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ISTITUTO COMPRENSI VO

“MARIA GRAZIA CUTULI”

PATTO DI CORRESPONSABILITA
EDUCATIVA TRA LE PARTI

Visto il D.M. n. 5843/A3 del 16/10/2006 “Linee di indirizzo sulla cittadinanza
democratica e legalita”;
Visto il D.P.R. n. 249 del 24/06/1998 e D.P.R. n. 235 del 21/11/2007 “Regolamento

recante lo
Statuto delle studentesse e degli studenti della scuola secondaria
Visto il D.P.R. n. 235 del 21/11/2007- “Regolamento recante modifiche e integrazioni al DPR
249/987;
Visto il D.M. n. 16 del 5/02/2007 “Linee indirizzo generali ed azioni a livello nazionale per
la
prevenzione del bullismo”;

Visto la Legge 29 Maggio 2017 N.71,pubblicata in Gazzetta Ufficiale il 03 Giugno 2017,n.127
riguardante le “Disposizioni a tutela dei minori per la prevenzione e il contrasto del
fenomeno del cyberbullismo”; (la legge € consultabile sul sito della scuola al link
famiglia).

Visto il D.M. n. 30 del 5/03/2007 “Linee di indirizzo ed indicazioni in materia di utilizzo di
telefoni cellulari e di altri dispositivi elettronici durante Pattivita didattica,
irrogazione di sanzioni disciplinari, dovere di vigilanza e di corresponsabilita dei
genitori e dei docenti”;

Viste le disposizioni sulla sicurezza (L. 626/94 e D.L.

81/2008); Visto il Decalogo del Garante della privacy

(06/09/2012);

Visto il D.L. 13/05/2011, la legge di conversione 12/07/2012, il D.L. n. 95 del

06/07/02012
“Spending review”;

Visto il documento “Linee di indirizzo - Partecipazione dei genitori e corresponsabilita

educativa”,
prot. N 0003214 del 22/11/2012

Visto la legge 107 del 13 luglio 2015 "Riforma del sistema nazionale di istruzione e
formazione e delega per il riordino delle legislative vigenti”;
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Visti gli art. 30, 33 e 34 della Costituzione i quali sanciscono, rispettivamente:
“E dovere e diritto dei genitori mantenere, istruire ed educare i figli...”
“...La Repubblica detta le norme generali sull'istruzione ed istituisce scuole...”
“La scuola €& aperta a tutti. L'istruzione inferiore, impartita per almeno otto
obbligatoria e gratuita...”

Si stipula con la famiglia dell’alunno il seguente patto educativo di corresponsabilita,
in cui vengono esplicitati, per ogni ambito della vita scolastica, gli impegni dell’istituzione,
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Creare

sua valorizzazione come

persona, la sua realizzazione

umana e culturale.
Promuovere il talento e
I’eccellenza.

cui stimolare il dialogo e la

discussione, favorendo la

conoscenza e il rapporto
reciproco tra studenti,

lintegrazione, l’accoglienza, il

rispetto di sé e dell’altro.
Promuovere comportamenti
ispirati alla partecipazione

solidale, alla gratuita, al senso

di cittadinanza.

Ascoltare e coinvolgere gli
studenti e le famiglie,
richiamandoli ad una

assunzione di responsabilita

rispetto a quanto espresso
nel patto formativo.

un clima sereno in

della famiglia e degli studenti, secondo la seguente tabella:
La scuola La famiglia Lo studente
si impegna a: si impegna a: si impegna a:

Garantire un piano formativo
basato su progetti e iniziative
volte a promuovere il benessere
e il successo dello studente, la

Prendere visione del
piano formativo,
condividerlo, discuterlo
con i propri figli,
assumendosi la
responsabilita di quanto
espresso e sottoscritto.

Condividere con gli
insegnanti linee educative
comuni, consentendo alla

scuola di dare
continuita all’azione
educativa di entrambe.

Collaborare attivamente
per mezzo degli strumenti
messi a disposizione
dalla istituzione
scolastica, informandosi
costante- mente del
percorso didattico
educativo dei propri figli.

Condividere con gli
insegnanti e la famiglia
la lettura del piano
formativo, discutendo
con loro ogni singolo
aspetto di
responsabilita.

Mantenere
costantemente un
comportamento positivo
e corretto, rispettando
I’'ambiente scolastico
inteso come insieme di
persone, oggetti e
situazioni.

Frequentare
regolarmente i corsi ed
assolvere assiduamente

gli impegni di studio.
Favorire in modo
positivo lo svolgimento
dell’attivita didattica e
formativa, garantendo
costantemente la
propria attenzione e
partecipazione alla vita
della classe.



ivi

Interventi educat

Comunicare costantemente con
le famiglie, informandole
sull’andamento didattico-
disciplinare degli studenti.
Fare rispettare le norme di
comportamento, i regolamenti e
i divieti, in modo particolare cio
che attiene all’utilizzo di
telefonini e altri dispositivi
elettronici.

Prendere adeguati provvedimenti
disciplinari in caso di infrazioni. A
tal fine ogni Istituto Scolastico
individua fra i docenti un
referente con il compito di
coordinare le iniziative di
prevenzione e di contrasto del
cyberbullismo, anche avvalendosi
della collaborazione delle Forze di
polizia nonché delle associazioni e
dei centri di aggregazione
giovanile presenti sul territorio.Il
Dirigente scolastco che venga a
conoscenza di atti di
Cyberbullismo informa
tempestivamente i genitori dei
giovani coinvolti .Il regolamento
scolastico prevedera esplicite
sanzioni disciplinari
,commisurate alla gravita degli
atti compiuti.

Prendere visione di
tutte le comunicazioni
provenienti dalla scuola,
discutendo con i figli di
eventuali decisioni e
provvedimenti
disciplinari, stimolando
una riflessione sugli
episodi di conflitto e di
criticita.

Riferire in famiglia le
comunicazioni
provenienti dalla scuola
e dagli insegnanti.
Favorire il rapporto e il
rispetto tra i compagni
sviluppando situazioni
di integrazione e
solidarieta

LA FAMIGLIA

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

Dott.ssa Annamaria Maltese
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L’obiettivo del Patto Educativo di Corresponsabilita € quello di impegnare la
scuola, le famiglie e gli studenti, fin dal momento dell’iscrizione, a condividere

i nuclei fondanti dell’azione educativa.

L’'introduzione del Patto di Corresponsabilita € orientata a porre in
evidenza il ruolo strategico che puo essere svolto dalle famiglie
nell’ambito di un’alleanza educativa che coinvolga la scuola, gli studenti ed
i loro genitori, ciascuno secondo i rispettivi ruoli e responsabilita.Tale
“contratto educativo” tende, in particolare, a prevenire atti vandalici e
di bullismo nei confronti dell’Edificio Scolastico e/o lesivi alla salute della
comunita scolastica o impedenti il regolare svolgersi delle lezioni
(inquinamento da sostanze tossiche, allagamento o incendio)a 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 'attuazione degli interventi senza
distinzionedi eta nell’ambito delle istituzioni scolastiche coinvolgendo e
responsabilizzando direttamente la famiglia nel processo educativo da

svolgere in questo delicato passaggio adolescenziale.

IMPORTANTE
Sul piano concettuale, il Patto Educativo di Corresponsabilita si pud distinguere

dal Regolamento d’Istituto in quanto il primo € un patto educativo condiviso e
sottoscritto dalla scuola e dalla famiglia; il secondo € un atto unilaterale della
scuola che specifica i comportamenti consentiti o vietati ai propri studenti e
personale scolastico e che risulta vincolante con la sua adozione e pubblicazione

al Sito e all’albo della scuola.
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IL CONSIGLIO D'ISTITUTO

VISTO l'art. 10, comma 3, lettera a) del T.U. 16/4/94, n. 297,

VISTI gli artt. 8 e 9 del DPR 8/3/99, n. 275; VISTO il D.I. 01/02/2001, n. 44;

VALUTATA l'opportunita di adottare un nuovo regolamento d'Istituto, che va a sostituire
integralmente quello attualmente in vigore, ritenuto non pit in linea e coerente con i
principi che connotano l'autonomia di cui sono state dotate le istituzioni scolastiche a
decorrere dalla data 01/09/2000;

VISTA la direttiva del Ministro della P.I. Fioroni del

15/03/2007; Tenuto conto delle indicazioni fornite dal Collegio

dei Docenti: EMANA
il seguente regolamento:

Art. 1. - Convocazione

1. L'iniziativa della convocazione di un Organo Collegiale é esercitata dal Presidente dell'Organo
Collegiale stesso o da un terzo dei suoi componenti, nonché dalla Giunta Esecutiva.

2. L'atto di convocazione, a carico del Presidente, deve essere emanato e pubblicizzato almeno
cinque giorni prima della 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 pit rapido
3. La convocazione deve indicare gli argomenti da trattare, il giorno, I'ora, il luogo della
riunione e deve essere affissa all'albo.

4. Le riunioni devono avvenire in ore non coincidenti con |'orario delle lezioni.
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Art. 2. - Validita sedute

1. 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 pit uno dei componenti in carica.

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

3. Il numero legale deve sussistere non solo al principio della seduta, ma anche al momento della
votazione.

Art. 3. - Discussione ordine del giorno

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

2. E compito del Presidente porre in discussione tutti gli argomenti all'Ordine del Giorno nella
successione in cui compaiono nell'avviso di convocazione.

3. Gli argomenti indicati nell'Ordine del Giorno sono tassativi.

4. Costituiscono eccezione al comma precedente le deliberazioni del Consiglio dell'Istituzione

Scolastica che devono essere adottate su proposta della Giunta Esecutiva.

5. L' ordine di trattazione degli argomenti puo essere modificato su proposta di un componente
I'Organo Collegiale, previa approvazione a maggioranza. In caso di aggiornamento della
seduta dovra essere mantenuto lo stesso Ordine del Giorno.

Art. 4. - Diritto di intervento

1. Tutti i membri dellOrgano Collegiale, avuta la parola dal Presidente, hanno diritto di
intervenire, secondo |'ordine di iscrizione e per il tempo strettamente necessario, sugli
argomenti in discussione.

2. 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.

Art. 5. - Dichiarazione di voto

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

2.Le votazioni sono indette dal Presidente ed al momento delle stesse nessuno puo piu avere la
parola, heppure per proporre mozioni d'ordine.
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Art. 6. -Votazioni

1. Le votazioni si effettuano in modo palese per alzata di mano, quando lo richiede il Presidente o
uno dei componenti.

2. La votazione e segreta quando riguarda determinate o determinabili persone ed in tal caso
essa sara effettuata mediante il sistema delle schede.

3. La votazione non puo validamente avere luogo se i consiglieri presenti sono in numero inferiore
a quello legale. T consiglieri che dichiarano di astenersi dal votare si computano tra i presenti,
ma non tra i votanti.

4. 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.

5. La votazione, una volta chiusa, hon puo essere riaperta per il sopraggiungere di altri membri e
non puo hemmeno essere ripetuta, a meno che non si riscontri che il humero dei voti espressi &
diverso da quello dei votanti.

6. Nel caso di approvazione di un provvedimento per parti con votazioni separate si procederd
infine ad una votazione conclusiva sul provvedimento stesso nella sua globalita.

Art. 7. - Processo verbale

1. 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'Ordine del Giorno).

2. Per ogni punto all'Ordine del Giorno si indicano molto sinteticamente le considerazioni
emerse durante il dibattito, quindi si da conto dell'esito della votazione (humero 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.

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

4. T membri dell' Organo Collegiale hanno facolta di produrre il testo di una loro dichiarazione
da frascrivere a cura del segretario sul verbale o da allegare allo stesso.

5. 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.

6. I verbali delle sedute degli Organi Collegiali possono:

- essere redatti direttamente sul registro;

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

7. Il verbale viene letto ed approvato al termine della seduta. Ove cié non fosse possibile, per
ragioni di tempo, si approvera prima dell'inizio della seduta immediatamente successiva.

Art. 8. - Surroga di membri cessati

1. Per la sostituzione di membri elettivi decaduti per qualsiasi causa, si procede secondo il
disposto dell'art. 22 del D.P.R. 416/74.

2. 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
quadrimestre di ogni anno scolastico.

3. I membri subentranti decadono anch'essi dalla carica allo scadere del periodo di durata
dell'Organo collegiale.

Art. 9. — Decadenza

1. T membri dellOrgano Collegiale sono dichiarati decaduti quando perdono i requisiti
richiesti per |'eleggibilita o risultano assenti per tre sedute successive senza giustificati
motivi. Spetta all'Organo Collegiale vagliare le giustificazioni addotte dagli interessati.

Art. 10. - Dimissioni

1. I componenti eletti dellOrgano 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.

2. L'Organo Collegiale prende atto delle dimissioni. In prima istanza, 'Organo Collegiale pud
invitare il dimissionario a recedere dal suo proposito. Una volta che I'Organo Collegiale
abbia preso atto delle dimissioni, queste divengono definitive ed irrevocabili.

3. Il membro dimissionario, fino al momento della presa datto delle dimissioni, fa parte a
pieno titolo dell'Organo Collegiale e, quindi, va computato nel numero dei componenti I'Organo
Collegiale medesimo.

Art. 11. Norme di funzionamento del Consiglio

dell'Istituzione Scolastica
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1. La prima convocazione del Consiglio dell'Istituzione Scolastica, immediatamente successiva
alla nomina dei relativi membri risultati eletti, & disposta dal Dirigente Scolastico.

2.  Nella prima seduta, il Consiglio dellIstituzione Scolastica & presieduto dal Dirigente
Scolastico. Nella prima seduta, inoltre, esso elegge il proprio Presidente tra i rappresentanti
dei genitori, membri del Consiglio stesso. L'elezione ha luogo a scrutinio segreto. Sono candidati
tutti i genitori membri del Consiglio dell'Istituzione Scolastica. E considerato eletto il genitore
che abbia ottenuto la maggioranza assoluta.

3. Qualora non si raggiunga detta maggioranza nella prima votazione, il Presidente e eletto a
maggioranza relativa dei votanti, sempre che siano presenti la metd pit 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).

4. Tl Consiglio dellIstituzione Scolastica pudé 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 etad.

5. Il Consiglio dell'Istituzione Scolastica e convocato dal Presidente con le modalita stabilite
dal precedente art.1.

6. Il Presidente del Consiglio dell'istituzione scolastica & tenuto a disporre la convocazione del
Consiglio su richiesta del Presidente della Giunta Esecutiva

7. L'ordine del giorno e formulato dal Presidente del Consiglio dell'istituzione scolastica su
proposta del Presidente della Giunta Esecutiva.

8. Il Consiglio dellistituzione scolastica, al fine di rendere pil agile e proficua la propria
attivita, puc deliberare le nomine di speciali commissioni di lavoro e/o di studio.

9.  Delle commissioni nominate dal Consiglio dell'istituzione scolastica possono far parte i
membri del Consiglio stesso, altri rappresentanti delle varie componenti scolastiche ed eventuali
esperti qualificati esterni alla scuola.

10.Le sedute del Consiglio dell'istituzione scolastica, ad eccezione di quelle nelle quali si
discutono argomenti riguardanti  singole persone, sono pubbliche. Possono assistere,
compatibilmente con |'idoneita del locale ove si svolgono, gli elettori delle componenti
rappresentate e tutti gli altri previsti per legge.

11. Qualora il comportamento del pubblico, che comunque non ha diritto di parola, non sia
corretto, il Presidente puo disporre la sospensione della seduta e la sua prosecuzione in forma
non pubblica.
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12. La pubblicizzazione degli atti del Consiglio dell'istituzione scolastica avviene mediante
affissione in apposito albo dell'Istituto della copia integrale del testo delle deliberazioni
adottate dal Consiglio, sottoscritta dal segretario del Consiglio.

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

14. T| consigliere assente ingiustificato per tre volte consecutive viene considerato decaduto
(vedi art. 9 p. 1). Le eventuali giustificazioni 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 Consiglio dell'istituzione scolastica.

Art. 12. - Norme di funzionamento della Giunta Esecutiva del
Consiglio dell'Istituzione Scolastica

1. II Consiglio dell'istituzione scolastica nella prima seduta, dopo |'elezione del Presidente, che
assume immediatamente le sue funzioni, elegge nel suo seno una Giunta esecutiva composta da
un docente, un componente del personale ATA e due genitori, secondo modalita stabilite dal
Consiglio stesso e con voto segreto.

2. 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.

3. La Giunta esecutiva prepara i lavori del Consiglio dell'istituzione scolastica,
predisponendo tutfo il materiale necessario ad una corretta informazione dei consiglieri prima
della seduta del Consiglio.

Art. 13. - Norme di funzionamento del Collegio dei Docenti

1. Il Collegio dei Docenti 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.

2. Le riunioni ordinarie sono convocate dal Dirigente Scolastico secondo calendario; le sedute
straordinarie, invece, sono convocate ogni qualvolta il Dirigente Scolastico ne ravvisi la necessita
o quando almeno un terzo dei suoi componenti ne faccia richiesta.

3. Il Collegio dei Docenti, al fine di rendere pit agile e proficua la propria attivita, pué deliberare
le nomine di speciali commissioni di lavoro e/o di studio.

4. Delle commissioni nominate dal Collegio dei Docenti possono far parte i membri del Collegio
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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.

Art. 14. - Tl Comitato di Valutazione des docenti e norme
di funzionamento

1 Il neo organo, secondo la Legge 107/2015, art. 11, della nuova Riforma della Scuola, e
ad oggi rubricato: “Comitato per la valutazione dei docenti”, scompare quindi

la vecchia denominazione ‘per /a valutazione del servizio dei docenti” . Il
Comitato & istituito presso ogni istituzione scolastica ed educativa, senza nuovi o maggiori
oneri per la finanza pubblica; nessun compenso previsto per i membri, dura in carica tre anni

scolastici; sara  presieduto dal  Dirigente  Scolastico. I  componenti
dellorgano saranno: tre docenti dell'T.S., di cui due scelti dal C.d.D. e uno dal CdI.; a
questi ultimi si aggiungono due rappresentanti dei genitori, per la scuola dell'infanzia e per il
primo ciclo di Istruzione scelti dal Consiglio Di Istituto, un componente esterno individuato
USR tra docenti, dirigenti scolastici e dirigenti tecnici. Il Comitato svolge i seguenti compiti:
-individua i criteri per la valorizzazione dei docenti i quali dovranno essere desunti sulla base di
quanto indicato nelle lettere a)b)e c) dell'art.11 della LEGGE 107;
-esprime il proprio parere sul superamento del periodo di formazione e di prova per il personale
docente ed educativo. Per lo svolgimento di tale compito l'organo & composto dal dirigente
scolastico, che lo presiede, dai docenti previsti nel comma 2 dell'art.11 e si integra con la
partecipazione del docente cui sono affidate le funzioni di tutor il quale dovrd presentare
un'istruttoria;
- in ultimo il comitato valuta il servizio di cui all'art.448 (Valutazione del servizio del personale
docente) su richiesta dell' interessato, previa relazione del dirigente scolastico, ed esercita le
competenze per la riabilitazione del personale docente, di cui all'art.501 (Riabilitazione). Per
queste due fattispecie il comitato opera con la presenza dei genitori e degli studenti, salvo che la
valutazione del docente riguardi un membro del comitato che verra sostituito dal consiglio di
istituto.

2. Convocazione Comitato di Valutazione

La horma generale sugli organi collegiali, relativa alla validita delle convocazioni e delle decisioni,
e contenuta nell'art. 37 del T.U. Prevede due momenti successivi: la validita della seduta e la
validita delle deliberazioni.

La seduta del Comitato regolarmente convocato & valida quando interviene almeno la meta pit uno
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dei componenti in carica.

Poiché i componenti del Comitato sono sette (se tutti in carica), la seduta é valida se vi
intfervengono almeno quattro componenti.

In tal caso il presidente, constatata la presenza del numero legale, pué dare avvio ai lavori.

Per qualsiasi decisione da assumere il voto & palese; la votazione & segreta solo quando si
faccia questione di persone.

Le deliberazioni sono adottate a maggioranza assoluta dei voti validamente espressi dai componenti
presenti. Nella seduta di insediamento & opportuno che il Comitato definisca la natura del voto
validamente espresso, precisando, in particolare, se |'astensione puo essere considerata una
manifestazione di "volonta valida".

Art. 15. - Norme di funzionamento dei Consigli di Classe,
Intersezione

1. Il Consiglio di Classe e presieduto dal Dirigente Scolastico o da un docente, suo delegato,
purché membro del Consiglio. Esso & convocato, a seconda delle materie sulle quali deve
deliberare, con la presenza di tutte le componenti, ovvero con la sola presenza dei docenti.

2. I Consigli di Classe/Intersezione si insediano all'inizio di ciascun anno scolastico e si riunisce,
secondo il Piano Annuale delle attivita collegiali, concordato ed approvato prima dell'inizio delle
lezioni, nei rispettivi 0O0.CC.

Art. 16. - Vigilanza alunni

La scuola e tenuta alla vigilanza degli alunni dal momento in cui questi le vengono affidati dalla
famiglia fino al momento in cui ritornano sotto la protezione della famiglia stessa alla fine delle
lezioni.

Nel caso di minori il dovere di vigilanza per la scuola inizia dal momento dell' affidamento degli
alunni secondo contratto Scuola e delibere OO.CC e termina al momento dell'effettiva riconsegna
ai genitori, effettuata personalmente.

Se i genitori tardano ad arrivare, la vigilanza & affidata ai docenti, disponibili oltre l'orario di
servizio, (scuola primaria e secondaria di primo grado, flessibilita), e collaboratori scolastici,
compresi quelli che effettuano orario pomeridiano (per strumento musicale), come deliberato
dagli OO.CC.

Il Dirigente Scolastico e tenuto all'organizzazione dell'attivita dei dipendenti nell'ambito pit
generale della gestione delle risorse di cui & direttamente responsabile. (D.L.vo n. 165/2001).
Eventuali consensi impliciti o espressi dalla famiglia non valgono ad escludere la
responsabilitd, anche “potenziale”, del personale della scuola ove esso non assicuri l'incolumita
dell'alunno al momento della riconsegna. La Corte dei Conti ha ritenuto necessario I'impiego del
personale ausiliario a supporto della vigilanza degli alunni durante il cambio di classe del
docente. (Corte dei Conti, sezione IT 19/09/1988, n. 173). Nell'ambito della continuita di vigilanza
la responsabilita & assunta dal personale che é tenuto ad assicurarla: docenti e collaboratori
scolastici.

Gli insegnanti rispondono del tempo in cui gli alunni sono sottoposti alla loro vigilanza; per il
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tempo in cui il minore fruisce della prestazione scolastica, ne risponde il restante personale

scolastico cui & affidato. Alla sorveglianza negli spazi interni ed esterni, ove non operino gli

inseghanti, vi debbono provvedere i collaboratori scolastici ed e pertanto nhecessaria la
regolamentazione degli accessi e degli spostamenti degli alunni per assicurare un'adeguata
sicurezza.

In caso di necessita di vigilanza, si fara ricorso a quanto stabilito nella Contrattazione

D'Istituto. Per tale utilizzazione ci si avvarra del criterio della rotazione tra i docenti di

sostegno.

1. Prima dell'inizio delle attivitd didattiche giornaliere la vigilanza degli alunni che entrano nel
cortile della scuola & di pertinenza dei collaboratori scolastici indicati dalla Dirigenza
scolastica, I'orario di accesso con relativa apertura del cancello principale & fissato alle ore
8:05.

2. Il personale docente deve trovarsi in classe 5 minuti prima del suono della campanella che
indica l'inizio delle lezioni per accogliere gli alunni che, altrimenti, si froverebbero da soli in
classe. (art. 29 del CCNL 29/11/2007).

3. Il docente non lascerd mai incustodita la classe. Al cambio dell'ora aspettera l'arrivo del
docente subentrante o, comunque, un collaboratore scolastico disponibile. Se un docente
deve, per pochi minuti, allontanarsi dalla propria classe, per motivi inderogabili, & tenuto
ad avvisare un collaboratore scolastico o un collega affinché vigili su di essa.

4. E esclusa la responsabilita dell'insegnante, quando il suo allontanamento dalla classe e
I'affidamento della sorveglianza al personale ausiliario & stata contenuta nel tempo e non
determinata da futili motivi, ma da uno stato di malessere improvviso o altre necessita.
(Corte di Conti sezione I del 03/04/1989, n. 63).

5. Gli insegnanti della scuola dell'infanzia presenti alla mensa, durante il pranzo, controlleranno gli
alunni e li educheranno ad un corretto comportamento. Particolare attenzione va riservata
all'utilizzo di posate e/o di oggetti potenzialmente pericolosi.

6.Durante la ricreazione il docente, cui spetta la vigilanza, per quanto possa e debba permettere
una maggiore liberta di movimento, deve vigilare che gli alunni mantengano un comportamento
che non sia causa di danno per se, per gli altri e per gli arredi.

7.Nei trasferimenti da e per i laboratori, la palestra e tutti gli altri luoghi all'esterno dell'aula,
& compito del personale incaricato (docenti e/o collaboratori) vigilare che gli alunni mantengano
un comportamento non solo educato e corretto, ma anche scevro da atteggiamenti che possano
intaccare la sicurezza propria ed altrui

8. Particolare attenzione deve essere prestata dal personale addetto durante la permanenza in
palestra e nei laboratori dove maggiori sono le occasioni di pericolo.

9.E bene astenersi, da parte dei docenti, a mandare i ragazzi in giro per listituto con compiti
diversi (prendere e/o lasciare libri, ..) se non previo loro affidamento ai collaboratori presenti
(si richiamano, a tal proposito, anche Circolari interne del DS su Vigilanza Alunni).
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10.I collaboratori sono responsabili della vigilanza degli alunni quando questi si trovano all'esterno
dell'aula, ad esempio in caso di uscita per utilizzare i servizi igienici.

11.E' compito obbligatorio dei docenti, compreso ins. di sostegno, scuola primaria e sec. di 1° grado,
al suono della campanella di termine delle lezioni, accompagnare la classe in fila fino all'uscita e
affidarli ai genitori o agli adulti delegati maggiorenni

12.T collaboratori scolastici devono sorvegliare |'ingresso e |'uscita degli alunni, soprattutto quelli
che si trovano nel cortile di pertinenza dell'istituto.

