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IL CONSIGLIO D’ISTITUTO
VISTO P’art. 10, comma 3, lettera a) del T.U. 16/4/94, n. 297,
VISTI gli artt. 8 ¢ 9 del DPR 8/3/99, n. 275;
VISTO il D.I1. 01/02/2001, n. 44;

VALUTATA I’opportunita di adottare un nuovo regolamento d’istituto, che va a sostituire integralmente
quello attualmente in vigore, ritenuto non piu in linea e coerente con i principi che connotano
I’autonomia di cui sono state dotate le istituzioni scolastiche a decorrere dall’1/9/2000;
EMANA

il seguente regolamento per disciplinare la vita scolastica al fine di garantire un funzionamento
ordinato e responsabile, improntato a spirito di collaborazione e a rispetto tra le componenti della
scuola. Sono parte integrante del presente regolamento:

» ]a Carta dei Servizi,

= il PTOF

= [l Piano di sicurezza

= il Patto di corresponsabilita

= il Protocollo di intervento in caso di fenomeni di bullismo e cyberbullismo.

CARATTERI GENERALI DELLA SCUOLA

L’Istituto Comprensivo Lentini interagisce col contesto socio-culturale in cui ¢ inserito ed ha come
finalita fondamentali I’educazione e I’istruzione degli alunni; mira alla formazione e allo sviluppo delle
varie dimensioni della personalita (corporea, emotivo - affettiva, relazionale, cognitiva, etica, valoriale
ed estetica), rispetta e valorizza le differenze individuali (sociali, culturali, etniche, religiose, stili di
pensiero e di relazione interpersonale, ritmi di apprendimento, attitudini e interessi).

E, percio, comunita di dialogo, di ricerca, di esperienza sociale volta alla crescita della persona in tutte
le sue dimensioni.

TITOLOI PERSONALE

CAPO1
1. IL DIRIGENTE SCOLASTICO

1.1. Rappresentanza e dirigenza
Il Dirigente scolastico rappresenta legalmente 1’Istituto Comprensivo, dirige gli organi collegiali di cui
e
Presidente (Collegio Docenti, Consigli di Intersezione, di Interclasse e di Classe, Giunta Esecutiva,
Comitato di Valutazione del Servizio docenti) e le riunioni che promuove; stipula contratti, convenzioni
e accordi, nel rispetto della normativa nazionale e in attuazione delle deliberazioni adottate dal Consiglio
di Istituto.
Viene coadiuvato dal collaboratore Vicario e dai responsabili di plesso.

1.2. Ricevimento
I1 Dirigente scolastico riceve tutti i giorni previo appuntamento telefonico.

1.3. Organizzazione servizi
Il Dirigente scolastico provvede all’organizzazione complessiva e al buon funzionamento dei servizi
scolastici, avvalendosi anche del contributo dello staft di direzione e dei collaboratori prescelti.
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Cura il rispetto della normativa scolastica nazionale e delle disposizioni contenute in questo
Regolamento.

1.4. Piano Offerta Formativa

I1 Dirigente scolastico assicura la gestione unitaria dell’istituzione e la finalizza all’obiettivo della qualita
dei processi formativi, predisponendo gli strumenti attuativi del piano dell’offerta formativa.

1.5. Valorizzazione del personale

Il Dirigente segue le varie componenti scolastiche e 1 singoli soggetti affinché si stabiliscano relazioni
interpersonali basate sul rispetto, sulla comprensione e sulla valorizzazione

La valorizzazione e le competenze professionali di ciascuno sono decisive per l'efficienza e 1’efficacia
del servizio e per il conseguimento delle finalita educative previste nel PTOF. Pertanto, ¢ condizione
necessaria 1’azione sinergica con tutte le componenti della scuola per assicurare I’ottimale funzionalita
dell’istituzione scolastica.

Il Dirigente scolastico per valorizzare il personale, docente ¢ non docente, in servizio presso questo
Istituto promuove iniziative atte a migliorare la preparazione professionale di tutti gli operatori scolastici.

CAPO1II

2. DOCENTI

2.1.. Liberta d’insegnamento
I1 docente ha liberta di scelta sul piano metodologico - didattico. L’esercizio di tale liberta si coniuga
con 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 dell’Istituto e della classe/sezione.
La liberta di insegnamento, inoltre, deve coniugarsi con uno stile collegiale di lavoro che implichi
sintonia e raccordi sul piano educativo e didattico, rispettando le deliberazioni e la programmazione
delle attivita degli organi collegiali.

2.2. . Professionalita

E diritto e dovere del docente accrescere la propria preparazione culturale e professionale attraverso
percorsi ed approfondimenti personali, ma anche tramite il confronto-scambio con 1 colleghi.

Fa dunque parte della deontologia professionale un costante impegno nella progettazione, nella
realizzazione, nel monitoraggio e nella valutazione delle attivita educativo-didattiche e nella
partecipazione attiva e collaborativa alle attivita funzionali promosse dall’Istituto Comprensivo.
L’Istituto Comprensivo, in base alle disponibilita finanziarie e ai bisogni formativi espressi, promuove
ogni anno iniziative di aggiornamento e di formazione, alle quali ciascun docente ¢ invitato a partecipare.

2.3. Comunicazione interpersonale
E importante che le comunicazioni interpersonali (tra tutti i componenti della scuola) avvengano, pur nella
differenza e nella specificita dei ruoli e delle funzioni, nel segno del rispetto dell’altro, della comprensione
e del reciproco riconoscimento.

2.4. Dovere di informarsi
Tutti 1 docenti sono tenuti a leggere attentamente gli avvisi che vengono trasmessi dalla dirigenza e ad
apporvi in calce la propria firma, per presa visione. I docenti Responsabili di plesso, avvalendosi anche

dell’aiuto di un collaboratore scolastico, cureranno 1’applicazione di tale disposizione.
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2.5. Orario di servizio
I1 docente ha 1’obbligo di essere presente a scuola 5 minuti prima dell’inizio delle attivita/lezioni.
Gli orari di ogni classe vengono stabiliti all’inizio dell’anno curando la distribuzione equilibrata delle
discipline nel corso della settimana.
Dal 1° settembre all’inizio delle lezioni e dal termine delle stesse al periodo di congedo ordinario, tutti i
docenti sono a disposizione per le attivita di carattere istituzionale debitamente programmate nel rispetto
della disciplina contrattuale vigente.

2.6. Cambio di orario e di turno

In caso di necessita di tipo personale o dovute ad iniziative proprie dell’istituzione scolastica
(aggiornamento, incontri di gruppi, progetti, ecc.) o di altre Istituzioni (CSA, Direzione Regionale,
IRRE, ecc.), ¢ possibile effettuare dei cambiamenti d’orario.

In ogni caso, va redatta, in forma scritta, una comunicazione del cambiamento che si vuole effettuare,
precisandone la motivazione, al docente Responsabile di plesso che adottera la soluzione organizzativa
piu adeguata; essa va firmata anche dal docente o dai docenti che prendono in carico la classe o le classi.

2.7. Utilizzo ore di programmazione settimanale (Scuola Primaria)

Le ore di programmazione settimanale previste per i docenti di scuola primaria possono essere svolte in
giorni e orari diversi da plesso a plesso e anche da modulo a modulo. Tali ore, qualora si presentino delle
esigenze didattiche particolari, possono essere svolte su base plurisettimanale.

Di norma I’attivita di programmazione settimanale ¢ finalizzata a predisporre i percorsi individualizzati,
attivita di rinforzo o di recupero, a pianificare, in forma interdisciplinare, i progetti rientranti nel
curricolo locale (quota massima del 15%), la valutazione dell’attivita.

In caso di necessita, tali ore possono essere utilizzate per organizzare attivita a livello di plesso, riunendo
1 vari team, o per progettare, insieme agli operatori dell’ASL, I’integrazione degli alunni portatori di
handicap presenti nelle classi o altre attivita che vengono svolte in collaborazione con associazioni ed
enti del territorio.

2.8. Ore di completamento

Le ore di compresenza vanno utilizzate e progettate, prioritariamente, per interventi di supporto agli
alunni portatori di handicap e a quelli che presentano particolari difficolta sul piano dell’apprendimento
o del comportamento. Gli interventi dei docenti in compresenza possono essere previsti, se necessario,
anche in altre classi/sezioni del plesso diverse da quelle di titolarita. Esse, inoltre, possono essere
utilizzate per articolare la classe in gruppi di lavoro o per attuare attivita che implichino la presenza di
un altro docente.

In caso di necessita, esse vengono utilizzate per supplire colleghi assenti.

2.9. Vigilanza sugli alunni

Il docente ha 1’obbligo di vigilare costantemente sugli alunni che gli sono affidati (gruppo classe,
interclasse, piccolo gruppo), a partire da 5 minuti prima dell’inizio delle attivita fino al termine,
compreso il momento di uscita da scuola. Pertanto, oltre che per ragioni di deontologia professionale,
anche per motivi di responsabilita civile e penale, ¢ un dovere dell’ insegnante rispettare scrupolosamente
gli orari.

Il docente responsabile della sezione/classe non puo uscire dall’aula, se non per giustificati motivi, e
deve affidare la sorveglianza della scolaresca ad un collaboratore scolastico (se I’assenza non supera i
15 minuti) o ad un eventuale collega disponibile.



Nel caso sia assegnato al plesso un solo Collaborare Scolastico con orario di servizio spezzato, i
docenti del plesso provvedono, con opportuna organizzazione compatibile con 1’orario di servizio, a
vigilare ed assistere gli alunni delle classi, nel periodo non coperto dalla presenza del personale ATA.
Nello stesso caso all’utenza della scuola ¢ interdetto 1’accesso.

In caso di assenza di un docente, si prevede il cambio di turno fra i docenti contitolari per garantire il
regolare svolgimento delle lezioni/attivita, nel turno antimeridiano.

Durante le lezioni nessun alunno puo essere allontanato dall’aula. A nessun alunno ¢ concesso uscire
dalla scuola dopo 1’accesso o prima del termine delle lezioni, se non regolarmente accompagnato. Per
garantire il regolare svolgimento delle lezioni, persone estranee alla scuola non possono entrare
durante le ore scolastiche se non autorizzate dal dirigente scolastico o suo delegato.

I collaboratori scolastici sono tenuti a far rispettare scrupolosamente tale disposizione.

I genitori ed 1 parenti degli alunni potranno entrare nei locali scolastici solo per motivi di chiara urgenza.
Le richieste devono essere esposte al collaboratore scolastico che informera il docente, il quale, valutata
la richiesta, ricevera il genitore subito o in data da concordare.

Nel caso in cui un alunno durante le ore di scuola, si ferisse o fosse colpito da malore dovra essere subito
chiamata una persona della famiglia.

In caso di malessere grave ed in assenza del genitore, I’alunno dovra essere accompagnato
dall’insegnante in servizio, al pronto soccorso dell’Ospedale piu vicino con autoambulanza
avvertendo in ogni caso la segreteria dell’istituto e la famiglia, o una persona di fiducia indicata dai
genitori stessi. Non ¢ consentito somministrare farmaci agli alunni se non farmaci “salva vita” e
previa certificazione medica e consenso scritto del genitore.

Gli infortuni degli alunni sono coperti da Assicurazione. La scuola comunica all’Assicurazione
I’infortunio sulla base della denuncia dell’insegnante. I rapporti successivi tra Assicurazione ed

Assicurato sono intrattenuti direttamente dalla famiglia dell’alunno infortunato.
Porte e cancelli della scuola devono essere chiusi durante il periodo delle lezioni per garantire
I’incolumita degli alunni e il regolare svolgimento delle attivita scolastiche.

CODICE COMPORTAMENTALE - Art. 19

I docenti, nell’assolvimento del proprio servizio:
1. Sono tenuti al puntuale rispetto degli orari di entrata e di uscita;
2. Compilano il registro di classe ed elettronico apponendo la firma e indicando gli argomenti della
lezione svolta o delle attivita effettuate;
3. Compilano debitamente i1 registri disciplinari in ogni loro parte e li conservano nel cassetto
personale;

4. Nel rispetto della normativa vigente, sono tenuti alla puntuale ed attenta vigilanza degli alunni.
Solo in casi estremi e giustificati la scolaresca pud essere affidata temporaneamente al
collaboratore scolastico;

5. Trascorsi alcuni minuti dall’inizio delle lezioni, verificata I’assenza di un collega in una classe,
st attivano per darne comunicazione al Dirigente scolastico o al responsabile delle sostituzioni.

6. I docenti che accolgono gli alunni devono trovarsi in classe almeno cinque minuti prima
dell’inizio delle lezioni.

7. Tdocenti hanno cura di non lasciare mai, per nessun motivo, gli alunni da soli. Sono tenuti, inoltre,
ad allontanarsi dalla classe, alla fine dell’ora di lezione, solo quando sara giunto il docente
dell’ora successiva o, in mancanza, dopo aver provveduto ad affidare ad un collaboratore
scolastico la vigilanza temporanea degli alunni.

8. Il docente della prima ora deve segnalare sul registro di classe gli alunni assenti, controllare quelli
dei giorni precedenti e segnare sul registro di classe I’avvenuta o la mancata giustificazione. Se
I’assenza, dovuta a motivi di salute, ¢ superiore a cinque giorni deve accertare la presenza del
certificato medico che deve essere consegnato agli uffici amministrativi,

9. 11 docente, qualora un alunno dopo tre giorni dal rientro continui ad essere sprovvisto di
giustificazione, segnalera il nominativo in Presidenza;
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10.11 docente, in caso di ritardo di un alunno, segna I’orario di entrata, la giustificazione o la richiesta
di giustificazione e lo ammette in classe. Se I’alunno richiede, con permesso scritto del genitore,
di uscire anticipatamente, previa autorizzazione del Dirigente o del docente delegato, dopo che
questa ¢ stata concessa, il docente ¢ tenuto ad apporre sul registro di classe 1’annotazione
contenente 1’ora di uscita e conserva il permesso nell’apposita busta/cartella;

11.1 docenti controllano che gli zaini degli alunni contengano il materiale e i sussidi necessari per lo
svolgimento delle attivita didattiche;

12.1 docenti, al fine di tutelare la salute degli alunni, organizzano le proprie attivita disciplinari
ponendo la massima attenzione sul carico librario assegnato e, dunque, al peso degli zaini;

13.1 docenti, durante le ore di lezione, non possono consentire 1’uscita dalla classe di piu di due
alunni (un ragazzo e una ragazza) per volta, fatta eccezione per casi seriamente motivati;

14.1 docenti vigilano ed esercitano la sorveglianza sull’intera classe durante 1’intervallo ricreativo e
la mensa; 15. I docenti assistono i propri alunni all’ingresso in aula, all’inizio delle lezioni. Al
termine delle lezioni, accompagnano la classe all’uscita avendo cura che esca dall’edificio
attraverso la porta assegnata;

16.1 docenti che dovessero ricorrere alle note disciplinari sono tenuti a darne comunicazione
immediata al Dirigente scolastico o a chi ne fa le veci. Questi, considerata la gravita
dell’infrazione, concorda con il docente interessato 1’intervento da effettuare. In tutti 1 casi il
Consiglio di Classe deve essere informato dell’accaduto nel primo incontro ordinario oppure in
seduta straordinaria, qualora se ne ravvisino gli estremi;

17.1 docenti, con I’entrata in vigore dell’orario definitivo delle lezioni, rendono noto alle famiglie e
al Dirigente scolastico 1’ora di ricevimento;

18.1 docenti ricevono le famiglie degli alunni, su richiesta di una delle parti, oltre che negli incontri
scuola-famiglia stabiliti nel piano delle attivitd, secondo un calendario noto al Dirigente
scolastico, pubblicizzato mediante 1’affissione nell’atrio della scuola e comunicato agli alunni e
alle famiglie stesse;

19.Per comunicazioni urgenti alle famiglie, i docenti si avvalgono degli strumenti ritenuti, in quel
momento, pit idonei. Qualora se ne ravvisi la necessita, ai fini educativi e didattici, la famiglia
puo essere convocata a mezzo invito scritto;

20. I docenti del Consiglio di Classe possono richiedere, con le modalita indicate nel disciplinare,

la convocazione di un’assemblea di scuola, plesso o sezione;

21.1 docenti, almeno un quinto, possono richiedere, con le modalita indicate nel disciplinare, la
convocazione di un Collegio dei Docenti straordinario;

22.1 docenti vigilano sull’integrita delle dotazioni scolastiche (banchi, sedie, armadi, materiale
didattico, biblioteca di classe ecc..). Eventuali danni devono essere segnalati in Presidenza, al
fine di concordare 1 provvedimenti da adottare;

23.1docenti, per le loro attivita, utilizzano i laboratori, la biblioteca, gli strumenti e i sussidi didattici
nel rispetto della regolamentazione specifica. Al termine, accertano che i locali utilizzati vengano
lasciati in ordine e 1 materiali siano riposti negli appositi spazi;

24.1 docenti relativamente alle prove di verifica, sono tenuti ad attenersi ai criteri di misurazione
stabiliti dal Collegio dei Docenti;

25.1 docenti non possono utilizzare i telefoni cellulari durante 1’orario di lezione.

26.1 docenti vigilano affinché i telefoni cellulari degli alunni siano sempre spenti e accuratamente
conservati. In ogni caso, dovra essere esercitata un’attenta sorveglianza aftinché, con i moderni
apparecchi di videofonia, non possa essere violata la privacy di alcuno.

27.1 docenti che, per I’esercizio delle loro attivita, ricorrono all’uso di fotocopie sono tenuti ad
esercitare tale diritto nei limiti della normativa sulla tutela del diritto d’autore.

28.1 docenti che, per I’espletamento della loro attivita didattica, ricorrono all’uso di fotocopie sono
tenuti ad effettuare la richiesta ai collaboratori scolastici con almeno due ore di anticipo;

29.1 docenti, nell’esercizio della loro funzione e degli adempimenti scolastici, trattano i1 dati
personali, talora sensibili, di alunni e genitori. Tale operazione, verra effettuata, con particolare
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riferimento alla riservatezza, per scopi finalizzati, espliciti e legittimi, nel rispetto dei diritti e
delle liberta individuali delle categorie richiamate;

30.1 docenti sono tenuti a prendere visione del piano di evacuazione dei locali della scuola e, in caso
di emergenza, reale o simulata, rispettarne le disposizioni e le indicazioni di sicurezza;

31.1 docenti, ove accertino situazioni di pericolo, devono prontamente comunicarlo al Dirigente
scolastico o al Responsabile della Sicurezza della scuola.

32.E vietato ai docenti, per qualunque attivita, utilizzare sostanze che possano rivelarsi tossiche o
dannose per gli alunni.

33.1 docenti sono tenuti a segnalare tempestivamente in Presidenza stati di malessere o di infortunio
degli alunni per i provvedimenti consequenziali.

34.0gni docente ¢ tenuto a prendere visione delle circolari e degli avvisi ed apporre la firma per
presa visione. In ogni caso tutte le circolari e gli avvisi affissi all’Albo della scuola e/o inseriti
nell’apposito registro/cartella si intendono regolarmente notificati.

35.0gni docente ¢ tenuto a prendere visione ed apporre la firma sui prospetti per la sostituzione di
assenti o per variazioni d’orario dovute ad esigenze didattiche.

2.10. Divieto uso cellulari
Durante le lezioni e le riunioni ¢ vietato I’uso dei telefoni cellulari, sia per ricevere che per trasmettere
messaggi, salvo la sussistenza di ragioni particolari e gravi (integrazione al regolamento APPENDICE H).

2.11. Responsabilita e sanzioni
Al docente compete la responsabilita di tipo civile, penale e disciplinare. Le norme disciplinari sono
contenute nel D.L. vo n. 297/1994.

CAPO 111
3. PERSONALE AMMINISTRATIVO

3.1. Doveri
Il personale amministrativo e ausiliario assolve alle funzioni amministrative, contabili, gestionali,
strumentali, operative e di sorveglianza connesse alle attivita delle scuole, in rapporto di collaborazione
con 1l Dirigente scolastico e con il personale docente.
I1 Contratto nazionale specifica i doveri di ogni singolo profilo professionale.

3.2. Norme di comportamento del personale amministrativo

I1 personale amministrativo indossa, in modo ben visibile, il tesserino di riconoscimento per 1’ intero
orario di lavoro ed al telefono risponde con la denominazione dell'Istituzione Scolastica e il loro nome.
Cura 1 rapporti con l'utenza, nel rispetto delle disposizioni in materia di trasparenza e di accesso alla
documentazione amministrativa prevista dalla legge.

Favorisce il processo comunicativo tra le diverse componenti che dentro o attorno alla scuola si
muovono. Il personale amministrativo € tenuto al rispetto dell’orario di servizio. Della presenza in
servizio fa fede la firma nel registro del personale.

Gli orari e le modalita di servizio del personale amministrativo vengono stabiliti nel piano annuale delle
attivita del Personale ATA e nella contrattazione integrativa d’Istituto. Non puo utilizzare 1 telefoni
cellulari durante 1'orario di lavoro.

4. COLLABORATORI SCOLASTICI
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4.1. Compiti di sorveglianza dei collaboratori scolastici

Oltre ai compiti specifici, spetta ai collaboratori scolastici la collaborazione con gli insegnanti nella
vigilanza degli alunni durante la giornata scolastica, nell’ambito dell’edificio o del cortile della scuola;
in particolare 1 collaboratori scolastici possono essere chiamati a vigilare direttamente sugli alunni in
caso di momentanea assenza dell’insegnante.

Almeno un operatore per ogni plesso deve controllare e regolare 1’ingresso e 1’uscita degli alunni,
mantenendosi accanto al portone, fino a che non si ¢ concluso il flusso di entrata o di uscita degli alunni
e provvedendo infine alla chiusura del portone medesimo.

La gestione dell’intervallo e dell’interscuola compete al personale docente, ma la collaborazione del
personale ausiliario ¢ essenziale e deve essere svolta in modo accurato, in quanto ¢ preposto alla
sorveglianza degli atri, dei corridoi e dei servizi igienici.

4.2. Rapporti interpersonali

Il personale ha il dovere di stabilire corretti rapporti con tutte le componenti scolastiche, fornendo, su
richiesta, un adeguato supporto informativo ed operativo in base alle necessita.

4.3. Assenze

11 personale usufruisce di permessi, aspettative, ferie secondo quanto previsto dal contratto. Le
assenze per malattia devono essere comunicate in segreteria il giorno stesso con tempestivita; le
assenze per ferie e per motivi personali o familiari devono essere richieste al Dirigente
scolastico.

4.4. Responsabilita, sanzioni e procedure disciplinari

Il personale non docente ha responsabilita di tipo civile, penale, disciplinare, amministrativo.
Le sanzioni e le procedure disciplinari sono contenute nel Contratto nazionale

Norme di comportamento dei collaboratori scolastici

CODICE COMPORTAMENTALE

I collaboratori scolastici, nell’assolvimento del proprio servizio:

1. Sono tenuti a prestare servizio, salvo diverse disposizioni, nella zona di competenza, secondo le
mansioni loro assegnate. Della presenza in servizio fara fede la firma sul registro di presenza del
personale.

2. Indossano, in modo ben visibile, il tesserino di riconoscimento per l'intero orario di lavoro.

3. In ogni turno di lavoro 1 collaboratori scolastici devono accertare l'efficienza dei dispositivi di
sicurezza, individuali e collettivi, e la possibilita di utilizzarli con facilita.

4. Devono vigilare all'ingresso e all'uscita degli alunni.

5. Devono essere facilmente reperibili da parte degli insegnanti, per qualsiasi evenienza.

6. Comunicano immediatamente al Dirigente Scolastico o ai suoi Collaboratori 1'eventuale assenza
dell'Insegnante dall'aula, per evitare che la classe resti incustodita.

7. Collaborano con gli insegnanti nella predisposizione degli elenchi dei partecipanti al servizio mensa.

Favoriscono l'integrazione degli alunni portatori di handicap.

9. Vigilano sulla sicurezza ed incolumita degli alunni, in particolare durante gli intervalli, negli
spostamenti e nelle uscite degli alunni per recarsi ai servizi o in altri locali.

10. Sorvegliano gli alunni in caso di uscita dalle classi, di ritardo, assenza, o allontanamento
momentaneo dell'insegnante.

11. In qualsiasi momento gli alunni siano privi del controllo degli insegnanti, 1 collaboratori sono tenuti
alla sorveglianza intervenendo per evitare qualsiasi situazione di pericolo.

12. Possono svolgere, su accertata disponibilita, funzione di accompagnatore durante 1 viaggi e le visite
d'istruzione.

®©
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13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

24.

Riaccompagnano nelle loro classi gli alunni che, al di fuori dell'intervallo e senza seri motivi,
sostano nei corridoi.
Impediscono, con le buone maniere, che alunni di altri corsi possano svolgere azioni di disturbo nel
corridoio di propria pertinenza, riconducendoli con garbo e intelligenza alle loro classi.
Sono disponibili con gli alunni, non dimenticando mai che la funzione della scuola ¢ quella di
educare specialmente quegli allievi che ne hanno piu bisogno.
Evitano di parlare ad alta voce.
Provvedono alla quotidiana pulizia con acqua e detersivi disinfettanti dei servizi e degli spazi di
pertinenza, nonch¢ delle suppellettili delle aule affidate.
Non si allontanano dal posto di servizio, tranne che per motivi autorizzati dal Direttore S.G.A. o
dal Dirigente Scolastico.
Invitano tutte le persone estranee che non siano espressamente autorizzate dal Dirigente Scolastico
a uscire dalla Scuola. A tale proposito si terranno informati sugli orari di ricevimento dei genitori,
collocati sempre in ore libere da insegnamento. rendono visione del calendario delle riunioni dei
consigli di classe, dei collegi dei docenti o dei consigli di istituto, tenendosi aggiornati circa
l'effettuazione del necessario servizio.
Sorvegliano l'uscita delle classi e dai cancelli esterni, prima di dare inizio alle pulizie.
Ove accertino situazioni di disagio, di disorganizzazione o di pericolo, devono prontamente
comunicarlo in Segreteria. Segnalano, sempre in segreteria, 1’eventuale rottura di suppellettili, sedie
o banchi prima di procedere alla sostituzione.
Accolgono il genitore dell'alunno minorenne, che vuol richiedere l'autorizzazione all’uscita
anticipata.
Il permesso di uscita, firmato dal Dirigente Scolastico o da un docente delegato, verra portato dal
collaboratore nella classe dell'alunno, dove il docente dell'ora provvedera alla annotazione
dell'autorizzazione sul registro di classe. Dopodiché l'alunno, che ha richiesto di uscire
anticipatamente, potra lasciare la scuola.
Al termine del servizio tutti i collaboratori scolastici, di qualunque turno e a qualsiasi spazio addetti
dovranno controllare, dopo aver fatto le pulizie, quanto segue:

e che tutte le luci siano spente;
che tutti 1 rubinetti dei servizi igienici siano ben chiusi;
che siano chiuse le porte delle aule, le finestre e le serrande delle aule e della scuola;
che ogni cosa sia al proprio posto e in perfetto ordine;
che vengano chiuse le porte e i cancelli della scuola;
1 collaboratori addetti agli uffici controlleranno che siano chiuse tutte le porte degli uffici.
E fatto obbligo ai collaboratori scolastici di prendere visione delle mappe di sfollamento dei locali
e di controllare quotidianamente la praticabilita ed efficienza delle vie di esodo.

