
in modo che non risulti determinante 1’eventuale prima educazione musicale ricevuta in ambienti scolastici e/o
extrascolastici.

art. 6 Modalita di svolgimento del test orientativo-attitudinale

Il test orientativo-attitudinale perviene ad una valutazione complessiva finale sulla base dei seguenti elementi:
prova di Ritmica;

prova di Discriminazione delle Altezze dei suoni;

prova di Memoria Uditiva;

prova di Intonazione e riproduzione sonora;

prova di Coordinazione e lettura;

Colloguio motivazionale;

Aspetti fisico-attitudinali per quanto riguarda gli strumenti richiesti.

art. 7 Graduatoria e formazione delle classi

La prova ¢ di natura selettiva esclusivamente per attribuire i posti di strumento disponibili per 1’anno scolastico
di riferimento; il numero massimo di alunni é di 6 per ogni classe di strumento, con la possibilita di formare gruppi
da 5a 7 solo in casi particolari da valutare di volta in volta.

Gli alunni ammessi allo studio dello strumento musicale saranno inseriti in corsi predeterminati.

Il giudizio della Commissione, composta dai docenti di strumento musicale e dal Dirigente Scolastico o suo
delegato, € insindacabile.

La graduatoria di merito sara pubblicata all’albo dell’Istituto e sul sito web della scuola appena terminate le
operazioni di valutazione dei candidati. In caso di parita di punteggio, per ’ammissione si procedera mediante
sorteggio.

Si fara ricorso alla graduatoria di merito qualora si verificasse il trasferimento ad altro istituto di un alunno
ammesso alla frequenza dello strumento. Questo rappresenta I'unico caso in grado di determinare nuovi posti
liberi.
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Nel caso in cui la disponibilita non sia sufficiente a garantire 1’accoglimento di tutte le richieste, si provvedera a
suddividere gli allievi in effettivi e con riserva. Gli allievi effettivi ammessi a frequentare il corso saranno i
migliori posizionati nella graduatoria generale e ad essi sara attribuito lo strumento individuato dalla commissione
durante le prove attitudinali, tenuto conto delle preferenze espresse dall’alunno all’atto dell’iscrizione e
confermate in sede d’esame.

Gli allievi non effettivi avranno la possibilita, qualora si liberi un posto per rinuncia da parte di qualche studente,
di essere inseriti nel corso musicale in base alla graduatoria generale di merito, indipendentemente dalla scelta
dello strumento effettuata.

Se lo strumento attribuito non sara quello che 1’esaminando aveva indicato come prima scelta, ne sara data
comunicazione alla famiglia; questo al fine di orientarlo verso lo strumento indicato come seconda o terza scelta.
In questa fase, i genitori saranno liberi di rinunciare all’iscrizione ai Corsi di Strumento. Una volta attribuiti con
certezza gli strumenti agli alunni, sara stilato 1’elenco degli alunni e lo strumento a essi attribuito. Tale lista sara
resa pubblica mediante affissione alla bacheca della scuola.

art. 8 Cause di esclusione e ritiro dai Corsi ad Indirizzo Musicale

I Corso ad Indirizzo Musicale ha la medesima durata del triennio di Scuola Secondaria di primo grado.

Una volta individuato, lo strumento musicale &€ materia curriculare e la frequenza dei corsi é obbligatoria. Gli
alunni hanno la possibilita di ritirarsi dal corso musicale nel periodo che va dallo svolgimento della prova
attitudinale fino al mese di giugno dell’anno scolastico precedente a quello di ingresso nella classe prima. Non
sono previsti altri casi di esclusione o ritiro, salvo casi eccezionali che saranno presi in esame singolarmente (es.
ritiro per motivi di salute).

Non sono ammessi passaggi da uno strumento all’altro.

art. 9 Formazione dell’orario di strumento

Secondo la tempistica ritenuta pit opportuna dalla scuola, i docenti di Strumento consegneranno agli studenti dei
corsi musicali un modulo utile alla raccolta di informazioni per la formulazione dell’orario di Strumento.
Alternativa al modulo informativo ¢ il colloquio con la famiglia e con gli alunni. Completata la raccolta di
informazioni, sara proposto ’orario di lezione al genitore di ogni singolo alunno, nel corso di una apposita
riunione. La presenza a tale riunione é indispensabile per la definitiva formulazione dell’orario delle lezioni
individuali: in caso di assenza, si presupporra la mancata sussistenza di esigenze particolari, per cui ’orario sara
assegnato d’ufficio considerando le sole informazioni raccolte con il modulo. Una volta concluse queste
operazioni, sara rilasciata a ciascun alunno comunicazione dell’orario definitivo di lezione da parte del proprio
docente di Strumento.

art. 10 Strutturazione delle lezioni

I corsi musicali sono strutturati secondo la normativa vigente e comportano un monte ore settimanale di 30+3 ore
di lezione. In particolare, le ore di insegnamento di strumento sono destinate:

a. alla pratica strumentale individuale e/o per piccoli gruppi anche variabili nel corso dell’anno;

b. all'ascolto partecipativo e alle attivita di musica di insieme;

c. allateoria e lettura della musica.
Quest’ultimo insegnamento pud essere impartito anche per "gruppi strumentali” (art. 3 D.M. 201 del 6/08/1999).
Le attivita pomeridiane dei corsi di Strumento iniziano, di norma, alle ore 15:00.
I Corsi sono cosi strutturati:

- lezione/i di Strumento (1,5 ore settimanali);

- lezione di Teoria ¢ Musica d’Insieme (1,5 ore settimanali, generalmente il giovedi per le tre classi);

L’impostazione tendenzialmente individuale della lezione di Strumento musicale consente una costante
osservazione dei processi di apprendimento degli alunni ed una continua verifica dell’azione didattica
programmata. L’insegnante puo, cosi, adottare strategie mirate al recupero, consolidamento e potenziamento delle
competenze di ciascun alunno. Abitualmente, le lezioni di strumento si svolgono con gruppi di due o tre alunni,
in modo da poter garantire comungue, a ciascuno, cura e attenzione particolare alla tecnica strumentale alternata
a momenti di ascolto partecipativo.

Le lezioni di Teoria e Musica d’Insieme sono articolate a gruppi di strumenti. I gruppi possono essere formati
dagli alunni della classe dello stesso strumento (ensemble, duo trio, ecc), da alunni provenienti da tutte le classi
di strumento (orchestra).
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La pratica della Musica d’Insieme si pone come strumento metodologico privilegiato. Tali lezioni sono finalizzate
all’ascolto partecipativo, alle attivitd di musica d’insieme in senso stretto e alle lezioni di teoria e lettura della
musica. Durante I’anno scolastico I’orario delle lezioni potrebbe subire variazioni, in funzione delle diverse
esigenze didattiche e organizzative: sara premura dei docenti comunicare tempestivamente tali cambiamenti ai
genitori degli alunni interessati.

Le attivita del corso ad indirizzo musicale, in quanto curricolari, hanno la priorita sulle attivita extrascolastiche e
su quelle non curriculari d’Istituto.

Durante I’anno scolastico, saranno possibili prove d’orchestra e prove d’insieme anche in orario antimeridiano;
in questa eventualita, saranno concordati tempi e modalita con il Consiglio di classe.

art. 11 Adempimenti della famiglia

La famiglia garantisce la frequenza dell’intero monte ore settimanale, compresi i rientri pomeridiani e le
manifestazioni musicali eventualmente programmate dalla scuola.

Per cid che riguarda assenze, entrate posticipate e uscite anticipate durante le attivita curriculari pomeridiane,
valgono le stesse regole previste nel Regolamento di Istituto.

Le assenze alle lezioni di Strumento e di Teoria e Musica d’Insieme contribuiscono a formare il monte ore annuale
ai fini del calcolo per la validita dell’anno scolastico. Pertanto, qualora superino tale monte ore comporteranno la
non ammissione all’anno successivo ovvero la non ammissione agli esami finali del terzo anno.

art. 12 Utilizzo degli strumenti musicali in dotazione alla scuola

Gli alunni, gia dal primo anno, dovranno dotarsi dello strumento musicale per lo studio giornaliero a casa, oltre
al materiale funzionale allo studio (spartiti musicali, leggio, metronomo ecc.). | docenti saranno a disposizione
dei genitori per consigli sull’acquisto.

La scuola é in possesso di alcuni strumenti (chitarre, violini clarinetti), per cui, nei limiti della dotazione
disponibile e in caso di bisogno, & prevista la possibilita di utilizzo di questi strumenti da parte degli alunni che
ne fanno richiesta. Requisiti, regole di accesso e modalita sono dettagliate nel Regolamento

Comodato d’uso gratuito beni della scuola allegato al Regolamento di Istituto di cui & parte integrante. Restano
a carico della famiglia eventuali spese di piccola manutenzione dello strumento e le spese di ripristino in caso di
danni occorsi allo strumento stesso.

art. 13 Doveri degli alunni
Gli alunni devono attenersi a quanto previsto nel Regolamento d’Istituto. Si richiamano, in particolare, i doveri
di:
a. partecipare con regolarita alle lezioni di Strumento e di Teoria e Musica d’Insieme, secondo il calendario
e gli orari loro assegnati ad inizio anno;

b. avere cura dell’equipaggiamento musicale (Strumento, spartiti e materiale funzionale), sia proprio che
(eventualmente) fornito dalla scuola;

c. partecipare alle varie manifestazioni musicali organizzate dalla scuola;
d. svolgere regolarmente i compiti assegnati dagli insegnanti.

art. 14 Sospensioni delle lezioni

Nel corso dell’anno scolastico potranno esserci momenti in cui, per impegni istituzionali dei docenti, (ad esempio
per svolgere le attivita di scrutinio e valutazione finale nel primo e secondo quadrimestre) le lezioni potrebbero
essere sospese. Sara cura del docente comunicare tale sospensione ai genitori degli alunni interessati. Le assenze
dei docenti per malattia o per altri motivi previsti dal CCNL Scuola saranno comunicate tempestivamente
dall’Istituto ai genitori interessati.
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art. 15 Valutazione delle abilita e competenze conseguite

L’insegnante di Strumento, in sede di valutazione periodica e finale, esprime un giudizio sul livello di
apprendimento raggiunto da ciascun alunno al fine della valutazione globale che il Consiglio di Classe formula.
Il giudizio di fine quadrimestre e di fine anno, da riportare sulla scheda personale dell’alunno, sara formulato
anche tenendo conto anche della valutazione ottenuta durante le lezioni di Teoria e Musica d’Insieme.

In sede di esame di licenza, saranno verificate, nell’ambito del previsto colloquio pluridisciplinare, le competenze
musicali raggiunte al termine del triennio sia per quanto riguarda la specificita strumentale, individuale e/o
collettiva, sia per la competenza musicale generale.

art. 16 Divisa ufficiale dell’indirizzo musicale

E emersa la necessita di connotare gli alunni del nostro Istituto con una divisa, uguale per tutti, da indossare in
occasione degli eventi musicali ai quali la scuola e chiamata a partecipare (Saggi, Concerti, Rassegne), per
consolidare il senso di appartenenza (sulla maglietta & stampata la scritta Istituto Comprensivo Tommasone
Alighieri). L’utilizzo della divisa ufficiale conferisce agli studenti un'immagine piu ordinata e distinta. L’acquisto
della tenuta € a carico dei genitori

art. 17 Partecipazione a saggi, concerti, rassegne, eventi musicali.

La frequenza del corso ad Indirizzo Musicale potrebbe implicare, nel corso dell’anno scolastico, la partecipazione
ad attivita che comportano impegni (es. saggi, concerti, concorsi, eventi musicali, ecc.) anche in orario
extrascolastico.

L’esibizione musicale ¢ a tutti gli effetti un momento didattico: gli alunni dovranno dimostrare quanto appreso
durante le lezioni individuali e nelle prove d’orchestra, affinando le capacita di concentrazione e di autocontrollo,
al fine di imparare gestire anche situazioni stressanti. Inoltre, le esibizioni stimolano la capacita di autovalutazione
e consentono di acquisire fiducia in sé stessi, superare timidezze, ansie da prestazione, contribuendo a rendere
ogni alunno protagonista del proprio successo formativo.

Se, viceversa, I’allievo non dimostra adeguata serieta e impegno nella preparazione di tali esibizioni, puo esserne
decisa la esclusione, con conseguente riflesso sulla sua valutazione finale.

art. 18 Manifestazioni musicali all’esterno della scuola

L’iscrizione all’Indirizzo musicale comporta per gli alunni I’assunzione di specifici impegni, che vanno oltre
I’ordinario orario di frequenza e richiedono la fattiva collaborazione dei genitori.