In modo particolare:
vigilano sulla sicurezza ed incolumita degli alunni, in particolare durante gli intervalli, nel
cambio docenti, negli spostamenti e nelle uscite degli alunni per recarsi ai servizi o in altri
locali; riaccompagnano nelle loro classi gli alunni che, al di fuori dell'intervallo e senza seri
motivi, sostano nei corridoi; sorvegliano gli alunni in caso di uscita dalle classi, di ritardo,
assenza, o allontanamento momentaneo dell'insegnante.
In caso di richiesta di uscita anticipata dell'alunno, da parte del genitore o suo delegato
maggiorenne, il Dirigente scolastico, il 1° /2° Collaboratore del DS o docente delegato, dard
I'autorizzazione che verra comunicata in classe dove il docente provvedera all' annotazione sul
registro di classe. Successivamente, |'alunno autorizzato potra lasciare la classe ed essere
affidato direttamente dal collaboratore scolastico al genitore. Le responsabilita inerenti I'uso dei
laboratori e delle aule speciali, sia per quanto riguarda la fase di preparazione delle attivita
sia per quella di realizzazione delle stesse con gli allievi, competono all'inseghante nei
limiti della sua funzione di sorveglianza ed assistenza agli alunni.
Durante le visite guidate, uscite didattiche e/o i viaggi di istruzione, assimilate a tutti gli effetti
alle normali attivitd didattiche, la vigilanza, che dovra essere particolarmente attenta, &
affidata al personale accompagnatore che & responsabile degli alunni e della loro incolumita.

13.T genitori sono responsabili del comportamento scorretto dei propri figli, anche nei viaggi di
istruzione e nelle visite guidate, soprattutto nelle situazioni (ad esempio riposo notturno) ove va
dato il dovuto rilievo all'autonomia del soggetto in formazione, il cui eventuale illecito puo
derivare, pitl che da una carenza di vigilanza, da un deficit educativo imputabile alla famiglia (culpa
in educando). In caso di sciopero del personale scolastico, la segreteria alunni, avvertira le
famiglie con apposito comunicato sul sito della scuola, con congruo anticipo. I docenti,
ricevuta comunicazione del DS, sono tenuti ad informare prontamente le singole famiglie delle
proprie classi, adempiendo a quanto richiesto dal DS:

verifica firma del genitore per presa visione comunicazione impartita: sciopero. Lo stesso vale
per le assemblee sindacali. In tali casi, infatti, non sempre & possibile garantire il normale
svolgimento delle lezioni. Potrebbe capitare, quindi, che gli alunni presenti nell'Istituto siano
suddivisi in gruppi e affidati per la vigilanza ai docenti e/o ai collaboratori scolastici non
aderenti allo sciopero o all'assemblea. In situazioni di emergenza verranno comunque impartite
opportune disposizioni.
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CAPO III - DOCENTI

Art. 17. - Indicazioni sui doveri dei docenti

1. Tl personale docente indossa, in modo ben visibile, il tesserino di riconoscimento per |'intero
orario di servizio.

2. T docenti che hanno la prima ora di lezione debbono trovarsi in aula almeno cinque minuti
prima dell'inizio delle lezioni per accogliere e sorvegliare gli alunni.

3. Il docente della prima ora deve segnalare sul registro di classe gli alunni assenti, controllare le
assenze dei giorni precedenti e segnare sul registro di classe I'avvenuta o la mancata
giustificazione. Se |'assenza e superiore a cinque giorni, il docente deve accertare la
presenza del certificato medico oppure adeguata comunicazione
da parte dei genitori che giustifichino il periodo di assenza. Il docente, qualora un alunno dopo
tre giorni dal rientro continui ad essere sprovvisto di giustificazione, segnalera il nominativo alla
Dirigenza.

4. In caso di ritardo di un alunno occorre segnare l'orario di entrata, la giustificazione del
ritardo e ammetterlo in classe.

5. Il docente della prima ora sara responsabile del controllo e dell'irrogazione di eventuale sanzione
per mancato uso della divisa o di un abbigliamento non decoroso e non rispettoso del
Regolamento,si ribadisce pertanto,il divieto di trasparenze al di sopra del ginocchio (strappi.......),
pantaloni a vita bassa...........

6.I docenti coordinatori di classe sono tenuti a controllare che tutti i dati forniti nell'elenco
degli alunni ricevuto dalla segreteria, siano corretti. Qualora si registrino inesattezze e/o
variazioni riguardo alla residenza e al recapito telefonico, devono procedere, mediante
correzione sul registro di classe, alla rettifica e/o all'aggiornamento, dandone comunicazione
agli uffici di segreteria.

7. Qualora si registrino assenze frequenti e numerose degli alunni, i docenti sono tenuti a
fornirne comunicazione scritta agli uffici di segreteria, affinché vengano adottati i
provvedimenti previsti.

8. I docenti indicano sempre sul registro di classe gli argomenti svolti e le circolari lette agli
alunni.

9. I docenti hanno cura di non lasciare, per alcun motivo, gli alunni da soli.

10.Durante |'intervallo la vigilanza dell'intera classe spetta al docente che ha lezione in quel
momento.

11.Durante le ore di lezione non e consentito fare uscire dalla classe piu di due alunni per volta,
fatta eccezione per i casi seriamente motivati.
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12.5Se un docente deve, per pochi minuti, allontanarsi dalla propria classe per giustificati motivi
esposti al Responsabile di Plesso, occorre che avvisi un collaboratore scolastico o un collega
affinché vigili su di essa.

13. Al termine delle lezioni i docenti accertano che i locali utilizzati vengano lasciati in ordine ed i
materiali siano riposti negli appositi spazi.

14.E possibile, previa autorizzazione da parte del Dirigente Scolastico, o suoi collaboratori, lo
scambio del giorno libero tra docenti, prioritariamente, della stessa disciplina. La relativa
comunicazione deve essere consegnata in segreteria con congruo anticipo e firmata da
entrambi i docenti coinvolti nello scambio.

15.I docenti devono prendere visione dei piani di sfollamento dei locali della scuola e, oltre a
sensibilizzare gli alunni sulle fematiche della sicurezza, vigilano, per quanto di loro competenza,
sul rispetto da parte degli alunni delle norme ad essa relative. Si accerteranno inoltre che in
nessun caso le vie di fuga e le uscite di sicurezza siano ostruite con mobili, arredi, anche
solo tfemporaneamente.

16.E assolutamente vietato, per qualunque attivita, I'utilizzo di sostanze che possano rivelarsi
tossiche o dannose per gli alunni quali: colle non dichiaratamente atossiche, vernici, solventNon
e consentito, per ragioni di sicurezza, sistemare mobili bassi accanto a vetrate e finestre, sia
in aula che in qualunque altra zona dell'edificio scolastico accessibile agli alunni.

17.T docenti, ove accertino situazioni di pericolo, devono prontamente comunicarle alle figure
preposte: RL.S., R.S.P.P. ed alla Dirigenza. I docenti sono tenuti a segnalare anche eventuali
danni riscontrati a oggetti e/o ambienti. Qualora essi siano di origine dolosa, accertato il
responsabile o i responsabili, si procede secondo quanto stabilito negli articoli contenuti
nell'appendice A (Regolamento attuativo dello Statuto degli studenti e delle studentesse).
Qualora il responsabile non venga individuato, gli insegnanti della o delle classi interessate ne
discuteranno nel Collegio dei Docenti con i genitori e la spesa per il risarcimento sara
ripartita equamente tra ftutti gli alunni coinvolti.

18. I docenti hanno facolta di richiedere incontri con le famiglie oltre quelli previsti nel piano
annuale delle attivita, nell'ottica di un rapporto scuola/famiglia piu trasparente e fattivo. Essi,
comunque sono disponibili, ogni settimana, in orario non coincidente con le proprie ore di
lezione, a svolgere incontri individuali previo appuntamento, disciplinati dal presente
Regolamento.

19.0gni docente apporra la propria firma per presa visione delle circolari e degli avvisi, che
ancora si potrebbero utilizzare in forma cartacea, oltre a consultare quotidianamente il proprio
registro alla voce "Bacheca” o sito della Scuola dove il DS inviera tutte le comunicazioni opportune
comprese le circolari interne che si riterranno in tal modo notificati.
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

I docenti non possono utilizzare i telefoni cellulari durante |'orario di lavoro.

I docenti che ritengono didatticamente opportuno svolgere una lezione, facendo utilizzare agli
alunni i dispositivi mobili, cellulari, di proprieta degli stessi,i, comunicheranno, per iscritto, al
Dirigente Scolastico la data, l'ora e il tema della lezione, inoltre annoteranno sul registro di classe
la modalita dello svolgimento della stessa lezione. con informativa alle famiglie.

I docenti non possono utilizzare i telefoni della scuola per motivi personali. In caso di motivo di
ufficio, la telefonata va annotata sull'apposito registro, indicando il numero composto, il
destinatario, il nome della persona che effettua la telefonata e sinteticamente |'oggetto della
telefonata stessa.

I docenti devono avvisare preventivamente, in forma scritta, le famiglie riguardo le attivita
didattiche non curriculari che intendono svolgere.

Il ricorso alla Dirigenza, per problemi di ordine disciplinare, va limitato ai casi
eccezionalmente gravi. D'altro canto, in caso di eventuali lamentele, critiche, appunti e
quant'altro da parte delle famiglie, il Consiglio di classe ne va informato con la necessaria
tempestivita al fine di porre in essere le azioni che reputera pit opportune.

I docenti debbono compilare correttamente i registri elettronici personali, in ogni loro parte,
e custodirli con cura; in caso di inadempienze ogni docente risponderd personalmente del danno
arrecato al singolo alunno e all'intera collettivita scolastica

Gli insegnanti della scuola dell'infanzia presenti alla mensa abitueranno gli alunni ad una adeguata
igiene personale (lavarsi le mani....) e, durante il pranzo, li educheranno ad un corretto
comportamento.

Al termine delle lezioni, gli insegnanti della scuola sec. di 1° grado, accompagnano la classe in fila
fino all'uscita e consegheranno gli alunni ai genitori o a persone maggiorenni da questi
delegate,rimanendo, comunque, in vigilanza fino all'effettiva riconsegna (punto4)effettuata
direttamente o dall'apposita commissione vigilanza, composta da docenti a disposizione. Il
docente coordinatore avra cura di individuare, mediante elenco scritto e ben in evidenza per
tutto il personale docente, titolare o evenfualmente supplente, della propria classe:

1) Alunni autorizzati dalle famiglie ad utilizzare trasporto scolastico scuola primaria e sc. Sec. di
1° grado.

2) Alunni prelevati direttamente dai propri genitori della scuola primaria e sc. Sec. di 1° grado;

3) Alunni prelevati, scuola primaria e sc. Sec. di 1° grado, da persone maggiorenni
delegate ed identificate, come da atti verificati prioritariamente presso gli uffici di segreteria
alunni.

4) 6li alunni della scuola primaria e Sec. di 1° grado che non utilizzano il trasporto
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scolastico

saranno accompagnati dal docente dell'ultima ora all'uscita, sotto la vigilanza attenta e
scrupolosa dello stesso docente e, saranno consegnati ai propri genitori o a persone
maggiorenni delegate da questi ultimi

Gli alunni che utilizzano il trasporto scolastico saranno sistemati all'inizio della fila e guidati,
dal docente dell'ultima ora, dalla propria aula, lungo tutto il corridoio, 1° piano, le scale fino
alla porta di uscita individuata (portico esterno scuola sec.1°grado) e da questo punto, saranno
controllatidai collaboratori che provvederanno ad accompagnarli, attraversando il cortile
interno

della scuola sec. di 1°, presso gli scuolabus all'interno del cortile della scuola primaria, dove saranno
consegnati agli autisti e loro personale di bordo.

29.Secondo la normativa vigente, & fatto assoluto divieto a tutti di fumare all'interno dell'edificio
scolastico; a tal fine si ricorda che la mancata osservanza del divieto di fumo comportera
I'applicazione delle sanzioni pecuniarie previste dalla normativa vigente. E possibile, comunque,
fumare al di fuori dei cancelli delimitanti I'Istituto Comprensivo.

CAPO IV -

Art. 18. - Doveri del personale amministrativo

1. Il personale amministrativo deve essere consapevole che il suo ruolo & indispensabile anche
come supporto all'azione didattica e la valorizzazione delle loro competenze & decisiva per
I'efficienza e |'efficacia del servizio e per il conseguimento delle finalita educative.

2. Il personale amministrativo indossa, in modo ben visibile, il tesserino di riconoscimento per
I'intero orario di lavoro ed al telefono risponde con la denominazione dell'Istituzione Scolastica e
il proprio nome.

3. Non ¢ consentito utilizzare i telefoni cellulari privati durante |'orario di lavoro.

4. Cura i rapporti con l'utenza, nel rispetto delle disposizioni in materia di trasparenza e di
accesso alla documentazione amministrativa prevista dalla legge.

5. Collabora con i docenti.

6. Deve curare la qualitd del rapporto col pubblico e col personale scolastico; tale rapporto
contribuisce a determinare il clima educativo della scuola e a favorire il processo comunicativo
tra le diverse componenti.

7. Il personale amministrativo & tenuto al rispetto dell'orario di servizio ed all'efficiente
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espletamento delle mansioni assegnate. Della presenza in servizio fa fede la stampigliatura
dell'orologio segnatempo.

8. Il personale amministrativo riceve il pubblico negli orari stabiliti ed assicura un veloce
espletamento delle pratiche richieste.

9. Secondo la normativa vigente, & fatto assoluto divieto a tutti di fumare all'interno
dell'edificio scolastico; & possibile, comunque, fumare al di fuori dell'Istituto Comprensivo. Si
ricorda che la mancata osservanza del divieto di fumo comportera l'applicazione delle sanzioni
pecuniarie previste dalla normativa vigente.

CAPO V -COLLABORATORI SCOLASTICI

Art. 19. - Norme di comportamento e doveri dei collaboratori
scolastici.

1. T collaboratori scolastici sono tenuti a prestare servizio nella zona di competenza, salvo
diverse disposizioni, secondo le mansioni loro asseghate. Della presenza in servizio farda fede la
timbratura dell'orologio marcatempo.

2. I collaboratori scolastici non possono utilizzare i telefoni cellulari personali durante
I'orario di lavoro. !!l!

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

4. T collaboratori scolastici:
> Indossano, in modo ben visibile, il tesserino di riconoscimento per
I'intero orario di lavoro;

> Devono sorvegliare |'ingresso e |'uscita degli alunni;

> Sono facilmente reperibili da parte degli insegnanti, per qualsiasi
evenienza;

> Collaboranoal complessivo funzionamento didattico e formativo;

» Comunicano immediatamente al Dirigente Scolasticoo ai suoi Collaboratori
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I'eventualeassenza dell'Insegnante dall'aula, per evitare che la classe
resti incustodita;-

> Collaborano con gli insegnanti della scuola dell'Infanzia nella
raccolta dei buoni mensa e nella predisposizione degli elenchi dei
partecipanti al servizio;

> Favoriscono |'integrazione degli alunni diversamente abili;

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

> Possono svolgere,su accertata disponibilita,funzione di accompagnatore
durante le visite e i viaggi d'istruzione;

» Riaccompagnano nelle loro classi gli alunni che, al di fuori
dell'intervallo e senza seri motivi, sostano nei corridoi;

» Sorvegliano gli alunni in caso di ritardo, assenza, o allontanamento
momentaneo dell'insegnante;

> Impediscono, con le buone maniere, che alunni di altri corsi possano
svolgere azioni di disturbo nel corridoio di propria pertinenza,
conducendoli con garbo e intelligenza alle loro classi;
sono sempre tolleranti e disponibili con gli alunni, non dimenticando che
la funzione della scuola & quella di educare specialmente quegli
allievi che ne hanno pit bisogno;

> Evitano di parlare ad alta voce; -mantengono i servizi igienici sempre
decorosi, puliti e accessibili;

> Provvedono, al termine delle lezioni, alla quotidiana pulizia con acqua e
detersivi disinfettanti dei servizi e degli spazi di pertinenza, nonché
delle suppellettili delle aule loro affidate;

> Non si allontanano dal posto di servizio, franne che per motivi
autorizzati dal D.5.6.A. o dal Dirigente Scolastico;

> Vigilano al fine di evitare che persone estranee e gli stessi genitori
accedano alle aule senza previa autorizzazione o accedano agli uffici
di segreteria o dirigenzaal di fuori degli orari stabiliti;

> Invitano tutte le persone estranee, che non siano espressamente
autorizzate dal Dirigente Scolastico, ad uscire dalla Scuola. A tale
proposito si terranno informati sugli orari di ricevimento dei genitori,
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9.

collocati sempre in ore libere da insegnamento;

» Prendono visione del calendario delle riunioni dei Consigli di classe,
dei Collegi dei docenti o dei Consigli di istituto, tenendosi aggiornati
circa |'effettuazione del necessario servizio;

» Si accertano della totale uscita delle classi, prima di dare inizio alle
pulizie.

Ove accertino situazioni di disagio di disorganizzazione, devono prontamente darne
comunicazione in Segreteria.

. Segnalano, sempre in Segreteria, |'eventuale rottura di suppellettili, sedie o banchi prima di

procedere alla sostituzione.

Nel caso di violazione delle norme di sicurezza, o di situazioni di pericolo, informano
tempestivamente le figure preposte: RL.S., R.S.P.P. e Dirigente scolastico.

Accolgono il genitore dell'alunno, che vuol richiedere |'autorizzazione all'uscita anticipata. Il
permesso di uscita, firmato dal Dirigente scolastico o suo Collaboratore, verra trasmesso dal
collaboratore scolastico alla classe dell'alunno, dove il docente dell'ora provvedera ad annotare
I'autorizzazione sul registro di classe. Successivamente |'alunno, potra lasciare la classe,
accompagnato dal collaboratore e consegnato al genitore o suo delegato.

. 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:

o che tutte le luci siano spente;

o che tutti i rubinetti dei servizi igienici siano ben chiusi;

o che siano chiuse le porte delle aule, le finestre e le serrande delle
aule e della scuola;
che ogni cosa sia al proprio posto ed in perfetto ordine;
che vengano chiuse le porte e i cancelli della scuola;
gli ausiliari addetti agli uffici controlleranno che siano chiuse tutte
le porte degli uffici.

Devono apporre la propria firma, per presa visione, sulle circolari e sugli avvisi; in ogni caso
tutte le circolari e gli awvisi affissi all'albo della scuola o inseriti nel registro degli avvisi
della scuola si intendono regolarmente notificati al personale tutto.

10. 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.

11.Secondo la normativa vigente, e fatto assoluto divieto a tutti di fumare all'interno dell'edificio
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scolastico; a tal fine si ricorda che la mancata osservanza del divieto di fumo comportera
I'applicazione delle sanzioni pecuniarie previste dalla normativa vigente.

CAPO VI - ALUNNI
Art. 20. - Norme di comportamento.

1. Gli alunni sono tenuti ad avere nei confronti del Dirigente Scolastico, dei docenti, di tutto il
personale A.T.A. e dei compagni di scuola il rispetto, anche formale, consono ad una convivenza
civile. Tutti devono poter frequentare la scuola con serenita.

2. Gli alunni sono fenuti a frequentare regolarmente le lezioni, a favorirne lo svolgimento e ad
assolvere assiduamente gli impegni di studio. La presenza a scuola & obbligatoria anche per
seguire in modo proficuo tutte le attivita organizzate e programmate in tempo utile dal Consiglio
di Classe.

3. Le assenze degli alunni, in quanto minori, devono essere giustificate dal genitore (o da chi ne
fa le veci), che ha depositato la firma in segreteria, utilizzando l'apposito libretto, fornito
dall'Istituto. La giustificazione deve essere presentata al rientro a scuola, all'inizio della prima
ora di lezione, all'insegnante di classe, che provvedera a controfirmare e ad annotarla sul
registro. Se l'assenza, dovuta a malattia, supera i cinque giorni, occorre presentare una
certificazione medica. La Scuola, su segnalazione dei docenti di classe, invierd tempestivamente
comunicazione scritta alle famiglie di quegli alunni che si assentano ripetutamente o che non
giustificano.

4. Durante i 15 minuti precedenti l'inizio delle lezioni, la Scuola Secondaria di I° grado offre
un servizio di accoglienza ai propri alunni, i quali saranno vigilati, nell'atrio della scuola e/o in
diversi punti del cortile, dai collaboratori scolastici, dalle ore 8.05, apertura cancello, alle
ore 8,20, inizio delle lezioni.Al fine di regolamentare anche |'uscita si offre un servizio di
vigilanza, dalle ore 13.20 alle ore 13.40,dagli insegnanti individuati dal C.d.D. Il servizio
consiste nel trattenere, nei locali dell'ex CTP, gli alunni, i cui genitori arriveranno oltre
I'orario d'uscita. Sempre nei locali del exCTP, saranno radunati gli alunni i cui genitori li
attenderanno alla Scuola Primaria (per pit figli nei gradi di scuola), che saranno
accompagnati dal collaboratore scolastico e consegnati ai propri genitori a un loro
delegato. La vigilanza ¢ prevista anche per gli alunni che usufruiscono del trasporto
scolastico e del trasporto extra urbano (alunni di Isola)e per quelli i cui genitori hanno fatto
richiesta di avere in consegna i propri figli sullo stradone , a tale proposito gli alunni saranno
accompagnati, sotto stretta vigilanza, dai collaboratori nel cortile della
Scuola Primaria:

£ un gruppo di alunni viene consegnato direttamente ai
responsabili di ciascun scuolabus,

+ un secondo gruppo di alunni prosegue per lo stradone dove avviene la
consegna agli autisti dei mezzi extra urbani(alunni di Isola C.R.)

+ un terzo gruppo di alunni ,sempre sullo stradone ,viene consegnato ai
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propri genitori o a loro delegato.

In contemporaneita, i docenti dell'ultima ora (compreso doc. di sostegno)
accompagneranno le classi, in fila, fino al cancello principale, consegnando gli alunni ai
propri genitori o a persone maggiorenne delegate da questi ultimi.

5. Durante i 15 minuti precedenti l'inizio delle lezioni e i 15 minuti successivi al loro termine,
la Scuola Primaria offre un servizio di accoglienza ai propri alunni, i quali saranno vigilati, nella
sala Collegio Docenti, dagli insegnanti individuati dal €.d.D.

L'offerta del servizio & vincolata alla richiesta formale dei genitoriunitamente a una
certificazione o a un'autocertificazione allegata, che ne giustifichi la necessita.

La vigilanza € prevista anche per gli alunni che usufruiscono del trasporto scolastico: a tale
proposito gli alunni saranno prelevati dalla classe, alle ore 13.05, da collaboratori, individuati
con nomina, e da un docente a disposizione secondo indicazioni Responsabile di Plesso e
accompagnati all'ultima porta della scuola primaria, per essere ufficialmente consegnati ai
responsabili dello scuolabus di appartenenza, che assumeranno la responsabilita di vigilanza dei
minori, mediante firma registro alunni che usufruiscono giornalmente del trasporto scolastico.

6. Gli alunni devono arrivare in orario. Gli eventuali ritardi vengono annotati sia sul registro di

classe che sul registro elettronico del docente; i suddetti ritardi devono essere giustificati

dai genitori il giorno successivo sull'apposito libretto fornito dalla scuola. L'alunno, che arriva

in ritardo occasionalmente, puo entrare, immediatamente, in classe solo se accompagnato  da

un genitore e dopo autorizzazione del primo collaboratore vicario; l'alunno, che arriva in

ritardo abitualmente, sara autorizzato a entrare in classe all'inizio dell'ora successiva per non

disturbare la lezione. Su proposta del Consiglio di Classe e dopo aver informato i genitori, &

possibile sanzionare i ritardi ripetuti. Per comprovate esigenze personali o di frasporto, gli

alunni possono usufruire di ingresso o uscita differenziati anche per tutto l'anno scolastico; in

tal caso i genitori debbono farne richiesta scritta al Dirigente Scolastico con l'indicazione dei

giorni e delle ore in cui si verificano gli ingressi e le uscite differenziate.

7.In caso di astensione collettiva dalle lezioni, gli alunni devono presentare regolare
giustificazione, fatte salve le competenze del Dirigente Scolastico e degli organi collegiali,
previste dalla vigente normativa in materia. Resta fermo che gli alunni presenti non devono
essere privati del loro diritto a regolari lezioni, né devono in alcun modo risentire della
particolare circostanza.

8. E' obbligatorio indossare la divisa scolastica. Pertanto, si invitano i genitori degli alunni
dellIstituto Comprensivo a far indossare ai propri figli la “divisa” distintiva dell'Istituto,
costituita da un pantalone jeans o scuro comodo(a vita alta) e da una felpa o maglietta blu a
tinta unita recante il logo della scuola (Sc.Sec.di 1°grado); il grembiule blu con fiocco colorato
in base alla classe di appartenenza(sc.Primaria). Questo non vuole certo annullare le differenze,
importanti ai fini del confronto, ma, al contrario, vuole creare uno spirito di collaborazione e di
appartenenza.

9. Gli alunni devono portare quotidianamente il diario scolastico, che assolve anche ad una
funzione di comunicazione scuola - famiglia. I genitori sono invitati a controllare i compiti e le
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lezioni assegnate, le eventuali annotazioni degli insegnanti, le comunicazioni della scuola ed
apporre la propria firma per presa visione.

10. Gli alunni sono tenuti a portare il materiale scolastico e I'eventuale merenda; si eviterd, in tal
modo, di disturbare la lezione facendosi recapitare dai genitori gli oggetti dimenticati. Non &
consigliabile consentire loro di portare somme di denaro o oggetti di valore, del cui furto o
smarrimento la scuola non risponde in ogni caso. Sono da evitare bevande diverse

dallacqua ed alimenti che possano sporcare (creme, marmellate, ecc). Anche il
momento della merenda deve essere inteso da alunni e famiglie come momento
educativo e formativo.

11.  Agli alunni e vietato l'uso del cellulare a scuola. All'entrata, gli alunni dovranno depositare
negli armadietti con chiusura della loro classe i propri cellulari che saranno restituiti prima
dell'uscita.

Se lalunno si rifiuta di consegnare il cellulare, sara convocata la famiglia.

e Gli alunni che saranno sorpresi con il telefono attivo, saranno ammoniti
con nota scritta e comunicazione alla famiglia.

e Gli alunni che saranno sorpresi ad utilizzare il telefono per foto o
video saranno sospesi dalle lezioni per 1/2 giorni.

e Gli alunni che effettueranno video o foto e pubblicheranno gli stessi
sui social, saranno sospesi fino a 5 giorni senza obbligo di frequenza
con relativa ripercussione sul voto  di comportamento.

12.Allinterno e all'esterno della scuola (allingresso e all'uscita, durante le attivita
didattiche, al cambio degli insegnanti, negli spostamenti da un‘aula allaltra o per la
palestra, nei viaggi d'istruzione e in tutte le manifestazioni a cui partecipano) gli alunni
devono tenere un comportamento corretto ed educato. Non & permesso loro di allontanarsi
senza autorizzazione del docente o del collaboratore a cui sono stati affidati e dei quali
devono seguire le indicazioni. Non & consentito, altresi, correre, gridare, giocare, lanciare
oggetti, effettuare scherzi, disturbare I'attivita didattica e tenere comportamenti pericolosi
per la propria o l'altrui incolumita.