TITOLO II UTENZA
CAPO 1V

5. ALUNNI

5.1 Diritti

Ogni alunno/a ha il diritto di essere riconosciuto e rispettato nella propria individualita. Gli stili
relazionali e cognitivi di ciascuno, come pure le differenze di genere, di cultura e di etnia, costituiscono
potenzialita importanti da valorizzare a livello educativo.

Gli studenti che presentano svantaggi di qualsiasi natura (fisica, psichica, culturale o sociale) devono
poter contare su strategie personalizzate e su interventi individualizzati messi a punto dai docenti della
scuola, in modo che sia assicurato loro il pieno sviluppo delle potenzialita sotto 1 profili cognitivo,
relazionale e socioaffettivo.
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5.2 Entrata

Gli alunni della Scuola dell’Infanzia che usufruiscono del trasporto pubblico sono prelevati dal mezzo
di trasporto e accompagnati in classe dai collaboratori scolastici, cui ¢ affidata la sorveglianza e la
responsabilita.

Gli alunni della Scuola Primaria che usufruiscono del trasporto pubblico entrano alle ore 8,40 e

sono accolti in classe dal docente in servizio. Gli alunni che non usufruiscono del trasporto pubblico
entrano nell’edificio scolastico al suono della campanella, alle 8.45, e si recano nella propria aula

Gli alunni della Scuola Secondaria di I grado che usufruiscono del trasporto pubblico possono
accedere ai locali scolastici alle ore 7.45 accolti e sorvegliati, fino all’inizio delle lezioni, dal

docente di turno nel servizio pre-scuola. Gli alunni non trasportati entrano a scuola al suono della
campana, alle ore 8:10.

Gli alunni che arrivano a scuola con ritardo sino a 15 minuti, sono ammessi dall' insegnante che

annota il ritardo sul registro di classe apponendo una ‘R’ sul nome, seguita dall’indicazione
dell’orario d’entrata. In caso di ritardo sistematico non dovuto a cause oggettive (trasporti,
impedimenti viari, condizioni atmosferiche, ecc..) la scuola, dopo la terza volta. si attiva per darne
comunicazione alla famiglia e per ottenere dalla stessa giustificazione in merito.

Gli allievi che arrivano a scuola con oltre 15 minuti di ritardo sono ammessi in classe, previo permesso
scritto del capo d’Istituto o di chi ne fa le veci.

E consentito chiedere I’ammissione in ritardo anche attraverso giustificazione scritta dei genitori.

5.3 Permessi

Durante lo svolgimento dell'orario di lezione, per giustificati motivi, agli alunni ¢ consentito uscire ed,
eventualmente, rientrare, solo se accompagnati dai genitori o da chi ne fa le veci.

E consentito agli alunni, accompagnati da un genitore o da un adulto che ne faccia le veci, entrare dopo
I’inizio delle regolari lezioni, se autorizzati dal dirigente scolastico o suo collaboratore

I permessi di entrata e di uscita degli alunni vengono firmati dal Dirigente scolastico o da un suo
delegato.

5.4 Assenze

La frequenza scolastica ¢ obbligatoria e 1 genitori o chi ne eserciti la patria potesta devono giustificare
sempre le assenze dei propri figli, personalmente o per iscritto.

Le giustificazioni di assenze e ritardi dovranno pervenire in classe tramite apposita modulistica presente
sul sito della scuola. (Scuola Secondaria di I Grado)

A partire dal 3 novembre dell’anno scolastico 2023/2024, ai fini della semplificazione amministrativa
in materia igienico-sanitaria in ambito scolastico, in tutto il territorio della Regione Basilicata ¢ abolito
I’obbligo di presentazione di certificazione medica per assenza scolastica da piu di cinque giorni, come
previsto dalla Legge Regionale del 18 ottobre, n33 “Semplificazione in materia di certificazioni sanitarie
a tutela della salute in ambito scolastico”.

L’obbligo di presentazione di certificazione permane nei seguenti casi:

a) 1 certificati siano richiesti da misure di profilassi previste a livello nazionale o locale per esigenze di
sanita pubblica;

b) 1 soggetti richiedenti siano tenuti alla presentazione delle certificazioni stesse in altre Regioni.

Gli alunni vengono riammessi a scuola dall’insegnante della prima ora.

5.5 Uscita
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Gli alunni della scuola dell’infanzia che usufruiscono del trasporto pubblico sono prelevati dalla

sezione e accompagnati al mezzo di trasporto dai collaboratori scolastici, cui ¢ affidata la sorveglianza

e la responsabilita.

Nelle scuole primaria e secondaria, al suono della campanella, che indica la conclusione delle attivita
didattiche, 1 ragazzi si dispongono in fila e, preceduti e controllati dall' insegnante, raggiungono l'uscita di
loro competenza.

Per alcuni alunni della scuola primaria del plesso Marconi che usufruiscono del trasporto scolastico

posticipato sara attivato, per I’anno in corso, un servizio di post-scuola di vigilanza a cura dei docenti

disponibili e, a suo tempo, individuati.

Gli alunni della scuola primaria che non usufruiscono del trasporto pubblico saranno accompagnati

dall’insegnante dell’ultima ora fino alla porta principale d’ingresso della scuola dove saranno

puntualmente prelevati dai genitori o da una persona maggiorenne da essi delegata.

Gli alunni della scuola secondaria di I grado saranno accompagnati all’uscita dai docenti dell’ultima ora.
In ottemperanza all’ ex art.19 bis del Disegno di legge di conversione del Decreto legge n.148/2017 -
Decreto fiscale 2018 Art. 19-bis. L. 172 del 04/12/ 2017, che consente ai genitori degli alunni minori di 14
anni di autorizzare legittimamente le scuole frequentate dai propri figli a consentire [ 'uscita autonoma dai
locali scolastici al termine dell 'orario delle lezioni, in considerazione dell eta, del grado di autonomia e
dello specifico contesto, sono state acquisite apposite autorizzazioni dei genitori predisposte dalla
Scuola.

5.6 Intervallo e mensa

Nel corso delle lezioni del mattino tutti gli alunni dei diversi plessi effettuano un intervallo durante il
quale possono consumare la colazione e recarsi ai servizi.

Nei giorni di tempo pieno - nella scuola dell’infanzia e primaria - e di tempo prolungato — nella scuola
secondaria di primo grado —, si svolge I’attivita di mensa durante la quale gli allievi consumano il pasto.
Dopo la mensa, in attesa delle lezioni pomeridiane, gli alunni possono utilizzare 1 servizi, muoversi
nell’aula, e socializzare con i compagni.
Nella scuola dell’infanzia e nella primaria, dopo la consumazione del pasto e fino al momento della
ripresa delle lezioni, i bambini saranno guidati dagli insegnanti in esperienze libere e/o organizzate
(dama — scacchi — giochi linguistici ed espressivi — attivita ricreative)

5.7 Spostamenti

Nel corso degli spostamenti nell’edificio, le classi o 1 gruppi di alunni che si incrociano per le scale, si
dispongono in fila per uno, mantenendosi ciascuno alla propria destra.

Quando un gruppo-classe si sposta, da uno spazio all’altro dell’edificio, gli alunni si dispongono in fila
per due ed osservano uno stretto silenzio per non disturbare lo svolgimento delle lezioni nelle altre classi.
In occasione delle attivita di classe aperta, 1 gruppi di alunni sono tenuti a raggiungere autonomamente
le aule prefissate, nel piu breve tempo possibile, in maniera ordinata, senza parlare ad alta voce, correre
e/o spingersi. Allo stesso modo si comporteranno al rientro nella loro aula.

5.8 Cambio dell’ora e temporanea assenza dell’insegnante

Nel cambio dell’ora, gli alunni, nell’eventuale attesa dell’insegnante, predispongono il materiale
occorrente ed attendono ordinatamente il suo arrivo. Qualora fossero in possesso di istruzioni, iniziano
a lavorare. Quando un insegnante, durante il corso della lezione, € costretto ad assentarsi e la classe viene
affidata alla vigilanza di un collaboratore scolastico, gli allievi continuano a svolgere I’attivita iniziata
e/o attendono il ritorno dell’insegnante, mantenendo un comportamento controllato.
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5.9 Norme di comportamento degli alunni

Gli alunni, all’interno e fuori della scuola, sono tenuti a comportarsi con gli altri in maniera corretta e
rispettosa esattamente come vorrebbero che gli altri facciano con loro.

Sono tenuti ad attenersi alle disposizioni organizzative e di sicurezza stabilite dai regolamenti vigenti
nell'istituto.

Per lo svolgimento delle attivita, gli allievi devono essere sempre forniti di tutto il materiale didattico
occorrente. Non ¢ ammesso portare a scuola oggetti pericolosi, libri, giornali e riviste che offendano il
decoro della persona e il comune senso del pudore.

Al fine di contenere il peso delle cartelle, gli alunni devono limitarsi a portare a scuola, oltre
all'occorrente per la colazione, esclusivamente il materiale di lavoro, indicato loro dagli insegnanti.

Gli alunni sono tenuti a rispettare 1’ambiente scolastico nel suo insieme. Non devono danneggiare,
deturpare e/o sporcare bagni, muri, porte, banchi, sedie, sussidi e materiale della scuola; sono, anzi,
chiamati a segnalare eventuali disfunzioni € manomissioni al fine di rendere sempre piu accogliente e
sicuro I'ambiente scolastico e innalzare la qualita di vita nell' istituto.

Non ¢ consentito 1’uso del cellulare nell’ambito dei locali della scuola; per eventuali comunicazioni
dell’alunno alla famiglia ¢ possibile usufruire delle linee telefoniche della scuola. L’istituzione
scolastica, pertanto, non risponde di eventuali perdite o danneggiamenti degli apparecchi
impropriamente introdotti in classe o in qualunque altro locale scolastico.

5.10 Diritti degli studenti

Gli alunni hanno diritto a recarsi ai servizi, in numero non superiore a due per volta (un ragazzo e una
ragazza), ogniqualvolta ne facciano richiesta, a meno che non si ravvisino evidenti comportamenti
pretestuosi.

Gli alunni hanno il diritto al rispetto della propria persona.

Gli alunni hanno diritto alla riservatezza personale. Non ¢ consentito in alcun modo porre in essere
azioni tese a ottenere informazioni sugli aspetti della loro vita privata che essi non diano spontaneamente
e che non riguardino la vita scolastica.

Gli alunni devono essere posti nelle condizioni di poter esprimere liberamente il proprio pensiero a meno
che esso non sia lesivo nei confronti di altri o sia chiaramente volto ad ostacolare le attivita didattiche in
corso dio svolgimento.

Gli alunni hanno diritto ad essere trattati in maniera non lesiva della loro dignita personale.

Gli studenti stranieri hanno diritto al rispetto della vita culturale e religiosa della comunita cui
appartengono. La scuola promuove e favorisce iniziative volte all'accoglienza e alla tutela della loro
lingua e cultura e alla realizzazione di attivita interculturali.

Gli alunni devono essere messi al corrente della programmazione didattico/educativa generale di classe.
Gli alunni hanno il diritto, in corrispondenza dell’inizio di ogni percorso di lavoro, di conoscere le
finalita delle azioni didattiche poste in essere, le loro modalita di realizzazione e gli esiti attesi.

Gli alunni hanno diritto a una valutazione trasparente e tempestiva che 1i ponga nelle condizioni di
prendere coscienza dei propri punti di forza e di debolezza al fine di potenziare ulteriormente i primi e
consolidare 1 secondi.

Gli alunni hanno diritto a conoscere gli esiti delle prove di verifica.

Gli alunni devono essere adeguatamente edotti sui loro diritti e sui loro doveri, fissati dal presente
regolamento d’istituto.

Gli alunni hanno il diritto di conoscere la tipologia di sanzione prevista in caso di mancata osservanza
di doveri e/o di regole stabilite.

5.11 Sanzioni

Ciascun provvedimento disciplinare assunto avra sempre finalita educative e mai puramente punitive. La
scuola garantira ’attivazione di percorsi didattici curricolari tesi a far prendere consapevolezza agli alunni
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interessati degli effetti negativi determinati da loro comportamenti in contrasto con quanto stabilito dai
regolamenti interni e dalle comuni norme di buona educazione.
Le sanzioni sono temporanee, proporzionate alla gravita del danno e alla situazione di crescita personale
del soggetto che ha commesso l'infrazione.
Esse tenderanno a porre il responsabile nelle condizioni di riparare il danno anche attraverso l'assunzione
di compiti commisurati all'azione negativa posta in essere.
Nessuna infrazione disciplinare attribuibile al comportamento avra ripercussioni sulla valutazione del
profitto.

5.12 Provvedimenti specifici

Gli alunni che non rispettino 1'ambiente scolastico, contravvenendo a quanto disposto dal precedente
art. 28, saranno tenuti al risarcimento in solido o, preferibilmente, alla completa riparazione del danno
prodotto alla scuola.

Qualora non si dovesse individuare il responsabile, sara l'intero gruppo coinvolto nell'azione contestata
a provvedere al risarcimento e/o alla riparazione del danno causato.

Gli alunni responsabili di infrazioni quali la mancanza di materiale didattico, il disturbo durante lo
svolgimento delle lezioni, la manifestazione di atteggiamenti poco educati o irriguardosi nei confronti
di compagni o operatori scolastici, violenze psicologiche e fisiche verso 1 compagni, I'omessa
giustificazione di assenze entro 3 gg., l'entrata in ritardo subiscono un formale richiamo orale o scritto,
consistente in una comunicazione da far firmare ai genitori, da parte di docenti interessati.

Gli alunni che, dopo il richiamo orale o scritto, dovessero ancora rendersi responsabili delle stesse
infrazioni saranno tenuti a far venire a scuola i propri genitori con i quali i docenti concorderanno idonei
provvedimenti da porre in essere.

Gli alunni che dovessero rendersi responsabili di infrazioni quali la palese mancanza di rispetto nei
confronti di coetanei o adulti, I' assunzione di comportamenti deliberatamente provocatori o di ostacolo
nei confronti del regolare svolgimento delle lezioni saranno oggetto di nota formale apposta sul registro
di classe, che comportera l'automatico intervento del Dirigente scolastico e la successiva valutazione
dell'accaduto nel primo consiglio di classe ordinario o in uno straordinario convocato appositamente.

Gli alunni responsabili dei comportamenti indicati nell'articolo precedente potranno ricevere sanzioni
che vanno dall'obbligo di svolgere all'interno delle classi mansioni che richiedano un supplemento di
impegno, all'obbligo di un rientro pomeridiano a scuola per riflettere insieme ai docenti, individuati dal
Consiglio di classe, sul comportamento tenuto, al fine di acquisire la consapevolezza del danno arrecato
e di inibirlo per il futuro.

Gli alunni che, nonostante gli interventi effettuati, dovessero ancora manifestare comportamenti del tipo
descritto nel precedente punto n. 49 saranno tenuti ad incontrarsi accompagnati dai propri genitori con i
docenti indicati dal consiglio di classe e con il dirigente scolastico secondo tempi e modalita concordati
dalla scuola e dalla famiglia.

Gli alunni che dovessero commettere gravissime e reiterate infrazioni, che andassero ben al di 1a di
quelle succitate e che dovessero risultare altamente lesive e/o offensive nei confronti degli altri
possono anche essere allontanati dalla scuola per un periodo determinato dall'organo competente; in tal
caso saranno attivati , in sintonia con i servizi sociali presenti sul territori e/o con l'autorita giudiziaria e
con il coinvolgimento dei genitori, interventi pomeridiani tesi all'inclusione ed al reintegro nella
comunita scolastica.

Le infrazioni commesse al di fuori dell’ambiente scolastico vengono tempestivamente segnalate alla
famiglia al fine di concordare insieme gli opportuni provvedimenti da adottare.

Contro le sanzioni ¢ ammesso ricorso da parte dei soggetti interessati entro 15 gg. dalla comunicazione

della loro irrorazione all'apposito organo di garanzia costituito da un docente designato dal consiglio di
istituto, da due rappresentanti eletti dai genitori e presieduto dal dirigente scolastico, che ¢ tenuto ad
esprimersi nel tempo massimo di 10 gg. stabilito dai regolamenti interni e dalle comuni norme di buona
educazione.
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5.12.1 Modalita di irrogazione delle sanzioni

Prima di irrogare una sanzione disciplinare occorre che lo studente possa esporre le proprie ragioni,
verbalmente o per iscritto, in presenza dei genitori.

Nei casi previsti dal presente articolo i genitori dello studente devono essere prontamente avvisati tramite
lettera raccomandata a mano o fonogramma. In essi si dovra comunicare la data e I’ora di riunione
dell'organo collegiale nonché l'invito ai genitori ad assistere il proprio figlio nell'esposizione delle
proprie ragioni.

Se i genitori e lo studente, pur correttamente avvisati, non partecipino alla riunione, il Consiglio di Classe
procede basandosi sugli atti e sulle testimonianze in proprio possesso. Nel caso in cui i genitori avvisano
che non possono essere presenti il Dirigente Scolastico potra disporre lo slittamento della data
d’incontro. La sospensione puo prevedere, invece dell'allontanamento da tutte le attivita scolastiche: a)
I'obbligo di frequenza solo per alcune attivita scolastiche;

b) la non partecipazione ad attivita didattiche che si svolgono fuori dalla scuola come visite, viaggi e
simili.

Su proposta del Consiglio di Classe pud essere offerta allo studente la possibilita di convertire la
sospensione con attivita in favore della comunita scolastica.

In caso di sanzione con sospensione se ne dovra dare comunicazione scritta ai genitori, a cura del
Dirigente

Scolastico, in essa dovra essere specificata la motivazione e la data o le date a cui si riferisce il
provvedimento

CAPOV

6. GENITORI
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, attraverso la sottoscrizione del patto di
corresponsabilita educativa, allegato al presente regolamento.

6.1 Diritto di Assemblea

I genitori degli alunni hanno diritto di riunirsi in Assemblea nei locali della scuola secondo le modalita
previste dagli articoli 12 e 15 del Testo Unico del 16 aprile 1994, n.297. Le assemblee si svolgono fuori
dall'orario delle lezioni.

L'Assemblea dei genitori puo essere di classe, sezione, di plesso/scuola, dell'Istituzione Scolastica.

6.1.1 Assemblea di classe, sezione

L'Assemblea di classe ¢ presieduta da un genitore eletto nel Consiglio di Classe o di Sezione.

E convocata dal Presidente con preavviso di almeno cinque giorni. La convocazione pud essere richiesta
da un quinto delle famiglie degli alunni della classe.

Il Presidente richiede per scritto l'autorizzazione a tenere l'assemblea e provvede, anche tramite gli
insegnanti, a diramare gli avvisi di convocazione, contenenti l'ordine del giorno, alle famiglie.
L'Assemblea ¢ valida qualunque sia il numero dei presenti.

Dei lavori dell'Assemblea viene redatto succinto verbale, a cura di uno dei componenti. Copia del verbale
viene inviata alla scuola.

Possono partecipare alle riunioni, con diritto di parola, il Dirigente Scolastico e gli insegnanti di classe.

6.1.2 Assemblea di plesso, scuola
L'Assemblea di plesso ¢ presieduta da uno dei genitori, componenti il Consiglio di Classe, eletto
dall'assemblea.
L'Assemblea ¢ convocata dal Presidente, con preavviso di almeno cinque giorni.
La convocazione puo essere richiesta:
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a) da un terzo dei genitori componenti i Consigli di Classe o di Sezione;

b) da un quinto delle famiglie degli alunni del plesso/scuola.
Il Presidente richiede per scritto I'autorizzazione a tenere 1'assemblea e provvede, anche tramite gli
insegnanti, a diramare gli avvisi di convocazione, contenenti l'ordine del giorno, alle famiglie.
L'Assemblea ¢ valida qualunque sia il numero dei presenti.
Dei lavori dell'Assemblea viene redatto succinto verbale, a cura di uno dei docenti eventualmente
presenti o da un genitore designato dal Presidente dell'Assemblea.
Copia del verbale viene inviata alla Scuola.
Possono partecipare alle riunioni, con diritto di parola, il Capo d'Istituto e gli insegnanti del plesso.

6.2 Accesso dei genitori nei locali scolastici

Non ¢ consentita, per nessun motivo, la permanenza dei genitori nelle aule o nei corridoi nel corso delle
attivita didattiche, fatte salve le esigenze di accoglienza della Scuola dell’Infanzia.

Durante le ore di lezione, non ¢ consentito far recapitare agli alunni il materiale e/o la merenda
dimenticato/a a casa. Sara preciso dovere degli alunni portare a scuola tutto il materiale necessario per
le lezioni. Si chiede, pertanto, la massima collaborazione da parte delle famiglie.

I genitori degli alunni possono accedere a scuola nelle ore di ricevimento settimanale dei docenti e negli
orari di apertura al pubblico degli uffici amministrativi e di Presidenza.

6.3 Divieto di introduzione e consumo di alimenti ad uso collettivo nella scuola e di distribuzione inviti per
feste di compleanno nelle classi/sezioni

E’ fatto assoluto divieto di festeggiare a scuola onomastici e compleanni. Gli eventi personali non possono
essere festeggiati con cibi provenienti da esercizi pubblici come bar, pasticcerie, pizzerie o prodotti artigianali
preparati in casa o bevande gasate e zuccherate. (Regolamento CE n. 852/2004 del 29 aprile 2004 sull'igiene
dei prodotti alimentari; Linee guida per I'Educazione Alimentare nella Scuola Italiana MIUR 7835 del
14/10/2011). E’ compito degli insegnanti tutti e, in particolare, dei collaboratori del DS far presente ad alunni
e famiglie che tali comportamenti non sono autorizzati nella scuola, in quanto vanno in contrasto con
I’eventuale presenza di alunni allergici, intolleranti ad alcuni alimenti, nonché alle norme sui controlli igienici
che sono sottese all’uso di alimenti nella scuola.

6.4 Informazione sul Piano dell'offerta formativa

La Scuola, all'inizio dell'anno scolastico, provvede ad illustrare agli studenti ed alle famiglie il Piano
dell’Offerta Formativa (P.O.F.).

Le comunicazioni agli alunni ed ai genitori sono fatte normalmente con avvisi scritti del Dirigente
scolastico inviati in lettura nelle classi che gli alunni trascrivono sul diario personale per la successiva
apposizione della firma da parte dei genitori o di chi ne fa le veci.

TITOLO III

ORGANIZZAZIONE DEI SERVIZI E DELLE ATTIVITA’
CAPO VI

7. ORGANIZZAZIONE ORARIA

L’orario delle lezioni di ogni plesso e ordine di scuola varia a seconda dell’organizzazione interna e
delle esigenze di trasporto. La definizione e le eventuali variazioni competono al Consiglio di Istituto.
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7.1 Inizio delle attivita/lezioni

Gli orari di inizio e termine e gli orari di funzionamento delle lezioni nei diversi ordini di scuola
vengono esposti all’ingresso della scuola.

ARTICOLAZIONE ORARIO CON TEMPO PROLUNGATO DAL 2 OTTOBRE 2023

SCUOLE PLESSI INGRESSO USCITA
Cogliandrino
INFANZIA Pecorone
dal lunedi Seluci 8.30 16.30
al venerdi Rione Superiore
“G. Ferrari” Nemoli
Cogliandrino
“V. Limongi” Dal lunedi al venerdi 8.45 16.45
Marconi
PRIMARIA Lunedi e venerdi 8.30 12.30
Pecorone Martedi, mercoledi e
. . 8.30 16.30
giovedi
“N. Chiacchio”
1acehio Dal lunedi al venerdi 8.15 16.15
Nemoli
SECONDARIA Lunedi, mercoledi, venerdi i 1
DI I GRADO “Giovanni XXIII” e sabato 8.15 13.15
Nemoli Martedi e giovedi 8.15 16.15
SECONDARIA Lunedi, mercoledi, venerdi 8.10 13.10
DITGRADO “D. Lentini” Lauria ¢ sabato
Martedi e giovedi 8.10 16.10

7.2 Orario uffici di segreteria
1l Direttore D.S.G.A., nel rispetto dei criteri indicati dal Consiglio d’Istituto e dalle direttive impartite dal
Dirigente Scolastico, definisce l’orario di apertura al pubblico della Segreteria come indicato nella
Carta dei Servizi.
L’orario di ricevimento degli uffici di segreteria per I’utenza interna ed esterna ¢ stabilito come segue:
e dal lunedi al sabato, dalle ore 10.30 alle ore 12.30
Al fine di limitare il piu possibile gli accessi negli uffici tutte le richieste dell’utenza possono essere
soddisfatte inviando una mail all’indirizzo pzic848008@istruzione.it PEC pzic848008@pec.istruzione.it
oppure telefonando al numero 0973/823292.

7.3 . Apertura e chiusura edifici

L’apertura e la chiusura dell’edificio scolastico ¢ compito dei collaboratori scolastici.
Dopo I’inizio delle attivita scolastiche, il portone d’entrata della scuola si chiude in modo da impedire
I’accesso dall’esterno.

20



7.4 . Mensa scolastica

Il funzionamento della mensa ¢ interno all’orario scolastico e costituisce parte integrante dell’offerta
formativa.

I1 controllo sulla qualita del servizio ¢ attribuzione degli uffici appositamente predisposti nell’ambito dei
servizi dell’ ASP Potenza ex ASL 3 Lagonegro.

Le famiglie che desiderassero sperimentare la qualita del pasto possono farlo secondo la normativa
vigente, ovvero costituendo apposita commissione che, previa autorizzazione del Dirigente Scolastico,
mangi occasionalmente insieme agli alunni dei diversi plessi.

7.5 . Sostituzione colleghi assenti
7.5.1 Scuola dell’infanzia

In caso di assenza di un docente, si prevede il cambio di turno fra i docenti contitolari per garantire il
regolare svolgimento delle lezioni/attivita, nel turno antimeridiano.

Se nella classe/sezione ¢ contitolare il docente di sostegno, esso pud essere nominato per la sostituzione
del collega assente.

7.5.2 Scuola Primaria e Secondaria di I grado

Nelle scuole primarie e nella scuola secondaria, in caso di assenze di un solo giorno (e comunque per il
primo giorno di assenza) si provvede alla sostituzione secondo i seguenti criteri indicati in ordine di
priorita:

o ricorrendo ai docenti in orario di completamento;

o ricorrendo a docenti non in servizio (per ore libere o giorno libero) che si siano resi disponibili per

le supplenze;

o ricorrendo ai docenti di sostegno contitolari di classe.
Al fine di consentire la migliore e piu equa organizzazione del servizio, il docente Responsabile di
plesso, previo incarico del Dirigente Scolastico, provvede all’applicazione delle norme sopra indicate
predisponendo un calendario di reperibilita dei colleghi non in servizio e a disposizione per le supplenze.

