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Art. 9 - PAGAMENTO DELLE MINUTE SPESE

Art. 10 - REINTEGRO DEL FONDO MINUTE SPESE

TITOLO 33 - Regolamento per ’uso degli strumenti di Intelligenza Artificiale (IA) in ambito didattico
Art. 1 - FINALITA

Art. 2 - AMBITO DI APPLICAZIONE

Art. 3 - PRINCIPI GENERALI

Art. 4 - DIVIETI

Art. 5 - MODALITA DI UTILIZZO CONSENTITE

Art. 6 - USO DEGLI STRUMENTI DI IA DA PARTE DEGLI ALUNNI

Art. 7 - RESPONSABILITA E GOVERNANCE

Art. 8 - FORMAZIONE E CONSAPEVOLEZZA

Art. 9 - AGGIORNAMENTO

TITOLO 34 — DISPISIZIONI FINALI

Art. 1 - APPLICAZIONE EDIFFUSIONE ..ottt st
Art. 2 - VALIDITA E MODIFICHE .............cc.coooomiiiomiiiieeeeeeeeeeeeeeeeee e
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IL CONSIGLIO D’ISTITUTO

VISTO P’art. 10, comma 3, lettera a) del D.L. n. 297 del 16/04/1994 — Testo Unico delle disposizioni vigenti in materia
di istruzione, nelle parti non abrogate dalle leggi sull’autonomia scolastica;

VISTA la Legge n.59 del 15/03/1997- Legge istitutiva dell’autonomia scolastica;

VISTO il D.P.R. 249/98 — Statuto Studenti e Studentesse;

VISTO il D.P.R. n. 275 del 08/03/1999 — Regolamento sull’autonomia scolastica;

VISTO il P.T.O.F. in vigore;

VISTO il D.I. n. 44 del 01/02/2001, — Regolamento amministrativo-contabile;

VISTO il Contratto Collettivo Nazionale integrativo e decentrato in vigore;

VISTO il DPR n. 235 del 21 novembre 2007 “Regolamento recante modifiche ed integrazioni al decreto del Presidente

della Repubblica 24 giugno 1998, n. 249, concernente lo Statuto delle studentesse e degli studenti della scuola
secondaria”

VISTO il D.M. n. 30 del 15 marzo 2007 “Linee di indirizzo ed indicazioni in materia di utilizzo di telefoni cellulari”

VISTO il D.L. n.137 del 1settembre 2008 “Disposizioni urgenti in materia di Istruzione ¢ Universita, con particolare
riferimento all'art 2. Valutazione del comportamento degli studenti” Circolare n. 20 del 14/3/2011: validita dell’anno
scolastico per la valutazione degli alunni nella scuola secondaria di primo e secondo grado- Artt. 2 e 14 DPR 122/2009

VISTO il D.L. n. 95 del 2012;

VISTA la Legge n. 107 del 13 luglio 2015 “Riforma del sistema nazionale di istruzione e formazione” VISTA la Legge
del 15 maggio 2017 sul Cyberbullismo VISTO il D. Lgs 50 del 2016;

VISTE le modifiche e integrazioni al Regolamento d’Istituto deliberate nelle sedute del 30 gennaio 2018, deliberazione
n.38, del 1luglio 2019, deliberazione n. 58, del 20/4/2020, deliberazione n. 38, del 17 dicembre 2021, verbale n. 2,
deliberazione n. 33.

EMANA

1l seguente Regolamento d’Istituto
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TITOLO 1 - ORGANI COLLEGIALI

Art. 1 - Consiglio d'Istituto

Il C.d.I. ¢ I'organo collegiale formato dalle varie componenti dell'lstituto e si occupa della gestione e
dell'amministrazione trasparente dell’istituto (Art.6 D.P.R. 31 maggio 1974, n. 416, recepito dal D.Lvo n. 297/94,
e D.I. n. 129 del 28 agosto 2018).

Art. 2 - Elezioni Consiglio d’Istituto

Hanno diritto al voto: i1 docenti della scuola di ruolo e non di ruolo con supplenza annuale il personale ATA
amministrativo di ruolo e non di ruolo supplente annuale; personale ATA amministrativo di ruolo e non di ruolo
supplente annuale; il personale ATA addetto al servizio ausiliare di ruolo e non di ruolo supplente annuale; i
genitori degli alunni frequentanti.

Ogni genitore puod votare una sola volta per lo stesso Consiglio di Istituto. Gli elettori che facciano parte di pit
componenti: (es. docente-genitore di un alunno) esercitano I’elettorato attivo e passivo per tutte le componenti a
cui partecipano, ma, se eletti in rappresentanza di piu componenti nello stesso organo collegiale, devono optare
per una delle rappresentanze. Tuttavia, il candidato eletto in piu consigli di istituto anche se per la stessa
componente non deve presentare opzione e fa parte di entrambi i consigli. Le liste dei candidati devono essere
distinte per ciascuna delle componenti e saranno contrassegnate da un numero progressivo secondo 1’ordine di
presentazione.

I candidati devono essere indicati con il cognome, nome, luogo e data di nascita nonché dall’eventuale sede di
servizio e saranno contrassegnati da un numero arabo progressivo.

Le liste devono essere corredate dalle dichiarazioni di accettazione dei candidati, i quali devono, inoltre, dichiarare
che non fanno parte n¢ intendono far parte di altre liste della stessa componente e per lo stesso consiglio di circolo
o di istituto. I membri delle commissioni elettorali, che risultino inclusi in liste di candidati, debbono essere
immediatamente sostituiti.

Le firme dei candidati accettanti e quelle dei presentatori delle liste debbono essere autenticate dal dirigente
scolastico. Le autenticazioni delle firme possono essere fatte, in alternativa al dirigente scolastico, dal sindaco dal
segretario comunale, dal notaio.

Ciascuna lista puo essere presentata:

- da almeno due elettori della componente ATA;

- da almeno venti elettori della componente docenti, alunni e genitori.

Ciascuna lista pud comprendere un numero di candidati fino al doppio del numero dei rappresentanti da eleggere
per ciascuna categoria (Art. 7 c. 2 legge 11 ottobre 1977 n° 748).

Le liste devono essere presentate personalmente da uno dei firmatari alla segreteria della commissione elettorale.
La commissione elettorale verifichera la regolarita delle liste. Qualora uno dei candidati non appartenga alla
categoria cui la lista si riferisce verra cancellato dalla lista stessa dalla commissione elettorale. Di ogni irregolarita
che la commissione elettorale dovesse riscontrare nelle liste viene data comunicazione mediante affissione all’albo,
con invito a regolarizzare la lista entro tre giorni dalla affissione della comunicazione.

Le liste definitive dei candidati sono affisse all’albo e sono inviate ai seggi elettorali, all’atto del loro insediamento.

Art. 3 - Composizione

Il Consiglio d’Istituto, nel caso di scuola secondaria superiore con una popolazione scolastica superiore a 500
alunni, ¢ composto dal Dirigente Scolastico, membro di diritto, ¢ da 18 membri eletti, dei quali n. 4 genitori, n. 4
studenti, n. 8 docenti, n. 2 personale ATA.
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Art. 4 - Presidenza

Il Presidente del Consiglio d’Istituto ¢ eletto, a scrutinio segreto a maggioranza assoluta dei componenti il
Consiglio, tra i rappresentanti dei genitori. Qualora nella prima votazione non si raggiunga la maggioranza
assoluta dei componenti il Consiglio, nella votazione successiva il Presidente ¢ eletto a maggioranza relativa dei
votanti. In caso di parita di voti risultera eletto il piu anziano. Il Presidente ha la rappresentanza ufficiale del
Consiglio d’Istituto, ne convoca e presiede le riunioni, firma ed ha la responsabilita dei verbali di ogni adunanza
del Consiglio, delle deliberazioni e degli atti direttamente conseguenti. I Consiglio puo revocare l'incarico al
Presidente, qualora ne ravvisi la necessita obiettiva, su richiesta di almeno un terzo ed a maggioranza assoluta dei
componenti il Consiglio. Nel caso in cui il Presidente decada come Consigliere o si dimetta dal suo incarico, viene
eletto un nuovo Presidente, con le procedure di cui al 1° comma del presente articolo. In caso di assenza o di
impedimento del Presidente, le incombenze del Presidente spettano al Consigliere che ha ottenuto alle elezioni il
maggior numero di preferenze.

Art. 5 - Segreteria

Il Segretario viene nominato dal Presidente. In caso di impedimento o di assenza del Segretario, le sue mansioni
sono affidate ad altro Consigliere, designato di volta in volta dal Presidente.

Art. 6 - Periodicita e orario del consiglio d’istituto

Le riunioni ordinarie del Consiglio d’Istituto hanno periodicita previste dalla normativa (D.P.R. 416/74 ¢ D.1. 129
del 2018) in orari compatibili con le esigenze di servizio del personale docente e non docente.

Art. 7 - Prima convocazione del Consiglio d’Istituto

La prima convocazione del Consiglio d’Istituto, immediatamente successiva alla nomina dei relativi membri, ¢
disposta dal Dirigente Scolastico, (Art. 48 comma 1, dell’O.M. n. 215 del 15/07/1991 e art. 10 del “Regolamento
tipo per il funzionamento dei circoli degli istituti “della C. M. 105, prot. N. 1242 del 16/04/1975). Detta
convocazione ha luogo dopo la decisione dei ricorsi eventualmente presentati e, comunque, non oltre il 20° giorno
dalla data in cui sono stati proclamati gli eletti (O.M. n. 215 del 15/7/1991).

Art. 8- Convocazione ordinaria e straordinaria del Consiglio d’Istituto

Le riunioni ordinarie sono convocate dal Presidente, d’intesa con il Dirigente Scolastico, mediante affissione
all'albo e con comunicazione scritta ad ogni Consigliere, almeno cinque giorni prima della data prevista per la
seduta. Le riunioni straordinarie sono convocate dal Presidente su propria iniziativa ovvero su richiesta scritta,
contenente 'ordine del giorno, presentata da:

- 11 Dirigente Scolastico.

- La maggioranza assoluta dei componenti la Giunta Esecutiva.

- Un terzo dei membri del Consiglio.

- La maggioranza assoluta del Collegio dei Docenti, del Comitato dei genitori, del Comitato degli Studenti.

- La maggioranza assoluta del personale ATA dell’Istituto.

La convocazione delle riunioni straordinarie viene effettuata con almeno tre giorni feriali di anticipo sulla data
della riunione, mediante affissione all'albo dell'ordine del giorno e con preavviso scritto a ciascun membro del
Consiglio. Per la validita dell'adunanza del Consiglio d’I. ¢ richiesta la presenza di almeno la meta piu uno dei
componenti il Consiglio. I membri che per giustificati motivi non possono partecipare alle riunioni, devono darne
preventiva comunicazione al Presidente, comunicazione che deve essere verbalizzata.

11 Presidente presiede le riunioni, in caso di impedimento, viene sostituito dal vicepresidente.
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In caso di assenza di entrambi, la funzione di Presidenza viene assunta dal Consigliere piti anziano.

Art. 9 - Decadenza

I membri che non intervengono, senza giustificati motivi, a tre sedute ordinarie consecutive del Consiglio
decadono dalla carica e sono sostituiti secondo quanto previsto dall'art. 22 del D.P.R. 31 maggio 1974, n. 46
e successive modificazioni ed integrazioni.

Art. 10 - Aggiornamento dell'ordine del giorno

Ciascun Consigliere e membro di diritto del Consiglio puod presentare, in apertura di seduta, una proposta di
aggiornamento o una mozione sull'ordine del giorno; queste sono verbalizzate ¢ approvate o respinte dai
Consiglieri. Possono altresi presentare richieste di aggiornamento dell'ordine del giorno, che debbono essere
inviate per iscritto al Presidente, almeno tre giorni prima della riunione:

- il Collegio dei Docenti

- il Comitato dei Genitori

- il Comitato degli Studenti

- I’ Assemblea del personale ATA.

Le richieste di aggiornamento dell'ordine del giorno, proposte al Presidente secondo le procedure di cui al comma
precedente, sono poste in votazione in apertura di seduta, verbalizzate ed approvate o respinte punto per punto
dai membri del Consiglio. Il Consiglio d’I. non pud deliberare in merito ad argomenti che non siano contenuti
nell'ordine del giorno.

Art. 11 - Compiti e attribuzioni del Consiglio d’Istituto

11 Consiglio adotta gli indirizzi generali dell’Istituto e ne determina le forme di autofinanziamento. Esso esercita

il proprio potere deliberante sul Programma Annuale e sul Conto Consuntivo disponendo sia in ordine alla spesa

corrente di ciascun esercizio per il funzionamento amministrativo e didattico che in ordine agli investimenti

mediante I'impiego dei mezzi finanziari disponibili.

I1 C.d.IL, inoltre, adotta il presente Regolamento e lo modifica su base periodica o in occasione di modificazioni

normative, che attengono agli ambiti regolati o dietro proposta dei suoi membri o segnalazioni delle rappresentanze

delle componenti scolastiche e con esso stabilisce le regole di funzionamento nei seguenti ambiti:

- Organi collegiali;

- approvazione del Piano Triennale dell’Offerta Formativa;

- tutela dei diritti delle diverse componenti della scuola e relativi doveri; -sistema di irrogazione delle
sanzioni e di tutela del diritto di difesa.

I1 Consiglio di Istituto ha potere deliberante, entro i limiti delle disponibilita di bilancio, per quanto concerne

'organizzazione e la programmazione dell'attivita della scuola nelle seguenti materie:

- adattamento del calendario scolastico alle specifiche esigenze ambientali;

- approvazione del Piano Triennale dell’Offerta Formativa elaborato dal Collegio dei Docenti;

- programmazione ed attuazione delle attivita parascolastiche, interscolastiche, extrascolastiche, con
particolare riguardo ai corsi di recupero e di sostegno, alle libere attivita complementari, alle visite guidate
e ai viaggi di istruzione; — promozione di contatti con altre scuole o istituti, al fine di realizzare scambi
di informazioni e di esperienze e di intraprendere eventuali iniziative di collaborazione;

- partecipazione del Liceo ad attivita culturali, sportive e ricreative di particolare interesse educativo;

- definizione delle forme e modalita per lo svolgimento di eventuali iniziative assistenziali assunte da parte
del Liceo;

- definizione dei criteri generali relativi alla formazione delle classi, all'assegnazione ad esse dei singoli
docenti, all'adattamento dell'orario delle lezioni e delle altre attivita scolastiche alle condizioni ambientali
e al coordinamento organizzativo dei consigli di classe;
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- emissione di pareri sull'andamento generale, didattico ed amministrativo dell'Istituto;

- emissione di pareri sulle sperimentazioni metodologico-didattiche nei confronti del Collegio dei Docenti;

- definizione dei criteri per l'espletamento dei servizi amministrativi;

- autorizzazione all’uso delle attrezzature della scuola da parte di altre scuole, che ne facciano richiesta,
per lo svolgimento di attivita didattiche durante l'orario scolastico, sempreché non si pregiudichino le
normali attivita della scuola;

- adempimento di ogni altro compito attribuitogli dalla vigente normativa.

Art. 12 - Pubblicita delle riunioni del Consiglio d’Istituto

Le riunioni del Consiglio sono pubbliche. Alle sedute del Consiglio possono assistere gli lettori delle componenti
rappresentate nel Consiglio, purché siano conosciuti da almeno un componente del Consiglio stesso.

Alle riunioni del Consiglio d’I., a titolo consultivo, possono anche essere ammessi esperti esterni all’Istituto. 11
pubblico non pud prendere la parola se non previa autorizzazione del Presidente del Consiglio, fatta salva
l'opposizione della maggioranza dei Consiglieri presenti ed esclusivamente su argomenti all'ordine del giorno
della riunione.

Alle sedute del Consiglio non ¢ ammesso il pubblico quando siano in discussione argomenti concernenti persone
o qualora sia richiesta, a maggioranza dei Consiglieri presenti, la seduta segreta.

Art. 13 - Deliberazioni e vigilanza

Le deliberazioni del Consiglio d’l. sono approvate a maggioranza assoluta dei voti validamente espressi. Le
deliberazioni del Consiglio sono approvate a maggioranza dei presenti, salvo che disposizioni speciali prescrivano
diversamente. In caso di parita prevale il voto del Presidente. Le votazioni che riguardino persone e quelle relative
alle elezioni interne al Consiglio, sono espresse segretamente.

Art. 14 - Verbalizzazione delle discussioni e pubblicita degli atti

La verbalizzazione delle sedute del Consiglio ¢ effettuata dal Segretario del Consiglio. Il verbale ¢ sottoposto ad
approvazione nella successiva riunione del Consiglio, previe eventuali correzioni e osservazioni dei dissenzienti.
I verbali approvati sono affissi all'albo e depositati presso 1’Ufficio di Segreteria, a disposizione di chiunque ne
faccia motivata richiesta. Gli atti del Consiglio d’I. sono pubblicati in appositi albi predisposti in ciascuna sede
dell’Istituto. All’Albo on line sono pubblicate le delibere relative ad ogni seduta. I1 Consiglio decide gli atti da
pubblicare, oltre al verbale, e da riprodurre in numero adeguato. I documenti del Consiglio d’Istituto destinati
all'esterno sono firmati congiuntamente dal Presidente e dal Dirigente Scolastico. Tutte le leggi, circolari,
disposizioni ministeriali, atti ¢ documenti di carattere finanziario presenti nell'Istituto sono raccolti presso gli
Uffici di Segreteria della sede centrale e sono a disposizione dei membri del Consiglio durante le ore d'ufficio.

Art. 15 - Diritto - dovere d'informazione del Consiglio d’Istituto
I1 Consiglio d’Istituto deve curare I'informazione piu ampia e corretta sulle situazioni di fatto, sui programmi e

sulle decisioni, allo scopo di promuovere una concreta partecipazione della Comunita scolastica alla gestione
della scuola, mediante adeguata pubblicizzazione degli atti all’ Albo dell’Istituto.
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Art. 16 - Giunta Esecutiva

Il C.d.I,, nella prima seduta, dopo I'elezione del Presidente, che assume immediatamente le sue funzioni, elegge
nel suo seno una Giunta esecutiva composta da un docente, un componente degli ATA, un genitore e uno studente,
secondo modalita stabilite dal Consiglio stesso e con voto di norma segreto.

Della Giunta Esecutiva fanno parte di diritto il Dirigente Scolastico, che la presiede e il Direttore dei Servizi
Generali e Amministrativi (D.S.G.A.), che svolge anche la funzione di segretario della Giunta stessa. In caso di
assenza o di impedimento del Dirigente Scolastico, la Giunta Esecutiva ¢ presieduta dal membro docente oppure
da altro membro della Giunta Esecutiva delegato dal Dirigente Scolastico.

Le sedute della Giunta possono essere allargate ad altri componenti del Consiglio o ad esterni a scopi consuntivi
€ propositivi.

Art. 17 - Compiti della Giunta Esecutiva

La Giunta Esecutiva propone il Programma Annuale e le sue variazioni, fermo restando il diritto di iniziativa del
Consiglio stesso, e cura I'esecuzione delle relative deliberazioni. In caso di irregolare funzionamento della Giunta
Esecutiva il Consiglio d’l. puo deliberarne lo scioglimento a maggioranza assoluta dei Consiglieri: la
deliberazione di scioglimento deve essere seguita immediatamente dalla nuova elezione della Giunta.

Art. 18 - Periodicita, orario e validita delle riunioni della Giunta

Le riunioni ordinarie della Giunta Esecutiva sono convocate dal Dirigente Scolastico mediante affissione all'albo
dell'ordine del giorno e con comunicazione ai membri della Giunta Esecutiva con almeno tre giorni feriali di
anticipo sulla data prevista.

Le riunioni straordinarie della Giunta possono essere convocate su richiesta del Dirigente, o di almeno due dei
membri della Giunta Esecutiva, con almeno un giorno feriale di anticipo sulla data richiesta.

Le convocazioni debbono essere predisposte dal Segretario della Giunta Esecutiva e sottoscritte dal Dirigente. 1
membri che per giustificati motivi non possono partecipare alle riunioni devono darne preventiva comunicazione
al Dirigente Scolastico, comunicazione che deve essere verbalizzata.

Art. 19 - Ordine del giorno della Giunta Esecutiva
L'ordine del giorno ¢ predisposto dal Presidente della Giunta Esecutiva. L'aggiornamento dell'ordine del giorno ¢
proposto dal Presidente in apertura di seduta e deve essere verbalizzato.
11 Segretario della Giunta Esecutiva redige il verbale delle riunioni. Il verbale ¢ approvato a maggioranza assoluta

nella successiva riunione della Giunta esecutiva e firmato dal Presidente e Segretario. Il verbale ¢ messo agli atti
del Consiglio d’Istituto.

Art. 20 - Pubblicita degli atti e delle sedute della Giunta Esecutiva

I verbali e gli atti della Giunta Esecutiva possono sempre essere consultati presso 1’Ufficio di Segreteria dai
membri del Consiglio d’Istituto.
Possono partecipare alle riunioni della Giunta Esecutiva esperti invitati dal Presidente della Giunta Esecutiva.

Art. 21 - Commissioni Consiliari

11 Consiglio d’Istituto, al fine di rendere piu efficace e funzionale la propria attivita, puo istituire
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Commissioni consiliari, ovvero Commissioni di studio alle quali affidare I'esame di particolari argomenti e
l'elaborazione delle relative proposte di attuazione, da presentare al Consiglio stesso.

Le Commissioni sono istituite con deliberazione del Consiglio per materie specifiche: esse sono costituite da
membri del Consiglio cui possono essere aggregati altri componenti esperti indicati dal Consiglio stesso a seconda
del compito. La Giunta Esecutiva, nella preparazione dei lavori del Consiglio, pud convocare il Presidente della
Commissione competente sull'argomento trattato.

La Giunta esecutiva si pud avvalere della collaborazione delle Commissioni costituite dal Consiglio per
I'esecuzione delle proprie deliberazioni.

Gli atti della Commissione devono essere firmati dal Presidente della Commissione, dal Presidente del
Consiglio d’Istituto e dal Dirigente Scolastico.

Art. 22 - 11 Collegio dei Docenti

E composto dal personale docente di ruolo e non di ruolo in servizio nell’istituto ed & presieduto dal Dirigente
Scolastico.

Le competenze del Collegio dei Docenti in materia educativa, didattica ed organizzativa sono stabilite dall’art. 7

del Decreto Lvo n. 297 del 16 aprile 1994 e fanno parte integrante del presente Regolamento. Il Collegio dei
Docenti si riunisce di norma nella forma plenaria, comprendendo tutti i docenti delle due sedi dell’istituzione
scolastica. Puo riunirsi nella forma di Collegio di sezione, ove sia necessario discutere argomenti all’ordine del
giorno strettamente pertinenti la singola sede scolastica.

Art. 23 - Compiti e attribuzioni del Collegio dei Docenti

11 Collegio dei Docenti ha potere deliberante in materia di funzionamento didattico dell'Istituto, in rapporto alle
particolari esigenze ambientali dell’istituzione scolastica, favorendone il coordinamento interdisciplinare. La sua
competenza ¢ esclusiva per quanto attiene agli aspetti formativi e all’organizzazione didattica e concorre con le
proprie deliberazioni alle attivita di progettazione della programmazione educativa e didattica, limitando tale
autonomia soltanto entro gli indirizzi e coerentemente con i criteri elaborati annualmente dal Consiglio di Istituto
ed operando nel rispetto della liberta di insegnamento garantita a ciascun docente.

11 C.d.D. ha potere deliberante in ordine alla didattica e particolarmente su:

- elaborazione del Piano Triennale dell’Offerta Formativa secondo gli indirizzi formulati dal Dirigente
Scolastico.
- adeguamento della progettazione delle attivita di insegnamento alle particolari esigenze del territorio
e del coordinamento disciplinare;

- adozione delle iniziative per il sostegno di alunni con Bisogni Educativi Speciali;

- programmazione delle innovazioni sperimentali di autonomia relative agli aspetti didattici
dell’organizzazione scolastica;

- redazione del piano annuale delle attivita di aggiornamento e formazione;

- adozione dei libri di testo, su proposta dei Consigli di Classe, nei limiti delle disponibilita finanziarie
indicate dal Consiglio di Istituto, e scelta dei sussidi didattici;

- approvazione, quanto agli aspetti didattici, degli accordi con reti di scuole;

- valutazione periodica dell’andamento complessivo dell’azione didattica, per verificarne l'efficacia in
rapporto agli orientamenti e agli obiettivi programmati, proponendo, se necessario, opportune misure per
il miglioramento dell'attivita scolastica;

- esame dei casi di scarso profitto o di irregolare comportamento degli alunni segnalati dai docenti della
rispettiva classe, onde individuare i mezzi per ogni possibile recupero, anche sentendo gli specialisti che

operano con la scuola;

- identificazione e attribuzione di funzioni strumentali al P.T.O.F. con la definizione dei criteri d’accesso,
della durata, delle competenze richieste, dei parametri e delle cadenze temporali per la valutazione dei
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risultati attesi;

- elezione dei docenti che costituiscono il comitato per la valutazione del servizio del personale docente;

- individuazione delle attivitd aggiuntive di insegnamento ed attivita funzionali all’insegnamento, nel
quadro delle compatibilita con il P.T.O.F. e delle disponibilita finanziarie;

- ogni altro argomento attribuito alle competenze del C.d.D. dalla normativa vigente. Formula inoltre
proposte e/o pareri:

- per la formazione delle classi, I’assegnazione dei docenti e sull’orario delle lezioni e lo svolgimento delle
altre attivita scolastiche, tenendo conto dei criteri generali indicati dal Consiglio d'Istituto.

Art. 24 - Convocazione delle sedute del Collegio dei Docenti

La convocazione delle sedute del Collegio dei Docenti segue le stesse regole previste per il Consiglio di Istituto,

fatte salve le seguenti differenze: - 1’atto di convocazione ¢ emanato sempre dal Presidente del Collegio dei

Docenti e, in caso di impedimento, esso, previa delega, pud essere convocato dal docente che, secondo la vigente

normativa, assume la funzione di “vicario”;

- il Dirigente Scolastico ha 1’obbligo di convocare il Collegio, quando cid venga richiesto da almeno un
terzo dei componenti;

- l'atto di convocazione ¢ disposto con almeno cinque giorni di anticipo rispetto alla data prevista per la
seduta e con anticipo di almeno 24 ore nel caso di riunioni d'urgenza;

- la convocazione ¢ effettuata mediante circolare notificata a tutti i docenti (componenti) ¢ pubblicata
nell’area riservata ai docenti sul sito istituzionale della scuola;

- la convocazione deve indicare gli argomenti da trattare (O.d.G.), il giorno, 1'ora ed il luogo della riunione
e verra pubblicata nell’area riservata ai docenti sul sito istituzionale della scuola;

- la documentazione a supporto della discussione di punti all’O.d.G. dovra essere di norma allegata alla
circolare di convocazione. Essa sara comunque resa disponibile, di norma, sempre nell’area riservata ai
docenti sul sito istituzionale della scuola, almeno 3 giorni prima della riunione e comunque su richiesta
presso la Segreteria Amministrativa dell’Istituto;

- i singoli docenti cinque giorni prima della data di convocazione del Collegio possono far pervenire al
Dirigente Scolastico proposte da inserire all’O.d.G., indicando se trattasi di proposte in rettifica o in
alternativa a quelle gia presenti,

- le proposte iniziali, quelle di rettifica e quelle alternative dovranno fornire le seguenti indicazioni: a)
punto a cui esse si riferiscono;

b) nome del relatore proponente ed eventuali sostenitori della proposta;
c) specificazione degli obiettivi che si intendono raggiungere;
d) procedure di attuazione della proposta con indicazione dei tempi e delle risorse;

- il Dirigente Scolastico, nel caso di presenza di piu proposte su un singolo argomento all’O.d.G., puo
convocare 1 diversi relatori interessati, invitandoli ad una eventuale elaborazione di un’unica proposta,
fermo restando il rispetto del termine dei 3 giorni per la disponibilita di tale nuova proposta. Qualora tale
tentativo di composizione non possa realizzarsi i relatori presenteranno separatamente al Collegio le
proposte.

Il Collegio dei Docenti, nel proprio funzionamento ordinario, puo articolarsi al suo interno in Dipartimenti,

disciplinari e di area, in Commissioni, Gruppi di lavoro, Gruppi di progetto, con compiti di progettazione e di

proposta in ordine alle scelte didattiche, curriculari ed extracurriculari, e ad ogni altra azione deliberativa riferita

alla organizzazione scolastica.

Art. 25 - 11 Consiglio di Classe

11 Consiglio di Classe (C.d.C.) ¢ costituito secondo 1’Art. 5 del D.Lgs. n.297 del 16 aprile 1994, da:

- tutto il personale docente di ciascuna classe, di ruolo, non di ruolo e di sostegno in servizio; -due
rappresentanti eletti dei genitori degli alunni iscritti alla classe; -due rappresentanti eletti degli alunni
iscritti alla classe.
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Esso si insedia all'inizio di ciascun anno scolastico, una volta effettuate le elezioni annuali dei rappresentanti delle
componenti genitori ed alunni.

Esso ha due possibili modalita di funzionamento:

- ordinario — docenti e rappresentanti delle componenti dei genitori e degli studenti.

- ristretto — soli docenti.

Il C.d.C. ¢ presieduto dal Dirigente Scolastico (DS) o da un docente, membro del C.d.C., suo delegato, in linea
di principio coincidente con il Docente Coordinatore della Classe. La delega puo essere data in via preventiva,
all’inizio di ciascun anno scolastico, divenendo efficace, di volta in volta, in caso di assenza del Dirigente
Scolastico. Le funzioni di Segretario del C.d.C. sono attribuite dal Presidente del C.d.C. o dal docente delegato in
caso di sua assenza ad un docente membro del C.d.C..

Art. 26 - Compiti ed attribuzioni del Consiglio di Classe

11 Consiglio di Classe:

- formula al Collegio dei docenti proposte in ordine all'azione educativa e didattica e ad
iniziative di sperimentazione;

- agevola ed estende i rapporti reciproci tra docenti, genitori ed alunni della classe,

- esercita le competenze in materia di programmazione, valutazione degli alunni e sperimentazione, - si
pronuncia su ogni altro argomento attribuito alla sua competenza dal T.U., dalle leggi e dai regolamenti
vigenti.

Premesso che le competenze relative alla didattica, al coordinamento didattico ed interdisciplinare e alla

valutazione del profitto ¢ del comportamento degli alunni spettano alla sola componente docente, ¢ quindi al

C.d.c. chiuso, ciascun Consiglio di classe:

- definisce annualmente la programmazione didattico-curriculare sulla base del POF dell’Istituto e
delle deliberazioni dei dipartimenti;

- procede alla delibera di eventuali uscite didattiche;

- delibera la partecipazione della classe a eventuali viaggi d’istruzione;

- predispone i PEI per gli alunni dva della classe ed i PEP per gli alunni dsa;

- procede alla valutazione dell’andamento didattico - disciplinare della classe;

- adotta gli eventuali provvedimenti disciplinari di sua competenza a carico degli alunni della classe e
segnala gli studenti da inserire in progetti educativi personalizzati;

- prende atto annualmente delle valutazioni delle esperienze di alternanza svolte dagli alunni della
classe e partecipa ai progetti legati all’alternanza scuola-lavoro; — formula proposte per I’adozione dei
libri di testo;

- individua tra i suoi componenti i commissari interni per gli esami di Stato;

- predispone il documento del C.d.C. per I’Esame di Stato e i singoli documenti per gli alunni con PEI; -
procede allo scrutinio intermedio alla fine del primo quadrimestre e a quello finale al termine del
secondo quadrimestre.

Art. 27 - Convocazione e punti all’ordine del giorno del Consiglio di Classe

11 Consiglio di classe - si riunisce di norma secondo il piano delle attivita predisposto dal D. S. all'inizio dell'anno
scolastico e approvato dal Collegio docenti, nel rispetto del tetto fissato dalla programmazione annuale delle
quaranta ore; - puo anche essere convocato in via straordinaria quando il D. S. ne ravvisi la necessita oppure, con
approvazione del D. S., su richiesta del tutor, sentito il parere dei docenti, in casi di particolare urgenza e gravita.
La convocazione viene fatta con apposita circolare dal Dirigente scolastico, con preavviso di almeno 5 giorni (2
gg. in caso di urgenza) e con indicazione dell'ordine del giorno, dell’ora di inizio e della durata. Gli avvisi di
convocazione possono essere cumulativi per i docenti e sono personali per i singoli genitori e studenti componenti
il Consiglio. I Consigli si svolgono di norma in orari non coincidenti con quelli delle lezioni.
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Art. 28 - Attribuzioni del Presidente

La presidenza del C.d.C. spetta di diritto al Dirigente Scolastico, il quale puo delegarla ad un docente della classe
da lui nominato vicepresidente (art. 5 c.8 T.U.) con le seguenti funzioni: - presiede il consiglio di classe in assenza
del Dirigente Scolastico; - verifica la corretta verbalizzazione delle riunioni del Consiglio.

Art. 29 - Validita delle sedute

La seduta si apre all'ora indicata nell'avviso di convocazione e diventa valida a tutti gli effetti con la presenza di
almeno la meta piu uno dei componenti in carica. Il numero legale deve sussistere non solo al principio della
seduta, ma anche al momento della votazione.

Art. 30 - Discussione dell’ordine del giorno degli Organi Collegiali

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.

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

Gli argomenti indicati nell’O.d.G. sono tassativi. Se 1’Organo Collegiale ¢ presente in tutti i suoi componenti, si
possono aggiungere altri argomenti con il voto favorevole di tutti i presenti. 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. 31 - Diritto di intervento

Tutti i membri dell’Organo Collegiale, avuta la parola dal Presidente, hanno diritto di intervenire, secondo 1'ordine
di iscrizione e per il tempo strettamente necessario, sugli argomenti in discussione.
11 Presidente € tenuto a rispettare e a far rispettare le norme del presente Regolamento.

Art.32 - Dichiarazione di voto

Dopo che il Presidente ha dichiarato chiusa la discussione, possono aver luogo le dichiarazioni di voto, con le quali
1 votanti possono, brevemente, esporre i motivi per i quali voteranno a favore o contro il deliberando o i motivi per i
quali si asterranno dal voto. La dichiarazione di voto con la relativa motivazione deve essere riportata nel verbale
della seduta. Le votazioni sono indette dal Presidente ed al momento delle stesse nessuno puo pit avere la parola,
neppure per proporre mozioni d'ordine

Art. 33 - Votazioni

Le votazioni si effettuano in modo palese per alzata di mano ovvero per appello nominale ad alta voce, quando
lo richiedono il Presidente o uno dei componenti. La votazione ¢ segreta quando riguarda determinate o
determinabili persone.