13. Gli alunni possono recarsi nella sala insegnanti, in biblioteca, in palestra, nei laboratori solo
se autorizzati e controllati da un insegnante o da un collaboratore che se ne assume la
responsabilita.

Gli alunni sono fenuti a rispettare il lavoro e a seguire le indicazioni dei collaboratori scolastici
(che assicurano con i docenti il buon funzionamento della scuola) i quali, in alcuni momenti,
possono essere incaricati, oltre che della sorveglianza dei corridoi e dei servizi igienici,
anche di quella di una classe o di un gruppo di alunni.

14. Gli alunni che, per motivi di salute, non potranno seguire nel corso dell'anno scolastico le
lezioni di Educazione Motoria, devono presentare domanda di esonero, intestata al Dirigente
Scolastico e consegnata all'Ufficio alunni, firmata dal genitore e corredata dal certificato
rilasciato dal medico. Gli alunni sprovvisti dell'abbigliamento necessario o impediti, anche solo
temporaneamente, a svolgere attivita fisica, rimarranno in palestra assumendo un comportamento
responsabile. Per la pratica dell'attivita sportiva integrativa, per la partecipazione ai Giochi
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Sportivi Studenteschi, gli alunni devono presentare il certificato di stato in buona salute
(certificato attivita non agonistico), secondo quanto previsto per legge.

15. Nella scuola ci sono appositi contenitori per la raccolta dei rifiuti: e necessario utilizzarli al
fine di mantenere l'aula e gli arredi puliti.

16. T bagni devono essere utilizzati solo in caso di necessitd ed in modo corretto, rispettando le pid
elementari norme di igiene e di pulizia. La ripetuta richiesta di andare al bagno deve essere
giustificata da una certificazione medica. Gli alunni si recheranno ai servizi igienici uno alla
volta, le alunne vi si recheranno due alla volta.

17. Durante lintervallo (ore 10.20 - 10.30) le lezioni si interrompono per la ricreazione, nel
corso della quale agli alunni & consentito, sotto la costante sorveglianza del docente di classe,
consumare la merenda, circolare nell'aula, chiacchierare, senza peré fare baccano o creare
confusione. E' consentito, nello stesso periodo, previa richiesta della famiglia, al 1°/2°
collaboratore del DS o Responsabile di Plesso, festeggiare il compleanno.

18.In caso d'uscita della classe dall'aula, gli alunni devono lasciare il materiale scolastico in ordine,
chiuso negli zaini o nelle cartelle, affinché altri alunni, sotto la guida e la sorveglianza dei
rispettivi docenti, possano usufruire, in caso di necessita, della stessa aula.

19. Ogni studente & responsabile dell'integrita della struttura, degli arredi, delle attrezzature,
dei sussidi didattici della scuola. Coloro i quali intenzionalmente o per grave negligenza li
danneggiano, sono tenuti a risarcire i danni, oltre che a subire le relative sanzioni disciplinari.
Nel caso in cui non sia possibile individuare il responsabile, l'obbligo di risarcimento sara assunto
dal gruppo classe.

20.6li alunni sono tenuti ad osservare le indicazioni relative alle norme di sicurezza previste
nella scuola.

21. Gli alunni escono da scuola al termine delle lezioni, utilizzando le porte indicate dal
Responsabile per la Sicurezza. In caso di necessitaq, gli alunni & consentito di uscire prima della
fine delle lezioni a condizione che:

+ La scuola sia avvertita framite una richiesta del genitore, scritta sull'apposito
libretto e presentata entro la prima ora di lezione,
l'alunno sia prelevato, previa esibizione al personale della scuola del documento
di riconoscimento, dal genitore o da altra persona maggiorenne autorizzata (che
possa dimostrare di essere stata delegata).
Nel caso di malessere improvviso dell'alunno, decade ovviamente ['obbligo
dell'informazione preventiva.
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22. Particolare attenzione va prestata all'uscita dall'Istituto scolastico.

Per la Scuola dell'Infanzia, i genitori rispetteranno l'orario di entrata che, per un graduale e
positivo inserimento dell'alunno, prevede la seguente flessibilita:

Entrata 08:00 09:00

Uscita 15:15 16:00

In caso di uscita, per effettuare il pranzo a casa, il ritorno deve avvenire entro le ore 14:00
per permettere il normale svolgimento delle attivita pomeridiane.

Per un maggior grado di sicurezza gli alunni della Scuola Primaria e della Secondaria di 1°
Grado, al termine delle lezioni, usciranno secondo la seguente tabella, cosi come concordato ad
inizio anno con RSPP:

Scuola Primaria

Secondo le disposizioni di inizio anno concordate con R.S.P.P.:

+ 8,20 orario d’entrata : classi 1"-2"-5". Le classi 1" e 2"C entrano dalla porta
finestra delle rispettive classi ; Le altre classi 2" entrano dalla porta centrale; le classi 5"
entrano dall’ultima porta.

+ 8,21 orario di entrata: le classi 3" entrano dalla prima porta (reception); le classi
4" entrano dalla porta centrale.

+« 13,17 orario d’uscita: le Classi 1" escono dalle porte finestre delle rispettive classi;
le classi 2A-2B-2D escono dalla porta centrale; la 2C dalla porta finestra; Le classi 5A-5B-
5C escono dall’ ultima porta; la 5D esce dalla porta in fondo al corridoio.

+« 13,20 orario d’uscita: Le classi 3" escono dalla prima porta (reception) le classi 4C-
4D escono dalla porta centrale; le classi 4A - 4B - escono dall’ultima porta.

Servizio accoglienza

La scuola primaria offre un servizio di accoglienza in entrata e in uscita.

ENTRATA dalle 8.00 alle 8.15;
USCITA dalle 13.20alle 13.40

Scuola Secondaria di 1° Grado

+ 8,20 orario d’entrata Porta centrale CORSO A- B-C; Porta adiacente la palestra
CORSO D-E-F 1°G

+ Orario d’uscita Ore 13,13 (prima campanella ) tutte le classi prime usciranno dalla
porta dell ‘auditorum dell'ex CTP.

+ Orario d’uscita 13.16 (seconda campanella) tutte le classi seconde usciranno dalla
porta dell'auditorium dell'ex CTP.

+ Orario d’uscita 13.20 (terza campanella) tutte le classi terze usciranno dalla
porta dell'auditorium dell'ex CTP

23.In tal modo si ridurranno eventuali situazioni di pericolo. Inoltre, le varie classi vedranno nelle
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prime file gli alunni che usufruiscono del trasporto scolastico per rendere pit agevole il loro
trasferimento presso il cortile della scuola primaria (si veda art.4-cap.VI Alunni); mentre, la
restante parte della classe, dovra essere accompagnata dai docenti fino al cancello.

24. L'inosservanza delle regole enunciate sara sanzionata secondo le modalita previste
nell'appendice A del presente Regolamento, ove si evidenzia che i provvedimenti disciplinari
avranno  finalita educativa, saranno tempestivi e proporzionati alla gravita e alla frequenza o
reiterazione delle infrazioni.

25. Le violazioni saranno prontamente segnalate dagli insegnanti e/o dai collaboratori scolastici ai
responsabili di plesso e/o ai collaboratori del Dirigente, i quali provvederanno a notificarle,
quanto prima, all'ufficio di Dirigenza. Agli alunni dei tre ordini di scuola non possono essere
somministrati farmaci da parte degli insegnanti e del personale ATA. La loro somministrazione
e limitata a casi del tutto eccezionali (es. salvavita) e solo su espressa richiesta dei genitori,
corredata da documentazione medica con lindicazione della posologia e da una dichiarazione
sottoscritta da entrambi i genitori che sollevi 'amministrazione scolastica da oghi responsabilita.

26.6li alunni che non si avvalgono dell'insegnamento della religione cattolica hanno facolta di
scegliere fra quattro opzioni:

a) Svolgere un'attivitd didattica alternativa individuale o di gruppo con l'assistenza
del personale docente.

b) Non frequentare la scuola nelle ore di insegnamento della religione cattolica con
entrata posticipata alla 2a ora o con uscita anticipata alla fine della 4a ora, nei limiti
delle disponibilita offerte dall'orario.

c¢) Permanere in classe durante l'ora di insegnamento della religione cattolica con
conseguente rinuncia alla relativa valutazione.

d) Attivita didattica nella classe parallela.

27. Agli alunni dei tre ordini di scuola non possono essere somministrati farmaci da parte degli
inseghanti e del personale ATA. La loro somministrazione € limitata a casi del tutto eccezionali (es.
salvavita) e solo su espressa richiesta dei genitori, corredata da documentazione medica con
I'indicazione della posologia e da una dichiarazione sottoscritta da entrambi i genitori che sollevi
I'amministrazione scolastica da ogni responsabilita.

Art. 21. - Diritto di trasparenza nella didattica.

1. L'alunno ha il diritto/dovere di partecipare in modo attivo e responsabile alla vita della scuola.

2. Il Coordinatore del Consiglio di classe illustra agli alunni e ai loro genitori il PTOF e recepisce
osservazioni e suggerimenti da porre all'analisi ed alla valutazione del Consiglio di classe.

3. I docenti esplicitano le metodologie didattiche che intendono seguire, le modalita di
verifica e i criteri di valutazione.

4. La valutazione sara sempre tempestiva e adeguatamente motivata nell'intento di attivare
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negli alunni processi di autovalutazione che consentano di individuare i propri punti di forza e di
debolezza e quindi migliorare il proprio rendimento.

5. I docenti incontrano periodicamente i genitori degli alunni per informarli del percorso
educativo-didattico dei loro figli. Essi, ogni settimana, sono disponibili, altresi, ad incontri
individuali, previo appuntamento, secondo un orario di ricevimento che viene comunicato alle

famiglie.

6. Gli alunni sono titolari del diritto alla privacy che la scuola deve garantire secondo quanto
previsto dalla normativa vigente.

CAPO VII- GENITORI
Art. 22. - Indicazioni

1. T genitori, essendo i responsabili pit diretti dell'educazione e dell'istruzione dei propri figli,
hanno il dovere di condividere con la scuola tale importante compito.

2.E opportuno che i genitori cerchino di:

a)

b)

c)

d)
e)

f)
9)
h)

i)
J)

k)

Istituto Comprensivo M.G.” Cutuli”

Trasmettere ai ragazzi la consapevolezza che la scuola e di
fondamentale importanza per costruire il loro futuro e la loro
formazione culturale;
Stabilirerapporti corretti con  gli insegnanti,
collaborando alla costruzione di un clima di reciproca
fiducia e di fattivo sostegno;
Controllare, leggere e firmare tempestivamente le comunicazioni sul
libretto personale e sul diario;
Partecipare con regolaritda alle riunioni previste;
Favorire la partecipazione dei figli a tutte le attivita programmate
dalla scuola;
Osservare le modalita di giustificazione delle assenze, dei ritardi e delle
uscite anticipate;
Sostenere il lavoro degli insegnanti controllando |'esecuzione dei compiti
a casa;
Educare ad un comportamento corretto durante la mensa;
Fare in modo che i figli siano puntuali e rispettino le scadenze fissate;
Seguire scrupolosamente le indicazioni degli insegnanti per quanto
riguarda l'abbigliamento dei figli a scuola. I genitori degli alunni della
Scuola dell'Infanzia, avranno cura che i bambini indossino vestiti comodi e
pratici tali da favorire lautonomia e [l'autosufficienza; per la
scuola primaria ed ancor di pit per la scuola secondaria di primo grado si
atterranno alle normative interne, sulle divise, deliberate dal Consiglio
d'Istituto.
Fare in modo che i figli osservino le elementari norme di igiene,
controllando e prevenendo i casi di pediculosi, considerate le periodiche
epidemie verificatesi negli ultimi anni.
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3. Igenitori, devono comunicare tempestivamente in Segreteria e agli Insegnanti il recapito ed i
numeri di telefono (o la loro eventuale variazione), a cui indirizzare le comunicazioni, a volte
urgenti, della scuola.

4. T genitori, all'inizio dell'anno scolastico, o comunque appena ne siano a conoscenza, devono
comunicare alla scuola le patologie, le allergie, le intolleranze, anche alimentari, dei propri figli
in modo da consentire agli insegnanti di poter svolgere serenamente le attivita didattiche e
metterli in condizione di gestire situazioni improvvise nel modo pili opportuno e consapevole.

5. Gli insegnanti sono disponibili ad incontri individuali con la famiglia, tutte le volte che la
situazione lo richieda o quando ne venga fatta esplicita richiesta. In questi casi si concorda,
tramite il diario degli alunni, I'orario di ricevimento. La scuola, in casi urgenti o per segnalare
situazioni particolari, inviera alle famiglie degli alunni una cartolina di convocazione.

6. In caso di sciopero del personale la scuola avvertira le famiglie con apposito comunicato e
con congruo anticipo. In tali casi, infatti, non sempre & possibile garantire il normale
svolgimento delle lezioni. Potrebbe capitare, quindi, che gli alunni presenti nellIstituto siano
suddivisi in gruppi e affidati per la vigilanza ai docenti e/o ai collaboratori scolastici non
aderenti allo sciopero. In situazioni di emergenza verranno comunque impartite opportune
disposizioni.

7. Allo scopo di mantenere vivo e proficuo |I'affiatamento tra le famiglie e la scuola, i genitori
sono invitati ad utilizzare al massimo le occasioni loro offerte, partecipando alle assemblee di
classe ed ai colloqui individuali con i docenti nelle occasioni di ricevimento. Sono gradite e
possibili anche altre forme di collaborazione o proposte di riunioni suggerite dai genitori
stessi.

8. I genitori devono comunicare tempestivamente la necessitd di menu personalizzati,
giustificandola con appropriata certificazione medica.

Art. 23. - Diritto di Assemblea
1. T genitori degli alunni hanno diritto a 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.
2. Le assemblee si svolgono fuori dall'orario delle lezioni.
3. L'Assemblea dei genitori puo essere di classe, sezione, di plesso/scuola, di istituzione
scolastica.

Art. 24. - Assemblea di classe o di sezione

1. L'Assemblea di classe & presieduta da un genitore eletto nel Consiglio di Intersezione,
Classe.

2. E convocata dal Presidente con preavviso di almeno cinque giorni. La convocazione puo essere
richiesta:

a) Dagli insegnanti;

b) Da almeno un quinto delle famiglie degli alunni della classe.
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3. Il Presidente richiede, in forma scritta, |'autorizzazione a tenere |'assemblea e provvede,
anche tramite gli insegnanti, a diramare alle famiglie gli avvisi di convocazione, contenenti |'ordine
del giorno.

4. L'Assemblea e valida qualunque sia il numero dei presenti.

5. Dei lavori dell'Assemblea viene redatto succinto verbale, a cura di uno dei componenti.

6. Copia del verbale viene inviata alla Dirigenza.

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

Art. 25. - Assemblea di plesso o di scuola

1. L'Assemblea di plesso e presieduta da uno dei genitori, componenti il Consiglio di, Intersezione,
Classe, eletto dall'assemblea.

2. L'Assemblea e convocata dal Presidente, con preavviso di almeno cinque giorni.
3. La convocazione pud essere richiesta:

a) da almeno un terzo dei genitori componenti i Consigli di Interclasse, Intersezione, Classe;
b) da almeno la meta degli insegnanti di plesso/scuola;
¢) da almeno un quinto delle famiglie degli alunni del plesso/scuola.

4TIl Presidente richiede,in forma scritta, |'autorizzazione a tenere |'assemblea e provvede,
anche tramite gli insegnanti, a diramare alle famiglie gli avvisi di convocazione, contenenti
I'ordine del giorno.

5.L'Assemblea ¢ valida qualunque sia il nhumero dei presenti.

6. 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.

7. Copia del verbale viene inviata alla Dirigenza.

8. Possono partecipare alle riunioni, con diritto di parola, il Capo d'Istituto e gli insegnanti del
plesso.

Art. 26. - Assemblea dell'Istituzione Scolastica
1. L'Assemblea dell'istituzione scolastica & presieduta da uno dei genitori, componenti il
Consiglio  dell'Istituzione, eletto dall'assemblea.

2. L'Assemblea & convocata dal Presidente con preavviso di almeno sette giorni.

3. La convocazione dell' Assemblea puo essere richiesta:

a) da almeno 50 genitori;
b) da almeno un quinto dei genitori eletti nei Consigli di Intersezione, Classe;
c) dal Consiglio d'Istituto;
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d) dal Dirigente Scolastico.

4. Il Presidente richiede |'autorizzazione a tenere |'assemblea in forma scritta e provvede,
anche tramite gli insegnanti, a diramare gli avvisi di convocazione, contenenti |'ordine del
giorno, alle famiglie.

5. L'Assemblea ¢ valida qualunque sia il numero dei presenti. Dei lavori della Assemblea viene
redatto verbale a cura di uno dei partecipanti incaricato dal Presidente.

6. Copia del verbale viene consegnata alla Dirigente.
Possono partecipare alle riunioni, con diritto di parola, il Dirigente Scolastico e i docenti.

Art. 27. - Accesso dei genitori nei locali scolastici

1. Non e consentita per alcun motivo la permanenza dei genitori nelle aule o nhei corridoi
all'inizio delle attivita didattiche, fatte salve le esigenze di accoglienza della Scuola Materna e
della prima settimana di lezione 1° anno della scuola Primaria.

2. L'ingresso dei genitori nella scuola dell'infanzia e primaria, durante le attivita didattiche, &
consentito in caso di uscita anticipata/posticipata del figlio, in caso di
compleanno/onomastico del/della proprio/a figlio/a, previa approvazione del Consiglio di
Classe/Sezione.

L'ingresso dei genitori, per la scuola sec. di 1° Grado, durante le attivita didattiche, &
consentito in caso di uscita anticipata e/o posticipata del figlio e nelle ore di ricevimento dei
docenti.

Gli insegnanti, pertanto, di tutti gli ordini di scuola, si asterranno dall'intrattenersi con i
genitori, fuori I'orario di ricevimento, anche per colloqui individuali riguardanti l'alunno. (tranne
casi urgenti ed inderogabili, concordati con 1°/2°Collaboratore del DS e o Responsabile di
plesso).

CAPO VIII - LABORATORI

Art. 28. - Uso dei laboratori e aule speciali

1. T laboratori e le aule speciali sono assegnati dal Dirigente Scolastico all'inizio di ogni anno
alla responsabilita di un docente che svolge funzioni di sub consegnatario. Il responsabile
designato ha il compito di mantenere sempre aggiornata la lista del materiale disponibile,
tenere i registri del laboratorio, curare il calendario d'accesso allo stesso, proporre interventi
di manutenzione, ripristino, sostituzione di attrezzature, ecc.

2. Il responsabile di laboratorio concorda con i docenti interessati i tempi di utilizzo da parte
delle classi e con il Dirigente Scolastico le modalita ed i criteri per |'utilizzo del laboratorio in
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attivita extrascolastiche.

3. In caso di danni, manomissioni, furti alle attrezzature o ai locali il responsabile del
laboratorio o il docente di turno, sono tenuti ad interrompere le attivita se le condizioni di
sicurezza lo richiedono e a segnalare la situazione tempestivamente alla Dirigenza per
I'immediato ripristino delle condizioni di efficienza e al fine di individuare eventuali responsabili.

4. L'orario di utilizzo dei laboratori e aule speciali sara affisso a cura dei responsabili.

5. Le responsabilita inerenti all'uso dei laboratori e delle aule speciali, sia per quanto
riguarda la fase di preparazione delle attivita sia per quella di realizzazione delle stesse con
gli allievi, competono all'insegnante nei limiti della sua funzione di sorveglianza ed assistenza
agli alunni.

6. I laboratori e le aule speciali devono essere lasciate in perfetto ordine. Al fine di un sicuro
controllo del materiale, I'insegnante prendera nota della postazione e degli strumenti
assegnati allo studente o al gruppo di studenti.

7. L'insegnante avra cura, all'inizio ed alla fine di ogni lezione, di verificare |'integrita di ogni
singola postazione e di ogni singolo strumento utilizzato. L'insegnante, qualora alla fine della
lezione dovesse rilevare danni che non erano presenti all'inizio, ¢ tenuto a darne tempestiva
comunicazione al Dirigente Scolastico.

8. Ogni laboratorio o aula speciale & dotata di registro dove ogni insegnante annota le
esercitazioni svolte con gli alunni ed ogni evento inerente alle stesse.

Art. 29. - Sussidi didattici

1. La scuola & fornita di sussidi per il lavoro educativo-didattico e di materiale il cui elenco
¢ esposto e consultabile presso ogni plesso scolastico. Tale elenco ne specifica anche
I'uso e i possibili utilizzatori. I docenti, i non docenti, gli alunni sono tenuti a curare il buon
uso, la conservazione e la piena efficienza dei sussidi.

Art. 30. - Diritto d'autore

1. Il materiale cartaceo, audiovisivo ed informatico e sottoposto alla normativa sui diritti
d'autore, che i docenti sono tenuti a rispettare. Essi si assumono, pertanto, ogni
responsabilita sulla riproduzione e/o duplicazione dello stesso.

Art. 31. - Sala e strutture audiovisive

1. La prenotazione per |'utilizzazione delle sale audiovisive dovra avvenire solo limitatamente
alla settimana successiva. In caso di pil richieste relative alla stessa ora di lezione, sara
data la precedenza all'iniziativa deliberata in sede collegiale rispetto a quella attuata dal
singolo docente e quindi alla classe che ne ha usufruito un numero inferiore di volte e, in
subordine, alla classe che ne ha usufruito in data anteriore.
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Art. 32. - Uso esterno della strumentazione tecnica

(macchine fotografiche, telecamere, portatili, sussidi vari, ecc...)

1. L'utilizzo esterno della strumentazione tecnica in dotazione alla scuola e autorizzato dal
Dirigente Scolastico; va segnalato nell'apposito registro, ove verranno riportati tutti i dati
richiesti a cura del responsabile. Alla riconsegna dell'attrezzatura, |'incaricato provvedera alla
rapida verifica di funzionalita degli strumenti, prima di deporli. Si riportera inoltre
sull'apposito registro la data dell'avvenuta riconsegna e le eventuali segnalazioni di danno.

Art. 33. - Mediateca

1. La mediateca costituisce uno strumento didattico di primaria importanza per la vita della
scuola; essa e accessibile a futte le componenti della scuola: docenti, studenti, genitori,
personale A.T.A.

2. Compito della mediateca e raccogliere, ordinare, descrivere il materiale librario,
documentario, audiovisivo ed informatico in qualunque modo appartenente alla scuola e
promuoverne |'uso da parte di alunni e docenti.

3. Il Dirigente Scolastico nomina un Responsabile della Mediateca con il compito di
sovrintendere al suo funzionamento e verificare periodicamente la consistenza delle dotazioni, i
registri per il prestito, |'aggiornamento della schedatura e del catalogo.

4. Alla Mediateca della scuola si accede secondo un calendario settimanale prestabilito e
opportunamente pubblicizzato.

5. Il Collegio dei Docenti promuove |'aggiornamento del patrimonio librario, documentario,
audiovisivo ed informatico, secondo le esigenze didattiche e culturali dell'Istituzione,
recependo i suggerimenti specifici espressi dai docenti e dalle altre componenti scolastiche per
quanto di loro competenza. Spetta, poi, al Consiglio d'Istituto deliberare in merito ad eventuali
acquisti.

6. Gli studenti, per il tramite dei docenti, possono proporre |'acquisto di materiale librario,
audiovisivo e/o informatico.

7. Non possono essere date in prestito opere di consultazione, quali dizionari, enciclopedie, ecc...
8. I libri possono essere dati in prestito per un periodo massimo di 25 giorni, prorogabili di altri

9.S5e nessun altro ha richiesto lo stesso materiale; il materiale audiovisivo pudé essere dato
in prestito per non pit di due giorni, compatibilmente con la programmazione dei docenti.

10.Il materiale concesso in prestito viene annotato nell'apposito registro elettronico.
11.Chi non restituisce il materiale avuto in prestito nei tempi previsti e escluso dal prestito per
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un periodo di sei mesi. I costi relativi ai libri - o altri materiali - smarriti o deteriorati
saranno sostenuti da chi ha causato il danno.

Art. 34. - Utilizzo delle infrastrutture sportive dell'istituto

1. Tl Dirigente Scolastico nomina all'inizio dell'anno scolastico uno o pit docenti responsabili
dell'area sportiva dell'Istituzione Scolastica che provvederanno alla predisposizione degli orari
di utilizzo e di funzionamento delle singole infrastrutture in orario curricolare e al
coordinamento delle iniziative extracurricolari.

2. Le palestre e le loro attrezzature sono riservate, durante le ore di lezione, agli alunni. Per
motivi igienici, in palestra si dovra entrare solamente con un abbigliamento adeguato alle
attivita da svolgere in base alle indicazioni dell'insegnante. Gli alunni sprovvisti di tale
abbigliamento resteranno in palestra assumendo un comportamento responsabile.

Art. 35. - Uso degli strumenti di scrittura e duplicazione

1. Le attrezzature dell'Istituto per la stampa e la riproduzione (macchine da scrivere, fax,
fotocopiatrice, ciclostile, computer), oltre al primario uso didattico ed amministrativo, possono
essere utilizzate da tutte le componenti scolastiche per attivita di esclusivo interesse della
scuola. E escluso I'utilizzo degli strumenti della scuola per scopi personali.

2. L'uso delle fotocopiatrici, per motivi di sicurezza e per evitare guasti, e riservato al
personale incaricato.

3. I docenti devono consegnare al personale incaricato con anticipo di almeno fre giorni il
materiale da riprodurre.

4. L'uso della fotocopiatrice e gratuito per il materiale didattico utilizzato dagli alunni e dagli
insegnanti, fatta eccezione per i libri di ftesto, nei limiti degli stanziamenti di bilancio fissati
annualmente.

5. I collaboratori scolastici incaricati terranno appositi registri dove annotare la data, la
classe, il richiedente, il numero di fotocopie seguite.