7.6 Assenze dalle lezioni

I1 docente che abbia bisogno di assentarsi per malattia o per gravi motivi improvvisi deve comunicare, in
segreteria, ’assenza o I’eventuale continuazione con tempestivita € comunque non oltre 1’inizio delle
lezioni. Il Dirigente scolastico puo disporre il controllo della malattia fin dal primo giorno di assenza. Il
controllo non puo aver luogo se il docente € ricoverato in ospedali pubblici o convenzionati.
In caso di richiesta di permessi per motivi personali e familiari, per aspettativa o per ferie, il docente,
dopo essersi rivolto al Dirigente scolastico, deve presentare la relativa richiesta scritta in segreteria.
I1 Dirigente scolastico puo concedere, per particolari esigenze personali e a domanda, al docente di ruolo
o supplente con nomina annuale del Provveditore permessi brevi fino a due ore al giorno, per massimo
25 ore al mese per 1 docenti di scuola dell’infanzia, 24 ore per 1 docenti di scuola primaria, 18 per 1
docenti della secondaria purché si possa procedere alla sostituzione del richiedente con personale in
servizio; pertanto, 1’insegnante che abbia bisogno di un permesso breve, deve farne richiesta al
Dirigente scolastico e compilare 1’apposito modulo, specificando chiaramente a quale insegnante viene
affidata la custodia degli alunni.
Entro i1 due mesi successivi il docente deve recuperare le ore richieste, dando priorita alle supplenze e
allo svolgimento di interventi didattici integrativi.
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7.7 Assenze dalle attivita funzionali all’insegnamento L’ eventuale assenza alle riunioni rientranti nelle
attivita funzionali all’insegnamento (le 40 annuali ore previste per il Collegio dei Docenti e le sue
articolazioni nonché gli incontri programmati per le Interclassi/Intersezioni), va giustificata in forma
scritta e documentata al Dirigente scolastico.

7.8 Sciopero del personale scolastico

In caso di sciopero del personale, le famiglie saranno avvertite dalla scuola con apposito comunicato e
con congruo anticipo. Non essendo sempre possibile garantire il normale svolgimento delle lezioni, ¢
probabile, quindi, che gli alunni presenti in scuola siano suddivisi in gruppi e affidati per la vigilanza ai
docenti e/0 ai collaboratori scolastici non scioperanti. In situazioni di emergenza, alle famiglie verranno
comunque impartite opportune disposizioni.

7.9 Pagamento indennita di missione per visite e viaggi di istruzione

Per ogni docente accompagnatore, si prevede la corresponsione dell’indennita di missione per piu visite
o viaggi di istruzione

7.10 Diritti sindacali: assemblee, uso locale, bacheca, permessi

I docenti, sia di ruolo che supplenti, possono partecipare alle assemblee organizzate dalle associazioni
sindacali in orario di lavoro, della durata di due ore, collocate all’inizio o al termine delle lezioni, per un
massimo di 10 ore pro capite annuali.

I docenti della Rappresentanza Sindacale Unitaria (RSU) possono esercitare i seguenti diritti: uso
(temporaneo) di un locale, uso di una bacheca, convocazione dell’assemblea del personale, uso di
permessi retribuiti in base a quanto stabilito a livello contrattuale.

Anche i sindacati rappresentativi, direttamente o tramite un proprio rappresentante, possono esercitare i
seguenti diritti: uso di un locale, disponibilita di una bacheca, possibilita di indire assemblee.

7.11 Disponibilita e ritiro della disponibilita all'insegnamento della religione cattolica

I docenti che intendono modificare la scelta in merito all'insegnamento della religione cattolica (sia nel
caso in cui si voglia dare ex novo la disponibilita, sia che si voglia revocare la disponibilita data
precedentemente) debbono presentare un'apposita dichiarazione scritta entro il 15 marzo di ogni anno.

7.12 Divieto di fumo

L’Istituto Comprensivo “Lentini” s’impegna a far rispettare il divieto di fumo, come stabilito dalle
norme vigenti, in tutti i locali, nelle pertinenze, nelle strutture e in ogni sede di articolazione
organizzativa.

CAPO VII
8. SICUREZZA

Per quanto concerne le problematiche e le norme di comportamento in merito alla sicurezza si rimanda
al Piano di Sicurezza della scuola che ¢ parte integrante del presente Regolamento.

9. COMUNICAZIONI
9.1 Distribuzione materiale informativo e pubblicitario
Nessun tipo di materiale informativo o di pubblicita varia potra essere distribuito nelle classi, 0 comunque

nell'area scolastica, senza la preventiva autorizzazione del Dirigente Scolastico.
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E' garantita la possibilita 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 informazione ai genitori da parte di Enti, Associazioni culturali, ecc. ... La
scuola non consentira la circolazione di informazione pubblicitaria a scopo economico e speculativo.

CAPO VIII
10. ACCESSO DEL PUBBLICO
10.1 Accesso di estranei ai locali scolastici

Qualora le programmazioni di classe prevedano la presenza di "esperti" a supporto dell'attivita didattica,
questi ultimi, autorizzati dal Dirigente scolastico, potranno permanere nei locali scolastici per il tempo
strettamente necessario all'espletamento delle loro funzioni. In ogni caso la completa responsabilita
didattica e di vigilanza della classe resta del docente.

Nessuna persona estranea e comunque non fornita di autorizzazione rilasciata dal Dirigente Scolastico

o suo delegato puo entrare negli spazi dove si svolgono le attivita didattiche.

Dopo la richiesta al collaboratore scolastico addetto alla vigilanza della porta d’ingresso, chiunque puo
accedere, durante le ore di apertura della scuola, nell’atrio dove si trova I'albo d'istituto per prendere visione
degli atti esposti e recarsi agli uffici di Presidenza e di segreteria durante 1'orario di apertura dei medesimi.
I tecnici che operano alle dipendenze dell’ Amministrazione Comunale possono accedere ai locali scolastici
per l'espletamento delle loro funzioni, previa comunicazione.

Al fine dell’accesso a scuola, i rappresentanti ed agenti commerciali devono qualificarsi esibendo
tesserino di riconoscimento.

TITOLO IV
ORGANI COLLEGIALI

CAPO IX

11. NORME COMUNI

11.1 Convocazione
L'iniziativa della convocazione di un Organo Collegiale ¢ esercitata dal Presidente dell’Organo
Collegiale stesso o da un terzo dei suoi componenti, nonché dalla Giunta Esecutiva.
L'atto di convocazione, emanato dal Presidente, ¢ disposto con almeno cinque giorni di anticipo rispetto
alla data prevista per la seduta e con anticipo di almeno 24 ore nel caso di riunioni d’urgenza. In tale
ultimo caso la convocazione potra essere fatta col mezzo piu rapido.
La convocazione deve indicare gli argomenti da trattare, il giorno, l'ora, il luogo della riunione e deve
essere affissa all'albo.
Le riunioni devono avvenire in ore non coincidenti con l'orario delle lezioni.

11.2 Validita sedute

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 piti uno dei componenti in carica.

Nel numero dei componenti in carica non vanno computati i membri decaduti dalla carica e non ancora
sostituiti.

Il numero legale deve sussistere non solo al principio della seduta, ma anche al momento della votazione.
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11.3 Discussione ordine del giorno

I Presidente individua tra i membri dell'Organo Collegiale il segretario della seduta, fatta eccezione per
i casi in cui il segretario ¢ individuato per legge.

E compito del Presidente porre in discussione tutti gli argomenti all'O.d.g. nella successione in cui
compaiono nell'avviso di convocazione.

Gli argomenti indicati nell’o.d.g. sono tassativi. Se 1’Organo Collegiale ¢ presente in tutti i suoi
componenti, si possono aggiungere altri argomenti con il voto favorevole di tutti i presenti.
Costituiscono eccezione al comma precedente le deliberazioni del C.I.S. che devono essere adottate su
proposta della G.E. L'ordine di trattazione degli argomenti pud essere modificato su proposta di un
componente 1’Organo Collegiale, previa approvazione a maggioranza. In caso di aggiornamento della
seduta dovra essere mantenuto lo stesso o.d.g.

11.4 Mozione d'ordine

Prima della discussione di un argomento all'o.d.g., ogni membro presente alla seduta puo presentare una
mozione d'ordine per il non svolgimento della predetta discussione ("questione pregiudiziale") oppure
perché la discussione dell'argomento stesso sia rinviata ("questione sospensiva"). La questione
sospensiva puod essere posta anche durante la discussione. Sulla mozione d'ordine possono parlare un
membro a favore ed uno contro. Sull'accoglimento della mozione si pronuncia 1’Organo Collegiale a
maggioranza con votazione palese. L'accoglimento della mozione d'ordine determina la sospensione
immediata della discussione dell'argomento all'O.d.g. al quale si riferisce.

11.5 Diritto di intervento

Tutti i membri dell’Organo Collegiale, avuta la parola dal Presidente, hanno diritto di intervenire,
secondo l'ordine di iscrizione e per il tempo strettamente necessario, sugli argomenti in
discussione. Il Presidente ha la facolta di replicare agli oratori, quando sia posto in discussione il
suo operato quale Presidente e quando si contravvenga alle norme del presente Regolamento.

11.6 Dichiarazione di voto

Dopo che il Presidente ha dichiarato chiusa la discussione, possono aver luogo le dichiarazioni di voto,
con le quali 1 votanti possono, brevemente, esporre i motivi per i quali voteranno a favore o contro il
deliberando o 1 motivi per 1 quali si asterranno dal voto. La dichiarazione di voto deve essere riportata
nel verbale della seduta.

Le votazioni sono indette dal Presidente ed al momento delle stesse nessuno pud piu avere la parola,
neppure per proporre mozioni d'ordine.

11.7 Votazioni
Le votazioni si effettuano in modo palese per alzata di mano ovvero per appello nominale ad alta voce,
quando lo richiedono il Presidente o uno dei componenti.
La votazione ¢ segreta quando riguarda determinate o determinabili persone.
Le sole votazioni concernenti persone si prendono a scrutinio segreto mediante il sistema delle schede
segrete.
La votazione non puo validamente avere luogo, se 1 consiglieri non si trovano in numero legale. I
consiglieri che dichiarano di astenersi dal votare si computano nel numero necessario a rendere
legale I’adunanza, ma non nel numero dei votanti.
Le deliberazioni sono adottate a maggioranza assoluta dei voti validamente espressi salvo che
disposizioni speciali prescrivano diversamente. In caso di parita, ma solo per le votazioni palesi, prevale
il voto del Presidente.
La votazione, una volta chiusa, non puo essere riaperta per il sopraggiungere di altri membri e non puo
nemmeno essere ripetuta, a meno che non si riscontri che il numero dei voti espressi ¢ diverso da quello
dei votanti.
Nel caso di approvazione di un provvedimento per parti con votazioni separate si procedera infine ad
una votazione conclusiva sul provvedimento stesso nella sua globalita.
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11.8 Risoluzioni

I componenti gli Organi Collegiali possono proporre risoluzioni dirette a manifestare orientamenti o a
definire indirizzi dell'organo su specifici argomenti.

Per dette risoluzioni valgono, in quanto applicabili, le norme relative alle mozioni di cui all'art. 4.

11.9 Processo verbale

Nella prima parte del verbale si da conto della legalita dell'adunanza (data, ora e luogo della riunione, chi
presiede, chi svolge la funzione di segretario, I'avvenuta verifica del numero legale dei presenti, i nomi con
relativa qualifica dei presenti e degli assenti, questi ultimi se giustificati o no, I'o.d.g.).

Per ogni punto all'O.d.g. si indicano molto sinteticamente le considerazioni emerse durante il dibattito,
quindi si da conto dell'esito della votazione (numero dei presenti, numero dei votanti, numero dei voti
favorevoli, contrari, astenuti e nulli).

Nel verbale sono annotate anche le eventuali dichiarazioni di voto e il tipo di votazione seguito.

Un membro dell’Organo Collegiale puod chiedere che a verbale risulti la volonta espressa da ogni singolo
membro sulla materia oggetto della deliberazione.

I membri dell’Organo Collegiale hanno facolta di produrre il testo di una loro dichiarazione da trascrivere
a cura del segretario sul verbale.

I verbali delle sedute degli Organi Collegiali sono raccolti su appositi registri a pagine numerate, timbrate
e firmate dal Dirigente Scolastico per vidimazione. I verbali sono numerati progressivamente nell'ambito
dello stesso anno scolastico.

I verbali delle sedute degli Organi Collegiali possono: essere redatti direttamente sul registro;

se prodotti con programmi informatici, essere incollati sulle pagine del registro e quindi timbrati e vidimati
da segretario e Presidente in ogni pagina; se prodotti con programmi informatici, essere rilegati per formare
un registro le cui pagine dovranno essere timbrate e vidimate dal Dirigente Scolastico.

Copia del processo verbale viene inviata ad ogni singolo membro dell’Organo Collegiale con la
convocazione della seduta successiva. Il processo verbale viene letto ed approvato al termine della seduta.
Ove ci0 non fosse possibile per ragioni di tempo si approvera prima dell'inizio della seduta immediatamente
successiva.

11.10 Surroga di membri cessati

Per la sostituzione dei membri elettivi venuti a cessare per qualsiasi causa si procede secondo il disposto
dell'art.22 del D.P.R. 416/74.

Le eventuali elezioni suppletive si effettueranno, di norma, nello stesso giorno in cui si tengono quelle
per il rinnovo degli organi di durata annuale e, comunque, entro il primo trimestre di ogni anno
scolastico. I membri subentranti cessano anch'essi dalla carica allo scadere del periodo di durata del
Consiglio.

11.11 Programmazione

Ciascuno degli Organi Collegiali programma le proprie attivita nel tempo, in rapporto alle proprie
competenze, allo scopo di realizzare, nei limiti del possibile, un ordinato svolgimento delle attivita
stesse, raggruppando a date, prestabilite in linea di massima, la discussione di argomenti su cui sia
possibile prevedere con certezza la necessita di adottare decisioni, proposte o pareri.

11.12 Decadenza

I membri dell’Organo Collegiale sono dichiarati decaduti quando perdono i requisiti richiesti
per l'eleggibilita o non intervengono per tre sedute successive senza giustificati motivi. Spetta
all’Organo Collegiale vagliare le giustificazioni addotte dagli interessati.
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11.13 Dimissioni

I componenti eletti dell’Organo Collegiale possono dimettersi in qualsiasi momento. Le dimissioni sono
date per iscritto. E ammessa la forma orale solo quando le dimissioni vengono date dinanzi all’Organo
Collegiale.

L’Organo Collegiale prende atto delle dimissioni.

In prima istanza, 1’Organo Collegiale puo invitare il dimissionario a recedere dal suo proposito. Una volta
che I’Organo Collegiale abbia preso atto delle dimissioni, queste divengono definitive ed irrevocabili. I
membro dimissionario, fino al momento della presa d’atto delle dimissioni, fa parte a pieno titolo
dell’Organo Collegiale e, quindi, va computato nel numero dei componenti I’Organo Collegiale medesimo.

11.14 Consiglio dell'Istituzione Scolastica

11.14.1 Norme di funzionamento
La prima convocazione del C.L.S., immediatamente successiva alla nomina dei relativi membri risultati
eletti, ¢ disposta dal Dirigente Scolastico.
Nella prima seduta, il C.LI.S. ¢ presieduto dal Dirigente Scolastico ed elegge, tra i rappresentanti dei
genitori membri del Consiglio stesso, il proprio Presidente. L'elezione ha luogo a scrutinio segreto. Sono
candidati tutti 1 genitori membri del C.I.S. E' considerato eletto il genitore che abbia ottenuto la
maggioranza assoluta dei voti rapportata al numero dei componenti del C.L.S.
Qualora non si raggiunga detta maggioranza nella prima votazione, il Presidente ¢ eletto a maggioranza
relativa dei votanti, sempre che siano stati presenti la meta piu uno dei componenti in carica. In caso di
parita si ripete la votazione finché non si determini una maggioranza relativa (D.M. 26 luglio 1983). 1l
C.LS. puo deliberare di eleggere anche un vice presidente, da votarsi fra i genitori componenti il
Consiglio stesso con le stesse modalita previste per I'elezione del Presidente. In caso di impedimento o
di assenza del Presidente ne assume le funzioni il vice presidente o, in mancanza anche di questi, il
consigliere piu anziano di eta.
I1 C.L.S. ¢ convocato dal Presidente con le modalita stabilite dal precedente art.1.
I1 Presidente del C.I.S. ¢ tenuto a disporre la convocazione del Consiglio su richiesta del Presidente della
Giunta Esecutiva.
L'ordine del giorno ¢ formulato dal Presidente del C.L.S. su proposta del Presidente della Giunta
Esecutiva. A conclusione di ogni seduta del C.I.S., singoli consiglieri possono indicare argomenti da
inserire nell'ordine del giorno della riunione successiva.
I1 C.I.S. puo invitare esperti con funzione consultiva a partecipare ai propri lavori; puo inoltre costituire
commissioni.
Il C.1.S., al fine di rendere piu agile e proficua la propria attivita, pud deliberare le nomine di speciali
commissioni di lavoro e/o di studio.
Delle commissioni nominate dal C.I.S. possono far parte i membri del Consiglio stesso, altri
rappresentanti delle varie componenti scolastiche ed eventuali esperti qualificati esterni alla scuola.
Le commissioni possono avere potere deliberante nei limiti stabiliti dal C.I.S.; svolgono la propria
attivita secondo le direttive e le modalita stabilite dall'Organo stesso. Ad esso sono tenute a riferire, per
il tramite del loro coordinatore, in merito al lavoro svolto ed alle conclusioni cui sono pervenute, nel
termine di tempo fissato preventivamente. Delle sedute di commissione viene redatto sintetico processo
verbale.
Le sedute del C.I.S., ad eccezione di quelle nelle quali si discutono argomenti riguardanti singole
persone, sono pubbliche. Possono assistere, compatibilmente con 1'idoneita del locale ove si svolgono,
gli elettori delle componenti rappresentate e tutti gli altri previsti per legge.
Ove il comportamento del pubblico, che comunque non ha diritto di parola, non sia corretto il Presidente
ha il potere di disporre la sospensione della seduta e la sua prosecuzione in forma non pubblica.
La pubblicita degli atti del C.I.S. avviene mediante affissione in apposito albo dell'istituto, della copia
integrale, sottoscritta dal segretario del Consiglio, del testo delle deliberazioni adottate dal Consiglio.
L'affissione all'albo avviene entro il termine massimo di otto giorni dalla relativa seduta del Consiglio.
La copia della deliberazione deve rimanere esposta per un periodo non inferiore a 10 giorni.
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I verbali e tutti gli atti preparatori delle sedute sono depositati nell'ufficio di segreteria dell'istituto e
sono consultabili da chiunque ne abbia titolo su richiesta da esaudire entro due giorni dalla presentazione.
Tale richiesta, indirizzata al Dirigente Scolastico, ¢ orale per docenti, personale A.T.A. e genitori; ¢,
invece, scritta e motivata in tutti gli altri casi.

Non sono soggetti a pubblicazione gli atti e le deliberazioni concernenti singole persone, salvo contraria
richiesta dell'interessato.

Il consigliere assente per tre volte consecutive sara invitato dalla Presidenza a presentare per iscritto le
giustificazioni dell'assenza.

Ove risultasse assente alla successiva seduta, sara dichiarato decaduto dal C.I.S. con votazione a
maggioranza relativa. Le giustificazioni presentate saranno esaminate dal Consiglio: ove le assenze siano
ritenute ingiustificate dalla maggioranza assoluta del Consiglio, il consigliere decade dalla carica. Ogni
consigliere giustifica le sue assenze attraverso la Segreteria della scuola, al Presidente del C.L.S.

11.14.2 Norme di funzionamento della Giunta Esecutiva del Consiglio dell'lstituzione
Scolastica
I1 C.LS. nella prima seduta, dopo l'elezione del Presidente, che assume immediatamente le sue funzioni,
elegge nel suo seno una Giunta esecutiva composta da un docente, un componente degli ATA, un genitore
e uno studente, secondo modalita stabilite dal Consiglio stesso e con voto segreto.
Della Giunta fanno parte di diritto il Dirigente Scolastico, che la presiede ed ha la rappresentanza
dell'istituto, ed il DSGA, che svolge anche la funzione di segretario della Giunta stessa.
La Giunta esecutiva prepara i lavori del C.L.S., predisponendo tutto il materiale necessario ad una
corretta informazione dei consiglieri almeno due giorni prima della seduta del Consiglio.

11.15 Norme di funzionamento del Collegio dei Docenti

Il CD si insedia all'inizio di ciascun anno scolastico e si riunisce secondo il Piano Annuale delle
Riunioni concordato ed approvato prima dell'inizio delle lezioni.

Le riunioni sono convocate dal Dirigente Scolastico in seduta ordinaria secondo calendario, in seduta
straordinaria ogni qualvolta il Dirigente Scolastico ne ravvisi la necessita o quando almeno un terzo dei
suoi componenti ne faccia richiesta.

Il CD, al fine di rendere piu agile e proficua la propria attivita, pud deliberare le nomine di speciali
commissioni di lavoro e/o di studio.

Delle commissioni nominate dal CD possono far parte i membri del Collegio stesso, altri rappresentanti
delle varie componenti scolastiche ed eventuali esperti qualificati esterni alla scuola. Le commissioni
eleggono un coordinatore. Le commissioni possono avanzare proposte relativamente all'oggetto per il
quale sono state nominate.

11.16 Norme di funzionamento del Comitato per la valutazione del servizio degli insegnanti 1. 11
Comitato per la valutazione del servizio degli insegnanti ¢ convocato dal DS: in periodi
programmati, ai sensi del precedente art. 11, per la valutazione del servizio richiesta da singoli
interessati a norma dell'art. 448 del D.L.vo n. 297/94, per un periodo non superiore all'ultimo
triennio; alla conclusione dell'anno prescritto, agli effetti della valutazione del periodo di prova
degli insegnanti, ai sensi degli artt. 438, 439 e 440 del D.L.vo n. 297/94; ogni qualvolta se ne
presenti la necessita.

11.17 Norme di funzionamento dei Consigli di Classe, Interclasse, Intersezione

11.17.1 11 Consiglio di Classe ¢ presieduto dal DS o da un docente, suo delegato, membro del
Consiglio ed ¢ convocato, a seconda delle materie sulle quali deve deliberare, con la presenza di
tutte le componenti ovvero con la sola presenza dei docenti. Il Consiglio di Classe si insedia
all'inizio di ciascun anno scolastico e si riunisce, in orario extrascolastico, secondo il Piano delle
Riunioni concordato ed approvato prima dell'inizio delle lezioni.
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11.17.2 1l rapporto di collaborazione tra docenti, genitori e alunni rappresenta, in tale ambito, un
momento centrale, finalizzato alla elaborazione di proposte che riguardano in particolare I’attivita
educativa e le iniziative di sperimentazione da sottoporre all’esame del Collegio dei Docenti. Il
Consiglio ha inoltre il compito di estendere e valorizzare i rapporti reciproci tra docenti, genitori
e alunni (c.m. 274/84).
Schematicamente i Consiglio di Classe, Interclasse e Intersezione hanno, per disposizione
legislativa, 1 seguenti compiti:
a) esaminare e approvare la Programmazione didattica elaborata dal team dei docenti
b) formulare proposte al Collegio dei Docenti in ordine all’azione educativa e didattica
c) formulare proposte al Collegio dei Docenti in ordine ad iniziative di sperimentazione
d) agevolare ed estendere i rapporti reciproci tra genitori e docenti
e) esprimere parere sull’adozione dei libri di testo
f) esprimere parere sul programma di sperimentazione metodologico - didattica proposta
dai Docenti
g) ha potere generale di proposta e parere in ordine alle competenze del Collegio dei
Docenti
h) verificare 1’andamento complessivo dell’attivita didattica in attuazione della
programmazione educativa di Istituto
i) organizzare gite, visite d’istruzione e richiedere [’eventuale collaborazione delle
famiglie per la loro attuazione dopo la preparazione didattica
j) con la sola presenza dei docenti, realizzare il coordinamento didattico e provvedere ai
rapporti interdisciplinari.

TITOLO V
VIAGGI ED USCITE D'ISTRUZIONE

CAPO X
12. Premessa

La scuola considera i1 viaggi di istruzione, le visite guidate a musei, mostre, manifestazioni culturali, di
interesse didattico o professionale, lezioni con esperti e visite a enti istituzionali o amministrativi, la
partecipazione ad attivita teatrali e sportive, 1 soggiorni presso laboratori ambientali, la partecipazione a
concorsi provinciali, regionali, nazionali, a campionati o gare sportive, a manifestazioni culturali o
didattiche, i gemellaggi con scuole estere parte integrante e qualificante dell'offerta formativa e
momento privilegiato di conoscenza, comunicazione e socializzazione.
Le attivita approvate e programmate dai Consigli di Classe o di Sezione e dal Collegio dei Docenti
rientrano nel Piano delle Uscite e dei Viaggi Didattici della scuola.
Le proposte devono essere approvate dai Consigli almeno 60 gg prima della data dell’uscita o del viaggio,
salvo casi eccezionali, per dare modo al Collegio dei Docenti di approvare 1'iniziativa e farla rientrare nel
Piano delle Uscite e dei Viaggi Didattici della scuola.
Si auspica la totale partecipazione della classe. Nessun alunno dovra essere escluso dai viaggi di istruzione
o dalle visite guidate per ragioni di carattere economico. Il limite numerico dei partecipanti al di sotto del
quale non verra concessa l'autorizzazione ¢ pari ai 2/3 degli alunni frequentanti la classe.
E necessario prevedere un docente accompagnatore ogni 10 alunni per la Scuola Secondaria di primo grado,
ogni 7 alunni per la Scuola Primaria, ogni 5 alunni per la Scuola dell’Infanzia. Nelle visite guidate, in
presenza di gruppi eterogenei, il gruppo di accompagnatori puod essere aumentato di un terzo, nonché un
docente di sostegno (o un suo sostituto) per ogni alunno portatore di handicap.
E opportuno individuare gli accompagnatori prima tra i docenti appartenenti alle classi partecipanti al
viaggio e preferibilmente di materie attinenti alle sue finalita.
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Gli alunni dovranno versare la quota prevista in tempo utile, prima della partenza.
Anorma di Legge non ¢ consentita la gestione extra-bilancio, pertanto le quote di partecipazione dovranno
essere versate sul conto corrente bancario della Scuola dalle singole famiglie.
I docenti accompagnatori devono portare con sé¢ un modello per la denuncia di infortunio e 1'elenco dei
numeri telefonici della scuola compreso il numero del fax.
In caso la quota di partecipazione sia particolarmente elevata si dovra, attraverso un sondaggio riservato tra
le famiglie, acquisire il parere favorevole dei 2/3, almeno, degli alunni partecipanti.
Eventuali deroghe alle norme indicate in appendice B del presente Regolamento possono essere autorizzate
dal Consiglio dell'Istituzione Scolastica.
L'uscita o il viaggio costituiscono vera e propria attivita complementare della scuola; quindi vigono le
stesse norme che regolano le attivita didattiche.