Eventuali rinunce alla partecipazione potrebbero compromettere il corretto svolgimento dell’esibizione. Per tutte
le manifestazioni musicali, i genitori riceveranno tempestiva comunicazione dall’Istituto.

art. 19 Libri di testo

Data la natura di insegnamento pressoché individuale, i docenti non adottano libri di testo per le diverse specialita
strumentali, ma si riservano di chiedere ’acquisto di metodi e spartiti in base al livello di ciascun alunno. In altri
casi, forniranno direttamente allo studente gli spartiti dei brani musicali o copie digitali dei materiali di studio.
Per quanto riguarda i brani di Musica d’Insieme, trattandosi di brani per lo piu trascritti e adattati appositamente
dai docenti per I’orchestra, saranno fornite a ciascuno le singole parti.
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IL CONSIGLIO DI ISTITUTO

VISTO

VISTO

VISTO

VISTO

VISTO
VISTO
VISTO

il DI. n. 129 del 28/08/218 “Regolamento recante istruzioni generali sulla gestione
amministrativo-contabile delle istituzioni scolastiche, ai sensi dell’articolo 1, comma 143, della
legge 13 luglio 2015, n. 107;

art. 43 comma 3, del Decreto 129 del 28 agosto 2018 che detta regole per la stipula di contratti di
prestazione d’opera con esperti di prestazione d'opera con esperti per particolari attivita ed
insegnamenti, al fine di garantire I'arricchimento dell'offerta formativa, nonché la realizzazione
di specifici programmi di ricerca e di sperimentazione;

art. 44 comma 4del Decreto 129 del 28 agosto 2018 che individua le funzioni e poteri del
Dirigente scolastico “Nel caso in cui non siano reperibili tra il personale dell'istituto specifiche
competenze professionali indispensabili al concreto svolgimento di particolari attivita negoziali,
il dirigente, nei limiti di spesa del relativo progetto e sulla base dei criteri e dei limiti di cui
all'articolo 45, comma 2, lettera h), puo avvalersi dell'opera di esperti esterni;

art.45 lett. h, con il quale si stabilisce la competenza del Consiglio d’Istituto di deliberare
relativamente alla determinazione dei criteri generali per la stipula dei contratti di prestazione
d’opera per I’arricchimento dell’offerta formativa;

il D.Lgs.n.165/2001e successive modifiche ed integrazioni;
la circolare n.2/2008 del Ministero della Funzione Pubblica;
il D.Lgs.n.50/2016 e successive modifiche ed integrazioni.

EMANA

il seguente Regolamento che va a costituire parte integrante del Regolamento di Istituto.

Indice

art. 1 Finalita e ambito di applicazione pag. 3
art. 2 Presupposti per poter procedere all attribuzione di incarichi a esperti esterni pag. 3
art. 3 Pubblicazione degli avvisi di selezione pag. 3
art.4  Determinazione del compenso pag. 4
art. 5 Individuazione dei contraenti pag. 4
art. 6  Precedenze pag. 5
art. 7 Stipula del contratto pag. 5
art. 8  Doveri e responsabilita dell’esperto pag. 6
art. 9  Impedimenti alla stipula del contratto pag. 6
art. 10 Autorizzazione dipendenti pubblici e comunicazione alla funzione pubblica pag. 6
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art.l Finalita e ambito di applicazione

Il presente regolamento disciplina, ai sensi della normativa vigente, le modalita e i criteri per il conferimento di
contratti di prestazione d’opera per attivita e insegnamenti che richiedano specifiche e peculiari competenze
professionali, nell’ambito della programmazione didattica annuale, al fine di sopperire a particolari e motivate
esigenze didattiche deliberate nel PTOF. Il presente regolamento é finalizzato a garantire la qualita della
prestazione, la trasparenza e ’oggettivita delle procedure di individuazione degli esperti esterni, nonché la
razionalizzazione delle spese per gli stessi. Il presente regolamento non si applica per le collaborazioni meramente
occasionali che si esauriscono in una sola azione o prestazione e che comportano, per loro stessa natura, una
spesa equiparabile ad un rimborso spese, quali ad esempio la partecipazione a convegni e seminari, la singola
docenza; in questi casi, infatti, non si dovra procedere all'utilizzo delle procedure comparative per la scelta del
collaboratore, né ottemperare agli obblighi di pubblicita (Circolare Ministero Funzione Pubblica n.2/2008).

art. 2 Presupposti per poter procedere all’attribuzione di incarichi a esperti esterni

1. L'istituzione scolastica pud conferire incarichi individuali, con contratti di lavoro autonomo, di natura

occasionale in presenza dei seguenti presupposti:

a. l'oggetto della prestazione deve corrispondere ad obiettivi e progetti specifici e determinati e deve risultare
coerente con le esigenze di funzionalita dell'amministrazione conferente;

b. I'amministrazione deve avere preliminarmente accertato I'impossibilita oggettiva di utilizzare le risorse
umane disponibili al suo interno;

c. la prestazione deve essere di natura temporanea e altamente qualificata;

d. devono essere preventivamente determinati: durata, luogo, oggetto e compenso della prestazione.

2. Pertanto, l'istituzione scolastica pud stipulare contratti con esperti esterni per particolari attivita e
insegnamenti, al fine di:
- garantire l'arricchimento dell'offerta formativa,
- garantire la realizzazione di specifici programmi di ricerca e di sperimentazione,
- garantire la realizzazione di programmi operativi nazionali (P.O.N. - F.S.E.),
- garantire lo svolgimento di compiti ed attivita previste obbligatoriamente da disposizioni di legge.

3. Prima di procedere al conferimento di incarichi a soggetti esterni, deve essere verificata I'impossibilita di
corrispondere a tale esigenza con il personale in servizio presso l'istituzione scolastica. E fatto, quindi, divieto
all’istituzione scolastica di acquistare servizi per lo svolgimento di attivita che rientrano nelle ordinarie
funzioni o mansioni proprie del personale in servizio nella scuola.

art. 3 Pubblicazione degli avvisi di selezione

1. Per ciascuna attivita/progetto deliberati nel PTOF e per i percorsi previsti dal P.O.N. - F.S.E., il Collegio dei
Docenti o il Dirigente Scolastico procede alla definizione del profilo di competenze che deve caratterizzare
I’esperto. In base a cid si procede alla pubblicazione di avviso interno e, nel caso di piu istanze pervenute da
personale dell’Istituto, si provvede alla selezione con procedura comparativa e con le medesime modalita e
criteri previsti per gli esperti esterni.

2. Qualora si renda necessario il ricorso alla collaborazione di esperti esterni, si provvede alla pubblicazione di
un avviso pubblico che dovra indicare:
a. modalita e termini per la presentazione delle domande;
b. i titoli che saranno valutati;
la documentazione da produrre;
il punteggio attribuito;
la tipologia e I’elenco dei contratti che si intende stipulare;
la definizione circostanziata dell’oggetto dell’incarico, eventualmente con riferimento espresso ai piani,
ai programmi o all’ambito disciplinare;
g. gli specifici requisiti culturali e professionali richiesti per lo svolgimento della prestazione;
h. durata dell’incarico, intesa in termini di inizio e di conclusione della prestazione e/o il numero delle ore
di attivita;
luogo dell’incarico e modalita di realizzazione del medesimo (livello di coordinazione);
il compenso per la prestazione, adeguatamente motivato e tutte le informazioni correlate;
il termine per la presentazione dei curricula e delle relative offerte;
il termine entro il quale sara resa nota la conclusione della procedura;

o Qoo
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m. i criteri attraverso i quali avviene la comparazione;

n. I’eventuale previsione di un colloquio cui sottoporre 1’aspirante;

0. dichiarazione dell’interessato, se si tratta o meno di personale estraneo alla Pubblica Amministrazione e
della sua precisa posizione giuridica e fiscale;

p. la sua personale collocazione rispetto alle tre grandi categorie individuate, in termini fiscali, ai sensi del
D.P.R. 917/86:
- lavoratore autonomo abituale
- lavoratore autonomo occasionale
- ditta individuale, cooperativa, societa di fatto, in nome collettivo, in accomandita, a responsabilita

limitata ecc.
g. il termine fissato per produrre la domanda di incarico ¢ di giorni quindici.

In ogni caso, i titoli saranno considerati in base alle competenze richieste dal progetto e tenuto conto del
profilo di ogni singolo esperto. Per gli esterni reclutati nella qualita di esperti nell’ambito di progetti P.O.N.,
si procede con avviso pubblico di selezione. La scelta dell’esperto sara operata da una commissione
appositamente nominata, che procedera alla valutazione comparativa dei curricula. Le decisioni della
Commissione saranno debitamente motivate. La graduatoria & approvata dal Dirigente scolastico ed é
pubblicata nell’apposita sezione di “Pubblicita Legale —Albo on-line” del sito internet dell’Istituzione
scolastica. Avverso gli atti € ammesso ricorso al Dirigente Scolastico entro 15 giorni dalla pubblicazione. E
fatto comunque salvo il diritto di accesso agli atti della procedura e della graduatoria nei limiti della
normativa vigente in materia.

art. 4 Determinazione del compenso

1.

3.

Il compenso massimo da corrispondere all’esperto per ogni ora di lezione, tenuto conto del tipo di attivita e
dell’impegno professionale richiesto, ¢ fissato fino ad un massimo di € 41,32 orarie (elevabile a € 51,65 per
i professori universitari) per le attivita di docenza, di coordinamento scientifico, progettazione, monitoraggio
e valutazione degli interventi.

Tali importi possono essere diversi nelle attivita di docenza o formazione previste dal P.O.N.- F.S.E, per i
quali si fa riferimento alla normativa specifica.

I1 D.S. ha comunque facolta di stabilire il compenso massimo da corrispondere al docente esperto.

art. 5 Individuazione dei contraenti

1.

Il reclutamento degli esperti interni e/o esterni avverra sulla base del possesso delle competenze necessarie
all’attivita da svolgere e in rapporto agli obiettivi formativi dei progetti da realizzare.

Si indica che la valutazione dei curricula venga effettuata sulla base dei seguenti titoli:

a. laurea/diploma di maturita attinente al progetto/percorso specifico

b. titoli di specializzazione rilasciati da Universita o Enti autorizzati, attinenti al progetto/percorso specifico;
c. diplomi post-laurea attinente al percorso specifico;

d. master attinente al percorso specifico;

e. abilitazioni specifiche;

f. partecipazione a corsi di aggiornamento in qualita di docente;

g. partecipazione a corsi di aggiornamento in qualita di discente;

h. esperienza lavorativa nel settore specifico riferito al progetto/percorso;

i. esperienza come esperto in altri progetti PON;

j. esperienza come tutor/facilitatore in altri progetti PON;

k. pubblicazioni ed eventuali altri titoli;

I. esperienze lavorative prestate presso I’Istituto Comprensivo “Tommasone-Alighieri” di Lucera.
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TABELLA DI VALUTAZIONE DEI TITOLI Punti
Laurea specifica quadriennale o quinquennale/Diploma di scuola superiore (se ne valuta solo uno in 5
relazione alla tipologia di incarico da ricoprire)
Laurea specifica triennale 3
Master di specializzazione, coerenti con gli ambiti disciplinari di riferimento (max. 2 punti) 1
Pubblicazioni coerenti con il percorso formativo (max 6 punti) 2
Anni di insegnamento (max. 2,50 punti) 0,50
Docenza in corsi di formazione, coerenti con gli ambiti disciplinari di riferimento e con la tipologia 2
di destinatari coinvolti nei percorsi formativi programmati (max. 6 punti)
Frequenza corsi di formazione, riferiti agli ambiti dei percorsi programmati nonché alle specifiche 1
metodologie richieste (max. 6 punti)
esperienza lavorativa nel settore specifico riferito al progetto/percorso per ciascun anno (max 3 1
punti)
Partecipazione come esperto a progetti PON, coerenti con i percorsi formativi da realizzare 1
(max. 6 punti)
Partecipazione come tutor, facilitatore, referente valutazione a progetti PON (max. 2 punti) 1
Patente europea ECDL 1
Altre certificazioni informatiche 1

art. 6 Precedenze

1.

A parita di punteggio, sono definiti i seguenti criteri di priorita:
- esperti madrelingua nei percorsi di Lingua Inglese
- esperienze lavorative prestate nella Scuola dell’Infanzia, Primaria e Secondaria;
- esperienze lavorative prestate nell’Istituto “Tommasone-Alighieri”.

art. 7 Stipula del contratto

1.
2.

Nei confronti dei candidati selezionati, il Dirigente scolastico provvede alla stipula del contratto.

Nel contratto devono essere specificati:

- D’oggetto della prestazione;

- i termini di inizio e di conclusione della prestazione;

- il corrispettivo della prestazione omnicomprensivo delle ritenute previdenziali e fiscali, se dovute;

- le modalita di pagamento;

- le cause che danno luogo a risoluzione del contratto ai sensi dell’art. 1456 del C.C. e le condizioni per

il ricorso delle parti al recesso unilaterale.

E previsto che il titolare del contratto svolga verifica e valutazione delle attivita realizzate e si attenga
scrupolosamente all’obbligo di assolvere a tutti i doveri didattici in conformita alle vigenti disposizioni.

La natura giuridica del rapporto che si instaura con I’incarico di collaborazione esterna ¢ quello di rapporto
privatistico qualificato come prestazione d’opera intellettuale.

La disciplina che lo regola & quella stabilita dagli artt. 2222 e seguenti del C.C.
I contratti di cui al presente regolamento non danno luogo a diritti in ordine all’accesso nei ruoli della scuola.

I contratti di cui al presente regolamento non possono avere durata superiore all’anno scolastico e sono
rinnovabili.

Non sono rinnovabili i contratti oggetto di risoluzione o di recesso.

Regolamento per la disciplina degli incarichi ad esperti per progetti PON e per
insegnamento/formazione per [’arricchimento dell Offerta formativa &7
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E istituito, presso ’ufficio di segreteria, un registro degli incarichi esterni in cui dovranno essere indicati: i
nominativi dei professionisti incaricati, I’importo dei compensi corrisposti e ’oggetto dell’incarico.

art. 8 Doveri e responsabilita dell’esperto

1.

L’esperto destinatario del contratto di prestazione d’opera assume nei confronti dell’Istituzione scolastica i
seguenti impegni:

a. predisporre il progetto specifico di intervento in base alle indicazioni ed esigenze dell’istituzione;

b. definire con la scuola il calendario delle attivita e concordare eventuali variazioni.