CAPO IX - SICUREZZA

Art. 36. - Norme di comportamento
1. Mantenere un contegno corretto astenendosi dal compiere atti che possano distrarre o
arrecare danno agli altri;

2. Attenersi scrupolosamente alle disposizioni ricevute dal proprio superiore;

3. Osservare scrupolosamente tutte le prescrizioni in materia di sicurezza ed igiene
richiamate da specifici cartelli o indicate dai propri superiori;

37

Istituto Comprensivo M.G.”Cutuli”-Regolamento d’Istituto 2017/18



4. Afttenersi alle disposizioni indicate nel piano di emergenza di ogni singolo edificio dell'istituto,
come opportunamente indicate dalle relative comunicazioni scritte presenti nelle varie bacheche;

5); Non usare macchine, impianti ed attrezzature senza autorizzazione;

6. Non eseguire operazioni o manovre non di propria competenza, o di cui non si & a perfetta
conoscenza: in casi dubbi occorre rivolgersi al proprio superiore;

7. Per accedere agli scaffali alti o a strutture sopraelevate, utilizzare le apposite scale. E
opportuno, per le scale doppie, assicurarsi, prima di salirvi, che i tiranti o le catenelle siano in
tensione. Non utilizzare tali scale come scale semplici appoggiandole a muro nhé spostarle
quando su di esse vi sono delle persone;

8. Non rimuovere gli estintori dalla posizione segnalata;

9. Depositare i materiali nelle zone prestabilite e comunque in modo da non ingombrare,
ostacolare e/o impedire, anche solo parzialmente |'accesso alle uscite di sicurezza, al transito
nelle vie di fuga (corridoi, scale di sicurezza, ecc...), in prossimita di mezzi ed impianti atti ad
intervenire sugli incendi, ed in generale la normale circolazione;

10. Ogni contenitore deve riportare |'etichetta con |'indicazione ben leggibile del contenuto;
11. Non utilizzare bottiglie di bevande per contenere altri liquidi, né abbandonare quelle vuote
sul posto di lavoro;

12. Segnalare tempestivamente al proprio superiore ogni eventuale anomalia o condizione di
pericolo rilevata;

13. Nell'uso dei servizi igienici, lasciare sempre gli ambienti come si desidera trovarli, e
sopratutto segnalare al personale incaricato pavimenti bagnati, perdite di acqua, mattonelle

rotte o cadenti;

14. In caso di infortunio, riferire al piu presto ai propri superiori le esatte circostanze
dell'evento;

15. Se viene usato il materiale della cassetta di pronto soccorso ripristinare la scorta;
16. Non circolare né sostare nei sottopiani, ecc., degli edifici salvo giustificato motivo di lavoro e

previa autorizzazione dei superiori. Non accedere nelle zone o nei locali in cui vige il divieto di
ingresso ai hon autorizzati;

17. Mantenere pulito ed in ordine il proprio posto di lavoro;
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18. Disporre in modo ordinato, stabile e razionale gli attrezzi di uso comune;

19. Adoperare gli attrezzi solamente per |'uso cui sono destinati e nel modo pil idoneo
evitando I'uso di mezzi di fortuna o di attrezzi diversi da quelli predisposti o di apportare agli
stessi modifiche di qualsiasi genere;

20. Mantenere i videoterminali nella corretta posizione secondo i principi dell'ergonomia e,
comunque, definita delle norme di legge e della buona prassi. Qualsiasi variazione che si
rendesse necessaria deve essere concordata con il proprio responsabile;

21. In caso di movimentazione manuale di materiali (risme di carta, dossier, ecc:) mantenere
la schiena eretta e le braccia rigide, facendo sopportare lo sforzo principalmente dai muscoli
delle gambe, per le donne il peso non deve superare 20 Kg, mentre per gli uomini i 30 Kg).
Durante il trasporto a mano, trattenere il carico in modo sicuro nei punti di pit facile presa e
se necessario appoggiarlo al corpo, con il peso ripartito sulle braccia.

22. Manipolare vetri o materiale pungente con i guanti;

23. Negli armadi o negli scaffali disporre in basso i materiali pitl pesanti;

24. Non dare in uso scale, ufensili e afttrezzi al personale di ditte esterne che si trovino a
lavorare nella scuola;

25. Negli archivi il materiale va depositato lasciando corridoi di almeno 90 cm;
26. Riporre le chiavi nelle apposite bacheche, dopo I'uso;

27. L'apertura di tutte le uscite di sicurezza deve avvenire prima dell'inizio delle lezioni e, al
termine di esse, bisogna accertarsi personalmente che le porte siano chiuse in maniera
adeguata.

28. I collaboratori della sc. primaria avranno cura giornalmente di delimitare zona di raccolta,
per eventuale piano di evacuazione, con apposita segnaletica.

29 E' parte integrante del presente Regolamento la Circolare, Prot. n. 5308 C/13 del 27/10/2015,

di Trasmissione documentazione del manuale di sicurezza, obbligatoria per tutto il personale
scolastico e non, fatta pervenire ai plessi per la presa visione e pubblicata contestualmente nel
sito dell'Istituto al link: sicurezza e salute.

Art. 37. - Distribuzione materiale informativo e pubblicitario

1. Nessun tipo di materiale informativo o di pubblicita varia potra essere distribuito nelle

classi, o comunque nell'area scolastica, senza la preventiva autorizzazione del Dirigente
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Scolastico.

2. E garantita la possibilita di scambio e di circolazione di oghi tipo di materiale utilizzabile nel
lavoro scolastico (giornali, ecc. ...) e di quello frutto del lavoro della scuola stessa e delle classi
(giornalino, mostre, ricerche).

3. E garantita la possibilita d'informazione ai genitori da parte di Enti, Associazioni culturali,
ecc.

4. La scuola non consentird la circolazione di informazione pubblicitaria a scopo economico e
speculativo.

5. Il Dirigente Scolastico disciplinera la circolazione del materiale.

6. Per gli alunni si prevede di:

Distribuire tutto il materiale che riguarda il funzionamento e la organizzazione della
scuola;

autorizzare la distribuzione del materiale relativo alle attivitd sul territorio, a livello
Comunale e Comprensoriale, inviato da Enti istituzionali;

autorizzare la distribuzione di materiale che si riferisca ad iniziative od attivita sul
territorio, gestite da Enti, Societa, Associazioni private che abbiano stipulato accordi
di collaborazione con la Scuola, purché I'iniziativa hon persegua fini di lucro.

Art. 38. - Comunicazioni docenti — genitori
1. Nell'orario di servizio settimanale di ogni docente & previsto il colloquio su appuntamento.

2. Saranno programmati annualmente incontri pomeridiani delle famiglie con gli insegnanti della
scuola. Inoltre, qualora se nhe rawvisi la necessitd, verranno inviate alle famiglie tempestive
informazioni scritte relative, secondo i casi, alla frequenza, al profitto, al comportamento
dell'alunno: in particolare, saranno comunque comunicate alle famiglie le valutazioni
quadrimestrali e, su mandato dei docenti, anche quelle periodiche, accompagnate dalla eventuale
segnalazione degli interventi di sostegno e di recupero che |'alunno deve sostenere e |'esito di
tali interventi.

Art. 39. - Informazione sul Piano dell'offerta formativa

1. All'inizio dell'anno scolastico il coordinatore del consiglio di classe illustra agli studenti
ed alle famiglie le opportunita offerte dal piano dell'offerta formativa, comprensivo di tutte le
attivita e iniziative didattiche e formative facoltative e/o opzionali.

2. Le attivita didattiche aggiuntive facoltative saranno organizzate secondo tempi e modalita

che tengano conto dei ritmi di apprendimento e delle esigenze di vita degli studenti.

3. Le comunicazioni agli alunni ed ai genitori sono fatte normalmente con circolari scritte

inviate in lettura nelle classi. In forma ufficiale viene adottata anche la pubblicazione in
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bacheca, in particolare per gli atti che devono essere riportati a conoscenza di tutti.SITO

4. E prevista, in particolare nella Scuola Primaria, in taluni casi, la trascrizione degli avvisi sul
diario, a cura dell'alunno; il docente presente in classe & tenuto a vigilare che la stessa venga
eseguita. Nelle classi iniziali della Scuola Primaria e nella Scuola dell'Infanzia, gli avvisi e/o le
comunicazioni vengono forniti in forma scritta.

CAPO XTI - ACCESSO DEL PUBBLICO

Art. 40. - Accesso di estranei ai locali scolastici

1. Qualora i docenti ritengano utile invitare in classe altre persone in funzione di "esperti" a
supporto dell'attivita didattica chiederanno, di volta in volta, |'autorizzazione al Dirigente
Scolastico. Gli "esperti" permarranno nei locali scolastici per il tempo strettamente necessario
all'espletamento delle loro funzioni. In ogni caso la completa responsabilitd didattica e di
vigilanza della classe resta del docente.

2. Nessun'altra persona estranea e comunque non forhita di autorizzazione rilasciata dal
Dirigente Scolastico o suo delegato puo entrare nell'edificio scolastico dove si svolgono le
attivita didattiche.

Durante o a fine attivita scolastica, non e consentito lingresso a persone estranee sia nei
campetti della scuola primaria, spazi aperti della scuola media e nel cortile sc. infanzia per
I'utilizzo dei giochini. La scuola si solleva da qualsiasi responsabilita in caso di danno a persone o
cose non sottoposte alla diretta vigilanza del personale scolastico.

3. Dopo I'entrata degli alunni verranno chiuse le porte d'accesso esclusa quella in cui presta
servizio di vigilanza il collaboratore scolastico addetto.

4. Tl pubblico, previo accertamento delle motivazioni di presenza da parte dei collaboratori
preposti alla vigilanza della porta d'ingresso, puo accedere agli Uffici Protocollo, di Dirigenza
e/o di segreteria durante |'orario di apertura dei medesimi.

5. I tecnici che operano alle dipendenze della Amministrazione Comunale possono accedere ai
locali scolastici per |'espletamento delle loro funzioni.

6. I signori rappresentanti ed agenti commerciali devono qualificarsi esibendo tesserino di
riconoscimento.

CAPO XII - CIRCOLAZIONE DI MEZZI ALL'INTERNO
DELL'AREA SCOLASTICA

Art. 41. - Accesso e sosta
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1. E consentito I'accesso dei veicoli nei cortili antistanti i plessi scolastici solamente per il
tempo strettamente necessario per:

Per la discesa e la salita degli alunni in riferimento al servizio scuolabus;

lo scarico di materiale scolastico; facilitarel'ingresso nell'edificio degli alunni diversamente

abili.

2. E consentita l'entrata e sosta, durante l'orario scolastico, dei mezzi del custode della
scuola, del personale di segreteria e Dirigente Scolastico solo se parcheggiati nella parte
posteriore o laterale, cortile antistante entrata uffici, e fuori zona destinata a luogo di
raccolta alunni e personale tutto, in caso di prove o immediata evacuazione derivata da
improvvisa calamita naturale (come da Piano di evacuazione predisposto).
La scuola, tuttavia, non ne garantisce la custodia, né si assume responsabilita di alcun genere
per eventuali danni o furti a carico dei mezzi medesimi.

3. I mezzi devono procedere a passo d'uomo e con prudenza allorché transitano su aree interne
di pertinenza della scuola.

4.In casi di emergenza, per comportamenti non prudenti o quando si ravvisano difficolta di
funzionamento e di uso degli spazi interessati, il Dirigente Scolastico puo adottare i
provvedimenti opportuni, anche di carattere restrittivo.

5. T veicoli degli operatori che devono effettuare interventi di manutenzione nella struttura
scolastica ed i veicoli per la mensa sono autorizzati ad entrare nelle aree procedendo a passo
d'uomo e con prudenza.

6. E consentito l'ingresso dei mezzi di soccorso oghi qualvolta se ne ravvisi la necessita.

Art. 42. - Principi generali

1. L'accesso ai dati amministrativi & regolato dalla legge n. 241 del 07/08/1990, pubblicata
sulla Gazzetta Ufficiale della Repubblica Italiana n. 191 del 18/08/1990 ed integrata dalla
delibera n. 217/01/CONS dell'Autorita per le Garanzia nelle Comunicazioni, pubblicata sulla
G.U. del 18/10/2003, n. 240.

2. L'attivita amministrativa dell'Istituzione scolastica persegue i fini determinati dalla legge
ed & retta da criteri di economicita, di
efficacia e di pubblicita.

3. LTstituzione scolastica determina in 30 (trenta) giorni dal ricevimento della domanda il
termine entro cui fornire gli atti richiesti, se previsto dalla normativa vigente e se tale
termine non & espressamente disposto per legge.

4. Ogni provvedimento amministrativo deve essere motivato, salvo che nelle ipotesi previste
dall'art. 1 della legge 241/90 c 2.

42

Istituto Comprensivo M.G.”Cutuli”-Regolamento d’Istituto 2017/18



5. In ogni atto notificato al destinatario devono essere indicati il termine e I'autorita cui &
possibile ricorrere.

Art. 43. - Responsabile del procedimento
1. Il responsabile dell'istruttoria e di ogni altro adempimento inerente il singolo procedimento & il
Dirigente scolastico o altra persona da esso designata.

2. Il nominativo del responsabile del procedimento e comunicato, a richiesta, a chiunque vi
abbia interesse.
3. Il responsabile del procedimento:

a) valuta [l'ammissibilita, i requisiti di
legittimazione ed i presupposti della richiesta;

b) accerta di ufficio i fatti, disponendo il compimento degli atti necessari, e adotta
ogni misura per |'adeguato e sollecito svolgimento dell'istruttoria. In particolare, puo
chiedere il rilascio di dichiarazioni e la rettifica di dichiarazioni o istanze erronee o
incomplete e puo esperire accertamenti tecnici ed ispezioni ed ordinare esibizioni
documentali;

c) adotta, ove ne abbia la competenza, il provvedimento finale.

Art. 44. - Partecipazione al procedimento amministrativo
1. L'inizio del procedimento e comunicato ai soggetti richiedenti ed anche ai soggetti, individuati
o facilmente individuabili, a cui possa derivare pregiudizio. La comunicazione é personale e deve
contenere:

a) |'amministrazione competente;

b) |'oggetto del procedimento promosso;

c) I'ufficio e la persona responsabili del procedimento;
d) I'ufficio in cui si puo prendere visione degli atti.

2.L'omissione totale o parziale della comunicazione prescritta puo essere fatta
valere solo dal soggetto nel cui interesse la comunicazione é prevista.

3.I soggetti destinatari del provvedimento possono presentare memorie scritte e documenti
che |'amministrazione ha ['obbligo di valutare ove siano pertinenti all'oggetto del
procedimento.

4.Nel caso in cui |'interessato dichiari che parte o tutti dei documenti eventualmente richiesti
siano gia in possesso della stessa amministrazione o di altra pubblica amministrazione, il
responsabile del procedimento provvede  d'ufficio all'acquisizione dei documenti stessi
o di copia di essi.

5.1l responsabile del procedimento provvedera ad accertare automaticamente fatti, stati e
qualita che la stessa amministrazione ¢ tenuta a certificare.
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Art. 45. - Accesso ai documenti amministrativi

1. Per garantire la trasparenza dell'attivitd amministrativa e tutelare i diritti di chiunque vi
abbia interesse & previsto |'accesso ai documenti amministrativi, secondo le modalita stabilite
dalla legge.

2. E' considerato documento amministrativo ogni rappresentazione grafica, foto
cinematografica, elettromagnetica o di qualunque altra specie del contenuto di atti, anche
interni, formati dalle pubbliche amministrazioni o, comunque, utilizzati ai fini dell'attivita
amministrativa.

3. Il diritto di accesso é escluso per i documenti e nei casi previsti dalla normativa.

4. TII diritto di accesso si esercita mediante esame e/o copia dei documenti amministrativi,
nei modi e con i limiti indicati dalla legge. L'esame dei documenti & gratuito. Per il rilascio di
copia e previsto soltanto il rimborso del costo di riproduzione, salve le disposizioni vigenti in
materia di bollo, nonché i diritti di ricerca e di visura.

B. La richiesta di accesso ai documenti deve essere fatta in forma scritta e deve essere
motivata.

6. Il rifiuto, il differimento e la limitazione dell'accesso agli atti amministrativi richiesti sono
ammessi nei casi e nei limiti stabiliti dalla legge e debbono essere motivati.

7. La decisione del rifiuto, del differimento e della limitazione dell'accesso puo essere
impugnata presso il Tribunale Amministrativo Regionale.

8. L'accesso agli atti amministrativi &,comunque, subordinata alla tutela della privacy
dei soggetti interessati, secondo quanto previsto nel Documento Programmatico sulla
Sicurezza, a cui si rimanda per ulteriore approfondimento.
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APPENDICE A

1) Regolamento di disciplina degli alunni
2) Regolamento relativo all’uso dei cellulari e altri dispositivi e tabella

sanzioni disciplinari;
3) Legge 29 maggio 2017 n°71 “ Disposizioni a tutela dei minori per la

prevenzione ed il contrasto del fenomeno del cyber bullismo”

Premesse

by

1. Compito preminente della scuola & educare e formare, non punire. A questo principio deve
essere improntata qualsiasi azione disciplinare: ogni Consiglio di Classe potrd, in autonomia,
deliberare di non applicare al singolo caso le norme generali, inquadrando tale
comportamento “anomalo” in una strategia di recupero o inserimento pil generale.

2. La successione delle sanzioni non é, né deve essere, automatica: mancanze lievi possono
rimanere oggetto di sanzioni leggere anche se reiterate; mancanze pid gravi sono
oggetto di sanzioni o procedimenti rieducativi commisurati.

3. La sanzione deve essere irrogata in modo tempestivo per assicurarne la comprensione e
quindi |'efficacia.

4. Le sanzioni possono essere inflitte anche per mancanze commesse fuori della scuola ma che
siano espressamente collegate a fatti od eventi scolastici e risultino di tale gravita da avere
una forte ripercussione nell'ambiente scolastico. La convocazione dei genitori non deve
configurarsi come sanzione disciplinare ma come mezzo di informazione e di accordo per una
concertata strategia di recupero: tale atto dovra essere compiuto a livello preventivo, quando
possibile, dal singolo docente o dal Consiglio di Classe.

In relazione alle modifiche all'Art. 4 del Decreto del Presidente della Repubblica del

24/6/1998, n. 249:

Nei casi di recidiva, di atti di violenza grave, o comunque connotati da una
particolare gravita, tale da ingenerare un elevato allarme sociale, ove non siano
esperibili interventi per un reinserimento responsabile e tempestivo dello studente
nella comunita durante I'anno scolastico, la sanzione e costituita
dall'allontanamento dalla comunita scolastica con

I'esclusione dallo scrutinio finale o la non ammissione all'esame di Stato conclusivo del
corso

di studi o, nei casi meno gravi, dal solo allontanamento fino al termine dell'anno
scolastico.

Le sanzioni per le mancanze disciplinari commesse durante le sessioni d'esame sono
inflitte dalla Commissione d'esame e sono applicabili anche ai candidati esterni.
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In relazione alle modifiche all'Art. 5 del Decreto del Presidente della Repubblica del 24/06/1998,

n.
249:

Contro le sanzioni disciplinari ¢ ammesso ricorso, da parte di chiunque vi abbia
interesse, entro quindici giorni dalla comunicazione della loro irrogazione ad un

apposito Organo di
regolamenti delle singole istituzioni scolastiche,

Garanzia,

interno alla scuola, istituito e disciplinato dai
del quale fa parte almeno un

rappresentante eletto dai genitori nella Scuola Media, che decide nel termine di dieci
giorni. Tale Organo, di norma, e composto da un Docente designato dal Consiglio
dTIstituto, da due rappresentanti eletti dai genitori ed & presieduto dal Dirigente

Scolastico.

Ciascun Ufficio Scolastico Regionale istituisce un Organo di Garanzia che verifica la
corretta applicazione delle suddette normative e dei regolamenti, svolge attivita
istruttoria, sulla base dell'esame della documentazione acquisita, in caso di reclamo da
parte di chiunque abbia interesse ad impugnare le sanzioni disciplinari decise
dall'Organo di Garanzia scolastico.

Con riferimento ai doveri degli studenti, il Consiglio dIstituto stabilisce quanto segue:

Mancanze

disciplinari
Ripetute assenze
o ritardi non
seriamente
motivati o non
giustificati
Frequenza
irregolare e
negligenza
abituale nello
studio
Alunno, della S.
Primaria, che
effettua in un
anno dieci
permessi di uscita
anticipata
(ba
quadrimestre)

Tre note ricevute

Comportamento
scorretto durante
le lezioni

Sanzioni disciplinari

Richiamo verbale
(scritto, se si ripete)

1 giorni di sospensione, con o
senza obbligo di frequenza,
secondo il caso

Richiamo scritto (dopo 3 note si
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Organo
competente

Docente

Docente

Docente

Docente

Provvediments

Comunicazione mediante
fonogramma famiglia e/o
segnalazione alle famiglie
tramite annotazione sul diario o
per posta

Sara abbassato il voto di
condotta

Segnalazione scritta al Dirigente
e alle famiglie.

Segnalazione scritta al Dirigente
e alle famiglie. Nella
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Falsificazione
della firma del

genitore o di chi
ne fa le veci

Comportamento
offensivo della
dignita altrui
Utilizzo scorretto
delle strutture e
dei locali con
danni alle cose

Danni
intenzionalmente
apportati a
strutture, cose e
arredi

Mancato rispetto
delle disposizioni
di sicurezza
(L.626/94 e D.L.
81/08)

Gravi e/o
reiterati
comportamenti
offensivi e lesivi
della dignita e
della incolumita

fisica altrui

Reiterati
comportamenti
lesivi per se e per
gli altri, episodi
di bullismo e di
prevaricazione
ripetuti.

passera alla sospensione di uno o
pit giorni)

Allontanamento dalle lezioni

a cinque giorni, senza obbligo di

frequenza

Ripristino del danno da parte
degli alunni, con rimborso delle
spese sostenute dalla scuola

Allontanamento dalle lezioni
fino a tre giorni, con o senza
obbligo di frequenza secondo
quanto riportato nel verbale del
C.d.C. e ripristino dei danni
provocati. Rimborso dei costi
sostenuti dalla scuola da
parte della famiglia
Allontanamento dalle lezioni fino
a cinque giorni e ripristino
immediato dei danni provocati.
Rimborso in parti uguali, tra le
famiglie dei responsabili, dei
costi sostenuti dalla scuola
Allontanamento dalla comunita
scolastica fino a quindici giorni
secondo quanto riportato nel
verbale del €.d.C. e/o
Dichiarazione Docente Coord./DS
*in deroga al DM n. 5/09, si pué
comminare la non ammissione alla
classe successiva o agli esami
finali.

Allontanamento dalla comunita
scolastica oltre a quindici giorni.
Ove vi sia reale pericolo per
incolumita delle persone, la
durata dell'allontanamento e
commisurata alla gravita
dell'episodio, ovvero al permanere

della situazione di pericolo.
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fino

Docente e
Dirigente

Scolastico

Consiglio di
Classe /
Interclasse (solo
componente
docenti)

Consiglio di
Classe/Docente
Coordinatore/DS
*Consiglio di
Classe a
maggioranza

Consiglio di
Classe/Docente
Coordinatore/DS
*Consiglio di
Classe a
maggioranza

segnalazione ai genitori si
allegheranno le spese

Convocazione e/o comunicazione
mediante fonogramma famiglia
Formalizzazione sospensione
Eventuale denuncia agli Organi di
Polizia/Autoritd Competenti

Convocazione e/o comunicazione
mediante fonogramma famiglia
Formalizzazione sospensione
Eventuale denuncia agli Organi di
Polizia/Autorita Competenti

Convocazione e/o comunicazione
mediante fonogramma famiglia
Formalizzazione sospensione
Eventuale denuncia agli Organi di
Polizia/Autorita Competenti
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impedenti il
regolare
svolgersi delle
lezioni (anche
inqguinamento da

sostanze
tossiche,
allagamento o
incendio)
Atti vandadlici e
di bullismo nei s i
1 § 0% ! Convocazione della famiglia,
confronti Allontanamento definitivo (fino s ) ;
- - < .. | Consiglio formalizzazione
dell'Edificio alla fine dell'a. s.) dalla comunita 1) f
; ! d'Istituto sospensione/allontanamento,
Scolastico e/o scolastica, secondo quanto ; ) L.
A : eventuale denuncia agli Organi di
lesivi alla salute riportato nel verbale del C.d.C. - e :
P Polizia/Autorita Competenti
della comunita
scolastica o
Comportamenti di  Allontamento o meno dalle lezioni, Convocazione e/o comunicazione
cyberbullismo sospensione da 1 a 15 giorni Dirigente mediante fonogramma famiglia
offensivi e lesive  commisurata alla gravita del Scolastico Formalizzazione sospensione
comportamento messo in atto.
della persona (
legge 71 del 29
maggio 2017)
Comportamenti di  In caso di reiterazione di atti di cyber Dirigente Convocazione e/o comunicazione
bullismo , il Dirigente Scolastico, Scolastico mediante fonogramma famiglia

cyberbullismo

of fensivi e lesive
della persona (
legge 71 del 29
maggio 2017)

sentito il C.di C. , pué decidere la non
ammissione dell'alunno alla classe

successiva o all'esame del primo ciclo di

Istruzione

Formalizzazione sospensione

Alunno, della
scuola Secondaria
di Primo grado,
che non indossa la
divisa scolastica

Annotazione scritta sul registro di
classe

Consiglio di classe

Convocazione della famiglia o
comunicazione mediante
fonogramma, dopo la terza
annotazione e sospensione, per
un giorno, con obbligo di
frequenza, .
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2)Regolamento relativo alluso dei cellulari e altri dispositivi

Come in quasi tutti i Paesi europei, anche in Italia, I'uso del cellulare e vietato (cfr. direttiva 15
MARZO 2007) durante le ore di lezione; cid risponde ad una generale norma di correttezza , in
quanto, il suo uso, rappresenta un elemento di distrazione, una grave mancanza di rispetto verso
I'insegnante, un'infrazione disciplinare.

Tanto premesso si deliberano le seguenti regole, che diventano parte integrante del Regolamento

d'Istituto:

i3

L'uso del cellulare e di altri dispositivi elettronici e di intrattenimento (walkman, mp3, ipod,
ipad, notebook, fotocamera, videocamera, ecc.) rappresenta un elemento di distrazione sia per
chi lo usa che per i compagni, oltre che una grave mancanza di rispetto per il docente. Pertanto, il
loro uso & categoricamente vietato durante le attivita didattiche e in tutti i locali
(interni ed esterni) della scuola, nel rispetto di quanto sancito dal DPR n. 249/1998 (Statuto
delle studentesse e degli studenti). La violazione di tale divieto configura un'infrazione
disciplinare rispetto alla quale la scuola & tenuta ad applicare apposite sanzioni, come da tabella
allegata parte integrante del presente regolamento.

| docenti che ritengono didatticamente opportuno svolgere una lezione, facendo utilizzare
agli alunni i dispositivi mobili, cellulari, di proprieta degli stessi,i, comunicheranno, per
iscritto, al Dirigente Scolastico la data, I'ora e il tema della lezione, inoltre annoteranno sul
registro di classe la modalita dello svolgimento della stessa lezione. con informativa alle
famiglie

Gli studenti che hanno con sé i predetti dispositivi devono tenerli spenti e opportunamente
custoditi e depositati nei borsoni, zaini, giacconi, giammai sul banco né tra le mani.