12.1. Uscite brevi, visite guidate e viaggi di istruzione

Il Consiglio d’Istituto vagliera le richieste di autorizzazione per l'effettuazione delle visite guidate, dopo
aver accertato la loro conformita ai criteri stabiliti.
Gli insegnanti devono programmare il viaggio nell'ambito del piano annuale di lavoro delle classi, dopo
aver sentito il parere del consiglio di Intersezione, Interclasse, Classe e del Collegio docenti.
Gli insegnanti utilizzeranno per la domanda di autorizzazione l'apposito modulo che dovra pervenire al
Dirigente 7 giorni prima dell'effettuazione del viaggio o comunque in tempo utile per le deliberazioni
degli organi collegiali
Gli accompagnatori degli alunni devono essere gli insegnanti che si assumono le responsabilita
organizzative, esecutive, compresa la vigilanza degli alunni e la responsabilita di cui agli artt. 2047 e
2048 del Codice Civile.
Deve essere offerta a tutti gli alunni della classe la possibilita di partecipare al viaggio o a qualsiasi altra
iniziativa, assicurando la gratuita dello stesso ai bambini indigenti. Nessuno sara escluso per motivi
economici; a tale scopo il Consiglio d’Istituto esaminera la possibilita di contribuire utilizzando
eventuali fondi a disposizione della scuola.
Nel caso di partecipazione di genitori degli alunni (solo su esplicita richiesta dei docenti e a condizione
che essa non comporti onere a carico del bilancio dell’Istituto), questi dovranno sottoscrivere un’apposita
assicurazione personale per il viaggio e una dichiarazione in cui si attesti:
O di sollevare I'amministrazione scolastica da ogni responsabilita patrimoniale ed economica
per danni subiti;
O di partecipare a titolo personale.
Ogni uscita deve essere approvata dai genitori che devono rilasciare all'insegnante consenso scritto
(autorizzazione).
Le escursioni in territorio limitrofo ¢ le attivita didattiche fuori sede comportano una durata massima
compresa nell'orario scolastico, per il raggiungimento di obiettivi contenuti nella programmazione
annuale. Per le uscite nel territorio del Comune ¢ sufficiente una comunicazione scritta al Dirigente
Scolastico, anche tramite 1 fiduciari di plesso, in cui si specifichino meta, finalita, numero alunni e
numero accompagnatori. Gli insegnanti faranno sottoscrivere ai genitori l'autorizzazione, valida tutto
l'anno per l'effettuazione di dette escursioni.

12.2. Disposizioni particolari

Destinatari: per quanto riguarda i bambini della scuola d’infanzia, la possibilita ¢ limitata a visite guidate
della durata di un giorno; per quanto riguarda gli alunni delle scuole primarie, sono previsti anche viaggi
di istruzione della durata superiore ad una giornata, secondo le limitazioni indicate al punto successivo
(destinazione).
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L’effettuazione della visita/viaggio puo avvenire se ad essa/esso partecipano almeno 3/4 degli alunni di
ciascuna classe/sezione, salvo che si tratti di viaggi connessi con attivita sportive agonistiche o di visite
finalizzate all’orientamento.

Destinazione: le mete vengono prescelte dai Consigli di Intersezione/Interclasse/Classe, tenendo conto
dei bisogni formativi e degli interessi degli alunni, delle finalita della progettazione didattica.

Per quanto riguarda la scuola d’infanzia, le mete vanno scelte nell’ambito del territorio comunale, o al
massimo, di comuni viciniori; per le scuole primarie nell’ambito delle regioni confinanti. Il Consiglio
d’Istituto puo, eccezionalmente, autorizzare viaggi con mete diverse (nell’ambito del territorio nazionale
o dei paesi dell’Unione Europea), per iniziative previste nel POF, per scambi culturali con altre scuole,
per visite ad importanti organismi nazionali/internazionali, per assistere a manifestazioni culturali di
risonanza nazionale/internazionale.

Periodo di effettuazione e durata: le visite guidate e 1 viaggi di istruzione possono essere svolte durante
il corso dell’intero anno scolastico, evitando pero i giorni/periodi in cui si prevede traffico intenso (salvo
situazioni particolari da esaminare caso per caso), esclusa I’ultima settimana di lezioni, in cui si svolgono
gli scrutini. Complessivamente, nell’arco di un anno, si possono utilizzare, per ciascuna classe, fino a 5
giorni di lezione per visite e viaggi di istruzione; non rientrano in tale computo le attivita progettuali che
prevedano uscite didattiche nel territorio comunale o limitrofo in orario scolastico.

Sono vietati viaggi e visite, salvo esistano delle ragioni particolari valutabili caso per caso, in date
coincidenti con attivita istituzionali specifiche: scrutini, elezioni scolastiche, consigli di classe, collegio
docenti e gruppi di lavoro.

Condizioni climatiche: al momento della partenza i docenti devono accertare che non vi siano condizioni
climatiche particolarmente pericolose (neve, ghiaccio sulle strade, nebbia fitta...), nel qual caso devono
sospendere la visita/viaggio.

Docenti accompagnatori: 1 docenti devono organizzare con scrupolo le visite guidate e i viaggi
d’istruzione e devono dichiarare la propria disponibilita ad accompagnare le classi interessate. Durante
le uscite va prestata una vigilanza attenta e assidua, evitando le situazioni che possano risultare
pericolose per gli alunni. Di norma si deve prevedere un accompagnatore ogni quindici alunni. Nel caso
di partecipazione di alunni in situazione di handicap, si deve prevedere 1’aggiunta di un ulteriore
accompagnatore, qualora non potesse partecipare 1’insegnante di sostegno.

Genitori: in linea generale non si prevede la partecipazione dei genitori alle uscite, salvo in casi
particolari che verranno valutati nello specifico dai singoli Consigli di Intersezione, Interclasse e Classe
(come la presenza di alunni portatori di handicap o di alunni particolarmente problematici, I’opportunita
di aumentare il numero degli accompagnatori, la necessita di diminuire il costo del trasporto pro capite).

12.3. Mezzi di trasporto e condizioni di viaggio

Si consiglia, qualora sia possibile, I’uso del treno o di mezzi di linea; non si possono utilizzare mezzi di
trasporto di privati cittadini (neppure di insegnanti o genitori) a meno che, in caso di uscite nel territorio,
ogni genitore si impegni a portare sul luogo della meta il proprio figlio all’inizio delle attivita e a
riprenderlo al termine. E vietato viaggiare in orario notturno per I’effettuazione di qualsiasi visita o
viaggio.

Se il viaggio con automezzo prevede un movimento superiore alle nove ore giornaliere, occorre esigere

la presenza di due autisti. Comunque il periodo di guida continuativa di un medesimo autista non pud

superare le quattro ore e mezzo; il riposo deve prevedere un’interruzione di almeno 45 minuti.

12.4. Documento di identificazione
Tutti gli alunni partecipanti debbono essere in possesso di un elemento di identificazione predisposto
dalla scuola.

12.5. Assicurazione contro gli infortuni
Tutti 1 partecipanti devono essere garantiti da una polizza assicurativa specifica, relativa agli infortuni.

TITOLO VI
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LABORATORI STRUMENTI E SUSSIDI

13. LABORATORI

I laboratori sono assegnati dal Collegio dei Docenti all’inizio di ogni anno alla responsabilita di un
docente che svolge le funzioni di gestione e che ha il compito di controllare la presenza dei materiali e
dei sussidi disponibili, tenere i registri del laboratorio, segnalare eventuali problemi o inefficienze al
Dirigente, raccogliere suggerimenti riguardanti nuovi acquisti da effettuare, proporre interventi di
manutenzione, ripristino, sostituzione di attrezzature, ecc...
In caso di danneggiamenti, manomissioni e/o furti alle attrezzature o ai sussidi, il responsabile del
laboratorio o il docente di turno, interrompono le attivita, se ricorrono le condizioni, e segnalano la
situazione tempestivamente al Dirigente scolastico per I’immediato ripristino delle condizioni di
efficienza e al fine di individuare eventuali responsabili.
L’orario di utilizzo dei laboratori e le modalita d’uso sono resi pubblici mediante affissione dell’orario
e dei comportamenti da tenere, sulla porta del relativo locale e al suo interno.
La scuola secondaria di 1° grado “D. Lentini” ¢ dotata dei seguenti laboratori: scientifico - artistico -
musicale - comunicazione - informatico/multimediale - palestra - aula di ping pong.
La gestione del laboratorio artistico ¢ affidata a un insegnante di arte e immagine; quella del laboratorio
musicale ad un insegnante di educazione musicale; quella della palestra e dell’aula di ping pong ad un
insegnante di scienze motorie; quella del laboratorio della comunicazione e del laboratorio
informatico/multimediale al docente annualmente investito di tale responsabilita. Le norme d’uso dei
laboratori sono stralciate e affisse nel laboratorio interessato, a cura dei responsabili. Esse sono
esplicitate negli allegati che fanno parte integrante del Regolamento generale della scuola. Al fine di
assicurare pari opportunita di lavoro, la congruenza dei dati inseriti e I’integrita dei sistemi, tutti coloro
che accedono a questi specifici laboratori sono tenuti ad attenersi alle istruzioni contenute negli allegati
che fanno parte integrante del Regolamento generale della scuola.
La gestione delle postazioni multimediali di entrambi i laboratori ¢ affidata annualmente ad uno o piu
insegnanti che, assumendo 1’incarico e le responsabilita conseguenti, provvedono:

a) al controllo della congruenza e dell’integrita delle risorse hardware;

b) alla messa a punto e alla configurazione ordinaria dei sistemi;

c) al controllo dell’efficienza delle apparecchiature;

d) alla segnalazione di anomalie /o0 guasti;

e) al suggerimento degli interventi tecnici piu opportuni da operare;

f) all’effettuazione di possibili semplici interventi manutentivi;

g) ai preventivi di spesa.
Il laboratorio multimediale/informatico € riservato prioritariamente per garantire I’attivita di informatica
e le attivita progettate che richiedono ’uso delle nuove tecnologie. Il suo orario di funzionamento,
definito all’inizio dell’anno, viene pubblicizzato mediante affissione nell’aula informatica, in sala
professori, nell’atrio principale e ad ogni piano della scuola.
Nel laboratorio multimediale/informatico ciascun docente interessato € tenuto a:

O redigere una mappa della disposizione della classe che assegna ad ogni coppia di alunni un

personal computer e che resta invariata per tutto 1’anno scolastico;

O segnalare anomalie o guasti riscontrati nel corso della lezione sull’apposito registro;

O alla fine dell’anno scolastico effettuare una copia di backup dei dati relativi alle proprie classi
e chiedere all’amministratore di sistema la cancellazione dei lavori effettuati per rendere
disponibile lo spazio sui dischi rigidi per I’anno scolastico successivo.
Quando 1l laboratorio multimediale/informatico non € impegnato, 1 docenti possono utilizzare le postazioni
informatiche previa richiesta al Dirigente scolastico.
Il laboratorio della comunicazione ¢ prioritariamente riservato alle attivita didattiche programmate.
Quando il laboratorio non ¢ impegnato, i docenti possono utilizzare le postazioni informatiche previa
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prenotazione sull’apposito registro da effettuarsi non oltre 1’inizio della giornata scolastica cui si
riferisce.

I laboratori, previa richiesta al Dirigente scolastico, possono essere usati per effettuare attivita di
formazione e autoformazione. L’uso delle postazioni mobili ai piani € consentito previa prenotazione da
effettuarsi sull’apposito registro, tenuto dai collaboratori scolastici del piano interessato, almeno il
giorno precedente del presumibile uso. Quando la postazione mobile di piano non fosse impegnata ¢
possibile usufruirne con prenotazione effettuata al momento dell’uso.

14. STRUMENTI E SUSSIDI

1. La scuola ¢ dotata di strumenti per la didattica (televisori, videoregistratori, lettori DVD,
registratori, videocamere e fotocamere digitali, computer portatile, postazione di videoconferenza,
lavagna luminosa, lavagne interattive multimediali) il cui elenco, conservato negli uffici amministrativi,
¢ pubblico e consultabile da chiunque ne sia interessato. I docenti, il personale ATA e gli alunni sono
tenuti a curare 1l buon uso, la conservazione e la piena efficienza delle attrezzature.

2.  L’impiego delle apparecchiature tecnologiche avviene sotto la vigilanza dei docenti che sono
direttamente responsabili, nei limiti della loro funzione di sorveglianza ed assistenza, delle operazioni
svolte dai loro alunni.

3. La scuola ¢ fornita di una mediateca in cui sono raccolti e ordinati documenti scolastici, pratiche
didattiche, audiovisivi, cd musicali e altri sussidi in formato digitale. I docenti, il personale ATA e gli
alunni sono tenuti a curarne il buon uso, la conservazione e la piena efficienza.

15. DISCIPLINARI

15.1. Degli strumenti (televisori, registratori, ecc...)

1. L’uso delle postazioni mobili dotate di televisore, videoregistratore e/o lettore DVD ¢ riservato
prioritariamente alle attivita di classe aperta. Quando non utilizzate per questo fine, esse possono
essere impiegate per la programmata attivita didattica di classe, con prenotazione da effettuarsi
sull’apposito registro, tenuto dai collaboratori scolastici del piano interessato, presumibilmente entro
il giorno precedente 1’uso.

2. L’uso dei registratori audio ¢ riservato prioritariamente alle attivita disciplinari di educazione
musicale e lingua straniera. Quando non direttamente impiegati in queste attivita, la loro utilizzazione
resta accessibile per qualsiasi attivita inerente il lavoro scolastico.

3. L’uso delle videocamere digitali, delle fotocamere digitali e del computer portatile € consentito,
previa richiesta effettuata in tempo utile, all’insegnante referente responsabile. Alla riconsegna
dell’attrezzatura, questo docente provvedera alla rapida verifica della funzionalita degli strumenti,
prima della loro conservazione e annotera sull’apposito registro la data dell’avvenuta riconsegna e le
eventuali segnalazioni di danno.

4. 11 trasporto nelle classi e dalle classi di lavagne luminose, registratori, postazioni mobili televisive
ecc... deve essere effettuato esclusivamente da insegnanti e collaboratori scolastici. Non € consentito
affidare questo compito agli alunni.

15.2. Dei sussidi (biblioteche, videoteca e mediateca)

1. La gestione delle biblioteche, della videoteca e della mediateca ¢ affidata dal Collegio dei Docenti,
in ciascun plesso, ad un insegnante che, assumendo 1’incarico e le responsabilita conseguenti,
provvede alla tenuta, alla manutenzione, all’aggiornamento, alla distribuzione e al controllo della
consistenza dei sussidi.

2. Ttesti possono essere richiesti e prelevati sia dai docenti che dagli alunni. La loro presa in carico e la
restituzione vengono annotate su appositi registri.
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10.

11.

12.

13.

I libri della biblioteca dei docenti devono essere richiesti e restituiti direttamente al responsabile o,
in sua assenza, ai collaboratori d’area individuati.

L’insegnante responsabile della biblioteca dei docenti controlla la dotazione libraria all’inizio e alla
fine dell’anno scolastico e tiene aggiornato il registro dei prestiti e delle restituzioni.

La gestione della biblioteca di classe ¢ demandata annualmente a un insegnante affidatario.

I1 docente affidatario della biblioteca di classe effettua il controllo della dotazione libraria all’inizio
e alla fine dell’anno e tiene aggiornato il registro dei prestiti e delle restituzioni.

I libri prelevati dalle biblioteche di classe vanno riconsegnati entro il termine ultimo del 15 maggio
di ogni anno, per essere presi in carico dalla nuova classe di destinazione.

I libri prelevati dalla biblioteca dei docenti devono essere riconsegnati entro la fine dell’anno
scolastico.

Il prelievo dei sussidi video da parte degli insegnanti, per una preventiva visione, ¢ consentito previa
richiesta e annotazione sull’apposito registro.

I sussidi video da visionare in aula, opportunamente prenotati, devono essere richiesti ai collaboratori
scolastici di piano e, dopo la loro visione, riconsegnati per essere riposti secondo la  loro
classificazione.

I sussidi multimediali informatici devono essere richiesti direttamente al responsabile della
mediateca.

Il collegio dei Docenti promuove [’aggiornamento del patrimonio librario, documentario,
audiovisivo e informatico, secondo le esigenze didattiche, recependo i suggerimenti specifici
espressi dai docenti e in armonia con le risorse disponibili.

Il materiale cartaceo, audiovisivo ed informatico ¢ sottoposto alla normativa sul diritto d’autore,
quindi 1 docenti si assumono ogni responsabilita in ordine alla riproduzione e/o duplicazione dello
stesso.

15.3. Del materiale di facile consumo

. Il materiale di facile consumo (cancelleria, suporti informatici, ecc...) ¢ affidato alla custodia dei

collaboratori scolastici per la distribuzione agli insegnanti che ne fanno richiesta.

. Il materiale di facile consumo, ordinato dalla scuola per specifiche e programmate attivita didattiche,

viene consegnato a chi ne ha effettuato richiesta e sistemato in appositi armadi o spazi individuati dal
Dirigente scolastico.

TITOLO VIII
ALLEGATI E APPENDICI

CAPO XI

Allegato n. 1

Istruzioni per 1 laboratori informatico/multimediale e della comunicazione
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1) L’accesso nel laboratorio informatico/multimediale e nel laboratorio della Comunicazione ¢
consentito solo con la presenza degli insegnanti;

2) Per I’uso corretto delle attrezzature ¢ necessario conoscere le procedure informatiche di base.

3) E indispensabile iniziare un lavoro di classe o di gruppo secondo criteri predefiniti e opportuni
al fine di non interferire con 1’attivita di altre classi o altri gruppi di studio;

4) Non ¢ consentito inoltrarsi in un procedimento, se non si riesce a misurare 1’effetto che questo
produce, né cercare di porre rimedio a un problema se non si riesce a stabilire la causa che I’ha
determinato.

5) Non ¢ consentita la modifica delle configurazioni esistenti sui personal computer, né la
cancellazione o la modifica dei dati preesistenti, non strettamente personali.

6) Non ¢ consentito 1’uso di floppy disk, pen drive, CD-ROM, DVD e memorie di massa esterne in
genere, diversi da quelli autorizzati dagli insegnanti.

7) Per la valutazione di software da visionare e da installare occorre rivolgersi all’amministratore
di sistema.

8) Il software visionato ritenuto non confacente con le esigenze didattiche o inadeguato sotto il

profilo psicologico/didattico deve essere rimosso facendone carico all’amministratore di sistema.
9) E’ consentito il solo uso di software originale con licenza d’uso o copie autorizzate.

L’inosservanza dei principi stabiliti nel presente allegato, che dovesse pregiudicare il corretto
funzionamento dei laboratori informatico/multimediale e limitare il diritto di fruizione di tutte le classi
alle attivita programmate, dovra essere tempestivamente comunicata al Dirigente scolastico per i
provvedimenti consequenziali.

Allegato n. 2
Istruzioni per la fruizione del Laboratorio Artistico

1. L’accesso nel Laboratorio Artistico € consentito esclusivamente con la presenza degli insegnanti;

2. 1l personale che accede nel Laboratorio Artistico ¢ ritenuto responsabile, durante le sue ore di

permanenza, della rottura o della disfunzione delle attrezzature causate da uno scorretto utilizzo delle

stesse. 3. Durante le attivita, gli alunni non devono toccare manufatti, strumenti e materiali se non quelli

richiesti ed autorizzati dagli insegnanti.

4. E indispensabile che gli alunni mantengano sempre un comportamento controllato per ridurre al

minimo i rischi di incidenti, di danneggiamenti delle creazioni iniziate e di infortuni.

5.  E responsabilita di ciascun alunno la cura e la conservazione, in condizioni di sicurezza, del proprio

elaborato o manufatto.

6. Le attrezzature utilizzate vanno riposte con cura negli armadi dai quali sono state prelevate. Nel

caso di utilizzo dei pennelli, questi andranno riposti dopo essere stati accuratamente lavati. 7.
Alla fine della lezione, il laboratorio va riassettato dalla classe in uscita e lasciato in ordine. 8. E

necessario che gli alunni, durante le attivita svolte, abbiano un responsabile rispetto delle attrezzature e

dei sussidi o degli strumenti usati;

9. Eventuali danneggiamenti o anomalie di funzionamento delle attrezzature, che avvengono durante
lo svolgimento delle attivita, vanno segnalati al Dirigente scolastico e al Responsabile del Laboratorio
Artistico per il ripristino delle condizioni di efficienza.

10. Le attrezzature a corredo del Laboratorio non possono essere rimosse o asportate per essere
utilizzate altrove senza il preventivo consenso del Responsabile.

L’inosservanza dei principi stabiliti nel presente allegato, che dovesse pregiudicare il buon
funzionamento degli spazi adibiti alle attivita artistiche dovra essere tempestivamente comunicata al

Dirigente scolastico per i provvedimenti consequenziali.
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Allegato n. 3

Istruzioni per la fruizione del Laboratorio Musicale

1. L’accesso nel Laboratorio Musicale ¢ consentito esclusivamente con la presenza degli insegnanti; 2.
Il personale che accede nel Laboratorio Musicale ¢ ritenuto responsabile, durante le sue ore di
permanenza, della rottura o della disfunzione delle attrezzature causate da uno scorretto utilizzo delle
stesse. 3. Durante le attivita, gli alunni non devono suonare strumenti € percussioni se non quelli richiesti
per I’attivita ed autorizzati dagli insegnanti.

4.

10.

E indispensabile che gli alunni mantengano sempre un comportamento controllato per ridurre al
minimo 1 rischi di incidenti, di danneggiamenti delle dotazioni, delle strumentazioni e di
infortuni.

E responsabilita di ciascun alunno la cura e la conservazione, in condizioni di sicurezza, dello
strumento in uso, sia personale che della scuola.

Gli strumenti utilizzati vanno riposti con cura negli armadi dai quali sono stati prelevati.

Alla fine della lezione, il laboratorio va riassettato dalla classe in uscita e lasciato in ordine e la
strumentazione ricoperta con i1 panni anti-polvere.

E necessario che gli alunni, durante le attivita svolte, abbiano un responsabile rispetto delle
attrezzature, dei sussidi e degli strumenti usati;

Eventuali danneggiamenti o anomalie di funzionamento delle attrezzature, che avvengono
durante lo svolgimento delle attivitad, vanno segnalati al Dirigente scolastico e al Responsabile
del Laboratorio musicale per il ripristino delle condizioni di efficienza.

Gli strumenti a corredo del Laboratorio non possono essere rimossi o asportati per essere
utilizzati altrove senza il preventivo consenso del Responsabile.

L’inosservanza dei principi stabiliti nel presente allegato, che dovesse pregiudicare il buon
funzionamento degli spazi adibiti alle attivita musicali dovra essere tempestivamente comunicata al
Dirigente scolastico per i provvedimenti consequenziali.

Allegato n. 4

Istruzioni per la fruizione dello spazio palestra/aula tennis da tavolo

1. L’accesso alla palestra e alla sala tennis da tavolo ¢ consentito esclusivamente con la presenza degli
insegnanti,
2. Il personale che accede alla palestra e all’aula di tennis da tavolo ¢ ritenuto responsabile, durante le

sue ore di permanenza, della rottura o della disfunzione delle attrezzature causate da uno scorretto
utilizzo delle stesse.

3.

Ai fini dello svolgimento dell’attivita fisica e sportiva ¢ indispensabile indossare 1’abbigliamento

adeguato (tuta e scarpette ginniche). Chi non indossa 1’abbigliamento idoneo, non puo svolgere le
attivita previste;

4.

Durante le attivita, gli alunni non possono usare attrezzature e materiali diversi da quelli autorizzati

dagli insegnanti.

5.

E’ indispensabile che gli alunni mantengano sempre un comportamento controllato per ridurre al

minimo il rischio di infortunio;

6. Le attrezzature utilizzate vanno riposte con cura nei luoghi e negli armadi dai quali sono stati
prelevati.
7. Alla fine della lezione o delle attivita, la palestra e 1’aula di tennis da tavolo vanno riassettate e

lasciate in ordine.

8.

Durante le attivita svolte, gli alunni sono tenuti al rispetto delle attrezzature e dei sussidi o degli

strumenti usati;
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9. Eventuali danneggiamenti o anomalie di funzionamento delle attrezzature, che avvengono durante
lo svolgimento delle attivita, vanno segnalati al Dirigente scolastico e al Responsabile della palestra e
dell’aula di tennis da tavolo per il ripristino delle condizioni di efficienza.

10. Nel caso di situazioni in cui la sicurezza ¢ a rischio, le attivita saranno sospese e ne sara informato
il Capo d’Istituto per i provvedimenti di competenza.

L’inosservanza dei principi stabiliti nel presente allegato, che dovesse pregiudicare il buon
funzionamento degli spazi adibiti alle attivitd ginnico-sportive dovra essere tempestivamente
comunicata al Dirigente scolastico per i provvedimenti consequenziali.

Allegato n. 5

USO DELLE MACCHINE FOTOCOPIATRICI
La fotocopiatrice ¢ sicuramente un sussidio importante ed irrinunciabile per la didattica, tuttavia le
circostanze ne impongono un uso razionale, limitato all’indispensabile.
Nell'ottica di un comune sforzo di razionalizzazione si invita tutto il personale a collaborare, applicando e
facendo rispettare tutte le norme previste nel regolamento allegato alla presente. A tal fine si dettano le
seguenti disposizioni:
Le Responsabili di plesso stamperanno i registri e li consegneranno ai collaboratori scolastici
individuati nel regolamento per la dovuta compilazione.
Una copia del regolamento sara affisso accanto alla fotocopiatrice

REGOLAMENTO USO FOTOCOPIE

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
Visto il Programma Annuale 2023;
Visto 1 costi di gestione delle fotocopiatrici in dotazione in questo Istituto
Comprensivo;
Visto il Decreto 129/2018;
Visto il decreto 161/2001;

Tenuto Conto della necessita di favorire un corretto uso delle risorse economiche e di quelle ambientali
legate al consumo della carta e dei toner;

Considerato che I’attivita di stampa e riproduzione rientra nei servizi generali d’istituto e, come tale, viene
gestita all’interno dell’attivita amministrativa.

Considerato che al fine di contenere la spesa per il servizio di fotocopie e con lo scopo di ottenere
una migliore e piu efficiente gestione delle risorse finanziarie a disposizione dell'istituto
e-mail: pzic848008@istruzione.it - posta certificata: pzic848008@pec.istruzione.it sito:
www.iscolentini.edu.it

nonché limitare lo spreco di carta e il possibile verificarsi di comportamenti illeciti, si rende
necessario promulgare il seguente regolamento per 1'uso delle fotocopie.

Tenuto conte che non dovrebbero comunque esserci particolari esigenze di fotocopie ad uso didattico
in quanto 1 libri di testo, adottati con cognizione di causa dai docenti dell’Istituto, dovrebbero
soddisfare a pieno le esigenze d’insegnamento e apprendimento.
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Tenuto conto che la legislazione vigente vieta e considera perseguibile penalmente la riproduzione di
copie da libri, se non previa autorizzazione dell'editore (Legge 663/1941 artt. 68-71,
aggiornata dalla Legge 248/2000).

Visto che il C.A.D. (Codice dell’ Amministrazione Digitale) ¢ norma vigente da applicarsi in tutti
gli ambiti, compreso quello didattico e scolastico

DISPONE ED EMANA

la seguente Direttiva con vigore di Regolamento

art.1 - attivita di stamperia rientra nei servizi generali d’Istituto e, come tale, viene gestita all’interno
dell’attivita amministrativa. Il Direttore S.G.A. ne cura il funzionamento secondo criteri di efficienza,
efficacia ed economicita, nell’interesse dell’istituzione scolastica.

art.2 - L ’accesso alle macchine foto-riproduttrici ¢ consentito esclusivamente per uso didattico (verifiche)
e amministrativo (ad integrazione di strumenti di lavoro).

Sono assolutamente vietate copie/stampe a carattere personale.

E’ vietato fare fotocopie di appunti per tutta la classe.