In base al contratto d’opera, puo svolgere la propria funzione in compresenza con gli insegnanti durante
Iattivita didattica curriculare (in tal caso, la responsabilita nei confronti degli alunni della classe rimane a
carico degli insegnanti), oppure pu0 gestire direttamente corsi di insegnamento aggiuntivi, assumendo tutte
le responsabilita connesse alla vigilanza degli alunni, ai sensi degli artt. 2043, 2047 e 2048 del Codice Civile,
integrati dall’art. 61 della Legge 11.07.1980, n. 312, previa autorizzazione dei genitori. In tal caso, I’esperto
¢ tenuto a rispondere direttamente all’Istituzione scolastica per ogni intervento connesso all’incarico.

art. 9 Impedimenti alla stipula del contratto

1.

| contratti con i collaboratori esterni possono essere stipulati, ai sensi dell’art. 32 del D.I. n. 44/01 soltanto
per le prestazioni e le attivita che:

a. nhon possono essere assegnate al personale dipendente interno per inesistenza di specifiche competenze
professionali;

b. non possono essere espletate dal personale dipendente interno per indisponibilitd prolungata o
coincidenza di altri impegni di lavoro;

C. non possono essere assegnate a personale dipendente interno per specifiche disposizioni.

art. 10 Autorizzazione dipendenti pubblici e comunicazione alla funzione pubblica

1.

Per stipulare i contratti disciplinati dal presente regolamento con i dipendenti di altra amministrazione
pubblica, ¢ richiesta obbligatoriamente la preventiva autorizzazione dell’amministrazione di appartenenza di
cui all’art. 53 del D.L.vo 30/03/2001 n. 165.

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 D.Lvo
30/03/2001 n. 165.

Regolamento per la disciplina degli incarichi ad esperti per progetti PON e per
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art. 1 Oggetto

1.

3.

Il presente Regolamento ha per oggetto le procedure di registrazione inventariale secondo quanto previsto
dal D.I. n. 129 del 28/8/2018, Regolamento Generale di Contabilita.

Il presente Regolamento disciplina altresi le procedure di carico e scarico dei beni, nonché le modalita di
ricognizione e di aggiornamento dei beni.

11 presente Regolamento detta disposizioni per la gestione dei beni non soggetti all’iscrizione negli inventari.

art. 2 Definizioni

1.

Nel presente Regolamento si intendono per:

a. “beni mobili”: oggetti mobili destinati al funzionamento degli uffici e allo svolgimento delle attivita
istituzionali della scuola, ossia arredi, attrezzature, libri, strumenti scientifici e di laboratorio, collezioni
di leggi e decreti, ecc.

b. “beni immobili”: edifici, terreni e fabbricati di proprieta della scuola

c. “beni mobili registrati seguendo le norme del Codice Civile”: beni di locomozione e trasporto come
le navi, gli aeromobili e gli autoveicoli

d. “beni mobili fruttiferi”: Titoli di stato affidati in custodia all’Istituto Cassiere

e. “consegnatario”: a norma dell’art. 30, c.1 del D.I. 129/2018 si intende il D.S.GA

f. “utilizzatore”: fruitore delle unita cedute dal bene o consumate di materiali destinati dal consegnatario
per I’uso, I’'impiego o il consumo

g. “docenti e assistenti tecnici affidatari”: i docenti e gli assistenti tecnici che rispondono del materiale
affidatogli art. 35, c.1, D.l. 129/2018

h. “macchinari per ufficio”: beni in dotazione agli uffici per lo svolgimento e 1’automazione di compiti
specifici

i. “mobili e arredi per ufficio”: oggetti per I’arredamento di uffici, allo scopo di rendere I’ambiente
funzionale rispetto alle sue finalita

j. “impianti e attrezzature”: complesso delle macchine e delle attrezzature necessarie allo svolgimento di

una attivita

“hardware”: macchine connesse al trattamento automatizzato di dati
“materiale bibliografico”: libri, pubblicazioni, materiale multimediale
m. “opere dell’ingegno”: software, pubblicazioni ecc.

n. “proprieta industriale”: marchi ed altri segni distintivi.

= X

art. 3 Consegnatario, sostituto consegnatario, subconsegnatario

1.

I consegnatario responsabile dei beni assegnati all’Istituzione Scolastica ¢ il Direttore dei Servizi Generali
ed Amministrativi (D.S.GA).

Il consegnatario € personalmente responsabile dei beni ad esso consegnati nonché di qualsiasi danno che

possa derivare da sue azioni od omissioni. Egli ha 1’obbligo di segnalare, di richiedere o di ordinare interventi

di manutenzione, di custodia e di conservazione, nonché di indicare i beni che vengono trasferiti dalla

collocazione originaria per dare luogo a utilizzazioni diverse o a cura di strutture o di operatori diversi da

quelli originari.

Il consegnatario provvede a:

a. consegnare e gestire i beni dell’istituzione scolastica cercando di mantenere al meglio il patrimonio della
scuola;

b. distribuire gli oggetti di cancelleria, stampati ed altro materiale nei vari uffici, aule speciali e laboratori;

c. curare la manutenzione dei beni mobili e degli arredi d’ufficio individuando le altre figure presenti
nell’organigramma della scuola con particolari competenze e responsabilitd che lo possono aiutare in
questa attivita;

d. curare il livello delle scorte operative necessarie ad assicurare il regolare funzionamento degli uffici;

e. vigilare sul regolare e corretto uso dei beni affidati agli utilizzatori finali che fruiscono del bene o
conservano il materiale;

f. wvigilare, verificare e riscontrare il regolare adempimento delle prestazioni e delle prescrizioni contenute
nei patti negoziali sottoscritti con gli affidatari di forniture di beni e servizi.

Regolamento sulla gestione dei beni e inventari 3
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Questa & una competenza del Direttore SGA che agisce su obbligatoria segnalazione del Dirigente Scolastico

nell’individuazione degli affidatari dei beni con le caratteristiche innovative contenute nell” art. 35 del

Regolamento.

a. latenuta dei registri inventariali;

b. I’applicazione delle etichette inventariali su ciascun bene mobile;

c. lacompilazione delle schede indicanti i beni custoditi in ciascun vano e la relativa esposizione all’interno
del vano stesso;

d. laricognizione ogni cinque anni e la rivalutazione dei beni inventariati con cadenza decennale

e. i provvedimenti di manutenzione o riparazione o sostituzione di beni deteriorati, danneggiati o perduti,
da ordinarsi direttamente o da richiedersi agli uffici competenti;

f. la denuncia di eventi dannosi fortuiti o volontari e relativa segnalazione ai competenti uffici.

Il Dirigente Scolastico nomina con proprio provvedimento uno o pit Assistenti Amministrativi incaricati
della sostituzione del consegnatario in caso di assenza o impedimento temporaneo.

Nel caso di particolare complessita e di dislocazione dell’Istituzione Scolastica su piu plessi il Dirigente
Scolastico pud nominare uno o piu sub consegnatari che rispondono della consistenza e della conservazione
dei beni ad essi affidati e comunicano al consegnatario le variazioni intervenute durante 1’esercizio
finanziario mediante apposito prospetto.

I consegnatari ed i sub consegnatari non possono delegare le proprie funzioni ad altri soggetti, rimanendo in
ogni caso la personale responsabilita dei medesimi e dei loro sostituti.

art. 4 Passaggi di gestione

1.

Quando il Direttore SGA cessa dal suo ufficio, il passaggio di consegne avviene mediante ricognizione
materiale dei beni in contradditorio con il consegnatario subentrante in presenza del Dirigente Scolastico e
del Presidente del Consiglio di Istituto. L’operazione deve risultare da apposito verbale ed é effettuata entro
60 giorni della cessazione dell’ufficio.

La mancata formalizzazione del passaggio pud dar luogo, ricorrendone i presupposti, ad ipotesi di
responsabilita amministrativa.

La suddetta operazione di passaggio di consegne deve risultare da un apposito verbale, nel quale devono
essere sinteticamente riportati la tipologia, la quantita e il valore complessivo dei beni inventariati esistenti
al momento della consegna. Qualora in quella circostanza dovessero emergere discordanze tra la situazione
di fatto e quella di diritto, & necessario darne conto in modo esplicito e chiaro, indicando, se conosciute, le
relative giustificazioni.

Il 'Regolamento’ attribuisce al Dirigente Scolastico il potere di emettere il provvedimento formale di
discarico dei beni nel quale deve essere indicato 1’obbligo di reintegro a carico degli eventuali responsabili.
Il suddetto provvedimento di discarico deve riportare, per ciascun bene mancante, la descrizione, gli elementi
registrati in inventario e la motivazione dello scarico.

art. 5 Classificazione categorie inventariali

1.

Per la classificazione inventariale si fa riferimento agli inventari e alle categorie stabilite dal Regolamento
D.I. 129/2018 all’art. 31 e dalla C.M. 8910 del 1/12/2011.

I beni che costituiscono il patrimonio delle istituzioni scolastiche si iscrivono in distinti inventari per
ciascuna delle seguenti categorie:

beni mobili;

beni di valore storico-artistico;

libri e materiale bibliografico;

valori mobiliari;

veicoli e natanti;

f. beni immobili.

Per tutti questi beni valgono le regole del Codice Civile riguardo all’Inventariazione e quanto dispone la
C.M. MIUR 8910 del 1/12/2011.

Per ogni bene andra indicato:
a. |l numero di inventario e la data di iscrizione;

P00 T
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b. La specie e il numero del documento che da diritto al carico o allo scarico (fattura, autorizzazione
all'alienazione ecc.);

c. La provenienza o la destinazione del bene;

d. Ladescrizione del bene in maniera da essere facilmente individuabile;

e. Il valore di carico o di scarico che va riportato nelle colonne generali di carico e di scarico e nella colonna
corrispondente alla categoria del bene;

f.  Eventuali ricavi da alienazioni;

g. Eventuali osservazioni ed annotazioni.

art. 6 Carico inventariale

1.

10.

11.
12.
13.

14.

15.

Si iscrivono nell’inventario i soli beni mobili “che non hanno carattere di beni di consumo, non sono fragili
e non si deteriorano facilmente” e di valore pari o superiore a duecento euro, IVA compresa. Al fine di
evitare una inventariazione parziale, soprattutto in riferimento agli arredi d’ufficio, si adotta il criterio
dell’universalita di mobili secondo la definizione del C.C., art. 816 (“@ considerata universalita di mobili la
pluralita di cose che appartengono alla stessa persona e hanno una destinazione unitaria™).

Pertanto, nell’inventariare unita composte quali studi o postazioni informatiche, si tiene conto del complesso
degli elementi attribuendo un unico numero d’inventario all’universalita.

Al fine di consentire discarichi parziali, si deve attribuire un sottostante numero d’ordine identificativo agli
elementi che compongono ’universalita indicandone il valore.

Per i beni immobili, nell'apposito registro devono essere annotati, tra gli altri, tutti i dati catastali, il valore e
I'eventuale rendita annua, I'eventuale esistenza di diritti a favore di terzi, la destinazione d'uso e l'utilizzo
attuale.

Relativamente ai beni di valore storico-artistico, viene evidenziata la necessita di una corretta conservazione
dei documenti che attestino I'avvenuta stima del valore nonché ogni altro elemento necessario al fine di una
puntuale identificazione delle caratteristiche del bene in ordine alla sua specifica qualificazione.

Per quanto attiene all'inventario dei libri e del materiale bibliografico dovranno essere seguite modalita di
tenuta analoghe a quelle previste per gli altri beni mobili.

I valori mobiliari, invece, sono registrati specificando la tipologia, il valore, I'emittente e la scadenza del
titolo.

Il comma 4 dell’art. 31 stabilisce che: “l beni mobili e immobili appartenenti a soggetti terzi, pubblici o
privati, concessi a qualsiasi titolo alle istituzioni scolastiche, sono iscritti in appositi e separati inventari,
con l'indicazione della denominazione del soggetto concedente, del titolo di concessione e delle disposizioni
impartite dai soggetti concedenti”. Tali Enti conservano elenchi numerati e I’inventario di questi arredi viene
inviata alla Scuola e sottoscritta dal Dirigente Scolastico e dal Direttore SGA che & anche il consegnatario
dei beni stessi.

I beni mobili sono oggetto di inventariazione nel momento in cui entrano a far parte del patrimonio della
scuola a seguito di acquisto, donazione, manufatto dalla scuola o altro e sono oggetto di cancellazione
dall’inventario nel momento in cui cessano di far parte del patrimonio dell’Istituto per vendita, per
distruzione, per perdita, per cessione.

All’atto dell’acquisizione o della cancellazione di ciascun elemento del patrimonio, le caratteristiche
fondamentali di descrizione, classificazione, consistenza, valore, destinazione, collocazione e responsabilita
vengono trascritte negli inventari di cui all’art. 5.

Il consegnatario provvede all’applicazione dell’etichetta inventariale sul bene acquisito.

Gli inventari contengono la registrazione dei fondamentali elementi identificativi dei singoli beni
patrimoniali secondo 1’ordine temporale di acquisizione.

Gli inventari sono gestiti sulla base di apposite scritture predisposte su supporto informatico atte a garantirne
un’agevole utilizzazione a fini contabili, gestionali e di programmazione.

I beni inventariali possono essere utilizzati in luoghi diversi da quelli previsti dalla ordinaria collocazione.
In tal caso i movimenti d’uso saranno annotati in apposite schede. Per luogo di collocazione si intende lo
spazio fisico interno ad un fabbricato.

Non sono oggetto di inventariazione i beni che, per loro natura, sono destinati a deteriorarsi rapidamente ed
i beni di modico valore, nonché le loro parti di ricambio e accessori ed i beni di valore pari o inferiore a 200
euro IVA compresa. Non si inventariano altresi i bollettini ufficiali, le riviste ed altre pubblicazioni
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periodiche di qualsiasi genere, i libri destinati alle biblioteche di classe. Tali beni devono essere conservati
nei luoghi di utilizzo e registrati nelle apposite schede presenti in ogni locale della scuola.

art. 7 Valore dei beni inventariati

1.