La scuola non pud essere ritenuta responsabile di eventuale perdita, danneggiamento e
smarrimento di oggetti preziosi (compreso cellulari e altri dispositivi elettronici) di denaro e

di strumenti particolarmente pregiati che dovessero verificarsi durante |'orario delle
lezioni.

Il divieto di cui all'art. 1 si estende anche a tutto il personale della scuola (docenti e personale
ATA)

Quando durante lo svolgimento delle lezioni vi fossero esigenze di comunicazione tra gli studenti

e le famiglie, dettate da ragioni di particolare urgenza o gravita, I'alunno contattera
telefonicamente la famiglia, previa autorizzazione da parte del docente, che he accogliera

formale richiesta.

Durante le verifiche scritte (compiti in classe, simulazioni di prove di maturita, test, ecc..) i
cellulari e gli altri dispositivi indicati all'art. 1 verranno consegnati al docente e restituiti al

termine delle stesse. Nel caso in cui lo studente sia sorpreso ad utilizzare il cellulare o un
qualsiasi altro dispositivo durante una verifica, la stessa sara ritirata e valutata
gravemente insufficiente (attribuzione del punteggio minimo previsto per quella prova)

e non dovranno essere previste prove di recupero.

All'interno di tutti i locali della scuola, nelle sedi utilizzate per l'attivita didattica come
palestre e campi di gioco e durante le uscite didattiche e le gite di classe, sono vietate
audio-video- riprese di ambienti e persone, salvo in caso di esplicita autorizzazione del
docente responsabile. Il docente, previa richiesta formale e motivata da parte
dellalunno e/o della famiglia, pudé autorizzare ['utilizzo delle apparecchiature con
motivazione scritta e controllando le modalitd d'uso.

Il Consiglio d'Istituto fa appello alla collaborazione delle famiglie, affinché gli studenti

si rendano conto che l'uso dei cellulari durante le ore di lezione, oltre che arrecare
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disturbo allo svolgimento delle attivita didattiche, puo indurli alla distrazione e alla
deconcentrazione. Per comunicare con gli studenti, le famiglie potranno sempre rivolgersi al
centralino della scuola.

Normativa di riferimento: C.M. n® 362/1998D.P.R. n° 249/1998 Direttiva Ministeriale 15.03.2007

TABELLA SANZIONI DISCIPLINARI USO DEI
CELLULART E ALTRI DISPOSITIVI

Mancanza disciplinare Frequenza Sanzione disciplinare Organo
competente
Mancata consegna del Convocazione della Docente
cellulare famiglia
Uso del cellulare durante le R'Ch'afno ?cr'rl"ro £ Docetije
oredi lehiars comunicazione alla
famiglia
Riprese audio-video con c Sospensione dalle Docente/C.d C
on 1) /A
qualunque lezioni per 1-2 giorni
obbligo
strumento
Sospensione dalle
1 < . R 2 senza . . . . .
Pubblicazione sui social di 3 { lezioni fino a 5 giorni CdcC. e
’ 2 ' obbligo di | con relativa Dirigente
immagini realizzate a scuola - ! .
frequenza  ripercussione sul voto Scolastico

di comportamento

Il Consiglio di Classe decidera, nei vari casi, ulteriori provvedimenti sia per la
valutazione della condotta che per eventuali sospensioni. (Per /uso improprio é
prevista una sanzione di tre/cingue giorni con /senza obbligo di frequenza,
secondo C.
d.c)
Nel caso di riprese, fotografie o registrazioni non autorizzate e diffuse su
qualsiasi mezzo di comunicazione si potra procedere all'adozione di specifici
provvedimenti disciplinari e alla denuncia agli organi di Polizia.
Per l'uso di cellulari si fa riferimento al decalogo del garante della privacy al
punto
2. Cellulari e tablet (6 settembre 2012): " Spetta comungue agli istituti
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scolastici decidere nella loro autonomia come regolamentare o se vietare de/
tutto /'uso dei cellulari. Non si possono diffondere immagini, video o foto sul
web se non con il consenso delle persone riprese. E' bene ricordare che la
diffusione di filmati e foto che ledono la riservatezza e /a dignita delle persone
puo far incorrere lo studente in sanzioni disciplinari e pecuniarie o perfino in
veri e propri reati”

Le sanzioni disciplinari sono insindacabili.

APPENDICE B
Regolamento relativo ai viaggi ed alle uscite d'istruzione

1. La scuola considera parte integrante e qualificante dell'offerta formativa e momento
privilegiato di conoscenza, comunicazione e socializzazione i 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, i soggiorni presso laboratori ambientali, la
partecipazione a concorsi provinciali, regionali, nazionali, a campionati o a gare sportive, a
manifestazioni culturali o didattiche, i gemellaggi con altre scuole, italiane o estere.

2. Il Consiglio di Classe, di Interclasse o di Intersezione, prima di esprimere il parere sui
relativi progetti, li esamina, verificandone la coerenza con le attivita previste dalla
programmazione collegiale e I'effettiva possibilita di svolgimento; nell'ipotesi di
valutazione positiva, indica gli accompagnatori, compreso |'accompagnatore referente.

3. Se l'iniziativa interessa un'unica classe, sono necessari 2 (due) accompagnatori, se pil
classi, un accompagnatore ogni 15 alunni; per gli alunni diversamente abili
deve essere, invece, previsto un accompagnatore ogni uno o due allievi, secondo le
necessitda. La funzione di accompagnatore, oltre che da un qualunque docente, pud essere
svolta anche da un collaboratore scolastico. Nel caso in cui non vi sia disponibilita tra il
personale scolastico, & possibile affidare tale funzione a un genitore o a persona delegata.
Nel proporre il nome degli accompagnatori al Dirigente Scolastico, i Consigli di Classe, di
Interclasse o di Intersezione provvederanno ad indicare sempre un accompagnatore in
pil per ogni classe per subentro in caso di imprevisto. E preferibile che gli
accompaghatori siano scelti all'interno del Consiglio interessato. Se |'insegnante
accompaghatore presta servizio in altri plessi, & tenuto a concordare con la Dirigenza gli
eventuali impegni.

4, Le attivita approvate e programmate dai Consigli di Classe, di Interclasse o di
Intersezione e dal Collegio dei Docenti rientrano nel Piano delle Uscite e dei Viaggi
Didattici della scuola.

5. Le proposte devono essere approvate dai relativi Consigli almeno 40 gg. prima della
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10.

11.

12.

13.

14.

data di effettuazione, salvo casi eccezionali, per dare modo al Collegio dei Docenti di
deliberare I'iniziativa e farla rientrare nel Piano delle uscite e dei viaggi didattici della
scuola.

Si auspica la totale partecipazione della classe. Nessun alunno dovrd essere escluso dai
viaggi di istruzione, dalle uscite didattiche o dalle visite guidate per ragioni di
carattere economico. L'autorizzazione verrd concessa solo nel caso in cui la
partecipazione sia minimo di circa i 2/3 (due/terzi) degli alunni frequentanti la classe.

Il viaggio di istruzione e qualunque altra uscita, oltre alla finalita educativa di cui si e gia detto,
assumono anche una funzione di gratificazione per I'alunno che ha assolto con costanza ai suoi doveri
scolastici sia dal punto di vista del profitto che, soprattutto, del comportamento. Ne consegue che
rimane di pertinenza del Consiglio di Classe non poter consentire la partecipazione a quegli alunni che,
con il loro comportamento, potrebbero far pensare a eventuali atteggiamenti lesivi della dignita
altrui e/o di strutture ed arredi e a quelli che, per gravi e reiterati comportamenti, durante I'anno
scolastico, sono stati sospesi per un periodo di almeno dieci giorni conesutivi.

Il Dirigente Scolastico individua un coordinatore del Piano delle uscite e dei viaggi didattici della
scuola che coincide con la figura strumentale per il sostegno agli alunni.

Per ogni uscita o viaggio deve essere individuato un docente referente.

Il docente referente, dopo |'approvazione del Consiglio di Classe o di Intersezione,
presenta al Coordinatore gli appositi moduli correttamente compilati e sottoscritti (i moduli
dovranno essere richiesti al coordinatore) almeno 30gg prima della data dell'uscita o del
viaggio per dare modo di avviare la procedura per |'effettuazione.

Qualora, eccezionalmente, si offrisse |'opportunitd di una visita guidata (senza
pernottamento) in occasione di mostre o di altre manifestazioni culturali con scadenza non
prevedibile, si impone, comunque, di presentare tutta la documentazione necessaria non
oltre il 10° giorno precedente la partenza prevista.

Il Consiglio dell'Istituzione Scolastica pud provvedere, su richiesta scritta e motivata, ad
un contributo pari, al massimo, ad una quota di partecipazione, da ripartire tra gli
alunni pit bisognosi, individuati dal Consiglio di Classe, secondo criteri esplicitati.

Gli allievi dovranno versare la quota prevista entro e non oltre il 10° giorno prima della
partenza.

Le quote versate per la partecipazione a spettacoli, a uscite didattiche o a visite
guidate, etc.. in caso di assenza, di malattia o di ripensamento dell'alunno, non potranno
essere restifuite se cio comporta ulteriore aggravio alla quota individuale
precedentemente stabilita.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

La scuola, in quanto organo dello Stato, rilascia un documento che riporta le generalita
dell'alunno con una foto dello stesso, vidimata da timbro a secco (in sostituzione del
tesserino rilasciato dall'anagrafe) (art. 293 TULPS). Sullo stesso documento saranno
riportate ulteriori notizie utili in caso di bisogno.

A norma di Legge non & consentita la gestione extra-bilancio, pertanto le quote di
partecipazione dovranno essere versate sul ¢/c bancario della scuola c/o I'Istituto Cassiere
della Banca Popolare dell'Emilia Romagna di Crotone, dalle singole famiglie o dal docente
referente o da un genitore incaricato.

I docenti accompagnatori devono portare con sé un modello per la denuncia di un
eventuale infortunio e I'elenco dei numeri telefonici della scuola, compreso il numero del
fax.

La partecipazione dei genitori degli allievi, potra essere consentita a condizione che questa
non comporti oneri a carico del bilancio dell'Istituto, che ci siano posti disponibili e
che essi si impegnino a partecipare alle attivita programmate.

I docenti accompagnatori al rientro devono relazionare, con una sinfetica memoria
scritta, al Consiglio di Classe, di Interclasse o di Intersezione.

L'uscita o il viaggio costituiscono vera e propria attivita complementare della scuola,
pertanto vigono le stesse norme che regolano le attivita didattiche.

La progettazione di ogni uscita e di ogni spostamento deve essere sempre preceduta da
una attenta analisi delle risorse disponibili e dei costi preventivabili, fenendo conto che
non possono essere richieste alle famiglie quote di compartecipazione di rilevante entita o
tali da determinare situazioni discriminatorie, che vanificherebbero la natura stessa e le
finalita dei viaggi d'istruzione.
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Consiglio di classe
/ Collegio

Docenti referenti
e

Studenti

Dirigente

Scuola

- Il Consiglio di Classe,
di Interclasse o di
Intersezione, prima di
esprimere il parere sui
relativi progetti, i
esamina, verificandone la
coerenza con le
attivita previste dalla
programmazione
collegiale e [l'effettiva
possibilita di
svolgimento; nell'ipotesi
di valutazione positiva,
indica  gli
accompagnatori,
compreso
I'accompagnatore
referente.
- Le attivita approvate e
programmate
dai Consigli di Classe,
Interclasse o}
Intersezione e dal
Collegio dei  Docenti
rientrano nel Piano delle
Uscite e dei Viaggi
Didattici della scuola.
- viaggio di
istruzione, oltre alla
finalita educativa di cui
si & gia detto, assolve
anche ad una funzione
di

gratificazione per
I’alunno che ha assolto
con costanza ai suoi
doveri scolastici sia dal
punto di vista del
profitto che,
soprattutto, del
comportamento. Ne
consegue che rimane di
pertinenza del
Consiglio d’lstituto non
permettere la
partecipazione a
quegli alunni, che con
il loro comportamento,
potrebbero

fa
r pensare a eventuali
atteggiamenti lesivi
della dignita altrui e/o
di strutture ed arredi
(non previsto
da
normativa,

cas
i eccezionali, delibera
del Consiglio d’Istituto)
- Le proposte devono
essere  approvate  dai
relativi Consigli di
Classe, per dare modo
al Collegio dei Docenti
di approvare l'iniziativa e
farla rientrare nel Piano
delle uscite e dei viaggi
didattici della scuola.

- Per uscita o
viaggio deveessere
individuato un docente
referente.
- Il docente referente,
dopo [l'approvazione del
Consiglio di Classe o di
Intersezione, presenta al
Coordinatore gli appositi
moduli  correttamente
compilati e sottoscritti (i
moduli dovranno  essere
richiesti al
coordinatore) almeno 30
gg. prima della data
dell'uscita o del viaggio.
- | docenti
accompagnatori  devono
portare con sé un
modello per la denuncia
di un eventuale
infortunio e I'elenco dei
numeri telefonici  della
scuola  compreso il
numero del fax.
- | docenti
accompagnatori, al
rientro, devono
relazionare, con una
sintetica memoria
scritta, al Consiglio di
Classe, Interclasse o
Intersezione.
- |
accompagnatori
certamente non hanno
responsabilita sulla
condotta del
conducente, che, invece,
e dello stesso e
indirettamente della
Societd dei trasporti, per
la quale presta servizio;
se i docenti non sono
responsabili della
condotta del
conducente, lo
diventano, pero, della
vigilanza sullo stesso.
- | docenti non
usufruiranno  di nessun
riposo compensativo ne di
recupero di ore per le
uscite didattiche.
- La funzione di
accompagnatore, nelle
sole uscite didattiche e
in supporto al docente,
puo essere svolta anche
da un collaboratore
scolastico (non previsto
da normativa, delibera
del Consiglio d’Istituto)

ogni

docenti

- Nessun alunno dovra
essere escluso dai viaggi
di istruzione o dalle
visite guidate per ragioni
di carattere economico.
- Gli alunni dovranno
versare la quota prevista
entro e non oltre il 10°
giorno prima della
partenza.
- Le quote versate per
la partecipazione a
pettacoli, a viaggi di
struzione o a visite guidate,
ptc..., in caso di assenza,
di malattia di ripensamento
flell’alunno,
non
potranno
restituite se
comporta
aggravio
individuale
precedentemente stabilita.
L'autorizzazione verra
concessa solo nel caso in
cui la partecipazione
sia
minimo dei 2/3 (due/terzi)
degli alunni frequentanti
la classe.
- E’ obbligatorio che gli
studenti indossino le
cinture di sicurezza
durante il viaggio.

essere
cio
ulteriore

alla  quota

- Individua un coord.
del Piano delle uscite e
dei viaggi didattici della
scuola, che coincide con
la figura strumentale per
il sostegno agli alunni.
- Documenti obbligatori
1) Le ditte devono
dimostrare, mediante
apposita documentazione,
autocertificazione di:
- essere in possesso
dell'autorizzazione
all'esercizio dell'attivita
di noleggio autobus con
conducente;
- essere in regola con la
normativa sulla sicurezza
sul lavoro;
- aver provveduto alla
redazione del Documento
di  Valutazione dei
Rischi;
- essere
all'esercizio
professione
iscritte al
Elettronico Nazionale
(REN) del  Ministero
delle  Infrastrutture e
Trasporti;
- avvalersi di conducenti
in possesso dei prescritti
titoli abilitativi e di mezzi
idonei.
2) A proposito del
conducente e  del
veicolo, le  imprese
dovranno dimostrare che:

autorizzati
della
(AEP) e
Registro

-il mezzo sia
regolarmente  dotato
dello strumento  di
controllo dei tempi di
guida e di riposo del
conducente
(cronotachigrafo) e
coperto da
assicurativa RCA,;
- il personale addetto
alla guida sia titolare di
rapporto di lavoro
dipendente  ovvero
che sia titolare, socio o
collaboratore dell'impresa
stessa, in regola con i
versamenti  contributivi
obbligatori INPS e
INAIL.
- Acquisire, attraverso il
servizio on line INPS-
INAIL, il Documento
Unico  di regolarita
contributiva (DURC).

polizza

- La scuola, in quanto
organo  dello  Stato,
rilascia un  documento
che riporta le generalita
dell’alunno con una foto
dello stesso, vidimata da
timbro a secco.
- Documenti da allegare
a) Lelenco nominativo
degli alunni
partecipanti, distinti
classi di appartenenza;
b) le dichiarazioni di
€onsenso delle
famiglie, se trattasi di
alunni minorenni;
) I'elenco nominativo
degli accompagnatori e
le dichiarazioni
sottoscritte  circa
I'assunzione dell'obbligo
della vigilanza;
d) il preventivo di spesa e
delle disponibilita
finanziarie a copertura,
con lindicazione delle
eventuali quote, poste a
carico degli alunni;
e) il programma
analitico del viaggio;
) la dettagliata
relazione illustrativa
degli obiettivi culturali e
didattici
dell'iniziativa;
g) ogni certificazione,
attestazione
o dichiarazione utili
ad accertare la
sicurezza dell'automezzo
utilizzato;
h) prospetto
comparativo di almeno
tre agenzie interpellate;
i) specifiche polizze di
assicurazione contro gli
infortuni.
Al suddetti atti deve
sempre fare riferimento
la delibera del Consiglio
di Circolo o d’Istituto, la
quale  dovra, inoltre,
contenere:
1) la precisazione che &
stato sentito il parere del
Consiglio di Classe e del
Collegio dei Docenti;
m) la precisazione, per i
viaggi  organizzati per
l'estero, che tutti i
partecipanti  siano  in
possesso di documenti di
di identita validi per
I'espatrio.

per
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Procedura per la denuncia degli infortuni

Art. 1. - Infortuni in classe o in palestra

1.1 Obblighi da parte dell‘infortunato
1.1.1 Dare immediata notizia di qualsiasi infortunio accada, anche lieve, in primo luogo al
docente presente (se l'infortunato € un alunno) e tempestivamente al Dirigente Scolastico,
0, 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 |'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 |'autoambulanza se necessaria.
1.2.3 Avvisare i familiari.
1.2.4 Accertare la dinamica dell'incidente.
1.2.5 Stilare repentinamente il rapporto sull'accaduto e consegnarlo al Dirigente
Scolastico e/o all'Ufficio Alunni.

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 del docente o di chi ha assistito all'infortunio
e la documentazione medica prodotta da parte dei genitori.
1.3.3 Compilare ON LINE la denuncia e allegata, la documentazione di cui al comma
precedente, trasmetterla all'Assicurazione. Della stessa pratica deve essere inoltrata: 1
copia, entro 2 giorni, all'T.N.A.IL.L., mentre 1 copia rimane agli atti della scuola;
1.3.4 In caso di morte o di pericolo di morte, far precedere la denuncia, diretta
all'Assicurazione e all 'I.N.A.IL.da comunicazione telegrafica entro 24 ore dall'evento.
1.3.5 Informare |'infortunato delle condizioni di Assicurazione e ricordargli di provvedere,
entro i termini previsti per richiedere il rimborso, tramite la scuola, delle eventuali spese
sostenute.

Art. 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 docente
accompagnatore del gruppo, se l'infortunato e un alunno. Gli infortuni vanno tempestivamente
comunicati al Dirigente Scolastico.
2.1.2 Far pervenire, con urgenza, in segreteria il referto medico originale relativo all'infortunio.
2.1.3 In caso di prognosi, se I'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 Comunicare,via telefono e via EMAIL e/o fax, allUfficio di Segreteria della scuola la
relazione e il certificato medico con prognosi.
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2.2.4 Al rientro, consegnare in segreteria, in originale,la relazione e il certificato medico
con pro- gnosi 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 |'evento & accaduto in
territorio estero, |'autorita di P.S. da considerare é quella del primo luogo di
fermata in territorio italiano.

Art. 3. - Infortuni occorsi in servizio a tutto il personale dentro |'Istituto
0

nelle immediate vicinanze o durante le uscite didattiche 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 I'infortunio avviene durante le uscite didattiche,le visite guidate o i viaggi d'istruzione:
- recarsi in ospedale e richiedere la certificazione medica con prognosi;
- tfrasmettere, con la massima urgenza e via fax,all'ufficio della segreteria della
scuola la relazione e il certificato medico con prognosi;
- Al rientro, consegnare, in segreteria e in originale, la relazione e 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.
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APPENDICE D

REGOLAMENTO D'ISTITUTO PER L'ACQUISIZIONE IN ECONOMIA DI

LAVORI, SERVIZI E FORNITURE

Redatto ai sensi dell'art. 36, D.lgs. n. 50/2016 "Nuovo Codice dei contratti pubblici relativi a
lavori, servizi e forniture” e ai sensi del punto 4.1 delle linee guida ANAC per gli acquisti
sottosoglia di cui alla Delibera n. 1097 del 26/10/2016 e art. 34 del D.I. 44/2001.

Art. 1 Ambito di applicazione

I| presente Regolamento disciplina le modalita, i limiti e le procedure da seguire per la corretta

applicazione delle procedure semplificate di istruttoria e acquisto di cui allart. 36 del D.lgs.
50/2016 e successive modifiche ed integrazioni e delle linee guida ANAC per la corretta
applicazione delle procedure sottosoglia di cui alla Delibera n. 1097 del 26/10/2016, nel rispetto di
quanto ancora contemplato dal Decreto Interministeriale 1 febbraio 2001, n. 44 Regolamento

concernente le "Istruzioni generali sulla gestione amministrativo-contabile delle istituzioni
scolastiche”.

Art. 2 Limiti di importo e riferimenti

T limiti di riferimento per I'applicazione delle istruttorie e procedure di acquisto per il

I'Tstituto sono riassunte nello schema a seguire:

SOGLIA € PROCEDURA RATIO RIFERIMENTI NORMATIVI
Affido Diretto Acquisti di servizi e forniture di
senza comparazione |modica entita con necessita di
da€ 0,00 a |di offerte e senza |urgenza, affidabilita e|Art. 36 c.1lett.a D.Igs. 50/2016 -
2.000 necessaria tempestivita dell'acquisto per il | punto 3.3.4 linee guida ANAC
rotazione degli corretto funzionamento amm.vo
operatori didattico
procedura negoziata | Garanzia dei principi di parita di
da €2.001 a € previa consultazione | frattamento, rotazione e non|Art. 36 c. 1 lett. a D.Igs 50/2016 -
40'000 3 operatori | discriminazione - rispetto delle|linee guida ANAC - art. 34 D.I.
: economici o da|indicazioni del CdI e delle|44/2001.
indagine di mercato |procedure dell'art. 34 D.I. 44/01
procedura negoziata | Garanzia dei principi di parita di
da 40001 ad | C°“:'L‘|‘;'::§ LT:I:?mz:one '”"_Tazr'i:"zﬁoe olio| ATt 36 c. Llett. b D.lgs. 50/2016 -
€ 150.000,00 P P Linee guida ANAC

economici o da
indagine di mercato

prescrizioni e procedure di cui alle
linee guida ANAC
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LIstituto Scolastico procede all'affidamento, a seconda dei casi indicati nel presente
regolamento, previa Determina di indizione della procedura in economia, dandone motivazione

sintetica (fino a 2.000 €uro) o pill 0 meno articolata ai sensi del D.lgs. 50/2016 e delle gia citate
linee guida ANAC

Art. 3 Voci di spesa per acquisti con procedure sottosoglia

Possono essere eseguiti mediante procedura di affidamento diretto o comparativa di 5 o di 3

operatori economici, secondo gli importi finanziari indicati all'art. 2, i seguenti lavori e forniture:

>
>

lavori di manutenzione ordinaria degli edifici dell'Istituto Scolastico lavori non
programmabili in materia di riparazione, consolidamento, ecc...

lavori finanziati da interventi approvati nell'ambito dei P.O.N. FSE/FESR per un importo
superiore a € 40.001,00 e fino a € 150.000,00 se per lavori oppure da € 40.001,00 a €
209.000,00 se relativi a forniture di beni o servizi;

forniture di materiale didattico, specialistico, sanitario o di minuteria, nonché
forniture di beni relative a cancelleria forniture, restauri o manutenzione di arredi e mobilio
relativi a locali scolastici ed uffici

forniture di materiale informatico e relativi materiali di consumo, nonché software e
applicativi gestionali servizi fornitura a noleggio di fotocopiatrici

fornitura di stampati e materiale cartaceo
servizi di comunicazione, telecomunicazione e trasmissione dati

servizidi  manutenzione apparecchiature hardware e software, inclusa la manutenzione
degli impianti e reti di comunicazione

servizi di docenza e di didattica in relazione alle attivitd individuate nel POF
dell'Istituto

servizi di trasporti persone e cose e servizi di organizzazione visite di studio

servizi di consulenza organizzativa e gestionale, inclusi gli studi per indagini
statistiche, consulenze per [lacquisizione di certificazioni, incarichi per il
coordinamento della sicurezza

servizi finanziari e assicurativi
spese per lilluminazione e la climatizzazione dei locali e manutenzione degli impianti.

Gli importi di cui al presente articolo devono intendersi al netto dIVA

Art. 4 Procedure

Il Dirigente Scolastico, con riferimento al bene o servizio acquisibile mediante le procedura
di cui all'art. 36 del D.lgs. 50/2016 o di cui all' art. 34 del D.I. 44/2001, provvede all'emanazione
di una Determina per l'indizione della procedura, con contenuto conforme a quanto disciplinato
dal punto 3.1.2 o 3.1.3 (per acquisti di necessita contingente inferiori a 1.000,00 €uro o limiti
fissati dal Consiglio d'istituto) delle linee guida ANAC.

4 a. attivita istruttoria:
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In seguito all'acquisizione della determina, il DSGA procede ad istruire |'attivita negoziale
sulla base delle indicazioni ricevute dal Dirigente Scolastico. Se il prodotto o servizio & reperibile
nel catalogo delle convenzioni CONSIP, il contratto pué essere sottoscritto direttamente dal
Dirigente Scolastico previa Determina a Contrarre, in quanto tuttala fase istruttoria e giastata
svolta da CONSIP SpA per conto del Ministero dell'Economia e delle Finanze. Se il prodotto o servizio
e invece reperibile nei cataloghi ME.PA (Mercato Elettronico della Pubblica Amministrazione) cosi
come presenti sul portale

www.acquistinretepa.it, I'Istituto potra effettuare istruttoria di acquisto tra le offerte ivi
presenti tramite comparazione delle offerte del medesimo prodotto e selezionando per |'acquisto
quella al prezzo pil basso, ovvero tramite richiesta di offerta se trattasi di prodotti dei quali
non e possibile effettuare un confronto omogeneo, sempre nel rispetto delle soglie di cui all'art. 2.