I docenti sono tenuti a usare il piu possibile la modalita di stampa fronte-retro ¢ utilizzare le fotocopie
solo in caso di assoluta necessita in modo da ridurre il consumo di carta.

Le fotocopie delle prove di verifica per le varie discipline andranno richieste al Collaboratore Scolastico,
dal Docente interessato, almeno 2 (due) giorni prima della verifica. Le norme vigenti in materia di
riproduzione fotostatica vietano la riproduzione di copie tratte da libri di testo, guide didattiche, ecc., sia nella
loro interezza che per parti limitate. Per tali motivi non € consentita la fotocopiatura di materiale estrapolato
da libri scolastici protetti da copyright, a meno che I’editore non abbia espressamente indicato la possibilita
di operare la riproduzione.

Si ricorda che ai sensi della normativa vigente sulla tutela del diritto d'autore (legge 633/1941 art.n 68 - 171
3° comma; legge 248/2000 “Nuove norme di tutela del dritto d’autore”, D.Lgs. n.68/2003) non ¢ consentito
fotocopiare libri/giornali/riviste.

art.3 - Al fine di garantire la corretta utilizzazione delle macchine e la loro puntuale conservazione e
manutenzione, le richieste per ottenere fotocopie vanno inoltrate solo al personale autorizzato, ossia il
collaboratore scolastico in servizio presso la sede.

art.4 - All’atto della richiesta, il docente annota il numero di copie e le motivazioni delle fotocopie da
effettuare sul registro tenuto dai collaboratori scolastici.

art.5 - Per motivi di organizzazione del lavoro, le fotocopie verranno eseguite dalle ore 9,00 alle ore 10,00.
art.6 - La richiesta deve essere presentata tramite firma su apposito registro al personale addetto con

congruo anticipo (almeno due giorni). Non ¢ consentito effettuare un numero elevato di fotocopie
seduta stante.

art.7 - [ collaboratori scolastici, nel predisporre le fotocopie, sono tenuti a garantire la massima riservatezza;

art.8 - Le richieste delle fotocopie per le attivita pomeridiane devono essere concordate dai docenti (compresi
gli esperti di corsi interni o di corsi organizzati da esterni) 2 giorni prima;
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In caso contrario, il servizio non puo essere garantito. I collaboratori scolastici in servizio nel turno
pomeridiano assumono, per il tempo strettamente necessario, la funzione di responsabili del servizio
fotocopie.

art.9 - E fatto divieto assoluto agli studenti di accedere alle macchine fotocopiatrici

art.10 - Il personale addetto alla gestione delle apparecchiature di duplicazione deve annotare su apposito
registro numero e tipologie delle fotocopie, nonché i nominativi dei richiedenti. Il collaboratore scolastico
consegna all’ufficio di Segreteria (febbraio 2022) e al termine dell’anno scolastico (giugno 2023) il report
delle fotocopie a carico di ogni docente per le opportune verifiche.

art.11 - Ogni classe puo effettuare annualmente, in proporzione alle ore e materia di insegnamento un
numero massimo di fotocopie tenendo conto del numero complessivo di copie che la scuola dovra
produrre.

Le fotocopie previste nei progetti saranno indicate come costi dei medesimi.

A ogni docente sono garantite, a carico del bilancio scolastico le fotocopie (una copia corrisponde ad una
facciata del foglio su cui si fotocopia) effettivamente necessarie per le verifiche utili alla valutazione degli
studenti (tracce per compiti in classe, verifiche, test, ecc...)

I1 conteggio delle copie viene effettuato sulla base di un foglio A4 = una copia. L'uso di ogni foglio A3
equivale a 2 copie. La stampa fronte retro viene calcolata due 2 volte (A4 fronte-retro =2 copie, A3 fronteretro
=4 copie).

II collaboratore scolastico consegna all’ufficio di Segreteria (febbraio) e al termine dell’anno scolastico
(giugno) il report delle fotocopie a carico di ogni docente per le opportune verifiche.

I docenti non possono in nessun caso delegare i propri studenti a far effettuare le fotocopie sopra
indicate.

art. 12 - In presenza di progetti specifici, escluse le attivita previste nel PTOF, il Dirigente stabilira di volta
in volta il numero di copie da assegnare al progetto.

art. 13 - Sono escluse tutte le necessita relative agli Esami.

art. 14 La fotocopiatrice installata in zona uffici ¢ ad uso esclusivo della Segreteria e dell’Ufficio di
Presidenza. Si ritiene opportuno che il personale di segreteria utilizzi per la stampa solo le fotocopiatrici in
rete e assegnate agli uffici.

E severamente vietato consentire a docenti e personale non di segreteria I’accesso ai pc della segreteria.

art.15 - Per la riproduzione deve essere rispettata la normativa inerente 1 diritti d’autore (legge 633/1941art.
n 68 - 171 3° comma; legge 248/2000” Nuove norme di tutela del dritto d’autore”, per cui ¢ consentita la
riproduzione del 20% dell’intero testo.

Art. 16- Il responsabile di plesso deve garantire il rispetto del presente regolamento.

Art. 17 - 1l presente regolamento entra provvisoriamente in vigore dalla data odierna, in attesa di
approvazione del Consiglio d'Istituto.
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CAPO XII

Procedura per la denuncia degli infortuni

1. Infortuni in laboratorio o in palestra
1.1 Obblighi da parte dell'infortunato

1.1.1 Dare immediata notizia di qualsiasi infortunio accada, anche lieve al Dirigente Scolastico o, in sua
assenza, a chi ne fa le veci;

1.1.2 Far pervenire, con urgenza, in segreteria il referto medico originale relativo all'infortunio;

1.1.3 In caso di prognosi, se I'alunno volesse riprendere le lezioni, deve farne richiesta al Dirigente
Scolastico.

1.2 Obblighi da parte del docente

1.2.1 Prestare assistenza all'alunno e avvisare il Dirigente Scolastico o, in sua assenza, chi ne fa le veci;
1.2.2 Far intervenire 1'autoambulanza ove necessario;

1.2.3 Avvisare i familiari;

1.2.4 Accertare la dinamica dell'incidente;

1.2.5 Stilare urgentemente il rapporto sul modulo interno appositamente predisposto e disponibile in
segreteria o presso i collaboratori scolastici che avranno cura di consegnarlo al Dirigente Scolastico.

1.3 Obblighi da parte della segreteria

1.3.1 Registrare l'infortunio sull'apposito Registro Infortuni (devono essere annotati cronologicamente gli
infortuni che comportano un'assenza di almeno un giorno);

1.3.2 Assumere a protocollo la dichiarazione (modello interno) del docente o di chi ha assistito all'infortunio
e inviarlo in allegato a LN.A.L.L., ad autorita di P.S. ed all'assicurazione;

1.3.3 Assumere a protocollo, non appena se ne viene in possesso e facendo compilare il modello interno

dal quale ¢ rilevabile l'orario di consegna, la documentazione medica prodotta: 1 copia nel fascicolo

personale, la copia originale all'lLN.A.LL., 1 copia conforme all'autorita di P.S., 1 copia conforme agli atti;

1.3.4 In caso di prognosi inferiore o uguale a tre giorni decade 1'obbligo della denuncia all'.N.A.LL. e
all'autorita di P.S.;

1.3.5 In caso di prognosi superiore a tre giorni compilare 1'apposita modulistica per la denuncia d'infortunio

(le prime 3 copie da inviare, tramite raccomandata, con lettera di accompagnamento entro 48 ore

all'lN.A.I.L., la quarta copia da inviare all'autorita di P.S. del luogo dove ¢ avvenuto l'infortunio o in

mancanza al Sindaco del Comune con lettera di accompagnamento entro 48 ore tramite raccomandata o

fax 0 a mano con richiesta di ricevuta, la quinta copia in originale nel fascicolo personale e la fotocopia

agli atti);

1.3.6 In caso di morte o pericolo di morte far precedere la denuncia diretta all'l. N.A.I.L. da comunicazione
telegrafica entro 24 ore dall'evento;

1.3.7 Quando 1'inabilita per infortunio pronosticato guaribile entro tre giorni si prolunghi al quarto o oltre,

il termine della denuncia decorre dal giorno di assunzione a protocollo del certificato medico attestante il

prolungamento e seguire i punti sopra esposti;

1.3.8 Compilare la denuncia per l'assicurazione secondo il modello predisposto dalla stessa e spedirlo entro
3 giorni con lettera di accompagnamento corredata di tutta la documentazione utile;

1.3.9 Informare 1'infortunato delle condizioni di assicurazione e ricordargli di provvedere entro 1 termini
previsti per richiedere il rimborso, tramite la scuola, delle eventuali spese sostenute.

2. Infortuni durante le visite guidate o i viaggi d'istruzione

2.1 Obblighi da parte dell'infortunato

2.1.1 Dare immediata notizia di qualsiasi infortunio accada, anche lieve al Dirigente Scolastico o, in sua
assenza, a chi ne fa le veci;

2.1.2 Far pervenire, con urgenza, in segreteria il referto medico originale relativo all'infortunio;
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2.1.3 In caso di prognosi, se l'alunno volesse riprendere le lezioni, deve farne richiesta al Dirigente
Scolastico.

2.2 Obblighi da parte del docente
2.2.1 Portare con sé il modello di relazione d'infortunio

2.2.2 Prestare assistenza all'alunno;

2.2.3 Far intervenire 'autoambulanza ove necessario o provvedere ad accompagnare 1’alunno in ospedale e
richiedere la certificazione medica con prognosi;

2.2.4 Avvisare il Dirigente Scolastico o, in sua assenza, chi ne fa le veci;

2.2.5 Trasmettere con la massima urgenza e via fax all'ufficio della segreteria della scuola la relazione ed il
certificato medico con prognosi;

2.2.6 Consegnare, al rientro, in segreteria ed in originale la relazione ed il certificato medico con prognosi
ed eventuali ricevute di spese sostenute.

2.3 Obblighi da parte della segreteria
2.3.1 Quanto previsto al punto 1.3 con la precisazione che se l'evento ¢ accaduto in territorio estero l'autorita
di P.S. da considerare ¢ quella del primo luogo di fermata in territorio italiano.

3. Infortuni occorsi in servizio a tutto il personale dentro l'istituto o nelle immediate vicinanze o
durante le visite guidate o i viaggi d'istruzione

3.1 Obblighi da parte dell'infortunato

3.1.1 Dare immediata notizia di qualsiasi infortunio gli accada al Dirigente Scolastico o, in sua assenza, a
chi ne fa le veci;

3.1.2 Stilare urgentemente, se ne ¢ in grado, il rapporto sul modulo interno prima di lasciare la scuola;
3.1.3 Se l'infortunio avviene durante le visite guidate e 1 viaggi d'istruzione: recarsi in ospedale e richiedere
la certificazione medica con prognosi;

trasmettere con la massima urgenza e via fax all'ufficio della segreteria della scuola la relazione ed il
certificato medico con prognosi; consegnare, al rientro, in segreteria ed in originale la relazione ed il
certificato medico con prognosi ed eventuali ricevute di spese sostenute.

3.2 Obblighi da parte della segreteria
3.2.1 Quanto previsto al punto 1.3 con le opportune integrazioni e/o modifiche.

APPENDICE A

Schema di regolamento contenente criteri e limiti per lo svolgimento dell'attivita negoziale da
parte del Dirigente Scolastico, ai sensi dell'art. 33, secondo comma, del decreto n. 44 del 1° febbraio
2001

IL CONSIGLIO D'ISTITUTO
VISTI gli art. 8 e 9 del DPR 8/3/99, n.275;
VISTO l'art. 33, secondo comma, del Decreto Interministeriale n.44 del 1/2/2001 con il quale viene
attribuita al Consiglio d'istituto la competenza a determinare 1 criteri e limiti per lo svolgimento
dell'attivita negoziale da parte del dirigente scolastico;
VISTO l'art.10 del T.U. 16/4/94, n.297,;

EMANA

Ai sensi dell'art.33, 2° comma, del Decreto Interministeriale n.44 del 1/2/2001 il seguente regolamento
che va a costituire parte integrante del regolamento d'istituto

CAPO I
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PRINCIPI GENERALI

Art.1 - Finalita e ambito di applicazione

1. 11 presente regolamento disciplina, nell'ambito del D.I 1/2/2001, n.44 - Regolamento concernente le
istruzioni generali sulla gestione amministrativo contabile delle istituzioni scolastiche l'attivita
amministrativa inerente allo svolgimento dell'attivita negoziale con i soggetti terzi, nonché ai sensi
dall'art.33, 2° comma, del predetto regolamento, i criteri e le limitazioni per lo svolgimento, da parte del
Dirigente Scolastico, delle seguenti attivita negoziali: contratti di sponsorizzazione; contratti di locazione
di immobili;

utilizzazione dei 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

Art. 2 - Formazione dei contratti

1. L'iter di formazione dei contratti dell'istituzione scolastica si articola nelle seguenti tre fasi:
Deliberazione a contrattare: 1’ente manifesta la propria intenzione di obbligarsi, e predispone uno schema
di contratto determinandone il fine perseguito, 1'oggetto, le clausole essenziali e le modalita di scelta del
contraente. Aggiudicazione: la scelta del contraente viene effettuata secondo la procedura tipica
dell'istituzione scolastica di cui all'art.34 del D.I. n.44 del 1/2/2001, ovvero nei casi imposti dalla legge e
ove risulti pit conveniente per I'amministrazione, secondo le procedure dell'asta pubblica, della licitazione
privata, della trattativa privata, dell'appalto concorso.

Stipulazione: 1'accordo viene formalizzato in un atto a firma del Dirigente nella sua veste di legale
rappresentante dell'Ente.

Art. 3 - Conclusione dei contratti

1. L'iniziativa presa dall'istituzione scolastica per la conclusione di un contratto ha valore d'invito ad
offrire e non di proposta; cio deve sempre essere precisato nelle richieste di offerta.

2. L'offerta della controparte, invece, ¢ vincolante per la stessa per il periodo fissato
dall'amministrazione nel bando di gara o nella lettera d'invito.

Art. 4 - Elevazione del limite di somma

1. 1l limite di spesa per l'attivita di contrattazione relativa all'acquisizione di beni e servizi di cui
all'art.34, 1° comma, del D.I. n.44 del 1/2/2001, in considerazione della particolare consistenza
patrimoniale e finanziaria dell'istituzione scolastica, ¢ elevato a Euro 5.000,00. IVA esclusa.

2. Nessun contratto pud essere artificiosamente suddiviso allo scopo di essere sottratto
all’applicazione del presente regolamento.

CAPOII

FUNZIONI E COMPETENZE

Art. 5 - Gli atti amministrativi di competenza del Consiglio d'istituto e del Dirigente scolastico

1. T contratti dell'istituzione scolastica debbono essere affidati attraverso uno dei sistemi previsti dal
successivo art. 8.

2. La scelta della procedura piu idonea da adottare per la stipula dei contratti ¢ disposta:

a) dal Consiglio d'istituto nelle materie che il regolamento n. 44 dell'1/2/2001 gli riserva espressamente;

b) dal Dirigente in tutti gli altri casi:

41



3. Lascelta medesima dovra essere improntata al precipuo fine di assicurare garanzie circa l'efficacia,
l'efficienza, l'economicitd, la snellezza operativa dell'azione amministrativa, l'imparzialita
nell'individuazione delle soluzioni, e il rispetto dei principi della concorrenzialita e della “par condicio”
tra i concorrenti. Ove il principio della concorrenzialita pregiudichi I'economicita e 1'efficacia dell'azione
e il perseguimento degli obiettivi dell'istituzione scolastica, gli organi competenti, con provvedimento
motivato, potranno avvalersi del sistema ritenuto piu congruo nel rispetto delle norme vigenti.

4. L'attivita negoziale dell'istituzione scolastica viene svolta dal Dirigente scolastico, in qualita di
rappresentante legale dell'ente, nel rispetto delle deliberazioni del Consiglio d'istituto assunte a norma
dell'art.33 del Regolamento n.44 del 1/2/2001.

5. Il Consiglio d'istituto ha funzioni di indirizzo e controllo della complessiva attivita contrattuale
dell'ente nel rispetto delle specifiche competenze del Dirigente e del Direttore SGA.

6. Nello svolgimento dell'attivita negoziale il Dirigente si avvale dell'attivita istruttoria del Direttore
SGA. A tal fine, al Dirigente compete l'individuazione delle ditte, I'indicazione dei di beni e/o servizi e
le modalita di effettuazione delle forniture da specificare nelle richieste di preventivo. Al Direttore SGA,
compete formalizzare la richiesta alle ditte, ricevere le offerte e predisporre il prospetto comparativo da
sottoporre al Dirigente per la scelta del fornitore.

Art. 6 - Commissione di gara

1. L'espletamento della procedura di aggiudicazione a mezzo di asta pubblica, licitazione privata, nonché
trattativa privata previa gara ufficiosa puo essere demandato ad apposita commissione.

2. La commissione di gara ¢ composta dal Presidente, da due componenti ¢ da un segretario, con
funzione di verbalizzazione, individuati secondo le modalita di cui ai successivi commi.

3. La Presidenza di dette commissioni ¢ affidata al Dirigente Scolastico (o persona dallo stesso delegata)
a cui compete la sottoscrizione del contratto.

4. Gli altri componenti della commissione sono nominati dal Presidente della Commissione stessa tenuto
conto della particolare tipologia di gara da espletare; di cio sara dato atto nel primo verbale dei lavori
della commissione stessa, senza la necessita di altro atto formale.

5. I compiti di segretario verbalizzante sono svolti da un dipendente dell'istituzione scolastica.

6. La commissione espleta 1 propri lavori in forma collegiale, con la presenza di tutti i commissari. Le
decisioni vengono assunte a maggioranza dei voti. Il processo verbale di gara, redatto dal segretario,
della commissione, viene sottoscritto da tutti i commissari. In caso di parita di voti, prevale il voto del
Presidente.

CAPO III
I SISTEMI DI SCELTA DEL CONTRAENTE

Art.7 - Deliberazione a contrattare

1. La deliberazione a contrattare ¢ assunta dal Dirigente e dal Consiglio d'istituto nelle materie che
espressamente gli riserva il regolamento di contabilita scolastica. Essa deve precedere la scelta del
contraente e la stipulazione del contratto.

2. La deliberazione a contrattare deve obbligatoriamente indicare:

a) il fine che con il contratto s'intende perseguire, vale a dire il pubblico interesse che 1'ente intende
realizzare;

b) l'oggetto del medesimo, la forma e le clausole ritenute essenziali,

c) le modalita di scelta del contraente secondo la normativa vigente;
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d) le modalita di finanziamento della spesa.
3. Essa ¢ sempre revocabile, ancorché esecutiva, trattandosi di atto che non vincola I'amministrazione la
quale puo pertanto ritirarla per sopravvenuti motivi di interesse pubblico.

Art. 8 - La scelta del contraente

1. Alla scelta del contraente si puo pervenire attraverso il sistema di gara stabilito dall'art.34 del D.I.

n.44 del 1/2/2001, ovvero nei casi in cui ¢ previsto dalla legge e ove risulti pit conveniente per

I'amministrazione secondo le procedure dell'asta pubblica, della licitazione privata, della trattativa

privata, dell'appalto concorso.

2. Per le forniture che superino i limiti concordati in sede comunitaria, si dovranno utilizzare i sistemi
di gara e le procedure previste dagli accordi comunitari cosi come recepiti in sede nazionale.

3. Fermo restando il rispetto di tali norme, la scelta del sistema di contrattazione, se diverso dal sistema
di contrattazione tipico delle istituzioni scolastiche, va motivato con prevalente riferimento ai criteri
di economicita ed efficacia.

4. Le minute spese di cui all'art.17 del D.I. n.44 del 1/2/2001, necessari a soddisfare i correnti bisogni
di limitata entita, sono disciplinati da apposito regolamento.

CAPO IV
MODALITA DI ESPLETAMENTO DELLE GARE

Art. 9 - La lettera d'invito alle gare

1. Le ditte da invitare a partecipare alle gare con il sistema di contrattazione ordinario di cui all'art.34
del D.I. n.44 del 1/2/200, sono individuate dal Dirigente scolastico secondo autonomi criteri di
idoneita e affidabilita. Nel caso di gare a licitazione privata e appalto concorso le ditte debbono essere
individuate attraverso il preavviso di gara con le modalita previste dalla legge.

2. I requisiti minimi da richiedere alle ditte partecipanti sono quelli previsti dalla legge.

3. Sono escluse dalla contrattazione le ditte che:

a) si trovino in stato di fallimento, liquidazione, cessazione di attivita, concordato preventivo e in

qualsiasi altra forma equivalente secondo la legislazione vigente;

b) nei cui confronti sia stata pronunciata una condanna, con sentenza passata in giudicato, per reati

che attengono alla moralita professionale e per delitti finanziari;

c) in precedenti contratti si sono resi colpevoli di grave negligenza, malafede o inadempienze

debitamente comprovate;

d) non siano in regola con gli obblighi relativi alle contribuzioni previdenziali e assistenziali a favore

dei lavoratori o al pagamento delle imposte e tasse;

e) siano gravemente colpevoli di false dichiarazioni nel fornire informazioni che possono essere

richieste ai sensi del presente articolo.

4. La lettera d'invito, per ogni forma di contrattazione rappresenta un mero invito ad offrire che

qualifica la controparte come proponente e impegna l'istituzione scolastica solo dopo 1'aggiudicazione.

5. La controparte non pud invocare la responsabilita precontrattuale ove l'ente, assumendo un

provvedimento motivato, decida di non far luogo all'aggiudicazione o alla revoca della gara.

6. La lettera d'invito deve essere improntata alla massima chiarezza, elencando dettagliatamente 1
requisiti ed 1 documenti richiesti, le modalita da seguire per la partecipazione ed individuando con
certezza quelle clausole che, in quanto rispondenti ad un particolare interesse dell'istituzione scolastica
appaltante, portano alla esclusione dalla gara ove siano disattese.

7. Le lettere d'invito per la partecipazione alle gare devono essere spedite, con sistemi che assicurino
la massima certezza circa tale adempimento. Di norma deve essere utilizzata la raccomandata con
ricevuta di ritorno. Gli altri sistemi di estensione dell'invito, quali 1 telefax, la forma telegrafica, la
posta ordinaria sono da ritenersi applicabili solo in presenza di situazioni eccezionali.
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Art.10 - Le offerte

1.

10.

11.

12.

I termini da concedere alle ditte per la partecipazione alle gare regolate dalla legislazione nazionale
sono, per quanto riguarda I'asta pubblica, quelli previsti dall'art.64 del R.D. 23/5/1924, n.827, mentre
per gli altri sistemi di affidamento, verranno determinati di volta in volta, nel rispetto dei principi di
equita, dalla stazione appaltante.

Tali termini dovranno essere tali da consentire la presentazione di una offerta seria e ragionata e,
comunque, non essere inferiori alla meta di quelli prescritti per quanto concerne gli appalti soggetti
alla normativa comunitaria.

Le offerte hanno natura di proposta irrevocabile. Esse dovranno essere redatte nel rispetto delle
norme, modalita, termini e condizioni previste per legge, dalla lettera d'invito o da qualsiasi altro
disciplinare richiamato per regolare l'affidamento.

Le offerte devono essere sottoscritte dal legale rappresentate delle ditte e non possono presentare
correzioni che non siano da lui convalidate con apposita sottoscrizione.

Di norma il sistema di presentazione delle offerte ¢ quello dell'inoltro a mezzo del servizio postale
in plico raccomandato.

Eventuali deroghe a tale sistema devono essere adeguatamente motivate.

Non ¢ ammessa la possibilita di utilizzare soluzioni tra di loro alternative per 1'inoltro delle offerte
quali ad esempio il mezzo del plico postale e la consegna a mano.

Non sono ammesse offerte per telegramma, n¢ offerte condizionate o espresse in modo indeterminato
o con semplice riferimento ad altra offerta.

Nel caso di presentazione a mezzo del servizio postale le offerte debbono presentare all'esterno della
busta, in modo chiaro ed inequivocabile, il nominativo del partecipante e 1'indicazione della gara cui
si riferiscono. Ove sia prevista la necessita di esaminare preliminarmente la documentazione ritenuta
propedeutica all'ammissione, si deve utilizzare il sistema della doppia busta. In tal caso la busta
contenente la sola offerta, chiusa in altra piu grande contenente i documenti richiesti per la
partecipazione, verra aperta soltanto se la documentazione necessaria per 'ammissione risultera
regolare.

I termini previsti per la partecipazione debbono intendersi perentori e 'offerta viaggia a rischio e
pericolo dell'offerente.

At fini dell'accertamento del rispetto dei termini di reperimento dell'offerta stessa, fara fede il timbro
di arrivo e la declaratoria od attestazione circa il giorno e l'ora del ricevimento, apposta dal
funzionario responsabile del procedimento.

Quando in una offerta vi sia discordanza tra il prezzo indicato in lettere e quello indicato in cifre €
valida l'indicazione in lettere.

Nel caso in cui vi siano errori di calcolo del prezzo complessivo, vale quale offerta il prezzo risultante
dal corretto calcolo effettuato sulla base dei prezzi unitari offerti.

13.

14.
15.

16.

17.

Possono essere presentate piu offerte aventi lo stesso oggetto a condizione che 1'offerta successiva
sia presentata nel rispetto dei termini e delle modalita previste per 1'offerta principale. In tal caso
viene presa in considerazione l'ultima offerta in ordine di tempo.

Non ¢ ammissibile la presentazione di piu offerte per le quali non si possa individuare l'ultima.
Scaduto il termine utile per la loro presentazione, le offerte non possono essere ritirate, modificate o
integrate e divengono quindi impegnative per la ditta proponente.

Nel caso in cui l'aggiudicazione non sia prevista seduta stante ma differita in un momento
successivo, l'offerta si considera valida per un periodo di tempo pari a quello ipotizzato nella lettera
d'invito od in mancanza di tale indicazione, per quello normalmente necessario per compiere le
operazioni che dovrebbero condurre alla definitiva aggiudicazione.

Qualora detto termine di validita sia scaduto prima dell' aggiudicazione, deve essere acquisita, prima
di procedere all'esame delle offerte, la conferma circa la loro validita.

Art.11 - Le offerte risultanti uguali
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1. Nel caso due o piu concorrenti risultanti aggiudicatari abbiano presentato offerte uguali, il
Presidente dispone immediatamente una nuova gara tra i concorrenti presenti, con il metodo che riterra
piu opportuno, ed aggiudichera 'appalto al migliore offerente.

2. Ove 1 concorrenti non siano presenti o rifiutino la seconda gara, si procedera all'individuazione
dell'aggiudicatario, mediante estrazione a sorte.

Art.12 - Annullamento e revoca della gara

1. L'annullamento o la revoca di una gara in corso di espletamento necessita di una congrua e seria
motivazione che ponga in evidenza le ragioni giustificative del provvedimento che puo essere adottato
solo a tutela dell'interesse pubblico e non in presenza di irregolarita formali che possano dar luogo ad
una sanatoria.

2. Nel caso in cui per la ditta aggiudicataria dovesse essere accertato, successivamente
all'aggiudicazione, il mancato possesso di uno dei requisiti essenziali per il perfezionamento del
rapporto contrattuale, si procedera aggiudicando l'appalto alla ditta immediatamente seguente nella
graduatoria.