11 valore inventariale dei beni attribuito all’atto dell’iscrizione e per le varie categorie elencate deve essere
cosi determinato:

a. prezzo di fattura, IVA compresa, per gli oggetti acquistati compresi quelli acquisiti al termine di locazioni
finanziarie o noleggio con riscatto;

b. valore di stima per gli oggetti pervenuti in dono;

C. prezzo di copertina per i libri;

d. prezzo di costo per gli oggetti prodotti nei laboratori e officine della scuola.

Nel caso di beni di valore storico e artistico per la procedura di stima deve essere interessata la commissione

preposta in seno alla competente Soprintendenza.

Per i beni prodotti a scuola il valore sara pari alla somma del costo delle componenti esclusa la manodopera;
per le opere di ingegno andra stimato invece tramite fonti certificate il valore di mercato. Qualora tale criterio
non fosse applicabile, il valore & stimato a partire dalle ore uomo impiegate.

| titoli e gli altri valori mobiliari pubblici e privati vengono iscritti al prezzo di borsa del giorno precedente
la compilazione dell’inventario se il prezzo ¢ inferiore al valore nominale o al valore nominale se il prezzo
e superiore. Va indicata anche la rendita e la data di scadenza.

Ogni variazione in aumento o in diminuzione dei beni ¢ annotata in ordine cronologico nell’inventario di
riferimento.

art. 8 Ricognizione dei beni

1.

In base all’art. 31, c. 9 del D.1. 129/2018 ed alla C.M. MIUR prot. n. 8910 del 1/12/2011 si provvede alla
ricognizione dei beni almeno ogni cinque anni e almeno ogni dieci anni al rinnovo degli inventari e alla
rivalutazione dei beni. Dette operazioni, in quanto improntate a criteri di trasparenza, vengono effettuate da
una commissione costituita da almeno tre persone scelte tra il personale in servizio nell’istituzione scolastica

La suddetta commissione viene nominata con provvedimento formale del dirigente scolastico ed € composta
da personale docente e ATA. Le operazioni relative devono risultare da apposito processo verbale da
redigersi in triplice copia e da sottoscriversi da parte di tutti gli intervenuti.

Il processo verbale contiene 1’elencazione dei:
a. beni esistenti in uso, ivi compresi quelli rinvenuti e non assunti in carico;
b. eventuali beni mancanti;

C. beni non piu utilizzabili o posti fuori uso per cause tecniche da destinare alla vendita o da cedere
gratuitamente agli organismi previsti; qualora tale procedura risultasse infruttuosa ¢ consentito 1’invio di
questi beni alla distruzione nel rispetto delle vigenti disposizioni in materia ambientale e di smaltimento.

Completate le operazioni di ricognizione materiale dei beni esistenti, eventualmente si procede alle
opportune sistemazioni contabili in modo da rendere coerente la situazione di fatto con la situazione di
diritto.

Sulla base del verbale di cui sopra sara compilato il nuovo inventario dopo aver effettuato le operazioni di
aggiornamento dei valori.

art. 9 Eliminazione dei beni dall’inventario

1.

L’art. 33 del Regolamento indica le procedure di eliminazione dei beni dall’Inventario in sintonia con la
Circolare MIUR 2233 del 2 aprile 2012. In caso di eliminazione di materiali e beni mancanti per furto, per
causa di forza maggiore o divenuti inservibili, il Decreto di eliminazione del Dirigente Scolastico dovra
indicare con un’adeguata motivazione 1’avvenuto accertamento di inesistenza di cause di responsabilita
amministrativa. Se si tratta di materiali mancanti per furto al Decreto del Dirigente Scolastico va allegata
copia della denuncia presentata alla locale autorita di Pubblica Sicurezza.

Se si elimina materiale reso inservibile all’uso sara necessario allegare il verbale della Commissione
prevista dall’art. 34 del Regolamento. La Commissione ¢ nominata dal Dirigente Scolastico ¢ ne fanno
parte non meno di tre unita scelte tra personale docente e ATA.
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L’art. 34 del D.I. 129/2018 stabilisce che i materiali di risulta, i beni fuori uso, quelli obsoleti e quelli non
piu utilizzati sono ceduti dall'istituzione previa determinazione del loro valore, calcolato sulla base del valore
di inventario, dedotti gli ammortamenti, ovvero sulla base del valore dell'usato per beni simili, individuato
da apposita commissione interna.

Per i materiali mancanti per furto o causa di forza maggiore al provvedimento del Dirigente Scolastico va
allegata la relazione del Direttore SGA che chiarisca le circostanze che hanno determinato la sottrazione o
la perdita del bene.

art. 10 Aggiornamento dei valori e rinnovo delle scritture

1.

Dopo aver completato le operazioni di ricognizione e le eventuali sistemazioni contabili, la Commissione
per il rinnovo inventariale, diversa da quella individuata all’art. 34, avra cura di procedere ad effettuare
I'aggiornamento dei valori dei beni effettivamente esistenti, per la formazione dei nuovi inventari.

I valori di tutti i beni mobili vanno aggiornati, osservando il procedimento dell'ammortamento in base a
guanto stabilito dalla C.M. 8910 del 1/12/2011.

Non devono essere sottoposti all'applicazione del criterio dell'ammortamento e all'aggiornamento dei valori
i beni acquisiti nel secondo semestre precedente all’anno del rinnovo. Il criterio dell'ammortamento non si
applica alle seguenti tipologie di beni:

a. beni di valore storico-artistico e preziosi in genere;

b. immobili;

c. valori mobiliari e partecipazioni.

| beni di valore storico-artistico e i beni preziosi in genere (da considerare alla stregua dei primi) vanno
valorizzati con il criterio della valutazione in base a stima (ad esempio: dipinti, statue, stampe, disegni,
incisioni, vasi, arazzi, monete, incunaboli, gioielli, ecc.) o, se del caso, secondo il valore intrinseco di
mercato (oro, argento, pietre preziose, ecc.).

Il valore dei beni immobili, con I'eccezione dei terreni edificabili, e dei diritti reali di godimento sugli stessi
va calcolato in base al valore della rendita catastale rivalutata secondo il procedimento per determinare la
base imponibile ai fini dell'imposta comunale sugli immobili (1.C.1.). | terreni edificabili invece sono soggetti
a stima.

I beni con il valore aggiornato saranno elencati nel nuovo inventario a partire dal numero 1. Su ogni bene

materiale sara posta una targhetta riportante in modo indelebile il nome della scuola, il numero di inventario
e la relativa categoria.

art. 11 Custodia del materiale didattico-tecnico e scientifico e vendita

1.

La custodia del materiale tecnico e scientifico dei gabinetti, laboratori ed officine é affidato dal Direttore
SGA, su indicazione vincolante del Dirigente Scolastico, ai docenti utilizzatori, ai docenti tecnico pratici o
agli assistenti tecnici assegnati ai vari laboratori della Scuola.

L’affidamento ai docenti e tecnici individuati dal Dirigente Scolastico avviene da apposito verbale al quale
sono allegati gli elenchi descrittivi dell’oggetto dell’affidamento in duplice copia. Una copia di questi
documenti sottoscritti entrambi dal Direttore SGA e dall’interessato & custodita dal Direttore SGA.

Gli affidatari devono provvedere alla corretta custodia, conservazione e utilizzazione dei beni affidati alla
propria responsabilita.

Assumono, pertanto, i seguenti compiti:

a. la conservazione dei beni custoditi nei vani posti sotto il proprio controllo;

il recupero tempestivo dei beni temporaneamente collocati in spazi affidati ad altri

affidatari;

la richiesta di modifica della collocazione dei beni che siano trasferiti in spazi assegnati ad altri affidatari;
larichiesta al consegnatario di interventi di manutenzione o riparazione o sostituzione di beni deteriorati,
danneggiati o perduti,

f. la denuncia al consegnatario di eventi dannosi fortuiti o volontari.

®oo0 0T

Al termine 1’affidatario stilera una relazione in cui individuera le attrezzature che necessitano di essere
sostituite perché obsolete, quelle destinatarie di interventi di manutenzione piu specifica e tecnicamente piu
sofisticata ed una proposta su eventuali nuovi acquisti e ammodernamenti del laboratorio.
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La responsabilita dell’affidatario cessa con la riconsegna degli elenchi descrittivo e della sopracitata
relazione al consegnatario.

Se piu docenti e tecnici sono assegnati allo stesso laboratorio, il Dirigente Scolastico individuera quello che
lo occupa per un tempo maggiore di ore e che ha competenze tecniche maggiormente certificate.

art.12 Vendita di materiali fuori uso e di beni non piu utilizzabili

1.

Per quanto attiene alla vendita di materiali fuori uso e di beni non piu utilizzabili, si attiva la procedura
prevista dal D.I. n. 129/2018, all’art. 34.

I1 Dirigente Scolastico provvede all’emanazione di un avviso d’asta da pubblicare sul sito internet della
scuola e da comunicare agli alunni. La pubblicazione deve avvenire almeno 15 giorni prima della data
stabilita per I’aggiudicazione della gara. L avviso d’asta deve contenere il giorno e 1’ora in cui avverra
I’aggiudicazione, il prezzo posto a base della gara, nonché le modalita di presentazione delle offerte.

Il prezzo da porre a base d’asta ¢ quello del valore del bene risultante dall’inventario o il valore dell’usato
di beni simili.

Le offerte devono essere segrete e devono pervenire all’Istituzione scolastica in busta chiusa entro la data
stabilita.

Nel giorno stabilito per 1’asta, sulla base delle offerte pervenute si procede alla aggiudicazione al concorrente
che ha offerto il prezzo migliore, superiore o almeno uguale a quello indicato nell’avviso d’asta. L’asta si
conclude con la stesura del verbale di aggiudicazione.

Il provvedimento di discarico inventariale di cui all'articolo 33 commal da atto dell'avvenuto versamento
del corrispettivo di aggiudicazione.

Nel caso in cui la gara sia andata deserta, i materiali fuori uso per cause tecniche possono essere ceduti a
trattativa privata o a titolo gratuito e, in mancanza, destinati allo smaltimento, nel rispetto delle vigenti
normative in materia di tutela ambientale e di smaltimento dei rifiuti.

I beni non piu utilizzabili per fini istituzionali, possono essere ceduti direttamente a trattativa privata ad altre
istituzioni scolastiche o altri enti pubblici.

art. 13 Opere dell’ingegno

1.

Le opere dell’ingegno compongono, insieme alle invenzioni industriali e ai modelli industriali, la categoria
delle creazioni intellettuali che I’ordinamento italiano tutela.

Sono opere dell’ingegno le idee creative che riguardano I’ambito culturale. Indipendentemente dal fatto che
esse siano idonee ad essere sfruttate economicamente le opere dell’ingegno sono tutelate con il diritto
d’autore.

11 diritto d’autore tutela gli elementi dell’opera dell’ingegno che hanno carattere rappresentativo e non I’idea
dalla quale hanno origine. Esso comporta il sorgere in capo all’autore dell’opera di diritti di natura morale e
diritti di natura patrimoniale.

11 diritto morale ¢ il diritto dell’autore ad essere riconosciuto ideatore dell’opera. Esso ¢ assoluto, inalienabile
e imprescrittibile.

Il diritto patrimoniale si estrinseca nel diritto a riprodurre 1’opera in piu esemplari, nel diritto di trascrizione
dell’opera orale, nel diritto di esecuzione, rappresentazione o recitazione in pubblico, nel diritto di
comunicazione, nel diritto di distribuzione, nel diritto di elaborazione, di traduzione e di pubblicazione delle
opere in raccolta, nel diritto di noleggio e di dare in prestito. Esso si prescrive in settanta anni dalla morte
dell’autore, anche se 1’opera viene pubblicata postuma.

Il diritto patrimoniale d’autore puo essere ceduto. Sono esempi di trasmissione del diritto patrimoniale
d’autore il contratto di edizione ed il contratto di rappresentazione. Quest’ultimo riguarda le opere teatrali,
cinematografiche, coreografiche, etc. e consiste nel consentire che 1’opera venga riprodotta, eseguita o
rappresentata in pubblico a fronte di un determinato corrispettivo. Il contratto di edizione, invece, € quello
con il quale I’opera viene ceduta dietro corrispettivo a un editore che la riproduce e la mette in vendita.

I programmi per PC e le banche dati sono protetti dal diritto d’autore, in quanto considerati comunemente
creazioni intellettuali.

La scuola puo esercitare, quanto previsto dalla normativa vigente, per il riconoscimento del diritto d’autore
per le opere dell’ingegno prodotte da docenti e alunni durante attivita curricolari e extra curricolari. Lo
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sfruttamento delle opere dell’ingegno viene deliberato dal Consiglio di Istituto e il Dirigente Scolastico
provvede ad effettuare la procedura. Se il Consiglio di Istituto non provvede entro 90 giorni a deliberare in
merito allo sfruttamento economico dell’opera, 1’autore o gli autori richiedenti possono agire
autonomamente. In ogni caso alla scuola sara riconosciuto il 50% dei proventi derivanti.

art. 14 La proprieta industriale

1.

L’espressione proprieta industriale intende riferire espressamente a “marchi ed altri segni distintivi,
indicazioni geografiche, denominazioni di origine, disegni e modelli, invenzioni, modelli di utilita,
topografie dei prodotti a semiconduttori, informazioni aziendali riservate e nuove varieta vegetali”. Queste
categorie sono espressamente previste dal Codice della proprieta industriale, il quale precisa, inoltre, che i
diritti di proprieta industriale si possono acquistare mediante brevettazione, registrazione o negli altri modi
previsti dal codice stesso. In particolare, sono oggetto di brevettazione «le invenzioni, modelli di utilita e
nuove varieta vegetali» mentre «i marchi, disegni e modelli, topografie dei prodotti a semiconduttori» sono
oggetto di registrazione.