Le sole votazioni concernenti persone si prendono a scrutinio segreto mediante il sistema delle schede segrete. La
votazione non puo validamente avere luogo se i componenti 1’organo collegiale non si trovano in numero legale.
I membri che dichiarano di astenersi dal votare si computano nel numero necessario a rendere legale 1’adunanza,
ma non nel numero dei votanti.

Le deliberazioni sono adottate a maggioranza assoluta dei voti validamente espressi salvo che disposizioni
speciali prescrivano diversamente. In caso di parita, ma solo per le votazioni palesi, prevale il voto del Presidente.
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La votazione, una volta chiusa, non puo essere riaperta per il sopraggiungere di altri membri e non pud nemmeno
essere ripetuta, a meno che non si riscontri che il numero dei voti espressi ¢ diverso da quello dei votanti.

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

Art.34 - Processo verbale

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

Per ogni punto all'OdG si indicano molto sinteticamente le considerazioni emerse durante il dibattito, quindi si da
conto dell'esito della votazione, ove avvenuta (numero dei presenti, numero dei votanti, numero dei voti
favorevoli, contrari, astenuti ¢ nulli). Nel verbale sono annotate anche le eventuali dichiarazioni di voto e il tipo
di votazione seguito. Un membro dell’Organo Collegiale puo chiedere che a verbale risulti la volonta espressa
da ogni singolo membro sulla materia oggetto della deliberazione.

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

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

- essere redatti direttamente su apposito registro (per i Consigli di Classe);

- se prodotti con programmi informatici, essere incollati sulle pagine del registro e quindi timbrati e
vidimati da segretario e Presidente in ogni pagina;

- se prodotti con programmi informatici, essere rilegati per formare un registro le cui pagine dovranno
essere timbrate e vidimate dal Dirigente Scolastico. I verbali dei Consigli di Classe sono conservati
nell’Ufficio del dirigente e possono essere consultati dai membri dei Consigli. Copia dei verbali pud
essere richiesta dai componenti aventi diritto, secondo quanto previsto dalle norme sulla trasparenza e sulla
tutela della riservatezza dei dati e degli atti.

I verbali dei Collegi dei Docenti, una volta approvati, sono depositati presso 1I’Ufficio del dirigente, a disposizione

di chiunque ne faccia motivata richiesta.

Le deliberazioni del Collegio dei docenti sono pubblicate all’albo on line.

Art. 35 - Comitato per la valutazione dei Docenti

Presso I’Istituto Scolastico ¢ istituito il Comitato per la valutazione dei docenti che ha la durata di 3 anni
scolastici.

Il Comitato ¢ formato, oltre che dal D.S. che ne ¢ il presidente, da:

a) tre docenti dell’Istituto scolastico, di cui due scelti dal Collegio dei Docenti e uno dal

Consiglio di Istituto;

b) un rappresentante dei genitori e un rappresentante degli studenti scelti dal Consiglio di Istituto;

c) un componente esterno individuato dall’Ufficio Scolastico Regionale. Il Comitato individua i criteri

per la valorizzazione dei docenti sulla base:
a) della qualita dell’insegnamento e del contributo al miglioramento dell’istituzione scolastica,
nonché del successo formativo e scolastico degli studenti;

b) dei risultati ottenuti dal docente o dal gruppo dei docenti in relazione al potenziamento delle competenze
degli alunni e dell’innovazione didattica e metodologica, nonché della collaborazione alla ricerca didattica, alla
documentazione e alla diffusione di buone pratiche didattiche;

c) delle responsabilita assunte nel coordinamento organizzativo e didattico e nella formazione del personale.
Il Comitato valuta il servizio di cui all'articolo 448 del D.Lgs. n. 297/1994 su richiesta dell'interessato
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previa relazione del D. S.; nel caso di valutazione del servizio di un docente componente del Comitato,

ai lavori non partecipa I’interessato e il Consiglio d’Istituto provvede all’individuazione di un sostituto.
Le funzioni di segretario del comitato sono attribuite dal presidente ad uno dei docenti membro del comitato stesso.
Il Comitato di Valutazione del servizio esercita altresi le competenze previste dagli articoli 440 e 501 del D.Lgs.
n. 297/1994 in materia di anno di formazione del personale docente del circolo o istituto e di riabilitazione del
personale docente. A tal fine, il Comitato ¢ composto dal D. S. che lo presiede, dai docenti di cui al comma 2, lettera
a) ed integrato dal docente a cui sono affidate le funzioni di tutor

TITOLO 2 - ASSEMBLEE

Art. 1 - Assemblea di classe

L’assemblea ha come scopo fondamentale I’approfondimento di tematiche sociali, scolastiche, culturali con
I’obiettivo di ampliare le capacita di autonomia degli studenti sia sul piano dell’apprendimento che su quello
educativo-formativo, nel rispetto della pluralita delle idee e dell’identita di ciascuno. L’assemblea puo, altresi,
esprimere pareri o formulare proposte al Consiglio di classe in ordine all’andamento didattico e disciplinare.

Per una concreta realizzazione di quanto in precedenza precisato, 1’assemblea, volta per volta, pud costituirsi in
gruppi di lavoro per eventuali attivita di ricerca e/o di studio. A richiesta degli studenti, le ore destinate alle assemblee
di classe possono essere utilizzate per seminari o lavoro di gruppo, cineforum, lettura dei quotidiani, con o senza la
partecipazione dei docenti.

L’assemblea eleggera un proprio presidente oppure potra essere diretta dagli studenti eletti nei rispettivi Consigli di
classe.

Compito del Presidente o degli studenti eletti nei rispettivi Consigli di classe ¢ quello di garantire I’ordinato e
democratico svolgimento dell’assemblea nel rispetto dei principi di liberta e di rispetto reciproco. La data di
convocazione e I’ordine del giorno dell’assemblea devono essere preventivamente presentati al Dirigente Scolastico
0 a un suo delegato, per I’autorizzazione, almeno tre giorni prima dello svolgimento. Non possono aver luogo
assemblee nel mese conclusivo delle lezioni.

E’ consentito lo svolgimento di un’assemblea di classe al mese della durata di due ore. L’assemblea non puo essere
tenuta sempre nello stesso giorno della settimana e nelle stesse ore di lezione.

In caso di violazione del regolamento o di constatata impossibilita di ordinato svolgimento dell’assemblea, il
Dirigente Scolastico o il suo delegato ha il potere di interromperla e di ordinare I’immediata ripresa delle attivita
didattiche.

All’assemblea possono partecipare il Dirigente Scolastico, il suo delegato o i Docenti della classe.

E’ fatto obbligo ai responsabili dell’assemblea (Presidente o studenti eletti nei Consigli di classe) verbalizzare tutto
quanto viene deciso e deliberato. Le deliberazioni possono essere assunte a maggioranza semplice (50% + 1 dei
presenti). Il verbale va consegnato al docente coordinatore della classe.

Per ogni altra questione, non espressamente prevista da presente Regolamento, si fa riferimento alle norme in vigore.

Art. 2 - Assemblea d’Istituto

Le assemblee d’Istituto devono costituire occasione di educazione democratica e momento di approfondimento
dei problemi della scuola e della societa, in funzione della pit ampia formazione culturale e civile degli studenti.
Le assemblee sono considerate attivita didattica a tutti gli effetti.

Le ore destinate all’assemblea possono essere utilizzate per lo svolgimento di attivita di ricerca, di seminario, di
cineforum o per lavori di gruppo, con o senza la partecipazione dei docenti. Per la partecipazione di esperti esterni
alle assemblee dovra essere richiesta esplicita autorizzazione al Consiglio d’Istituto. Il Dirigente Scolastico
mettera a disposizione degli studenti i locali dell’Istituto ed materiale didattico occorrente. L’assemblea pud
esprimere pareri o formulare proposte al Consiglio d’Istituto o al Collegio dei Docenti in ordine ad aspetti
organizzativi ¢ didattici della scuola. Nomina, altresi, due rappresentanti nella Commissione che elabora il P.O.F..
E’ consentito lo svolgimento di un assemblea al mese, con la durata massima di una giornata di lezione. Non
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possono svolgersi assemblee d’Istituto nell’ultimo mese di lezione. L’assemblea non puo svolgersi, di norma, nello
stesso giorno della settimana.

Solo in casi eccezionali, debitamente motivati dal Comitato studentesco, sara valutata da Dirigente Scolastico
I’opportunita di concedere un’assemblea straordinaria, non superiore comunque a due ore di lezione. L’assemblea
d’Istituto ¢ convocata su richiesta della maggioranza del Comitato studentesco o del 10% degli studenti almeno
cinque giorni prima dello svolgimento. La richiesta di assemblea dovra contenere chiaramente la data di
convocazione e I’enunciazione dell’ordine del giorno, preventivamente concordato col Dirigente Scolastico o un
suo delegato.

L’assemblea sara diretta dai rappresentanti degli studenti eletti nel Consiglio d’Istituto e dal Comitato studentesco,
che debbono garantire la regolarita dei lavori e il rispetto dei principi di liberta e di tolleranza reciproca. Dello
svolgimento dell’assemblea sara data comunicazione preventiva alle Famiglie, tramite gli studenti.

In caso di violazione del regolamento o di impossibilita di ordinato svolgimento dell’assemblea, il Dirigente
Scolastico ol suo delegato ha il potere di scioglierla e di ordinare I’immediata ripresa delle attivita didattiche. Gli
studenti sono tenuti a utilizzare correttamente i locali in cui si svolge I’assemblea, senza arrecare danni al
patrimonio della scuola. In caso contrario gli studenti si impegnano a riparare o risarcire il danno e, al termine
dell’assemblea, a ripristinare lo stato originario dei locali. All’assemblea possono partecipare il Dirigente
Scolastico, un suo delegato o i Docenti che lo desiderano. A fine di una presenza il piu possibile consapevole degli
studenti alle assemblee, il Comitato studentesco si assumera il compito di diffondere materiale di informazione
riguardante gli argomenti all’ordine del giorno su cui gli studenti, con ’ausilio degli insegnanti disponibili,
potranno preventivamente documentarsi. E’ fatto obbligo ai responsabili dell’assemblea verbalizzare,
sull’apposito registro, tutto quanto viene deciso e deliberato. Le deliberazioni possono essere assunte a
maggioranza semplice (50%+1 dei presenti). Il verbale va consegnato al Docente delegato dal Dirigente
Scolastico.

Per ogni altra questione, non espressamente prevista dal presente regolamento, si fa riferimento alle norme in vigore.

Art. 3 - Comitato Studentesco

Il Comitato studentesco ¢ istituito a norma dell’art.13, comma 4 del D. Lgs. n.297/94. Ne fanno parte i
rappresentanti degli studenti eletti nei Consigli di classe, nel Consiglio d’Istituto e nella Consulta provinciale.
Elegge al suo interno un Coordinatore che presiede le riunioni.

I1 Comitato studentesco esprime pareri e formula proposte su aspetti rilevanti della vita scolastica, soprattutto su
quelli che coinvolgono direttamente la componente studentesca.

Oltre ai compiti espressamente previsti dalle norme vigenti (convocazione e preparazione dei lavori delle
Assemblee d’Istituto, funzioni di garanzia per 1’esercizio democratico dei diritti dei partecipanti all’assemblea),
puo svolgere compiti eventualmente affidatigli dall’ Assemblea d’Istituto o dalle Assemblee di classe.

Il Comitato studentesco pud autoconvocarsi, previa formale autorizzazione del Dirigente scolastico, in ore
coincidenti con il normale orario delle lezioni. Tali riunioni, in numero massimo di cinque per anno scolastico,
non possono di norma superare la durata di due ore.

11 Dirigente scolastico puo convocare il Comitato studentesco qualora ne ravvisi la necessita.

Compatibilmente con le esigenze di funzionamento della scuola, il Dirigente scolastico, previa deliberazione di
carattere generale del Consiglio d’Istituto, pud consentire 1’uso dei locali scolastici per le riunioni del Comitato
studentesco, da tenersi fuori dall’orario delle lezioni.

Art. 4 - Comitato dei Genitori

E’ istituito il Comitato dei Genitori a norma del D. Lgs. 297/94. Ne fanno parte i rappresentanti dei Genitori eletti
nei Consigli di classe e nel Consiglio d’Istituto.

Nella prima seduta viene eletto un Coordinatore ed un Comitato ristretto da quattro a sei membri.

I1 Comitato dei Genitori esprime pareri e formula proposte su aspetti rilevanti della vita scolastica. Puo svolgere
compiti eventualmente affidatigli dalle Assemblee d’Istituto e di classe dei Genitori.
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Il Comitato dei Genitori puo riunirsi previa richiesta di convocazione presentata al Dirigente scolastico e
previo accertamento della disponibilita dei locali della scuola.
11 Dirigente scolastico pud convocare il Comitato dei Genitori qualora ne ravvisi la necessita.

TITOLO 3 - DOCENTI

Art. 1 - Norme di servizio

I Docenti sono tenuti al rispetto degli obblighi derivanti dalla vigente normativa, dal C.C.N.L. e dal presente
regolamento.

Ogni Docente in sevizio alla prima ora di lezione sara presente in aula almeno cinque minuti prima dell’inizio
dell’ora per consentire il puntuale avvio delle lezioni.

Il Docente a disposizione, volontaria o per obbligo di servizio, alla prima ora sara presente nell’Istituto al
fine di consentire la sollecita sostituzione dei Colleghi assenti.

Ogni Docente deve essere a disposizione dei Genitori per un’ora settimanale, preventivamente indicata dal
docente stesso, per fornire notizie attinenti al profitto e all’andamento didattico-disciplinare degli studenti.

Per i Docenti impegnati in piu scuole, I’ora di ricevimento puo avere cadenza bisettimanale o
mensile. I docenti non possono ricevere i genitori dopo il 10 maggio.

Art. 2 - Vigilanza Alunni

Ogni Docente in servizio all’inizio della prima ora di lezione, dopo 1’appello, giustifichera le assenze degli alunni
controllando la regolarita della giustificazione e segnalando al Coordinatore della Classe le eventuali irregolarita
rilevate per le opportune comunicazioni alla Famiglia, ivi comprese le assenze numerose, reiterate in particolari
giorni o periodiche.

Il Docente della prima ora deve segnalare sul registro di classe gli alunni assenti, controllare quelli dei giorni
precedenti e segnare sul registro di classe I’avvenuta o la mancata giustificazione, se I’assenza ¢ superiore a cinque
giorni, deve accertare la presenza del certificato medico. Il Docente, qualora un alunno dopo due giorni dal rientro
continui ad essere sprovvisto di giustificazione, segnalera in presidenza il nominativo.

In caso di ritardo di un alunno occorre segnare 1’orario di entrata, la giustificazione o la richiesta di
giustificazione e ammetterlo in classe. I ritardi sino a non oltre le ore 9.05 e le uscite anticipate non prima delle
ore 12.05 sono autorizzati, solo in caso di assoluta e provata necessita, dal Dirigente Scolastico o dai
Collaboratori del Dirigente e

soltanto in presenza di un genitore degli studenti interessati. Gli alunni giunti in ritardo a scuola vengono in ogni
caso ammessi alle lezioni e accompagnati in classe da un Collaboratore Scolastico solo all’inizio della seconda
ora. Del medesimo ritardo vengono tempestivamente informate le relative famiglie, per il tramite dell’ufficio di

Dirigenza ed a cura del docente coordinatore della classe.

Durante le ore di lezione non ¢ consentito fare uscire dalla classe piu di un alunno per volta e non prima che sia
iniziata la seconda ora di lezione, fatta eccezione per i casi seriamente motivati.

I1 Docente, nell’esercizio dell’obbligo della sorveglianza e vigilanza degli allievi, adotta le misure necessarie
per la tutela e I’incolumita degli allievi stessi.

Ciascun Docente, in particolare, vigilera a che gli allievi non fumino nei locali dell’Istituto segnalando subito
eventuali infrazioni rilevate.

Al termine delle lezioni i Docenti accertano che i locali utilizzati vengano lasciati in ordine ed i materiali siano
riposti negli appositi spazi ¢ accompagnera la Classe all’uscita vigilando che non accadano incidenti lungo il
percorso ¢ adoperandosi perché 1’operazione si svolga ordinatamente.

I Docenti devono prendere visione dei piani di sfollamento dei locali della scuola e devono sensibilizzare gli alunni
sulle tematiche della sicurezza.
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In occasione di uscite o per trasferimenti in palestra o nei laboratori, gli alunni, devono lasciare in ordine il
materiale scolastico chiuso nelle borse affinché altri alunni, sotto la guida e la sorveglianza dei Docenti, possano
fruire dell’aula senza creare problemi. In assenza del docente gli alunni saranno prelevati dal Collaboratore
scolastico.

Il Docente non deve lasciare mai, per nessun motivo, gli alunni da soli. Qualora, per gravi o urgenti motivi o per
servizio dovesse allontanarsi momentaneamente dall’aula, ¢ tenuto a chiamare il Collaboratore scolastico per la
sorveglianza in sua assenza. [ Docenti in servizio durante lo svolgimento delle assemblee (di classe e d’Istituto)
sono tenuti a rimanere in Istituto per tutto il loro orario di servizio per fornire I’eventuale collaborazione richiesta
dagli alunni o per riprendere lo svolgimento delle lezioni in caso di sospensione dell’assemblea.

In caso di assenza collettiva degli studenti, i Docenti sono tenuti a svolgere il proprio orario di servizio anche in
presenza di pochi alunni.

Durante I’intervallo i Docenti della terza ora vigilano sull’intera classe e collaborano con i colleghi delle altre
classi. Durante il cambio d’ora i Docenti si recheranno tempestivamente nelle aule evitando di lasciare gli alunni
privi di sorveglianza.

Art. 3 - Obblighi dei Docenti

Gli obblighi di lavoro del Personale Docente sono funzionali all’orario di servizio stabilito dal piano delle
attivita e sono finalizzati allo svolgimento delle attivita di insegnamento e di tutte le attivita di programmazione,
progettazione, ricerca, valutazione e documentazione necessarie all’efficace svolgimento di processi formativi.
A tal fine, gli obblighi di lavoro del Personale Docente sono articolati in attivita di insegnamento in senso stretto
ed in attivita funzionali alla prestazione dell’insegnamento.

Possono essere altresi previste eventuali attivita aggiuntive

all’insegnamento. L’attivita di insegnamento si svolge in 18 ore

settimanali.

Ogni Docente ¢ tenuto a certificare 1’orario dell’inizio del suo servizio apponendo la propria firma sul registro in
Sala Professori.

Il Docente deve dare tempestiva comunicazione dell’assenza al Dirigente Scolastico o ai suoi Collaboratori in
rispetto della vigente normativa nonché comunicarne 1’assenza alla segreteria prima dell’inizio delle attivita
didattiche. Ogni Docente ¢ tenuto a compilare il registro elettronico in ogni parte di sua competenza.

I Docenti della prima ora sono tenuti a registrare sul registro elettronico le assenze degli alunni nonché ad apporre
le relative giustifiche.

I Docenti devono tenere aggiornato il registro di classe nonché quello personale indicando sempre in entrambi i
compiti assegnati e gli argomenti svolti. E fatto assoluto divieto ai docenti di comunicare le credenziali di accesso
al registro on line. Qualsiasi irregolarita dovesse verificarsi sara oggetto di sanzione disciplinare.

Ogni Docente apporra la propria firma per presa visione delle circolari e degli avvisi. In ogni caso,

tutte le circolari e gli avvisi affissi all’albo della Scuola o inseriti nell’apposito registro cartaceo o pubblicati
all’albo on line si intendono regolarmente notificati. Ogni Docente si atterra scrupolosamente alla
programmazione presentata e concordata nell’ambito del Consiglio di Classe adoperandosi per il raggiungimento
degli obiettivi didattici e delle mete formative. Ogni Docente attivera con gli studenti, in piena trasparenza, un
dialogo costruttivo sulla definizione

degli obiettivi di apprendimento; al termine dell’attivita didattica sottoporra alla firma della Classe il programma
svolto durante 1’anno scolastico.

Ogni Docente procedera a frequenti verifiche del lavoro svolto in classe in relazione agli obiettivi prefissati, e
comunque, in numero non inferiore a quello determinato dal Collegio dei Docenti nel Piano dell’Offerta
Formativa. I Docenti non possono utilizzare i telefoni cellulari durante 1’orario di lavoro e non possono utilizzare
i telefoni della scuola per motivi personali.

Ogni Docente avra cura di consegnare alla Classe gli elaborati, revisionati e valutati, entro quindici giorni dalla
effettuazione delle prove scritte e all’Ufficio di Presidenza, secondo le modalita che verranno da esso indicate,
prima della fine di ogni quadrimestre.

I Docenti non possono esercitare altro lavoro al di fuori dell’attivita didattica e di servizio prevista dal contratto.
11 Dirigente Scolastico, in deroga a detto principio, puo autorizzare, anno per anno, a chi ne fa esplicita richiesta,
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I’esercizio di attivita diversa, consentita dalla normativa vigente in materia, che non comporti pregiudizio alle
attivita inerenti alla funzione docente e che non abbia incidenza sull’orario di servizio.

I Docenti non possono impartire lezioni private ad allievi della propria scuola.

E’ assolutamente vietato ostruire con mobili, arredi, anche solo temporaneamente, le vie di fuga e le uscite di
sicurezza. I Docenti, ove accertino situazioni di pericolo, devono prontamente comunicarlo all’Ufficio del
Dirigente Scolastico. Eventuali danni riscontrati devono essere segnalati in Presidenza. I danni riscontrati
vengono risarciti dal responsabile. Qualora questi non venga individuato, gli insegnanti della o delle classi
interessate ne discuteranno in C.d.C. con i Genitori ed il risarcimento sara effettuato in modo collettivo. I
docenti hanno inoltre il dovere di:

- tenere un comportamento improntato al massimo rispetto degli alunni, dei genitori, degli operatori che
lavorano nell'Istituto.

- garantire la riservatezza delle informazioni su dati personali sensibili degli alunni, delle famiglie e del
personale, delle informazioni riservate avute per motivi di lavoro, sulle procedure amministrative che, in
fase di elaborazione, sono coperte dal segreto d’ufficio ai sensi del D.Lgs. 196/2003 (““Codice in materia
di protezione dei dati personali”;

- astenersi da dichiarazioni pubbliche che vadano a ledere I'immagine dell'Istituto;

- mantenere la riservatezza su procedure in via di espletamento (assegnazione alle classi, formazione delle
classi, programmazione);

- evitare di esprimere valutazioni sull’operato dei colleghi o su scelte pedagogico — didattiche di classi,
sezioni o scuole, senza averne preventivamente informato gli interessati;,

- astenersi dal fumare all’interno degli edifici scolastici ai sensi della Legge 11 novembre 1975 n° 584,
dell’art.1 del D.P.C.M. 14 dicembre 1995, della Circolare del Ministero della Sanita 28 marzo 2001 n° 4,
nonché dell’art.52, comma 20 della legge n. 448/2001, dell’art. 51 della legge n. 3/2003 e della Circolare
del Ministero della Salute 17 dicembre 2004; -astenersi da qualsiasi forma di raccolta di fondi.

L’inosservanza dei doveri e degli obblighi derivanti dalle norme di legge e contrattuali in vigore e dal presente

regolamento, comporta sanzioni disciplinari secondo le procedure previste dalla vigente normativa in materia.

Art. 4 - Diritti

Ogni docente ha diritto:

- ad esprimere le proprie opinioni, anche critiche, nei confronti della scuola, purché tali critiche siano
motivate e manifestate all'interno degli organi collegiali;

- ad esigere il rispetto degli alunni, dei genitori e degli altri operatori dell'Istituto, durante lo
svolgiment
o delle sue funzioni;

- a ricevere tempestivamente i documenti e le comunicazioni che lo riguardano individualmente;
- ad operare in un ambiente di lavoro sicuro, salubre e funzionale;

- ad avere a disposizione strumenti di lavoro adeguati ad espletare i propri compiti, nei limiti delle
disponibilita e delle risorse finanziarie dell'Istituto;

- ha diritto di godere della massima autonomia nelle scelte educative e didattiche, nel rispetto delle scelte
operate dagli organi collegiali;

- ha diritto, previa autorizzazione del D.S., all’esercizio della libera professione a condizione che non sia
di pregiudizio all’ordinato e completo assolvimento delle attivita inerenti alla funzione docente ¢ che
risulti, comunque, coerente con I’insegnamento impartito

Pag. 27



Art. 5 - Rapporti scuola-famiglia

I Docenti curano i rapporti con i genitori degli allievi delle proprie classi secondo le modalita ed i criteri proposti
dal Collegio dei Docenti e definiti dal Consiglio d’Istituto.

Il Dirigente Scolastico, sulla base delle proposte degli Organi Collegiali, predispone il piano annuale degli
incontri

Scuola — Famiglia, prevedendone modalita operative di attuazione ed i conseguenti impegni orari dei docenti.

Gli incontri generali Scuola — Famiglia vengono programmati dal Collegio dei Docenti e si svolgono, di norma,
in numero non inferiore a due per anno scolastico ed almeno uno per ciascun quadrimestre. I rapporti individuali tra
docenti e famiglie si svolgono secondo le modalita previste dal comma 4 dell’art. 40 del presente titolo.

I Docenti hanno 1’obbligo di avvertire tempestivamente le famiglie, per il tramite del Coordinatore del Consiglio
di Classe e dell’Ufficio di Segreteria, in caso di scarso rendimento e profitto degli allievi, per gli opportuni
provvedimenti. I Docenti sono disponibili ad incontri individuali, tutte le volte che la situazione lo richieda o
quando venga fatta esplicita richiesta in tal senso dalla Famiglia. In questi casi si concorda ’orario di ricevimento.
La Scuola, in casi urgenti o per segnalare situazioni particolari, inviera alle Famiglie degli alunni una lettera di
convocazione.

In caso di sciopero del personale la Scuola avvertira le Famiglie, con apposito comunicato e con congruo anticipo,
secondo le modalita previste dal C.C.N.L. e dal Contratto integrativo d’Istituto.

Allo scopo di mantenere viva e proficua la collaborazione tra le Famiglie e la Scuola, i Genitori sono invitati ad
utilizzare al massimo le occasioni 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.

TITOLO 4 — PERSONALE A.T.A.

Art. 1 - Doveri del Personale Amministrativo

11 ruolo del personale amministrativo ¢ 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. Collabora con i Docenti e cura i rapporti con 1’utenza, nel rispetto delle disposizioni in materia di
trasparenza e di accesso alla documentazione amministrativa prevista dalla legge.

Il personale amministrativo deve prestare la propria opera nel rispetto di quanto previsto nel contratto di lavoro.
Il personale amministrativo si astiene dall’utilizzare i telefoni cellulari durante I’orario di lavoro e non puo
utilizzare i telefoni della scuola per motivi personali.

La qualita del rapporto col pubblico e col personale ¢ di fondamentale importanza, in quanto esso contribuisce a
determinare il clima educativo della scuola e a favorire il processo comunicativo tra le diverse componenti che
dentro o attorno alla scuola si muovono.

Il personale amministrativo ¢ tenuto al rispetto dell’orario di servizio. La vidimazione del tesserino personale
garantira il rispetto dell’orario di servizio.

L’orario di apertura dello sportello uffici ¢ il seguente, salvo modifiche che possono intervenire in qualsiasi
momento: dalle ore 10,00 alle 12,00 tutti i giorni.

L’inosservanza dei doveri e degli obblighi derivanti dalle norme di legge e contrattuali in vigore e dal presente
regolamento, comporta sanzioni disciplinari secondo le procedure previste dalla vigente normativa in materia.

Art. 2 - Collaboratori Scolastici
I Collaboratori scolastici sono tenuti a prestare servizio, salvo diverse disposizioni, nella zona di competenza

secondo le mansioni loro assegnate. La vidimazione del tesserino personale garantira il rispetto dell’orario di
servizio. I Collaboratori scolastici:
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- Devono vigilare I’ingresso e I’uscita degli alunni.
- Sono facilmente reperibili da parte dei Docenti per qualsiasi evenienza.
- Collaborano al complessivo funzionamento didattico e formativo.

- Comunicano immediatamente al Dirigente Scolastico o ai suoi Collaboratori I’eventuale assenza del
Docente, per evitare che la classe resti incustodita.

- Vigilano sulla sicurezza ed incolumita degli alunni, in particolare durante gli intervalli, negli spostamenti
e nelle uscite degli alunni per recarsi ai servizi o in altri locali, nell’attesa che gli alunni che sono in ritardo
vengano ammessi in classe all’inizio della seconda ora. -Favoriscono 1’integrazione degli alunni portatori
di handicap.

- 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 assenza, di ritardo o allontanamento momentaneo
del Docente.

- Impediscono, con le buone maniere, che alunni di altri corsi possano svolgere azioni di disturbo nel
corridoio di propria pertinenza, riconducendoli con garbo alle loro classi.

- Tengono i servizi igienici sempre decorosi, puliti e accessibili.

- Provvedono, al termine delle lezioni, alla quotidiana pulizia dei servizi e degli spazi di pertinenza nonché
delle aule affidate.

- Provvedono al termine delle lezioni a riporre nell’apposito armadio i notebook e i registri di classe. -Non
si allontanano dal posto di servizio, tranne che per motivi autorizzati dal Direttore dei Servizi
Amministrativi o dal Dirigente Scolastico.

- Invitano tutte le persone estranee, che non siano espressamente autorizzate dal Dirigente Scolastico, ad
uscire dall’Istituto. A tale proposito si terranno informati sugli orari di ricevimento dei Genitori collocati
sempre in ore libere da insegnamento.

- Prendono visione del calendario delle riunioni degli organi collegiali, tenendosi aggiornati circa
I’effettuazione del servizio.

- Sorvegliano 1’uscita dalle aule e dal portone d’ingresso, prima di dare inizio alle pulizie.

- Accolgono il Genitore dell’alunno che vuol richiedere 1’autorizzazione all’uscita anticipata. Il permesso
di uscita, firmato dal Dirigente Scolastico o da un Docente delegato, verra portato dal collaboratore nella
classe dell’alunno, dove il Docente dell’ora provvedera all’annotazione dell’autorizzazione sul registro
di classe. Dopodiché I’alunno interessato all’uscita anticipata potra lasciare la Scuola.

Ove accertino situazioni di disagio, di disorganizzazione o di pericolo, devono prontamente comunicarlo in

segreteria segnalando anche 1’eventuale rottura di suppellettili, sedie o banchi prima di procedere alla sostituzione.

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:

- che tutte le luci siano spente;

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

- che siano chiuse le porte delle aule, le finestre e le serrande delle aule e della e della Scuola;
- che ogni cosa sia al proprio posto e in perfetto ordine;

- che vengano chiuse le porte e i cancelli della Scuola;

- che venga attivato il dispositivo antifurto

Devono firmare, per presa visione, le circolari e gli avvisi. In ogni caso, tutte le circolari e gli avvisi affissi all’albo
della Scuola si intendono regolarmente notificati a tutto il personale. 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.

I collaboratori scolastici ed il personale assegnato alla scuola in qualita di Lavoratori Socialmente Utili non possono
utilizzare i telefoni cellulari durante 1’orario di servizio e non possono utilizzare i telefoni della scuola per motivi
personali. L’inosservanza dei doveri e degli obblighi derivanti dalle norme di legge e contrattuali in vigore ¢ dal

Pag. 29



presente regolamento, comporta sanzioni disciplinari secondo le procedure previste dalla vigente normativa in
materia.

Art. 3 - Diritti del Personale Ata

Il personale ATA ha diritto:

- ad avere a disposizione tutti gli strumenti che gli consentano di esercitare il proprio lavoro;
- ad un clima favorevole di relazioni lavorative;

- ad un ambiente adeguatamente favorevole;

- a svolgere i1 compiti relativi alla propria mansione;

- all’informazione relativamente all’andamento generale della scuola ed al proprio ruolo specifico;

- all’assemblea del personale.

TITOLO 5- GENITORI

Art. 1 - Diritti

Contestualmente all’iscrizione, nella Scuola Secondaria di secondo grado, le famiglie sottoscrivono un “Patto
Educativo” di corresponsabilita, finalizzato a definire in maniera dettagliata e condivisa diritti e doveri nel
rapporto tra Istituzione Scolastica autonoma e famiglie.

I genitori sono liberi di esprimere le loro considerazioni, anche critiche, nelle assemblee dei genitori, nelle riunioni
del Consiglio di classe o nei colloqui individuali, pur nel sempre doveroso rispetto delle regole della scuola. |
docenti potranno a loro volta, in contraddittorio, motivare le loro scelte educative. Nel caso le motivazioni non
siano ritenute valide, o in assenza di risposta motivata, i genitori che ne hanno diritto legittimo potranno presentare
protesta scritta o verbale al D.S.

I genitori, singolarmente o come rappresentanti degli organi collegiali, hanno diritto di chiedere un colloquio con
il D.S. per tutti i problemi che ritengano urgenti o rilevanti. Il Dirigente Scolastico ricevera e i Genitori previo
appuntamento. [ genitori hanno diritto di conoscere la programmazione educativo - didattica della classe ed essere
informati sull’andamento delle attivita didattiche durante 1’anno scolastico all’interno dei consigli di classe.

Le famiglie hanno il diritto di essere tempestivamente informate sul comportamento scolastico dei figli. I docenti
hanno 1’obbligo di segnalare ai genitori, tramite comunicazione individuale, eventuali trasgressioni delle regole
della scuola, se ripetute o di particolare gravita e di annotarlo sul registro on line rendendolo visibile alle famiglie.
Le famiglie degli alunni hanno diritto di conoscere i risultati educativi dei figli e la conseguente valutazione. A
tale scopo sono attivate le seguenti forme di comunicazione:

a) due volte I’anno, salvo esigenze eccezionali, & previsto un ricevimento generale dei Genitori
nelle ore pomeridiane, secondo il calendario e le modalita deliberati dal Collegio dei Docenti;

b) i genitori possono accedere al registro elettronico per conoscere i voti, le assenze, i ritardi, le
uscite, le note disciplinari e le comunicazioni riguardanti il proprio figlio attraverso proprie credenziali.

¢) i Genitori possono essere ricevuti dai Docenti di classe nel rispetto dell’orario annuale che viene
reso noto a mezzo pubblicazione all’albo. Ai Genitori inoltre:

- ¢ dato diritto di riunirsi in assemblea nei locali della Scuola per affrontare problemi inerenti I'andamento
didattico e disciplinare degli studenti secondo le modalita previste dagli Artt. 12 e 15 del Testo Unico del 16
aprile 1994.

N. 297;

- non ¢ consentito per nessun motivo la loro permanenza nelle aule o nei corridoi all’inizio delle attivita
didattiche. L’ingresso nella Scuola, durante le attivita didattiche, ¢ consentito esclusivamente in caso di uscita
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anticipata del figlio. I genitori si asterranno dal farsi ricevere dai Docenti durante 1’attivita didattica al di fuori del
previsto orario di ricevimento.