Pur se non presente nel catalogo Convenzioni, il ricorso al catalogo MePa & da ritenersi obbligatorio
per le categorie merceologiche di Hardware e forniture informatiche, cosi come prescritto dalle
Leggi nnrr. 296/2006 c. 449 e 450 - e 208/2015 art. 1 c. 512, cosi come chiarito anche dallADG
del MIUR per i PON con apposita FAQ per i fondi FESR 2014-2020.

Ai fini dell'attivazione delle procedure sottosoglia gli operatori economici invitati devono essere in
possesso dei requisiti generali di moralita di cui I'art. 80 del d.Igs. 50/2016 ed i requisiti speciali
richiesti dall'avviso. L'eventuale possesso dell'attestato di qualificazione SOA per la categoria dei
lavori oggetto dell'affidamento & sufficiente per la dimostrazione del possesso dei requisiti di
capacita economico/finanziaria e tecnico/professionale. Inoltre dovranno non trovarsi:

e instato di fallimento, di liquidazione coatta e nei cui riguardi non sia in corso un
procedimento per la dichiarazione di una di tali situazioni;

e nei cui confronti non sia stata pronunciata sentenza di condanna passata in giudicato, o
emesso decreto penale di condanna divenuto irrevocabile anche in riferimento
allattuazione di misure di prevenzione espressamente riferita ai soggetti dellimpresa di
cui all'art. 2 comma 3 del DPR 252/98;

e siano in regola con il documento unico di regolarita contributiva (DURC);

e risultino iscritti nel registro della Camera di Commercio, Industria, Artigianato e
agricoltura;

e nei cui confronti non siano state emesse sanzioni o misure cautelari di cui al D.lgs. 231/01, o
altre sanzioni che comportino il divieto di contrarre con le Pubbliche Amministrazioni;

e nei cui confronti non risultino in corso procedure di emersione del lavoro sommerso, ai
sensi del D.L. 25/09/2002 n. 210 (coordinato e modificato dalla Legge di conversione n.
266/2002), art. 1, comma 14;

e rispetto dei contratti collettivi nazionali di lavoro, degli obblighi sindacali integrativi,
delle norme sulla sicurezza dei lavoratori nei luoghi di lavoro, degli adempimenti di legge
nei confronti di lavoratori dipendenti e/o dei soci nel rispetto delle norme vigenti;

e siano in regola con le norme che disciplinano il diritto al lavoro dei disabili ai sensi della legge
68/99.

o agli effetti dell'applicazione delle disposizioni previste dall'art. 48-bis del D.P.R.29
settembre 1973, n. 602, dichiarino l'eventuale situazione debitoria verso EQUITALIA.

Nel caso non sia possibile reperire almeno 5 operatori economici, I'Amministrazione procede alla
emanazione e pubblicazione nella sezione amministrazione trasparente/bandi e contratti di un
awiso di preinformazione con contenuto conforme all'art. 216 c. 9 D.lgs. 50/2016 e comunque
adeguato rispetto alle necessitd di acquisto/fornitura per un periodo non inferiore a 15 giorni,
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riducibile a 5 in caso di comprovata urgenza che deve risultare dalla determina di acquisto.

Nel caso I'Amministrazione abbia proceduto alla pubblicazione dell'avviso di preinformazione
con contenuto conforme a quanto prescritto dal D.lgs. 50/2016 art. 216 c. 9, si potrad procedere
a comparazione delle of ferte anche in misura inferiore di 5 operatori economici.

4 b. Inviti a presentare offerta, selezione e individuazione

dell' agqgiudicatario

a)

b)

)

K)

Dopo aver individuato gli operatori economici idonei allo svolgimento del lavoro o alla fornitura
del servizio o del bene, si provvedera ad inoltrare agli stessi contemporaneamente la lettera di
invito, contenente i seguenti elementi minimi:

Principali clausole contrattuali quali I'oggetto della prestazione, le relative caratteristiche e il
suo imporfto massimo previsto con esclusione dellTVA eventuali penali e tfermini temporali per
I'esecuzione della prestazione, nonché schema vero e proprio di contratto e di capitolato
tecnico se predisposti;

T requisiti generali di idoneita professionale e gli eventuali economico-finanziari e tecnico
/organizzativi richiesti per la partecipazione alla gara;

Eventuali garanzie richieste all'affidatario del contratto;

Il termine di presentazione dell'offerta e il periodo in giorni di validita della stessa

L'indicazione del termine per l'esecuzione della prestazione

Il criterio di aggiudicazione prescelto e gli elementi a base della valutazione/ponderazione
delle

Offerte, nel caso si utilizzi il criterio del miglior rapporto qualita/prezzo, nel rispetto
delle prescrizioni dell'art. 95 del D.lgs. 50/2016;

L'eventuale clausola che prevede di procedere o non procedere all'aggiudicazione nel caso di
presentazione di un'unica offerta valida

I requisiti soggettivi richiesti all'operatore, e la richiesta allo stesso di rendere
apposita dichiarazione in merito.

Il nominativo del RUP.

Se il criterio di aggiudicazione prescelto & quello del miglior rapporto qualita/prezzo ex art.
95 D.Igs. 50/2016, il DS, provvede alla homina della Commissione Giudicatrice, ai sensi dell'art.
86 del D.lgs. 50 del 2016, e i membri della commissione procedono alla valutazione delle
offerte, individuando, mediante apposito verbale, il miglior offerente. Della Commissione
non possono far parte il Dirigente Scolastico, il RUP né il DSGA, se non con funzioni di auditori
o di verbalizzanti. La presenza di uno dei fre soggetti coinvolti nelle fasi di determinazione di
acquisto/istruttoria deve risultare nel verbale della Commissione.

Se invece il criterio di aggiudicazione prescelto & quello del prezzo pil basso ai sensi dell'art.
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95 c. 4, il Dirigente Scolastico, o il RUP nominato in sua vece, procede alla valutazione delle
offerte pervenute. Successivamente si procede alla verifica dei requisiti generali e specifici
dell'operatore economico, individuato come miglior offerente.

Nelle procedure di acquisto con procedura negoziata sottosoglia di cui al presente
regolamento e di cui all'art. 36 del D.Igs. 50 del 2016, in considerazione delle minime entita di
spesa e della semplicita della valutazione e comparazione delle offerte, si procede alla
valutazione delle offerte pervenute in un'unica seduta pubblica, dalla quale possono pero i
membri della Commissione ritenere opportuno procedere in seduta privata in fase di
valutazione tecnica e comparazione delle offerte.

4 c. Stipula del contratto

L'Istituto Scolastico, individuato l'aggiudicatario ed effettuati i controlli su di esso, provvede alla
stipula del contratto.

Il contratto conterrad i seguenti elementi:

@) lelenco dei lavori e delle somministrazioni

D) i prezzi unitari per i lavori e per le somministrazioni a misura e l'importo di quellea corpo

C) le condizioni di esecuzione

d) il termine di ultimazione dei lavori

€) le modalita di pagamento

) le pendlita in caso di ritardo e il diritto della stazione appaltante di risolvere in il contratto
g) le eventuali garanzie a carico dell'esecutore

h) apposita clausola con la quale il fornitore assume obblighi di tracciabilita dei flussi finanziari di
cui alla Legge n. 136/2010 e successive modifiche ed integrazioni.

1) apposita clausola per la rescissione automatica nel caso cui intervenga convenzione CONSIP
inerente la prestazione oggetto del contratto.

Art. 5 Pubblicazione dell'aggiudicatario

Eseguita la procedura comparativa e aggiudicato il lavoro, bene o servizio, I'Istituto Scolastico
provvedera alla pubblicazione sul profilo del committente (sito internet dellIstituto Scolastico)
del soggetto aggiudicatario.
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Art. 5 Norme di comportamento dei fornitori

1.

Le imprese partecipanti alle procedure del presente Regolamento sono tenute al rispetto
delle "Norme per la tutela della concorrenza e del mercato" di cui alla Legge 287/1990 e si
astengono dal porre in essere comportamenti anticoncorrenziali.

Si intende per "comportamento anticoncorrenziale" qualsiasi comportamento o pratica di
affari ingannevole, fraudolento o sleale, contrario alla libera concorrenza, in forza del quale
I'impresa pone in essere gli atti inerenti al procedimento concorsuale. In particolare, e
sempre che il fatto non costituisca autonomo reato, € vietato qualsiasi accordo illecito volto a
falsare la concorrenza, quale: la promessa, |'offerta, la concessione diretta o indiretta ad
una persona, per se stessa o per un terzo, di un vantaggio nell'ambito della procedura per
I'affidamento di un appalto il silenzio sull'esistenza di un accordo illecito o di una
concertazione fra le imprese |'accordo ai fini della concertazione dei prezzi o di altre
condizioni dell'offerta l'offerta o la concessione di vantaggi ad altri concorrenti
affinché questi non concorrano alla gara e/o procedure di affidamento di appalto o ritirino
la propria offerta o che, comunque, condizionino la libera partecipazione alla gara/procedura
medesima.

Qualunque ‘"impresa" coinvolta in procedure per |'affidamento di appalti promossi
dall'Istituto si astiene da qualsiasi tentativo volto ad influenzare i dipendenti della stazione
appaltante che rivestono funzioni di rappresentanza, di amministrazione e/o direzione, o
che esercitano, anche di fatto, poteri di gestione e di controllo, ovvero le persone
preposte alla direzione ed alla vigilanza dei suddetti soggetti.

A tutte le imprese concorrenti e vietato accedere, in fase di procedura, agli uffici
dell'Istituto ai fini della richiesta di informazioni riservate; |'accesso agli atti sara
consentito solo in conformita della Legge n. 241/1990 e del D.lgs. 50/23016, nonché in
osservanza di quanto indicato nell'aviso di preinformazione (richiesta di chiarimenti
all'Ufficio informazioni complementari) o nellinvito a presentare offerta (presa visione di
spazi, locali) sempre avvisando per tempo il RUP/DS.

Tutte le imprese hanno |'obbligo di segnalare all'Istituto qualsiasi tentativo effettuato da
altro concorrente, o interessato, atto a turbare il regolare svolgimento della procedura/gara
di appalto e/o dell'esecuzione del contratto; qualsiasi anomala richiesta o pretesa avanzata da
dipendenti della stazione appaltante o da chiunque possa influenzare le decisioni relative alla
gara/procedura o alla stipula del contratto e alla sua esecuzione.

Tutte le imprese debbono rispettare i limiti legislativi relativi al subappalto ed al nolo a
caldo; esse, inoltre, prendono atto ed accettano incondizionatamente il divieto di
subappaltare in qualsiasi modo e misura parte dei lavori aggiudicati ad imprese che abbiano
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partecipato alla gara o ad imprese da esse controllate, ad esse collegate o loro controllanti.

La violazione delle norme contenute nel presente Regolamento, configurata quale
contestazione della violazione e non accettazione delle giustificazioni eventualmente addotte,
poste a tutela della concorrenza e della correttezza nello svolgimento delle
gare/procedure di appalto, comporta |'esclusione dalla gara, ovvero, qualora la violazione
sia riscontrata in un momento successivo, |'annullamento dell'aggiudicazione.

Art. 6 Verifica delle forniture e delle prestazioni - collaudo

1.

7.

Ai sensi dell'art. 36 del D.I. n. 44/2001 i servizi e le forniture acquisiti nellambito del
presente Regolamento sono soggetti ad attestazione di regolare fornitura e/o a collaudo.

Le operazioni di collaudo devono concludersi entro 30 giorni dalla consegna delle forniture o
dall'esecuzione dei servizi e vengono svolte dal personale della scuola munito di adeguata
competenza tecnica, nominato dal Dirigente Scolastico. A tal fine il Dirigente nomina un
collaudatore singolo o apposite commissioni interne. In ogni caso del collaudo ¢ redatto
apposito verbale. In caso di mancata presenza in organico di figure professionalmente
indicate a svolgere la funzione del collaudatore, il Dirigente Scolastico incarica il
Direttore SGA, salvo il caso di necessarie competenze specifiche.

Il Dirigente Scolastico valuta la nomina della Commissione interna a seconda delle
professionalita e competenze inerenti ai beni e/o servizi da collaudare. La Commissione puo
essere integrata anche con personale esterno, con provvedimento del Dirigente. Il Direttore
dei Servizi Generali e Amministrativi & membro di diritto della Commissione con compiti di
tenuta degli atti.

Per le forniture di valore inferiore a € 5.000,00, latto formale di collaudo &
sostituito da un certificato che attesta la regolarita della fornitura rilasciato dal
Dirigente o, su sua delega, dal Direttore, o da un verificatore all'uopo nominato.

Per i contratti inerenti alla fornitura di servizi periodici, e redatto dal Direttore
apposito certificato di regolare prestazione.

Il saldo del pagamento dei lavori puc essere disposto solo dopo I'emissione del verbale di
collaudo o del certificato di cui ai commi 4 e 5.

Art. 7 Gestione delle minute spese

Le attivita negoziali inerenti la gestione del fondo minute spese, di cui all'art. 17 del D.I. n.
44/2001, sono di competenza del DSGA, come disposto dall‘art. 32, 2° comma del D.I. citato.
Possono essere imputate al fondo minute spese dal DSGA i pagamenti relativi alle seguenti tipologia
di spesa:

* spese postali, spese telegrafiche, carte e valori bollati;

minute spese di funzionamento degli uffici e di gestione del patrimonio
dell'istituzione scolastica;

% minute spese di cancelleria;
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+ duplicazione di chiavi di armadi, ascensor:i, locali scolastici;

minute spese per materiali di pulizia;

+ piccole riparazioni e manutenzione delle attrezzature tecniche, informatiche, fotocopiatrici,
stampanti e macchine di ufficio;
spese per piccole riparazioni e manutenzioni di mobili e di locali.
Altre piccole spese di carattere occasionale non rientranti nel precedente elenco, che
presuppongono l'urgenza e il cui pagamento per contanti si renda opportuno e conveniente, in
seguito a comunicazione al Dirigente Scolastico. Il Direttore contabilizza cronologicamente
tutte le operazioni di cassa da lui eseguite nell'apposito registro.

+ Per quanto non previsto dal presente regolamento si applicano le norme contenute nelle vigenti
disposizioni nazionali e comunitarie in materia

CAPO V
CRITERT E LIMITI INERENTI I SINGOLI CONTRATTI

Art. 27 - Contratti di sponsorizzazione
1.  La stipula dei contratti di sponsorizzazione puo essere disposta dal dirigente scolastico, ai
sensi dell'art. 41 del D.I. n. 44 del 1/2/2001, nel rispetto delle seguenti condizioni:

a) In nessun caso e consentito concludere contratti in cui siano possibili forme di
conflitto d'interesse tra |'attivita pubblica e quella privata;

b) non & consentito concludere accordi di sponsorizzazione con soggetti le cui finalita ed
attivitd siano in contrasto, anche di fatto, con la funzione educativa e culturale della
scuola.

c) nhon & consentito concludere contratti di sponsorizzazione con soggetti che svolgono
attivita concorrente con la scuola;

d) nella scelta degli sponsor si dovra accordare la preferenza a quei soggetti che per
finalita statutarie, per le attivita svolte, abbiano dimostrato particolare attenzione nei
confronti dei problemi dell'infanzia e della adolescenza.

e) la sponsorizzazione & ammessa per le seguenti attivita svolte nella scuola: progetti POF

Art. 28 - Contratto di utilizzazione, dei beni e dei locali

scolastici da parte di soggetti terzi

1. Tl contratto deve prevedere le seguenti clausole e condizioni:
a. la concessione in uso dei locali deve essere compatibile con |'attivita educativa svolta

nell'istituto stesso, cioe nel senso che non pud essere limitativa delle attivita
didattiche dell'istituto;
b. precisare il periodo della concessione in uso dell'edificio e le modalitda tassative di

utilizzo dei locali da parte del concessionario;

c. precisare |'obbligo del concessionario di stipulare una polizza assicurativa per la
responsabilita civile per garantire eventuali possibili danni;
d. precisare che il concessionario assume |'obbligo della custodia dell’edificio;
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precisare che il concessionario assume la responsabilita in ordine alle attivita e
destinazione dell'edificio;

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

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

Art. 29 - Contratto di utilizzazione di siti informatici da parte di
soggetti terzi

1.

L'istituzione scolastica puc ospitare sul proprio sito informatico istituzioni di volontariato,

associazioni tra studenti, collegamenti verso altre istituzioni scolastiche, o enti di interesse

culturale allo scopo di favorire la creazione di sinergie tra soggetti comunque coinvolte in

attivita educative e culturali.

Il contratto, in particolare, dovra prevedere:

a.

L'individuazione da parte del Dirigente scolastico del responsabile del servizio, il quale
assume la responsabilita per i contenuti immessi nel sito. A tal fine il Dirigente
scolastico dovra verificare hon solo il nominativo, ma anche la qualificazione
professionale e la posizione dello stesso rispetto all'organizzazione richiedente.

La specificazione di una clausola che conferisca al dirigente la facolta di disattivare il
servizio qualora il contenuto dovesse risultare in contrasto con la funzione educativa della
scuola.

Art. 30 - Alienazione di beni e forniture di servizi prodotte

1.

dall'istituzione scolastica per conto terzi

Ai sensi dell'art 38 del D.I. n. 44/2001 la scuola ha facolta di alienare i beni prodotti
nell'esercizio

delle attivita didattiche o di attivita programmate.
la vendita dei prodotti per le attivita disciplinate dal presente articolo e approvato dal

Consiglio d'istituto, su proposta del Dirigente.
I corrispettivi introitati, saranno acquisiti al bilancio della scuola a fronte delle spese

generali sia didattiche che amministrative.
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APPENDICE E
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 i criteri per il conferimento di contratti di prestazione
d'opera per attivita ed inseghamenti 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 PTOF per lo svolgimento delle quali si renda
necessario il ricorso alla collaborazione di docenti esperti esterni, il Consiglio d'Istituto,
sentito il Collegio dei docenti disciplina le procedure e i criteri di scelta del
contraente, al fine di garantire la qualita della prestazione, secondo i seguenti criteri
generali che saranno esplicitati, di volta in volta in ogni singolo progetto.
I candidati, ai sensi della normativa vigente, devono essere in possesso di titolo di studio
con comprovata specializzazione anche universitaria. Si prescinde da questo requisito
in caso di stipulazione di contratti d'opera per attivita che devono essere svolti da
professionisti iscritti in ordini o albi o con soggetti che operano nel campo dell'arte,
dello spettacolo o dei mestieri artigianali, ferma restando la necessita di accertare la
maturata esperienza nel settore.
Si valuteranno, quindi:
Titolo di studio
Curriculum del candidato con:

+ Esperienze di lavoro nel campo di riferimento del
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progetto
+ Esperienze metodologiche - didattiche
+ Afttivita di libera professione nel settore

+ Corsi di aggiornamento (per le docenze nei corsi di
formazione) Pubblicazioni e altri titoli

+ Competenze specifiche richieste per ogni singolo
progetto

Per la valutazione comparativa dei candidati si fara riferimento ai seguenti criteri:

+ Il possesso di un'adeguata professionalitd in relazione alle funzioni da
esercitare, desumibile da specifici documentati ed analitici curricoli
culturali e professionali con particolare riferimento alla formazione e alla
provenienza da qualificati settori strettamente inerenti ai compiti da
svolgere nell'ambito del PTOF;

+ La capacita di relazionarsi con il mondo della scuola; eventuali precedenti
esperienze didattiche;

esperienze pregresse di collaborazione con |'Istituto gia valutate positivamente

Art. 3 - Pubblicazione degli avvisi di selezione

¥

All'inizio dell'anno scolastico, il Dirigente, sulla base del piano dell'offerta formativa:

a. verifica la disponibilita del personale interno in sede di collegio docenti o con un'altra
forma di comunicazione;

b. sulla base della previsione dei progetti che saranno deliberati nel programma annuale
individua le attivitd e gli insegnamenti per i quali possono essere conferiti contratti
anche ad esperti esterni o collaborazione plurima con altre scuole e ne da informazione
con uno o pit avvisi da pubblicare all'albo ufficiale della scuola e sul proprio sito web o
altra forma di pubblicita ritenuta pit opportuna.

Gli avvisi dovranno indicare modalita e termini per la presentazione delle domande, i titoli

che saranno valutati, la documentazione da produrre.

Per ciascun contratto deve essere specificato:

a. l'oggetto della prestazione;

b. ladurata del contratto: termini di inizio e conclusione della prestazione;

c. il corrispettivo proposto per la prestazione.

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

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.

Per l'individuazione dell'avente titolo il Dirigente Scolastico terrd conto della spesa prevista e
della

tipologia di intervento richiesto per procedere all'affidamento dell'incarico attraverso:
procedura semplificata con affidamento diretto o selezione comparativa di candidati a
pubblico bando di partecipazione.
68

Istituto Comprensivo M.G.”Cutuli”-Regolamento d’Istituto 2017/18



Sono oggetto di procedura semplificata gli incarichi rientranti tra le collaborazioni
meramente occasionali, quali, ad esempio, la partecipazione a convegni e seminari, la singola
docenza, e, comunque, gli incarichi con compensi la cui previsione di spesa sia inferiore a €
2.000,00.

5. Per i restanti casi si procede a selezione comparativa di candidati a pubblico bando di

partecipazione.

Art.4 - Individuazione dei contraenti

1.

Nel caso di procedura con bando di selezione (es. progetti PON ) il Dirigente Scolastico
pubblichera all'Albo e sul sito web dell'Istituto specifico avviso nel quale siano esplicitati:
modalitd e termini per la presentazione delle domande; oggetto della prestazione; durata
del contratto; corrispettivo definito dagli avvisi PON e criteri di valutazione delle candidature.
I contraenti cui conferire i contratti sono selezionati dal Dirigente Scolastico (Commissioni
PON) mediante valutazione comparativa delle candidature effettuata sulla base dei titoli
indicati nel bando di selezione. L'aggiudicazione avra luogo anche nel caso vi sia una sola
offerta, purché rispondente ai requisiti richiesti.

Per i contratti oggetto di procedura semplificata il Dirigente Scolastico individua i contraenti
sulla base dei requisiti, titoli e esperienza professionale posseduta sentiti i docenti referenti
di progetto.

Il Dirigente scolastico per le valutazioni di cui al presente articolo pud nominare una
apposita commissione, composta da docenti, a cui affidare compiti di istruzione della
procedura e scelta dei contraenti con cui stipulare i contratti secondo i requisiti dell'art. 2

E' fatto comunque salvo |'esercizio del diritto d'accesso agli atti della procedura e della
graduatoria nei limiti di cui alle Leggi 7 agosto 1990, n. 241 e 31 dicembre 1996, n. 675 e
successive modificazioni ed integrazioni.

Art.5 - Determinazione del compenso

1.

Agli esperti provenienti dal comparto scuola il compenso per attivita di docenza agli
studenti &

determinato dal CCNL in vigore al momento del conferimento dell'incarico.

Il limite massimo dei compensi per attivita didattiche e formative rivolte al personale & riferito
dal

D.I. n. 326 del 12/10/1995 e successive modificazioni. Sono fatti salvi gli emolumenti
previsti in specifici progetti finanziati con fondi comunitari e/o regolamentati dagli stessi enti
erogatori.

I compensi orari determinati ai sensi dei precedenti commi 1 e 2 e, ove esistenti, le tabelle
fissate dall'ordine professionale di appartenenza dell'esperto rappresentano costi di
riferimento anche per esperti non provenienti dall' Amministrazione scolastica o universitaria.
Nel caso di personale esterno all Amministrazione scolastica, in relazione alla specificita
della professionalita ed al tipo di impegno richiesti, il Dirigente Scolastico ha facolta di
derogare dai limiti indicati per la definizione dei compensi, attenendosi ad una
valutazione di economicita e convenienza per I'Amministrazione.
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5. Per particolari prestazioni, il Dirigente scolastico, pud prevedere un compenso forfetario
qualora ravvisi maggiore convenienza per |'Amministrazione.

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.

+ Nel contratto devono essere
specificati: |'oggetto della
prestazione;
= i termini di inizio e conclusione della prestazione;
* il corrispettivo della prestazione indicato al lordo delle ritenute e
contributi previsti dalla legge vi- gente;
* |e 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.

2. Per i titolari dei contratti deve essere previsto |'obbligo di svolgere |'attivita verifica del
profitto, se prevista, e I'obbligo ad assolvere a tutti i doveri didattici in conformita alle
vigenti disposizioni.

3. 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. 2222 e seguenti del codice
civile.

4. T contratti di cui al presente regolamento non possono avere durata superiore all'anno scolastico

Art. 7 - Impedimenti alla stipula del contratto
1. T 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 indisponiblita o
coincidenza di altri impegni di lavoro
+ Di cui sia comunque opportuno il ricorso a specifica professionalitd esterna e/o in
presenza di aspiranti interni e esterni si privilegia,nei progetti PON ,il personale esterno.

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

1. Ai fini della stipula dei contratti disciplinati dal presente regolamento con i dipendenti di

altra amministrazione pubblica & richiesta obbligatoriamente la preventiva autorizzazione
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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.vo n. 165/2001.