Il brevetto é un titolo giuridico che assicura al suo inventore o creatore un diritto di utilizzazione esclusiva
per un periodo di tempo determinato. Il titolare del brevetto, in questo modo, pud impedire ad altri di
produrre, vendere o utilizzare 1’invenzione senza la sua preventiva autorizzazione. Il lavoratore inventore ha
il diritto morale ad essere riconosciuto autore dell’invenzione ma il diritto patrimoniale al rilascio del
brevetto viene attribuito, in linea di principio, al datore di lavoro, in questo caso all’Istituzione Scolastica.

Il Dirigente dell'Istituzione scolastica provvede agli adempimenti prescritti dalla legge per il riconoscimento
del diritto dell'istituto, nonché per il suo esercizio, nel rispetto di quanto deliberato dal Consiglio d'istituto.

Lo sfruttamento economico della proprieta industriale & deliberato dal Consiglio d'istituto. Qualora l'autore
0 uno dei coautori dell'opera abbiano invitato il Consiglio d'istituto a intraprendere iniziative finalizzate allo
sfruttamento economico e questi ometta di provvedere entro i successivi novanta giorni, l'autore o il coautore
che ha effettuato I'invito pud autonomamente intraprendere tali attivita.

All’Istituzione Scolastica spetta la meta dei proventi derivanti dallo sfruttamento economico dell’opera. La
parte restante compete all’autore o ai coautori.

art. 15 Disposizioni finali e transitorie

1.

Il presente Regolamento ha natura di regolamento interno, come strumento di attuazione del Regolamento
di contabilita D.I. n. 129 del 28/8/2018 e potra essere modificato e/o integrato sulla base di nuove
disposizioni o linee guida.

Entra in vigore a partire dal primo giorno successivo alla data di delibera del Consiglio di Istituto.

E inviato all’'USR competente in base a quanto disposto dal D.I. 129/2018 art. 29, comma 3.
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art. 1 Premessa

1. L’Istituto Comprensivo Tommasone-Alighieri di Lucera opera al fine di attuare iniziative didattico-formative

volte a potenziare e migliorare la cultura dell’inclusione per rispondere in modo efficace alle necessita di
ogni alunno che, con continuita o per determinati periodi, manifesti Bisogni Educativi Speciali (Dir. Min.
27.12.2012), ovvero delle difficolta che si evidenziano in etd evolutiva nei campi dell’educazione e/o
dell’apprendimento. Il termine “Inclusione” differisce profondamente dal concetto di “integrazione”.
“Integrazione” richiama 1’idea di separatezza tra le persone senza disabilita e quelle con disabilita, che si
tenta di adattare ad un preciso contesto. “L’inclusione” considera, invece, ciascun individuo come un
organismo complesso, in continua evoluzione e che pud contenere elementi di disabilita (intesi come elementi

di difficolta di funzionamento). Questo individuo che entra in contatto con altri individui, a loro volta

complessi, in una pluralita di contesti con 1’idea che ciascuno possa dare un contributo positivo all’evoluzione

dell’altro. La Direttiva Ministeriale del 27 dicembre 2012 “...ridefinisce e completa il tradizionale approccio
all’integrazione scolastica, basato sulla certificazione, estendendo il campo di intervento e di responsabilita

di tutta la comunita educante all’intera area dei Bisogni Educativi Speciali, comprendente: disabilita,

svantaggio sociale e culturale, disturbi specifici di apprendimento e/o disturbi evolutivi specifici, difficolta

derivanti dalla non conoscenza della cultura e della lingua italiana, ecc.

L’intervento a favore dell’inclusione scolastica riguarda, quindi, tre grandi sotto-categorie di svantaggio:

a. la disabilita (L. 104/1992);

b. i Disturbi Evolutivi Specifici, comprendenti i Disturbi Specifici di Apprendimento (D.S.A, L. 170/2010),
deficit del linguaggio, delle abilita non verbali, della coordinazione motoria, quelli dell’attenzione e
dell’iperattivita (ADHD), il funzionamento cognitivo limite (F.I.L., che puo essere considerato un caso di
confine fra disabilita e il disturbo specifico);

c¢. lo svantaggio socio-economico, linguistico, culturale.

L’inclusione degli alunni con Bisogni Educativi Speciali coinvolge soggetti diversi: insegnanti, famiglie,

esperti, medici specialisti, ecc. e comporta la consultazione e redazione di documentazioni specifiche,

incontri con operatori esterni, consulenze, approfondimenti normativi.

art. 2 Normativa di riferimento

Legge 104/92 art. 15 comma 2

Decreto Legislativo n. 297 del 16/04/1994, art.317

Nota Miur n° 4274 del 04/08/2009 (Linee guida sull'integrazione scolastica degli alunni con disabilita)
Legge 170/2010 (Nuove norme in materia di disturbi specifici di apprendimento in ambito scolastico)

D.M. prot. n. 5669/2011 ed allegato (Linee guida per il diritto allo studio degli alunni e degli studenti con
disturbi specifici di apprendimento)
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- Direttiva Ministeriale del 27 dicembre 2012 (Strumenti d’intervento per alunni con bisogni educativi
- speciali e organizzazione territoriale per l'inclusione scolastica)

- Circolare Ministeriale n. 8 del 6 marzo 2013 (Direttiva Ministeriale 27 dicembre 2012 “‘Strumenti
d’intervento per alunni con bisogni educativi speciali e organizzazione territoriale per ['inclusione
scolastica”. Indicazioni operative)

- Nota MIUR prot. 2563 del 22 novembre 2013 (Strumenti di intervento per alunni con Bisogni

- Educativi Speciali. A. S. 2013/2014. Chiarimenti)

- Direttiva Ministeriale del 27 dicembre 2012 “Strumenti d’intervento per alunni con bisogni educativi speciali
e organizzazione territoriale per 1I’inclusione scolastica”,

- C.M. n. 8 del 6 marzo 2013, fermo restando quanto previsto dall’art. 15 comma 2 della L.104/92

- D.lgs. 66/2017 che, all’art 9 comma 8, estende 1’area di competenza del Gruppo di lavoro per ’inclusione
d’Istituto (GLI) alle problematiche relative a tutti gli alunni con BES.

art. 3 11 G.L.I.

Nell’Istituto € costituito il Gruppo di Lavoro per 1’Inclusione con il compito di dedicarsi non solo agli alunni con
disabilitd, ma anche a tutti gli altri alunni che, pur non in possesso di specifiche certificazioni, necessitano,
comunque, di attenzioni educative peculiari.

art. 4 La composizione del G.L.I.

Il gruppo risulta composto da:

- il Dirigente Scolastico, che lo presiede;

- i docenti con funzione strumentale Area Sostegno Alunni (Disagio e Disabilita);

- i docenti coordinatori dei Consigli di Classe in cui siano presenti alunni DVA 0 D.S.A;

- i docenti coordinatori di intersezione di scuola dell’infanzia e di interclasse di scuola primaria;

- tutti i docenti di sostegno;

- I’equipe psico-pedagogica del Servizio di Integrazione scolastica dell’ASL FG territoriale;

- rappresentanti degli operatori del Servizio di Neuropsichiatria Infantile ASL FG;

- rappresentanti dell’ Assessorato alle Politiche Sociali — Servizi Sociali del Comune;

- n. 3 genitori, uno per ciascun segmento scolastico, in rappresentanza di tutti i genitori degli alunni con
Bisogni Educativi Speciali dell’Istituto;

- i collaboratori scolastici che si occupano di assistenza agli alunni DVA;

- eventuali operatori specializzati messi a disposizione dagli Enti Locali.

art. 5 Convocazione e Riunioni

1. Le riunioni sono convocate dal Dirigente Scolastico e presiedute dallo stesso o da un suo delegato.
Le deliberazioni sono assunte a maggioranza dei componenti.
Di ogni seduta deve essere redatto apposito verbale.

I1 GLI si pud riunire in seduta plenaria (con la partecipazione di tutte le componenti), o ristretta (con la sola
presenza degli insegnanti - GLI tecnico).

>N

art. 6 Le competenze del G.L.I.

Il G.L.I. ha il compito di:
a. analizzare la situazione complessiva dell’Istituto (numero di alunni con disabilita, D.S.A, BES, tipologia
dello svantaggio, classi coinvolte);

b. elaborare una proposta di Piano Annuale per I’Inclusivita riferito a tutti gli alunni con BES, da redigere
al termine di ogni anno scolastico (entro il mese di giugno, discusso e deliberato in Collegio dei Docenti);

c. rilevare, monitorare e valutare il livello di inclusivita della scuola;

d. gestire, coordinare e raccogliere la documentazione delle attivita dell’Istituto in relazione agli alunni con
disabilita al fine di ottimizzare le relative procedure e 1’organizzazione scolastica;

e. individuare i criteri per I’assegnazione degli alunni con disabilita alle classi;
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proporre I’acquisto di attrezzature, strumenti, sussidi, ausili tecnologici e materiali didattici destinati agli
alunni con disabilita e D.S.A o ai docenti che se ne occupano;
definire le modalita di accoglienza degli alunni con disabilita;
formulare proposte per la formazione e 1’aggiornamento dei docenti.

collaborare all’interno dell’Istituto alle iniziative educativo-didattiche inclusive che riguardano alunni
con Bisogni Educativi Speciali certificati (BES) - disabilita (DVA), Disturbi Specifici di Apprendimento
(D.S.A), alunni con Bisogni Educativi Speciali individuati dal team di classe o dai Consigli di classe.

art. 7 Competenze del Referente GLI (Funzione strumentale per ’inclusione)

Il Referente GLI si occupa di:

a.
b. predisporre gli atti necessari per le riunioni del GLI;

C.

d. tenere i contatti tra GLI di Istituto e GLHO (passaggio di informazioni, modulistica, coordinamento

@

s«

convocare e presiedere le riunioni del GLI su delega del Dirigente Scolastico;

verbalizzare le sedute del GLI;

generale, ecc.);

curare la documentazione relativa agli alunni in situazione di disabilita 0 D.S.A;

aggiornare i dati informativi garantendone la sicurezza ai sensi della normativa sui dati personali e
sensibili;

tenere i contatti con gli Enti esterni all’Istituto;

curare la documentazione relativa alla segnalazione di nuove certificazioni e diagnosi da inviare alle
autorita socio-sanitarie competenti;

collaborare col Dirigente Scolastico all’elaborazione del quadro riassuntivo generale per procedere alla
richiesta di organico di docenti di sostegno sulla base delle necessita;

collaborare all’accoglienza dei docenti di sostegno;

curare I’espletamento da parte dei Consigli di classe, interclasse, intersezione o dei singoli docenti di tutti
gli atti richiesti dalle norme vigenti;

d’intesa con il Dirigente Scolastico e i Coordinatori, proporre la convocazione di Consigli di classe,
interclasse e intersezione per discutere questioni attinenti ad alunni con BES;

m. coordinare I’attivita del GLI in generale.

art. 8 Competenze dei docenti di sostegno membri del GLI e del GLHI

Gli Insegnanti di sostegno si occupano di:

a.
b.

valutare il profilo psico-fisico dello studente fornito dal personale medico e socio-sanitario;

elaborare un Piano Educativo Individuale sulla base delle caratteristiche, delle abilita, potenzialita e
esigenze specifiche dell’alunno;

operare un confronto con: la famiglia dell’alunno, gli altri insegnanti del proprio Consiglio di classe,
interclasse, intersezione e all’interno del GLI;

. partecipare ai Consigli di classe, interclasse, intersezione, al GLI, al GLHI e al GLHO e agli incontri di

verifica con gli operatori sanitari;

. collaborare ed informare gli altri membri sulle problematiche relative all’alunno con disabilita e sulle

procedure previste dalla normativa.
partecipare ai lavori di verifica e valutazione di tutti gli alunni delle classi, ove inseriti, essendone
contitolari.
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art. 9 Competenze dei membri non docenti del GLI

| rappresentanti dei genitori, degli EE.LL. e dei servizi socio-sanitari membri del GLI d’Istituto esprimono
proposte di modifica al presente Regolamento e all’assetto organizzativo dell’Istituto relativamente all’inclusione
scolastica degli alunni con BES.

art. 10 Competenze del team docente e dei Consigli di Classe nelle cui classi/sezioni sono presenti alunni in
situazione di disabilita o D.S.A 0 BES

I team-docenti e i Consigli di Classe, per quanto concerne gli alunni con disabilita o0 D.S.A o BES, si occupano
collegialmente di:
a. collaborare col docente di sostegno alla redazione del PEI da presentare al GLHO;
b. individuare le situazioni degli alunni che presentano Bisogni Educativi Speciali;
c. discutere, concordare, redigere ed approvare il Percorso formativo Didattico Personalizzato (PDP) e/o il
Progetto Educativo Individualizzato (PEI) in base ai reali bisogni dell’alunno;
d. coinvolgere i genitori degli alunni per i quali si debba elaborare un PDP/PEI;
e. consegnare PDP/PEI ai referenti del GLHO entro i termini previsti;
f. informarsi su tutte le problematiche concernenti gli alunni, al fine di organizzare ed espletare al meglio
I’attivita didattica;
g. preventivare in modo accurato le varie attivita, curricolari e integrative, affinché esse risultino realmente
inclusive;
h. verbalizzare le decisioni assunte collegialmente e tenere traccia documentale;
i. tenersi aggiornati sulle procedure previste dalla normativa;
j. i singoli docenti devono anche segnalare al Coordinatore di classe, all’insegnante di sostegno o al
referente del GLHO qualsiasi problema inerente all’attivitd formativa che coinvolga gli alunni con
Bisogni Educativi Speciali.

art. 11 Funzionamento

I1 G.L.I. si riunisce almeno due volte 1’anno.
Le riunioni sono convocate dal Dirigente Scolastico e presiedute dallo stesso o da un suo delegato.
Le deliberazioni sono assunte a maggioranza dei componenti. Di ogni seduta deve essere redatto apposito verbale.
I GLI si pu0 riunire in seduta:
a. plenaria (con la partecipazione di tutti i componenti),
b. ristretta (con la sola presenza degli insegnanti o di gruppi di insegnanti),
c. dedicata
- con la partecipazione di tutti i docenti di sostegno dell’istituto (in questo caso il GLI ¢ detto GLHI);
- con la partecipazione delle persone che si occupano in particolare di un alunno (in quest’ultimo caso
il GLI & detto GLH operativo - GLHO)
Si puo altresi riunire per articolazioni funzionali o in seduta tecnica, con la sola presenza del personale scolastico
e/o di esperti (o specialisti, o rappresentanti di altre Istituzioni) qualora si debbano esaminare problematiche a
carattere riservato, cioé che comportino il trattamento di dati personali o di dati sensibili.

art. 12 1l verbale

La redazione del verbale deve dare conto della legalita della seduta indicando: data, ora e luogo della riunione,
chi assume la presidenza e chi svolge le funzioni di segretario, I’avvenuta verifica del numero dei presenti, i
nominativi degli assenti giustificati 0 meno. In esso sono registrati anche le proposte e gli interventi e sono
contenute le deliberazioni. La redazione del verbale ha un carattere sintetico. Al verbale deve essere allegato,
quale parte integrante e sostanziale, ogni eventuale documento richiamato nel medesimo. Il verbale € sottoscritto
dal Presidente e dal referente GLI che lo redige.