Art. 2 - Doveri

I Genitori sono i responsabili piu diretti dell’educazione e dell’istruzione dei propri figli e, pertanto, hanno il
dovere di condividere con la Scuola tale importante compito. Rientrano nell’ambito di tali doveri:

- di garantire 1’espletamento dell’obbligo scolastico;

- far comprendere ai propri figli che la Scuola ¢ di fondamentale importanza per costruire il loro futuro e
la loro formazione culturale;

- stabilire rapporti corretti con i Docenti collaborando a costruire un clima di fiducia e di fattivo sostegno;
- controllare, leggere e firmare tempestivamente le comunicazioni e partecipare con regolarita alle
riunioni previste;

- favorire la partecipazione dei figli alle attivita programmate dalla Scuola;

- osservare le modalita di giustificazione delle assenze, dei ritardi e delle uscite anticipate;

- assume ’impegno di rispondere direttamente dell’operato dei propri figli, nel caso in cui gli stessi
arrechino danni ad altre persone o alle strutture, alle attrezzature, agli arredi scolastici ovvero, piu in
generale, violino i doveri sanciti dal Regolamento d’Istituto e subiscano, di conseguenza, I’applicazione
di una sanzione anche di carattere pecuniario;

- controllare I’andamento scolastico dei figli tramite il registro on line e scaricare il pagellino prima degli
incontri scuola-famiglia.

TITOLO 6 — STUDENTI

Art. 1 - Diritti

Gli studenti hanno diritto a una formazione culturale e professionale qualificata, che rispetti e valorizzi, anche
attraverso ’orientamento, I’identita di ciascuno e sia aperta alla pluralita delle idee. La scuola persegue la
continuita dell’apprendimento e valorizza le inclinazioni personali degli studenti. La comunita scolastica tutela il
diritto alla riservatezza dello studente.

Lo studente ha diritto di essere informato sulle decisioni e sulle norme che regolano la vita della scuola.

Lo studente ha diritto alla partecipazione attiva e responsabile alla vita della scuola. Il Dirigente scolastico ¢ i
Docenti, con modalita previste dalla normativa vigente o dal presente regolamento, attivano con gli studenti un
dialogo costruttivo in materia di P.O.F., di programmazione ¢ definizione degli obiettivi didattici, di
organizzazione della scuola e di criteri di valutazione.

Il Coordinatore del CdC si fara carico di illustrare alla classe il P.O.F., la programmazione educativo-didattica e
recepira osservazioni e suggerimenti che verranno posti all’analisi e alla discussione del CdC.

Lo studente ha diritto a una valutazione tempestiva e adeguatamente motivata, volta ad attivare un processo di
autovalutazione che lo conduca a individuare i propri punti di forza e di debolezza e a migliorare il proprio
rendimento.

Nei casi in cui una decisione influisca in modo rilevante sull’organizzazione della scuola, gli studenti, anche su
loro richiesta, possono essere chiamati ad esprimere la loro opinione mediante gli Organi di rappresentanza
(Assemblee d’Istituto o di classe, Comitato studentesco).

Gli studenti esercitano autonomamente il diritto di scelta tra le attivita extracurricolari previste dal P.O.F., che
saranno organizzate, possibilmente, tenendo conto delle esigenze degli studenti pendolari.

La scuola garantisce agli studenti il diritto di riunione e di assemblea, a livello di classe e di Istituto, secondo le
modalita previste dal presente Regolamento.

Puo essere concesso agli studenti, in orario pomeridiano e comunque non oltre le ore 19.00, ’utilizzo dei locali
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della scuola per particolari finalita culturali e sociali, previa autorizzazione del Dirigente Scolastico.

Art. 2 - Doveri

Gli studenti sono tenuti ad avere nei confronti del Dirigente Scolastico, dei Docenti, di tutto il personale della
scuola e dei loro compagni il rispetto, anche formale, consono ad una convivenza civile.

Gli studenti sono tenuti a frequentare regolarmente le lezioni, a favorirne lo svolgimento e ad assolvere
assiduamente agli impegni di studio. La presenza a scuola ¢ obbligatoria anche per tutte le attivita organizzate e
programmate in tempo utile dal Consiglio di Classe.

Gli studenti sono tenuti ad osservare le disposizioni organizzative e di sicurezza dettate dal presente Regolamento
o previste dal Piano di Emergenza ed Evacuazione.

Agli alunni ¢ severamente vietato FUMARE nei locali dell’Istituto ed in applicazione della Legge vigente che
tutela la salute il divieto di fumare ¢ esteso anche alle aree all’aperto, ad esempio i cortili, che sono di
pertinenza dell’Istituto. E’ in ogni caso vietato anche 1’uso della sigaretta elettronica sia nei locali che nelle aree
esterne dell’Istituto. Saranno previsti incontri degli studenti con esperti delle Asl per parlare di educazione alla
salute e dei rischi derivanti dal fumo. I proventi derivanti dalla violazione del divieto di fumare saranno
reinvestiti in attivita formative di educazione alla salute

Gli studenti sono tenuti a utilizzare correttamente le strutture, i laboratori, i sussidi didattici e a comportarsi nella
vita scolastica in modo da non arrecare danni al patrimonio della scuola. Coloro che provocheranno guasti al
materiale e alle suppellettili saranno invitati a risarcire i danni.

Gli studenti condividono la responsabilita di rendere accogliente 1’ambiente scolastico e di averne cura come
importante fattore di qualita della vita della scuola.

Durante gli intervalli, al cambio dei Docenti, negli spostamenti nei laboratori o in palestra, all’ingresso e all’uscita
dalla scuola gli studenti sono tenuti a mantenere un comportamento corretto ed educato e a seguire le indicazioni
degli insegnanti e dei collaboratori scolastici.

Durante il cambio dell’ora dei Docenti gli studenti sono tenuti a rimanere in aula e non devono riversarsi nei
corridoi Gli studenti possono recarsi nella sala insegnanti, in biblioteca, in palestra o nei laboratori solo con
’autorizzazione di un Docente.

I servizi vanno utilizzati in modo corretto e devono essere rispettate le piu elementari norme di igiene e pulizia.
L’utilizzo viene consentito ad un alunno per volta, salvo particolari eccezioni, a partire dalla 2” ora e fino alle ore
13. Agli studenti ¢ assolutamente vietato 1’utilizzo del telefono cellulare, di videogames, di lettori multimediali o
di altri dispositivi elettronici in grado di produrre e inviare fotografie, immagini e registrazioni audio-video e
dotati di sistemi di collegamento di vario tipo durante lo svolgimento delle attivita didattiche e negli spazi
scolastici, pena I’irrogazione delle sanzioni previste dal regolamento di disciplina. L uso degli strumenti suddetti
¢ consentito ove richiesto a fini didattici e, comunque, in modalita off line.

Eventuali esigenze di comunicazione tra gli studenti ¢ le famiglie, dettate da ragioni di particolare urgenza e
gravita, potranno essere soddisfatte, previa autorizzazione del docente presente in classe e per il tramite del telefono
della scuola. La scuola, in ogni caso, garantisce la possibilita di una comunicazione reciproca tra le famiglie e i
propri figli per gravi e urgenti motivi comprovati.

Art. 3 - Orari, assenze, giustificazioni

Le norme del presente articolo (orari, assenze, entrate posticipate ed uscite anticipate) sono integrate da
quanto annualmente previsto dal P.O.F.).

L’accesso degli studenti ai locali dell’istituto avviene nei cinque minuti che precedono I’inizio delle lezioni

(dalle ore 8.00 alle ore 8.05). Il suono della campanella delle ore 8.05 segna I’inizio della prima ora di lezione. I
ritardi comportano 1’ingresso alla seconda ora (9.05) e 1 permessi saranno rilasciati dal Dirigente o dal suo
Collaboratore. In caso di ripetuti ritardi saranno avvisate, per iscritto o telefonicamente, su segnalazione dei
Docenti Coordinatori, le Famiglie degli studenti.

In nessun caso si potra entrare a scuola dopo I’inizio della seconda ora, se non accompagnati da un Genitore o da
chi ne fa le veci.
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Le assenze degli studenti minorenni devono essere giustificate dai Genitori o da chi ne fa le veci su

apposito libretto distribuito dalla scuola e devono essere presentate al rientro in classe, all’inizio della prima ora
di lezione, all’insegnante che provvedera a controfirmare e ad annotare sul registro. Gli studenti maggiorenni
hanno diritto alla autogiustificazione delle assenze.

Le assenze per malattia superiori a cinque giorni consecutivi saranno giustificate con certificazione medica, che
attesti, secondo le norme vigenti, I’idoneita dello studente a frequentare le lezioni.

Le assenze per visite specialistiche legate a patologie devono essere documentate con certificato medico attestante
la necessita per 1’alunno di sottoporsi a visite e/o esami, e/o cure periodiche.

Le assenze per motivi di famiglia superiori a cinque giorni consecutivi saranno giustificate direttamente da un
Genitore o da chi ne fa le veci.

Qualora I’alunno non giustifichi I’assenza entro due giorni dal rientro, verra data immediata comunicazione alla
famiglia. In caso di ripetute assenze, su segnalazione del Docente Coordinatore della Classe, saranno inviate
tempestive comunicazioni, scritte o telefoniche, alle famiglie anche degli studenti maggiorenni.

Non ¢ consentito agli studenti uscire dall’edificio scolastico prima del termine delle lezioni. In caso di necessita
sono consentite uscite anticipate solo alla fine della penultima ora di lezione (ore 11.05, ore 12.05 ¢ ore 13.05) ¢
se preventivamente autorizzate dal Dirigente o da un suo Collaboratore. In tal caso lo studente potra uscire solo se
prelevato da un Genitore o da chi ne fa le veci. Non saranno prese in considerazione motivazioni generiche o
richieste telefoniche. In caso di uscita anticipata alla fine della penultima ora per motivi organizzativi interni
questa € consentita solo agli alunni che abbiano presentato 1’autorizzazione dei genitori o di chi ne fa le veci
debitamente compilata e firmata anche se maggiorenni.

In caso di astensione collettiva dalle lezioni, gli alunni devono presentare regolare giustificazione, fatti salvi gli
eventuali provvedimenti del Dirigente Scolastico e degli Organi collegiali. Gli studenti presenti, comunque, non
devono essere privati del loro diritto a regolari lezioni.

In caso di malessere dello studente durante le ore di lezione, la scuola contattera immediatamente la famiglia e
concordera con essa le modalita da seguire.

Gli alunni che, per motivi di salute, non potranno seguire le lezioni di Educazione Fisica dovranno presentare al
dirigente Scolastico la domanda di esonero firmata dal genitore unita a certificato medico.

Le assenze ripetute o ingiustificate e i frequenti ritardi si configurano per lo studente come elemento negativo di
comportamento. L assiduita della frequenza scolastica ¢ considerata elemento positivo di valutazione in sede di
scrutinio per tutti gli studenti, non soltanto ai fini dell’assegnazione del credito scolastico.

Art. 4 - Libretto delle giustificazioni

Ad ogni alunno viene distribuito un libretto personale che serve per i rapporti tra la scuola, I’alunno e la famiglia.
All’atto della consegna dovranno essere depositate le firme, dai genitori o da chi ne fa legalmente le veci, abilitate
a vistare le giustificazioni e le comunicazioni scuola- famiglia.

Gli alunni maggiorenni possono ritirare personalmente il libretto delle assenze e depositare
la loro firma qualora autorizzati dai genitori a firmare le proprie giustificazioni. L’autorizzazione sara concessa
mediante attestazione firmata dai genitori al momento dell’iscrizione o al compimento del 18" anno. Gli alunni
maggiorenni autorizzati a firmare le proprie giustificazioni o richieste, sottostanno alle regole comuni, ragion per
cui eventuali abusi o situazioni anomale saranno immediatamente segnalati alle famiglie.

Gli alunni devono sempre portare a scuola il libretto ed esibirlo in caso di richiesta sia del Dirigente Scolastico,
sia dei Docenti della scuola.

REGOLAMENTO SULL’USO DEGLI SMARTPHONE E I DISPOSITIVI ELETTRONICI A SCUOLA

Questo Regolamento cerca di conciliare 1’uso della tecnologia con il rispetto dell’ambiente scolastico, mantenendo un
equilibrio tra innovazione e disciplina. Nasce dall’esigenza di adeguare il Regolamento d’Istituto alla nota ministeriale
n. 3392 del 16/06/2025 avente ad oggetto Disposizioni in merito all 'uso degli smartphone nel secondo ciclo
d’istruzione. La nota in argomento dispone il divieto di utilizzo del telefono cellulare durante lo svolgimento
dell’attivita didattica e, piu in generale, in orario scolastico nell’ottica di migliorare i processi di apprendimento e di
ridurre il tempo complessivo di connessione dei giovani alla rete.
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Le ricerche scientifiche nazionali e internazionali hanno, infatti, dimostrato gli effetti negativi che un uso eccessivo o
non corretto dello smartphone puo produrre sulla salute e il benessere degli adolescenti e sulle loro prestazioni
scolastiche. La nota ministeriale richiama al riguardo uno studio dell’OCSE condotto nel 2024, “From decline to
revival: Policies to unlock human capital and productivity”, dove sono evidenziati gli effetti negativi dell’uso di
smartphone e social media sul rendimento scolastico. L’OCSE ritiene, percio, necessario adottare programmi per un
uso responsabile di Internet e riforme delle politiche educative per attenuare tali effetti, contrastando il calo del livello
degli apprendimenti, rilevabile dai punteggi PISA e in parte imputabile proprio all’'uso improprio delle tecnologie
digitali. Anche I’Organizzazione mondiale della sanita, in base ai risultati del Rapporto denominato “A focus on
adolescent social media use and gaming in Europe, central Asia and Canada” (2024), ha evidenziato come 1’uso
problematico dei social media tra gli adolescenti abbia subito un notevole incremento, con significativa diffusione di
fenomeni di dipendenza, aumento dei livelli di ansia e stress, sintomi da astinenza. L'utilizzo compulsivo di
dispositivi elettronici compromette significativamente la capacita di concentrazione degli studenti, interferisce con i
meccanismi di memorizzazione e rielaborazione delle informazioni, riduce l'efficacia dei processi di
insegnamentoapprendimento e ostacola la costruzione di relazioni interpersonali.

Alla luce di quanto sopra, il fine ultimo che si propone il presente Regolamento non ¢ tanto quello di stabilire
punizioni e sanzioni, quanto quello di aiutare i nostri studenti ad un uso responsabile e consapevole del cellulare,
riducendo i tempi di connessione per contrastare I’insorgere di pericolosi fenomeni di dipendenza e recuperare
capacita attentive e relazionali fondamentali nei processi di apprendimento e nella vita quotidiana.

11 presente Regolamento, se da tutti rispettato, contribuira a creare un ambiente educativo che favorisca la
concentrazione, I'approfondimento culturale e la crescita personale degli studenti, preservando spazi e tempi da
dedicare ad un’attivita formativa di qualita e alle relazioni interpersonali.

Art. 1. Oggetto del Regolamento
Il presente Regolamento, in ottemperanza alle disposizioni ministeriali vigenti, disciplina l'utilizzo dei telefoni
cellulari e di altri dispositivi elettronici (quali tablet,, ecc.) all'interno dell'edificio scolastico e durante tutte le attivita
didattiche, ricreative e di sorveglianza, per l'intera durata della permanenza a scuola.

Art. 2. Disposizioni operative

A partire dalla data di entrata in vigore del presente Regolamento, ¢ fatto divieto assoluto a tutti gli
alunni/studenti dell'istituto di utilizzare telefoni cellulari, smartphone e qualsiasi altro dispositivo elettronico personale
durante l'intero orario scolastico. Tale divieto si estende a tutte le attivita didattiche curricolari ed extracurricolari, agli
intervalli e a tutti gli spazi dell'istituto inclusi corridoi, palestra, biblioteca, laboratori e spazi esterni.

I dispositivi potranno essere portati all'interno dell'Istituto, ma dovranno rimanere spenti e custoditi negli zaini e
borse degli alunni/studenti per tutta la durata delle attivita scolastiche. Non sara consentito tenere i dispositivi visibili
sui banchi, in mano o utilizzarli in alcun modo, nemmeno in modalita silenziosa.

Per le attivita didattiche, I'Istituto mette a disposizione strumenti digitali specifici (PC, tablet, lavagne
interattive, ecc.). L'uso dei dispositivi tecnologici personali come tablet e PC per scopi didattici ¢ consentito solo nei
casi previsti dall’articolo 5.

Art. 3. Modalita organizzative adottate
Questo istituto ha optato per un sistema di controllo basato sulla sorveglianza durante le attivita scolastiche, senza
procedere alla custodia preventiva dei dispositivi. Tale scelta consente di evitare le complessita gestionali e le
responsabilita legali connesse alla presa in carico di un elevato numero di apparecchi elettronici, riducendo al
contempo i rischi di controversie legate ad eventuali smarrimenti, furti o danneggiamenti.
11 personale docente e non docente ¢ autorizzato a verificare il rispetto delle presenti disposizioni e ad intervenire
tempestivamente in caso di violazioni, procedendo al ritiro temporaneo del dispositivo e all'applicazione delle sanzioni
disciplinari previste.

Art. 4- Obblighi del personale scolastico
Per facilitare il rispetto delle nuove regole relative al divieto di utilizzo dei telefoni cellulari da parte degli studenti,
anche il personale scolastico (docenti e personale ATA) ¢ tenuto a un uso corretto e responsabile dei dispositivi
elettronici personali, fungendo da esempio educativo.
Durante le ore di lezione e di servizio, I'uso di tali dispositivi ¢ ammesso solo per motivi di servizio (ad es. la
compilazione del registro elettronico) o in casi di comprovata e urgente necessita, senza interferire con lo svolgimento
delle attivita didattiche. Tale obbligo si estende anche al personale esterno, come assistenti all’autonomia ¢ alla
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comunicazione, tirocinanti, esperti.

Art. 5. Eccezioni al divieto
L’uso del telefono cellulare sara ammesso nei casi in cui lo stesso sia previsto dal Piano educativo individualizzato o
dal Piano didattico personalizzato come supporto, rispettivamente, agli alunni con disabilita o con disturbi specifici di
apprendimento ovvero per motivate necessita personali.
E’ consentito, esclusivamente per finalita didattiche, ’impiego degli altri dispositivi tecnologici e digitali a supporto
dell’innovazione dei processi di insegnamento e di apprendimento, come pc, tablet e lavagna elettronica, secondo le
modalita programmate dalla scuola nell’esercizio della propria autonomia didattica e organizzativa.
L'utilizzo di tablet personali (senza scheda cellulare) sara autorizzato dai docenti solo se strettamente funzionale
all'efficace svolgimento di attivita didattiche specifiche che non possano essere svolte con gli strumenti
dell'Istituto, sempre sotto la loro diretta supervisione e responsabilita e per il tempo strettamente necessario all'attivita.
Tali eccezioni dovranno essere segnalate e motivate dal docente interessato sul registro elettronico,
nell’apposito spazio “Annotazioni giornaliere”, indicando anche 1’ora di inizio e di fine delle attivita.

Art. 6. Comunicazioni durante I'orario scolastico
Per garantire la continuita delle comunicazioni tra studenti e famiglie, l'istituto mantiene attivi i consueti canali di
comunicazione. Le famiglie che abbiano necessita di contattare urgentemente i propri figli potranno rivolgersi alla
segreteria dell'istituto o all'ufficio di presidenza. Analogamente, gli studenti che abbiano necessita di comunicare con
le famiglie potranno utilizzare i telefoni fissi della scuola, previa autorizzazione del personale docente.

Articolo 7 - Procedure in Caso di Violazione

Mancanza disciplinare Frequenza Sanzione disciplinare Organo
competente
Lo studente ha il cellulare e/o il 1° volta Primo richiamo verbale (da Docente/Dirigente
dispositivo vietato in mano o sul banco annotare sul registro scolastico
elettronico)
2° volta Secondo richiamo scritto, ritiro | Docente/Dirigente
del cellulare, consegna alla fine | scolastico
dell’ora
3°voltae Nota disciplinare sul registro di | Docente/Dirigente
successive classe scolastico
Uso reiterato | Convocazione della Famiglia. Consiglio di classe
(due richiami | Adozione di provvedimenti
€ una nota disciplinari
disciplinare)
Lo studente usa il cellulare e/o il Nota sul registro di classe Docente/dirigente
dispositivo vietato all’interno dell’aula scolastico
o degli spazi scolastici durante attivita Eventuale provvedimento
scolastiche €/o ricreative disciplinare se I"uso del
cellulare ¢ stato preceduto da
richiami e note (p.es., se
I’alunno/studente era stato gia
sorpreso con il telefono in mano
o sul banco)
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Articolo 8 - Sanzioni Disciplinari
1. Le sanzioni disciplinari per 1’uso non consentito e/o improprio del cellulare sono graduabili in base alla gravita della
violazione e possono includere:
* Sospensione temporanea da una o piu attivita scolastiche

¢ Note disciplinari che verranno registrate nel fascicolo dello studente
* Sospensione da uno o piu giorni di scuola in caso di recidiva o violazioni gravi.
e Compiti aggiuntivi o attivita sostitutive come parte di un percorso di recupero educativo.

2. In caso di danni a materiali scolastici o di danneggiamento di dispositivi (cellulari, tablet, etc.), I’alunno sara
responsabile per il risarcimento del danno.

I richiami, le note, le sanzioni incideranno anche sul voto di comportamento in misura proporzionale alla gravita
dell’infrazione, della sanzione ¢ delle recidive.

Articolo 9 - Responsabilita dei Genitori
I genitori sono invitati a collaborare con la scuola nel sensibilizzare i propri figli sull’importanza di un uso
responsabile e consapevole dei dispositivi mobili. In caso di violazione reiterata delle regole, i genitori saranno
convocati dal Dirigente scolastico per discutere del comportamento dell’alunno/studente, essere informati di eventuali
provvedimenti disciplinari e definire eventuali interventi correttivi.

Articolo 10 - Disposizioni Finali
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1. Il presente Regolamento entrera in vigore dalla sua approvazione da parte del Consiglio d’Istituto e sara reso
pubblico a tutte le famiglie ¢ agli studenti.

2. Eventuali modifiche al Regolamento saranno adottate previo parere del Consiglio di Istituto e in conformita con
le normative nazionali in materia.

Art. 11- Responsabilita e finalita educative
Si precisa che I'Istituto non assume alcuna responsabilita per eventuali smarrimenti, furti o danneggiamenti dei
dispositivi personali degli studenti, essendo ogni studente responsabile della custodia dei propri beni. Le famiglie
mantengono la responsabilita civile e penale per I'uso dei dispositivi da parte dei propri figli.
Le presenti disposizioni si inseriscono nel pit ampio progetto educativo dell'Istituto, finalizzato a promuovere negli
studenti lo sviluppo di competenze di autoregolazione, il rispetto delle regole della convivenza civile, 1'educazione
all'uso consapevole delle tecnologie digitali e la capacita di concentrazione necessaria per un apprendimento efficace.

Delibera Consiglio d’Istituto del 27 giugno 2025

Oggetto: Disposizioni sull'uso dei dispositivi mobili in ambito scolastico da parte del personale

LA DIRIGENTE SCOLASTICA

VISTO il D.P.R. n. 275/1999 "Regolamento recante norme in materia di autonomia delle istituzioni scolastiche";
VISTO il D.Lgs. n. 297/1994 "Testo Unico delle disposizioni legislative in materia di istruzione";
VISTA la Direttiva ministeriale del 15/03/2007 sull'uso dei cellulari a scuola;
VISTA la C.M. n. 107190 del 19/12/2022 sull'uso del telefono cellulare in classe;
VISTA la C.M. n. 5274/2024 sull'uso del telefono cellulare e del RE nel primo ciclo di istruzione;
VISTA la C.M. n. 3392/2025 sull'uso dello smartphone nel secondo ciclo di istruzione; VISTO il
Regolamento d'Istituto;
CONSIDERATA Ia necessita di garantire un ambiente scolastico sereno e professionale;
CONSIDERATO che il personale scolastico deve costituire un modello educativo positivo per gli studenti; EMANA
le seguenti disposizioni relative all'uso dei telefoni cellulari e altri dispositivi elettronici durante I'orario di servizio,
rivolte a tutto il personale docente e non docente:
PRINCIPI GENERALI
»  L'uso del telefono cellulare da parte del personale scolastico durante l'orario di servizio deve essere limitato a
situazioni di effettiva necessita e urgenza.

« Il personale ¢ tenuto a mantenere un comportamento esemplare nell'utilizzo dei dispositivi elettronici,
considerando il proprio ruolo educativo nei confronti degli studenti.

DISPOSIZIONI PER IL PERSONALE DOCENTE
«  Durante le ore di lezione: i dispositivi mobili personali devono essere silenziati e riposti. L'utilizzo € consentito
esclusivamente per finalita didattiche (registro elettronico, ricerche online connesse alla lezione, ecc.) o in caso
di emergenze. Sono utilizzabili per soli scopi didattici 1 dispositivi mobili in dotazione a ciascuna classe.

+  Durante le riunioni collegiali: i dispositivi devono essere silenziati e utilizzati solo per attivita inerenti alla
riunione stessa.

+ Durante le attivita di sorveglianza (intervallo, cambi d'ora, ecc.): I'attenzione deve essere rivolta agli studenti,
limitando 1'uso del cellulare alle sole emergenze.

* Durante i colloqui con famiglie e studenti: i dispositivi devono essere silenziati e non utilizzati.

DISPOSIZIONI PER IL PERSONALE ATA E LA DSGA
+ Personale amministrativo: 1'uso del cellulare ¢ consentito solo per brevi comunicazioni personali urgenti,
privilegiando sempre il telefono fisso dell'istituto per le comunicazioni di servizio.
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+  Collaboratori scolastici: durante il servizio di vigilanza, l'uso del cellulare deve essere limitato a situazioni di
emergenza.

+ Personale tecnico: durante le attivita laboratoriali con gli studenti, 'utilizzo del cellulare segue le stesse
disposizioni previste per i docenti.

DEROGHE
» E consentito l'uso del cellulare per comunicazioni urgenti relative a familiari in situazioni documentate di salute
o altri casi eccezionali, previa comunicazione al Dirigente Scolastico o ai suoi collaboratori.

» E consentito 1'uso per esigenze di servizio in caso di emergenze o per comunicazioni inerenti alla sicurezza
dell'istituto.

SANZIONI

Il mancato rispetto delle presenti disposizioni costituisce inosservanza dei doveri di servizio € pud comportare,
nei casi piu gravi o reiterati, I'avvio di procedimenti disciplinari secondo la normativa vigente.

Si ricorda che il rispetto di queste disposizioni non risponde solo a un obbligo formale, ma contribuisce a creare
un ambiente educativo coerente e rispettoso, in cui gli adulti rappresentano un modello comportamentale per gli
studenti.

Si confida nella collaborazione di tutto il personale per 1'osservanza delle presenti disposizioni.

TITOLO 7—- REGOLAMENTO DISCIPLINARE

Art. 1 - Sanzioni disciplinari

11 presente regolamento viene integrato dalle sanzioni per gli atti di bullismo e cyberbullismo previste dal Codice
interno per la prevenzione e il contrasto dei fenomeni del bullismo e del cyberbullismo approvato con
deliberazione n. del Consiglio d'Istituto del 28/05/2025

L’art. 4 del D.P.R. 249/98 ¢ il successivo D.P.R. n. 235 del 21 novembre 2007 (Regolamento recante modifiche

e integrazioni al D.P.R. n. 249 del 24 giugno 1998 concernente lo Statuto delle studentesse e degli studenti della

scuola secondaria) demandano ai regolamenti di Istituto I’individuazione dei comportamenti che configurano

mancanze disciplinari, le relative sanzioni, gli organi competenti ad irrogarle e il relativo procedimento secondo i

criteri di seguito indicati:

- la sanzione deve avere finalita educativa e rafforzare il senso di responsabilita e il ripristino di comportamenti
corretti all’interno della comunita scolastica;

- laresponsabilita disciplinare ¢ personale;

- le sanzioni disciplinari si ispirano ai principi di gradualita e proporzionalita;

- le sanzioni sono sempre temporanee ¢ ispirate, per quanto possibile, al principio della riparazione del danno e
alla possibilita di convertire la sanzione in attivita in favore della comunita scolastica;

- nessuno puo essere sottoposto a sanzioni disciplinari senza essere stato prima invitato ad esporre le proprie
ragioni;
- in nessun caso puo essere sanzionata la libera espressione di opinioni correttamente manifestata e non lesiva
dell’altrui personalita;
- le sanzioni non influiscono sulla valutazione del profitto disciplinare, ma incidono sulla valutazione del
comportamento scolastico (voto di comportamento).

Tenuto conto dei principi di cui sopra, I’organo competente dovra irrogare i seguenti provvedimenti disciplinari
in corrispondenza delle relative infrazioni:
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MANCANZE DISCIPLINARI ORGANO SANZIONI
COMPETENTE
b> cond(zitta non conforme ai principi di correttezza e Dirigente Richiamo verbale
uona educazione; scolastico
» scorrettezze non gravi verso i compagni, gli insegnanti
o il personale scolastico; Docente
» disturbo durante le lezioni; mancanze ai doveri di
diligenza e puntualita; abbigliamento poco decoroso;
» squillo del telefono cellulare o di altro dispositivo
elettronico non autorizzato durante 1’attivita didattica,
perché lo studente ha omesso di spegnerlo.
» Disturbo continuato durante le lezioni, - . . .
Docente Richiamo scritto sul registro di
» mancanze plurime ai doveri di diligenza e classe con segnalazione alla
puntualita; Dirigente famiglia.
scolastico

» violazioni non gravi alle norme di sicurezza;

» violazione al divieto di fumo in qualsiasi locale
dell’istituto;
» assenza ingiustificata e/o arbitraria;

» utilizzo del telefono cellulare (conversazione,
messaggi, ascolto di musica, etc.) o di altri dispositivi
elettronici non autorizzati durante le attivita didattiche o
in ambienti scolastici

Ritiro temporaneo del telefono
cellulare ed annullamento delle
prove, ove lo studente utilizzi tali
dispositivi durante lo svolgimento
di compiti scritti o di verifiche di
qualsiasi tipo. Il telefono o
I’apparecchiatura ritirata sara
consegnata il giorno successivo
ai genitori dello studente dal
dirigente scolastico o da un suo
delegato.

» Mancanze gravi ai doveri di diligenza e puntualita;

» gravi scorrettezze verso i compagni, gli insegnanti o il
personale;

» ulteriori violazioni al divieto di fumo;

» danneggiamento non grave di beni mobili o Immobili
appartenenti all’istituto o ad altri, ulteriori violazioni
all’uso di apparecchiature non consentite (uso del
telefono cellulare, del videotelefonino o di qualsiasi
apparecchiatura con collehamento ad internet durante
le verifiche scritte);

» falsificazione delle giustifiche.

Consiglio di
classe

Allontanamento dalle lezioni
fino a due giorni;

Ritiro delle apparecchiature non
autorizzate, annotazione
disciplinare scritta sul registro di
classe e ripercussioni sul voto di
comportamento con 1’obbligo di
comunicazione alla famiglia per
la riconsegna del telefono. Le
sanzioni irrogate per
danneggiamento al patrimonio
della scuola devono essere
integrate con 1’obbligo del
versamento di un contributo in
denaro proporzionato alla gravita
del danno arrecato.
Durante  I’allontanamento
dalle lezioni lo studente resta
a scuola e svolge attivita
guidate:
o analisi del
comportamento
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o elaborati scritti,
o Incontri
formativi.

» Offesa alla dignita della persona; offesa alla morale;

Consiglio Allontanamento dalle
» oltraggio alle istituzioni; offesa alle religioni; di classe lezioni fino 4 a 5 giorni
» molestie continue; danneggiamento volontario di beni L
N o AT . Le sanzioni irrogate per
mobili o immobili appartenenti all’istituto o ad altri; ) .
. . danneggiamento volontario al
» inosservanza delle norme di sicurezza; . .
patrimonio della scuola devono
» Danneggiamento con colpa o con dolo di strumenti o essere Integrate con l obbhgq del
. . . . versamento di un contributo in
ambienti della scuola, come imbrattare banchi, pareti o . -
. Vg . . denaro proporzionato alla gravita
parti esterne dell'edificio scolastico, ovvero compiere
) dalici nei fronti di didattich del danno arrecato.
att1 vanda 1.01 nel con ron.tl 1 a.lttrez.zature.: . 1 ?.tth € .e- Durante ’allontamento dalle
strumentazione tecnologica, di beni mobili € immobili lezioni lo studente svoolge
appartenenti al patrimonio pubblico, al personale interno attivita di cittadinanza attiva e
e esterno, ai compagni solidale presso enti
» uso scorretto del cellulare attraverso la registrazione convenzionati.
audiovideo (ripresa di immagini o video che riguardano Le ore sono computate nella
persone o situazioni durante le attivita didattiche o in validita dell’anno scolastico
ambienti scolastici.
Possibile denuncia
all’autorita giudiziaria nei
casi di evidente violazione
della privacy e del diritto
all’immagine.
» Recidiva dei comportamenti precedenti; Consiglio Allontanamento dalle lezioni
» atti di violenza nei confronti di compagni, insegnanti o di classe da 5a 8 giorni
personale avvenuti anche fuori dalla scuola; Le sanzioni irrogate per
» grave offesa alla dignita della persona; danneggiamento doloso al
patrimonio della scuola devono
» grave offesa alle religioni; grave oltraggio alle essere integrate con I’obbligo del
istituzioni; versamento di un contributo in
» grave offesa alla morale e al decoro personale; denaro proporzionato al danno
arrecato.
» grave turbativa al normale andamento della scuola; Durante I"allontamento dalle
lezioni lo studente svoolge
» danneggiamento doloso di beni mobili o immobili, attivita di c1ttad1napza attiva e
. S solidale presso enti
» uso del cellulare non autorizzato e per scopi illeciti . .
convenzionati.
» Recidiva dei comportamenti precedenti; Consiglio | Allontanamento dalle
di classe lezioni fino a 15 giorni

» violenza intenzionale;
» uso e spaccio di stupefacenti;

» atti e violenze anche di carattere sessuale
prevaricazioni e intimidazioni;

» bullismo o cyberbullismo

Durante I’allontamento dalle
lezioni lo studente svoolge
attivita di cittadinanza attiva e
solidale presso enti
convenzionati.

Denuncia penale per fatti
avvenuti all’interno della scuola
che possono rappresentare

pericolo
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per I’incolumita delle persone e
per il sereno funzionamento
della stessa ovvero grave lesione
al suo buon nome.

Allontanamento dalla scuola
G » Recidiva dei comportamenti precedenti; Consiglio | per un periodo superiore a 15
di Istituto | giorni.