APPENDICE F

Centro

Sportivo
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Scolastico

ANNO SCOLASTICO 2017/

Centro Sportivo Scolastico

Il C.S.S. é costituito, per la prima volta, nell” a.s. 2010/2011, come da delibere OO.CC seguenti:

L'anno 2010 il giorno 22 Marzo, con approvazione all’unanimita del Collegio Docenti dell’
I.C. “M.G. Cutuli” (Verbale n.6) con deliberan. 6 e giorno 10 Settembre c.a. (Verbale n. 2)
con delibera n15;

L'anno 2010 il giorno 26 Aprile, con approvazione all’unanimita del Consiglio d’Istituto
dell’ I.C. “M.G. Cutuli” (Verbale n.7) con deliberan. 7 e giorno 13 Settembre c.a. (Verbale
n. 1) con delibera n. 10;

- in qualita di organi deliberanti delle attivita didattiche nell’ambito del Piano
dell’Offerta

Formativa;
- ed in ottemperanza a quanto previsto dal documento “GIOCHI SPORTIVI
STUDENTESCHI A.S. 2010-2011” ed ispirato alle Linee Guida emanate dal

Ministero dell’Istituzione dell’Universita e della Ricerca in data 04 agosto 2009.
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Nell’atto costitutivo Si € convenuto e stipulato quanto segue:

1. E costituito all’interno dell’L.C. “M.G. Cutuli” il “CENTRO SPORTIVO SCOLASTICO”
(daoraC.S.S);
2. il C.S.S. non ha fini di lucro ma ha lo scopo di promuovere la pratica dell’attivita sportiva;
3. il C.S.S e dotato di un Regolamento che si allega al presente atto quale parte
integrante del medesimo;
4. Ladurata del C.S.S. e di 1(UNO) anno;
5.  membri del C.S.S. (come da modello costituzione C.S.S. agli atti della scuola)
6. Lo staff del “ CUTULI SPORT-CENTRO”.
7. 1l Coordinatore del C.S.S.;
8. Ladurata della nomina é per I’anno scolastico di riferimento;

9. Per tutto quanto non previsto dal presente atto si fa riferimento all’allegato Regolamento.

Il Dirigente Scolastico
Dott.ssa Annamaria Maltese

PROSECUZIONE CENTRO SPORTIVO SCOLASTICO

A.S. 2017/2018

Nell'anno 2017 il giorno 05/09/2017, con approvazione all’unanimita del Collegio Docenti

dell’ I.C. “M.G. Cutuli” (Verbale n°1 ) e con approvazione all’unanimita del C.d.l. (Verbale

n° 1) nella seduta del 03/10/2017:
- in qualita di organi deliberanti delle attivita didattiche nell’ambito del Piano
dell’Offerta
Formativa/PTOF;
- ed in ottemperanza a quanto previsto dal documento “GIOCHI SPORTIVI
STUDENTESCHI A.S. 2010-2011” ed ispirato alle Linee Guida emanate dal
Ministero dell’Istituzione dell’Universita e della Ricerca in data 04 agosto 2009;

e stata deliberata la PROSECUZIONE DEL“CENTRO SPORTIVO SCOLASTICO” (da ora
C.S.9);

1 Laduratadel C.S.S. e di 1(UNO) anno ;

2 Sono membri del C.S.S.: il Dirigente Scolastico Dott.ssa A. Maltese nel ruolo di
Presidente, il Prof.ssa Cerviani M.T. nel ruolo di Vice Presidente, Prof.ssa Parini
M.S., la Sig.ra Gualtieri Rosa segretaria, il Sig. Alessi G. Personale A.T.A. ed il
genitore, Presidente del consiglio d’Istituto Sig. ra Pedace nel ruolo di consiglieri.

3. Perl’a.s.2017/2018 i Prof.ri Cerviani M. T.,. Parini M.S., fanno parte dello staff
“CUTULI SPORT-CENTRO”.
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4. Viene nominato Coordinatore del C.S.S. Cerviani M. T.;

5. Detti nominati durano in carica per 1’anno scolastico 2017-2018;

6. Per tutto quanto non previsto dal presente atto si fa riferimento all’allegato Regolamento.

PROSECUZIONE CENTRO SPORTIVO SCOLASTICO

SCUOLA PRIMARIA
I C.S.S. SCUOLA PRIMARIA é costituito, per la prima volta, nell” a.s. 2014/2015, come da delibera n.
10
del C.d.I. del 13/11/2014 verbale n. 2.
Nell'anno 2017 il giorno 27/10/2017, con approvazione all’unanimita del Collegio Docenti
dell’ I.C. “M.G. Cutuli” (Verbale n°4) e con approvazione all’unanimita del C.d.l. (Verbale
n°2) nella seduta del 27/10/2017
E stato costituito all’interno dell’I.C. “M.G. Cutuli” il “CENTRO SPORTIVO
SCOLASTICO”

1 Ladurata del C.S.S. é di 1(UNO) anno;
2 I membri del C.S.S. sono: Presidente il Dirigente scolastico Annamaria Maltese, il
referente all’ed. fisica: Ins. Lagani S., il Tutor Sportivo Scolastico che sara
nominato.

La durata della nomina del Tutor é per I’anno scolastico di riferimento;

4 Per tutto quanto non previsto dal presente atto: approfondimento su
caratteristiche ed adempimenti relativi al Progetto “Sport in classe”, si rinvia alla
NOTA MIUR prot. n. 6911 del 21-09-2016 € successive circolari USR Calabria e ATP
Ufficio EMFS Crotone.

w

Il Dirigente Scolastico
Dott.ssa Annamaria
Maltese

REGOLAMENTO CENTRO SPORTIVO SCOLASTICO
"CUTULI CENTRO SPORT"”

Il Dirigente Scolastico

Vista la C.M. del 31/07/1997, n. 466
Vista la nota Ministeriale e relative Linee Guida n° 14503 del 3/09/2009;
Vista la circolare sui "Giochi Sportivi Studenteschi a.s. 2010-2011%;
Visto I'Atto Costitutivo del Centro Sportivo Scolastico deliberato dal Collegio Docenti in data:
22/03/2010 con delibera n. 6, e in data 10/09/2010 delibera n. 2; e deliberato dal Consiglio di
Istituto in data: 26/04/2010 deliberan. 7 e in data 13/09/2010 delibera n. 10.

emana

il seguente Regolamento.

Presentazione
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Dalla SCUOLA in orario TRADIZIONALE (la Scuola delle materie..del mattino) Alla SCUOLA in
orario CONTINUO ("Scuole Aperte’.. Scuola delle esperienze) Con piu SCUOLA
nellEXTRASCUOLA (la scuola degli stili di vita... del territorio)

L'attivita sportiva svolta nel centro & rivolta non solo a tutti gli studenti frequentanti I'T.C.
CUTULT (Scuola Primaria e Scuola Secondaria di 1° Grado) ma si propone di aprirsi anche
all'utenza dell'intero territorio crotonese.

Il Centro Sportivo Scolastico opera sulla base di un Progetto inserito annualmente nel
P.O.F. di Istituto, su indicazioni che il M.I.U.R. comunica alle scuole attraverso le “Linee
Guida" a carattere Nazionale e territoriale ed attraverso le Circolari applicative che
disciplinano tutte le attivita di Educazione Fisica, Motoria e Sportiva delle scuole di ogni ordine
e grado.

Il Centro Sportivo Scolastico opera attraverso la costituzione di gruppi/squadra di studenti
distinti per interessi o discipline sportive e per fasce di eta, ponendo doverosa attenzione anche
ai disabili, con lintento di contribuire alla promozione delle attivita motorie per tutti e la
valorizzazione delle eccellenze.

Tra le finalita del Centro Sportivo Scolastico, negli specifici programmi annuali,

verranno individuati, oltre ai classici obiettivi riguardanti lo studio delle diverse discipline
sportive, anche attivita educative trasversali di accoglienza e integrazione degli studenti,
per contrastare episodi di bullismo e prevenire forme di dipendenza da alcol, tabacco e doping.

Il Progetto Sport (attivita sportiva per alunni di Scuola Primaria e 6.S.S. per alunni di Scuola
Secondaria di 1° Grado) fa parte del P.T.O.F. di Istituto e trova spazio in ambito curricolare ed
extra curricolare.

Le ore di insegnamento frontale previste per la attuazione del progetto saranno programmate
secondo quanto disciplinato dall'art. 87 del vigente C.N.L. del comparto scuola, che costituisce
lo strumento indispensabile per la realizzazione delle finalita esplicitate nel presente
documento; tale istituto, fradizionalmente facente parte dello stato giuridico dei docenti di
educazione fisica, permetterda di usufruire degli stanziamenti ministeriali previsti per le
ore aggiuntive di avviamento alla pratica sportiva, fino ad un massimo di sei ore
settimanali per ogni docente, per Giochi

Sportivi Studenteschi. Queste ore debbono essere utilizzate con carattere di continuita
per tutto l'anno, al fine di creare negli alunni un‘abitudine sportiva nello stile di vita e
permettere loro di percepirla come una attivita regolare e tfendenzialmente quotidiana.
L'utilizzo delle ore di avviamento alla pratica sportiva deve essere adeguatamente
registrato e documentato per verificare la partecipazione degli alunni nelle diverse
attivita per essere monitorato e rendicontato dai dirigenti scolastici per consentire
allAmministrazione di analizzare i dati, rilevare fabbisogni, valutare la necessita di
eventuali variazioni per il futuro. Per I'organizzazione il Dirigente Scolastico utilizzera
i docenti di educazione fisica resisi disponibili e tra loro individuera e nominera
quello incaricato del coordinamento del Centro Sportivo. Questi, in collaborazione con
i colleghi di Educazione fisica, dovra redigere un programma didattico-sportivo con
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tutte le iniziative da proporre agli studenti durante l'anno scolastico. Il progetto

quantifichera anche gli oneri finanziari per la sua realizzazione, e necessari per

avanzare la richiesta di accesso ai fondi delle ore di avviamento alla pratica sportiva,

il cui finanziamento avverra nei limiti delle risorse destinabili a livello nazionale.

Il finanziamento previsto per lo svolgimento dell'attivita sportiva, attivata dal C.S.S,

e il seguente:

1) la disponibilitd economica prevista dal Fondo d'Istituto, per progetti extrascolastici;

2) fondi ministeriali delle ore di avviamento alla pratica sportiva, previsti annualmente
per 6.5.S.

Per ogni anno scolastico il “Programma delle attivita sportive” costituira la
necessaria

integrazione del presente regolamento.

Art. 1 - PRINCIPI GENERALI

Il Centro Sportivo Scolastico €& aperto a futti gli alunni frequentanti IT.C.
"M.G.Cutuli" di Crotone. Le attivita proposte dal Centro hanno inizio con l'apertura del
nuovo a.s. e termineranno con la fine dell'anno scolastico.

Art. 2 - Discipline sportive

Le discipline sportive praticate nei corsi e/o i Tornei interni organizzati dal C.S.S.

saranno scelti in base alla classe di appartenenza e/o eta anagrafica:

classi PRIME avwvio alle attivita:
classi SECONDE, consolidamento delle attivita;
classe TERZE, potenziamento delle attivita.

Tutte le discipline avranno pari dignita.

Art. 3 - Interazioni con altri Enti

Il C.5.S. cercherd di realizzare interazioni con gli enti territoriali e gli organismi

sportivi operanti sul territorio nel rispetto dei reciproci fini istituzionali. I| C.5.S. non si

contrappone, né tantomeno si sostituisce, ad essi ma favorira l'instaurarsi di sinergie

compartecipative. La collaborazione con eventuali associazioni sportive servira sia come

utilizzo di risorse umane

(tecnici specialistici nei vari setfori), sia per poter utilizzare materiali ed

attrezzature di proprieta delle societa stesse (disciplinata da apposita Convenzione);

Art. 4 - Attivita programmate

Le attivita programmate nel C.S.S. saranno finalizzate in parte alla partecipazione ai

6.5.S. come da scheda di adesione, altre serviranno a praticare l'attivita sportiva,

come arricchimento motorio degli alunni, mediante progettazione extrascolastica,
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quest'ultima finanziata, entro disponibilita economica, dal Fondo d'Istituto.

Art. 5 - Documenti

Gli alunni prima dell'inizio del corso, dovranno presentare agli uffici di segreteria,
certificato

di sana e robusta costituzione.

Art. 6 - NORME COMPORTAMENTALTI

Gli studenti che faranno iscrizione alle varie attivita proposte dal €.S.S. avranno il
diritto/dovere di frequentare regolarmente i corsi e/o i tornei, nel rispetto degli
orari e dell'impegno assunto verso se stessi e gli altri.

Articolo 7

Considerate le finalita perseguite dal C.S.S., ed espresse nel precedente art. 4, non
saranno tollerati comportamenti che possano pregiudicare una corretta integrazione
sociale pena lallontanamento dal corso e/o torneo interessato.

Articolo 8
Gli alunni sono tenuti a rispettare norme di igiene personale, gli altri, gli ambienti

dove si svolgono le varie attivita e le attrezzature comuni utilizzate.

Il Dirigente Scolastico
Dott.ssa Annamaria Maltese

REGOLAMENTO
"CUTULI SPORT-CENTRO"

“Scuola- Sport- Territorio”

IL "CUTULI SPORT- CENTRO" mira al rilancio delle attivita motorie e sportive del
nostro territorio partendo dal "mondo della scuola”: mettendo in campo una squadra di
professionisti (Personale Docente ed Ata), sfruttando gli spazi scolastici (interni ed
esterni) ed il tempo, oltre il curriculare, e riunendo tutte le risorse possibili del
territorio: umane e finanziarie!
Per il benessere dello studente, per vivere meglio, per praticare lo sport e necessario:
Ampliare il tempo di apprendimento oltre il tradizionale tempo scuola
Piu tempo di
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apprendimento Piu tempo
di movimento
Piu tempo di Sport

PRINCIPI GENERALI

Articolo 1

Il Centro Sportivo Scolastico € aperto a tutti gli alunni frequentanti I'T.C. "M.G.Cutuli” di
Crotone, agli abitanti del quartiere e dell'intero territorio crotonese. Le attivita
proposte dal Centro hanno inizio con liscrizione ai diversi corsi e termineranno con la
fine dell'anno scolastico.

Articolo 2

Le discipline sportive praticate nei corsi e/o i Tornei interni organizzati dal C.S.S.
saranno scelti in base alla classe di appartenenza e/o eta anagrafica.

Tutte le discipline avranno pari dignita.

Articolo 3

Il C.S.S. cerchera di realizzare interazioni con gli enti territoriali e gli organismi
sportivi operanti sul territorio nel rispetto dei reciproci fini istituzionali. I| C.S.S. non si
contrappone, né tantomeno si sostituisce, ad essi ma favorird l'instaurarsi di sinergie
compartecipative. La collaborazione con eventuali associazioni sportive ci servira sia
come utilizzo di risorse umane (tecnici specialistici nei vari settori), sia per poter
utilizzare materiali ed attrezzature di proprieta delle societa stesse (disciplinata da
apposita Convenzione);

Articolo 4

Le attivita programmate nellambito del C.S.S. saranno finalizzate in parte alla
partecipazione ai 6.5.5. come da scheda di adesione, altre serviranno a praticare
I'attivitd sportiva, come arricchimento motorio degli alunni, che non sempre & possibile
approfondire in orario extra-curricolare per indisponibilita economica del Fondo
d'Istituto.

Articolo 6

L'importo previsto per ofto sedute di lezione e pari al costo mensile di € 20.00
esclusa assicurazione
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Articolo 7

Gli iscritti ai corsi dovranno pagare o far pagare ai genitori, in caso di minori, entro i
primi cinque giorni di ogni mese, la quota di partecipazione, di cui all'art. 6. Solo per la
prima iscrizione, si dovra pagare anche l'assicurazione di 4,50 EURO, che avra durata
annuale.

Articolo 8

Gli alunni prima dell'inizio del corso, dovranno presentare agli uffici di segreteria,
certificato di sana e robusta costituzione e ricevuta pagamento quota + assicurazione, di
cui allart. 7.

Articolo 9

Gli alunni che non frequenteranno i corsi, dopo regolare iscrizione, non avranno diritto al
rimborso spese.

Articolo 10

Lo svolgimento della proposta progettuale: *Zona Fitness", in caso di non disponibilita dei

docenti interni allIstituto, come da delibere degli OO.CC.: C.D.I. del 2017 e C.D.D.
DEL 05/09/2017, potra essere svolto da docente esterno alla scuola (previa
esibizione dell'autorizzazione del DS della scuola di servizio), in possesso di titolo
specifico e con lunga esperienza professionale, svolta negli anni precedenti come
docente e Coordinatore del C.S.S. dell'L.S. "M.G. Cutuli.

Articolo 11

Il finanziamento delle proposte progettuali: "Zona Fitness" e “"A Scuola di Sport” 2
(secondo succitato art. 6: contributo economico delle famiglie) & da imputare ad un
nuovo capitolo di Entrate/Uscite del P.A. destinato alla retribuzione delle ore
extrascolastiche delle attivita sportiva, svolte dal personale scolastico interno o
esterno all' Istituto Scolastico , secondo il vigente Contratto Nazionale di Lavoro del
comparto scuola, e al pagamento relativo alle altre voci individuate nella tabella
sottostante.

RISORSE UMANE
E MATERTALT FUNZIONE @ MONTE ORE ENTRATE SPESE
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Docenti

Disciplinari e/o Esterno
all'Tetitutn
Personale ATA

(Collaboratore
DSGA

Attrezzatur
e sbortive

Materiale sportivo

Pubblicita’

NORME COMPORTAMENTALI
Articolo 12
Gli studenti che faranno iscrizione alle varie attivita proposte dal C.S.S. avranno il
diritto/dovere di frequentare regolarmente i corsi e/o i tornei, nel rispetto degli
orari e dell'impegno assunto verso se stessi e gli altri.
Articolo 13
Considerate le finalita perseguite dal C.S.S., ed espresse nel precedente art. 4, non
saranno tollerati comportamenti che possano pregiudicare una corretta integrazione
sociale pena l'allontanamento dal corso e/o torneo interessato.
Articolo 14
Gli alunni sono tenuti a rispettare norme di igiene personale, gli altri, gli ambienti
dove si svolgono le varie attivitd e le attrezzature comuni utilizzate.

Il Dirigente Scolastico

Dott.ssa Annamaria Maltese

APPENDICE G
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CENTRO PROPEDEUTICA MUSICALE

“DON BOSCO”

ANNO SCOLASTICO 2017/2018

CENTRO PROPEDEUTICA MUSICALE
Scuola primaria

Il Centro Propedeutica Musicale C.P.M. é costituito, mediante Atto Costitutivo, per la prima volta,
nell’ a. s. 2011/2012, come da delibere OO.CC seguenti:
1) Collegio Docenti in data: 12/01/2012;

2) Consiglio di Istituto in data 20/12/2011 e confermato con nuova
delibera del 08/11/2012;

Nell’atto costitutivo Si & convenuto e stipulato quanto segue:
1.E costituito all’interno dell’l. C. “M. G. Cutuli” il “‘Centro Propedeutica Musicale” (da ora C. P.
M.);
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2. il C.P.M. non ha fini di lucro ma ha lo scopo di promuovere la pratica dell’attivitd musicale per gli
alunni della Scuola Primaria “Don Bosco”;

3. il C.P.M. e dotato di un Regolamento, quale parte integrante del medesimo;

4. la durata del C.P.M. é di 1(UNO) anno, rinnovabile annualmente;

5. I membri del C.P.M. (come da modello costituzione C.P.M. agli atti della scuola)

6. Lo staff del “C.P.M.”, costituito da tutti i docenti di strumento dell’anno in corso, si
riservano, inoltre, di nominare altri docenti esterni abilitati all’insegnamento specifico dello strumento

musicale qualora si verifichi un surplus di adesioni, secondo indicazione degli OO. CC.
7. Nomina Coordinatore del C.P.M.;

8. Per tutto quanto non previsto dal presente atto si fa riferimento al Regolamento specifico

PROSECUZIONE CENTRO PROPEDEUTICA MUSICALE
A.S. 2016/2017

Nell'anno 2017 il giorno 27 Ottobre, con approvazione all’unanimita del Collegio Docenti
dell’ 1.C. “M.G. Cutuli” (Verbale n°4) e con approvazione all’unanimita del C.d.l. (Verbale
n°2)nella seduta del 27/10/2017
- in qualita di organi deliberanti delle attivita didattiche nell’ambito del Piano
dell’Offerta Formativa;
e stata deliberata la PROSECUZIONE del “Centro Propedeutica Musicale” (da ora C.
P. M.); 1 Ladurata del C.P.M. é di 1(UNO) anno: 2017/2018 ;
2 Sono membri del C.P.M.: il Dirigente Scolastico Dott.ssa A. Maltese nel ruolo di
Presidente, il Prof. Cortese G.M.. nel ruolo di vice presidente e lo staff del “ C.P.M. che,
per I’a. s. 2017/2018 e costituito da tutti i docenti di strumento: Amenduni A.M., Morise D.,
Gerbasi T., Ciullo I.,Cariglia M..
3.Viene nominato Coordinatore del C.P.M.: Prof. Cortese G.M.
4. Detti nominati durano in carica per 1’anno scolastico 2017-2018;
5. Per tutto quanto non previsto dal presente atto si fa riferimento Regolamento seguente.

11 Dirigente Scolastico

Dott.ssa Annamaria

Maltese

REGOLAMENTO
CENTRO PROPEDEUTICA MUSICALE
SCUOLA PRIMARIA "OON BOSCO”

Il Dirigente Scolastico
Visto DPR 567/1996 art.2;
Visto DPR 275/99 art.9 (Regolamento dell’ Autonomia);
Vista CMN Prot. 4026/95 del 29/08/2007 (Programma Scuole
Aperte); Visto il DPR 89/2009, art. 4, comma 10;
Visto il DM n°8 del 31/01/2011;
Vista I’adesione delle famiglie ;
Visto I’ Atto Costitutivo del Centro Propedeutica Musicale deliberato dal Collegio Docenti in data:
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12/01/2012, deliberato dal Consiglio di Istituto in data 20/12/2011 e confermato con nuova delibera
C.d.l. del 08/11/2012;
Emana il seguente Regolamento
Centro Propedeutica Musicale della Scuola Primaria “Don Bosco”
Il Centro Propedeutica Musicale opera sulla base di un Progetto inserito annualmente nel P.T.O.F. di
Istituto, e
si inserisce nell’ambito di tutta la seria di attivita musicali da sempre promosse dall’ I. C. “Cutuli”.
Si basa sulla costituzione di gruppi di studenti distinti per strumento musicale e per fasce di eta,
ponendo doverosa attenzione anche ai disabili, con I’intento di contribuire alla promozione delle
attivita musicali per tutti e la valorizzazione delle eccellenze.
Tra le finalita del Centro Propedeutica Musicale, negli specifici programmi annuali, verranno
individuati, oltre ai classici obiettivi riguardanti lo studio dei diversi strumenti, anche attivita
educative trasversali di accoglienza e integrazione degli studenti.
Il C.P.M. faparte del P.T.O.F. di Istituto e trova spazio in ambito extra curricolare.
L’avviamento alla pratica musicale deve essere adeguatamente registrato e documentato per
verificare la partecipazione degli alunni nelle diverse attivita per essere monitorato e rendicontato da
parte del dirigente scolastico per consentire di analizzare i dati, rilevare possibili fabbisogni, valutare
la necessita di eventuali variazioni per il futuro.
Per la organizzazione il Dirigente Scolastico utilizzera i docenti di Strumento Musicale resisi disponibili
e tra loro individuera e nominera quello incaricato del coordinamento del C.P.M.. Questo, in
collaborazione con i colleghi, dovra redigere un programma didattico-musicale con tutte le iniziative da
proporre agli studenti.
Il progetto quantifichera anche gli oneri finanziari per la sua realizzazione.
Il finanziamento previsto per lo svolgimento dell’attivita, sara coperto da una quota mensile versata da
ogni singolo studente.

PRINCIPI GENERALI E NORME COMPORTAMENTALI

Articolo 1

Il Centro Propedeutica Musicale & aperto a tutti gli alunni frequentanti la Scuola Primaria “Don
Bosco” di

Crotone.

Il corso inizia nel mese di Gennaio 2017 e termina con la fine dell’anno scolastico.

Articolo 2

Le discipline musicali praticate nei corsi saranno scelti in base alla preferenza espressa dagli
alunni. Tutte le discipline avranno pari dignita.

Articolo 3

Le attivita programmate nel C.P.M. saranno finalizzate a praticare I’attivita musicale, come
arricchimento

delle competenze degli alunni, mediante progettazione extrascolastica.

Articolo 4

L’importo previsto per 4 (quattro) lezioni & pari al costo mensile di € 25,00 da versare sul c/c
postale n. 11196888 intestato a: “Istituto Comprensivo Maria Grazia Cutuli”.

Articolo 5

Il versamento va effettuato prima dell’inizio delle 4 (quattro) lezioni mensili.

Articolo 6

Consegnare la ricevuta del versamento agli insegnanti delle varie discipline.

Articolo 7

La lezione dura h.1 (una) ed é a cadenza settimanale organizzata in piccoli gruppi di apprendimento
ed in orario da concordare con le singole famiglie.

Articolo 8
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L’iscrizione € subordinata al versamento il cui importo non e rimborsabile in caso di ritiro.

Articolo 9

Gli studenti iscritti ad una delle attivita proposte dal C.P.M. avranno il diritto/dovere di
frequentare

regolarmente i corsi, nel rispetto degli orari e dell’impegno assunto verso se stessi e gli altri.
Articolo 10

Considerate le finalita perseguite dal C.P.M., ed espresse nel precedente art. 3, non saranno tollerati
comportamenti che possano pregiudicare una non corretta integrazione sociale, pena
’allontanamento dal corso.

Articolo 11

Gli alunni sono tenuti a rispettare norme, gli altri, gli ambienti dove si svolgono le varie attivita
e le attrezzature comuni utilizzate.

SCHEDA DI SINTESI DELLE RISORSE UMANE IMPIEGATE NEL PROGETTO

RISORSE UMANE E MATERIALI ENTRATE SPESE
DOCENTI Versamenti Subordinate al
(Il compenso del personale coinvolto € effettuati dai | versamento delle
subordinato e/o proporzionale alle entrate partecipanti quote per
effettive relative a ciascuna classe di Strumento
strumento)

PERSONALE ATA (Collaboratore Sc.) d,F ondo Ore extra
Istituto
Versamenti | Quota parte spese
DSGA effettuati dai docenti

partecipanti

P.S.
Il presente regolamento é stato approvato dal Consiglio di Istituto in data 27/10/2017 con
Verbale n.2

Il Dirigente Scolastico
Dott.ssa Annamaria Maltese

APPENDICE H

Regolamento relativo alla sicurezza alimentare e celiachia:
ingredienti e modalita di preparazione poco consoni o addirittura
alterati ed insicuri.

Il Dirigente Scolastico Dott.ssa Annamaria Maltese, durante il Consiglio D’Istituto straordinario del
25 novembre 2014, ha posto all’attenzione dei partecipanti il problema di cio che possa essere 0
meno consumato dagli alunni durante le feste organizzate dalle classi, ribadendo il concetto legato al
solo uso di preparati alimentari confezionati, da portare a scuola soltanto se autorizzati
preventivamente dai suoi collaboratori di fiducia,responsabili di ogni singolo plesso dell’Istituto.
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E’ stato sottolineato 1’argomento”celiachia”, di cui attualmente si sta parlando molto in convegni
organizzati su tutto il territorio nazionale, sia sotto il profilo sociale che sanitario, insistendo sulla
necessita di  selezionare le preparazioni che giungono a scuola, al fine di evitare conseguenze
pericolose per la salute di chi e a rischio, per non incorrere in allergie, intossicazioni o peggio.