CAPOV

STIPULAZIONE DEL CONTRATTO
Art. 13 - Contenuti del contratto
1. 1l contenuto del contratto deve essere conforme agli elementi e alle clausole indicate nella lettera
d'invito e deve di norma includere le condizioni di esecuzione, il corrispettivo, le modalita di
pagamento, la facolta dell'istituzione scolastica di risolvere il rapporto nei casi di inadempienza e/o di
esecuzione in danno, salvo il risarcimento di cui all'art.18 ed altre eventuali clausole quali le penali e le
modalita di verifica di regolare esecuzione.
2. Il contratto deve avere termini di durata certi. Salvi i casi consentiti dalla legge la durata non puo
essere variata in corso di esecuzione del contratto. Art. 14 - Stipula dei contratti
1. La stipulazione consiste nella redazione formale del contratto. Essa consegue alla fase di

aggiudicazione.

2. I contratti sono stipulati dal Dirigente scolastico o da persona dallo stesso delegata.

3. La ditta aggiudicataria ¢ tenuta a versare, di norma prima della stipula del contratto I'importo dovuto
per le spese contrattuali, cio¢ quelli di copia e bollo, gli oneri di registrazione del contratto. Tale
importo viene versato direttamente al DSGA mediante assegno circolare non trasferibile oppure
mediante bonifico bancario presso l'istituto cassiere dell'istituzione scolastica. Al DSGA compete la
gestione e la rendicontazione di tale deposito.

4. 1 contratti possono essere stipulati in una delle seguenti forme:

a) in forma pubblica ordinaria, ai sensi dell'art.102 del regolamento di contabilita di stato, e cio¢ a
mezzo del Notaio, allorché lo richiedano I'amministrazione od il contraente privato. L'indicazione del
nominativo del Notaio rogante compete alla parte a carico della quale sono poste le spese contrattuali;

b) In forma pubblica amministrativa, cio¢ a mezzo del Direttore SGA in veste di ufficiale rogante;

¢) Mediante scrittura privata autenticata ai sensi degli artt. 2702 e 2703 del codice civile;

5. I contratti di importo inferiore a 2.000 Euro, IVA esclusa, possono altresi essere stipulati, oltre che

nelle forme pubblica ordinaria e pubblica amministrativa, secondo le sotto riportate modalita a) per

mezzo di scrittura privata, firmata dal Dirigente scolastico e dalla controparte;

b) con atto separato di obbligazione sottoscritto dall'offerente ed accettato dall'istituzione scolastica;

c) per mezzo di obbligazione stesa in calce al capitolato;

d) per mezzo di corrispondenza, secondo l'uso del commercio, quando sono conclusi con ditte
commerciali. (offerta e successiva conferma d'ordine).

6. Nell'ipotesi di cui ai punti b), ¢), d), la ditta resta vincolata fin dal momento dell'aggiudicazione,

mentre per l'istituzione scolastica ¢ subordinato alla verifica dei requisiti di cui alla vigente legge

antimafia.
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7. Tranne 1 casi in cui la forma del contratto ¢ prescritta dalla legge, essa verra determinata all'atto
della determinazione a contrattare, tenendo conto del valore economico del contratto o della natura delle
forniture e nel rispetto dei principi di efficacia, efficienza ed economicita dell'attivita amministrativa.

8. L'adempimento della stipulazione deve avvenire entro il termine indicato nella comunicazione alla
ditta aggiudicataria, mediante lettera raccomandata con ricevuta di ritorno, dell'avvenuta predisposizione
del contratto. Decorso inutilmente tale termine il Dirigente scolastico potra revocare l'aggiudicazione e
disporre l'affidamento a favore dell'offerente che segue in graduatoria. In tal caso l'istituzione scolastica
¢ liberata da ogni obbligo verso la parte inattiva. E' fatta salva la facolta dell'amministrazione di attivare
tutte le azioni da porre in essere per la esecuzione del contratto e il risarcimento dei danni.

Art. 15 - Adempimenti connessi alla stipula

1. 11 DSGA ¢ abilitato a rogare i contratti ai sensi dell'art.34, 6° comma, del D.I. n.44 del 1/2/2001,
nell'esclusivo interesse dell'istituzione scolastica, secondo la normativa vigente in materia.

2. I contratti e gli atti di sottomissione, conclusi dall'istituzione scolastica e stipulati in forma pubblica
ordinaria, ovvero in forma pubblica amministrativa, ovvero ancora mediante scrittura privata
autenticata, vengono registrati a cura del Notaio rogante o dell'ufficiale rogante, entro il prescritto
termine di 20 gironi dalla stipula dei medesimi.

3. Il Direttore sga provvede alla tenuta del repertorio, alla iscrizione su di questo degli atti da lui rogati,
nonché a tutti gli ulteriori adempimenti legali e fiscali per dare compiuto l'iter del contratto.

4. Per tali contratti egli provvede inoltre all'autentica delle copie degli atti ed al rilascio delle stesse
alle parti che ne facciano richiesta.

Art. 16 - Spese contrattuali

1. Le spese contrattuali necessarie per la stipula e per i successivi adempimenti, anche di ordine
tributario, cui il contratto stesso dovra essere sottoposto, saranno cosi regolate:

a) se poste a carico del privato contraente, questi sara invitato a versare, sul conto dell'istituzione
scolastica presso l'istituto cassiere, un deposito presuntivamente qualificato da cui si preleveranno le
somme occorrenti. Esaurite le operazioni si procedera alla liquidazione del conto, rimettendo
all'interessato una distinta delle spese effettivamente sostenute ed il conguaglio attivo o negativo del
conto che dovra essere saldato entro 30 gironi.

b) Se poste a carico dell'istituzione scolastica si preleveranno le somme che si renderanno necessarie
attraverso 1l fondo minute spese;

c) Nel caso che l'istituzione scolastica anticipi le somme dovute, si procedera al loro recupero. Ove
dovessero riscontrarsi difficolta seguendo la forma ordinaria, si attivera la forma abbreviata e
privilegiata prevista dall'art.98 della legge sul registro, per il recupero dell'imposta di registro anticipata,
ovvero si tratterra la somma dovuta dal contraente, aumentata degli interessi, sul primo pagamento
relativo al contratto.

Art. 17 - Attivita di gestione dei contratti

1. L'originale del contratto una volta stipulato, rogato e registrato, nonché quello soggetto a
registrazione anche in caso d'uso, ¢ custodito dal Direttore sga nella sua veste di responsabile del
procedimento.

2. Per il Direttore sga nella sua veste di responsabile del procedimento, la gestione del contratto
comporta anche la vigilanza sul regolare e tempestivo adempimento degli impegni e delle obbligazioni
contrattualmente assunte dalle parti. Spetta al responsabile del procedimento azionare e far valere
direttamente le clausole anche di natura sanzionatorie, previste dal contratto stesso, ogni qual volta se
ne realizzino 1 presupposti.

3. Spetta altresi al responsabile del procedimento la vigilanza sulla regolarita dell'esecuzione delle
prestazioni poste a carico delle parti nell'ambito dei rapporti di collaborazione, disciplinati mediante
stipula di convenzioni o di appositi disciplinari, con professionisti esterni.
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4.  Compete al responsabile del procedimento evitare che si verifichino ritardi od omissioni negli
adempimenti di natura tecnica, amministrativa, contabile, tali da comportare conseguenze negative per
l'istituzione scolastica.

5. Nell'ipotesi di cui al comma 4 il responsabile del procedimento riferisce immediatamente al
Dirigente scolastico, chiarendo le ragioni dei ritardi e delle omissioni.

Art. 18 - Indempienze contrattuali

1. Nel caso di inadempienza contrattuale l'istituzione scolastica, dopo formale ingiunzione rimasta
inesitata, puo affidarne I'esecuzione, a spese dell'affidatario, ad un nuovo soggetto. salvo 1'esercizio
dell'azione per il risarcimento del danno.

2. I provvedimenti intesi a promuovere la risoluzione del contratto medesimo per inadempienza, ad
esperire le azioni per l'esecuzione in danno e per il risarcimento dei danni subiti competono al Dirigente
scolastico. Al medesimo compete adottare le misure ritenute necessarie per i casi di irregolarita o ritardi
non configuranti inadempienze in senso proprio.

CAPO VI

CRITERI E LIMITI INERENTI I SINGOLI CONTRATTI
Art. 19 - Contratto di utilizzazione, dei beni e dei locali scolastici da parte di soggetti terzi

1. 11 contratto deve prevedere le seguenti clausole e condizioni:

a) la concessione in uso dei locali deve essere compatibile con l'attivita educativa svolta nell'istituto
stesso, cio¢ nel senso che non puo essere limitativa delle attivita didattiche dell'istituto;

b) precisare il periodo della concessione in uso dell'edificio e le modalita tassative di utilizzo dei locali
da parte del concessionario;

c) precisare l'obbligo del concessionario di stipulare una polizza assicurativa per la responsabilita civile
per garantire eventuali possibili danni;

d) precisare che il concessionario assume l'obbligo della custodia dell'edificio;

e) precisare che il concessionario assume la responsabilita in ordine alle attivita e destinazione
dell'edificio;

f) precisare che la scuola e I'ente proprietario dei locali devono essere tenute esenti da spese connesse
all'utilizzo dei locali;

g) il corrispettivo per l'uso dei locali ¢ stabilito in via discrezionale dal Dirigente, comunque non dovra
essere inferiore al costo derivante dalle utenze, pulizie e/o eventuale personale di sorveglianza,
perché tali prestazioni vanno retribuite con parte dei proventi accessori in quanto resi a favore di
terzi.

Art. 20 - Contratti di prestazione d'opera

1. All'inizio dell'anno scolastico, il Dirigente, sulla base del piano dell'offerta formativa (POF) e alla
previsione dei progetti che saranno deliberati nel programma annuale, individua le attivita e gli
insegnamenti per i quali possono essere conferiti contratti ad esperti esterni e ne da informazione con
uno o piu avvisi da pubblicare all'albo ufficiale della scuola e sul proprio sito web o altra forma di
pubblicita ritenuta pit opportuna.

2. Gli avvisi dovranno indicare modalita e termini per la presentazione delle domande, i titoli che
saranno valutati, la documentazione da produrre, nonché I'elenco dei contratti che s'intendono stipulare.
Per ciascun contratto deve essere specificato: - I'oggetto della prestazione;
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- la durata del contratto: termini di inizio e conclusione della prestazione;
- il corrispettivo proposto per la prestazione.

3. I candidati devono essere in possesso dei requisiti per 1'accesso al pubblico impiego.

4, Ciascun aspirante in possesso dei requisiti, nel termine che sara stabilito dal Dirigente scolastico,
puod presentare domanda alla scuola ai fini dell'individuazione dei contraenti cui conferire il
contratto.

5. I criteri riguardanti la determinazione dei corrispettivi per 1 contratti di cui al presente articolo
saranno annualmente determinati dal Consiglio d'istituto.

6. Nell'ambito di detti criteri, il Dirigente scolastico, determina annualmente il corrispettivo di

riferimento per 1 singoli contratti conferiti.
In casi particolari, di motivata necessita, in relazione al tipo di attivita e all'impegno professionale
richiesto, il Dirigente Scolastico, ha facolta di stabilire il compenso massimo da corrispondere al
docente esperto.

7. I contraenti cui conferire i contratti sono selezionati dal Dirigente Scolastico mediante
valutazione comparativa.
8. La valutazione sara effettuata sulla base dei seguenti titoli:

curriculum complessivo del candidato;

contenuti e continuita dell'attivitd professionale e scientifica individuale o svolta presso studi

professionali, enti pubblici o privati; pubblicazioni e altri titoli.

9. Per la valutazione comparativa dei candidati il Dirigente scolastico fara riferimento almeno ai
seguenti criteri:

livello di qualificazione professionale e scientifica dei candidati;

congruenza dell'attivita professionale o scientifica svolta dal candidato con gli specifici obiettivi formativi

dell'insegnamento o dell'attivita formativa per i quali ¢ bandita la selezione; eventuali precedenti esperienze

didattiche.

10. 11 Dirigente scolastico per le valutazioni di cui al presente articolo pud nominare una apposita
commissione, composta dai docenti, a cui affidare compiti di istruzione, ai fini della scelta dei
contraenti con cui stipulare i contratti.

APPENDICE B
Regolamento contenente 1 criteri per la concessione in uso temporaneo e precario dei locali scolastici

Art.1 - Finalita e ambito di applicazione

I locali scolastici possono essere concessi in uso temporaneo e precario ad Istituzioni, Associazioni, Enti
o Gruppi organizzati, secondo modalita, termini e condizioni di seguito stabilite, nel rispetto della
convenzione stipulata tra I’Ente proprietario e l'istituto Comprensivo “Lentini” e delle norme vigenti in
materia.

Le attivita didattiche proprie dell'istituzione scolastica hanno assoluta preminenza e priorita rispetto
all'utilizzo degli enti concessionari interessati, che non dovra assolutamente interferire con le attivita
didattiche stesse. Nell'uso dei locali scolastici devono essere tenute in particolare considerazione le
esigenze degli enti e delle associazioni operanti nell'ambito scolastico.

Art.2 - Criteri di assegnazione

I locali scolastici sono primariamente destinati, a condizione che nei locali sia garantita o assicurata la
presenza di almeno un collaboratore scolastico addetto alla vigilanza e alla pulizia, per fini istituzionali
€ a scopi e attivita rientranti in ambiti di interesse pubblico e possono quindi essere concessi in uso a
terzi esclusivamente per l'espletamento di attivita aventi finalita di promozione culturale, sociale e civile
dei cittadini e senza fini di lucro, valutando 1 contenuti dell'attivita o iniziativa proposte in relazione: al
grado in cui le attivitd svolte perseguono interessi di carattere generale e che contribuiscano
all'arricchimento civile e culturale della comunita scolastica; alla natura del servizio prestato, con
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particolare riferimento a quelli resi gratuitamente al pubblico; alla specificita dell'organizzazione, con
priorita a quelle di volontariato e alle associazioni che operano a favore di terzi, senza fini di lucro;
considerando, particolarmente nell'ambito delle attivita culturali, la loro qualita e la loro originalita.

Art.3 - Doveri del concessionario

In relazione all'utilizzo dei locali il concessionario deve assumere nei confronti dell'istituzione
scolastica 1 seguenti impegni: indicare il nominativo del responsabile della gestione dell'utilizzo dei
locali quale referente dell’istituzione scolastica;

osservare incondizionatamente 1'applicazione e il rispetto delle disposizioni vigenti in materia;
sospendere 1'utilizzo dei locali in caso di programmazione di attivita scolastiche da parte del Comune
o dalla stessa istituzione scolastica; lasciare i locali, dopo il loro uso, in condizioni idonee a garantire
comunque il regolare svolgimento delle attivita didattiche.

Art. 4 - Responsabilita del concessionario

Il concessionario ¢ responsabile di ogni danno causato all'immobile, agli arredi, agli impianti da
qualsiasi azione od omissione dolosa o colposa a lui direttamente imputabili o imputabili a terzi presenti
nei locali scolastici in occasione dell'utilizzo dei locali stessi.

L'istituzione scolastica e il Comune devono in ogni caso ritenersi sollevati da ogni responsabilita civile
e penale derivante dall'uso dei locali da parte di terzi, che dovranno pertanto presentare apposita
assunzione di responsabilita e sono tenuti a cautelarsi al riguardo mediante stipula di apposita polizza
assicurativa o adottando altra idonea misura cautelativa.

Art.5 - Procedura per la concessione

Le richieste di concessione dei locali scolastici devono essere inviate per iscritto all'Istituzione scolastica
almeno 10 giorni prima della data di uso richiesta e dovranno contenere oltre all'indicazione del soggetto
richiedente e il preciso scopo della richiesta anche le generalita della persona responsabile.

I1 Dirigente scolastico nel procedere alla concessione verifichera se la richiesta ¢ compatibile con le
norme del presente regolamento e se 1 locali sono disponibili per il giorno e nella fascia oraria stabilita.
Se il riscontro dara esito negativo dovra comunicare tempestivamente il diniego della concessione; se il
riscontro sara positivo dovra comunicare al richiedente, anche per le vie brevi, l'assenso di massima.

APPENDICE C

Regolamento per la disciplina degli incarichi di insegnamento agli esperti esterni ai sensi dell’art. 40
D.I. n. 44 del 1/02/2001

Art.1 - Finalita e ambito di applicazione

1. Il presente regolamento disciplina, ai sensi dell'art.40 del Decreto interministeriale n.44 del 1/2/2001,
le modalita ed 1 criteri per il conferimento di contratti di prestazione d'opera per attivita ed 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 POF.

Art. 2 - Requisiti professionali

1. Per ciascuna attivita o progetto deliberati nel POF per lo svolgimento delle quali si renda necessario
il ricorso alla collaborazione di docenti esperti esterni, il collegio docenti stabilisce 1 requisiti minimi, in
termini di titoli culturali e professionali, nonché I'eventuale esperienza maturata nel campo che 1 docenti
stessi devono possedere per accedere all'insegnamento.

2. Icriteri fissati dal collegio docenti saranno pubblicizzati mediante affissione all'albo ufficiale della
scuola e sul proprio sito web o altra forma di pubblicita ritenuta piu opportuna.

Art. 3 - Pubblicazione degli avvisi di selezione
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1. All'inizio dell'anno scolastico, il Dirigente, sulla base del piano dell'offerta formativa (POF) e alla
previsione dei progetti che saranno deliberati nel programma annuale, individua le attivita e gli
insegnamenti per i quali possono essere conferiti contratti ad esperti esterni e ne da informazione con
uno o piu avvisi da pubblicare all'albo ufficiale della scuola e sul proprio sito web o altra forma di
pubblicita ritenuta piu opportuna.

2. Gli avvisi dovranno indicare modalita e termini per la presentazione delle domande, i titoli che saranno
valutati, la documentazione da produrre, nonché I'elenco dei contratti che s'intendono stipulare. Per
ciascun contratto deve essere specificato:

I'oggetto della prestazione; la durata del contratto: termini di inizio e

conclusione della prestazione; il corrispettivo proposto per la

prestazione.

3. I candidati devono essere in possesso dei requisiti per 'accesso al pubblico impiego.

4. Ciascun aspirante in possesso dei requisiti, nel termine che sara stabilito dal Dirigente scolastico, puo
presentare domanda alla scuola ai fini dell'individuazione dei contraenti cui conferire il contratto.

Art.4 - Determinazione del compenso

1. Icriteri riguardanti la determinazione dei corrispettivi per 1 contratti di cui al presente regolamento
saranno annualmente determinati dal Consiglio d'istituto.

2. Nell'ambito di detti criteri, il Dirigente scolastico, determina annualmente il corrispettivo di
riferimento per 1 singoli contratti conferiti.

Il compenso massimo da corrispondere all'esperto per ogni ora di lezione, tenuto conto del tipo di
attivita e dell'impegno professionale richiesto, ¢ stabilito sulla base del CCNL vigente.

Art.5 - Individuazione dei contraenti

1. I contraenti cui conferire 1 contratti sono selezionati dal Dirigente Scolastico mediante valutazione.

2. Una prima valutazione sara effettuata sulla base dei seguenti titoli: curriculum complessivo del
candidato;

contenuti e continuita dell'attivita professionale e scientifica individuale o svolta presso

studi professionali, enti pubblici o privati; pubblicazioni e altri titoli.

3. Per la valutazione comparativa dei diversi candidati, il Dirigente scolastico fara riferimento almeno
ai seguenti criteri: livello di qualificazione professionale e scientifica dei candidati;

congruenza dell'attivita professionale o scientifica svolta dal candidato con gli specifici obiettivi

formativi dell'insegnamento o dell'attivita formativa per i quali ¢ bandita la selezione; eventuali

precedenti esperienze didattiche.

4. 11 Dirigente scolastico per le valutazioni di cui al presente articolo pud nominare un’apposita
commissione, composta dai docenti, a cui affidare la scelta dei contraenti con cui stipulare i contratti,
sulla base dei criteri precedentemente fissati.

Art.6 - Stipula del contratto

1. Nei confronti dei candidati selezionati, il Dirigente provvede, con determinazione motivata in

relazione ai criteri definiti con il presente regolamento e nei limiti di spesa del progetto, alla stipula del

contratto e alla copertura assicurativa.

2. Nel contratto devono essere specificati: I'oggetto della prestazione;

1 termini di inizio e conclusione della prestazione;

il corrispettivo della prestazione indicato al netto della imposta sul valore aggiunto, se dovuta, e del

contributo previdenziale e fiscale limitatamente alla percentuale a carico dell'amministrazione; le

modalita di pagamento del corrispettivo; 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.

3. Per 1 titolari dei contratti deve essere previsto 1'obbligo di svolgere 1'attivita verifica del profitto, se
prevista, e 1'obbligo ad assolvere a tutti i doveri didattici in conformita alle vigenti disposizioni.
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4. La natura giuridica del rapporto che s'instaura con l'incarico di collaborazione esterna ¢ quello di
rapporto privatistico qualificato come prestazione d'opera intellettuale.

La disciplina che lo regola ¢, pertanto, quella stabilita dagli artt.22 e seguenti del codice civile.

5. I contratti di cui al presente regolamento non possono avere durata superiore all’anno scolastico e
sono rinnovabili.

6. Non sono rinnovabili i contratti oggetto di risoluzione o di recesso.

7. E' istituito presso la segretaria della scuola un registro degli incarichi esterni in cui dovranno essere
indicati i nominativi dei professionisti incaricati, I'importo dei compensi corrisposti e 1'oggetto
dell'incarico.

Art. 7 - Impedimenti alla stipula del contratto

1. I contratti con i collaboratori esterni possono essere stipulati, ai sensi dell'art.32, comma 4, del
Decreto Interministeriale n.44 del 1/2/2001, soltanto per le prestazioni e le attivita: che non possono
essere assegnate al personale dipendente per inesistenza di specifiche competenze professionali;

che non possono essere espletate dal personale dipendente per indisponibilita o coincidenza di altri
impegni di lavoro; di cui sia comunque opportuno il ricorso a specifica professionalita esterna.

Art. 8 - Autorizzazione dipendenti pubblici e comunicazione alla funzione pubblica

1. Al fini della stipula dei 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 30/3/2001, n.165.

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

APPENDICE D
Regolamento accesso agli atti Amministrativi

11.2.1 elaborati, verifiche e prove d’esame

I1 diritto di accesso ¢ riconosciuto ad ogni soggetto che abbia un interesse personale e concreto alla
visione della documentazione della Pubblica Amministrazione, al fine di tutelare situazioni
giuridicamente rilevanti. Tale diritto si estrinseca nella possibilita di prendere diretta visione degli atti e
di estrarne copia, in base alla legge 241/1990, nel rispetto della “Privacy” ( L.196/2003) Questa
normativa trova alcune applicazioni particolari nel mondo della scuola.

Per quanto attiene alla valutazione degli elaborati scritti sia svolti durante 1’anno e sia a conclusione
degli esami, I’accesso da parte del richiedente alla visione di tale documentazione risulta legittima.
Modalita della procedura

- Accesso Informale Gli elaborati, le verifiche ( compiti in classe) o le prove d’esame senza la
richiesta di fotocopiarle potranno essere visionate dai genitori in occasione del ricevimento individuale
degli insegnanti o su richiesta di appuntamento.

Tale modalita ¢ da privilegiare in quanto permette un dialogo proficuo fra scuola e famiglia.

- Accesso Formale Se i genitori chiedono copia degli elaborati, delle verifiche ( compiti in classe) o
delle prove d’esame, la scuola puo far compilare un modulo. Tale richiesta firmata e datata
dall'impiegato, deve essere consegnata ai genitori ¢ entro 30 giorni la pratica deve essere evasa
dall’amministrazione. Le fotocopie o gli estratti dei documenti devono essere consegnati direttamente
all'interessato. Si ricorda che per problemi organizzativi ¢ possibile richiedere copia degli elaborati e
delle verifiche ( compiti in classe ) svolte entro 1 2 mesi dalla data della richiesta.

Le fotocopie delle prove d’esame devono essere richieste non oltre i 15 giorni dalla pubblicazione dei
risultati finali. Tale limite pud essere derogato, con autorizzazione del Ds, solamente per gravi e
comprovati motivi.
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Le spese per la richiesta delle fotocopie sono contenute e vengono versate acquistando marche da bollo
da applicare sulle verifiche. Tali marche devono essere "annullate" con un timbro o una firma
dall'impiegato dell'ufficio.

1l rifiuto della richiesta o in parte accolta (accesso limitato)
1l rifiuto di accedere alla visione e fare copia degli elaborati, delle verifiche (compiti in classe) o delle
prove d’esame viene motivato (per violazione della privacy, per motivi di sicurezza ecc.) dal Dirigente
Scolastico. Il Dirigente scolastico, per problemi organizzativi, pud autorizzare la fotocopia delle
verifiche fino a 2 discipline per volta, da parte dello stesso genitore (accesso limitato). 1l responsabile
del procedimento
E il Dirigente scolastico o un suo delegato. E responsabile di tutta la procedura di accesso agli atti
amministrativi della scuola.

APPENDICE E

Uso del cellulare e di altri dispositivi elettronici a scuola

L’uso dei cellulari da parte degli alunni, durante lo svolgimento delle attivita didattiche, e vietato. 1]
divieto deriva dalle “Indicazioni sull utilizzo dei telefoni cellulari e analoghi dispositivi elettronici in
classe” - Chiarimenti nota prot.n. 107190 del 19 dicembre 2022 - e dai doveri sanciti dallo Statuto delle
studentesse e degli studenti (D.PR. n. 249/1998). La violazione di tale divieto configura un’infrazione
disciplinare rispetto alla quale la scuola e tenuta ad applicare apposite sanzioni. Si ribadisce che le
sanzioni disciplinari applicabili sono individuate da ciascuna istituzione scolastica autonoma
all’interno dei regolamenti di istituto nella cultura della legalita e della convivenza civile.

Il Consiglio di Istituto di questa istituzione scolastica, riunitosi in data 17 gennaio 2014, (12 settembre
2023, punto n.9)

VISTO
I1 DPR n. 249 del 24/06/1998 “Regolamento recante lo Statuto delle studentesse e degli studenti’;

I1 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 [ attivita didattica, irrogazione di sanzioni disciplinari, dovere
di vigilanza e di corresponsabilita dei genitori e dei docenti”;

il 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”;

la Nota prot. n. 107190 del 19 dicembre 2022 “Indicazioni sull’utilizzo dei telefoni cellulari e
analoghi dispositivi elettronici in classe”

VIETA

I’utilizzo del telefono cellulare durante le attivita scolastiche del mattino e dei pomeriggi (compreso
I’intervallo).