» reati che violano la dignita ed il rispetto della persona
umana; violazione della privacy;

Allontanamento fino al termine

» manomissione registro elettronico comportamenti dell’anno scolastico (comunque
pericolosi per I’incolumita propria e degli altri; commisurata alla gravita del

reato ovvero alla permanenza
» minacce, percosse e ingiurie; reati di della situazione di pericolo).

natura sessuale
Attivazione  di  percorsi
educativi personalizzati con
scuola—famiglia—servizi
sociali—autorita giudiziaria.

H » recidiva di comportamenti precedenti; Consiglio | Esclusione dagli scrutini finali.
di Istituto
» atti di violenza connotati da gravita tale da determinare Non ammissione agli esami di
allarme sociale. Stato.
I
» Mancanze commesse durante gli esami di Stato Commission | Esclusione dagli esami di
eesamidi |Stato e di idoneita
» Mancanze commesse durante gli esami di Idoneita. Stato/Esami | (applicabili anche ai

di idoneita | candidati esterni)

Ove il fatto costituente violazione disciplinare sia anche qualificabile come reato in base all’ordinamento penale, il
Dirigente scolastico sara tenuto alla presentazione di denuncia all’autorita giudiziaria penale in applicazione dell’art.
361 c.p..

Il temporaneo allontanamento dello studente dalla comunita scolastica puo essere disposto in caso di gravi o reiterate
infrazioni disciplinari, per periodi non superiori ai quindici giorni dal Consiglio di classe, per periodi superiori a
quindici giorni dal Consiglio d’Istituto.

Lo studente al quale sia stata irrogata la sanzione dell’allontamento dalle lezioni fino a 2 giorni potra essere
impegnato in attivita utili alla comunita scolastica: sistemazione libri in biblioteca, lavori di recupero e riparazione,
attivita di volontariato, pulizia dei locali della scuola, attivita di ricerca, frequenza di specifici corsi di formazione su
tematiche di rilevanza sociale e culturale, produzione di elaborati che lo inducano ad uno sforzo di riflessione e di
rielaborazione critica di episodi verificatisi nella scuola o altra attivita concordata con il Dirigente scolastico o con il
consiglio della classe frequentata dalla studente.

Lo studente al quale sia stata irrogata la sanzione dell’allontanamento dalle lezioni per un periodo non superiore a
quindici giorni sara impegnato presso strutture accreditate in attivita di natura sociale, culturale e cittadinanza attiva.
Tutte le infrazioni di cui alle lettere C) D) ed F) compiute con il concorso di piu studenti non consentono agli stessi
di partecipare, durante 1’anno scolastico in corso, alle visite guidate, ai viaggi di istruzione o ad altre attivita
integrative o ricreative programmate dal consiglio di classe.

Di ogni sanzione superiore al richiamo verbale viene data comunicazione scritta alla famiglia, all’insegnante
coordinatore e ai rappresentanti degli studenti e dei genitori della classe di appartenenza dello studente.

Nei periodi di allontanamento superiori a quindici giorni, la scuola promuove — in coordinamento con la famiglia
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dello studente e, ove necessario, con i servizi sociali e I’autorita giudiziaria — un percorso di recupero educativo
mirato all’inclusione, alla responsabilizzazione e al reintegro, ove possibile, nella comunita scolastica.

Per infrazioni gravi che comportino 1’allontanamento dalla scuola da 5 a 15 giorni, la scuola offre, a domanda, un
servizio di insegnamento a domicilio a spese della famiglia.

Con riferimento alle sanzioni di cui al punto G), si cerchera di evitare che 1’applicazione di tali sanzioni determini il
superamento dell’orario minimo di frequenza richiesto per la validita dell’anno scolastico. Bisognera verificare che
il periodo di giorni per i quali si vuole disporre I’allontanamento dello studente non comporti automaticamente il
raggiungimento di un numero di assenze tale da compromettere comunque la possibilita per lo studente di essere
valutato in sede di scrutinio.

11 Dirigente scolastico, nel caso di sanzioni particolarmente gravi, previa deliberazione del consiglio di classe, puo
farne menzione nel fascicolo personale dello studente. Le sanzioni disciplinari non sono considerate dati sensibili, a
meno che nel testo della sanzione non si faccia riferimento a dati sensibili che riguardano altre persone coinvolte nei
fatti che hanno dato luogo alla sanzione stessa (es. violenza sessuale). In tali circostanze verra inserito “omissis” al
posto dell’identita delle persone coinvolte.

Le infrazioni sotto riportate in tabella, integranti condotte di bullismo e cyberbullismo

) . Organo
Infrazione Condotta Sanzione &
competente
L’alunno, mediante I’uso di qualsiasi |[Ammonizione verbale Docente DS C.d.C.
strumento di ripresa visiva o sonora, si |Ammonizione scritta
procura, senza consenso degli Nota disciplinare
interessati, foto, video e audio
Violazione , ; — . S
L’alunno, mediante 1’uso di qualsiasi Sospens-lone dala 15_ giornt, 1n
- . proporzione alla gravita del fatto.
) strumento di ripresa visiva o sonora,
della riservatezza . . . C.dl
el : diffonde a terzi, senza consenso degli o -d.
elle persone in . . . .
> per .. linteressati, foto, video e audio [n caso di recidiva o condotta
ambienti scolastici aggravata o ritenuta
particolarmente grave: nota
disciplinare e sospensione superiore
a 15 giorni, in proporzione alla
gravita del comportamento
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Bullismo fisico
e/o0 verbale

Aggressione fisica e/o
Aggressione verbale

/Ammonizione verbale
IAmmonizione scritta Nota
disciplinare

Sospensione con obbligo di
frequenza da 1 a 15 giorni, in
proporzione alla gravita del fatto.

In caso di recidiva o condotta
aggravata 0 ritenuta
particolarmente grave: nota
disciplinare e sospensione superiore
a 15 giorni, in proporzione alla
gravita del comportamento

Docente DS C.d.C.

Consiglio d’Istituto

Bullismo relazionale

Comportamento finalizzato ad
emarginare la vittima da un gruppo

\Ammonizione verbale
IAmmonizione scritta Nota
disciplinare

Sospensione con obbligo di
frequenza da 1 a 15 giorni, in
proporzione alla gravita del fatto.

In caso di recidiva o condotta
aggravata o ritenuta particolarmente
grave:

nota disciplinare e sospensione
superiore a 15 giorni, in
proporzione alla gravita del
comportamento

Docente Referente

bullismo e
cyberbullismo DS
C.d.C.CL

C.L

Bullismo sessuale

Aggressione fisica e verbale a
sfondo sessuale

Nota disciplinare e sospensione da 1
a 15 giorni, in proporzione alla
gravita del caso.

In caso di recidiva o condotta
aggravata 0 ritenuta
particolarmente grave: nota
disciplinare e sospensione superiore
a 15 giorni, in proporzione alla
gravita del Comportamento

Docente DS C.d.C.

C.L

Bullismo
discriminatorio

Comportamento aggressivo dettato
da razzismo e xenofobia

Nota disciplinare e sospensione da 1
a 15 giorni, in proporzione alla
gravita della condotta.

In caso di recidiva o condotta
aggravata o ritenuta particolarmente
grave:

nota disciplinare e sospensione
superiore a 15 giorni, in
proporzione alla gravita del
comportamento

Docente DS C.d.C.
C.L
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Richiamo verbale Nota disciplinare
Sospensione da 1 a 15 giorni, in
proporzione alla gravita della

. T condotta.
Oltragio al c;)dilce di o Docente DS
L comportamento da seguire in S
'Violazione comp . Segu In caso di recidiva o condotta CdC
internet per interagire in modo .
rispettoso con altri utenti aggr.avata ° ritenuta
della Netiquette P particolarmente grave

sospensione superiore a 15 giorni,
in proporzione alla gravita del
comportamento

IAmmonizione verbale
IAmmonizione scritta Nota
disciplinare

Segnalazione alla polizia postale

Sospensione dalle lezioni da 1 a 15Docente _DS- CAC.

. Accesso a contenuti  |giorni
Intrusione nella rete . . .
della scuola e suo usopornograﬁm 0 a dati riservati della
M—— scuola tramite dispositiviSe la condotta ¢ reiterata /0| Cdl
prop informatici della scuola aggravata e/o ritenuta gravissima

sospensione dalle lezioni superiore a
15 giorni, proporzionalmente alla
gravita della condotta.

IAmmonizione verbale,
. . |\Flaming Harrassment ammonizione scritta, notaj

Pelf) 1be 1;1polog1e dleberstalking Trickery disciplinare, sospensione da 1 a 15
cyberbullismo -
SN Hate speech Hate speech glorni. Docente DS
indicate nella colonna ) i
secuente: Happy Slapping Sexting . CdC C.d.L.

g : Body shaming Se la condotta ¢ reiterata e/0

aggravata e/o ritenuta gravissimal
sospensione dalle lezioni superiore a
15 giorni, proporzionalmente alla
gravita della condotta.

Tutte le volte che si verificheranno episodi come quelli descritti in tabella, saranno convocati i genitori/tutori dello/a
studentessa artefice dell’atto di bullismo/cyberbullismo per comunicazioni riguardanti 1’episodio e la condivisione di un
percorso educativo da realizzare nel periodo di eventuale sospensione (intervento psicologico, lavori socialmente utili,
risarcimento eventuali danni materiali, ecc.). La scuola lavorera in sinergia con la famiglia per favorire una riflessione
approfondita sui comportamenti corretti e rispettosi da adottare nella comunita scolastica e lo studente responsabile dell’atto
sanzionato sara invitato a formulare le proprie scuse alla parte lesa. I Consigli di classe si riservano di deliberare nei casi
piu gravi anche I’esclusione dalla partecipazione ai viaggi d’istruzione o altro.

I periodi di sospensione prevedono I’obbligo di frequenza e la partecipazione da parte dello/a studente/ssa ai percorsi
educativi deliberati dal Consiglio di classe.

Le sanzioni, se non determineranno cambiamenti significativi nel comportamento, avranno una ricaduta negativa sul voto
di comportamento e di Educazione civica, con le conseguenze che questo comporta ai sensi della Legge 1 ottobre 2024, n.
150 “Revisione della disciplina in materia di valutazione delle studentesse e degli studenti, di tutela dell'autorevolezza del
personale scolastico nonché di indirizzi scolastici differenziati” e decreti attuativi.
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Art. 2 - Impugnazioni

Il procedimento disciplinare verso gli alunni ¢ azione di natura amministrativa, per cui il procedimento che si mette in
atto costituisce procedimento amministrativo. Il sistema di impugnazioni delineato dall’art 5 del D.P.R. non incide
automaticamente sull’esecutivita della sanzione disciplinare eventualmente irrogata, stante il principio generale che
vuole dotati di esecutivita gli atti amministrativi pur non definitivi: la sanzione potra essere eseguita pur in pendenza del
procedimento di impugnazione. Per garantire il “diritto di difesa”, contro le sanzioni disciplinari ¢ ammesso ricorso da
parte di chiunque vi abbia interesse (genitori, studenti), entro quindici giorni dalla comunicazione della loro irrogazione,
ad un apposito organo di garanzia interno alla scuola istituito e disciplinato dal presente regolamento.

Art. 3 - Organo di garanzia
L’Organo di garanzia ¢ cosi composto: -il Dirigente scolastico — che lo presiede;

- due docenti designati dal Consiglio d’Istituto (uno per il Liceo di Marsico Nuovo ed uno per il Liceo di
Viggiano) indicati dal Consiglio d’Istituto;

- due studenti indicati dal Comitato studentesco; due genitori indicati dal Comitato dei genitori eletti negli Organi
Collegiali d’Istituto.

Per ogni componente (tranne il Presidente) devono essere nominati anche due membri supplenti, in

caso di incompatibilita (es. qualora faccia parte dell’O.G. lo stesso soggetto che abbia irrogato la sanzione) o dovere di
astensione (es. qualora faccia parte dell’O.G. lo studente sanzionato o un suo genitore).

L’Organo di garanzia dura in carica due anni scolastici.

In prima convocazione, le deliberazioni sono valide solo se sono presenti tutti i membri, mentre in seconda
convocazione, la seduta ¢ valida anche con i membri effettivamente partecipanti che rappresentano la maggioranza dei
componenti.

Ciascun membro dell’O.G. ha diritto di parola e di voto, I’espressione del voto ¢ palese. Non ¢ prevista I’astensione. Le
deliberazioni sono valide anche se prese a maggioranza dei presenti.

Qualora I’0.G. non dovesse esprimersi nei successivi venti giorni dal ricevimento del ricorso, la sanzione non potra che
ritenersi confermata.

L’0.G. decide, su richiesta di chiunque vi abbia interesse, anche sui conflitti che sorgano all’interno della scuola in
merito all’applicazione del presente Regolamento e dello Statuto delle studentesse e degli studenti.

La convocazione dell’O.G. spetta al Presidente, che provvede a designare, di volta in volta, il segretario verbalizzante.
L’avviso di convocazione va fatto pervenire ai membri dell’O.G., per iscritto, almeno tre giorni prima della seduta.

Il componente dell’O.G. che sia impedito ad intervenire, deve far pervenire al Presidente, per iscritto, prima della seduta,
la motivazione giustificata dell’assenza.

Qualora ’avente diritto avanzi ricorso (che deve essere presentato per iscritto), il Presidente dell’O.G., preso atto
dell’istanza inoltrata, dovra convocare mediante lettera i componenti 1’Organo non oltre dieci giorni dalla presentazione
del ricorso medesimo.

Il Presidente, in preparazione dei lavori della seduta, deve accuratamente assumere tutti gli elementi utili allo
svolgimento dell’attivita dell’Organo, finalizzata alla puntuale considerazione dell’oggetto all’ordine del giorno.

L’esito del ricorso va comunicato per iscritto all’interessato.
Chiunque vi abbia interesse puo proporre reclamo all’Organo di garanzia regionale contro le violazioni alla corretta
applicazione del regolamento o della normativa, che decide in via definitiva.

Art. 4 - Disposizioni finali

Il presente Regolamento di disciplina costituisce parte integrante del Regolamento Generale d’Istituto e del Piano
dell’Offerta Formativa. Dello stesso viene fornita copia agli studenti ed ai genitori al momento dell’ingresso nelle prime
classi dell’Istituto. Eventuali modifiche al presente Regolamento sono deliberate a maggioranza assoluta dal Consiglio
d’Istituto, anche su proposta e previa consultazione degli organi collegiali rappresentativi delle varie componenti
scolastiche e, in ogni caso, sentito il parere del Collegio dei Docenti.
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Art. 5 - Patto Educativo di Corresponsabilita tra Istituzione Scolastica, Studenti e Famiglie
(Art. 5del D.P.R. n. 235/2007)

Approvato dal Collegio dei Docenti il 16 maggio 2008 e dal Consiglio d’Istituto il 30 maggio 2008.

All’atto dell’iscrizione o dell’avvio della frequenza alle prime classi, 1’Istituto, tramite il Dirigente Scolastico o suo
delegato, consegna ai genitori ed agli studenti copia del Patto Educativo di corresponsabilita, il quale sintetizza,
traendole dal Regolamento d’Istituto, le regole ed i comportamenti che le componenti scolastiche concordano per il
corretto e proficuo svolgimento della vita scolastica. Il Patto viene sottoscritto dalle parti per accettazione ed ha validita
per I’intero periodo di permanenza dello/a studente/ssa nell’istituzione scolastica.

TITOLO 8 - ASSENZE E VALIDITA’ DELL’ANNO SCOLASTICO

Art. 1 - Obbligo di frequenza

Gli studenti, come previsto dallo “Statuto delle studentesse e degli studenti”, sono tenuti a frequentare regolarmente 1
corsi e ad assolvere agli impegni di studio.

Per procedere alla valutazione finale di ciascuno studente ¢ richiesta la frequenza di almeno tre quarti dell'orario annuale
personalizzato. Come previsto dall’art. 14, comma 7, del D.P.R. 122/2009, la base di riferimento per la determinazione
del limite minimo di presenza ¢ il monte ore annuale personalizzato delle lezioni, che consiste nell’orario complessivo
di tutte le discipline previste dai piani di studio propri di ciascuno dei percorsi del nuovo o vecchio ordinamento.
Rientrano a tutti gli effetti nel monte ore annuale del curricolo di ciascun allievo tutte le attivita oggetto di formale
valutazione intermedia e finale da parte del consiglio di classe.

Art. 2 - Limite minimo ore di frequenza necessario per la validita dell’anno scolastico

I limite minimo di ore di frequenza necessario e il limite massimo di ore di assenza consentite, nel quadro dell’orario
annuale personalizzato, ai fini della validita dell’anno scolastico, ¢ fissato secondo le seguenti tabelle:

Liceo Classico | Monte ore Monte ore Limite minimo di Limite massimo di
annuale settimanale frequenza necessario per la | assenze consentito
validita dell’anno | per la  wvalidita
scolastico dell’anno scolastico
IVA 891 h 27h 668 h 223 h
VA 891 h 27h 668 h 223 h
1A 1023 h 31h 767 h 256 h
IIA 1023 h 31h 767 h 256 h
I A 1023 h 31h 767 h 256 h
Liceo delle Monte ore Monte ore Limite minimo di frequenza Limite massimo di
Scienze umane | annuale settimanale necessario per la validita assenze consentito per
dell’anno scolastico la validita dell’anno
scolastico
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IB 891 h 27h 668 h 223 h
I1B 891 h 27h 668 h 223 h
I B 990 h 30h 742 h 248 h
IVB 990 h 30h 742 h 248 h
VB 990 h 30h 742 h 248 h
Liceo scientifico Monte ore Monte ore | Limite minimo di frequenza Limite massimo di
annuale settimanale necessario per la validita assenze consentito per
dell’anno scolastico la validita dell’anno
scolastico
1A 891 h 27h 668 h 223 h
ITA 891 h 27h 668 h 223 h
I A 990 h 30h 742 h 248 h
IVA 990 h 30h 742 h 248 h
VA 990 h 30h 742 h 248 h
Liceo scientifico Monte ore annuale Monte ore| Limite minimo di frequenza Limite massimo di
opzione Scienze settimanale necessario assenze
Applicate per la validita dell’anno | consentito per la validita
scolastico dell’anno scolastico
IC 891 h 27h 668 h 223 h
nc 891 h 27h 668 h 223 h
jHye 990 h 30h 742 h 248 h
IvVC 990 h 30h 742 h 248 h
vC 990 h 30h 742 h 248h
Liceo Monte ore annuale | Monte ore | Limite minimo di frequenza Limite massimo di
Linguistico settimanale necessario assenze consentito per la
per la validita dell’anno validita dell’anno
scolastico scolastico
ID 891 h 27h 668 h 223 h
1D 891 h 27h 668 h 223 h
11 D 990 h 30h 742 h 248 h
IVD 990 h 30h 742 h 248 h
VD 990 h 30h 742 h 248 h

Art. 3 - Assenze degli alunni portatori di Handicap

Per gli alunni portatori di handicap, per gli studenti ammessi al progetto “Scuola in ospedale” si fara riferimento a quanto
stabilito per ciascuno dal rispettivo Piano educativo personalizzato o dagli eventuali piani formativi individualmente

stabiliti.

Art. 4 - Ore di assenza computate

Sono computate come ore di assenza secondo il numero delle ore giornaliere effettive:
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- entrate in ritardo dopo 5’ dall’inizio della I ora di lezione;

- uscite in anticipo;

- assenze per malattia (assenze brevi per influenza, disturbi fisici passeggeri, visite specialistiche); -assenze
per motivi familiari;

- assenze collettive;

- assenze dalle assemblee d’Istituto;

- non frequenza in caso di non partecipazione a viaggi d’istruzione o a visite guidate; -non partecipazione
alle attivita organizzate in ore curricolari.

Art. 5 - Ore di assenza non computate

Non sono computate come ore di assenze:

- la partecipazione ad attivita organizzate dalla scuola (campionati studenteschi, progetti didattici inseriti
nel POF e/o approvati dal Consiglio di classe, attivita di orientamento, ecc.); - la partecipazione a stage e percorsi
di alternanza scuola lavoro;

- donazioni di sangue;

- partecipazione ad attivita sportive e agonistiche organizzate da federazioni riconosciute dal C.O.N.L;

- assenze a seguito di espletamento di test universitari (max3) debitamente attestate;

- assenze per esami nei corsi di Alta Formazione Artistica o Musicale;

- assenze per causa di forza maggiore (calamita naturali, neve, disservizi nei trasporti);

- adesione a confessioni religiose per le quali esistono specifiche intese che considerano il sabato come
giorno di riposo (cfr. Legge n. 516/1988 che recepisce 1’intesa con la Chiesa Cristiana Avventista del Settimo Giorno;

Legge n. 101/1989 sulla regolazione dei rapporti tra lo Stato e I’Unione delle Comunita Ebraiche Italiane, sulla
base dell’intesa stipulata il 27 febbraio 1987).

Art. 6 - Deroghe

Sulla base di quanto disposto nell"art. 14, comma 7 del DPR 122/2009, si considerano assenze continuative che possono
consentire di derogare ai limiti sopra riportati:

- assenze di piu giorni per ricovero ospedaliero o in casa di cura, documentato con certificato di ricovero e

di dimissione e successivo periodo di convalescenza prescritto all’atto della dimissione e convalidato da un medico del
SSN;

- assenze ricorrenti o di piu giorni per gravi problemi di salute documentati con certificato di un
medico del SSN attestanti la gravita della patologia;

- assenze per terapie e/o cure programmate, debitamente documentate;

- assenze prolungate e/o ricorrenti per gravi e documentati motivi di famiglia (della piu stretta cerchia di
familiari:

genitori, facenti le veci, sorelle/fratelli, figli), e/o gravi impedimenti dovuti a causa di forza maggiore documentati e

che non consentono agli alunni di frequentare.

Tali deroghe devono comportare un percorso di recupero concordato con l'istituzione scolastica e sono concesse a
condizione, comungque, che le assenze complessivamente totalizzate non pregiudichino, a giudizio del consiglio di classe,
la possibilita di procedere alla valutazione degli alunni interessati. 11 Consiglio di classe determina nel merito con
specifica delibera motivata.

Art. 7 - Mancato conseguimento della quota minima delle ore di frequenza necessarie
Il mancato conseguimento, tenuto conto delle deroghe riconosciute, della quota di almeno tre quarti

dell’orario annuale personalizzato come indicato nella tabella di cui all’art. 2 comporta, ai sensi dell’art. 14 comma 4
del D.P.R. 122 del 2009, la non validita dell’anno scolastico e la conseguente esclusione dallo scrutinio finale e la non
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ammissione alla classe successiva o all’esame finale. Di tale accertamento e della eventuale impossibilita di procedere
alla valutazione per ’ammissione alla classe successiva o all’esame si da atto mediante redazione di apposito verbale da
parte del consiglio di classe.

N.B. Il monte ore annuale si calcola moltiplicando il monte ore settimanale, che varia a seconda delle classi e degli
indirizzi, per 33 settimane.

TITOLO 9 - VIAGGI D’ISTRUZIONE

Art. 1 - Definizione

La scuola considera i viaggi di istruzione, le visite guidate a musei, mostre, manifestazioni culturali, di interesse didattico
o professionale, lezioni con esperti e visite ad 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 gare sportive, gli stage linguistici, gli scambi culturali ed i gemellaggi con scuole estere parte integrante e
qualificante dell'offerta formativa e momento privilegiato di conoscenza, comunicazione ¢ socializzazione, sia per gli
studenti che per i docenti.

Le attivita sportive costituiscono parte integrante dell'attivita didattica e verranno effettuate con la collaborazione di tutti
i docenti.

L'uscita o il viaggio costituiscono vera e propria attivitd complementare e integrativa della scuola, pertanto sono soggette
alle stesse norme generali che regolano le attivita didattiche e la vita scolastica.

Art. 2 - Autorizzazione e modalita di organizzazione

Le visite guidate e i viaggi di istruzione sono organizzati dalla scuola in coerenza con gli obiettivi educativi e didattici
previsti dai singoli Consigli di Classe. Sono consentiti viaggi d’istruzione di piu giorni in Italia o all’Estero nell’arco
del triennio (non pit di uno all’anno). Per le tutte le classi del triennio del Liceo € consentito effettuare stage linguistici
nei paesi europei o scambi culturali con scuole estere anche in vista dell’alternanza scuola-lavoro.

L’eventuale partecipazione agli stage linguistici delle classi del Liceo ¢ subordinata ad un positivo rendimento delle
classi sul piano didattico e disciplinare e deve essere preventivamente deliberata dal Consiglio di classe interessato. Gli
stage linguistici dovranno svolgersi preferibilmente tra marzo e i primi di maggio, ad eccezione degli stage delle classi
quinte e di quelli collegati a progetti PON.

Per le prime classi sono consentite uscite didattiche e visite guidate di un giorno (max. due per ogni classe) strettamente
legate alla programmazione di classe e consistono in visite guidate a citta storiche, mostre, musei, partecipazioni ad
eventi culturali e sportivi, a spettacoli teatrali in lingua straniera.

Per le seconde classi sono consentite visite guidate di due giorni ed uscite didattiche di un giorno (max. due per ogni
classe) strettamente legate alla programmazione di classe e consistono in visite guidate a citta storiche, mostre, musei,
partecipazioni ad eventi culturali e sportivi, a spettacoli teatrali in lingua straniera. Nel mese di maggio non si
effettuano viaggi d’istruzione e visite guidate. Si eccettua la partecipazione a concorsi ¢ competizioni inseriti nel
programma nazionale di valorizzazione delle eccellenze da parte di singoli studenti o gruppi di studenti e la
partecipazione del secondo liceo classico alle rappresentazioni di tragedie greche presso il teatro greco di Siracusa.

Art. 3 - Procedure e tempi per la programmazione dei viaggi

11 Piano annuale delle visite e dei viaggi d’istruzione deve essere reso definitivo ed approvato, per poi essere finanziato
nell’ambito del Programma Annuale, entro e non oltre il termine previsto per le delibere di approvazione del POF da
parte del Collegio Docenti e del Consiglio d’Istituto (entro ottobre/ novembre).

Sono ammesse deroghe soltanto in caso di mostre o eventi culturali di particola rilevanza ed importanza, non prevedibili
ad ottobre/novembre, purché strettamente attinenti ai curricula di studio e della durata di un solo giorno.
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Art. 4 - Compiti degli Organi Collegiali e del Dirigente Scolastico

Il Consiglio di Classe formula proposte progettuali in merito alle visite ¢ uscite didattiche ed ai viaggi
d’istruzione, verifica la coerenza con gli obiettivi educativi ¢ didattici e con le attivita previsti dalla programmazione
collegiale, valuta 'effettiva possibilita di svolgimento e indica gli insegnanti accompagnatori.

11 Collegio dei Docenti delibera il Piano annuale delle uscite didattiche e dei viaggi, verificandone la coerenza con le
finalita e gli obiettivi generali del Piano dell’Offerta Formativa e con gli indirizzi di studio della scuola. I Consiglio
d’Istituto approva il Piano annuale dei viaggi d’istruzione e ne delibera il relativo finanziamento nell’ambito del
Programma Annuale.

La Giunta Esecutiva esamina le proposte di preventivo delle Agenzie di viaggio interpellate e procede alla
predisposizione del prospetto comparativo delle offerte, di concerto con i docenti responsabili dei viaggi, per la
successiva delibera da parte del Consiglio d’Istituto. Il dirigente scolastico pud avvalersi anche di un’apposita
commissione per I’esame dei preventivi. Per le uscite didattiche di un giorno, per le quali si richiede 1’utilizzo di autobus,
la procedura di comparazione delle offerte di preventivo e di relativa aggiudicazione del viaggio alle varie agenzie ¢
effettuata direttamente dal Dirigente Scolastico, coadiuvato dal docente collaboratore vicario e dal Direttore dei
SS.GG.AA. Per le uscite didattiche di un giorno, il docente responsabile proponente ha 1’obbligo di presentare all’Ufficio
del Dirigente, previa approvazione del Consiglio di classe interessato, il programma completo del viaggio almeno 40
giorni prima della data stabilita, per consentire 1’avvio delle previste necessarie procedure organizzative, amministrative
e finanziarie. In ogni proposta di viaggio, visita, uscita devono essere indicati:

- le motivazioni didattiche del viaggio;
- la meta;
- il periodo di svolgimento ed il numero di giorni impegnati;
- le classi coinvolte ed il numero degli alunni partecipanti;
- il docente responsabile ed i docenti accompagnatori (numero e nominativi dei docenti disponibili);
- il programma dettagliato del viaggio o uscita;
- i servizi eventualmente richiesti (mezzi di trasporto, guide, etc..
Il Dirigente Scolastico provvede, con il supporto operativo dei docenti responsabili dei viaggi e dell’Ufficio di
Segreteria, ad istruire la procedura organizzativa, amministrativa e finanziaria dei viaggi e visite deliberate, individua i

docenti referenti capogruppo, nomina gli accompagnatori, secondo le indicazioni e le disponibilita dichiarate dai docenti
dei Consigli di Classe interessati.

Art. 5 - Tempo massimo annuale previsto per i viaggi e le uscite

Per le visite guidate e per i viaggi d’istruzione € previsto un tempo massimo complessivo per anno scolastico di
7 giorni. [ viaggi all’estero possono durare non piu di 5 giorni, se effettuati con mezzo aereo, 6 giorni se effettuati con
autobus o treno, sino a 7 giorni soltanto in occasione di gemellaggi, scambi culturali, stage linguistici, progetti europei.
I sette giorni dovranno anche comprendere giorni festivi e/o di sospensione delle attivita didattiche.
I viaggi in Italia possono durare non pit di 5 giorni.
Le uscite di un giorno (max. due per ogni classe) consistono in visite guidate a citta storiche, mostre, musei,
partecipazioni ad eventi culturali e sportivi, a spettacoli teatrali in lingua straniera.

Eventuali deroghe al Regolamento generale sono concesse solo per le classi quarte per viaggi collegati a progetti ed
eventi di rilevante spessore culturale che prevedano percorsi di approfondimento curricolari o extracurricolari.

Art. 6 - A lunni partecipanti

Al fine di rendere I’esperienza culturale dei viaggi e delle uscite didattiche valida per la quasi totalita dei ragazzi cui ¢
diretta, il limite numerico dei partecipanti al di sotto del quale non verra concessa l'autorizzazione ad effettuare il viaggio
d’istruzione o la visita guidata ¢ pari a 2/3 degli alunni frequentanti la classe, onde evitare che molti studenti restino
esclusi dall’esperienza, spesso per motivi economici.

In assenza dell’adesione di buona parte della classe ¢ preferibile che il viaggio o 1’uscita didattica non si effettuino per
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evitare spiacevoli discriminazioni.

A ciascun viaggio d’istruzione o visita didattica programmati possono partecipare non piu di tre classi e comunque non
oltre 50 studenti.

Gli studenti che non partecipano ai viaggi d’istruzione o alle uscite didattiche, durante il periodo di svolgimento dei
medesimi, sono tenuti a frequentare regolarmente le lezioni.

Art. 7 - Contenimento dei costi

La scuola si impegna a contenere le spese che i viaggi comportano, allo scopo di favorire al massimo la piu larga
partecipazione degli studenti.

Art. 8 - Docenti accompagnatori

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

I docenti accompagnatori sono individuati all’interno dei singoli Consigli di Classe e designati dal Dirigente Scolastico.
Se l'iniziativa interessa un'unica classe sono necessari 2 accompagnatori, se pit classi, 1 docente accompagnatore ogni
15 alunni; un accompagnatore, insegnante di sostegno, per ciascun alunno in situazione di handicap. Nel designare gli
accompagnatori 1 Consigli di classe provvedono ad indicare sempre un accompagnatore in pit per ogni classe per
subentro in caso di imprevisto. Se l'insegnante accompagnatore presta servizio in altri plessi ¢ tenuto a concordare con
il Dirigente gli eventuali impegni.

Un docente accompagnatore pud partecipare, di norma, ad un solo viaggio d’istruzione, a non piu di due soltanto nel
caso non vi sia disponibilita tra i docenti designati.

Tra i docenti accompagnatori per i viaggi all’estero dovra essere compreso, ove possibile, almeno un docente di lingua
straniera. Gli accompagnatori per i viaggi all’estero saranno designati dal Dirigente Scolastico, tenendo conto delle
disponibilita espresse dai docenti dei Consigli di classe, secondo il criterio della rotazione annuale. Analogo criterio di
rotazione, ove possibile, sara utilizzato dal Dirigente Scolastico nella designazione dei docenti accompagnatori per i
viaggi in Italia.

Art. 9 - Compiti dei docenti responsabili capogruppo e dei docenti accompagnatori

A tutti i docenti accompagnatori competono gli obblighi di legge connessi con la vigilanza. Essi hanno altresi il compito
di far osservare agli studenti le regole connesse con la sicurezza e con il rispetto di luoghi, cose e persone. I docenti
designati capogruppo, prima del viaggio ritirano dall’Ufficio di Segreteria gli elenchi degli alunni e la documentazione
occorrente per il viaggio, verificandone la completezza. Durante il viaggio coordinano le attivita e verificano i servizi
effettivamente erogati dalle Agenzie di viaggio. Al rientro, provvedono a consegnare al Dirigente Scolastico una sintetica
relazione sullo svolgimento del viaggio, secondo un modello appositamente predisposto.

I docenti accompagnatori e capogruppo, al rientro, consegnano al Direttore dei SS.GG.AA. la documentazione
comprovante le spese eventualmente sostenute, in caso di necessita, per il successivo rimborso.

Eventuali deroghe al presente Regolamento possono essere autorizzate dal Consiglio dell'Istituzione Scolastica.

Art. 10 - Disciplina

Poiché le uscite scolastiche nonché le visite guidate, gli stage ed i viaggi di istruzione sono da ritenersi piena espressione
di attivita scolastica svolta sotto la guida e la tutela della scuola e degli insegnanti, gli studenti devono attenersi
pienamente alle direttive dei docenti accompagnatori. Durante le suddette attivita esterne all’Istituto gli alunni sono
soggetti alle medesime norme previste dal regolamento di disciplina. In particolare ¢ fatto divieto di sottrarsi alla

vigilanza dell’insegnante, nonché di fumare negli spostamenti all’esterno e durante le visite con la guida o altra persona;
inoltre poiché gli studenti durante dette uscite scolastiche sono espressione ed immagine anche dell’Istituto, devo tenere
sempre un comportamento positivo e corretto ed ispirato alla massima collaborazione con gli insegnanti accompagnatori.
Per qualsiasi tipo di mancanza disciplinare, gli alunni sono soggetti alle sanzioni di cui all’art.54 del Regolamento
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disciplinare.