Regolamento per I'inclusione scolastica degli alunni con bisogni educativi speciali 5
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art. 1 Premessa

Il bullismo, mobbing in eta adolescenziale e pre-adolescenziale, € ampiamente diffuso anche tra i banchi di scuola
e si realizza con atti di aggressione, di violenza e reiterata, persecuzione, spesso condotti nel segreto e in assenza
di testimoni adulti.
In particolare il fenomeno é caratterizzato da:
+ Pianificazione: il bullismo & un comportamento aggressivo pianificato. Il bullo sceglie attentamente la
vittima tra i compagni piu timidi ed isolati per ridurre il rischio di possibili ritorsioni e aspetta che la
supervisione dell’adulto sia ridotta.

« Potere: il bullo é piu forte della vittima, non necessariamente in termini fisici, ma anche sul piano sociale;
il bullo ha un gruppo di amici, complici con cui agisce, mentre la vittima & sola, vulnerabile e incapace di
difendersi.

» Rigidita: i ruoli di bullo e vittima sono rigidamente assegnati.
*  Gruppo: gli atti di bullismo sono, spesso, compiuti da gruppi che si costituiscono in piccole “gang”.

« Paura: sia la vittima che i compagni che assistono agli episodi di bullismo hanno paura, temendo che,
informando I’adulto di questi episodi, la situazione possa peggiorare, esponendoli a possibili ritorsioni da
parte del bullo.

Il bullismo pud assumere forme differenti:

+ Fisico: atti aggressivi diretti (dare calci, pugni, ecc.), danneggiamento delle cose altrui, furto intenzionale.

» Verbale: manifesto (deridere, umiliare, svalutare, criticare, accusare, ecc.) o nascosto (diffondere voci false
e offensive su un compagno, provocazioni, ecc.).

» Relazionale: sociale (escludere il compagno dalle attivita di gruppo, cyber bullismo, ecc.) o manipolativo
(rompere i rapporti di amicizia di cui gode la vittima).
In aggiunta al bullismo, le nuove tecnologie hanno determinato il fenomeno del cyber bullismo, cosi definito dalla
Legge 29/05/2017 n. 71: “qualunque forma di pressione, aggressione, molestia, ricatto, ingiuria, denigrazione,
diffamazione, furto di identita, alterazione, acquisizione illecita, manipolazione, trattamento illecito di dati
personali in danno di minorenni, realizzata per via telematica, nonché la diffusione di contenuti on-line aventi ad
oggetto anche uno o pit componenti della famiglia del minore il cui scopo intenzionale e predominante sia quello
di isolare un minore o un gruppo di minori ponendo in atto un serio abuso, un attacco dannoso, o la loro messa
in ridicolo”.
Il bullismo e il cyber bullismo non devono essere ignorati 0 minimizzati, ma conosciuti e combattuti in tutte le
forme, cosi come previsto:
- Dagli artt. 3-33-34 della Costituzione Italiana.

- Dalla Direttiva MIUR n. 16 del 5 febbraio 2007 recante “Linee di indirizzo generali ed azioni a livello
nazionale per la prevenzione e la lotta al bullismo”.

- Dalla Direttiva MPI n. 104 del 15 marzo 2007 recante “Linee di indirizzo ed indicazioni in materia di
utilizzo di telefoni cellulari e di altri dispositivi elettronici durante 1’attivita didattica, irrogazione di
sanzioni disciplinari, dovere di vigilanza e di corresponsabilita dei genitori e dei docenti”.

- Dalla Direttiva MPI n. 104 del 30 novembre 2007 recante “Linee di indirizzo e chiarimenti interpretativi
ed applicativi in ordine alla normativa vigente poste a tutela della privacy con particolare riferimento
all’utilizzo di cellulari o di altri dispositivi elettronici nelle comunita scolastiche allo scopo di acquisire
e/o divulgare immagini, filmati e registrazioni vocali”.

- Dalla Direttiva MIUR n. 1455/2006.

- Dal DPR 249/1998 e dal DPR 235/2007 recante “Statuto delle studentesse e degli studenti”.

- Dalle linee di orientamento per azioni di prevenzione e di contrasto al bullismo e al cyber bullismo, MIUR
aprile 2015.

- Dagli artt. 581-582-594-595-610-612-635 del Codice Penale.
- Dagli artt. 2043-2047-2048 del Codice Civile.
- Dalla Legge n. 71/2017.
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art. 2 Gli attori dell’azione di contrasto

1.

Il Dirigente Scolastico

a.

adotta e sostiene una politica scolastica che faciliti il riconoscimento del bullismo e del cyberbullismo e
la loro riduzione attivando iniziative di prevenzione e contrasto dei fenomeni;

prevede azioni formative, informative, culturali ed educative rivolte agli adulti che operano nella scuola
e agli studenti, per acquisire le competenze necessarie all’esercizio di una cittadinanza digitale
consapevole;

favorisce la discussione all'interno della scuola, attraverso i vari organi collegiali, creando i presupposti
di regole condivise di comportamento per il contrasto e prevenzione dei fenomeni del bullismo e
cyberbullismo;

individua, attraverso il Collegio dei Docenti, un docente in qualita di Referente d’Istituto per la
prevenzione e il contrasto al bullismo e cyberbullismo;

qualora venga a conoscenza di atti di bullismo/cyberbullismo (salvo che il fatto costituisca reato)
informa tempestivamente i soggetti che esercitano la responsabilita genitoriale o i tutori dei minori
coinvolti e attiva adeguate azioni di carattere educativo.

1l Referente distituto per la prevenzione e il contrasto al bullismo e cyberbullismo

a.

coordina e promuove iniziative di informazione, di sensibilizzazione e di prevenzione del bullismo e del
cyberbullismo rivolte alle famiglie, agli studenti e al personale scolastico, coinvolgendo primariamente
i servizi socio-educativi presenti sul territorio attraverso progetti d'istituto, corsi di formazione, seminari,
dibattiti, finalizzati all’educazione e all’uso consapevole della rete internet;

promuove attivita progettuali connesse all’utilizzo delle tecnologie informatiche, aventi carattere di
continuita tra i diversi gradi di istruzione o progetti elaborati da reti di scuole in collaborazione con enti
locali, servizi territoriali, organi di polizia, associazioni ed enti;

cura rapporti di rete fra scuole per eventuali convegni/seminari/corsi e per la giornata mondiale sulla
Sicurezza in Internet, il “Safer Internet Day”;

aggiorna, coadiuvato da una Commissione appositamente nominata, il Regolamento d’Istituto e il Patto
Educativo di Corresponsabilita, integrando specifici riferimenti a condotte di cyberbullismo e a relative
sanzioni disciplinari commisurate alla gravita degli atti compiuti;

coordina le attivita di prevenzione ed informazione sulle sanzioni previste dal Regolamento d’Istituto
nei casi di cyberbullismo e navigazione online a rischio, e sulle responsabilita di natura civile e penale,
anche con eventuale affiancamento di genitori e studenti.

Il Consiglio di Istituto

a.
b.

approva e adotta il Regolamento per la prevenzione e il contrasto al bullismo e cyberbullismo;

qualora a scuola si verifichino azioni di bullismo e/o casi di diffusione a terzi di foto/audio/video in
violazione delle norme sulla privacy, si pronuncia- previa verifica della sussistenza di elementi concreti
e precisi dai quali si evinca la responsabilita disciplinare dello studente - sulle sanzioni che prevedono
I’allontanamento dalla comunita scolastica per un periodo superiore ai 15 giorni.

Il Collegio dei Docenti

a.

promuove scelte didattiche ed educative, anche in collaborazione con altre scuole in rete, per la
prevenzione del fenomeno del bullismo e cyberbullismo;

. prevede all’interno del PTOF corsi di aggiornamento e formazione in materia di Cittadinanza digitale e

di prevenzione dei fenomeni di bullismo e cyberbullismo;

progetta azioni culturali ed educative rivolte agli studenti, per acquisire le competenze necessarie
all’esercizio di una Cittadinanza digitale consapevole;

coinvolge, nella prevenzione e contrasto al fenomeno del bullismo e del cyberbullismo, tutte le
componenti della comunita scolastica, in particolare quelle che operano nell'area dell'informatica,
partendo dall'utilizzo sicuro di Internet a scuola.

Il Consiglio di classe/Team docenti

a.

b.

favorisce un clima collaborativo all'interno della classe, promuovendo I’integrazione, la cooperazione e
’aiuto tra pari;

pianifica attivita didattiche e/o integrative finalizzate al coinvolgimento attivo e collaborativo degli
studenti e all'approfondimento di tematiche che favoriscano la riflessione e la presa di coscienza di
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valori di convivenza civile quali: rispetto, uguaglianza e dignita;

nelle relazioni con le famiglie propone progetti di educazione alla legalita e alla cittadinanza attiva.

| docenti
intraprendono azioni congruenti con 1’utenza del proprio ordine di scuola, tenuto conto che ’istruzione
ha un ruolo fondamentale sia nell’acquisizione e rispetto delle norme relative alla convivenza civile, sia
nella trasmissione dei valori legati ad un uso responsabile di internet;
valorizzano, nell'attivita didattica, modalita di lavoro di tipo cooperativo e spazi di riflessioni adeguati
al livello di eta degli alunni;
potenziano le abilita sociali nei bambini e/o nei ragazzi;
organizzano attivita, incontri, riunioni con alunni e genitori per segnalare e parlare insieme di eventuali
situazioni di prepotenza che si possono verificare in classe o a scuola, per cercare insieme possibili
soluzioni;
informano gli alunni sui rischi presenti in Rete, senza demonizzarla, ma sollecitandone un utilizzo
consapevole, in modo che Internet possa rimanere per i ragazzi una fonte di divertimento e
apprendimento.

| Genitori
partecipano attivamente alle azioni di formazione/informazione, istituite dalle scuole, sui

a.

comportamenti sintomatici del bullismo e del cyberbullismo;

b. sono attenti ai comportamenti dei propri figli;
c. vigilano sull’uso delle tecnologie da parte dei ragazzi, con particolare attenzione ai tempi, alle modalita,

e.

f.

agli atteggiamenti conseguenti (i genitori dovrebbero allertarsi se uno studente, dopo 1’uso di internet o
del proprio telefonino, mostra stati depressivi, ansiosi o paura);

conoscono le azioni messe in campo dalla scuola e collaborano secondo le modalita previste dal Patto
Educativo di Corresponsabilita;

conoscono il codice di comportamento dello studente;

conoscono le sanzioni previste da Regolamento d’Istituto nei casi di bullismo, cyberbullismo.

Gli alunni

a.

sono coinvolti nella progettazione e nella realizzazione delle iniziative scolastiche, al fine di favorire un
miglioramento del clima relazionale; in particolare, dopo opportuna formazione, possono operare come
tutor per altri studenti;

imparano le regole basilari per rispettare gli altri, quando sono connessi alla rete, facendo attenzione alle
comunicazioni (e-mail, sms, MMS) che inviano;

non & loro consentito, durante le attivita didattiche o comunque all’interno della scuola, acquisire —
mediante telefonini cellulari o altri dispositivi elettronici - immagini, filmati o registrazioni vocali, se
non per finalita didattiche e sempre previo consenso del docente. La divulgazione del materiale
eventualmente acquisito all’interno dell’istituto ¢ utilizzabile solo per fini esclusivamente personali di
studio o documentazione, e, comunque, nel rispetto del diritto alla riservatezza di tutti;

. durante le lezioni o le attivita didattiche il cellulare deve essere spento; non devono essere usati cellulari,

giochi elettronici e riproduttori di musica, se non per finalita didattiche, previo consenso del docente;
sono tenuti a rispettare il Regolamento d’Istituto e le relative sanzioni disciplinari.

art. 3 Il Gruppo Operativo d’Istituto per la prevenzione del bullismo e cyberbullismo

1.

Il Gruppo operativo di Istituto redige un Piano di prevenzione e ne cura I’attuazione. ESso & composto da:

a.

il Dirigente Scolastico con il compito di collaborare con le altre figure nella stesura del Piano,
analizzare eventuali casi segnalati per un intervento tempestivo e per lo studio del problema e garantire
I'applicazione del Regolamento d'Istituto e del Piano d'Azione.