Il divieto di utilizzare il cellulare ¢ da intendersi rivolto a tutti (personale docente, non docente e
alunni) ed ¢ cosi regolamentato:

oE’ vietato utilizzare il telefono cellulare e gli altri dispositivi elettronici e di intrattenimento
(walkman, mp3, ipod, ipad, notebook, fotocamera, videocamera, ecc) durante le attivita didattiche,
in tutti 1 locali della scuola.

e [ predetti dispositivi devono essere tenuti spenti, dalla prima all’ultima ora di lezione, e, dopo
attenta e puntuale annotazione sul registro dei telefoni cellulari presente in ogni classe, riposti dagli
studenti in appositi contenitori forniti dalla scuola. Al termine delle lezioni, ogni alunno riprendera il
proprio telefono apponendo una firma sul summenzionato registro.
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e [’uso dei telefoni cellulari in classe ¢ consentito, eccezionalmente, in presenza di specifiche
condizioni di salute degli alunni, debitamente documentate, che richiedano 1’uso indispensabile di
smartphone collegati a dispositivi salvavita, o utili a segnalazioni mediche da remoto.

e [ docenti possono
esigenze didattiche.

e Eventuali esigenze di comunicazione tra gli alunni e le famiglie, in caso di urgenza, potranno essere

eventualmente far utilizzare i telefoni cellulari nel caso di specifiche

soddisfatte mediante gli apparecchi telefonici presenti in ogni scuola; in alternativa, il docente potra
concedere 1’autorizzazione all’uso del cellulare, previa richiesta formale da parte dello studente.
e Nel caso in cui lo studente sia sorpreso ad utilizzare il cellulare o qualsiasi altro dispositivo durante

una verifica scritta (compiti in classe, esami conclusivi, test, ecc.), la stessa sara ritirata € non
dovranno essere previste prove di recupero.

e All’interno di tutti i locali della scuola, nelle sedi utilizzate per ’attivita didattica come palestre,
aule e laboratori sono vietate riprese audio e video di ambienti e persone, salvo in caso di esplicita
autorizzazione del docente responsabile.

el a violazione di tale divieto configura un’infrazione disciplinare rispetto alla quale la scuola ¢
tenuta ad applicare apposite sanzioni ispirate al criterio di gradualita e alle finalita educative
della scuola, come da tabella allegata, parte integrante del presente regolamento:

TABELLA SANZIONI DISCIPLINARI

Mancanza Frequenza Sanzione disciplinare Organo
disciplinare competente
Lo studente 1° volta Richiamo verbale. Docente
ha il cellulare

. [e] . . o
e/o il 2°volta Richiamo verbale, ritiro cellulare, consegna alla Docente
dispositivo in fine dell’ora.
mano o sul 3° volta Nota sul registro di classe. controfirmata dal | Docente
banco . . .\
Dirigente scolastico, ritiro del cellulare e/
dispositivo, consegna alla fine della giornata
scolastica .
4° volta Nota sul registro di classe. controfirmata dal | Consiglio
Dirigente scolastico, ritiro del cellulare e/ | diclasse
dispositivo, consegna al genitore.
Uso reiterato | Convocazione della famiglia. Adozione di
provvedimenti disciplinari.
Personale/tutti Come da norma vigente Dirigente

Le sanzioni disciplinari sono insindacabili.

I1 Consiglio di Classe decidera, nei vari casi, ulteriori provvedimenti sia per la valutazione della condotta
che per eventuali sospensioni.

Il Dirigente Scolastico e/o il Consiglio di Classe ha la possibilita di sostituire le sanzioni disciplinari piu
severe con altri provvedimenti, comprendenti la collaborazione ai servizi interni della scuola o altre attivita
a scopo sociale che possano utilmente costituire una riparazione ed un ammonimento, quali:

Ricerche e/o attivita di studio e approfondimento coerenti con 1’infrazione

commessa; Operazioni di ripristino degli arredi dei locali scolastici; Riordino della
Biblioteca e/o altri laboratori.
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I1 Consiglio di Istituto fa appello alla collaborazione delle famiglie, affinché gli studenti si rendano conto
che I"uso dei cellulari e di altri dispositivi durante le ore di lezione, oltre che arrecare disturbo allo
svolgimento delle attivita didattiche, puo indurli alla distrazione e alla deconcentrazione.

APPENDICE F

PROTOCOLLO DI INTERVENTO IN CASO DI FENOMENI DI BULLISMO E CYBERBULLISMO

APPROVATO con delibera del COLLEGIO DEI DOCENTI DEL 18 maggio 2022 (Punto 9)

INDICE
FINALITA DEL PROTOCOLLO BULLISMO E CYBERBULLISMO
Bullismo
Cyberbullismo

Tipologie di cyberbullismo

Bullismo tradizionale e cyberbullismo. Differenze.

RIFERIMENTI LEGISLATIVI

Riferimenti legislativi e responsabilita giuridica

La nuova legge

Le responsabilita

AZIONI DELLA SCUOLA

Azioni della scuola

Prevenzione

Collaborazione con I’esterno

Intervento in casi di bullismo/cyberbullismo. Misure correttive e sanzioni
Procedure scolastiche in caso di atti di bullismi/cyberbullismo
Consigli pratici agli studenti in caso di atti di bullismo/cyberbullismo

FINALITA DEL PROTOCOLLO

I docenti dell’IC LENTINI intendono raccogliere I’invito espresso nelle recenti indicazioni
ministeriali. L’impegno educativo, che costituisce 1’attenzione continua del loro valore, si trova
necessariamente a precisare linee di intervento comuni per affrontare il fenomeno del bullismo e
del cyberbullismo, anche a fronte delle continue sollecitazioni provenienti dai ragazzi e dalle loro
famiglie. Il presente protocollo costituisce un’occasione per:

+ accrescere le conoscenze e competenze degli operatori della scuola e delle famiglie;
* per accertare situazioni a rischio;

* Individuare modalita che permettano di prevenire, affrontare e contrastare il fenomeno del
cyberbullismo.
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BULLISMO

11 bullismo, secondo le piu accreditate definizioni, viene spiegato come

“il reiterarsi di comportamenti e atteggiamenti diretti o indiretti volti a prevaricare un altro con
I’intenzione di nuocere, con ['uso della forza fisica o della prevaricazione psicologica”
(Farrington, 1993)“Il bullismo comprende azioni aggressive o comportamenti di esclusione
sociale perpetrati in modo intenzionale e sistematico da una o piu persone ai danni di una vittima
che spesso ne e sconvolta e non sa come reagire (Menesini, 2004)

Si puo parlare di bullismo, quando si verificano:

* Prepotenze intenzionali e soprusi che avvengono per lo piu in un contesto di gruppo

* Azioni continuative e persistenti

* Azioni che mirano deliberatamente a danneggiare qualcuno in vari modi: verbale, fisico o
psicologico

» Disparita di forze tra chi attacca e chi subisce: la persona oggetto di prepotenze non ¢
capace di difendersi da sola

Non si puo parlare di bullismo per singoli episodi di prepotenza, di tipo del tutto OCCASIONALE.
Questi possono essere anche molto gravi, ma rientrano in altre tipologie di comportamento:
SCHERZO / LITIGIO / REATO.

CYBERBULLISMO
Esistono diverse definizioni di questo termine, ma in generale si intende per cyberbullismo una
delle forme che puo assumere il bullismo e che la sua evoluzione sia legata all’avanzamento
delle nuove tecnologie, cio¢ che venga perpetrato attraverso i moderni mezzi di comunicazione.
11 bullismo elettronico consiste, quindi, nell’uso di internet o altre tecnologie digitali finalizzato
a insultare o minacciare qualcuno e costituisce una modalita di intimidazione pervasiva che puo
sperimentare qualsiasi adolescente che usa i mezzi di comunicazione elettronici.

“per cyberbullismo si intende qualunque forma di pressione, aggressione, molestia, ricatto,
ingiuria, denigrazione, diffamazione, furto d’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 piu 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.” (L.71/2017)

Internet rappresenta per gli adolescenti un contesto di esperienze e di collegamento sociale
irrinunciabile: si usa per mantenersi in contatto con amici € conoscenti, cercare informazioni,
studiare, giocare. Le nuove tecnologie, quindi, sono in grado di offrire a chi ne fa uso grandi
opportunita, specialmente nel campo comunicativo-relazionale, ma nello stesso tempo, espongono
1 giovani utenti a nuovi rischi, derivanti da un uso distorto o improprio, volto a colpire
intenzionalmente persone indifese e arrecare danno alla loro reputazione.

In sintesi, si puo fare riferimento alla seguente definizione:

“Il cyberbullismo, in concreto, si presenta con l’atteggiamento tipico degli atti di bullismo e,
quindi, con manifestazioni vessatorie ed approfittamento della debolezza della vittima; cio che

cambia e I’amplificazione devastante del messaggio per effetto delle tecnologie odierne utilizzate.
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Si tratta di comportamenti violenti esercitati in rete. Cambia [’ambiente e cambiano le vittime, ed

il giovane autore si muovera in assoluto anonimato, saranno frequenti comportamenti illeciti

rientranti nelle minacce, ingiurie, diffamazione ma non potranno essere commessi reati che

comportano fisicita”.'(A.L. Pennetta.

La responsabilita giuridica per atti di bullismo. G. Giappichelli Editore, Torino, 2014, pag. 84)
TIPOLOGIE DI CYBERBULLISMO

I1 cyberbullismo ¢ una cyber-violenza dalle molteplici forme, suddivisibile in diverse tipologie:

Flaming: un flame (termine inglese che significa “fiamma”) ¢ un messaggio deliberatamente
ostile e provocatorio inviato da un utente alla comunita o a un singolo individuo; il flaming
avviene tramite I’invio di messaggi elettronici, violenti e volgari allo scopo di suscitare conflitti
verbali all’interno della rete tra due o piu utenti.

Harassment: caratteristica di questa tipologia di cyberbullismo sono le molestie, ossia azioni,
parole o comportamenti, persistenti e ripetuti, diretti verso una persona specifica, che possono
causare disagio emotivo e psichico. Come nel bullismo tradizionale, si viene a creare una
relazione sbilanciata, nella quale la vittima subisce passivamente le molestie, o al massimo tenta,
generalmente senza successo, di convincere il persecutore a porre fine alle aggressioni.

Cyberstalking: questo termine viene utilizzato per definire 1’invio ripetuto di messaggi che
includono esplicite minacce fisiche, al punto che la vittima arriva a temere per la propria
incolumita.

Denigration: distribuzione, all’interno della rete o tramite SMS, di messaggi falsi o
dispregiativi con pettegolezzi e commenti crudeli, calunniosi, denigratori nei confronti delle
vittime, con lo scopo di danneggiare la reputazione o le amicizie di colui che viene preso di
mira.

Impersonation: caratteristica di questo fenomeno ¢ che il persecutore si crea un’identita fittizia
con il nome di un’altra persona nota, usando una sua foto, creando un nuovo profilo parallelo,
fingendo di essere quella persona per poi parlare male di qualcuno, offendere, farsi raccontare
cose. Puo anche accadere che il soggetto intruso, se in possesso del nome utente e della password
della vittima, invii dei messaggi, a nome di questa, ad un’altra persona, che non sapra che 1
messaggi che gli sono arrivati non sono, in realta, stati inviati dal proprio conoscente, ma da
qualcuno che si ¢ impossessato della sua identita. In certi casi, il bullo modifica la password
della vittima, impedendole cosi I’accesso alla propria mail o account. Questa forma di
aggressione puo creare problemi o, addirittura, mettere in pericolo il vero proprietario
dell’account.

Trickery e Outing: la peculiarita di questo fenomeno risiede nell’intento di ingannare la vittima:
il bullo, tramite questa strategia, entra prima in confidenza con la vittima, scambiando con essa
informazioni intime e/o private, € una volta ottenute le informazioni e la fiducia, le diffonde
tramite mezzi elettronici come internet, sms, etc.

Exclusion: consiste nell’escludere intenzionalmente un altro utente dal proprio gruppo di
amici, dalla chat o da un gioco interattivo. L’esclusione dal gruppo di amici € percepita come
una grave offesa, che ¢ in grado di ridurre la popolarita tra il gruppo di pari.

Sexting: invio di messaggi via smartphone e internet, corredati da immagini a sfondo sessuale.
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Happy Slapping: il termine indica la ripresa con video telefono o video camera di scene di
violenza agita per mostrarle ad amici o diffonderle in rete. Per le vittime, alla sofferenza fisica
si aggiunge 1’umiliazione di vedere la violenza subita diffusa in Internet e nella cerchia degli

amici.

BULLISMO TRADIZIONALE E CYBERBULLISMO. DIFFERENZE.

11 cyberbullismo, che come il bullismo ¢ un comportamento volontario e deliberato, ha come
elemento di stretta identificazione il contatto elettronico. Ma rispetto al bullismo ha

caratteristiche differenti:

Un confronto articolato fra bullismo tradizionale e cyberbullismo ci porta a evidenziare queste

principali differenze:

BULLISMO

CYBERBULLISMO

Le prepotenze avvengono a scuola o nei
momenti di ritrovo al di fuori del contesto
scolastico.

Le prepotenze online possono avvenire in qualsiasi
momento e luogo in cui si € connessi.

I bulli di solito sono studenti o compagni
di classe.

I cyberbulli possono essere sconosciuti.

I testimoni delle azioni di prepotenza e di
aggressivita sono i compagni, gli amici di
scuola o altre persone frequentate dalla
vittima e dal bullo.

I testimoni possono essere innumerevoli. Il materiale
usato dai cyberbulli puo essere diffuso in tutto il mondo
(DIVENTARE VIRALE).

Un commento, un’immagine o un video postati
possono essere potenzialmente in uso da parte di
milioni di persone.

La presenza del gruppo facilita e a
volte incoraggia i comportamenti di
prevaricazione.

I1 bullo virtuale spesso agisce da solo e tende a fare cio
che non avrebbe coraggio di fare nella vita reale se
non avesse la protezione del mezzo informatico.
Approfitta della presunta invisibilita, attraverso la
quale vuole esprimere il proprio potere e dominio
(N.B. ogni computer lascia le “impronte” che possono
essere identificate dalla polizia postale).

La ripetizione dell’atto € uno dei criteri da
considerare

Nel cyberbullismo il criterio della reiterazione delle
condotte € poco rilevante: la possibilita che un pubblico
potenzialmente planetario visioni il materiale
pubblicato online, puo essere considerata come
“ripetizione”, in quanto un singolo gesto puo
oltrepassare, grazie alle tecnologie, ogni limite di
spazio e tempo
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I testimoni sono tendenzialmente passivi o
incoraggiano il bullo.

Gli spettatori possono essere passivi ma possono
essere anche attivi e partecipare alle prepotenze
virtuali.

I1 bullo percepisce e vede le conseguenze
del  suo comportamento.

Il bullo virtuale non vede le conseguenze delle proprie
azioni; questo, in parte, pud ostacolare la
comprensione empatica della sofferenza provata dalla
vittima e limitarne la consapevolezza.

Nel bullismo tradizionale, sono solo i bulli
ad eseguire 1 comportamenti aggressivi, la
vittima raramente reagisce

al bullo. Se reagisce (i cosi detti
bulli/vittime) lo fa nei confronti di
qualcuno percepito come piu debole.

Nel bullismo virtuale, pure chi ¢ vittima nella vita reale
o non gode di un’alta popolarita a livello sociale, puo
diventare un cyberbullo, anche nei confronti dello
stesso bullo tradizionale.

RIFERIMENTI LEGISLATIVI E RESPONSABILITA’ GIURIDICA

Direttiva Ministero Pubblica Istruzione 15 Marzo 2014

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. La direttiva invita tutte le componenti scolastiche
ad aprire una fase di riflessione sulle problematiche fino a promuovere tutte le iniziative utili,
inclusa la revisione del regolamento di disciplina degli alunni.

Linee guida del MIUR del 13 Aprile 2015 Linee di orientamento per azioni di prevenzione e di

contrasto al bullismo e al cyber bullismo.

Il testo ¢ elaborato con il contributo di circa 30 Enti e Associazioni aderenti all’ Advisory Board
del SIC (Safer Internet Centre per 1’Italia) e coordinato dal MIUR.

In una successivanota (N. 16367/15) il MIUR ha fornito le indicazioni operative per I’attuazione
delle linee di orientamento, affidando nuovi ruoli e compiti ai Centri Territoriali di Supporto
(CTS). In base alla Direttiva, “tutte le componenti scolastiche (...) devono aprire una fase di
riflessione sulle problematiche che sono oggetto della direttiva stessa, fino a promuovere le
iniziative utili tra le quali si sollecita un intervento deciso sull utilizzo di cellulari e altri
dispositivi elettronici durante le attivita didattiche che va fortemente vietato anche mediante il

ricorso a sanzioni disciplinari”.

Sono di riferimento anche

Direttiva del 16/10/2006. Linee di indirizzo sulla cittadinanza democratica e legalita.

Si afferma che le istituzioni scolastiche promuovono tutte le condizioni per fa si che la legalita
e la democrazia siano una pratica diffusa nella comunita scolastica e nei processi di
apprendimento con 1’obiettivo di formare cittadini e cittadine solidali e responsabili.

Direttiva Ministero Pubblica Istruzione 15/2/2007

Linee di indirizzo generale ed azioni a livello nazionale per la prevenzione e la lotta al bullismo.
La direttiva, oltre ad affidare ai Dirigenti scolastici, ai docenti, al personale ATA e ai genitori la
responsabilita di trovare spazi per affrontare il tema del bullismo e della violenza attraverso
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un'efficace collaborazione nell'azione educativa volta a sviluppare negli studenti valori e
comportamenti positivi e coerenti con le finalita educative dell'istituzione scolastica, si sofferma
nella previsione di iniziative di carattere preventivo, non dimenticando la fondamentale
funzione delle sanzioni disciplinari.

DPR 249/98 e DPR 235/2007 Statuto delle studentesse e degli studenti Anche lo Statuto affronta
il problema pur non riferendosi direttamente al fenomeno del cyberbullismo. Di rilievo ¢ il
riferimento alla normativa riguardante la fase disciplinare, con la previsione di un regolamento
scolastico che specifichi illeciti e sanzioni, ma con I’espresso superamento del modello
sanzionatorio repressivo e I’apertura ad un modello ispirato al principio educativo.

LA NUOVA LEGGE

Nella Gazzetta del 3 giugno 2017 ¢ stata pubblicata la Legge 29 maggio 2017 n. 71 recante
Disposizioni a tutela dei minori per la prevenzione ed il contrasto del fenomeno del
cyberbullismo. Nelle Linee di orientamento vengono esemplificate le disposizioni introdotte
dalla legge che si pone 1’obiettivo di

contrastare il fenomeno del cyberbullismo in tutte le sue manifestazioni, con azioni a carattere
preventivo e con una strategia di attenzione, tutela ed educazione nei confronti dei minori
coinvolti, sia nella posizione di vittime sia in quella di responsabili di illeciti, assicurando
l'attuazione degli interventi senza distinzione di eta nell'ambito delle istituzioni scolastiche
(art.1). Queste le novita introdotte

« Oscuramento del web: la vittima di cyberbullismo, che abbia compiuto almeno 14 anni,
e 1 genitori o esercenti la responsabilita sul minore, puo inoltrare al titolare del
trattamento o al gestore del sito internet o del social media un'istanza per 1'oscuramento,
la rimozione o il blocco di qualsiasi altro dato personale del minore, diffuso nella rete
Internet.

« Se’oscuramento non ¢ avvenuto entro 48 ore, l'interessato puo rivolgersi al Garante per
la protezione dei dati personali, che interviene direttamente entro le successive 48 ore.

«  Ammonimento da parte del questore: ¢ stata estesa al cyberbullismo la procedura di

ammonimento prevista in materia di stalking (art. 612bis codice penale.).
In caso di condotte di ingiuria (art. 594 c.p.), diffamazione (art. 595 c.p.), minaccia (art. 612
c.p.) e trattamento illecito di dati personali (art. 167_del codice per la protezione della privacy), commessi
mediante internet da minori ultraquattordicenni nei confronti di altro minorenne, fino a quando non ¢
proposta querela o non ¢ presentata denuncia, ¢ applicabile la procedura di ammonimento da parte del
Questore. A tal fine il Questore convoca il minore, insieme con almeno un genitore o ad altra persona
esercente la responsabilita genitoriale. Gli effetti dell'ammonimento cessano al compimento della
maggiore eta.

« Piano d'azione e monitoraggio: presso la Presidenza del Consiglio ¢ istituito un tavolo
tecnico con il compito di redigere un piano di azione integrato per contrastare e prevenire
il bullismo e realizzare una banca dati per il monitoraggio del fenomeno e il controllo
dei contenuti per la tutela dei minori.

« Ruolo della scuola nel contrasto al cyberbullismo: ogni Istituto scolastico tra i docenti,
individua un referente per le iniziative contro il bullismo e il cyberbullismo.

« Al Dirigente spetta il compito di informare subito le famiglie dei minori coinvolti in
atti di bullismo e, se necessario, convocare tutti gli interessati per adottare misure di
assistenza alla vittima e sanzioni e percorsi rieducativi per l'autore.
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- I regolamenti e il patto educativo e di corresponsabilita sono integrati con specifici
riferimenti a condotte di cyberbullismo e relative sanzioni disciplinari commisurate alla
gravita degli atti compiuti.

- Piu in generale, il Miur ha il compito di predisporre linee di orientamento di
prevenzione e contrasto promuovendo la pubblicazione di bandi per il finanziamento di
progetti di particolare interesse e la formazione del personale scolastico.

« Le forze di polizia sono invitate a promuovere sul territorio azioni integrate di contrasto
del cyberbullismo e [I’educazione alla legalita agevolando e valorizzando il
coinvolgimento di ogni altra istituzione competente.

- A1 singoli istituti ¢ demandata l'educazione all'uso consapevole della rete internet e ai
diritti e doveri connessi all’utilizzo delle tecnologie informatiche, quale elemento
trasversale alle diverse discipline curricolari, anche mediante la realizzazione di apposite
attivita progettuali

- Il Dirigente Scolastico che venga a conoscenza di atti di cyberbullismo (salvo che il fatto
costituisca reato) deve informare tempestivamente i soggetti che esercitano la
responsabilita genitoriale o i tutori dei minori coinvolti e attivare adeguate azioni di
carattere educativo.

Nota
RIFERIMENTO REATI
NORMATIVO
Art. 494 CP Sostituzione di persona
Art. 582 CP Lesione personale
Art. 594 CP Ingiuria
Art. 595 CP Diffamazione
Art. 612 CP Minaccia
Art. 612 bis CP Atti persecutori
Art. 660 CP Molestia o disturbo alla persona
LE RESPONSABILITA

Negli atti di bullismo vanno distinte le diverse responsabilita. A tale riguardo si
identificano:

a) Culpa del Bullo Minore;
b) Culpa in educando e vigilando dei genitori;
C) Culpa in vigilando (ma anche in educando ed in organizzando) della Scuola.

a) Culpa del bullo minore

[1 MINORE DI 14 ANNI va distinto da quello trai 14 ANNI ed 1 18 ANNI. Il minore
di 14 anni non ¢ mai imputabile penalmente. Se viene pero riconosciuto come
“socialmente pericoloso” possono essere previste misure di sicurezza.

Il minore trai 14 e i 18 anni di eta ¢ imputabile se viene dimostrata la sua capacita di
intendere e volere.

La competenza a determinare la capacita del minore ¢ del giudice che si avvale di consulenti
professionali.
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b) Culpa in vigilando ed educando dei genitori

Si applica I’articolo 2048 del codice civile. Il non esercitare una vigilanza adeguata all’eta e
indirizzata a correggere comportamenti inadeguati (culpa in educando e vigilando) ¢ alla base
della responsabilita civile dei genitori per gli atti illeciti commessi dal figlio minorenne che sia
capace di intendere e di volere. Di tali atti non pud, infatti, per legge rispondere il minorenne,
in quanto non ha autonomia patrimoniale.

A meno che i genitori del minore non dimostrino di non aver potuto impedire il fatto, sono
oggettivamente responsabili.

¢) Culpa in vigilando e in organizzando della scuola

L’ Art.28 della Costituzione Italiana recita che “I funzionari ed i dipendenti dello Stato e degli
Enti pubblici sono direttamente responsabili, secondo le leggi penali, civili ed amministrative,
degli atti compiuti in violazioni di diritti. In tali casi la responsabilita si estende allo Stato ed
agli altri enti pubblici.”
Dal punto di vista civilistico, trova, altresi, applicazione quanto previsto all’ Art. 2048 del codice
civile, secondo comma, che stabilisce che “i precettori e coloro che insegnano un mestiere o
un’arte sono responsabili del danno cagionato dal fatto illecito dei loro allievi e apprendisti nel
tempo in cui sono sotto la loro vigilanza”.
La presunzione di colpa pud essere superata solamente laddove si dimostri di aver
adeguatamente vigilato ovvero si dia la prova del caso fortuito.
Per superare la presunzione, la scuola deve dimostrare di adottare “misure preventive” atte a
scongiurare situazioni antigiuridiche.

AZIONI DELLA SCUOLA

Le misure su cui la scuola lavora per contrastare il fenomeno del bullismo e del cyberbullismo

riguardano: > la prevenzione;

O 1la collaborazione con I’esterno;
O Dlintervento in casi accertati di cyberbullismo: misure correttive e sanzioni.
La maniera migliore per prevenire e contrastare il fenomeno del bullismo e del cyberbullismo ¢
quella di adottare una politica scolastica integrata consistente in un insieme coordinato di azioni in
cui siano coinvolte tutte le componenti scolastiche ed in cui tutti gli adulti (Dirigente, docenti,
personale non docente, genitori) si assumano la responsabilita di entrare in relazione con gli alunni
e di fornire prima di tutto informazioni ed aiuto.
“Il recupero dei “bulli” e dei “cyberbulli” puo avvenire solo attraverso l’intervento educativo
sinergico delle agenzie preposte alla loro educazione e, quindi, famiglia, scuola, istituzioni.” (A.L.
Pennetta, cit. — pag. 84)

A fianco dell’intervento educativo-preventivo, si dovranno, tuttavia, applicare nei confronti dei
bulli e dei cyberbulli delle misure disciplinari e delle misure di intervento che dimostrino
chiaramente che la scuola condanna fermamente i soprusi, i comportamenti aggressivi ed ogni
forma di prepotenza, sia online sia offline.

Inoltre la scuola si impegna con “I’ausilio delle associazioni e degli altri enti territoriali...
promuovono... specifici progetti personalizzati volti a sostenere i minori vittime di atti di
cyberbullismo nonché rieducare anche attraverso [’esercizio di attivita riparatorie o di utilita
sociale i minori di artefici di tali condotte” (L. 71/2017)

PREVENZIONE

Per raggiungere questo scopo i genitori e gli insegnanti dovranno adeguatamente prepararsi ed
informarsi, acquisire conoscenze e competenze specifiche. In particolare, gli adulti, sia genitori,
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sia personale della scuola, dovranno essere in grado di cogliere ed interpretare 1 messaggi di
sofferenza che si manifestano nell’ambito scolastico. A questo scopo, ¢ fondamentale la

formazione, 1’informazione, la conoscenza.

a. Sintomi

La vittima pud manifestare la propria sofferenza attraverso segnali che possono essere

riconosciuti;

SINTOMI FISICI

dolori intestinali e/o mal di testa, cambiamento negli
schemi alimentari, disturbi del sonno, iperattivita,
affaticamento ingiustificato.

SINTOMI
DELLA SFERA PSICOLOGICA

Sentimenti di tristezza e solitudine. Apatia e perdita di
interesse per attivita del tempo libero.

Disturbi dell’umore (es. un alunno ¢ molto piu
taciturno e introverso rispetto a come si presentava in
precedenza oppure, al contrario, da timido ¢
diventato aggressivo).

Paure, fobie, incubi.