TITOLO 10 - PCTO (ex ALTERNANZA SCUOLA-LAVORO)

Art. 1 - Finalita

Al fine di realizzare momenti di alternanza tra studio e lavoro nell’ambito del processo formativo e di agevolare
e rafforzare le scelte professionali mediante la conoscenza diretta del mondo del lavoro, la legge n.107 del 2015 ha
introdotto momenti di alternanza scuola-lavoro sotto forma di stage e/o tirocini formativi a favore degli studenti
frequentanti la classe terza, quarta e quinta della scuola secondaria di II grado. L’Alternanza Scuola Lavoro ¢ stata
ridenominata dalla Legge 145 del 30 dicembre 2018 “Percorsi per le competenze trasversali e per 1’orientamento”
(PCTO) che si propongono I’obiettivo di assicurate agli studenti e alle studentesse tra i 15 ¢ i 18 anni, oltre alle
conoscenze di base, anche soft skills spendibili nel mondo del lavoro.

I PCTO possono essere realizzati anche attraverso la modalita dell’Impresa Formativa Simulata mediante la
costituzione di un’azienda virtuale animata dagli studenti e dalle studentesse, che svolge un’attivitd di mercato in rete
(e-commerce) e fa riferimento ad un’azienda reale (azienda tutor o madrina) che costituisce il modello di riferimento da
emulare in ogni fase o ciclo di vita aziendale.

I rapporti che i datori di lavoro privati e pubblici intrattengono con gli studenti da essi ospitati ai sensi del comma 1 e 2,
non costituiscono rapporti di lavoro.

Art. 2 - Individuazione degli enti/aziende partner presso cui realizzare i percorsi di alternanza

Per lo svolgimento dei PCTO deliberati dal Collegio il dirigente stipula Convenzioni con imprese, Enti pubblici e privati
le cui attivita siano coerenti con il percorso di alternanza. Analoghe convenzioni possono essere stipulate con musei e
altri luoghi della cultura, nonché con gli uffici centrali e periferici del Ministero per i beni e le attivita culturali.

Art. 3 - Modalita di attuazione

I tirocini formativi sono promossi dall’Istituto Istruzione Superiore “G. Peano” di Marsico Nuovo, nell’ambito
del piano di studi previsto dal vigente ordinamento.

L’Istituto “G. Peano”, soggetto promotore, garantisce la presenza di un tutor come responsabile didattico
organizzativo delle attivita; i soggetti ospitanti indicano il tutor aziendale responsabile dell’inserimento dei tirocinanti
cui questi devono fare riferimento.

I tirocini sono svolti sulla base di apposite Convenzioni stipulate tra 1’Istituto nella persona del suo legale
rappresentante (Dirigente scolastico) e i1 datori di lavoro pubblici e privati. Alla convenzione ¢ allegato un Progetto
Formativo per ciascun tirocinante.

I modelli di convenzione e di progetto formativo sono quelli previsti dal D.Lgs. 81/2008 e successive
modificazioni, come da legge n. 107/2015 e successive Linee Guida operative del MIUR.ART.

Art. 4 - Durata

Le ore di PCTO obbligatorie sono 90, da svolgere nel corso del terzo, quarto e quinto anno. Vengono principalmente
svolte tramite attivitd interne di preparazione alle attivita lavorative (incontri con esperti, servizi ed eventi in
collaborazione con Enti, Associazioni, etc.), stage all’estero o in Italia in aziende del settore produttivo o Enti Pubblici.
Rientrano altresi le ore di PCTO svolte presso aziende e strutture pubbliche e private con cui la Scuola ha stipulato la
Convenzione, indipendentemente dal periodo. In ogni caso [’attivita prevede: un massimo di 8 ore giornaliere su cinque
giorni settimanali, oppure 7 ore giornaliere su sei giorni settimanali di stage e tirocini lavorativi presso Enti/Aziende,
per - chiha almeno 16 anni;
il rispetto degli orari e delle modalita previste dalla legge ¢ il divieto del lavoro notturno;

1’obbligo per chi effettua le ore di PCTO di essere in regola con la documentazione obbligatoria, ed in
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"~ particolare il Patto formativo, il Piano formativo, la certificazione della formazione sulla sicurezza.

Territorialita: i PCTO si svolgono generalmente nell’ambito del territorio di riferimento dell’Istituto, nelle provincie
limitrofe, nelle regioni del territorio nazionale, anche con carattere di residenzialita. In questo caso le famiglie rilasciano
dichiarazione di manleva nei confronti delle aziende ospitanti per i momenti di riposo dei propri figli, assumendo in toto
le responsabilita connesse ai loro comportamenti durante i giorni di non attivita lavorativa e nelle ore dedicate al riposo
pomeridiano e serale notturno. In alcuni casi le aziende coinvolte operano con un proprio regolamento interno che viene
sottoscritto dalle famiglie e dagli studenti in cui sono riportate le modalita di accesso all’azienda e le modalita di
godimento dei momenti di riposo (es. ora di rientro serale).

Le ore di PCTO saranno, orientativamente, suddivise secondo la seguente scansione:

Classi Terze

- N. 40 ore durante ’anno scolastico comprensive: di stage esterno, uscite didattiche (visite aziendali o attivita
con valenza professionalizzante), approfondimenti in orario curricolari nelle discipline coinvolte dal percorso,
manifestazioni/attivita interne ed esterne, incontri con esperti, attivita su piattaforme, formazione sulla sicurezza,
verifiche e valutazione, disseminazione risultati; Classi Quarte

- N. 35 ore durante I’anno scolastico comprensive: di stage esterno, uscite didattiche (visite aziendali o attivita
con valenza professionalizzante), approfondimenti in orario curricolari nelle discipline coinvolte dal percorso,
manifestazioni/attivita interne ed esterne, incontri con esperti, attivita su piattaforme, formazione sulla sicurezza,
verifiche e valutazione; Classi Quinte

- N. 15 ore durante 1’anno scolastico e completeranno il PCTO con attivita di orientamento.
La scansione sopra descritta delle attivita puo subire, per le diverse classi e nei diversi anni, modifiche che andranno
comunque in compensazione nel conteggio complessivo.

Art. 5 - Programmazione e Tutoring

Il tirocinio in Azienda, deliberato dal Collegio dei docenti, adeguatamente predisposto dalla Funzione Strumentale o
referente per 1’alternanza scuola-lavoro e dal Consiglio di Classe che ne segue sollecitamente lo svolgimento, ¢
obbligatorio per gli studenti delle classi 3" ,4", 5 del percorso. In caso di assenze per malattia le ore non svolte devono
essere recuperate e a tal fine il Consiglio di classe predispone il piano di recupero.

11 tutor di Istituto, quale responsabile didattico-organizzativo delle attivita, cura I’inserimento dei tirocinanti in azienda
e li invita a conformarsi, sulla base della normativa vigente, con duttilita ed intelligenza alle richieste che I’ Azienda
potra loro rivolgere in ordine ad elementi che connotano lo stile aziendale.

Il tutor ha inoltre il compito di seguire I’andamento del tirocinio tenendo costanti contatti col tutor aziendale e di
intervenire nel caso in cui si presentino problematiche particolari.

Nel caso in cui le problematiche non trovino una soluzione interna all’azienda, il tutor informa la Funzione Strumentale
o referente per 1’alternanza scuola-lavoro per verificare se sia possibile un cambio di destinazione.

11 tutor interno e quello esterno, per la loro funzione, devono possedere esperienze, competenze professionali e didattiche
adeguate per garantire il raggiungimento degli obiettivi previsti dal percorso formativo.

Art. 6 - Progettazione dei percorsi d’Alternanza scuola/lavoro

Il Collegio dei docenti, sulla base dei bisogni formativi evidenziati dai Consigli di classe, delibera i percorsi di
Alternanza Scuola lavoro da realizzare tenendo conto della loro fattibilita.

Fermo restando che 1’alternanza coinvolge tutti gli studenti, la scuola puo decidere di selezionare gli abbinamenti
(studenti-impresa o ente), all’interno di un’unica o piu classi, sulla base delle attitudini e degli interessi personali dei
giovani. Considerato che la prima opzione ¢ di piu facile gestione in quanto richiede I’adesione e il coinvolgimento di
un unico Consiglio di Classe con un impatto organizzativo sul sistema scuola piu contenuto, sara la modalita privilegiata.
Una volta individuate le attivita formative di Scuola, i Consigli di Classe elaboreranno i progetti con il cronoprogramma
delle Attivita, individuando la tipologia di Enti/Aziende con cui stipulare apposita Convenzione. La progettazione
richiede I’uso di strumenti adeguati, come i repertori dei processi di lavoro e delle competenze, le banche dati di imprese
e di altre strutture ospitanti, le schede per le diverse tipologie di imprese (descrizione di processi, ruoli, funzioni ecc.) e
la dotazione di un chiaro profilo degli studenti, in modo da coordinare gli interventi in funzione delle loro caratteristiche.
L’attivita di alternanza ¢ un’attivita curricolare e pertanto le discipline sono necessariamente contestualizzate e coniugate
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con I’apprendimento mediante esperienza di lavoro.

Art. 7 - Percorso formativo personalizzato

Come previsto dalla Guida operativa per I’ Alternanza Scuola Lavoro, gli studenti, singolarmente o a gruppi, partecipano
a percorsi formativi per 1’acquisizione dei risultati di apprendimento attesi, in termini di conoscenze, abilita e
competenze, in base alle loro attitudini e ai loro stili cognitivi. La personalizzazione dei percorsi riguarda:

studenti con difficolta nel percorso scolastico, che possono trovare nell’alternanza modi alternativi di esprimere
le proprie capacita;

studenti solidi dal punto di vista delle conoscenze (cosiddette “eccellenze”). Su un altro fronte la
personalizzazione riguarda:

le strutture ospitanti selezionate per accogliere gli studenti;

la costituzione di “gruppi di scopo”, come team organizzati intorno ad obiettivi comuni, capaci di condividere
in modo collaborativo le competenze dei singoli e di sviluppare rapporti di fiducia e capacita di comunicazione.

Art. 8 - Obblighi delle parti / Obblighi dell'Istituto “LL.S. G. Peano” (Soggetto Promotore)

11 soggetto promotore si impegna a:

garantire che ogni tirocinante goda di copertura assicurativa contro gli infortuni e le responsabilita civili;

designare un tutor (docente dell’istituto) quale responsabile didattico-organizzativo delle attivita di tirocinio,
che cura I’inserimento degli allievi in azienda e li segue tenendo costanti contatti col tutor aziendale;
illustrare ai genitori, o all’esercente la patria potesta, del tirocinante il progetto formativo del tirocinio e il suo
regolamento perché ne dia consenso in forma scritta;

avviare gli allievi a visita di idoneita da parte del Medico Competente, solo nel caso in cui, in accordo con il
soggetto accogliente, sia necessaria la sorveglianza sanitaria.

Art. 9 - Obblighi dell’azienda ospitante

L’Azienda/Ente ospitante si impegna a:

accogliere presso le sue strutture il tirocinante;

garantire I’applicazione della normativa vigente, con particolare riferimento alle condizioni di sicurezza e di

igiene, sollevando il soggetto promotore da ogni responsabilita dovuta alla violazione delle suddette norme; -
designare un tutor che affianchi il tirocinante che svolga attivita formativa;

certificare, su apposito modulo, le attivita svolte e a valutarle.

Art. 10 - Obblighi del tirocinante

Il tirocinante si impegna a:

svolgere le attivita previste dal progetto formativo;

seguire le indicazioni del tutor aziendale e di Istituto;

rispettare i beni dell’azienda e le norme in materia di igiene, sicurezza e salute sui luoghi di lavoro;

mantenere la necessaria riservatezza per quanto attiene ai dati alle informazioni e alle conoscenze in merito ai
processi produttivi e prodotti acquisiti durante il periodo di tirocinio;
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- informare tempestivamente 1’azienda e I’Istituto in caso di assenza (anche di un solo giorno);

- stendere un diario di bordo e una biografia cognitiva sull’esperienza di tirocinio da sottoporre al Consiglio di
classe, soggetto preposto alla valutazione finale dell’attivita;

- giustificare, al rientro a scuola, le eventuali assenze effettuate durante il tirocinio.

Art. 11 - Obblighi del soggetto ospitante e del soggetto promotore in materia di Sicurezza

Il soggetto Ospitante (Azienda) dichiara sotto la propria responsabilita di aver adempiuto a tutti gli obblighi derivanti
dal D.Lgs. 81/2008 e s.m.i. in materia di sicurezza e salute sul luogo di lavoro. In particolare il soggetto Ospitante si
impegna a garantire che il tirocinio/stage si svolga presso strutture aziendali che rispettano le vigenti disposizioni in
tema di prevenzione incendi, salute e sicurezza del lavoro, garantendo, in particolare, che i locali, le attrezzature ¢ le
strumentazioni sono idonee ed adeguate ai sensi del D.Lgs. 81/2008 e s.m.i. sollevando il soggetto Promotore (Istituto
Scolastico) da qualsiasi onere di verifica.

In ottemperanza alla normativa vigente in materia di sicurezza e salute nei luoghi di lavoro, il soggetto Promotore
(Istituto Scolastico) ed il soggetto Ospitante (Azienda) si impegnano ad attivare le iniziative necessarie al fine di
conseguire una adeguata tutela dei tirocinanti (studenti). In particolare:

Il soggetto promotore (Istituto Scolastico) si impegna ad erogare I’informazione e la formazione tramite un apposito
corso 0 modulo formativo di preparazione in tema di sicurezza e salute nei luoghi di lavoro, si impegna a trasmettere ai
tirocinanti le nozioni generali sul corretto comportamento da tenere sul luogo di lavoro, sulle azioni di prevenzione da
seguire durante il tirocinio e sui dispositivi di protezione individuali (DPI) da utilizzare.

Il soggetto Ospitante (Azienda) si impegna ad informare preventivamente lo studente in tirocinio sui rischi specifici
presenti nel luogo di lavoro, sulle norme di sicurezza aziendale, le procedure specifiche adottate dall’azienda in caso di
emergenza (evacuazione, antincendio, primo soccorso), a dare le istruzioni specifiche sull’uso corretto delle attrezzature
di lavoro, nonché a fornire e verificarne 1’adozione e 1’utilizzo dei dispositivi di protezione individuale (DPI).

Art. 12 - Assenze

Il tirocinante in caso di assenza, anche di un solo giorno, informa tempestivamente 1'azienda e 1’Istituto.

11 tirocinante nell’informare 1’Istituto indica il cognome, nome, classe e azienda in cui svolge il tirocinio.

Nel caso di assenza gia programmata e prevedibile, dovuta a cause eccezionali o a motivi di salute, il tirocinante informa
'Azienda e I’Istituto appena a conoscenza dell’evento e ne specifica il numero di giorni. Il tirocinante ¢ tenuto a
giustificare le assenze al rientro degli stage.

Art. 13 - Infortunio

Nel caso in cui il tirocinante sia costretto a fare ricorso a cure mediche ospedaliere a seguito di infortunio durante I’attivita

di tirocinio in azienda, la stessa ¢ tenuta a prestare tutte le cure del caso secondo la normativa vigente, facendo intervenire

il 112 o con eventuale accompagnamento c/o il pronto soccorso, dandone immediata informazione all’istituto.
L’azienda ¢ inoltre tenuta a far pervenire all’istituto, entro le 24 ore successive, una dichiarazione di un dipendente
dell’azienda che ha assistito all’accaduto che spieghi come ¢ avvenuto l'incidente.

Il tirocinante o il genitore, entro le 24 ore successive all’incidente, deve far pervenire il primo certificato medico
autentico del Pronto Soccorso, non possono essere accettati referti del medico curante (si consiglia allo studente di farsi
una copia di tale referto).

Tale consegna deve essere fatta sempre da un genitore nel caso in cui lo studente sia minorenne.

Il genitore alla consegna del referto e della dichiarazione firma un modulo dell'istituto per l'assicurazione (tale modulo
puo essere firmato dagli studenti maggiorenni).

Nel caso in cui 1’azienda abbia consegnato al tirocinante la dichiarazione sull’incidente il genitore consegna in istituto
tale dichiarazione contestualmente al referto.

Interruzioni e rinunce

Rinuncia immotivata

Nel caso in cui lo studente rinunci volontariamente alla frequenza del tirocinio senza validi motivi, sara invitato a
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conformarsi all’obbligo e/0 in caso di inadempienza, il cdc procedera per un eventuale provvedimento disciplinare.
Interruzione o mancata effettuazione del tirocinio per incompatibilita dello studente con le finalita specifiche
dell’azienda

Se il tirocinante deve interrompere la frequenza perché 1’Azienda giudica il suo comportamento in contrasto con le
proprie specifiche finalita, il tutor informa la Funzione Strumentale alternanza scuola-lavoro per verificare se sia
possibile un cambio di destinazione, fermo restando 1’invito a mantenere in altra azienda un comportamento adeguato.
Nel caso di impossibilita di un cambio di destinazione e/o del perdurare del comportamento del tirocinante che

pregiudica la continuazione del tirocinio, I’Istituto, dopo un’attenta valutazione e tenuto conto della specificita del caso,
potra decidere che la non partecipazione alla esperienza sia valutata come elemento negativo che concorre
necessariamente alla valutazione globale dello studente.

Interruzione dello stage per violazione da parte aziendale di norme e garanzie poste dalla scuola a tutela dello studente
Lo studente, rilevata I’inottemperanza, ne da immediatamente comunicazione al tutor interno. L’istituto, dopo attenta
valutazione e tenuto conto della specificita del caso, potra decidere:

- di riconoscere la fondatezza e la gravita della denuncia dello studente e conseguentemente di censurare
formalmente 1’operato dell’azienda e di proporne ’esclusione dall’elenco di Istituto;

- di ritenere che vi siano margini di compromesso e d’intervenire direttamente sull’azienda onde ottenere un
chiarimento formale e il ripristino di tutte le condizioni che la scuola ritiene irrinunciabili a tutela dei propri studenti.

Art. 14 - Valutazione dei PCTO

Le attivita svolte nel corso dei PCTO attraverso gli stage, i tirocini di formazione, nonché le competenze valutate e
certificate dalle aziende, possono avere valore di credito formativo e devono essere debitamente certificate nei “dati
storici” entrando cosi a far parte del curriculum dello studente.

La valutazione del PCTO si basa sia sul processo che sul risultato. L’attenzione al processo, attraverso 1’osservazione
strutturata, consente di attribuire valore, nella valutazione finale, anche agli atteggiamenti e ai comportamenti dello

studente; 1'esperienza nei contesti operativi, indipendentemente dai contenuti dell'apprendimento, sviluppa, infatti,
competenze trasversali che sono legate anche agli aspetti comportamentali e motivazionali della persona.

Al termine del periodo di PCTO, lo/a studente/ssa deve consegnare un diario di bordo curato ed esauriente che sara
valutato, in primo luogo, dagli insegnanti di Lingua Italiana a cui propriamente compete di esprimere un giudizio
ponderato e dal Tutor di classe designato dal CdC.

I moduli formativi previsti dal percorso vanno verificati e valutati, secondo le modalita e i criteri definiti dal Consiglio
di classe.

E’ necessario aver frequentato i % del monte ore complessivo. In caso di assenze che superino il limite massimo
consentito (1/4 del monte ore) il percorso non sara valido ai fini dell’attribuzione del credito e per I’ammissione agli
esami di stato.

Art. 15 - Garanzie assicurative

Tenuto conto dell” art. 2 del DPR n. 156 del 9 Aprile 1999 di modifica del DPR 10 ottobre 1996, n. 567, dove ¢ stabilito
che “tutte le attivita organizzate dalle istituzioni scolastiche sulla base di progetti educativi, anche in rete o in partenariato
con altre istituzioni e agenzie del territorio, sono proprie della scuola; in particolare sono da considerare attivita
scolastiche a tutti gli effetti, ivi compresi quelli dell'ordinaria copertura assicurativa INAIL per conto dello Stato e quelli
connessi alla tutela del diritto d'autore, tirocini, corsi post diploma, attivita extra curriculari culturali, di sport per tutti,
agonistiche e preagonistiche e, comunque, tutte le attivita svolte in base al presente regolamento; la posizione
assicurativa antinfortunistica dei tirocinanti ¢ assicurata mediante la speciale forma di " gestione per conto" dello Stato,
prevista dal combinato disposto degli articoli 127 e 190 del T.U. e regolamentata dal D.M. 10 ottobre 1985.

L’Istituto d’Istruzione Superiore “G. Peano”, soggetto promotore, garantisce inoltre ogni tirocinante contro gli infortuni
sul lavoro, nonché per la responsabilita civile verso terzi.

TITOLO 11 — GESTIONE DEGLI INFORTUNI

SEZIONE I MODALITA OPERATIVE PER LA DENUNCIA DI INFORTUNIO
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Art. 1 - Obblighi a carico del dipendente infortunato

- Al verificarsi dell’infortunio, anche lieve, il dipendente deve darne immediata notizia alla Dirigente Scolastica (o
sostituto) o alla DSGA, se facente parte del personale ATA, indicando le modalita di accadimento ed eventuali testimoni.

- Il dipendente ha 1’obbligo di dare notizia al proprio Responsabile anche nel caso si tratti di infortunio causato da
terzi nel territorio scolastico.

- I dipendente ha, altresi, I’obbligo di far pervenire con la massima celerita il certificato medico di eventuale

prosecuzione dell’infortunio, nonché la dichiarazione di chiusura dell’infortunio.

Art. 2 - Obblighi a carico dello studente infortunato

- Lo studente dovra informare prontamente il docente presente nell’ora in cui ¢ avvenuto I’infortunio.

- E’ altresi tenuto a far pervenire con urgenza il referto medico originale relativo all’infortunio ovvero a comunicare
per iscritto (con consegna a mano o tramite posta elettronica) il numero identificativo del certificato, la data di rilascio,
il codice fiscale.

- Gli alunni del Liceo di Viggiano dovranno consegnare il certificato o la comunicazione del suo numero

identificativo all’Ufficio di segreteria avente sede presso il Liceo di Marsico Nuovo.

- L’alunno non puo frequentare la scuola nel periodo coperto dalla prognosi, a meno che il genitore non presenti
apposita richiesta regolarmente assunta al protocollo della scuola (vedi allegato), corredata da certificazione medica,

nella quale si attesti che il medesimo, nonostante I’infortunio subito o 1’eventuale impedimento (in caso di ingessature,
fasciature, punti di sutura ecc.) ¢ idoneo alla frequenza scolastica.

Art. 3 - Obblighi a carico del personale Docente o dei Collaboratori Scolastici

Prestare assistenza all’infortunato e provvedere ai primi soccorsi d’urgenza (disinfezione, fasciatura,
applicazione di ghiaccio ecc...), anche avvalendosi delle figure sensibili che abbiano frequentato il corso di
primo intervento;

Avvisare la Dirigente Scolastica o, in sua assenza, i suoi collaboratori, anche in caso di trauma lieve;

Chiamare il 118, ove necessario

Avvisare i genitori dell’alunno o gli esercenti la patria potesta Accertare la dinamica dell'incidente

Stilare urgentemente un rapporto dettagliato sull’accaduto che riporti la dinamica dei fatti, luogo e data
dell’incidente, attivita che si stava svolgendo in quel momento, il tipo di soccorso prestato, la presenza di
eventuali testimoni, I’indicazione di ogni altro particolare che possa avere attinenza con 1’infortunio e rilevanza
per gli accertamenti e consegnarlo in segreteria, acquisendone il protocollo. E’ necessario redigere la relazione
anche in caso di incidenti lievi, per evitare che, nel caso di successive complicazioni o richieste di risarcimento
per fatti non adeguatamente segnalati, I’assicurazione non sia stata regolarmente attivata e, quindi, non copra il
danno che di conseguenza resta a carico della scuola e del suo personale

Per gli infortuni del personale e degli alunni del Liceo di Viggiano, la relazione sull’infortunio dovra essere

tempestivamente inviata all’Ufficio di segreteria che ha sede nel Liceo di Marsico Nuovo

Richiedere I’intervento del personale ausiliario e/o dell’RSPP quando necessario all’eliminazione della causa
dell’infortunio.

Art. 4 - Obblighi a carico dell’ufficio di segreteria

L’INAIL, con la circolare n. 10 del 21 marzo 2016, ha illustrato le novita in tema di infortuni introdotte a seguito
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della modifica del DPR n. 1124 del 1965 da parte del D.Lgs.151/2015. Si ricordano di seguito i punti salienti, tenendo
presente quanto comunicato dal MIUR con la Nota n. 1904 del 17 giugno 2016 riguardo all’adeguamento dell’area SIDI
— Gestione Denunce di infortunio, al fine di recepire le novita introdotte dal D.Lgs.151/2015 e con la piu recente nota
prot. 0002736.20-11-2017 avente ad oggetto Adeguamento area applicativa Denunce Di Infortunio INAIL —
Comunicazione di Infortunio, relativamente alla gestione delle Comunicazioni di infortunio a fini statistici e informativi
come previsto ai sensi dell’art. 18 commi 1, lettera r), e 1-bis del decreto legislativo 9 aprile 2008, n. 81 e successive
modifiche e decreti applicativi. Della suddetta nota si raccomanda un’attenta lettura per una puntuale e corretta
esecuzione degli adempimenti.

L’Ufficio di segreteria deve:

- acquisire al protocollo la formale segnalazione dell’infortunio da parte dell’infortunato e dei testimoni per la quale
dovra essere utilizzata la modulistica allegata al presente Vademecum.

- Acquisire al protocollo la comunicazione da parte dell’infortunato del numero identificato del certificato medico,
della data della sua emissione e dei giorni di prognosi relativi all’evento con 1’indicazione dell’ora di ricezione.

- Trasmettere in modalita telematica la denuncia dell’infortunio entro due giorni dalla data in cui ha ricevuto i
riferimenti del primo certificato medico dal lavoratore (numero identificativo del certificato, data di rilascio e periodo
di prognosi) per gli infortuni prognosticati non guaribili entro tre giorni, indipendentemente da ogni valutazione circa la
ricorrenza degli estremi di Legge per I’indennizzabilita. - Comunicare a fini statistici e informativi i dati relativi agli
infortuni sul lavoro che comportino un'assenza dal lavoro di almeno un giorno, escluso quello dell'evento e, a fini
assicurativi, le informazioni relative agli infortuni sul lavoro che comportino un'assenza dal lavoro superiore a tre giorni.

La segnalazione deve essere effettuata entro 48 ore dalla ricezione dei riferimenti del certificato medico. Il mancato
rispetto dei termini previsti determina I’applicazione di una sanzione amministrativa.

- Nel caso in cui, a causa di eccezionali e comprovati problemi tecnici, non fosse possibile I’inserimento online della
denunci o della comunicazione, inviare le comunicazioni di infortunio esclusivamente tramite posta elettronica
certificata (Pec) alla Direzione dell’Istituto competente per territorio, individuata rispetto al domicilio dell’infortunato,
allegando anche I’immagine della schermata di errore restituita dal sistema, utilizzando il modello scaricabile sul portale
Inail,.

- Trasmettere la denuncia di infortunio fatta all’INAIL, con allegate le segnalazioni acquisite da parte
dell’infortunato e dei testimoni, della documentazione medica e delle fatture relative ad eventuali spese alla Compagnia
assicuratrice con la quale ¢ stata stipulata la polizza per la copertura degli infortuni e della responsabilita civile secondo
le modalita ed entro i termini stabiliti nel relativo contratto.

- Far precedere, in caso di morte o pericolo di morte, la denuncia diretta all'LN.A.I.L. da comunicazione telegrafica
entro 24 ore dall'evento.

- Quando l'inabilita per infortunio pronosticato guaribile entro tre giorni si prolunghi al quarto o oltre, il termine
della denuncia decorre dal giorno di assunzione a protocollo dei riferimenti del certificato medico attestante il
prolungamento. In questo caso occorre seguire la procedura gia indicata in precedenza.

- Informare l'infortunato o la famiglia dell’infortunato delle condizioni di assicurazione e ricordargli di provvedere
entro i termini previsti per richiedere il rimborso, tramite la scuola, delle eventuali spese sostenute, pena la prescrizione
come previsto dall’art. 2592, secondo comma, del C.C..

La Scuola ¢, invece, esonerata:

- dall’obbligo della trasmissione del certificato medico al quale deve provvedere il medico certificatore o la struttura
sanitaria che presta la prima assistenza. In caso di impossibilita oggettiva della scuola di indicare il numero identificativo
del certificato medico, nella denuncia deve essere indicato un codice fittizio purché di dodici caratteri alfanumerici. In
questo caso, nella stampa del modulo datore di lavoro sara riportato, in caso di invio con esito positivo, nella sezione
relativa al certificato la seguente precisazione “Non ¢ stato possibile associare la denuncia alla certificazione medica
pervenuta all’istituto”; nel caso in cui i dati “identificativo certificato” e “data rilascio” non risultassero corrispondenti
a quelli processati dai sistemi dell’Istituto assicurativo, questo non rappresentera motivo di rigetto della denuncia e/o di
applicazione di sanzione amministrativa;
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- dall’obbligo di trasmettere la denuncia all’ Autorita di P.S. alla quale provvede ora I’'INAIL con riferimento alle
denunce di infortunio con prognosi superiore a trenta giorni o a cui ¢ conseguito un infortunio mortale; - dalla gestione
del numero denuncia di infortunio da parte del datore di lavoro.

Pertanto:

- in fase di inserimento di una nuova denuncia di infortunio sara automaticamente creato dal sistema un numero
1dentificativo MIUR che caratterizzera la denuncia all’interno del SIDI;
- ¢ in carico all’Ente assicurativo creare e gestire il numero registro di infortunio; - nel caso fosse necessario

consultare denunce pregresse (ante D.Lgs.151/2015), sara sempre possibile interrogare le funzioni di ricerca e stampa
inserendo nel nuovo campo “Identificativo MIUR” il numero registro di infortuni che caratterizzava in SIDI la denuncia;

- gli infortuni avvenuti in data precedente a quella del 23 dicembre 2015 saranno consultabili nell’abolito Registro
infortuni cartaceo il cui obbligo di conservazione permane a carico degli stessi datori di lavoro per i successivi 4 anni.

SEZIONE II - CRITERI PER LA STESURA DELLA SEGNALAZIONE INFORTUNIO DA PARTE DI DOCENTI
O PERSONALE ATA

Art. 5 - Segnalazione infortunio

Ogni segnalazione di infortunio deve contenere almeno i seguenti punti essenziali:

a) indicazione di data e luogo dell’incidente, nonché dell’attivita in atto nel momento in cui esso ¢ accaduto;
b)  dichiarazione rilasciata dall’infortunato, completa di tutte le indicazioni richieste (nome, cognome,
mansione, ecc.);

c) descrizione chiara e sintetica di tutta la sequenza degli avvenimenti, dal momento di inizio dell’attivita al
momento in cui ¢ accaduto 1’infortunio, con indicazione di ogni altro particolare che possa avere attinenza con
I’infortunio e rilevanza per gli accertamenti;

d)  dichiarazioni rese dai testimoni, nonché, per una esatta comprensione del fatto e delle relative
responsabilita, I’indicazione della situazione e delle caratteristiche del luogo in cui I’infortunato stava effettuando
’attivita lavorativa;

e) indicazione delle risultanze degli accertamenti desumibili da tutti gli elementi acquisiti (dinamica,
ambiente, tempi e contesto specifico) con specificazione delle eventuali responsabilita emerse, delle situazioni di
pericolo e delle cause dirette o indirette che hanno determinato I’infortunio.

SEZIONE III- INFORTUNI OCCORSI IN OCCASIONE DI USCITE DIDATTICHE, VISITE GUIDATE, VIAGGI
D'ISTRUZIONE, ALTERNANZA SCUOLA LAVORO

Art. 6 - Obblighi da parte dell'infortunato
L’infortunato deve:

- dare immediata notizia al docente accompagnatore

- consegnare, al rientro, in segreteria ed in originale la segnalazione d’infortunio ed il certificato medico con
prognosi ed eventuali ricevute di spese sostenute
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Art. 7 - Obblighi da parte del docente accompagnatore

Il docente accompagnatore deve: -prestare assistenza all’infortunato;

- far intervenire I’autoambulanza ove necessario o provvedere ad accompagnare 1’infortunato in ospedale
e richiedere la certificazione medica con prognosi;

- trasmettere con la massima urgenza e via fax all'ufficio della segreteria della scuola la relazione
sull’infortunio ed il certificato medico con prognosi (o i riferimenti relativi a quest’ultimo); - consegnare
all’ufficio di segreteria eventuali ricevute di spese sostenute.

La segreteria deve:

- adempiere agli obblighi descritti nella sezione 1.

Art. 8 - Obblighi dell’ufficio di segreteria

La segreteria deve:
- adempiere agli obblighi descritti nella sezione 1.

SEZIONE IV - INFORTUNI OCCORSI IN ITINERE AL PERSONALE IN SERVIZIO DENTRO
L'ISTITUTO O IN OCCASIONE DI USCITE DIDATTICHE, VISITE GUIDATE, VIAGGI D'ISTRUZIONE
O ALTERNANZA SCUOLA/LAVORO

Art. 9 - Obblighi da parte dell'infortunato

L’infortunato deve:

- Dare immediata notizia di qualsiasi infortunio gli accada alla Dirigente Scolastica o, in sua assenza, ai
suoi collaboratori;

- recarsi in ospedale e richiedere la certificazione medica con prognosi;

- trasmettere con la massima urgenza e via fax all'ufficio della segreteria della scuola la relazione ed il
certificato medico con prognosi (o i riferimenti relativi a quest’ultimo);

- consegnare, al rientro, in segreteria ed in originale la relazione ed il certificato medico con prognosi ed
eventuali ricevute di spese sostenute. Nel caso di incidenti stradali subiti dai dipendenti dell’Istituto causati da
terzi che comportino 1’assenza dal lavoro, I’Amministrazione dovra procedere al recupero delle “somme
(stipendi) pagate a vuoto” al dipendente. Per consentire tale adempimento, il dipendente dovra presentare

all’ufficio personale, entro 15
gg. dall’incidente, una relazione nella quale dovra specificare:

1. suquale mezzo viaggiava al momento dell’incidente;

dinamica dell’incidente;
cognome e nome, indirizzo e telefono dei conducenti e dei proprietari dei veicoli coinvolti;
numeri di targa;

compagnie assicuratrici;

SARRANE I

quale autorita ¢ intervenuta (polizia, carabinieri, vigili, ecc.)
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Art. 10 - Obblighi da parte della segreteria

La segreteria deve:

- osservare quanto previsto nei punti precedenti relativamente alla denuncia dell’ infortunio con le
opportune integrazioni e/o modifiche.

- attivare 1’azione di rivalsa nei confronti del terzo responsabile.

Art. 11 - Riesame e verifica

Le procedure, le istruzioni operative, le disposizioni sono riesaminate e revisionate in caso di modifiche
organizzative e/o di segnalazioni ricevute dai lavoratori o dai RLS per migliorare il sistema di gestione degli
infortuni.