Il Consiglio d’Istituto ha approvato la proposto del Dirigente scolastico di portare a scuola, durante i
momenti di convivialita, solo prodotti confezionati, sigillati e non fatti in casa, per una maggiore
sicurezza degli alunni.

APPENDICE |

REGOLAMENTO IN MATERIA DI CERTIFICAZIONI
Misure organizzative per l'efficiente, efficace e tempestiva acquisizione d'ufficio dei dati
e per I'effettuazione dei controlli medesimi e modalita per la loro esecuzione ai sensi
della Direttiva Funzione Pubblica n. 14 del 22 dicembre 2011

La direttiva n.14 del 22/12/2011 del dipartimento della funzione pubblica in merito
all'applicazione delle nuove disposizioni di cui all'art. 15 della Legge 12/11/2011 n.183
stabilisce che dal 01/01/2012 é fatto divieto di rilasciare certificazioni, a richiesta dei
privati cittadini, utilizzabili verso la Pubblica Amministrazione. e i gestori di pubblici
servizi.
Al fine di evitare responsabilita, il rilascio dei certificati dovra avvenire con la seguente
obbligatoria dicitura: "il presente certificato non puo essere prodotto agli organi della
Pubblica Amministrazione o ai privati gestori di pubblici servizi".
Eventuali certificati rilasciati privi- della "seguente dicitura comportano quale conseguenza
una violazione dei doveri di ufficio a carico del responsabile, con conseguente
attivazione delle procedure di comminazione di sanzione disciplinare. Si evidenzia che, a
norma dell'art. 74 del DPR 445/2000, costituiscono violazione dei doveri d'ufficio i
seguenti comportamenti da parte di pubblici dipendenti:
v la mancata accettazione delle dichiarazioni sostitutive di certificazione o di
atto di notorieta rese a norma delle disposizioni del DPR 445/2000;
v" larichiesta e I'accettazione di certificati;
v" il rifiuto da parte del dipendente addetto di accettare I'attestazione di stati,
qualita personali e fatti mediante I'esibizione di un documento di
riconoscimento;'
v" il rilascio di certificati privi della seguente dicitura: "1l presente certificato non pud
essere

prodotto agli organi della pubblica amministrazione o ai privati gestori di pubblici
servizi';
v" la mancata risposta alle richieste di controllo entro trenta giorni.

Gli articoli 71 e 43 del DPR 445/2000 prevedono I'obbligo a carico della P.A. di procedere
alle verifiche di quanto autocertificato dal cittadino.
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Le nuove norme si pongono in rapporto di continuita e coerenza con i principi
generali di trasparenza e celerita dei procedimenti amministrativi contenuti nel citato
D.P.R. n. 445/2000 ed ancora prima nella legge n.241/1990.

La ratio fondamentale della novella normativa & il rafforzamento del criterio
dell'acquisizione d'ufficio da parte dell'amministrazione procedente delle informazioni
necessarie allo svolgimento dell'istruttoria.

Infatti, non soltanto & imposto alle PP.AA. l'assoluto divieto di richiedere al cittadino
dati o elementi dei quali abbiano la diretta disponibilita ma, laddove questi siano
detenuti. da altre amministrazioni, anche I'obbligo di acquisirli d'ufficio, tendenzialmente
attraverso collegamenti telematici alle pertinenti banche dati, salvo quanto specificato al
successivo par.5 in ordine all'acquisizione di dichiarazioni sostitutive di certificazioni e
di atti di notorieta quando cio sia funzionale alla rapida definizione del procedimento.

Il ricorso al canale informativo rappresentato dal reperimento diretto da parte del pubblico
ufficio, per effetto della nuova norma, assume il carattere dell'ordinarieta. A corollario di questi
principi generali, l'articolo 15 della legge 12 novembre 2011, n. 183 pone il divieto per le
Pubbliche Amministrazioni non piu soltanto di richiedere certificati o atti di notorieta, ma anche
di accettarli.

Sulla base di quanto sopra e in ottemperanza alla normativa

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

v" Viste le disposizioni di cui all'art. 15 della Legge 183 del 12 novembre 2011 che
recano modifiche al DPR 445 del 28/12/2000 e all'art. 14 della Legge 246/2005;

v Considerata la portata delle nuove norme in materia di certificazioni e dichiarazioni
sostitutive;

v Considerato che & urgente procedere alla ricognizione delle certificazioni di competenza
dell'lstituzione Scolastica ed individuare le misure organizzative adottate per I'efficiente,
efficace e tempestiva acquisizione d'ufficio dei dati per l'effettuazione degli eventuali
controlli, nonché le modalita per la loro esecuzione;

v Vista la Direttiva n. 14/2011 della Presidenza del Consiglio dei Ministri, Prot, n.
0061547/P del 22/12/2011;

v" Considerato che le Pubbliche Amministrazioni devono attivarsi ad osservare le
suddette disposizioni di cui all'oggetto;

ADOTTA
il seguente regolamento che detta le disposizioni organizzative per I'efficiente, efficace e
tempestiva acquisizione d'Ufficio dei dati e per I'effettuazione dei controlli, nonché le
modalita per la loro esecuzione.

art.1
Ufficio responsabile
(punto 1, lett. e direttiva n. 14 del 22/12/2011)

E' individuato quale Ufficio Responsabile per tutte le attivita di cui -alla direttiva del Dipartimento
della Funzione Pubblica n. 14 del 22/12/2011 I'Ufficio di Direzione dei servizi
generali e amministrativi dell'lstituto, nella persona del  DSGA Rosa
Gualtieri.
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L’1.C. individua all’inizio di ogni anno scolastico, quali responsabili del procedimento, gli
assistenti amministrativi che gestiscono:

e |e richieste relative agli alunni;

e |e richieste relative al personale;

e gli aspetti retributivi, contributivi e contabili.

Ogni Responsabile effettuera idonei controlli delle dichiarazioni sostitutive prodotte, nella
misura minima del 5% annui e non superiore al 15%, ai sensi dell’art. 41 del D.P.R. N.
445/2000. La scelta delle autocertificazioni da sottoporre a controllo puo essere effettuata:

a) con sorteggio casuale sul totale

b) con sorteggio definito su base di individuazione numerica rispetto alla percentuale di
campionatura scelta

Oltre a quanto sopra previsto, i controlli verranno effettuati ogni volta che il
responsabile del procedimento abbia un fondato dubbio sulle dichiarazioni presentate. Il
personale responsabile delle operazioni assicurera I’utilizzo di mezzi idonei per verificare la
certezza e I’affidabilita della fonte di provenienza delle dichiarazioni.

Detto personale si avvarra delle informazioni raccolte anche attraverso 1’utilizzo di banche
dati, laddove disponibili, al fine di garantire tempestivita Nel caso in cui dai controlli
emergessero irregolarita, il responsabile dell'Ufficio informa tempestivamente il Dirigente
Scolastico.

art. 2 Misure organizzative
(punto 1, Lett. d direttiva n. 14 del 22/12/2011)

Le certificazioni rilasciate dall'lstituto Comprensivo M.G. Cutuli di Crotone, in ordine a stati,
qualita personali e fatti sono valide e utilizzabili solo nei rapporti tra privati.
Nei rapporti con gli organi della Pubblica Amministrazione e i gestori di pubblici
servizi, tali certificati sono sempre sostituiti dalle dichiarazioni sostitutive di certificazione o
dall'atto di notorieta. Tali dichiarazioni hanno la stessa validita temporale degli atti che
sostituiscono. E' escluso I'obbligo di far autenticare la sottoscrizione per tutte le
dichiarazioni sostitutive di atto di notorieta e istanze rivolte alla pubblica amministrazione.
Il requisito della autenticita della firma si intende infatti soddisfatto allorché la
dichiarazione o listanza sia sottoscritta dall'interessato in presenza del responsabile del
procedimento o del dipendente addetto, oppure venga inoltrata o trasmessa anche via fax,
unitamente alla fotocopia non autenticata di un documento di identitd del sottoscrittore,
da includere nel fascicolo, oppure, infine, trasmessa per via telematica.
In relazione a quanto precede va, in particolare , precisato che. le istanze e le
dichiarazioni sostitutive di atto notorio, rivolte all'lstituto, non sottoscritte in presenza del
dipendente addetto, ma inoltrate tramite ente di patronato, dovranno essere corredate da
fotocopia non autenticata del documento di identita:
A tale riguardo si richiama testualmente la disposizione contenuta nel comma 6
dell'articolo 43 del Testo Unico in materia di documentazione amministrativa: " |
documenti trasmessi da chiunque ad una pubblica amministrazione tramite fax, o con
altro mezzo telematico o informatico idoneo ad accertarne la fonte di provenienza,
soddisfano il requisito della forma scritta e la loro trasmissione non deve essere seguita da
quella del documento originale."
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Ogni certificato redatto dagli uffici competenti dovra contenere la frase "Il presente
certificato non puo essere prodotto agli organi della pubblica amministrazione o ai privati
gestori di pubblici servizi" e dovra essere indicato il nome dell'Ufficio Responsabile.
L'emissione di atti, privi della dicitura suindicata, costituisce violazione dei doveri d'ufficio e
sara sanzionato secondo le nonne contrattuali vigenti.

All'Ufficio Responsabile accederanno tutte le richieste di certificazioni, sia per la parte
relativa al personale che a quella degli studenti.

Non sono rilasciati e accettati certificati concernenti stati, qualita personali e fatti che
risultavano elencati negli art. 46 e 47 DPR 445/2000.

La previgente normativa al riguardo prevedeva il divieto di richiedere certificati o atti di
notorieta, ma non anche quello di accettarli.

Art. 3 Modalita di rilascio delle certificazioni

Le certificazioni sono sostituite da dichiarazioni sostitutive di certificazione o dall'atto di
notorieta, i cui modelli sono disponibili in Istituto e sul sito web della scuola.

Nelle pratiche di dichiarazione dei servizi, ricostruzione di carriera, trattamento pensionistico,
TFR, tutti i servizi e i titoli di studio dovranno essere autocertificati. | certificati di servizio
necessari per la lavorazione delle pratiche, compresi i PA04 (ex mod. 98) saranno acquisiti
d'ufficio. Gli attestati relativi a frequenza di corsi di aggiornamento/formazione indetti e
organizzati da questa Istituzione Scolastica saranno rilasciati solo su richiesta:

v dell'interessato, per uso personale, con la dicitura "Il presente certificato non puo
essere prodotto agli organi della pubblica amministrazione o ai privati gestori di
pubblici servizi.",

v da altre Pubbliche Amministrazioni o gestori privati di pubblici servizi dietro
specifica richiesta degli stessi entro 10 giorni dalla richiesta a cura del responsabile
dell'ufficio.

Nel caso in cui un dipendente di questa Istituzione Scolastica frequenti un corso di
formazione indetto da altra P.A. o Ente gestore di pubblico servizio, presentera debita
autocertificazione e sara cura di questa Scuola provvedere eventualmente ai controlli.

| certificati di frequenza e di iscrizione, richiesti dai genitori degli alunni per l'adesione a
societa sportive saranno rilasciati con la dicitura "Il presente certificato non puo essere
prodotto agli organi della pubblica amministrazione o ai privati gestori di pubblici servizi®;

i certificati di frequenza e di iscrizione richiesti dai genitori per essere esibiti ad un'altra
Pubblica Amministrazione, ad esempio per uso " permesso di soggiorno”, “ottenimento
della cittadinanza italiana", "contributo INPS per minori in situazione di handicap"”, dovranno
essere richiesti a questa scuola direttamente dalle Amministrazione Pubbliche competenti.
Nel caso in cui i genitori li chiedano a questa Scuola, I'assistente amministrativo preposto
all'ufficio Didattica fara compilare il modulo autocertificazione che mettera in grado questa
Istituzione Scolastica di far pervenire la certificazione richiesta direttamente alla Pubblica
Amministrazione competente; il nulla-osta sara trasmesso/richiesto direttamente alla/dalla
scuola di trasferimento/provenienza degli alunni dall'assistente amministrativo addetta
all'Ufficio Didattica. Il tempo di compilazione e trasmissione € di max 3 giorni.

Per le certificazioni da produrre all'estero su richiesta del privato interessato I'Ufficio
Responsabile dovra apporre, oltre alla dicitura "1l presente certificato non puo essere
prodotto agli organi della pubblica amministrazione o ai privati gestori di pubblici servizi.",
anche la dicitura: "valido all'estero”.
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| diplomi conseguiti al termine di un corso di studio o i titoli di abilitazione conseguiti al
termine di un corso di formazione, ai sensi dell'art. 42, D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445, non
sono certificati. Pertanto, gli stessi devono essere rilasciati in originale privi della dicitura
prevista dal comma 2 dell'art. 40, D.P.R. n. 445 del 2000, la quale va invece apposta. sulla
relativa certificazione. Non possono essere autocertificati lo stato di salute e la situazione
sanitaria.

Ai sensi dell'art. 43 comma 5 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445, in tutti i casi in cui
I'amministrazione procedente acquisisce direttamente informazioni relative a stati, qualita
personali e fatti presso I'amministrazione competente per la loro certificazione, il rilascio e
I'acquisizione del certificato non sono necessari e le suddette informazioni sono acquisite,
senza oneri, con qualunque mezzo idoneo ad assicurare la certezza della loro fonte di
provenienza (ad esempio, posta elettronica, PEC, fax ecc.).

In caso. di trasmissione di notizie/ atti / attestati richiesti dagli uffici dell'amministrazione
scolastica o da altre PPAA, gli atti dovranno riportare la dicitura "Il presente
atto/provvedimento/certificato/le presenti notizie é/sono prodotte esclusivamente ad uso
interno dell'amministrazione”

Per il rilascio ad uso privato si applica I'imposta di bollo di € 16.00, fermo restante la dicitura
"l

presente certificato non puo essere prodotto agli organi della pubblica amministrazione o
ai

privati gestori di pubblici servizi*.
Per i certificati emessi in regime di esenzione, il certificato riportera I'indicazione della norma
di riferimento.

Art. 4 Gestione e verifica dei procedimenti

Sulla base del presente regolamento sara compito dell'Ufficio responsabile effettuare i
necessari e idonei controlli delle dichiarazioni sostitutive, a norma dell'articolo 71 del Testo
Unico in materia di documentazione amministrativa.

Tutte le dichiarazioni rilasciate dovranno essere protocollate, ai fini di una loro corretta e
tempestiva individuazione.

L'acquisizione dei dati avverra a cura dell'Ufficio responsabile entro 24 ore dal ricevimento
della dichiarazione, utilizzando strumenti e mezzi di comunicazione che lascino traccia
dell'avvenuto inoltro della richiesta d'ufficio, che dovra essere opportunamente
protocollata e conservata agli atti della scuola.

In caso di possibilita di utilizzo di banche dati (SIDI) il personale deve avvalersi delle
informazioni in esse, presenti, al fine di garantire la massima tempestivita all'acquisizione
dati, la massima efficacia del controllo sulla veridicita degli stessi e assicurare la certezza
della loro fonte di provenienza.

| controlli andranno effettuati immediatamente a cura dell'Ufficio responsabile al
ricevimento dei dati richiesti, al fine di consentire all'lstituto I'esercizio delle forme di
autotutela previste dalla legge e garantire il rispetto delle norme di legge.

Ogni controllo effettuato dovra essere annotato in apposito registro, da conservare agli
atti. Il registro dovra contenere tutte le annotazioni rilevanti, ai fini di eventuali
contestazioni all'interessato.

In caso di mancato ricevimento delle informazioni richieste da parte di altro soggetto
pubblico dovra essere immediatamente avvisato I'Ufficio responsabile, che provvedera a
redigere apposito processo verbale rispetto alla mancata acquisizione della richiesta effettuata
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nel termine previsto dal presente regolamento.
L'Istituto Comprensivo M.G. Cutuli si impegna a garantire la trasmissione delle
informazioni richieste da altri soggetti pubblici, nei limiti consentiti dalle norme a tutela
della privacy, entro 48 ore dalla richiesta.
Solo in casi eccezionali, relativi al reperimento di informazioni giacenti negli archivi
storici dell'lstituto e la cui reperibilita puo richiedere ulteriori fasi di controllo, tale termine
e dilatato di ulteriori 48 ore.
La richiesta dovra essere espletata dall'Ufficio competente e, trasmessa all'Ufficio
responsabile. L'ufficio responsabile dovra effettuare il controllo sui dati trasmessi e ne
autorizzera la trasmissione. La trasmissione dovra sempre avere un numero di protocollo
e l'indicazione della persona fisica che ha curato la pratica e provveduto all'invio.
La mancata risposta, alle richieste di controllo costituisce violazione dei doveri d'ufficio.

Art. 5 Trasparenza e accesso dati
Per i dati detenuti da questa istituzione scolastica sara garantito ai sensi della L. 241/90
I'accesso ai dati ( sotto forma di visione e riproduzione fotostatica) per consentire
l'autocertificazione degli stessi. Gli utenti potranno utilizzare I'apposito modello per I'accesso
ai dati, disponibile in segreteria e sul sito web della scuola.

Art. 6 Valutazione del servizio

Ai fini della valutazione della performance individuale e organizzativa, il responsabile
dell'Ufficio, monitorera il servizio, rilevando ogni quadrimestre i seguenti dati:
Numero delle richieste pervenute di controllo da parte della Pubblica amministrazione o da
gestori di pubblici esercizi, con distinzione degli stessi, indicando la data di acquisizione della
richiesta e la

data di inoltro della risposta;

Rappresenta misura di performance organizzativa per il personale appartenente all’'Ufficio
Responsabile uno standard medio di conclusione dei procedimenti di risposta pari a 25
giorni. Valori inferiori allo standard medio inferiori a cinque giorni comporteranno una
valutazione massima, valori superiori allo standard medio comporteranno una valutazione
negativa proporzionale fino al limite dei trenta giorni.

Il responsabile dell'Ufficio preposto puo individuare unita operative all'interno dei vari
uffici, ma resta in ogni caso responsabile in caso di violazione anche di un solo ritardo,
non giustificato, di comunicazione oltre il termine dei trenta giorni previsti dalla normativa.

Art. 7 Tutela della riservatezza dei dati

Al fine di tutelare la riservatezza dei dati personali, alle comunicazioni effettuate nell'ambito
della procedura di controllo si applichera I'articolo 16 del testo unico e l'articolo 11 del D.Lgs.
30 giugno 2003, n. 196: "Codice in materia di protezione dei dati personali.” esclusivamente
per informazioni concernenti fatti e qualita personali strettamente connesse con il
perseguimento delle finalita per le quali sono state richieste. La tutela alla riservatezza e
garantita anche sulle dichiarazioni rese con autocertificazione.

Art. 8 Richieste di controllo da parte di altre amministrazioni:
La richiesta ricevuta viene presa in carico a protocollo al momento della presentazione o
ricezione anche per via telematica.
L'amministrazione che richiede la verifica dovra indicare i dati dichiarati dall'utente con, in
calce la richiesta di verifica delle dichiarazioni rese.
Tali richieste dovranno essere prodotte su carta intestata dell'Ente e dovranno riportare nome,
cognome e qualifica del richiedente.
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Il dipendente incaricato preposto al settore competente procedera entro 48 ore dalla presa

in carico alla verifica degli atti d'ufficio.

L' "Ufficio responsabile™ avra cura di rispondere alle richieste di controllo pervenute entro
trenta giorni; la mancata osservanza del suddetto termine costituisce violazione dei doveri
d'ufficio. Le Amministrazioni Procedenti possono richiedere gli accertamenti d'ufficio e i
controlli, di cui agli articoli 43 e 71 del D.P.R. n. 445/2000, all' "Ufficio Responsabile™

dell'lstituto:

v Mediante indirizzo PEC: KRIC8100G@PEC.ISTRUZIONE.IT
v" Indirizzo: Istituto Comprensivo Maria G. Cutuli Via Boccioni 1 Crotone

Art. 10
Pubblicita del regolamento
Le presenti misure organizzative (regolamento in materia di certificazioni), previste dalla
Direttiva della Funzione Pubblica n. 14 del.22 dicembre 2011, approvate dal Consiglio di
istituto in data 19/11/2015 sono diramate con comunicazione interna a tutti gli utenti e pubblicate

sull’albo della Scuola.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
Dott.ssa Annamaria Maltese

ALLEGATOL

PAGO IN RETE
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Da oggi le famiglie possono pagare online - tramite PC, Tablet, Smartphone — tasse
scolastiche, viaggi di istruzione, visite guidate, assicurazioni, mensa scolastica e attivita
extracurriculari attraverso il sistema PagolnRete del MIUR.

Sul sito internet del Ministero, le famiglie potranno visualizzare in modo unificato tutti gli
awvisi di pagamento intestati ai propri figli che frequentano scuole anche differenti ed
effettuare pagamenti singoli o multipli direttamente online con carta di credito, bollettino
postale online e addebito in conto corrente oppure presso le tabaccherie e gli sportelli bancari
autorizzati.

In tempo reale si avranno le notifiche dei nuovi awvisi, il quadro sintetico e aggiornato delle
operazioni eseguite e le ricevute dei pagamenti effettuati.

PagolnRete: per un'amministrazione piu moderna, piu trasparente, pit semplice.

COSAFE’

Il sistema PagolnRete offre numerosi vantaggi:
Si ha sempre a disposizione su web la situazione completa ed aggiornata in tempo
reale dei pagamenti richiesti dalle scuole dei propri figli.
Si puo accedere al servizio da PC, Tablet o Smartphone.
Si ricevono in tempo reale le notifiche degli avvisi e delle ricevute dei pagamenti
effettuati.
E' possibile pagare contemporaneamente piu avvisi emessi anche da scuole diverse
attraverso la funzione «carrello», ottenendo cosi un risparmio nelle eventuali
commissioni di pagamento.
Si puo scegliere di pagare online con carta di credito, bollettino postale online o
addebito in conto oppure di stampare Bar-Code e QR-Code per pagare presso le
tabaccherie e gli sportelli bancari autorizzati.

COME ACCEDERE
Per accedere al servizio & necessario effettuare 2 passaggi:
1. Registrazione dell'utente sul portale del MIUR
Tramite il link “Registrati” utente accede alla pagina di registrazione per inserire i
propri dati anagrafici ed un indirizzo e-mail personale di contatto, al quale saranno
poi inoltrate tutte le comunicazione dal sistema. Dopo aver fornito i dati richiesti,
I’utente ricevera una mail di richiesta di certificazione. Dopo aver provveduto dalla
propria casella di posta elettronica alla certificazione dell’indirizzo e-mail di
contatto, I’utente sara registrato e ricevera la comunicazione delle credenziali per
accedere al portale del Miur.
Al primo accesso verra richiesto all’utente di modificare la password temporanea
assegnata
dal sistema.
2. Attivazione del servizio pagamenti
Tramite il link “Accedi” I’'utente accede al portale del MIUR inserendo le proprie
credenziali.
Dalla pagina Area Riservata tramite il link “Accedi a PagoInRete” 1’utente attiva il
servizio
dei pagamenti, previa accettazione preliminare delle condizioni sulla privacy.
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SERVIZI DI PAGAMENTO

Accedendo al sistema PagolnRete 1’utente potra visualizzare gli avvisi di pagamento intestati
ai propri figli emessi dalle scuole per il pagamento dei contributi richiesti ed effettuare i
pagamenti. In caso di mancata visualizzazione degli avvisi I’utente deve contattare l'istituto
scolastico di frequenza dell'alunno, per comunicare le eventuali informazioni mancanti per
I'associazione del proprio profilo all’alunno.

L’utente accedendo all’applicazione PagolnRete puo ricercare e visualizzare degli avvisi
telematici di pagamento, emessi dalle segreterie scolastiche ed intestati ad alunni
frequentanti, che sono stati associati alla propria utenza. Per effettuare un pagamento 1’utente
deve:

« selezionare uno o piu avvisi da pagare da porre in un carrello di pagamento, emessi
anche da scuole differenti;

o sceglie tra i diversi metodi di pagamento: se pagare online oppure effettuare il
pagamento presso PSP , ossia presso le ricevitorie, i tabaccai, sportelli ATM o altri
prestatori di servizio di pagamento.

Per pagare on line

« seleziona la modalita di pagamento on line tra “Addebito in conto”, “Bollettino
postale online” e “Carta di credito”;

o Seleziona un PSP tra quelli che consentono la modalita di pagamento prescelta;

o |l sistema re-indirizza I’utente sul sito del PSP, ove I’utente inserira i dati richiesti per

I’effettuazione del pagamento;

o Completata I'operazione I'utente visualizzera sul sistema I'esito del pagamento e

ricevera via email conferma del pagamento eseguito.
Per pagare presso PSP

« seleziona la modalita di pagamento “presso PSP”;

o Utilizza le funzionalita del browser per stampare e/o salvare il documento di
pagamento predisposto dal sistema, che riporta la codifica Barcode e il QRCode
degli avvisi selezionati per il pagamento;

o L’utente si reca presso uno dei PSP abilitati, il cui elenco é riportato nella sezione
“Servizi di pagamento”, ed effettua il pagamento presentando il documento di
pagamento.
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SERVIZI DI PAGAMENTO

L’utente potra visualizzare per ogni avviso pagato la ricevuta telematica del pagamento e
scaricare
I’attestazione utilizzabile per gli scopi previsti per legge (ad esempio nelle dichiarazioni dei

redditi).

L’utente puo visualizzare all'elenco degli istituti di credito Prestatori di Servizi di Pagamento
(PSP), che offrono il servizio di pagamento, e le commissioni massime richieste, facendo clic
su “Servizi di pagamento” dalla homepage di PagolnRete oppure, durante la fase di
pagamento, cliccando sul link proposto nella pagina riassuntiva del carrello.

In ogni caso, qualora I'utente (titolare di carta di credito o di conto corrente) abbia condizioni
commissionali diverse rispetto a quelle descritte in questa lista, il PSP applichera quelle piu
favorevoli. Per questo motivo, I'importo delle commissioni reali sara visibile solo al momento
della conferma della transazione sulla pagina finale del PSP.

Le commissioni saranno applicate sull’intera transazione di pagamento del carrello e non sul
singolo avviso posto nel carrello dei pagamenti.

ASSISTENZA
Per richieste di assistenza relative al sistema PagolnRete si prega di chiamare il numero di telefono
080 92 67 603.

I servizio di supporto e attivo dal lunedi al venerdi, dalle ore 8:00 alle ore 18:30
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AGGIORNATO ED INTEGRATO,

E STATO
REGOLARMENTEAPPROVATO

DAL COLLEGIO DEI DOCENTT IN DATA

- 27/10/2017: Verbale n. 4
E

DAL CONSIGLIO DI ISTITUTO IN DATA

- 27/10/2017: Verbale n.2

IL DIRIGENTE
SCOLASTICO
f.to Dott. ssa Annamaria

Maltese
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