Scuse e pretesti (es. un alunno cerca frequentemente
scuse per non andare a scuola, finge di essere malato,
...). Mutamenti nel rendimento scolastico e
demotivazione non giustificata. Depressione,
attacchi d’ansia. (La vittima di cyberbullismo sente
di non essere piu al sicuro in nessun luogo e in nessun
momento, ¢ di conseguenza pud sviluppare come
difesa ideazioni anche di tipo paranoico)

SINTOMI
DELLA SFERA SOCIALE

Interruzione della frequentazione degli amici o dei
gruppi abituali.

Bassa autostima, senso di isolamento sociale e di
mortificazione.

Problemi relazionali e, nei casi piu gravi, possibili
pensieri di suicidio.

Uso eccessivo di Internet e controllo continuo del
proprio profilo sui social/interruzione dell’uso di

Internet).

Il bullo puo assumere le seguenti condotte: "
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SEGNALI RICONDUCIBILI ALLA SFERA
PSICOLOGICA

Aggressivita verbale, arroganza, protervia,
atteggiamenti di sfida anche verso gli
insegnanti e gli adulti in genere Distacco
affettivo.

Irritabilita, impulsivita, scarsa tolleranza alla
frustrazione.

SEGNALI RICONDUCIBILI ALLA SFERA
SOCIALE

Atteggiamenti di scherno verso i compagni,
specialmente quelli visti come deboli o diversi
da sé.

Condotte antisociali a scuola e/o fuori della
scuola.

Possesso di troppo denaro di incerta
provenienza.

Comportamenti manipolativi.
Scarso rispetto delle regole.

In casi particolari o quando si voglia verificare I’attendibilita di determinate impressioni, avere
conferma di dubbi o monitorare la ricorrenza di singoli episodi, i docenti possono predisporre
delle apposite griglie di osservazione, da compilare da parte degli adulti in diversi luoghi e
situazioni.

In altri casi, per verificare o captare situazioni di disagio, si possono proporre attivita di gruppo
o provocare discussioni o riflessioni su argomenti strategici Ci si puo servire del Manifesto della
comunicazione non ostile dell’associazione PAROLE OSTILI che collabora con il MIUR o di
tutto il materiale -messo a disposizione dal gruppo- che invita gli alunni a parlare di s¢ e delle
proprie relazioni

(sui temi dell’amicizia, dei rapporti con i coetanei, della scuola, delle attivita, del tempo libero,
della famiglia, sulla comunicazione, sull’'uso dei social media, per affrontare le tematiche
dell’ostilita in rete....).

Gli insegnanti, che notano atteggiamenti o comportamenti indicanti una situazione di malessere
sono tenuti a darne segnalazione tempestiva alla famiglia dell’alunno.

E’, comunque. sempre opportuno non muoversi individualmente, ma agire insieme con 1 docenti
del Consiglio di Classe, informando, tempestivamente, il Dirigente scolastico.

b. Sicurezza informatica e formazione

Comportamenti crudeli (per es. verso gli animali).

La prevenzione riguarda anche la sicurezza informatica all’interno della scuola; 1’istituto fara
attenzione a disciplinare scrupolosamente gli accessi al web, ¢ inoltre richiesto il rigoroso rispetto
del regolamento relativamente all’ uso dei dispositivi elettronici.

Si provvedera ad una formazione specifica rivolta agli studenti, ai docenti e ai genitori per quanto
riguarda 1’utilizzo consapevole e sicuro delle tecnologie digitali.

E’ importante che i1 genitori conoscano le proprie responsabilita, le conseguenze legali dei
comportamenti dei figli e che siano consapevoli della necessita di un’adeguata vigilanza cercando
di controllare e monitorare le amicizie virtuali e 1 siti frequentati dai figli.

La formazione specifica coinvolgera tutti gli adulti presenti nella scuola, anche il personale ATA
che devono fare attenzione a comportamenti anomali o segnalare ai docenti e/o al Dirigente
scolastico eventuali episodi di cui, direttamente o indirettamente, sono venuti a conoscenza.
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c. Interventi educativi

Le azioni educative devono essere rivolte al bullo, alla vittima e ai bystanders, gli spettatori che
rivestono una funzione sia attiva scaricando e diffondendo in rete il materiale postato dal
cyberbullo sia passiva limitandosi a rilevare gli atti di cyberbullismo rivolti ad altri.

Interventi di tipo educativo, anche nella direzione della prevenzione, devono fa parte a pieno
titolo della politica scolastica, compresa quella anticyberbullismo, che va definita e promossa e
messa in atto in collaborazione con tutte le componenti della scuola, con i genitori e con Enti e
Associazioni del territorio.

La pianificazione degli interventi prevede:

I’istituzione di momenti anticyberbullismo organizzati per sensibilizzare sul tema.

Con la proiezione di filmati o I’organizzazione di incontri per parlare dei rischi e pericoli legati
all’uso distorto della rete e degli effetti che puo avere il cyberbullismo o 1’uso di materiali
predisposti all’argomento.

I’educazione trasversale alle competenze sociali ¢ alle life skills

la promozione di progetti, con I’eventuale contributo esterno di figure professionali
(psicologi, educatori...) in cui gli alunni acquisiscano le competenze per relazionarsi
correttamente.

La predisposizione di materiali specifici che diano agli alunni regole concrete sull’uso dei
social network, suggeriscano buone pratiche e indichino riferimenti da usare in caso di un
abuso.

lo sportello interno di ascolto dello psicologo puo essere utile per: supportare le eventuali
vittime collaborare con gli insegnanti per effettuare verifiche circa episodi cyberbullismo in
atto

intervistare i presunti responsabili di azioni di cyberbullismo collaborare alla lettura dei dati
emersi dalle rilevazioni;

COLLABORAZIONE CON L’ESTERNO

La collaborazione si esplica principalmente attraverso:

Azioni di supporto, di monitoraggio e di dialogo costante con enti locali, polizia locale, ASL di
zona, Tribunale dei Minori, associazioni del territorio ¢/o nazionali e incontri a scuola con le
Forze dell’Ordine e con la Polizia Postale, nell’ambito di progetti tesi ad attivare la riflessione
sul rispetto delle persone e delle cose, sulle conseguenze del proprio comportamento e sulla
responsabilita per contribuire a costruire un ambiente accogliente e sereno per tutti, diffondendo
la cultura del rispetto e della non violenza fra le giovani generazioni;

incontri con la Polizia Postale per informare gli alunni sul corretto utilizzo della rete e degli
strumenti tecnologici, sui rischi collegati e le relative conseguenze sul piano giuridico;

INTERVENTO IN CASI DI CYBERBULLISMO.
MISURE CORRETTIVE E SANZIONI

L’Istituto ha un Regolamento di disciplina che prevede di sanzionare episodi di mancato
rispetto delle regole nell’ambito del bullismo e del cyberbullismo prevedendo specifiche

sanzioni disciplinari. Sono precisate le regole di utilizzo a scuola di computer, smartphone e
altri dispositivi elettronici con le rispettive sanzioni disciplinari.

Ogni provvedimento disciplinare ha unicamente lo scopo di tendere alla rieducazione ed al
recupero dello studente.
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LI bullo/cyberbullo deve in primo luogo, essere aiutato a comprendere la conseguenza del suo
gesto nei confronti della vittima mediante la condivisione del dolore e la riflessione sulla
condotta sbagliata messa in atto. Chi si comporta da bullo/cyberbullo esprime, a sua volta,
malessere, immaturita, insicurezza e scarsa autostima.

In questa fase, ¢ determinante la collaborazione con i genitori, i quali sono chiamati ad assumere
un atteggiamento costruttivo, quindi a non reagire in modo errato e spropositato nei confronti
del figlio, a non difenderlo in modo incondizionato, a non sottovalutare i fatti considerandoli
“una ragazzata” legata all’eta.

Ci sono, infatti, luoghi comuni da sfatare o pregiudizi da superare: per esempio, si giudica
colpevole la vittima perché non ¢ stata in grado di difendersi o, addirittura, perché “se I’¢ andata
a cercare”. Esistono, inoltre, implicazioni legali di cui, spesso, non si tiene conto. Se per un
ragazzo entrare nel profilo Facebook di un compagno, impossessandosi della password, ¢ poco
piu di uno scherzo, per la polizia postale ¢ furto di identita.

PROCEDURE SCOLASTICHE
IN CASO DI ATTI DI BULLISMO/CYBERBULLISMO

Quando si viene a conoscenza di un atto che potrebbe essere configurabile come
bullismo/cyberbullismo, si mettono in atto le seguenti procedure

ANALISI E VALUTAZIONE
Soggetti responsabili Dirigente Scolastico
Docenti del Consiglio di classe
Altri soggetti coinvolti Referente sul Cyberbullismo Psicologo
scolastico
Procedura Raccolta di informazioni sull’accaduto: quando,

dove, con quali modalita. Interviste e colloqui
con gli attori principali (i singoli, il gruppo) per
raccogliere le diverse versioni e ricostruire 1 fatti
ed 1 punti di vista.

Note

In questa fase, ¢ importante astenersi dal
formulare giudizi; € piuttosto necessario creare
un clima di empatia,

di solidarieta e di disponibilita al confronto che
permetta un’oggettiva raccolta di informazioni;
I’adulto € un mediatore in un contesto neutro.

RISULTATI SUI FATTI OGGETTO DI INDAGINE

Soggetti responsabili

Dirigente Scolastico
Docenti del Consiglio di classe

Altri soggetti coinvolti

Referente sul Cyberbullismo Psicologo scolastico

Procedura

[ fatti sono confermati/esistono prove oggettive:
vengono stabilite le azioni da intraprendere. [
fatti non sono configurabili come
cyberbullismo:non si ritiene di intervenire in
modo specifico; prosegue il compito
educativo.
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AZIONI E PROVVEDIMENTI

Soggetti responsabili Dirigente Scolastico
Docenti del Consiglio di classe

Altri soggetti coinvolti Referente sul Cyberbullismo
Psicologo scolastico(se presente)

Procedura Comunicazione alla famiglia della vittima da parte
del Dirigente (convocazione scritta o telefonica) e
supporto di tutto il Consiglio di classe
nell’affrontare la situazione segnalata,

Condivisione delle modalita di soluzione e
analisi delle risorse disponibili dentro e fuori
della scuola

(psicologo, medico, altri...); Comunicazione ai
genitori del bullo/cyberbullo (convocazione) con
lettera del Dirigente.

Convocazione del Consiglio di classe e
valutazione del tipo di provvedimento
disciplinare secondo la gravita (vedi
Regolamento di Disciplina)

Incontro con i genitori e con gli alunni
coinvolti. Invito al bullo/cyberbullo allo
svolgimento di azioni positive, (per es. lettera di
scuse a vittima e famiglia). Eventuale avvio
della procedura giudiziaria: denuncia ad un
organo di polizia o all’autorita giudiziaria
(Questura, Carabinieri, ecc.) per attivare un
procedimento penale (eventuale querela di
parte);

Note Nel caso la famiglia non collabori, giustifichi,
mostri atteggiamenti oppositivi o comunque
inadeguatezza, debolezza educativa o sia
recidiva nei comportamenti: segnalazione ai
Servizi Sociali del Comune

PERCORSO EDUCATIVO E MONITORAGGIO

Soggetti responsabili Dirigente Scolastico
Docenti del Consiglio di classe
Altri soggetti coinvolti Referente sul Cyberbullismo,
Psicologo scolastico (se presente)
Procedura Rafforzamento del percorso educativo all’interno

della classe e/o del gruppo coinvolto.
Monitoraggio del fenomeno e della valutazione

dell’intervento attuato sia nei confronti del
bullo/cyberbullo, sia nei confronti della vittima.

CONSIGLI PRATICI PER GLI STUDENTTI IN CASO DI EPISODI DI
CYBERBULLISMO

- Non rispondere a email o sms molesti o offensivi
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- Non rispondere a chi insulta o prende in giro

- Non rispondere a chi offende nelle chat o esclude da una chat

- Salva i messaggi offensivi che ricevi (sms mms email post) prendendo nota del giorno e ora
in cui 1 messaggi sono arrivati, se chat salva la cronologia

- Ricorda che spesso sui social network, in caso di contenuti offensivi, ¢ possibile inviare una
segnalazione al centro di assistenza tramite gli appositi link disponibili - Cambia il tuo nick

name

- Cambia il tuo numero di cellulare e comunicalo solo agli amici

- Utilizza filtri per bloccare email moleste

- Se qualcosa che avviene on line infastidisce o fa stare male un amico, parlane con un adulto
di cui ti fidi. Le informazioni che darai e la tua identita verranno trattate in forma strettamente
riservata

- Puoi chiedere un consiglio a telefono azzurro per te o per un tuo compagno, vittima di cyber
bullismo al numero 19696, anche in forma anonima - Contatta la polizia in caso di minacce
fisiche o sessuali

PROCEDURE SCOLASTICHE IN CASO DI BULLISMO O CYBERBULLISMO

Venuti a conoscenza di un atto configurabile come bullismo e/o cyberbullismo, SI DEVE :

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)

informare subito il Dirigente scolastico;
informare il coordinatore di classe/interclasse;
individuare il soggetto/soggetti responsabili;

raccogliere informazioni sull’accaduto, attraverso interviste e colloqui agli attori
principali, ai singoli e al gruppo (verranno raccolte le diverse versioni e ricostruiti i
fatti ed i punti di vista, ¢ importante attenersi ai soli fatti accaduti riportandoli
fedelmente in ordine cronologico);

creare un clima di empatia, di solidarieta e di disponibilita al confronto, che permetta
un’oggettiva raccolta di informazioni;

informare referente/team antibullismo-cyberbullismo, psicologo scolastico (sportello
d’ascolto) per il supporto alla vittima e per definire strategie di azioni da intraprendere;
comunicare alla famiglia dell’offeso/a con una convocazione, prima telefonica, data
I’urgenza del caso, poi anche scritta;

concordare modalita di soluzione, analizzando le risorse disponibili dentro e fuori la
scuola;

il consiglio di classe/interclasse analizzera i fatti e prendera le decisioni caso per caso (mai agire da
soli), sia che 1 fatti siano configurabili come bullismo o cyberbullismo, che altro, intervenendo con
un lavoro educativo di equipe singolarmente e su tutta la classe in modo specifico.
In presenza di gravi fatti di bullismo e cyberbullismo si deve:
comunicare ai genitori del bullo/cyberbullo i fatti con una convocazione formale, prima,
telefonica, poi, anche scritta;

scegliere I’azione da intraprendere per il bullo/cyberbullo secondo la gravita del caso ( es.
sospensione del diritto a partecipare ad attivita della scuola e sospensione da scuola);

invitare il

bullo/cyberbullo ad azioni positive (es. lettere di scuse alla vittima e alla sua

famiglia);
avviare, eventualmente una procedura giudiziaria: denunciando ad un organo di polizia o
all’autorita giudiziaria

segnalare, dove sia richiesto, come da art.2 della legge n.71 del 2017 al garante dei dati
personali;
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nel caso la famiglia non collabori, mostri atteggiamenti oppositivi o, comunque, inadeguatezza,
debolezza educativa o sia recidiva nei comportamenti, segnalare ai servizi sociali del comune.

APPENDICE AL REGOLAMENTO D’ISTITUTO

REGOLAMENTO PER IL FUNZIONAMENTO DEGLI ORGANI COLLEGIALI

IN MODALITA’ TELEMATICA

Aggiornato con Delibera del Consiglio di Istituto n.9 del 12 settembre 2023

Indice
Art. 1- Ambito di applicazione

Art. 1bis — Estensione dell’ambito di applicazione oltre il 31 marzo 2022.
Art. 2 - Definizione

Art. 3 - Requisiti tecnici minimi

Art. 4 - Convocazione

Art. 5 — Svolgimento delle sedute

Art. 6 — Manifestazione del voto

Art. 7 - Eventuali problemi tecnici di connessione

Art. 8 - Verbale di seduta

Art. 9 - Disposizioni transitorie e finali

Art.10 - Riferimenti normativi

Art. 1- Ambito di applicazione

Il presente Regolamento disciplina lo svolgimento, in modalita telematica, delle riunioni del Collegio dei
Docenti, del Consiglio di Istituto, dei Consigli di Classe, Interclasse e Intersezione dell’Istituto Comprensivo
“ Lentini” di Lauria

Art. 1bis-Estensione dell’ambito di applicazione

Il presente Regolamento ha 1’obiettivo di perseguire le seguenti finalita, dopo la cessazione dello stato
emergenziale, come possibile alternativa alle sedute in presenza, nel rispetto di quanto previsto dai commi
dell’art. 12 del D.Lgs n. 85/2005 “Codice dell’amministrazione digitale:
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1.rendere piu snelle e flessibili le procedure che necessitano di delibere di Organi Collegiali;

2. garantire lo svolgimento delle sedute degli Organi Collegiali anche in condizioni di impedimento,
dovuto a cause di forza maggiore (es.: condizioni meteo avverse, situazioni di positivitd), per necessita
igienico—sanitarie, per delibere a carattere d’urgenza, per opportuna valutazione del Dirigente
Scolastico;

3. evitare disagio al personale pendolare con lunghe percorrenze;

4 . realizzare una maggiore organizzazione rispetto ai tempi assegnati per gli incontri;

5.ridurre al minimo lo spostamento sia degli insegnanti che dei genitori con veicoli pubblici e privati
per contenere I’impatto ambientale;

6.ridurre i consumi di energia elettrica e di riscaldamento degli edifici pubblici per consentire, durante
tutto 1’anno, lo svolgimento delle suddette attivita;

7/ .ridurre le spese di personale e di materiali igienico-sanitari per I’apertura e la pulizia dei locali.
Art. 2 - Definizione

Ai fini del presente regolamento, per “riunioni in modalita telematica” nonché per “sedute telematiche”, si
intendono le riunioni degli Organi Collegiali di cui all’art.1 per le quali € prevista la possibilita che uno o piu
dei componenti ’organo partecipi anche a distanza, da luoghi diversi dalla sede dell’incontro fissato nella
convocazione, oppure che la sede di incontro sia virtuale, nel senso che tutti i partecipanti da luoghi diversi
possono esprimere la propria opinione e/o il proprio voto mediante I’uso di piattaforme residenti nel Web, con
motivata giustificazione.

Art. 3 - Requisiti tecnici minimi

1. La partecipazione a distanza alle riunioni di un organo collegiale presuppone la disponibilita di
strumenti telematici idonei a consentire la comunicazione in tempo reale a due vie e, quindi, il collegamento
simultaneo fra tutti 1 partecipanti.

2. Le strumentazioni e gli accorgimenti adottati devono, comunque, assicurare la massima riservatezza
possibile delle comunicazioni e consentire a tutti 1 partecipanti alla riunione la possibilita di: a) visionare
degli atti della riunione; b) intervenire nella discussione; ¢) scambiare di documenti; d) votare; e) approvare
il verbale.

3. Sono considerate tecnologie idonee: teleconferenza, videoconferenza, posta elettronica, chat, modulo
di Google.

Art. 4 — Convocazione

1. La convocazione delle adunanze degli OO.CC., per lo svolgimento delle quali € possibile il ricorso
alla modalita telematica, deve essere inviata, a cura del Presidente o del Dirigente Scolastico, a tutti i
componenti dell’organo almeno cinque giorni prima della data fissata per I’adunanza, tramite posta
elettronica e registro elettronico ARGO con conferma di avvenuta presa visione.

2. La convocazione contiene 1’indicazione del giorno, dell’ora, degli argomenti all’ordine del giorno e
dello strumento telematico
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Art. 5 - Svolgimento delle sedute

1. Per la validita dell’adunanza telematica restano fermi i requisiti di validita richiesti per I’adunanza in
presenza: ( Cap.9 art. 11.2, 11.3, 11.4)

2. La presenza di ogni singolo partecipante sara registrata, tramite apposito modulo google. (solo per le
riunioni del Collegio dei Docenti)

Art. 6 — Manifestazione del voto

1. La manifestazione del voto deve avvenire in modo palese attraverso alzata di mano o chiamata
nominale del Presidente, oppure, qualora il numero dei componenti I’organo collegiale lo renda
necessario, attraverso il sistema della chat di Google Meet o Modulo Google.

2. In queste ipotesi, prima del voto, sara inserito in chat o nel Modulo Google — il cui link sia fornito
ai partecipanti ad inizio seduta — il testo relativo al punto da votare, in modo da non avere dubbi su quale
punto sara oggetto di voto. Durante la votazione, nessuno dovra scrivere in chat.

3. I1 voto sara espresso con la dicitura scritta: FAVOREVOLE — CONTRARIO — ASTENUTO. La
verifica del quorum deliberativo (la meta piu uno dei voti validamente espressi) puo avvenire
attraverso la seguente modalita: chiamata nominale del Presidente, videoregistrazione dell’esito della
votazione espressa tramite chat di Google Meet (o similare) oppure tramite invio della votazione con
Modulo Google. I voti cosi espressi saranno salvati ed inseriti nel verbale di seduta.

Art. 7 — Eventuali problemi tecnici di connessione

1. Nell’ipotesi in cui nell’ora prevista per I’inizio delle riunioni o durante lo svolgimento delle
stesse si verifichino problemi tecnici che rendano non possibile il collegamento in modo ottimale
(p-es. efficienza/efticacia dell’audio-video in funzione della banda disponibile nel collegamento,
etc.), si potra — a discrezione del Presidente/Dirigente, che deve valutare le circostanze concrete
in relazione alle norme applicabili e allo scopo della riunione — comunque, dare ugualmente
corso alla riunione, quando il giudizio espresso dal Presidente/Dirigente sia almeno di
adeguatezza dello strumento telematico di supporto (eventualmente, ricorrendo ad accorgimenti
tecnici di riduzione della banda necessaria).

2. Nell’ipotesi in cui si verifichino problemi tecnici che escludano la completa collegialita
durante una riunione in cui € prevista la contestuale presenza di tutti i componenti, non si potra
dar corso alla riunione in modalita telematica senza la risoluzione del problema (intendendosi per
tale il ripristino delle normali condizioni di interattivita della riunione stessa). Trascorsi
infruttuosamente un massimo di 60 minuti dal verificarsi del problema senza che questo sia stato
risolto e senza che i servizi tecnici informatici assicurino che la risoluzione ¢ imminente, la
riunione ¢ automaticamente sciolta e dovra essere riconvocata secondo le disposizioni previste
dalla normativa applicabile.

3. Nell’ipotesi che la natura dei problemi tecnici sia tale da poter assicurare, comunque, la
collegialita della riunione telematica, eventualmente anche a condizioni degradate (p.es. ricorso
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alla sola connessione voce, mediante altro mezzo telematico, etc.), si potra dar corso alla riunione
fino alla eventuale risoluzione del problema e il ripristino delle normali condizioni di interattivita
della riunione stessa.

Art. 8 - Verbale di seduta

1. Si rimanda al Cap. 9, art. 11.9 del Regolamento d’istituto per I’adunanza in presenza degli Organi
Collegiali.
2. Il verbale della riunione telematica, firmato dal Presidente e dal Segretario, ¢ condiviso tramite lo

stream delle classroom di riferimento (Collegio dei docenti e Consiglio d’Istituto), o tramite gli appositi
registri dei verbali custoditi presso 1’ufficio del DS (Consigli di classe/interclasse/di sezione)

Art. 9 - Disposizioni transitorie e finali
1. Il presente Regolamento entra in vigore dal giorno della pubblicazione sul sito istituzionale dell’istituto.

Art. 10 — Riferimenti normativi

- Capo I del D.Lgs. 297/94, avente ad oggetto “Organi collegiali a livello di circolo e di
istituto e assemblee degli studenti e dei genitori”;

- art. 3-bis L. 241/1990 che disciplina I’uso della telematica nei rapporti tra le pubbliche
amministrazioni € tra queste e 1 privati: “Per conseguire maggiore efficienza nella loro attivita,
le amministrazioni pubbliche incentivano l'uso della telematica, nei rapporti interni, tra le
diverse amministrazioni e tra queste e i privati”.

- art. 14 c. 1 L. 241/1990, secondo cui “la conferenza di servizi istruttoria puo essere
indetta dall'amministrazione procedente, anche su richiesta di altra amministrazione coinvolta
nel procedimento o del privato interessato, quando lo ritenga opportuno per effettuare un
esame contestuale degli interessi pubblici coinvolti in un procedimento amministrativo, ovvero
in piu procedimenti amministrativi connessi, riguardanti medesime attivita o risultati. Tale
conferenza si svolge con le modalita previste dall'articolo 14-bis o con modalita diverse,
definite dall'amministrazione procedente”.

- art. 12 D.Lgs 82/2005 e in particolare il c. 1 che recita “Le pubbliche amministrazioni
nell'organizzare autonomamente la propria attivita utilizzano le tecnologie dell'informazione e
della comunicazione per la realizzazione degli obiettivi di efficienza, efficacia, economicita,
imparzialita, trasparenza, semplificazione e partecipazione nel rispetto dei principi di
uguaglianza e di non discriminazione, nonché per I'effettivo riconoscimento dei diritti dei
cittadini e delle imprese di cui al presente Codice, in conformita agli obiettivi indicati nel
Piano triennale per l'informatica nella pubblica amministrazione di cui all'articolo 14-bis,
comma 2, lettera b)”

- art. 12 D.Lgs 82/2005 e in particolare il ¢. 3 bis, “I soggetti di cui all'articolo 2, comma
2, favoriscono l'uso da parte dei lavoratori di dispositivi elettronici personali o, se di proprieta
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dei predetti soggetti, personalizzabili, al fine di ottimizzare la prestazione lavorativa, nel
rispetto delle condizioni di sicurezza nell'utilizzo™.

- art. 45 c. 1 D.Lgs 82/2005, che disciplina la trasmissione telematica degli atti: “I
documenti trasmessi da soggetti giuridici ad una pubblica amministrazione con qualsiasi
mezzo telematico o informatico, idoneo ad accertarne la provenienza, soddisfano il requisito
della forma scritta e la loro trasmissione non deve essere seguita da quella del documento
originale”;

- art. 45 c¢. 2 D.Lgs 82/2005 “Il documento informatico trasmesso per via telematica si
intende spedito dal mittente se inviato al proprio gestore, e si intende consegnato al
destinatario se reso disponibile all'indirizzo elettronico da questi dichiarato, nella casella di
posta elettronica del destinatario messa a disposizione dal gestore”;

- Decreto Legge “Cura Italia” 17 marzo 2020, n°18 - Art 73 “Semplificazioni in materia di organi
collegiali”; nello specifico il comma 2 bis formula “... le sedute degli organi collegiali delle
istituzioni scolastiche ed educative di ogni ordine e grado possono svolgersi in videoconferenza,
anche ove tale modalita non sia stata prevista negli atti regolamentari interni di cui all’articolo
40 del testo unico Decreto Legislativo 16 aprile 1994, n. 297.”

I1 presente regolamento, approvato con delibera del Collegio dei Docenti del 12 settembre
2023 e con delibera del Consiglio d’Istituto del 12 settembre 2023, rimarra in vigore fino a
nuova deliberazione del Consiglio stesso.

Per qualsiasi modificazione del presente Regolamento ¢ richiesto il voto della maggioranza
assoluta dei membri del Consiglio.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
Prof.ssa Serena TROTTA

(Firma autografa omessa ai sensi dell'art. 3, c. 2, D.
Lgs. 12/02/1993, n. 39)
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