TITOLO 12 - SICUREZZA

Art. 1 - Norme generali di comportamento dell’'utenza scolastica

Per prevenire potenziali rischi di sicurezza e salute tutto il personale della scuola e gli alunni devono

ottemperare ai seguenti obblighi: -Non correre nei corridoi, nei laboratori, etc.;

- Non ingombrare con oggetti inutili i pavimenti, le vie di esodo, gli atri, le uscite;

- Non sporgersi dalle finestre;

- Non rimuovere o danneggiare i cartelli segnalatori ivi compreso il piano di evacuazione dell’edificio
esposto in ogni aula;

- Tenere un contegno corretto astenendosi da qualsiasi genere di scherzo e dal compiere atti che
possano distrarre o arrecare danno agli altri;

- Attenersi scrupolosamente alle disposizioni ricevute dal Responsabile del Servizio Prevenzione e
Protezione;
- Osservare scrupolosamente tutte le prescrizioni in materia di sicurezza ed igiene richiamate da
specifici cartelli o indicate dai Responsabili;

- Non usare macchine, impianti ed attrezzature senza autorizzazione;

- Non eseguire operazioni o manovre non di propria competenza, o di cui non si ¢ a perfetta

conoscenza: in casi dubbi occorre rivolgersi al Responsabile;

- Per accedere agli scaffali alti o a strutture sopraelevate, utilizzare le apposite scale;

- Non rimuovere /0 manomettere gli estintori dalla posizione segnata;

- Depositare i materiali nelle zone prestabilite e comunque in modo da non ingombrare, ostacolare e/o
impedire, anche solo parzialmente 1’accesso alle uscite di sicurezza, al transito sulle vie di fuga (corridoi,
scale di sicurezza, ecc...); — Segnalare tempestivamente al Responsabile ogni eventuale anomalia o
condizione di pericolo rilevata; -In caso di infortunio, riferire al piu presto ed esattamente al
Responsabile sulle circostanze dell’evento;
-Se viene usato il materiale della cassetta di pronto soccorso ripristinare la scorta;

- Mantenere pulito il proprio posto di lavoro;

- Disporre in modo ordinato, stabile e razionale gli attrezzi di uso comune;

- Non circolare né sostare nei sottopiani, cavedi, ecc..., degli edifici salvo giustificato motivo di lavoro
¢ previa autorizzazione. Non accedere nelle zone o nei locali in cui vige il divieto di ingresso ai non
autorizzati,

- Adoperare gli attrezzi solamente per 1’uso cui sono destinati € nel modo piu idoneo evitando 1’uso di
mezzi di fortuna o di attrezzi diversi da quelli predisposti o di apportare agli stessi modifiche di
qualsiasi genere; - Mantenere i videoterminali nella posizione definita secondo i principi

61



dell’ergonomia delle norme di legge e di buona tecnica. Qualsiasi variazione che si rendesse necessaria
deve essere concordata con il proprio Responsabile; -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. Durante il trasporto a mano, trattenere il carico in modo
sicuro nei punti di piu facile presa e se necessario appoggiarlo al corpo, con il peso ripartito sulle
braccia;

- Manipolare vetri e materiale pungente con i guanti;

- Negli armadi o negli scaffali disporre in basso i materiali piu pesanti;

- Negli archivi il materiale va depositato lasciando corridoi di 90 cm;

- Riporre le chiavi nelle apposite bacheche, dopo 1’uso;

- L’apertura di tutte le uscite di sicurezza deve avvenire prima dell’inizio delle lezioni;

- Per quanto non espressamente previsto dal presente Regolamento, si fa riferimento alle norme in
vigore e al Documento per la sicurezza della scuola.

Art. 2 - L'emergenza

La scuola, in ottemperanza al D.Lgs 81/08 “Attuazione dell’art.1 legge 3 agosto 2007, in materia di tutela della
salute e della sicurezza nei luoghi di lavoro”, si € dotata di un documento per la Valutazione dei rischi in
ambiente scolastico che contiene 1’analisi dei rischi e le misure di salvaguardia e di protezione collettiva ed
individuale che tutti sono tenuti a seguire.

Per la sicurezza scolastica I’Istituto ha elaborato un Piano di evacuazione per eventuali situazioni di emergenza,
uno per il Liceo di Marsico Nuovo e uno per il Liceo di Viggiano.

Nelle piante affisse alle pareti delle varie ali dei due edifici scolastici sono opportunamente indicate tutte le vie
di fuga, nonché i luoghi sicuri in cui possono trovare rifugio gli Occupanti della scuola (aree esterne).

Art. 3 -1l Piano di evacuazione

11 Piano di emergenza d’Istituto contiene:

- le azioni che 1 lavoratori devono mettere in atto in caso di incendio;

- le procedure per I'evacuazione del luogo di lavoro che devono essere attuate dai lavoratori e
dalle altre persone presenti;

- le disposizioni per chiedere l'intervento dei vigili del fuoco e per fornire le necessarie
informazioni al loro arrivo;

- specifiche misure per assistere le persone disabili

11 Piano di emergenza identifica, inoltre, le persone incaricate di sovrintendere e controllare 'attuazione delle
procedure previste. La scuola, durante 1’anno scolastico, organizza di norma due prove di evacuazione cui sono
tenuti a partecipare tutti, al fine di acquisire conoscenza delle operazioni da compiere in situazioni di
emergenza. All’inizio dell’anno scolastico il docente coordinatore di classe mostrera agli studenti il piano di
evacuazione dell’Istituto e informera sulle norme di sicurezza e sulla necessita di prenderne opportuna visione.
In caso di emergenza gli studenti sono tenuti ad avere un comportamento adeguato ai procedimenti previsti dal
Piano di evacuazione dell’Istituto e a mantenere le proprie postazioni all’esterno dell’edificio scolastico, sotto
la vigilanza dei docenti, in attesa di essere prelevati dai propri genitori.

I docenti coordinatori sono invitati a verificare che nelle rispettive classi siano stati affidati gli incarichi di alunni
apri-fila, serra-fila e di riserva e che nel registro sia stato inserito il modulo di evacuazione.

Art. 4 - Indicazioni per I’evacuazione in caso di emergenza
Stralcio Piano di Emergenza ed Evacuazione

a) Segnale d'allarme generale
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Il segnale d'allarme generale ¢ rappresentato da una serie ininterrotta di brevi squilli della campanella (2+3
secondi ciascuno) intermittenti (1+2 secondi tra uno squillo e I'altro), la serie deve durare per almeno 2 minuti

b) Modalita di evacuazione

Appena avviato il segnale generale d'allarme ha inizio la fase di evacuazione, durante la quale i locali
devono essere abbandonati rapidamente, con ordine e senza panico, per raggiungere le aree esterne di
raccolta prestabilite, che nel caso specifico sono le aree antistanti 1’edificio essendo lo stesso isolato
circondato da luoghi sicuri. Ciascuna di queste € contrassegnata da un numero ed ¢ destinata alla classe al cui
interno, su apposito cartello, compare lo stesso numero. Tali assegnazioni devono anche essere elencate in
una nota affissa in bacheca.

Per Marsico Nuovo i luoghi di raccolta sono due: il primo ¢ ubicato nell’area antistante 1’ingresso principale
ed il secondo in prossimita dell’ingresso posteriore. A tal fine occorre prendere visione della planimetria
dell’edificio con I’indicazione dei percorsi di fuga per le singole aule.

Per Viggiano il luogo di raccolta ¢ unico ed ¢ ubicato dinanzi all’ingresso principale.

¢) Regole d'evacuazione I collaboratori scolastici spalancano i battenti di tutte le uscite d'emergenza che
possono raggiungere senza pericolo e provvedono all'interruzione dell'energia elettrica e dell'alimentazione
della centrale termica.

I docenti (se in aula o in laboratorio), impartiscono l'ordine di evacuazione e si avviano con la classe verso il
luogo di raccolta prestabilito portando con loro il registro di classe all’interno del quale e inserito il modulo di
evacuazione.

Nel luogo prestabilito i docenti avranno cura di rifare ’appello e di compilare il modulo di evacuazione che,
una volta compilato, sara staccato e consegnato ai coordinatori delle operazioni di evacuazione (v. scheda
degli incarichi).

Durante ’evacuazione gli alunni in classe, ricevuto [’ordine, si mettono in fila e, senza attardarsi a raccogliere
effetti personali, abbandonano rapidamente (senza correre) il locale, dirigendosi, per la via di emergenza,
all’area esterna di raccolta prestabilita.

Gli alunni isolati, se possibile, si aggregano alla classe o al gruppo piu vicino segnalando la propria presenza
agli altri; se cio non ¢€ possibile procedono all'evacuazione in modo individuale seguendo la via di emergenza
piu vicina; appena giunti all'esterno raggiungono l'area esterna di raccolta loro assegnata in precedenza.
Coloro che sono riuniti nei locali comuni (palestra, aula magna ecc.) si attengono alle istruzioni impartite dai
professori presenti e in loro assenza procedono all’evacuazione spontanea, con la massima calma e seguendo
le vie di emergenza indicate.

Il personale incaricato del controllo delle operazioni di evacuazione, sorveglia che non si creino intralci lungo le
vie di emergenza e interviene in soccorso di coloro che sono in difficolta.
I COORDINATORI, in ogni classe, devono verificare che agli alunni siano stati assegnati i seguenti incarichi:

N. 2 alunni apri-fila, che aprono le porte e guidano i compagni verso le aree esterne di raccolta;

N. 2 alunni serra-fila, che assistono i compagni in difficolta e chiudono la porta del locale che viene
abbandonato, assicurandosi che nessuno sia rimasto indietro (eseguiranno i collegamenti tra il docente e il
Coordinatore delle operazioni ed in particolare consegneranno il modulo di evacuazione, debitamente
compilato e siglato);

N. 2 alunni di riserva che aiutano portatori di handicap o sostituiscono gli incaricati assenti.

Per dare concreta attuazione a tale incombenze deve essere redatta, annualmente, una scheda contenente i
nominativi degli alunni. Detta scheda deve essere affissa in ogni classe in modo ben visibile.

I nuovi registri di classe riportano nelle ultime pagine la scheda degli incarichi e il modulo di evacuazione.

63



TITOLO 13 - COMUNICAZIONE E ACCESSO AL PUBBLICO

Art. 1 - Distribuzione materiale informativo e pubblicitario

Nessun tipo di materiale informativo o pubblicitario potra essere distribuito nelle classi o comunque nell’area
scolastica, senza la preventiva autorizzazione del Dirigente scolastico.

All’interno della scuola potranno essere distribuiti o affiggersi, negli spazi a tale scopo destinati,
comunicazioni e manifesti del M.I.U.R., di enti pubblici e di associazioni culturali riconosciute come tali dallo
stesso ministero, nonché delle associazioni aventi diritto. A tutti ¢ fatto divieto di affiggere manifesti e
comunicazioni di partiti politici.

E garantita la possibilita di scambio e di circolazione nelle classi di materiale utilizzabile nel lavoro scolastico
(ad es. giornali....) o frutto della scuola stessa (giornalino, mostre, ricerche).

Non ¢ consentita all’interno della scuola la circolazione di informazione pubblicitaria a scopo economico e
speculativo. E fatto divieto a tutti di richiedere denaro agli studenti o organizzare, con qualunque finalita,
questue tra gli stessi. Agli studenti sara garantito all’interno della scuola un apposito albo per I’affissione del
materiale riguardante il funzionamento e 1’organizzazione della scuola.

Appositi tabelloni e bacheche saranno riservati alle comunicazioni degli Organi Collegiali, del Comitato e
dell’ Assemblea dei genitori, delle Organizzazioni sindacali.

E autorizzata la distribuzione di materiale che si riferisca ad iniziative o attivita sul territorio, gestite da Enti,
Societa, Associazioni private che abbiano stipulato accordi di collaborazione con la Scuola. E fatto divieto
assoluto di pubblicizzare o consegnare a terzi gli elenchi con gli indirizzi di docenti e studenti senza il consenso
degli stessi, salvo che per gli aventi diritto o per finalita istituzionali.

Le comunicazioni agli studenti e ai genitori sono fatte di norma con circolari scritte inviate in lettura nelle
classi. Le comunicazioni ai genitori, riguardanti gli Incontri Scuola-famiglia o la convocazione dei Consigli di
classe, saranno fatte per il tramite dei figli con lettera che sara restituita, opportunamente firmata, al Docente
Coordinatore della classe. Per quanto non espressamente previsto dal presente articolo, ¢ necessaria la
preventiva autorizzazione del Dirigente Scolastico o di un suo Collaboratore.

Art. 2 - Accesso del pubblico

Nessuna persona estranea e comunque non fornita di specifica autorizzazione rilasciata dal Dirigente Scolastico
o suo Collaboratore puo entrare nell’edificio scolastico dove si svolgono le attivita didattiche o sostare nei
corridoi e nelle aree antistanti le aule.

Dopo I’entrata degli studenti saranno chiuse le porte d’accesso, esclusa quella in cui presta servizio di
vigilanza il

collaboratore scolastico addetto.

Durante le ore di apertura della scuola ¢ garantito il libero accesso nell’atrio dove si trova I’ Albo d’Istituto per
prendere visione degli atti esposti.

L’accesso all’Ufficio di Direzione e di segreteria ¢ regolamentato dalla contrattazione d’Istituto.

I tecnici che operano alle dipendenze dell’ Amministrazione Comunale o Provinciale possono accedere ai locali
scolastici per I’espletamento delle loro funzioni, compatibilmente con 1’orario delle attivita didattiche

I signori rappresentanti delle Case editrici € delle Agenzie di zona potranno liberamente accedere nell’Istituto
¢ sostare, per colloqui con i docenti, nella sala Professori.

Qualora i docenti ritengano utile invitare in classe, a supporto dell’attivita didattica, esperti esterni, chiederanno,
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di volta in volta, I’autorizzazione al Dirigente Scolastico. Gli esperti permarranno nei locali scolastici per il
tempo strettamente necessario all’espletamento delle loro funzioni. In ogni caso, in tale circostanza, la completa
responsabilita e di vigilanza della classe resta del docente.

Art. 3 - Accesso e sosta dei mezzi all’'interno dell’area scolastica

I mezzi di locomozione devono essere parcheggiati in modo ordinato esclusivamente nelle aree indicate dal
Responsabile della Sicurezza.

Le aree di cui sopra sono incustodite e pertanto la scuola non assume alcuna responsabilita per eventuali danni
o furti a carico dei mezzi medesimi. E’ fatto obbligo a chiunque di lasciare liberi e sgombri da ogni mezzo gli
accessi all’Istituto e le vie di fuga previste dal Piano di Evacuazione, al fine di consentire I’ordinato deflusso
degli studenti e I’accostamento di eventuali mezzi di soccorso. [ mezzi devono proceder a passo d’uomo e con
prudenza allorché transitano sulle aree di pertinenza della scuola. In casi di emergenza o per comportamenti
non prudenti, il Dirigente Scolastico, d’intesa con la Polizia Municipale, puo adottare i provvedimenti
opportuni, anche di carattere restrittivo.

TITOLO 14— LABORATORI E ATTREZZATURE DIDATTICHE

Art. 1-Uso deilaboratori e delle aule speciali

All’inizio di ogni anno il Dirigente Scolastico, d’intesa con i Dipartimenti disciplinari, nomina per ogni
laboratorio o aula speciale il docente Responsabile che svolge funzioni di sub-consegnatario ed ha il compito
di mantenere una lista del materiale disponibile, tenere i registri del laboratorio, curare il calendario d'accesso
allo stesso, proporre interventi di manutenzione, ripristino, sostituzione di attrezzature.

L’accesso e 1’utilizzo dei laboratori ¢ consentito unicamente per scopi didattici e subordinata prenotazione
presso 1’ Assistente Tecnico. L’accesso e I'utilizzo dei laboratori e delle postazioni viene annotato su apposito
registro sul quale vengono indicati data, orario di utilizzo, classe e/o nominativo, firma del docente della classe
o responsabile dell’autorizzazione di uso della postazione.

Quando un insegnante, da solo o con la classe, usufruisce di un laboratorio si impegna a vigilare sulle
attrezzature e, per comprovare I’effettivo utilizzo dell’aula, dovra obbligatoriamente registrare il proprio nome,
il giorno, I’ora, la classe e 1’attivita svolta nell’apposito registro interno di laboratorio.

Le classi possono accedere ai laboratori solo in presenza del docente che ¢ tenuto a vigilare sugli alunni e a
svolgere D’attivita didattica programmata sull’apposito registro.

Allo scopo di poter risalire ad eventuali responsabili di inconvenienti e/o danneggiamenti, i docenti dovranno
assegnare ad ogni allievo, o gruppo, una postazione che rimarra la stessa per tutto 1’anno scolastico. L accesso
e I'utilizzo dei laboratori sono consentiti anche in orario pomeridiano. Anche in questo caso 1’insegnate che
usufruisce dello spazio di un laboratorio si impegna a vigilare sulle attrezzature e, per comprovare 1’effettivo
utilizzo dell’aula, dovra obbligatoriamente registrare il proprio nome, il giorno, ’ora, la classe e I’attivita svolta
nell’apposito registro interno di laboratorio.

I laboratori non devono mai essere lasciati aperti e incustoditi in assenza del responsabile di laboratorio o del
tecnico. Gli alunni non possono assolutamente accedere ai laboratori senza la presenza di un docente o del
tecnico.

E fatto divieto di inviare nei laboratori allievi non sorvegliati per svolgere attivita anche di tipo didattico.

I docenti potranno usufruire di una postazione libera solo se quelle presenti in sala professori sono gia occupate;
in ogni caso 1’accesso ai laboratori non ¢ consentito mentre ¢ in corso una lezione di un altro collega, a meno
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che questi non acconsenta esplicitamente. Nel caso in cui in un laboratorio si svolga un’attivita non prevista
(es.: corso esterno in orario extrascolastico) la responsabilita, riguardo all’attuazione di questo regolamento,
compete al docente del corso che si fara carico di realizzare una pianta con 1’assegnazione dei PC a corsisti e
di tutte le eventuali comunicazioni che si

rendessero necessarie. In caso di prenotazione per la stessa fascia oraria, viene data precedenza alle discipline
che presentano nel curricolo attivita laboratoriali.
I laboratori e le aule speciali devono essere lasciate in perfetto ordine.

Art. 2 - Disposizioni sul comportamento da tenere nei laboratori

All’inizio e al termine delle attivita il docente accompagnatore dovra accettare che tutto sia in ordine. Al
termine delle attivita, i computer vanno spenti sempre. In caso di interruzione della fornitura di energia elettrica
i computer — che continuano ad operare nei casi di presenza dei gruppi di continuita — vanno spenti sempre
dall’assistente tecnico. Ove si riscontrassero malfunzionamenti o mancanze, il docente di classe dovra riferirlo
prontamente, senza manipolare alcunché.

Gli allievi che utilizzano il laboratorio nell’ultima ora devono sistemare gli zaini in una zona dello stesso che
non impedisca la regolare uscita e non arrechi danno agli impianti, altrimenti devono lasciarli nelle proprie
classi.

L’insegnante avra cura di interrompere le attivita per tempo, rientrare nella classe ed effettuare le operazioni
di uscita. Il personale e gli allievi dovranno avere cura di rispettare le procedure corrette di accensione, di utilizzo
e di spegnimento delle macchine.

E’ assolutamente vietato portare e/o consumare cibi e bevande nel laboratorio.

Prima di uscire dal laboratorio, occorre accertarsi che le sedie siano al loro posto, che non vi siano cartacce o
rifiuti, né libri o fogli di vario genere e che tutte le apparecchiature elettriche siano spente.

Chi procura un danno alle apparecchiature o alle suppellettili ne risponde personalmente anche in termini
economici. Per evitare confusione, al termine delle ore, ¢ opportuno che 5 minuti prima del suono della
campanella gli alunni lascino il laboratorio. In tutti i casi, la classe che subentra attendera disciplinatamente
’uscita dei compagni fuori dal laboratorio.

Art. 3 - Uso esterno della strumentazione tecnica
(macchine fotografiche, telecamere, computer portatili, sussidi vari)

L'utilizzo esterno della strumentazione tecnica in dotazione alla scuola ¢ autorizzato dal Dirigente Scolastico;
va annotato nell'apposito registro, ove verranno riportati tutti i dati richiesti a cura del responsabile. Alla
riconsegna dell'attrezzatura, 1'incaricato o 1’assistente tecnico 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. 4 - Responsabilita dell’Assistente Tecnico

L’ assistente tecnico assegnato al laboratorio ¢ responsabile delle seguenti attivita:
- Accesso e rispetto delle prenotazioni dei Laboratori,
- Manutenzione ordinaria delle attrezzature e verificare del loro utilizzo;
- Installazione del software (comandato dal Responsabile di Laboratorio);

- Segnalazione al Dirigente dell’esigenza di interventi di assistenza.
Ogni Assistente tecnico, affidatario del laboratorio, prepara il materiale per le esercitazioni, garantendo
l'assistenza tecnica durante lo svolgimento delle stesse; riordina e conserva il materiale e le attrezzature
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tecniche del proprio laboratorio; si assicura che non vi siano stati danneggiamenti, al termine delle esercitazioni
e, in caso contrario, ne avverte immediatamente il Responsabile che provvedera a prendere gli opportuni
provvedimenti.

Agli assistenti tecnici che durante l'attivita didattica riscontrino anomalie nello svolgimento della stessa
(anomalo utilizzo degli elaboratori, realizzazione di attivita non autorizzate, indisciplina o inattivita di alcuni
o di tutti gli allievi anche in presenza del docente, utilizzo di materiale non di proprieta della scuola all’interno
dei laboratori, utilizzo di materiale non conforme alle norme di copyright) ¢ fatto obbligo di notificare
I’accaduto al Dirigente Scolastico e per conoscenza anche al Responsabile del laboratorio, affinché siano presi
gli opportuni provvedimenti.

TITOLO 15 - RETE INFORMATICA D’ISTITUTO

Art. 1 - Norme generali

Ogni anno scolastico il Dirigente Scolastico individua un Responsabile in ogni plesso per la Rete ed i laboratori
d'informatica.

Il personale che opera con la rete deve settimanalmente provvedere ad effettuare copie di backup del lavoro
svolto. Tali supporti dovranno essere custoditi in luogo sicuro. Il riutilizzo di supporti di memorizzazione per
altri scopi deve prima prevedere la loro formattazione.

Gli allievi, gli esterni ed il personale non preposto non possono accedere, né fisicamente né informaticamente,
ai siti in cui sono custoditi dati e/o informazioni sensibili.

11 calendario delle lezioni con utilizzo dei laboratori e delle postazioni di informatica deve essere stabilito dagli
incaricati della stesura dell'orario all'inizio di ogni anno scolastico in coordinamento con il Responsabile.
Copia di tutti gli schemi-piantina sara consegnato a cura del Responsabile al Preside che conservera nella
cassaforte. Quando si entra in laboratorio si deve accertare che tutto sia in ordine. Ove si riscontrassero
malfunzionamenti o mancanze ci si dovra riferire prontamente, senza manipolare alcunché, al Responsabile o
alla Presidenza.

Nei laboratori gli allievi dovranno compilare il modulo di postazione sul quale annoteranno data, orario di
utilizzo, classe ¢ nominativi. Non dovra essere utilizzato il server come postazione.

La richiesta ed il conseguente spostamento delle apparecchiature multimediali mobili in altro laboratorio o in
aula, deve essere richiesto con congruo anticipo al Responsabile.

Non ¢ possibile cambiare di posto le tastiere, le stampanti, i mouse, le casse o qualunque altra attrezzatura o
stampato senza autorizzazione del Responsabile.

11 personale e gli allievi dovranno aver cura di rispettare le procedure corrette di accensione, di utilizzo e di
spegnimento delle macchine. Gli allievi non devono mangiare o ingerire liquidi nei laboratori: le briciole
possono causare malfunzionamenti nelle tastiera e/o nelle altre periferiche.

E' possibile 1'utilizzo di CD, DVD chiavette USB personali solo previa autorizzazione del Responsabile.
L'uso delle stampanti va effettuato solo a conclusione del lavoro ed ¢ subordinato a una preventiva anteprima
di stampa per evitare spreco di carta e di inchiostro.

Prima di uscire dal laboratorio occorre accertarsi che le sedie siano al loro posto, che non vi siano cartacce o
rifiuti e che tutte le apparecchiature elettriche siano spente.

Non ¢ possibile utilizzare il server, se non con autorizzazione del Responsabile.

Per motivi di manutenzione ordinaria e/o straordinaria, i PC possono essere riformattati dal Responsabile senza
alcun preavviso. Si consiglia pertanto di salvare i dati nei supporti di memoria in dotazione.

Periodicamente il Responsabile provvedera a coordinare 'aggiornamento del software antivirus e a
verificare la consistenza dei firewall.

La violazione del presente Regolamento potra comportare la temporanea o permanente sospensione
dell'accesso ad internet e/o alle risorse informatiche.
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Art. 2- Disposizione su hardware, software e materiale di facile consumo

E’ vietata assolutamente qualsiasi manomissione o cambiamento dell’hardware o del software delle
macchine, ivi inclusa I’introduzione nei laboratori di computer o periferiche diverse da quelle previste.

Al fine di evitare disagi alle attivita didattiche, gli alunni sono tenuti a non modificare 1’aspetto del desktop
né le impostazioni del sistema.

E’ severamente proibito agli alunni introdurre programmi di qualunque natura o fare uso di giochi software

nel laboratorio. E’ vietato usare software non conforme alle leggi sul diritto d’autore (copyright). Sara cura
dell’insegnate-utente verificarne la conformita. In caso di dubbio, si dovranno chiedere chiarimenti al referente
del laboratorio.

Gli insegnanti possono chiedere di installare software sui PC del laboratorio al Dirigente. Sara in ogni
modo cura dell’insegnante verificare che il software installato rispetti le leggi sui copyright.

Gli studenti non possono utilizzare pen drive o DVD portati da casa sui PC dell'aula o dei laboratori se non
espressamente autorizzati dal docente che li segue in laboratorio solamente per materiali regolarmente pubblicati e
coperti da copyright.

In laboratorio non ¢ consentito, agli allievi, I’uso di apparecchiature elettroniche personali. Le attrezzature
hardware e gli altri materiali in dotazioni al laboratorio non possono essere destinati, neanche
temporaneamente, ad altre attivita esterne all’aula medesima.

Nessuna modifica & consentita sulle connessioni di rete informatica, né sulla rete elettrica, se non autorizzata,
se non autorizzata dalla dirigenza e/o dall’ente proprietario ad eseguita da personale qualificato. Falsificazioni
e imbrogli non sono comportamenti approvati dall'Istituzione Scolastica.

E' vietato cancellare o alterare file presenti in hard disk.

Gli utenti possono utilizzare le postazioni dell'Istituto per accedere in Internet solo per scopi didattici o collegati
alle attivita di lavoro degli uffici.

I software installati sono ad esclusivo uso didattico. Chiunque abbia bisogno di aggiornamenti o nuovi
applicativi da acquistare deve farne richiesta al Responsabile tramite I'apposito modulo.

Non ¢ possibile effettuare copie del software presente nelle postazioni salvo autorizzazione del Responsabile e
solo nel caso si tratti di free software.

E vietato adottare comportamenti che possano interferire con la privacy e con la liberta di

espressione. E vietato leggere o consultare le tracce di navigazione di altri utenti.

Non si devono inviare ad alcune fotografie personali, di amici o di

compagni. E vietato connettersi a siti proibiti.

11 software reperibile sulla rete puo essere coperto da brevetti e/o vincoli di utilizzo di varia natura. Leggere
sempre attentamente la documentazione di accompagnamento prima di utilizzarlo, modificarlo o redistribuirlo
in qualunque modo e sotto qualunque forma.

E vietato tentare di alterare la propria identita di rete o tentare di impedire la propria identificazione. E' vietato
utilizzare le postazioni per arrecare molestie. (CYBERBULLISMO) Occorre rispettare le regole di buon
comportamento in rete . In rete occorre sempre rispettare tutti i vincoli di legge.

Comportamenti palesemente scorretti da parte di un utente, quali violare la sicurezza di archivi e computer
della rete, violare la privacy di altri utenti della rete leggendo o intercettando la posta elettronica loro destinata,
compromettere il funzionamento della rete e degli apparecchi che la costituiscono con programmi (virus, trojan
horses, ecc.) costruiti appositamente, costituiscono dei veri e propri crimini elettronici e come tali sono
punibili.

I docenti discuteranno con gli allievi della policy della scuola e degli eventuali problemi che possono
verificarsi nell'applicazione delle regole relative all'uso di internet.

Art. 3 - Account

Gli utenti che otterranno un account per l'ingresso nella rete d'Istituto dovranno prendere visione del
presente Regolamento e firmare in calce.
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Gli allievi non potranno accedere alla rete se non per motivi didattici, controllati dall’insegnante e tramite un
account di classe in possesso esclusivamente del Responsabile e del Dirigente Scolastico.

Il personale puo acquisire il diritto all'accesso alla rete completo, locale o remoto, richiedendolo al Responsabile
previa autorizzazione del DS.

Gli account saranno automaticamente disabilitati a fine anno scolastico per motivi di sicurezza.

Verificata la disponibilita di prese per la connessione fisica e di indirizzi di rete, qualunque dipendente
dell'istituto puo richiedere di connettere alla rete locale dell'lstituzione Scolastica altri calcolatori utili per le
proprie attivita didattiche. La connessione ¢ possibile previa autorizzazione del Responsabile o del DS.

Per la connessione temporanea di macchine di visitatori € disponibile un apposito numero di rete, che verra
reso noto dal Responsabile previa autorizzazione del Dirigente Scolastico. Tali connessioni saranno annotate
sull'apposito registro che riportera anche gli eventuali collegamenti Internet.

Tutti 1 dipendenti, docenti, assistenti, collaboratori e alunni secondo disponibilita e previa autorizzazione del
Dirigente Scolastico possono richiedere un account di mail, per la posta.

Chiedere un account comporta 'accettazione implicita delle norme d'uso per le macchine comuni, e delle norme
previste nei commi precedenti.

Art. 4 - Internet

Il Responsabile coordina la configurazione del software di navigazione con limitazione ai siti
proibiti. E vietato alterare le opzioni del software di navigazione.

L'utilizzo di Internet ¢ disciplinato tramite specifica prenotazione da parte degli alunni interessati, il servizio ¢
comunque da utilizzare per soli scopi didattici e di ricerca, da dettagliare e giustificare al momento della
richiesta di prenotazione. Gli alunni dovranno trascrivere su apposito registro i collegamenti ad INTERNET
indicando data, orario e durata del collegamento, classe € nominativo.

L'Istituzione Scolastica possiede un sito web per il quale ¢ stato nominato un Referente. E possibile richiedere
la pubblicazione sul sito di rubriche o pagine: la richiesta verra vagliata ed eventualmente autorizzata dal
referente. La pubblicazione in rete di foto di allievi ¢ da evitare. Se cid non fosse possibile occorre acquisire la
liberatoria da parte dei genitori e possibilmente sfocare, con gli appositi software di ritocco fotografico, i volti.
11 referente del sito web dell'lstituzione assicura che il file delle Frequestly Asked Questions (FAQ) venga
aggiornato a intervalli regolari quindicinali.

I docenti possono utilizzare i servizi di mail anche in orario extrascolastico dalle postazioni presenti nell'aula
docenti.

Nel caso di invii di mail a gruppi di destinatari si devono evitare liste di indirizzi nei campi “To:” o0 “Cc:” e si
utilizza il campo “Bcc:”.

Non aprire allegati provenienti da fonti non conosciute; non aprire allegati con estensione .exe, .com, .bat;
riferirsi sempre al docente d'aula o al Responsabile.

Prima di scaricare documenti o file da Internet chiedere al docente responsabile.

Chiedere sempre il permesso prima di iscriversi a qualche concorso o prima di riferire l'indirizzo della

scuola. Riferire al Responsabile o al docente se qualcuno invia immagini che infastidiscono ¢ non
rispondere.

Se qualcuno su internet chiede un incontro di persona, riferirlo al docente. Le persone che si incontrano su
internet sono degli estranei, e non sempre sono quello che dicono di essere.

Non possono essere sottoscritte newsletter o chat room.

Ogni docente curera che gli alunni registrino gli accessi ad Internet, dara chiare indicazioni su come devono
utilizzare internet e la posta elettronica, informera che le loro navigazioni saranno monitorate.

L’accesso a Internet ¢ consentito, previa installazione di filtri e protezione, solo ai docenti ¢ alle classi
accompagnate e sotto la responsabilita del docente stesso. L’uso che viene fatto di Internet deve essere
esclusivamente di comprovata valenza didattica anche nel caso degli accessi pomeridiani.

E’ severamente vietato scaricare da Internet software, giochi, suonerie, chattare o utilizzare social network al
di fuori di specifiche attivita didattiche programmate dal docente, da consiglio di classe/team e/o inserite in
progetti d’istituto ed in tal modo regolarmente autorizzate.
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In qualunque momento, il referente dal laboratorio che verifica un uso della connessione contrario a
disposizioni di legge o di regolamento interno, o comunque non coerente con i principi che regolano la scuola,
puo disattivarla senza indugio; nel caso siano coinvolti studenti, il referente del laboratorio o il docente ne dara
comunicazione al coordinatore del consiglio di classe o ai docenti del team della classe di loro appartenenza ed
alla dirigenza dell’Istituto per I’adozione di eventuali provvedimenti disciplinari.

Art. 5 - Password

Tutti gli utenti della rete avranno una password annuale concordata con il Responsabile e custodita in busta
chiusa. Le buste con tutte le password sono trasmesse al DS che le custodisce in cassaforte.

Gli utenti eviteranno di utilizzare la stessa password per servizi differenti.

Per ragioni di sicurezza, occorre assolutamente evitare di rendere nota a terzi la propria password. Se cio
accadesse occorrera cambiare immediatamente password.

Il Responsabile attivera le password sia su Windows che sullo screensaver avendo cura in quest'ultimo caso che i
tempi siano adeguati.

TITOLO 16 - REGOLAMENTO PER LO SVOLGIMENTO IN MODALITA’ TELEMATICA DELLE
RIUNIONI DEGLI ORGANI COLLEGIALI E DEI GRUPPI DI LAVORO/COMMISSIONI PREVISTI
DALL’ORGANIGRAMMA D’ISTITUTO

Art. 1 - Ambito di applicazione

Il presente Regolamento disciplina lo svolgimento, in modalita telematica, delle riunioni degli organi collegiali
(Collegio Docenti, Consiglio di Istituto e Coordinamento di materia/dipartimento) e delle attivita funzionali
all’insegnamento specificate all’art. 44, comma 3, lett. a) e b) del CCNL. Il presente Regolamento si applica anche
allo svolgimento delle due ore di programmazione didattica collegiale prevista per i docenti della scuola primaria
(art. 43, comma 5, CCNL). Il presente regolamento non si applica alle riunioni del GLO perché questo non ¢ un
organo collegiale tra quelli individuati dagli artt. 5-15 del D. Lgs. n. 297/1994. La convocazione a distanza del
GLO, pertanto, pur avendo carattere deliberativo ¢ sempre possibile in quanto gia prevista dall’art. 4, c. 6 del D.1.
n. 182/2020.