Referenti della Scuola dell’Infanzia, della Scuola Secondaria di primo grado e della Scuola
Primaria con il compito di collaborare con le altre figure nella stesura del Piano, coordinare e
monitorare le attivita previste dal Piano, di analizzare eventuali casi segnalati per un intervento
tempestivo e per lo studio del problema, di curare i rapporti con il personale d’istituto e con le figure
esterne.
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c. Esperto aspetti psicologico-relazionali: con il compito di collaborare con le altre figure nella stesura
del Piano, curare i contenuti di natura psicologico-relazionale per attivita di formazione/informazione,
analizzare eventuali casi segnalati per un intervento tempestivo e per lo studio del problema.

d. Esperto di aspetti legali: con il compito di collaborare con le altre figure nella stesura del Piano, curare
i contenuti di natura legale per le attivita di formazione/informazione e analizzare eventuali casi
segnalati per un intervento tempestivo e per lo studio del problema.

e. Esperti aspetti tecnologici: con il compito di collaborare con le altre figure nella stesura del Piano,
curare i contenuti di natura tecnologica per le attivita di formazione/informazione, analizzare eventuali
casi segnalati per un intervento tempestivo e per lo studio del problema, gestire gli strumenti tecnologici
necessari alla realizzazione e messa in atto del Piano.

art. 4 Mancanze disciplinari

1. Sono da considerare tipologie persecutorie qualificate come bullismo:

a. laviolenza fisica, psicologica o I’intimazione del gruppo su un compagno, specie se reiterata;

b. agire comportamenti caratterizzati dalla volonta di nuocere;

C. creare condizioni che provochino I’isolamento della vittima.

2. Rientrano nel cyberbullismo:

a. Flaming: litigi online nei quali si fa uso di un linguaggio violento e volgare;

b. Harassment: molestie con I’utilizzo di linguaggi offensivi;

c. Cyberstalking: invio ripetuto di messaggi con esplicite minacce fisiche che portino la vittima a temere
per la propria incolumita;

d. Denigrazione: pubblicazione, all’interno di comunita virtuali (es. quali blog, newsgroup, forum di
discussione, messaggistica immediata, siti internet, ecc.) di pettegolezzi e commenti crudeli, calunniosi e
denigratori;

e. Outing estorto: registrazione delle confidenze, raccolte all’interno di un ambiente privato creando un
clima di fiducia e poi postate in rete;

f.  Impersonificazione: insinuazione all’interno dell’account di un’altra persona con I’obiettivo di inviare
messaggi ingiuriosi che screditino la vittima;

g. Esclusione: estromissione intenzionale dall’attivita online;

h. Sexting: invio di messaggi via smartphone e Internet, corredati da immagini sessualmente esplicite.

art. 5 Sanzioni disciplinari

1. I comportamenti di bullismo e di cyber bullismo sopra citati, una volta accertati con assoluta chiarezza, sono
considerati mancanze gravi e sanzionati sulla base di quanto previsto nel Regolamento di disciplina allegato
al Regolamento di Istituto di cui € parte integrante. Sul documento citato ¢ indicata la procedura di attivazione
dell’autorita giudiziaria nel caso di comportamenti gravemente lesivi della integrita e della dignita della
persona.

art 6 Patti di corresponsabilita scuola-famiglia

1. Il nostro Istituto, per poter svolgere al meglio azioni di prevenzione e di contrasto al bullismo, al
cyberbullismo e a qualunque espressione di disagio adolescenziale scolastico, ha deciso di aderire al progetto
“Generazioni Connesse”, programma, attraverso il quale promuove strategie finalizzate alla prevenzione di
ogni forma di violenza in generale, favorendo un uso positivo e consapevole delle nuove tecnologie digitali.

2. Nell’ambito di questo progetto, la scuola si & impegnata nella redazione di un documento di Politica di
sicurezza informatica, che descrive le norme comportamentali e le procedure per il corretto utilizzo delle TIC
(Tecnologie dell'Informazione e della Comunicazione) in ambiente scolastico.

3. Le famiglie sono tenute a conoscere il documento realizzato e ad impegnarsi perché le regole siano osservate
anche a casa, operando, nello spirito espresso all'interno del Regolamento di Istituto, in sinergia con la scuola
la fine di promuovere l'utilizzo consapevole, responsabile e autonomo degli strumenti informatici e
telematici.

4. La scuola prendera tutte le precauzioni possibili per assicurare sicurezza ed efficienza nell’uso delle
tecnologie informatiche nella didattica ed assume il compito di formare gli alunni sui pericoli della rete.
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5. Gli alunni saranno portati a cogliere I'importanza della tempestiva segnalazione di ogni abuso e di adottare
buone pratiche di sicurezza informatica in tutti i momenti della vita.

art 7 Uso dei cellulari a scuola e sanzioni disciplinari

L'uso dei cellulari da parte degli studenti, durante lo svolgimento delle attivita didattiche, & trattato nel

Regolamento di disciplina e nel Regolamento specifico allegato al Regolamento di Istituto di cui é parte
integrante.
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Premessa

L’istruzione costituisce una risorsa fondamentale per ogni Paese perché coniuga memoria storica e futuro. In
quest’ottica, anche in ambito scolastico, ¢ di assoluta importanza riaffermare nella prassi quotidiana quei principi
di civilta, come la riservatezza e il rispetto della dignita della persona, che devono sempre essere al centro del
processo di formazione di ogni cittadino.

art.1 La normativa di riferimento

1. 11 GDPR (General data protection regulation) — Regolamento dell’Unione Europea n. 2016/679 in materia
di trattamento dei dati personali e di pivacy distingue:
a. dati personali - qualunque informazione riguardante una persona fisica;

b. dati sensibili - i dati personali che rivelino I'origine razziale o etnica, le opinioni politiche, le convinzioni
religiose o filosofiche, o l'appartenenza sindacale, nonché i dati genetici, i dati biometrici intesi a
identificare in modo univoco una persona fisica, i dati relativi alla salute o alla vita sessuale o
all'orientamento sessuale della persona.

2. | dati personali idonei a rivelare procedimenti o provvedimenti di natura giudiziaria sono equiparati ai dati
sensibili.

art. 2 Trattamento dei dati

1. | trattamenti dei dati personali e dei dati sensibili sono effettuati dalla Pubblica Amministrazione solo in
presenza di una previsione normativa o per I'esecuzione di un compito di interesse pubblico o connesso
all'esercizio di pubblici poteri di cui & investito il titolare del trattamento.

2. Questa Istituzione scolastica opera nel settore dell’istruzione e della formazione e, pertanto, effettua
trattamenti di dati personali per motivi di interesse pubblico rilevante e previsti da specifiche disposizioni di
legge inerenti all’ordinamento scolastico nazionale.

3. Questa Istituzione scolastica ¢ autorizzata al trattamento dei dati sensibili e giudiziari secondo quanto
previsto dal Regolamento di cui al Decreto del Ministero della Pubblica Istruzione n. 305 del 7 dicembre
2006, che ha individuato i dati sensibili e giudiziari che le amministrazioni scolastiche sono autorizzate a
trattare, indicando anche le operazioni ordinarie che i diversi titolari devono necessariamente svolgere per
perseguire le finalita di rilevante interesse pubblico individuate per legge.
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4. Questa istituzione scolastica effettua il trattamento dei dati personali secondo principi di correttezza, liceita
e trasparenza e di tutela della riservatezza e dei diritti degli interessati previsti dalla normativa vigente e
ribaditi dal Regolamento europeo.

5. Questa Istituzione scolastica effettua il trattamento dei dati personali anche con I’ausilio di strumenti
elettronici 0 comunque automatizzati.

Questa Istituzione scolastica ha provveduto a individuare il Responsabile della Protezione dei Dati (RPD).

Questa Istituzione scolastica sta definendo un modello di registro del trattamento dei dati personali che sara
conservato agli atti a disposizione degli organi di controllo.

8. Questa lIstituzione scolastica ha provveduto a predisporre un documento con le istruzioni per il corretto
trattamento dei dati personali nella didattica a distanza adottata a seguito delle misure di contrasto alla
diffusione del virus SARS-CoV-2. Il documento si allega al presente Regolamento e ne é parte integrante.

art. 3 Dati di contatto del titolare e del responsabile del trattamento

1. Il titolare del trattamento € il Dirigente Scolastico, con indirizzo mail di contatto: fgic876009@istruzione.it.

art. 4 Periodo di conservazione dei dati e diritto alla cancellazione

1. Essendo i dati personali necessari per 1’assolvimento dei compiti di interesse pubblico rilevante, gli stessi
saranno conservati per tutto il periodo necessario allo svolgimento dei compiti per i quali sono stati raccolti.

2. Al termine di tale periodo I’interessato ha diritto a richiederne la cancellazione.

art. 5 Diritto di accesso

Il diritto di accesso € regolamentato dalla Legge 241/90. Il diritto di accesso si esercita mediante esame ed
estrazione di copia dei documenti amministrativi, nei modi e con i limiti indicati dalla suddetta legge. Esso puo
essere esercitato dall’interessato presso la segreteria dell’Istituzione Scolastica utilizzando il modulo specifico. In
base a quanto previsto dall’art. 25 della gia menzionata Legge 241/90, I'esame dei documenti & gratuito. Il rilascio
di copia e subordinato soltanto al rimborso del costo di riproduzione, salve le disposizioni vigenti in materia di
bollo, nonché i diritti di ricerca e di visura. Tale costo é stabilito dal Titolare del Trattamento. Se la richiesta
avviene attraverso mezzi elettronici, salvo diversa indicazione dell’interessato, le informazioni sono fornite in
formato elettronico di uso comune.

art. 6 Temi in classe

In linea generale, € lecito assegnare temi che riguardano la sfera personale degli studenti. Se si tratta di argomenti
delicati, pero, I’insegnante dovra bilanciare le esigenze di riservatezza con quelle didattiche, valutando di volta in
volta I’opportunita di darne lettura davanti alla classe.

art. 7 Voti, scrutini, esami di Stato

Tutte le informazioni relative ai risultati scolastici e degli esami di Stato (voti compresi) sono pubbliche e non
vige nessun obbligo di riservatezza. Proprio in virtt del principio di trasparenza e di garanzia di ogni studente, i
voti di scrutini e di esami devono essere pubblicati nell’albo dell’istituto.

art. 8 Foto, video, registrazioni audio

Tale pratica, spesso in uso tra i giovani soprattutto attraverso i social network, pud in realta costituire grave
violazione della privacy e comportare sanzioni anche penali.

La scuola decide come disciplinare 1’uso di apparecchi atti alla registrazione audio/video (cellulari abilitati, foto
e videocamere, registratori, tablet, ecc), anche vietandoli, se lo ritenga opportuno.
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art. 9 Riprese video e foto durante recite, gite e saggi

1.

Non violano la privacy le riprese video e le fotografie raccolte dai genitori durante le recite, le gite e i saggi
scolastici. Le immagini, in questi casi, sono raccolte per fini personali e destinate a un ambito familiare o
amicale e non alla diffusione.

Va pero prestata particolare attenzione alla eventuale pubblicazione delle medesime immagini su Internet, e
sui social network in particolare.

In caso di comunicazione sistematica o diffusione, diventa infatti necessario, di regola, ottenere il consenso
informato delle persone presenti nelle fotografie e nei video. La registrazione di immagini e suoni € lecita
sempre nel rispetto della dignita e dell’immagine dei soggetti coinvolti (ad es., ¢ lecito registrare la lezione
per scopi didattici e personali).

E illecita la diffusione o la comunicazione sistematica a terzi delle immagini e dei suoni senza aver prima
ottenuto il consenso esplicito delle persone coinvolte (ad es., ¢ illecito “postare” in internet video o foto ad
insaputa dei soggetti rappresentati, o, peggio, contro la loro volonta).

art. 10 Ulteriori tutele - Status personali e diffusione

1.

E illecito diffondere o comunicare a terzi (ad es., sul sito dell’istituto) i dati degli studenti in ritardo col
pagamento di un qualsiasi servizio scolastico (retta, mensa, ecc.) o di chi ne usufruisca gratuitamente sulla
base dell’appartenenza a determinate categorie sociali o fasce di reddito.