Art. 2 - Definizioni

1. Ai fini del presente regolamento, per “riunioni in modalita telematica” nonché per “sedute telematiche”,
si intendono le riunioni degli organi collegiali di cui all’Art. 1 per le quali € prevista la possibilita che uno
o piu dei componenti I’organo partecipi anche a distanza, da luoghi diversi dalla sede dell’incontro fissato
nella convocazione con motivata giustificazione.

2. Ai fini del presente regolamento, per “riunioni in modalita telematica” nonché per “sedute telematiche”,
si intendono anche quelle la cui sede di incontro sia virtuale, cio¢ quelli in cui tutti i partecipanti
intervengono da luoghi diversi attraverso gli strumenti di cui all’articolo 120

Art. 3 - Requisiti tecnici minimi

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

2. Le strumentazioni e gli accorgimenti adottati devono comunque assicurare la massima riservatezza
a) visione degli atti della riunione;

b) intervento nella discussione;
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c) scambio di documenti;

d) approvazione del verbale.
3. Sono considerate tecnologie idonee a garantire lo svolgimento di riunioni in modalita telematica quelle che
consentono di identificare con certezza i partecipanti e di assicurare la regolarita dello svolgimento delle sedute.

4. 1l dirigente scolastico seleziona piattaforme di videoconferenza affidabili e sicure, preferibilmente
utilizzando Google Workspace (come Google Meet).

Art. 4 - Materie/argomenti oggetto di deliberazione in modalita telematica

1. L’approvazione del presente regolamento consente I’adunanza telematica pud essere utilizzata dagli
organi collegiali di cui all’Art. 118 nel caso in cui non sia prevista in essa |’attivita deliberativa.

2. L’attivita deliberativa in occasione di adunanza telematica ¢ consentita solo sulla base dei criteri definiti dal
MIM a seguito di confronto con le organizzazioni sindacali.

Art. 5 - Convocazione

1. La convocazione delle adunanze degli organi collegiali, per lo svolgimento delle quali € possibile il ricorso
alla modalita telematica, deve essere inviata a cura del Dirigente scolastico (in caso di collegio Docenti o
coordinamento di materia) o dal Presidente del consiglio di Istituto, a tutti i componenti dell’organo almeno 3
giorni prima della data fissata per ’adunanza, tramite lettera, circolare o posta elettronica.

2. Laconvocazione contiene 1’indicazione del giorno, dell’ora, della sede, degli argomenti all’ordine del giorno
e dello strumento telematico che potra essere utilizzato in caso di partecipazione con modalita a distanza.

3. Si stabilisce un ordine del giorno chiaro e si comunicano le istruzioni per partecipare alla riunione.

Art. 6 - Svolgimento delle sedute

Prima di ogni riunione, ogni partecipante deve verificare la connessione, la qualita audio/video.

I partecipanti dovranno utilizzare dispositivi e connessioni Internet sicuri per partecipare alle riunioni, evitando

l'uso di reti pubbliche non protette.

3. Ogni partecipante ¢ tenuto ad accedere alla riunione mediante il proprio account di Google Workspace
assegnato dalla scuola, salvo casi particolari di utenti esterni, che dovranno accedere indicando i propri dati
(nome e cognome) previa autorizzazione del Dirigente Scolastico o responsabile della riunione.

4. Ogni partecipante deve evitare la condivisione di informazioni personali o riservate tramite la chat o altre
funzionalita della piattaforma.

5. Tutti 1 partecipanti dovranno assicurarsi di condividere lo schermo solo quando strettamente necessario e di
chiudere le schede o documenti sensibili non pertinenti alla riunione.

6. I partecipanti devono rispettare le regole di comportamento durante la videoconferenza. Si devono evitare
interruzioni, linguaggio offensivo o comportamenti inappropriati.

7. Se la riunione deve essere registrata, il responsabile della riunione deve ottenere I’autorizzazione alla
registrazione da parte di tutti i partecipanti.

8. Per lo svolgimento delle sedute con modalita telematiche I’organo collegiale, nel rispetto di quanto disposto
dall’Art. 3, si avvale di idonei metodi di lavoro collegiale che garantiscano 1’effettiva compartecipazione, la
contemporaneita delle decisioni, la sicurezza dei dati, delle informazioni e, ove prevista, della segretezza.

9. Per la validita dell’adunanza telematica restano fermi i requisiti di validita richiesti per 1’adunanza ordinaria:

N —

a) Regolare convocazione di tutti i componenti, comprensiva dell’elenco degli argomenti all’ordine del
giorno;
b) Partecipazione della maggioranza almeno dei convocati (quorum strutturale).
¢) Raggiungimento della maggioranza dei voti richiesti dalle norme di riferimento (quorum funzionale).
La sussistenza di quanto indicato alle lettere a), b) e c) ¢ verificata e garantita da chi presiede 1’organo
collegiale e dal Segretario che ne fa menzione nel Verbale di seduta.
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10. Preliminarmente alla trattazione dei punti all’ordine del giorno, compete al Segretario verbalizzante verificare
la sussistenza del numero legale dei partecipanti con la specificazione, a verbale, delle tecnologie in possesso
di ciascuno dei partecipanti a distanza.

11. Eventuali incidenti di sicurezza o violazioni della privacy dovranno essere immediatamente segnalati al
dirigente scolastico e al responsabile della protezione dei dati dell'Istituto.

Art. 7 - Verbale di seduta

1. Della riunione dell’organo viene redatto apposito verbale nel quale devono essere riportati:
a) I’indicazione del giorno e dell’ora di apertura e chiusura della seduta;
b) la griglia con i nominativi dei componenti che attesta le presenze/assenze/assenze giustificate;
c)

d) la chiara indicazione degli argomenti posti all’ordine del giorno;

€) Iesplicita dichiarazione di chi presiede 1’organo relativa all’avvio della trattazione, anche a distanza, degli
argomenti all’ordine del giorno tramite una procedura che consenta ad ogni componente di interloquire con
gli altri;

f) i fatti avvenuti in sintesi durante la seduta e le dichiarazioni rese dai partecipanti alla seduta, anche a
distanza;

I’esplicita dichiarazione di chi presiede 1’organo sulla valida costituzione dell’organo;

g) il contenuto letterale della deliberazione formatasi su ciascun argomento all’ordine del giorno;
h) le modalita di votazione € la volonta collegiale emersa dagli esiti della votazione stessa.

2. Costituiscono parte integrante del verbale le dichiarazioni di adesione/assenza giustificata dei componenti, le
dichiarazioni di presa visione del verbale per via telematica di approvazione/non approvazione.

3. Il verbale della riunione telematica deve essere approvato seduta stante o, in caso di impossibilita, come primo
punto all’ordine del giorno della seduta successiva.

Art. 8 - Disposizioni transitorie e finali

1. Il presente regolamento sara soggetto a revisione annuale per garantire 'allineamento con le migliori pratiche,
le evoluzioni tecnologiche e le modifiche alla normativa.

2. I presente Regolamento entra in vigore dal giorno della pubblicazione all’Albo on line dell’istituto. Tale
documento verra anche pubblicato in amministrazione trasparente/atti generali/atti amministrativi generali.

TITOLO 17 - REGOLAMENTO E PIANO DIDATTICA DIGITALE INTEGRATA

Art.1 - Premessa

1. 1l presente Regolamento ha lo scopo di definire le finalita e le modalita di realizzazione e di utilizzo
della Didattica Digitale Integrata (DDI) quale metodologia da adottare in modalita complementare
alla didattica in presenza, al fine di garantire il successo formativo e la continuita dell’azione
educativo - didattica, qualora le

condizioni epidemiologiche contingenti o altri fattori determinassero la necessita dell’attivazione delle
attivita didattiche a distanza.

2. Per Didattica Digitale Integrata si intende la metodologia innovativa di insegnamento/apprendimento
“da adottare, nelle scuole secondarie di Il grado, in modalita complementare alla didattica in
presenza, nonché da parte di tutte le istituzioni scolastiche di qualsiasi grado, qualora emergessero
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necessita di contenimento del contagio, nonché qualora si rendesse necessario sospendere
nuovamente le attivita didattiche in presenza a causa delle condizioni epidemiologiche contingenti”
(Linee Guida, Decreto M.I. 7 agosto 2020, n.89).

. Il presente Regolamento ha validita a partire dall’anno scolastico 2020/2021 e puo essere modificato
dal Collegio dei docenti e dal Consiglio di Istituto anche su proposta delle singole componenti
scolastiche e degli Organi collegiali, previa informazione e condivisione da parte della comunita
scolastica.

. La Dirigente scolastica pubblica sulla bacheca classe del registro elettronico di Argonext per tutti i
membri della comunita scolastica il presente Regolamento e ne dispone la pubblicazione sul sito web
istituzionale della Scuola.

Art. 2 - Quadro normativo di riferimento

[

. Il presente Regolamento ¢ redatto tenendo conto delle norme e dei documenti di seguito elencati:

- Decreto Legge 25 marzo 2020, n.19 (art.1, c.2, lett.P)

- Nota Dipartimentale 17 marzo 2020n.388

- Decreto legge 8 aprile 2020, n.22 convertito con modificazioni con Legge 6 giugno2020, n.41 (art.2, c.3)
— Decreto Legge 19 maggio 2020, n.34

- Decreto Ministro dell’Istruzione 26 giugno 2020, n.39

- Linee Guida di cui all’Allegato A del Decreto Ministro dell’Istruzione recante “Adozione delle
Linee guida sulla Didattica digitale integrata, di cui al Decreto del Ministro dell’Istruzione 26
giugno 2020, n.

397, del 7 agosto 2020, n.89.

Art. 3 - Scopo e finalita della DDI

. LaDDI ¢ lo strumento didattico che consente di garantire il diritto all’apprendimento delle studentesse
e degli studenti sia in caso di nuovo lockdown, sia in caso di quarantena, isolamento fiduciario di
singoli insegnanti, studentesse e studenti o di interi gruppi classe. La DDI ¢ orientata anche alle
studentesse e agli studenti che presentano fragilita nelle condizioni di salute, opportunamente attestate
e riconosciute, consentendo a questi di poter fruire della proposta didattica dal proprio domicilio, in
accordo con le famiglie.

. La DDI ¢ uno strumento utile anche per far fronte a particolari esigenze di apprendimento delle
studentesse e degli studenti, quali quelle dettate da assenze prolungate per ospedalizzazione, terapie
mediche ed esigenze familiari opportunamente documentate.

. La DDI consente di integrare e arricchire la didattica ordinaria in presenza. In particolare, 1a DDI € uno
strumento utile per:

. sviluppare e potenziare le lifelong skills: competenze personali (resilienza, responsabilita, dedizione,
motivazione, curiosita, autodisciplina, fiducia in se stessi), competenze sociali (sensibilita, capacita
comunicativa e di integrazione, spirito critico, capacita di lavoro in team), competenze metodologiche
(capacita organizzativa, resistenza allo stress, gestione nuovi media, capacita di analisi);

. acquisire le competenze trasversali di cittadinanza attraverso approfondimenti disciplinari e
interdisciplinari che mirino alla costruzione attiva e personale di competenze oltre che all’acquisizione
di abilita e conoscenze; c. personalizzare e recuperare gli apprendimenti;

. migliorare I’efficacia della didattica in rapporto ai diversi stili di apprendimento (sensoriale: visuale,
uditivo, verbale o cinestesico, globale-analitico, sistematico- intuitivo, esperienziale, etc.);
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e. rispondere alle esigenze dettate da bisogni educativi speciali (disabilita, disturbi specifici
dell’apprendimento, svantaggio linguistico, etc.).

Art. 4 - Caratteristiche e modalita di realizzazione della DDI

1. Le attivita didattiche in modalita DDI possono essere distinte, sulla base dell’interazione tra insegnante
e studenti/studentesse, in due tipologie: attivita sincrone e attivita asincrone. Esse concorrono, in
maniera sinergica, al raggiungimento degli obiettivi di apprendimento e allo sviluppo delle competenze
personali e disciplinari.

Si definiscono attivita sincrone, vale a dire svolte con I’interazione in tempo reale tra docenti e studenti:

— le videolezioni in diretta, intese come sessioni di comunicazione interattiva audio-video in tempo
reale, comprendenti anche la verifica orale degli apprendimenti;

— lo svolgimento di compiti quali la realizzazione di elaborati digitali, compiti autentici, prove di
competenza o test pit 0 meno strutturati con il monitoraggio in tempo reale da parte dell’insegnante,
ad esempio utilizzando applicazioni quali Microsoft Word, Power Point, Forms, etc.

Si definiscono attivita asincrone, vale a dire senza I’interazione in tempo reale tra docenti e studenti, le

attivita strutturate ¢ documentabili, svolte con I’ausilio di strumenti digitali, quali:

— attivita di approfondimento individuale o di gruppo con 1’ausilio di materiale didattico digitale

fornito o indicato dall’insegnante;

—  visione di videolezioni, documentari o altro materiale video predisposto o indicato dall’insegnante;
— esercitazioni, risoluzione di problemi, produzione di relazioni e rielaborazioni in forma

scritta/multimediale o realizzazione di artefatti digitali nell’ambito di un projectwork.

Non rientra tra le attivita integrate digitali (AID) asincrone la normale attivita di studio autonomo dei
contenuti disciplinari da parte delle studentesse e degli studenti, senza prevedere momenti di interazione
con gli studenti, con spiegazioni ed eventuali successivi chiarimenti. Le attivita integrate digitali
asincrone, dunque, sono attivita di insegnamento - apprendimento strutturate e documentabili che
prevedono lo svolgimento autonomo da parte delle studentesse e degli studenti di compiti precisi,
assegnati di volta in volta, anche su base plurisettimanale, e/o diversificati per piccoli gruppi.

La progettazione della DDI deve tenere conto del contesto e assicurare la sostenibilita delle attivita
proposte, con un adeguato equilibrio tra le attivita integrate digitali sincrone e asincrone, nonché un
generale livello di inclusivita nei confronti degli eventuali bisogni educativi speciali, evitando che i
contenuti e le metodologie siano la mera trasposizione online di quanto solitamente viene svolto in
presenza. Il materiale didattico fornito agli studenti deve, inoltre, tenere conto dei diversi stili di
apprendimento e degli eventuali strumenti compensativi da impiegare, come stabilito nei Piani didattici
personalizzati, nell’ambito della didattica speciale.

La proposta della DDI deve inserirsi in una cornice pedagogica e metodologica condivisa che promuova
I’autonomia e il senso di responsabilita delle studentesse e degli studenti e garantisca omogeneita
all’offerta formativa dell’istituzione scolastica, nel rispetto dei traguardi di apprendimento, fissati dalle
Linee guida e dalle Indicazioni nazionali per i diversi percorsi di studio, e degli obiettivi specifici di
apprendimento individuati nel Curricolo d’istituto.

I docenti per le attivita di sostegno concorrono, in stretta correlazione con i colleghi, allo sviluppo delle
unita di apprendimento per la classe curando:

- I’interazione tra gli insegnanti e tutte le studentesse e gli studenti, sia in presenza che attraverso la
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DDI, con particolare attenzione al confronto professionale sulle attivita didattiche da proporre;

- la predisposizione di materiale didattico individualizzato o personalizzato da far fruire alla
studentessa o allo studente con disabilita in accordo con quanto stabilito nel Piano educativo
individualizzato.

6. L’Animatore digitale e i docenti del Team di innovazione digitale garantiscono il necessario sostegno alla
DDI, progettando e realizzando:

— attivita di formazione interna e supporto rivolte al personale scolastico docente e non docente, anche
attraverso la creazione e/o la condivisione di guide e tutorial in formato digitale e la definizione di
procedure per la corretta conservazione e/o la condivisione di atti amministrativi e dei prodotti delle
attivita collegiali, dei gruppi di lavoro e della stessa attivita didattica;

— attivita di alfabetizzazione digitale rivolte alle studentesse e agli studenti dell’Istituto, anche
attraverso il coinvolgimento di quelli piu esperti, finalizzate all’acquisizione delle abilita di base per
I’utilizzo degli strumenti digitali e, in particolare, delle piattaforme in dotazione alla Scuola per le attivita
didattiche.

Art. 5 - Piattaforme digitali in dotazione e loro utilizzo

1. Le piattaforme istituzionali per le attivita di DDI in dotazione dell’Istituto sono:

1. Piattaforma Argo Scuolanext
2. Piattaforma Microsoft Office365

La piattaforma Argo Scuolanext possiede varie funzionalita: il Giornale del professore, I’ Agenda di classe, la

Bacheca delle comunicazioni scuola-famiglia. L applicazione consente alle famiglie la consultazione dei dati
del Registro elettronico Didup come le attivita didattiche svolte in classe, i compiti assegnati, le assenze, le
valutazioni, le note e le sanzioni disciplinari degli studenti.

La piattaforma Office 365 si compone di diverse applicazioni sviluppate da Microsoft, come Teams, Word,
Excel, Power Point, Onedrive, Outlook, Onenote, Sway, Forms, Sharepoint, accessibili da PC o tablet o
smartphone, che permettono la creazione di videolezioni, videoconferenze, classi virtuali, creazione e
condivisione di contenuti, messaggistica ed interazione tra docenti e studenti, docenti e famiglie. La
piattaforma, inoltre, dispone di strumenti per migliorare 1’accessibilita di alunni con difficolta ed ¢ rispettosa
dei requisiti di rispetto della Privacy definiti a livello comunitario.

Art. 6 - Modalita di svolgimento delle attivita sincrone

1. Durante le attivita didattiche digitali integrate in modalita sincrona gli insegnanti firmano il Registro di
classe in corrispondenza delle ore di lezione svolte come da orario settimanale delle lezioni sincrone della
classe.

Nelle note I’insegnante specifica I’argomento trattato, 1’attivita svolta e, soprattutto, i compiti assegnati.

2. All’inizio della lezione, I’insegnante ha cura di rilevare la presenza degli alunni e le eventuali assenze.
L’assenza alle videolezioni programmate da orario settimanale deve essere giustificata alla stregua delle
assenze dalle lezioni in presenza, nell’area comunicazioni scuola - famiglia di Argo.

3. Durante lo svolgimento delle videolezioni agli alunni ¢ richiesto il rispetto delle seguenti regole:

— accedere alla lezione con puntualita, secondo quanto stabilito dall’orario settimanale delle
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videolezioni o dall’insegnante. Il link di accesso alla lezione ¢ strettamente riservato, pertanto ¢ fatto
divieto a ciascuno di condividerlo con soggetti esterni alla classe o all’Istituto, cosi come non ¢
consentito divulgare in rete né

condividere con terzi, estranei all’organizzazione scolastica, le registrazioni delle lezioni o i
materiali didattici condivisi con gli alunni dai docenti;

accedere alla lezione sempre con telecamera e microfono accesi. La disattivazione del microfono, se
necessario, ¢ richiesta dall’insegnante o consentita dall’insegnante su richiesta della studentessa o
dello studente;

partecipare ordinatamente alla lezione, richiedendo la parola anche utilizzando gli strumenti di
prenotazione disponibili sulla piattaforma (alzata di mano, emoticon, etc.);

partecipare alla lezione con la videocamera attivata che inquadra 1’alunno stesso in primo piano, in
un ambiente possibilmente privo di rumori di fondo, con un “effetto sfondo” adatto, con un
abbigliamento adeguato e provvisti del materiale necessario per lo svolgimento dell’attivita. Alle
studentesse e agli studenti con la videocamera disattivata senza permesso, il docente, dopo un primo
richiamo, pud comminare una nota disciplinare.

Art. 7 - Modalita di svolgimento delle attivita asincrone

1. Nell’ambito delle attivita didattiche digitali integrate in modalita asincrona, gli insegnanti
appuntano sul Registro di classe, in corrispondenza del termine della consegna, 1’argomento trattato
e lattivita richiesta al gruppo di studenti, avendo cura di evitare sovrapposizioni con le altre
discipline che possano determinare un carico di lavoro eccessivo.

2. Tutte le attivita svolte in modalita asincrona devono essere documentabili e, in fase di progettazione
delle stesse, va stimato 1’impegno orario richiesto agli alunni ai fini della corretta restituzione del
monte ore disciplinare complessivo.

3. Gli insegnanti progettano e realizzano le attivita digitali asincrone in maniera integrata e sinergica
rispetto alle altre modalita didattiche a distanza e in presenza sulla base degli obiettivi di
apprendimento individuati nella programmazione disciplinare, ponendo particolare attenzione
all’aspetto relazionale del dialogo educativo, alla sua continuita, alla condivisione degli obiettivi
con le studentesse e gli studenti, alla personalizzazione dei percorsi di apprendimento e alla
costruzione di significati.

Art. 8 - Quadri orari settimanali e organizzazione della DDI come strumento unico

1. Nel caso sia necessario attuare 1’attivita didattica interamente in modalita a distanza, ad esempio
in caso di nuovo lockdown o di misure di contenimento della diffusione del SARS-CoV-2 che
interessano per intero uno o piu gruppi classe, la programmazione delle attivita integrate digitali in
modalita sincrona assicurera un monte ore settimanale non inferiore a 20 ore di attivita didattica
sincrona. Si osservera il normale orario di lezione, con una pausa di dieci minuti al termine di ogni
ora di lezione.

2. Sara cura dell’insegnante coordinatore di classe monitorare il carico di lavoro assegnato agli
studenti tra attivita sincrone/asincrone e online/offline, in particolare le possibili sovrapposizioni di
verifiche o di termini di consegna di attivita integrate digitali asincrone di diverse discipline.

3. Le consegne relative alle attivita integrate digitali asincrone sono riportate dai docenti sul
registro elettronico dal lunedi al sabato entro le ore 15.00. L’invio di materiale didattico in formato
digitale da parte degli studenti ¢ consentito fino alle ore 20:00, dal lunedi al sabato, salvo diverso
accordo tra I’insegnante e il gruppo di studenti/studentesse.
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Art. 9 - Aspetti disciplinari relativi all’utilizzo degli strumenti digitali

1. La piattaforma Microsoft Office 365 possiede un sistema di controllo efficace e puntuale che
permette all’amministratore di sistema di verificare 1’utilizzo della stessa. E possibile monitorare,
in tempo reale, le sessioni di videoconferenza aperte, 1’orario di inizio/termine della singola
sessione, i partecipanti che hanno avuto accesso e il loro orario di ingresso e uscita. La piattaforma
¢, quindi, in grado di segnalare tutti gli eventuali abusi, occorsi prima, durante ¢ dopo ogni
sessione di lavoro.

2. Gli account personali sul Registro elettronico e sulla piattaforma Microsoft Office 365 sono degli
account di lavoro o di studio, pertanto 1’utilizzo delle applicazioni ¢ consentito per le attivita
didattiche, per la comunicazione istituzionale della Scuola o la corretta ¢ cordiale comunicazione
personale o di gruppo tra insegnanti, studentesse e studenti, nel rispetto di ciascun membro della
comunita scolastica, della sua privacy e del ruolo svolto.

3. E assolutamente vietato diffondere immagini o registrazioni relative alle persone che partecipano
alle videolezioni, disturbare lo svolgimento delle stesse, utilizzare gli strumenti digitali per
produrre e/o diffondere contenuti osceni o offensivi.

4. E assolutamente vietato “invitare” nei Teams-classe utenti estranei all’organizzazione scolastica
e creare teams di soli studenti e studentesse senza il consenso della Dirigente Scolastica.

5. Il mancato rispetto di quanto stabilito nel presente Regolamento da parte delle studentesse e degli
studenti puo portare all’attribuzione di note disciplinari e all’immediata convocazione a colloquio
dei genitori, e, nei casi piu gravi, all’irrogazione di sanzioni disciplinari con conseguenze sulla
valutazione intermedia e finale del comportamento.

Art. 10 - Valutazione degli apprendimenti e descrizione delle competenze nella DDI

1. La valutazione degli apprendimenti realizzati con la DDI segue gli stessi criteri della valutazione
degli apprendimenti realizzati in presenza. In particolare, sono distinte le valutazioni formative
svolte dagli
insegnanti in itinere, anche attraverso semplici feedback orali o scritti, le valutazioni sommative
al termine di uno o pitu moduli didattici o unita di apprendimento e le valutazioni intermedie e
finali realizzate in sede di scrutinio.

2. L’insegnante riporta sul Registro elettronico gli esiti delle verifiche degli apprendimenti svolte
nell’ambito della DDI con le stesse modalita delle verifiche svolte in presenza. Nelle note che
accompagnano l’esito della valutazione, 1’insegnante indica con chiarezza i nuclei tematici
oggetto di verifica, le modalita di verifica e, in caso di valutazione negativa, un giudizio sintetico
con le strategie da attuare autonomamente per il recupero. Le prove scritte, in regime di DDI,
sono archiviate una volta rivedute, corrette e valutate, in apposite aree delle piattaforme
istituzionali.

3. La valutazione ¢ condotta utilizzando strumenti e criteri elaborati dal Collegio dei Docenti e
riportati nel Piano triennale dell’offerta formativa, sulla base dell’acquisizione delle conoscenze
e delle abilita individuate come obiettivi specifici di apprendimento, nonché dello sviluppo delle
competenze personali e disciplinari, ¢ tenendo conto delle eventuali difficolta oggettive e
personali, e del grado di maturazione personale raggiunto.
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4. Relativamente alle verifiche, al numero e alla tipologia, qualora, in caso di sospensione
dell’attivita didattica in presenza disposta dalle autorita competenti, la DDI diventi la modalita
esclusivadi svolgimento

delle lezioni, ove non sia stato possibile svolgere un congruo numero di verifiche scritte in
presenza, la valutazione, in sede di scrutinio intermedio e finale, sara espressa con voto unico
attribuito sulla base delle varie tipologie di verifica che i docenti riterranno opportuno utilizzare
per rilevare il raggiungimento degli obiettivi formativi previsti dal POF: colloqui, prove scritte a
tempo, prodotti multimediali realizzati dagli studenti in modalitd asincrona, osservazioni
sistematiche, prove strutturate o semi-strutturate, progetti/indagine, prove autentiche, prove di
realta, etc.

5. La valutazione degli apprendimenti realizzati con la DDI dalle studentesse e dagli studenti con
bisogni educativi speciali ¢ condotta sulla base dei criteri e degli strumenti definiti e concordati
nei Piani didattici personalizzati e nei Piani educativi individualizzati.

Art. 11 - Supporto alle famiglie prive di strumenti digitali

1. Al fine di offrire supporto alle famiglie prive di strumenti digitali, la scuola garantisce il servizio
di comodato d’uso gratuito di device e altri dispositivi digitali, nonché di servizi di connettivita,
per favorire la partecipazione delle studentesse e degli studenti alle attivita di didattiche a
distanza, sulla base dei criteri approvati dal Consiglio di Istituto.

Art. 12 - Percorsi di apprendimento in caso di isolamento o condizioni di fragilita

1. Nel caso in cui le misure di prevenzione e di contenimento della diffusione del SARS-CoV-2 e
della malattia COVID-19, indicate dal Dipartimento di prevenzione territoriale, prevedano
’allontanamento dalle lezioni in presenza di una o piu classi, dal giorno successivo prenderanno
il via, con apposita determina della Dirigente scolastica, per le classi individuate e per tutta la
durata degli effetti del provvedimento, le attivita didattiche a distanza che, seguendo 1 normale
orario delle lezioni, dovranno prevedere una pausa di 10 minuti al termine di ogni ora di lezione.

2. Nel caso in cui le misure di prevenzione e di contenimento della diffusione del SARS-CoV-2 e
della malattia COVID-19 riguardino singole studentesse, singoli studenti o piccoli gruppi, con
apposito provvedimento della Dirigente scolastica, con il coinvolgimento del Consiglio di classe
nonché di altri insegnanti sulla base delle disponibilita nell’organico dell’autonomia, sono
attivati dei percorsi didattici personalizzati o per piccoli gruppi a distanza, in modalita sincrona
nel rispetto degli obiettivi di apprendimento stabiliti nel Curricolo d’Istituto, al fine di garantire
il diritto all’apprendimento dei soggetti interessati.

3. Al fine di garantire il diritto all’apprendimento delle studentesse e degli studenti considerati in
condizioni di fragilita nei confronti del SARS-CoV-2 documentata da certificazione medica,
ovvero esposti a un rischio potenzialmente maggiore nei confronti dell’infezione da COVID-19,
con apposita determina della Dirigente scolastica, con il coinvolgimento del Consiglio di classe
nonché di altri insegnanti sulla base delle disponibilita nell’organico dell’autonomia, sono
attivati dei percorsi didattici personalizzati o per piccoli gruppi a distanza, in modalita sincrona
e/o asincrona e nel rispetto degli obiettivi di apprendimento stabiliti nel Curricolo d’Istituto.

4. Nel caso in cui, all’interno di una o piu classi il numero di studentesse e studenti interessati dalle
misure di prevenzione e contenimento fosse tale da non poter garantire il servizio per motivi
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organizzativi e/o per mancanza di risorse, con apposita determina della Dirigente scolastica, le
attivita didattiche si svolgono a distanza per tutte le studentesse e gli studenti delle classi
interessate.

Art. 13 - Attivita di insegnamento in caso di quarantena e isolamento domiciliare dei docenti

1. I docenti sottoposti a misure di quarantena o isolamento domiciliare che non si trovano in stato di
malattia certificata dal medico di Medicina Generale o dai medici del Sistema Sanitario Nazionale
garantiscono la prestazione lavorativa attivando per le classi a cui sono assegnati le attivita
didattiche a distanza in modalita sincrona e asincrona, sulla base di un calendario settimanale
appositamente predisposto.

Art. 14 - Aspetti riguardanti la Privacy

1. Gli insegnanti dell’Istituto sono nominati dalla Dirigente scolastica quali incaricati del trattamento
dei dati personali delle studentesse, degli studenti e delle loro famiglie ai fini dello svolgimento delle
proprie funzioni istituzionali e nel rispetto della normativa vigente.

2. Le studentesse, gli studenti e chi ne esercita la responsabilita genitoriale:

a) prendono visione dell’Informativa sulla privacy dell’Istituto per le studentesse, gli studenti ¢ le
loro famiglie ai sensi dell’art. 13 del Regolamento UE 2016/679(GDPR);

b) sottoscrivono la dichiarazione liberatoria sull’utilizzo della Microsoft Office 365 for Education,
comprendente anche 1’accettazione della Netiquette ovvero dell’insieme di regole che disciplinano il

comportamento delle studentesse e degli studenti in rapporto all’utilizzo degli strumenti digitali;

c) sottoscrivono il Patto educativo di corresponsabilita che comprende impegni specifici per
prevenire e contrastare eventuali fenomeni di bullismo e cyberbullismo e impegni riguardanti la DDI.

TITOLO 18 — USO DELLA BIBLIOTECA

Art. 1 - Biblioteca

La biblioteca costituisce uno strumento didattico di primaria importanza. Essa ¢ accessibile a tutte le
componenti della scuola: docenti, studenti, genitori, personale A.T.A.

La biblioteca raccoglie tutto il materiale librario appartenente alla scuola descritto ed inventariato.

Il Dirigente Scolastico nomina un Responsabile della biblioteca con il compito di sovraintendere al suo
funzionamento ¢ verificare periodicamente la consistenza delle dotazioni, il registro per il prestito,
l'aggiornamento della schedatura e del catalogo. Il responsabile: formula le linee gestionali generali cura
l'efficienza e la funzionalita del servizio stabilisce 1’orario d'apertura per I’'utenza propone nuove acquisizioni
in base al budget e alle indicazioni ed esigenze dell'utenza risponde dell'andamento della Biblioteca al
Dirigente Scolastico

Alla biblioteca della scuola si accede secondo un calendario settimanale prestabilito e opportunamente
pubblicizzato. Il Collegio dei Docenti promuove 1'aggiornamento del patrimonio librario, secondo le esigenze
didattiche e culturali dell'Istituzione, recependo i suggerimenti specifici espressi dai docenti, dai Dipartimenti
¢ dalle altre componenti scolastiche per quanto di loro competenza.

Gli studenti, per il tramite dei docenti, possono proporre 'acquisto di materiale

librario. Non possono essere date in prestito opere di consultazione, quali
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dizionari ed enciclopedie.

I libri possono essere dati in prestito per un periodo di 30 giorni, prorogabili di altri 15 se nessun altro ha
richiesto lo stesso materiale.

Il materiale concesso in prestito viene annotato nell'apposito registro di consegna.

I vocabolari potranno essere consegnati agli alunni per esercitazioni in classe, solo su richiesta del docente
presente in aula.

Chi non restituisce il materiale avuto in prestito nei tempi previsti € escluso dal prestito per un periodo di sei
mesi. | costi relativi ai libri smarriti o deteriorati saranno sostenuti da chi ha causato il danno.
La biblioteca ha lo scopo di acquisire, conservare e mettere a disposizione dell’utenza il materiale
bibliografico e documentario necessario all’attivita di studio, di ricerca e di lettura.
Svolge pertanto le seguenti funzioni:
a) conservare ordinatamente le opere editoriali, i materiali audiovisivi, i programmi informatici ed
altro; b) aggiornare il materiale;

c) incentivare il gusto ¢ I'abitudine alla lettura ed alla consultazione di opere editoriali e in genere
favorire la diffusione della cultura;

d) supportare le attivita didattiche ordinarie permettendo ricerca ed aggiornamento;
€) promuovere iniziative atte a favorire l'inserimento organico della Biblioteca Scolastica all'interno
delle varie attivita d'Istituto e del territorio.

Art. 2 - Organizzazione interna

Sono ammessi alla Biblioteca
- alunni, docenti, personale non docente — pubblico esterno all’istituzione scolastica che per motivi
di studio e di ricerca, ma anche di interesse personale, desiderino consultare o prendere in prestito il
materiale in dotazione alla biblioteca. A tutti gli utenti ¢ rigorosamente vietato:
- parlare ad alta voce
- fumare e consumare cibi e bevande
- fare segni o scrivere sui materiali della Biblioteca
- fare segni, scrivere e danneggiare i locali, i tavoli e le suppellettili della Biblioteca -qualsiasi
comportamento contrario alle norme del vivere civile. L’apertura della Biblioteca per i servizi di
consultazione, lettura e prestito libri € garantita per tutto 1’anno (escluso il periodo di festivita natalizie e
pasquali e di ferie estive).
La Biblioteca € consultabile anche attraverso il sito web della scuola (www.liceimarsicoviggiano.edu.it) nella
sezione Biblioteca On Line.

Infine, si precisa che per motivi di sicurezza e controllo € necessario che I’utenza esterna, prima di accedere al
servizio bibliotecario, esibisca una tessera di riconoscimento.