Tutti gli avvisi on-line devono avere carattere generale, mentre le comunicazioni personali vanno inviate
direttamente al singolo.

art. 11 Diritti degli studenti

I genitori degli alunni possono esercitare il diritto di accesso agli atti amministrativi. Le richieste vanno rivolte
alla Scuola, in quanto titolare del trattamento, oppure al responsabile, se designato, tramite i relativi incaricati.
L’accesso agli atti amministrativi & disciplinato dalla Legge n.241 del 1990 e successive modifiche nonché
dall’apposito Regolamento dell’Istituzione Scolastica, e prevede che I’amministrazione valuti di volta in volta i
requisiti normativi per I’accesso.
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IL CONSIGLIO D’ISTITUTO

il D.Lgs. 16 aprile 1994, n. 297, Testo Unico delle disposizioni legislative vigenti in
materia di istruzione, relative alle scuole di ogni ordine e grado;

il D.P.R. 8 marzo 1999, n. 275, Regolamento dell’autonomia scolastica;

la Legge 13 luglio 2015, n. 107, Riforma del sistema nazionale di istruzione e formazione
e delega per il riordino delle disposizioni legislative vigenti;

il D.Lgs. 9 aprile 2008, n. 81, Testo Unico in materia di tutela della salute e della sicurezza
nei luoghi di lavoro;

la Legge 22 maggio 2020, n. 35, Conversione in legge, con modificazioni, del decreto
legge 25 marzo 2020, n. 19, recante misure urgenti per fronteggiare l’emergenza
epidemiologica da COVID-19;

la Legge 6 giugno 2020, n. 41, Conversione in legge con modificazioni del decreto legge
8 aprile 2020, n. 22, recante misure urgenti sulla regolare conclusione e 1’ordinato avvio
dell’anno scolastico e sullo svolgimento degli esami di Stato;

il D.M. 26 giugno 2020, n. 39, Adozione del Documento per la pianificazione delle attivita
scolastiche, educative e formative in tutte le Istituzioni del Sistema nazionale di Istruzione
per I’anno scolastico 2020/2021 (Piano scuola 2020/2021);

I’0.M. 23 luglio 2020, n. 69;

il D.M. 7 agosto 2020, n. 89, Adozione delle Linee guida sulla Didattica Digitale
Integrata, di cui al Decreto del Ministro dell’Istruzione 26 giugno 2020, n. 39;

il C.C.N.L. comparto Istruzione e Ricerca 2016-2018 del 19 aprile 2018;
il C.C.N.L. comparto Scuola 2006-2009 del 29 novembre 2007;

il Protocollo d’intesa per garantire I’avvio dell’anno scolastico nel rispetto delle regole di
sicurezza per il contenimento della diffusione di COVID-19 del 6 agosto 2020;

le Misure di prevenzione e contenimento della diffusione del SARS-CoV-2 approvato con
delibera del Consiglio di Istituto n. 113 del Verbale n. 11 del 10/09/2020;

le Linee guida e le Note in materia di contenimento della diffusione del SARS-CoV-2 in
ambito scolastico € 1’avvio in sicurezza dell’anno scolastico 2020/2021 emanate dal
Comitato Tecnico-Scientifico e dai diversi Uffici Scolastici Regionali;

le esigenze del Piano Triennale dell’Offerta Formativa 2019-2022 approvato nella seduta
del Consiglio di Istituto del 19 dicembre 2018 e aggiornato con delibera del Consiglio di
Istituto n. 9/2 del 12 dicembre 2019;

la delibera del Consiglio d’Istituto n. 6/4 del 24 giugno 2020 che fissa I’inizio delle lezioni
per I’anno scolastico 2020/2021 al 7 settembre 2020;

I’esigenza primaria di garantire misure di prevenzione e mitigazione del rischio di
trasmissione del contagio da SARS-CoV-2 tenendo conto del contesto specifico
dell’Istituzione scolastica e dell’organico dell’autonomia a disposizione;

I’esigenza di garantire il diritto all’apprendimento degli studenti nel rispetto del principio
di equita educativa e dei bisogni educativi speciali individuali;

I’esigenza di garantire la qualita dell’offerta formativa in termini di maggior integrazione
tra le modalita didattiche in presenza ¢ a distanza con I’ausilio delle piattaforme digitali e

delle nuove tecnologie in rapporto all’esigenza di prevenire e mitigare il rischio di
contagio da SARS-CoV-2,

DELIBERA

I’approvazione del presente Regolamento di Istituto per la Didattica Digitale Integrata (DDI).
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art. 1 Finalita, ambito di applicazione e informazione

1. Il presente Regolamento individua le modalita di attuazione della Didattica Digitale Integrata dell’Istituto
Comprensivo “Tommasone — Alighieri” di Lucera.
2. Il Regolamento € redatto tenendo conto delle norme e dei documenti elencati in premessa ed é approvato,

su impulso del Dirigente scolastico, dal Collegio dei Docenti, 1’organo collegiale responsabile
dell’organizzazione delle attivita didattiche ed educative della Scuola, e dal Consiglio d’Istituto, 1’organo
di indirizzo politico-amministrativo e di controllo della scuola che rappresenta tutti i componenti della
comunita scolastica.

3. Il presente Regolamento ha validita a partire dall’anno scolastico 2020/2021 e puo essere modificato dal
Collegio dei Docenti e dal Consiglio di Istituto anche su proposta delle singole componenti scolastiche e
degli Organi collegiali, previa informazione e condivisione da parte della comunita scolastica.

4. 1l Dirigente scolastico consegna o invia tramite posta elettronica a tutti i membri della comunita scolastica
il presente Regolamento e ne dispone la pubblicazione sul sito web istituzionale della Scuola.

art. 2 Premesse

1. A seguito dell’emergenza sanitaria da SARS-CoV-2, il D.L. 8 aprile 2020, n. 22, convertito, con
modificazioni, con Legge 6 giugno 2020, n. 41, all’articolo 2, comma 3, stabilisce che il personale docente
assicura le prestazioni didattiche nelle modalita a distanza, utilizzando strumenti informatici o tecnologici
a disposizione, ed integra pertanto 1’obbligo, prima vigente solo per i dirigenti scolastici, di “attivare” la
didattica a distanza mediante adempimenti dirigenziali relativi all’organizzazione dei tempi di erogazione,
degli strumenti tecnologici, degli aiuti per sopperire alle difficolta delle famiglie e dei docenti privi di
sufficiente connettivita.

2. Per Didattica Digitale Integrata (DDI) si intende la metodologia innovativa di
insegnamento/apprendimento, rivolta a tutti gli studenti dell’Istituto Comprensivo, come modalita didattica
complementare che integra o, in condizioni di emergenza, sostituisce, la tradizionale esperienza di scuola
in presenza con ’ausilio di piattaforme digitali e delle nuove tecnologie.

3. La DDI ¢ lo strumento didattico che consente di garantire il diritto all’apprendimento delle studentesse e
degli studenti sia in caso di nuovo lockdown, sia in caso di quarantena, isolamento fiduciario di singoli
insegnanti, studentesse e studenti, che di interi gruppi classe. La DDI ¢ orientata anche alle studentesse e
agli studenti che presentano fragilita nelle condizioni di salute, opportunamente attestate e riconosciute,
consentendo a questi per primi di poter fruire della proposta didattica dal proprio domicilio, in accordo con
le famiglie.

4. LaDDI & uno strumento utile anche per far fronte a particolari esigenze di apprendimento delle studentesse
e degli studenti, quali quelle dettate da assenze prolungate per ospedalizzazione, terapie mediche, esigenze
familiari, pratica sportiva ad alto livello, etc.

5. La DDI consente di integrare e arricchire la didattica quotidiana in presenza. In particolare, la DDI é uno
strumento utile per

* Gli approfondimenti disciplinari e interdisciplinari;
* La personalizzazione dei percorsi e il recupero degli apprendimenti;
* Lo sviluppo di competenze disciplinari e personali;

* Il miglioramento dell’efficacia della didattica in rapporto ai diversi stili di apprendimento (sensoriale:
visuale, uditivo, verbale o cinestesico, globale-analitico, sistematico-intuitivo, esperienziale, etc.);

* Rispondere alle esigenze dettate da bisogni educativi speciali (disabilita, disturbi specifici
dell’apprendimento, svantaggio linguistico, etc.).

6. Le attivita integrate digitali (AID) possono essere distinte in due modalita, sulla base dell’interazione tra
insegnante e gruppo di studenti. Le due modalita concorrono in maniera sinergica al raggiungimento degli
obiettivi di apprendimento e allo sviluppo delle competenze personali e disciplinari:

* Attivita sincrone, ovvero svolte con I’interazione in tempo reale tra gli insegnanti e il gruppo di studenti.
In particolare, sono da considerarsi attivita sincrone:

- le videolezioni in diretta, intese come sessioni di comunicazione interattiva audio-video in tempo
reale, comprendenti anche la verifica orale degli apprendimenti;
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- lo svolgimento di compiti quali la realizzazione di elaborati digitali o la risposta a test piu 0 meno
strutturati con il monitoraggio in tempo reale da parte dell’insegnante, ad esempio utilizzando
applicazioni quali Google Documenti, Google Moduli o Socrative.

» Attivita asincrone, ovvero senza I’interazione in tempo reale tra gli insegnanti e il gruppo di studenti.
Sono da considerarsi attivita asincrone le attivita strutturate e documentabili, svolte con 1’ausilio di
strumenti digitali, quali:

- lattivita di approfondimento individuale o di gruppo con I’ausilio di materiale didattico digitale
fornito o indicato dall’insegnante;

- lavisione di videolezioni, documentari o altro materiale video predisposto o indicato dall’insegnante;

- esercitazioni, risoluzione di problemi, produzione di relazioni e rielaborazioni in forma
scritta/multimediale o realizzazione di artefatti digitali nell’ambito di un project work.

7. Pertanto, non rientra tra le AID asincrone la normale attivita di studio autonomo dei contenuti disciplinari
da parte delle studentesse e degli studenti, ma le AID asincrone vanno intese come attivita di
insegnamento-apprendimento strutturate e documentabili che prevedono lo svolgimento autonomo da
parte delle studentesse e degli studenti di compiti precisi assegnati di volta in volta, anche su base
plurisettimanale o diversificati per piccoli gruppi.

8. Le unita di apprendimento online possono anche essere svolte in modalita mista, ovvero alternando
momenti di didattica sincrona con momenti di didattica asincrona anche nell’ambito della stessa lezione.
Combinando opportunamente la didattica sincrona con la didattica asincrona & possibile realizzare
esperienze di apprendimento significative ed efficaci in modalita capovolta, con una prima fase di
presentazione/consegna, una fase di confronto/produzione autonoma o in piccoli gruppi e un’ultima fase
plenaria di verifica/restituzione.

9. Laprogettazione della DDI deve tenere conto del contesto e assicurare la sostenibilita delle attivita proposte,
un adeguato equilibrio tra le AID sincrone e asincrone, nonché un generale livello di inclusivita nei
confronti degli eventuali bisogni educativi speciali, evitando che i contenuti e le metodologie siano la mera
trasposizione online di quanto solitamente viene svolto in presenza. Il materiale didattico fornito agli
studenti deve inoltre tenere conto dei diversi stili di apprendimento e degli eventuali strumenti compensativi
da impiegare, come stabilito nei Piani didattici personalizzati, nell’ambito della didattica speciale.

10. La proposta della DDI deve inserirsi in una cornice pedagogica e metodologica condivisa che promuova
I’autonomia e il senso di responsabilita delle studentesse e degli studenti, e garantisca omogeneita all’offerta
formativa dell’istituzione scolastica, nel rispetto dei traguardi di apprendimento fissati dalle Linee guida e
dalle Indicazioni nazionali per i diversi percorsi di studio, e degli obiettivi specifici di apprendimento
individuati nel Curricolo d’istituto.

11. | docenti per le attivita di sostegno concorrono, in stretta correlazione con i colleghi, allo sviluppo delle
unita di apprendimento per la classe curando I’interazione tra gli insegnanti e tutte le studentesse e gli
studenti, sia in presenza che attraverso la DDI, mettendo a punto materiale individualizzato o personalizzato
da far fruire alla studentessa o0 allo studente con disabilita in accordo con quanto stabilito nel Piano
educativo individualizzato.

12. L’Animatore digitale e i docenti del Team di innovazione digitale garantiscono il necessario sostegno alla
DD, progettando e realizzando:

 attivita di formazione interna e supporto rivolte al personale scolastico docente e non docente, anche
attraverso la creazione e/o la condivisione di guide e tutorial in formato digitale e la definizione di
procedure per la corretta conservazione e/o la condivisione di atti amministrativi e dei prodotti delle
attivita collegiali, dei gruppi di lavoro e della stessa attivita didattica;

* attivita di alfabetizzazione digitale rivolte alle studentesse e agli studenti dell’Istituto, anche attraverso
il coinvolgimento di quelli piu esperti, finalizzate all’acquisizione delle abilita di base per 1’utilizzo degli
strumenti digitali e, in particolare, delle piattaforme in dotazione alla Scuola per le attivita didattiche.

art. 3 Piattaforme digitali in dotazione e loro utilizzo

1. La piattaforma digitale istituzionale in dotazione all’Istituto & il Registro elettronico AXIQOS, che, al suo
interno, é stato implementato da Collabora, per consentire agli studenti e alle studentesse la visione, il
download e I’invio di contenuti didattici disciplinari.

2. L’organizzazione della DAD in modalita asincrona prevede due modalita di realizzazione:
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a. l'utilizzo del Registro AXIOS, come gia in presenza, per espletare i consueti obblighi della funzione
docente (firma, assenze, argomento delle lezioni, assegnazione compiti), implementato con
I’inserimento e la condivisione con gli alunni (per gruppo classe o in modo personalizzato) di contenuti
disciplinari nella cartella Materiale Didattico. In tal modo il discente pud visionare video, ppt, file audio
con il download sul proprio device o attraverso links creati dal docente.

b. I'utilizzo della piattaforma e-learning Collabora, collegata al RE AXIOS, che permette al docente di
effettuare lezioni, inviare messaggi, assegnare e ricevere compiti, correggerli, rimandare il file corretto,
apporre un giudizio di valutazione del compito e/o assegnare un voto in decimi.

3. Collabora rappresenta una modalita di interscambio attraverso cui le attivita svolte dai discenti possono
essere visionate, corrette e personalizzate anche "a distanza". Le attivita non si limiteranno ad una mera
assegnazione di argomenti o pagine da studiare, non una formale consegna di copie da stampare ma, per
guanto possibile, dovranno coinvolgere gli studenti in compiti di realta stimolanti, al fine di sostenere la
loro motivazione.

4. Ciascun docente, nell’ambito della DDI, pud comunque integrare I’uso delle piattaforme istituzionali con
altre applicazioni web che consentano di documentare le attivita svolte, sulla base delle specifiche esigenze
di apprendimento delle studentesse e degli studenti (per esempio Jamboard, Wordwall, Learningapps,
Finale per la scrittura musicale, Padlet, Coggle, Prezi, Google moduli). Tali attivita dovranno essere inserite
nel RE AXIOS nella sezione “Argomenti della lezione” del Registro di Classe e/o in COLLABORA nella
sezione Lezioni.

5. Gli insegnanti progettano e realizzano in autonomia, ma coordinandosi con i colleghi del Consiglio di
Intersezione, di Interclasse e di Classe, le attivita integrate digitali (AID) 