L’accesso non ¢ consentito per le rimanenti ore di servizio che vengono utilizzate per -registrazione,
catalogazione e informatizzazione dei nuovi arrivi

- controlli del materiale

- rapporti con le case editrici e rappresentanti

Art. 3 - Ricerca bibliografica, consultazione e lettura

La Biblioteca mette a disposizione degli utenti:
- un catalogo informatizzato, gestito da un software, che permette ricerche in campo libero, per
soggetto, autore, titolo, casa editrice e altro

- alcune postazioni multimediali per la navigazione in Internet e la consultazione di banche dati su cd-rom ¢ in
rete
- libri
80


http://www.liceimarsicoviggiano.edu.it/
http://www.liceomarsico.gov.it/
http://www.liceomarsico.gov.it/

- enciclopedie

- dizionari

- atlanti

- periodici

- software didattico

Art. 4 - Prestito libri

Oggetto del servizio di prestito ¢ il patrimonio librario della biblioteca. Sono esclusi dal prestito:
a) Enciclopedie
b) Dizionari
¢) Periodici
d) CD-Rom/ Floppy Disk / Videocassette
e) Volumi di particolare pregio o interesse didattico

Modalita del servizio
- 11 prestito si richiede al responsabile della biblioteca che, nell’apposito modulo Prestiti dove si
trascrivono i dati essenziali del volume, fa apporre la firma nella colonna PRESTITL

- A ciascun utente non si possono dare in prestito contemporaneamente piu di tre volumi.
- Si puo derogare per motivate esigenze.
- La durata del prestito ¢ di 30 giorni.

- In caso direale necessita ed in assenza di prenotazioni da parte di altri utenti, il prestito puo essere
rinnovato per altri 30 giorni.

- All’atto della restituzione 1’interessato deve apporre la propria firma sull’apposito modulo
nella colonna

RESTITUZIONE

Garanzia e tutela del materiale

- Chi riceve libri in prestito si impegna a conservarli con cura e a restituirli nello stato in cui li ha
ricevuti, entro il tempo stabilito, senza danneggiamenti né sottolineature a penna o a matita.

- Il mancato rispetto delle norme che regolano il prestito comporta la sospensione o 1’esclusione dal
servizio
- Nell’ipotesi di smarrimento o danneggiamento del prestito, I’utente ha il dovere di sostituire il volume a
proprie spese.

- Qualora il libro non sia pitl in commercio puo essere sostituito con uno diverso, di uguale valore.

Art. 5 - Riproduzioni

La riproduzione del materiale posseduto dalla biblioteca ¢ possibile nel rispetto delle vigenti norme sul
diritto d'autore e di salvaguardia del materiale.

Art. 6 - Monitoraggio e valutazione del servizio

Vengono elaborati annualmente dati statistici quantitativi e qualitativi allo scopo di:
- fornire un quadro descrittivo dell’utenza e delle sue richieste
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- di valutare il servizio e progettare eventuali sviluppi sulla base delle necessita espresse dall’utenza.

TITOLO 19 — USO DELLA PALESTRA

Art. 1 - Responsabile della palestra e norme di accesso

Il Dirigente Scolastico nomina all’inizio di ogni anno il Docente responsabile dell’area sportiva che provvedera
alla predisposizione degli orari di utilizzo e di funzionamento della palestra e al coordinamento delle
iniziative extracurriculari;

L’accesso alla palestra e alle sue attrezzature ¢ consentito agli alunni solo per le attivita didattiche di Educazione
Fisica. L’utilizzo della palestra per attivita didattiche al di fuori dell’ora di Scienze Motorie dovra avere la
preventiva autorizzazione del Dirigente Scolastico.

Art. 2 - Comportamento degli studenti

Gli alunni, per usufruire della palestra, devono indossare abbigliamento idoneo;

E vietato accedere in palestra durante 1’intervallo. Non ¢ consentito, altresi, agli alunni I’accesso ai locali
riservati ai docenti e al personale ATA;

Durante le ore di scienze motorie agli alunni non ¢ consentito:

- utilizzare la palestra ed i suoi attrezzi in assenza dell’insegnante;

- usare gli attrezzi in modo scorretto e pericoloso per sé e per gli altri;

- entrare nell’ufficio docenti o in altri locali vietati agli alunni senza 1’autorizzazione di un docente;
- allontanarsi dalla palestra senza I’autorizzazione del docente; -stazionare negli spogliatoi;

- consumare cibi in palestra o negli spogliatoi.

Art. 3 - Responsabilita del docente

Il docente avra cura, all’inizio e alla fine di ogni lezione, di verificare 1’integrita delle attrezzature.

Il docente, qualora alla fine della lezione dovesse rilevare danni che non erano presenti all’inizio delle attivita,
¢ tenuto a darne tempestiva comunicazione al Dirigente Scolastico.

All’inizio del proprio turno di lezione la classe deve avvertire immediatamente il docente di eventuali danni
trovati in palestra, nei bagni o negli spogliatoi. Eventuali danneggiamenti volontari degli attrezzi e degli oggetti
debbono essere addebitati al singolo, qualora sia individuato come responsabile, oppure all'intera classe
presente a quell'ora, nel caso non si riesca a rilevare responsabilita individuali.

In seguito ad un infortunio, qualora I’insegnante non se ne avvedesse, I’alunno ¢ tenuto a comunicarlo
immediatamente al proprio docente. Se cid non avvenisse, |’assicurazione potrebbe non coprire I’infortunio.
Per motivate esigenze scolastiche il Dirigente o un suo collaboratore pud affidare una classe al docente di
Scienze Motorie gia impegnato in palestra con una classe diversa, sentito il parere dello stesso;

Larichiesta di esonero dalle attivita pratiche deve essere indirizzata al Dirigente tramite la Segreteria corredata
di certificazione medica. Si ricorda che 1’esonero riguarda le sole attivita pratiche.

Gli alunni esonerati dalle lezioni pratiche sono comunque tenuti a presentarsi in palestra per svolgere alcune
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attivita di supporto (arbitraggio, etc) che, insieme alle prove scritte ¢/o orali, concorreranno alla formulazione
della valutazione di Scienze motorie.

TITOLO 20 — FORNITURA DI LIBRI DI TESTO IN COMODATO D’USO

Art. 4 - Destinatari

Destinatari della convenzione sono gli alunni che frequentano le classi prime e terze della scuola, i cui genitori
facciano richiesta di comodato di libri di testo e presentino certificazione ISEE.

Tutte le domande verranno ordinate e inserite in graduatoria, in base al reddito, dall’apposita Commissione e
saranno soddisfatte fino all’esaurimento della disponibilita dei testi.

A parita di requisiti si procedera a suddividere il contributo disponibile tra pari

merito. Esaurita la graduatoria la Commissione valutera discrezionalmente eventuali

ulteriori richieste.

L’assegnazione di libri in comodato non ¢ cumulabile con I’eventuale richiesta di finanziamento a tale scopo
inoltrata al Comune di residenza, alla Regione o ad altre casse di previdenza e assistenza.

Art. 5 - Testi didattici

La scuola procedera all’acquisto dei testi didattici adottati “obbligatori” compresi negli elenchi approvati dal
Collegio dei Docenti e pubblicati all’albo sul sito dell’Istituto

Art. 6 - Modalita di esecuzione del comodato

I genitori/tutori, interessati al servizio di comodato d’uso, dovranno farne richiesta sull’apposito modulo,
disponibile sul sito dell’Istituto e in versione cartacea presso la segreteria della scuola, entro la data che sara
comunicata annualmente dall’Istituto. Nel momento in cui la domanda sara accolta, il comodato sara
formalizzato dalle parti.

Le famiglie saranno informate tramite circolare o avviso della delibera del Consiglio d’istituto che istituisce il
servizio di comodato gratuito dei libri. L’effettivita della delibera del Consiglio d’Istituto, riguardo alla
concessione dei libri in comodato anche negli anni successivi, ¢ subordinata alla disponibilita di testi e/o
all’assegnazione di nuovi contributi per 1’acquisto di libri in tale modalita. Tale delibera sara affissa all’ Albo
d’Istituto.

Le famiglie comodatarie si impegneranno, per iscritto, a custodire i testi con diligenza, senza prestarli ad altri
o deteriorarli in alcun modo, fatto salvo il solo effetto d’uso. I libri dovranno essere foderati (senza danneggiare
le copertine con scotch, colle o altro).

Saranno considerati danneggiati e quindi inservibili ad altri studenti i testi strappati, sgualciti, sottolineati con
penne ed evidenziatori a insindacabile giudizio della Commissione Comodato. Le annotazioni a matita
dovranno essere cancellate accuratamente prima della restituzione dei testi. I libri saranno consegnati da parte
dell’Istituto ai genitori degli studenti, che ne avranno titolo, all’inizio dell’anno scolastico e comunque entro 15
giorni dalla data in cui I’Istituzione ne avra la materiale disponibilita. Sara predisposta una scheda per ogni
allievo in cui verranno annotati i testi dati in comodato, le date di consegna e di restituzione, con relativa firma
del genitore/tutore, unita al contratto di comodato d’uso. Tutti i testi saranno inseriti in apposito Registro.

La famiglia che avra fatto richiesta di concessione in comodato, successivamente avra facolta di
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rinunciare per iscritto in parte o in toto all’assegnazione dei libri di testo. A conclusione del periodo d’uso
didattico le famiglie potranno riscattare i testi loro assegnati in comodato versando all’Istituto un valore pari
al 50% del prezzo di copertina di ogni singolo libro.

Art. 7 - Risarcimento danni

Se non avverra la restituzione, o uno o piu testi risulteranno danneggiati, 1’Istituto, ai sensi dell’art. 1803
e seguenti del codice civile, addebitera all’alunno, e per lui alla famiglia, a titolo di risarcimento, una quota
pari al 70% del costo sostenuto dall’Istituto al momento dell’acquisto per il primo anno di vita dei libri, al 50%
per il secondo anno, al 30% per il terzo anno e al 10% per i successivi.

Nel caso non venga rispettato quanto previsto al presente articolo, lo studente verra escluso dal servizio
di comodato per gli anni successivi, fatta salva I’applicazione delle disposizioni di legge a tutela del patrimonio
degli enti pubblici.

Art. 8 - Termini di restituzione

L’utenza sara informata tramite circolare interna d’Istituto delle scadenze fissate per la restituzione, che
comunque dovra avvenire entro e non oltre il termine dell’attivita didattica per gli studenti ammessi o non
ammessi alla classe successiva. Gli studenti ammessi alla classe successiva con debito scolastico dovranno
restituire i testi avuti in comodato entro i

primi 15 giorni dalla data d’inizio del nuovo anno scolastico, in modo tale da poterli utilizzare per i recuperi
delle lacune di apprendimento durante il periodo estivo e le conseguenti verifiche ad inizio d’anno scolastico.
La data di restituzione dovra essere tassativamente rispettata per non ledere i diritti di altri alunni.

I libri saranno restituiti completi di tutti i tomi, degli inserti, dei CD, degli eserciziari, etc., se presenti, che fanno
parte integrante dell’opera, pena il pagamento del libro stesso.

In caso di trasferimento ad altro istituto durante 1’anno scolastico, i testi dovranno essere riconsegnati al
momento della concessione del nulla osta, il cui rilascio € subordinato alla restituzione, o al risarcimento, dei
libri avuti in comodato. Trascorsi 15 giorni dalla eventuale richiesta di restituzione dei libri, da parte della
segreteria, senza che cio sia stato eseguito, I’amministrazione si riserva di agire secondo le disposizioni di

legge a tutela del patrimonio degli Enti pubblici per il recupero di quanto previsto all’art. 6 del presente
regolamento.

E’ prevista la restituzione immediata per gli alunni che si ritirano dalla frequenza o che abbiano superato il
numero di assenze consentito dalla vigente normativa.

Art. 9 - Commissione comodato

E’ istituita la “Commissione Comodato” al fine della gestione del servizio di comodato ¢ per le deliberazioni
previste dall’art. 2 del presente Regolamento. La Commissione operera con il supporto del
Direttore dei servizi Generali Amministrativi o dell’ Assistente Amministrativo designato dal DSGA.
COMPOSIZIONE della Commissione Comodato dei libri di testo:

- Dirigente Scolastico o suo delegato, con compiti di presidenza e coordinamento;

- Docente individuato dal D.S.;

- Rappresentante della componente genitori: Presidente del Consiglio di Istituto.
COMPETENZE della Commissione:

- Coordina le procedure per I’erogazione del comodato;

- valuta le richieste e predispone la graduatoria degli alunni, aventi diritto sulla base dei criteri utili

a definire priorita nella concessione;
- clabora i dati per la valutazione finale;

- valuta la corretta o non corretta conservazione dei testi per 1’applicazione della penale di cui al
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precedente art.6; — decide in merito alle eventuali problematiche inerenti la gestione delle procedure
indicate nel presente
Regolamento;
- presso I’Ufficio di Segreteria sara attivato un gruppo di riferimento, coordinato dal DSGA
con la - collaborazione del docente, membro della Commissione e di un Assistente Amministrativo, con i
seguenti compiti:
a. distribuzione testi

b. compilazione schede individuali
C. ritiro dei testi nei giorni previsti
d. tenuta dei registro del comodato
e. verifica dello stato di conservazione dei testi e consegna alla Commissione di quelli

danneggiati per I’eventuale avvio della procedura risarcitoria.
Art. 10 - Destinazione risorse

Le risorse economiche, derivanti dal risarcimento per eventuali danneggiamenti di testi assegnati agli alunni,
verranno utilizzate quale disponibilita finanziaria degli anni successivi per I’acquisto di libri, da destinare al
servizio di comodato d’uso.

Eventuali modifiche al presente regolamento potranno essere apportate dal Consiglio d’Istituto all’inizio di ogni
anno scolastico, comunque non oltre i trenta giorni successivi all’approvazione del Programma Annuale.

Il presente Regolamento, approvato con delibera del Consiglio d’Istituto del 05/02/2015, diventa obbligatorio il
giorno successivo a quello della sua pubblicazione all’Albo d’Istituto.

TITOLO 21 — UTILIZZO DI INTERNET E DELLA CASELLA DI POSTA ELETTRONICA
ISTITUZIONALE SUL POSTO DI LAVORO

Art. 1 - Modalita di utilizzo delle postazioni di lavoro

L'accesso alla rete internet ¢ concesso ai dipendenti quali utenti autenticati e nei limiti stabiliti per ciascun
profilo di utenza, cosi come indicati nelle relative lettere di incarico e nell'informativa loro rilasciata ai sensi
dell'art. 13 del D.Lgs.

n. 196 del 2003.

Per accedere ai servizi informatici da una postazione di lavoro l'utente deve necessariamente ed
obbligatoriamente autenticarsi, utilizzando un codice identificativo (codice utente) e una password.

Ogni utente ¢ responsabile per il proprio account e per l'uso che ne viene fatto, essendo tenuto a tutelarlo da
accessi non autorizzati. Non ¢ ammessa la comunicazione del proprio account a terzi.

L'utente, ha l'obbligo di:

- non cedere, una volta superata la fase di autenticazione, I'uso della propria stazione a persone non
autorizzate, in particolar modo per quanto riguarda l'accesso a Internet ed ai servizi di posta elettronica; - non
lasciare incustodita ed accessibile la propria postazione una volta connesso al sistema con le proprie credenziali
di autenticazione, provvedendo a bloccare la postazione in caso di allontanamento temporaneo;

- conservare la password nella massima riservatezza e con la massima diligenza,

- spegnere il PC al termine del lavoro o in caso di assenze prolungate dalla propria postazione.

- prestare la massima attenzione ai supporti di origine esterna (es. pen drive), verificando preventivamente
tramite il programma di antivirus ogni file acquisito attraverso qualsiasi supporto ¢ avvertendo immediatamente
I'"Amministratore di Sistema nel caso in cui vengano rilevati virus o eventuali malfunzionamenti.
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Art. 2 - Misure di sicurezza predisposte dall'istituzione scolastica

L'utilizzo di Internet ¢ permesso esclusivamente in relazione a finalita istituzionali e connesse all'attivita
lavorativa. In ottemperanza al provvedimento del Garante del 01/03/2007, 1'Istituzione scolastica ha
provveduto ad adottare misure organizzative finalizzate alla prevenzione di utilizzi non pertinenti della rete
internet (ad. es. individuazione di categorie e liste di siti bloccati (black list) periodicamente aggiornate;
configurazione di sistemi o utilizzo di filtri che prevengono determinate operazioni non correlate all'attivita
lavorativa etc) Per gli utenti che accedono a Internet ¢ vietato:

- reiterare tentativi di accesso a siti bloccati e di cui si € avuta evidenza del fatto che si tratta di siti non
appropriati € non consentiti;

- servirsi delle postazioni di accesso a Internet per attivita non istituzionali € non connesse ad attivita
lavorative e per attivita poste in essere in violazione del diritto d'autore o altri diritti tutelati dalla normativa
vigente;

- registrarsi a siti i cui contenuti non siano connessi all'attivitd lavorativa;

- accedere a siti pornografici, di intrattenimento, ecc.

- utilizzare sistemi di chat non previamente autorizzati e non correlati a finalita istituzionali (sono
solo esemplificazioni; la scuola puo introdurre ulteriori divieti)

Art. 3 - Utilizzo della posta elettronica

L'utilizzo di posta elettronica ¢ consentito solo per motivi istituzionali e connessi all'attivita lavorativa, da
parte di dipendenti ai quali € stata assegnata un'utenza di posta individuale relativa all'ufficio.

L'accesso ¢ consentito in via esclusiva ai dipendenti ai quali sono state comunicate credenziali di autenticazione
per l'accesso alla casella di posta. All'utente di posta elettronica ¢ vietato:

- trasmettere materiale commerciale e/o pubblicitario non richiesto (spamming), nonché permettere che le
proprie risorse siano utilizzate da terzi per questa attivita;

- prendere visione della posta altrui e simulare 1'identita di un altro utente, ovvero utilizzare per l'invio di
messaggi credenziali di posta non proprie, nemmeno se fornite volontariamente o di cui si ha casualmente
conoscenza,

- trasmettere a mezzo posta elettronica dati sensibili, personali o commerciali di alcun genere se non nel
rispetto delle norme sulla disciplina del trattamento della protezione dei dati;

- l'uso della posta elettronica non ¢ comunque consentito per partecipare a forum e/o dibattiti se non per
motivi istituzionali, per diffondere notizie non veritiere o quanto altro che abbia contenuto offensivo e
discriminatorio, per inviare lettere a catena ovvero messaggi ripetuti.

Art. 4 - Registro elettronico

11 registro elettronico ¢ un software che permette di gestire il registro di classe, il registro dei docenti, le pagelle
e le comunicazioni alle famiglie.

Tutti i docenti sono tenuti ad inserire le assenze, gli argomenti svolti, i voti, le note normali e disciplinari

ed in generale tutte le comunicazioni che abitualmente trovavano posto nel registro di classe cartaceo, sul
registro elettronico.

Art. 5 - Tutela della Privacy

11 registro elettronico gestisce dati personali riguardanti gli alunni (assenze, ritardi, uscite, giustificazioni, voti,
note disciplinari etc), dati che sono soggetti alle norme che tutelano la privacy. Per questo motivo 1’utilizzo del
Registro elettronico comporta 1’applicazione rigorosa del seguente regolamento:

a) ogni docente, per accedere al registro elettronico, deve inserire le proprie credenziali; username e
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password; alla fine del suo utilizzo deve assicurarsi di aver chiuso il proprio account prima di lasciare la
postazione (logout).

b) La password assegnata inizialmente al docente deve essere cambiata al primo utilizzo e deve
poi essere modificata periodicamente, rispettando le seguenti regole:

- non deve contenere le username come sua parete

- non deve essere simile alla precedente

- non deve contenere elementi (nome, data di nascita) riconducibili al docente stesso

- deve contenere almeno 8 caratteri numerici e alfabetici,

C) La password deve essere assolutamente riservata e non deve essere comunicata in nessun caso
ad un'altra persona,

d) In caso di smarrimento della password, il docente deve informare immediatamente la
Segreteria, che provvedera, in forma riservata, al rilascio di una nuova.

e) I genitori potranno accedere al Registro elettronico per conoscere i voti, le assenze, i ritardi, le
uscite, le note disciplinari e le comunicazioni riguardanti il proprio figlio attraverso proprie credenziali;

f) Se la famiglia non dispone di un dispositivo idoneo alla consultazione del registro elettronico,
I’istituto ne mettera a disposizione uno presso la propria sede secondo un orario che verra reso noto con
apposita comunicazione; il personale della Segreteria ¢ a disposizione delle famiglie per fornire chiarimenti e
facilitare 1’utilizzo del Registro elettronico.

g)  Le assenze, iritardi, le uscite anticipate, le note disciplinari, i voti e gli argomenti delle lezioni
devono essere inseriti sul registro di classe elettronico in dal docente in modo attento e responsabile
evitando mancanze o errori, Se temporaneamente in classe non ¢ possibile effettuare dette operazioni, il
Docente ¢ tenuto a farlo il prima possibile.

h) I voti relativi alle valutazioni orali vanno inserite nel Registro elettronico nell'arco della
giornata e comunque entro 2 giorni dall'evento; i voti relativi alle prove scritte devono essere inseriti sul
Registro elettronico entro 15 giorni dalla data di svolgimento della prova stessa (salvo causa di forza
maggiore)

1) 11 personale della scuola che viene a conoscenza dei dati personali contenuti nel Registro

elettronico sono tenuti alla massima riservatezza.

) In generale, si ricorda che il sistema permette la tracciabilita storica delle modifiche e, in
caso di contestazioni, consente di ricostruire precisamente 1’eventuale variazione di informazioni o voti
gia inseriti: pertanto si rimanda alla responsabilita di ciascun docente 1’utilizzo tempestivo ed appropriato
del Registro elettronico;

k) I dati del Registro elettronico non possono essere inseriti, modificati o cancellati dalle
persone non autorizzate. Il trattamento illecito dei dati viene sanzionato in modo severo dalle leggi
vigenti.

Art. 6 - Controlli previsti e sanzioni

Nel rispetto della normativa vigente richiamata nelle premesse del presente disciplinare, l'istituzione scolastica
non procede a verifiche che possano configurare il controllo a distanza dell'attivita dei lavoratori.
L'Amministrazione, in persona del dirigente scolastico, si riserva la facolta di eseguire controlli in conformita
alla legge, sia per eseguire verifiche sulla funzionalita e sicurezza di reti e sistemi, sia per eseguire verifiche
sul corretto utilizzo dei servizi Internet e posta elettronica, in conformita a quanto prescritto dal presente
disciplinare, dalla normativa posta a protezione dei dati personali.
I controlli sono posti in essere dal Titolare del trattamento dati coadiuvato dall'amministratore di sistema. Ci
si potra avvalere di personale esterno, appositamente nominato quale responsabile esterno di trattamento,
secondo le previsioni del D. Lgs. 196/2003

I controlli sono eseguiti tenendo conto del principio di graduazione (par. 6.1 del Provvedimento del Garante
per la Protezione dei Dati Personali 1/3/2007) e procederanno come segue:

a) al verificarsi di comportamenti anomali, il dirigente deve effettuare un controllo anonimo su dati aggregati,
riferito all'intera struttura amministrativa oppure a sue aree. Il controllo anonimo potra concludersi con un avviso

&7



generalizzato relativo all'utilizzo anomalo degli strumenti dell'amministrazione ¢ con l'invito ad attenersi
scrupolosamente ai compiti

assegnati ed alle istruzioni impartite ai dipendenti.; in assenza di successive anomalie non si effettueranno
controlli su base individuale; b. nel perdurare delle anomalie si procedera a controlli su base individuale o per
postazioni di lavoro;

b) in caso di abusi singoli e reiterati si procedera all'invio di avvisi individuali e si eseguiranno controlli
nominativi o su singoli dispositivi e/o postazioni di lavoro;

¢) in caso di riscontrato e reiterato uso non conforme delle risorse informatiche, verra attivato il
procedimento disciplinare nelle forme e con le modalita di cui al D.lgs. n. 165 del 2001 articoli 55 bis e
seguenti.

TITOLO 22 — USO TEMPORANEO DEI LOCALI SCOLASTICI

Art. 1 - Finalita e ambito di applicazione

I locali scolastici e le attrezzature della scuola possono essere concessi in uso temporaneo e precario ad
Istituzioni, Associazioni, Enti o Gruppi organizzati, secondo modalita, termini e condizioni di seguito stabilite,
nonché nel rispetto della convenzione eventualmente stipulate tra gli Enti Locali (Provincia e Comuni di
Marsico Nuovo e di Viggiano) e 1'Istituzione Scolastica e delle norme vigenti in materia.

Art. 2 - Criteri di assegnazione

I locali scolastici sono primariamente destinati ai pertinenti fini istituzionali € comunque a scopi e attivita
rientranti in ambiti di interesse pubblico e possono quindi essere concessi in uso a terzi esclusivamente per
l'espletamento di attivita aventi finalita di promozione culturale, sociale e civile dei cittadini e senza fini di
lucro, considerando, particolarmente nell'ambito delle attivita culturali, la loro qualita e la loro originalita e
valutando i contenuti dell'attivita o iniziativa

proposte in relazione: al grado in cui le attivita svolte perseguono interessi di carattere generale e che
contribuiscano all'arricchimento civile e culturale della comunita scolastica;

alla natura del servizio prestato, con particolare riferimento a quelli resi gratuitamente al pubblico; alla
specificita dell'organizzazione, con priorita a quelle di volontariato e alle associazioni che operano a favore di
terzi, senza fini di lucro.

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

Art. 3 - Doveri del concessionario

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

osservare incondizionatamente 1'applicazione e il rispetto delle disposizioni vigenti in materia; sospendere
l'utilizzo dei locali in caso di programmazione di attivita scolastiche; lasciare i locali, dopo il loro uso, in
condizioni idonee a garantire comunque il regolare svolgimento delle attivita didattiche.
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Art. 4 - Responsabilita del concessionario

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

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

Art. 5 - Fasce orarie di utilizzo

L'uso dei locali puo essere richiesto esclusivamente per giorni feriali e nei seguenti orari: al mattino dalle ore
8,00 alle ore 14,00, purché non pregiudichino le normali attivita della scuola, pomeriggio dalle ore 15,00 alle
ore 20,00, con deroga per il solo uso della palestra.

Art. 6 - Usi incompatibili

Sono incompatibili le concessioni in uso che comportino la necessita di spostare il mobilio e gli arredi
dell'edificio scolastico.

Non sono consentiti concerti musicali e attivita di pubblico spettacolo in genere. E vietato l'uso dei locali per
attivita di pubblico spettacolo con pubblico a pagamento.

Art. 7 - Divieti particolari

Durante la manifestazione ¢ vietata la vendita e il consumo di cibarie e bevande all'interno delle sale.

E' inoltre vietato fumare. Il personale in servizio nella scuola in funzione di vigilanza ¢ incaricato di far
rispettare il divieto.

L'utilizzo dei locali da parte di terzi € subordinato inoltre all'osservanza di quanto segue:

- ¢ vietato al concessionario l'installazione di strutture fisse o di altro genere previa autorizzazione
dell'istituzione scolastica;
- ¢ vietato lasciare in deposito, all'interno dei locali e fuori dell'orario di concessione attrezzi e quant'altro;

- qualsiasi danno, guasto, rottura o malfunzionamento o anomalie all'interno dei locali dovra essere
tempestivamente segnalato all'istituzione scolastica.

L’'inosservanza di quanto stabilito al precedente punto comportera per il concessionario l'assunzione a suo
carico di eventuali conseguenti responsabilita.

I locali dovranno essere usati dal terzo concessionario con diligenza e, al termine dell'uso, dovranno essere
lasciati in ordine e puliti e comunque in condizioni a garantire il regolare svolgimento dell'attivita didattica
della scuola.

Art. 8 - Procedura per la concessione

Le richieste di concessione dei locali scolastici devono essere inviate per iscritto al Dirigente Scolastico
almeno 20 giorni prima della data per la quale ¢ richiesto I’uso. Nella domanda dovra essere precisato:

- categoria e finalita statutarie;
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- nominativo del/dei responsabile/i dell’attivita;
- periodo ed orario per il quale ¢ richiesto 1’uso dei locali;

- finalita e obiettivi della richiesta, destinatari e programma dettagliato dell’attivita da svolgersi;

- accettazione totale delle norme del presente regolamento e formale impegno alla
sottoscrizione di convenzione di uso con particolare riguardo agli obblighi di manutenzione, assicurativi,
etc.

L’accettazione del regolamento, qualora non espressa, si intendera tacitamente manifestata con la
presentazione della domanda da parte del richiedente.

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

Una volta effettuati i versamenti di cui sopra presso l'istituto cassiere, si emettera il formale provvedimento
concessorio. Qualora i versamenti di cui sopra non siano stati eseguiti entro il quinto giorno precedente a quello
previsto per 1'uso, la richiesta s'intende tacitamente revocata ed i locali potranno essere messi a disposizione
per altri eventuali richiedenti.

Art. 9 - Corrispettivi

Il costo giornaliero dell'uso dei locali e il deposito cauzionale sono stabiliti in via discrezionale dal Dirigente
scolastico, comunque non inferiore al costo derivante dalle utenze, pulizie e/o eventuale personale di
sorveglianza, perché tali prestazioni vanno retribuite con parte dei proventi concessori in quanto resi a favore
di terzi e, come tali, non rientranti tra le prestazioni di lavoro straordinario reso alla scuola. Il costo viene
determinato in Euro 30,00 giornaliero per 1'uso dell'aula magna e di € 50, 00 per le aule speciali e laboratori.
Per quanto riguarda 1’uso della palestra del Liceo Scientifico di Marsico Nuovo, poiché trattasi di locale
concesso dalla Provincia in uso al Comune di Marsico Nuovo in orario extrascolastico, non ¢ richiesto alcun
compenso al Comune medesimo, salvo i casi di richiesta diretta da parte di Associazioni sportive alla
Istituzione scolastica.

Qualora per qualsiasi motivo la manifestazione programmata non si svolga, il corrispettivo versato resta
comunque acquisito all'istituzione scolastica, mentre sara restituito il deposito cauzionale.

Art. 10 - Svincolo del deposito cauzionale

Il giorno successivo alla manifestazione il Dirigente scolastico, dopo aver accertato che non siano stati
prodotti danni alla sala o agli arredi, emette un provvedimento di svincolo del deposito cauzionale.

Qualora invece si siano verificati danni, ne esegue 1'accertamento e la quantificazione.

La stima dei danni viene rimessa al consiglio d'istituto il quale l'approva e delibera di incamerare
parzialmente o totalmente la cauzione.

Nel caso che questa risulti insufficiente a coprire il danno il Dirigente agira nei modi di legge nei confronti delle
persone indicate quali responsabili della manifestazione, ove questi non provvedano spontaneamente alla
copertura del danno.

Art. 11 - Concessione gratuita

In casi del tutto eccezionali, quando le iniziative sono particolarmente meritevoli e rientranti nella sfera dei
compiti istituzionali della scuola o dell'ente locale, i locali possono essere concessi anche gratuitamente.
Tale concessione puo avvenire esclusivamente nelle fasce orarie durante le quali non si richiedano prestazioni di
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lavoro straordinario al personale di assistenza e pulizia.

Art. 12 - Provvedimento concessorio

Il provvedimento concessorio ¢ disposto dal dirigente scolastico e dovra contenere:

- le condizioni cui ¢ subordinato 1'uso dei locali, nonché l'importo da versare alla scuola a titolo di
corrispettivo e di deposito cauzionale;

- l'aggregato di entrata del bilancio della scuola, e, se del caso, I'aggregato di uscita per il pagamento
delle spese derivanti dalla concessione;

- il provvedimento dirigenziale dovra fare richiamo all'esonero di responsabilita dell'istituzione scolastica
e dell'ente locale proprietario per I'uso dei locali e al rimborso e riparazione di eventuali danni provocati per
colpa o negligenza. La concessione puo essere revocata in qualsiasi momento per motivate e giustificate
esigenze dell'istituzione scolastica.

TITOLO 23 - USO GRATUITO DEI BENI

Art. 1 - Finalita

Il presente regolamento disciplina le modalita ed i criteri per la concessione di beni in uso gratuito ai sensi
dell'art. 39, 2° comma, del D.I. n.. 129 del 28/08/2018.

Art. 2 - Individuazione dei beni oggetto della concessione in uso gratuito

11 dirigente scolastico, con proprio provvedimento, all'inizio di ciascun anno scolastico, individua i beni che
pOsSsSono essere concessi in uso gratuito.

L'elenco di tali beni deve essere pubblicato all'albo dell'istituzione scolastica e sul sito web della stessa.
Possono formare oggetto della concessione tutti i beni mobili di proprieta dell'istituzione scolastica che abbiano
ancora una residua utilita e non siano impiegati per 1'assolvimento dei compiti istituzionali, nonché libri e
programmi di software a condizione che l'istituzione scolastica sia licenziataria ed autorizzata alla cessazione
d'uso.

Art. 3 - Modalita della concessione

I beni sono concessi in uso gratuito a richiesta degli allievi maggiorenni o se minorenni, a richiesta del genitore
esercente la patria potesta.

La concessione in uso non puo comportare per l'istituzione scolastica l'assunzione di oneri eccedenti il valore di
mercato del bene e deve essere subordinata all'assunzione di responsabilita per 1’utilizzazione da parte del
beneficiario ovvero, se minore o interdetto, dagli esercenti la rappresentanza legale.

La concessione ¢ sempre revocabile e non puo estendersi oltre i periodi di tempo predeterminati.

Art. 4 - Doveri del concessionario

In relazione all'utilizzo dei beni il concessionario deve assumere nei confronti dell'istituzione scolastica i
seguenti impegni:

- non cedere a terzi il godimento del bene oggetto della concessione; -custodire e conservare il bene con la
diligenza del buon padre di famiglia; -restituire lo stesso bene ricevuto alla scadenza della concessione.
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Art. 5 - Responsabilita del concessionario

Il concessionario ¢ responsabile di ogni danno causato al bene o per il ferimento dello stesso derivante da
qualsiasi azione dolosa o colposa a lui imputabile

Il concessionario non ¢ responsabile per il deterioramento derivante dal normale uso

del bene. Sono a carico del concessionario le spese per l'utilizzazione del bene.

Il concessionario ha diritto al rimborso delle spese straordinarie eventualmente sostenute per la conservazione
della cosa, se necessarie e d urgenti.

Art. 6 - Criteri di assegnazione e preferenza

Hanno titolo a concorrere alla concessione di beni in uso gratuito gli studenti, iscritti e frequentanti che siano in
possesso dei seguenti requisiti economici e di merito, fino a concorrenza dei beni messi a disposizione
dell'istituzione scolastica. Le condizioni di merito del richiedente sono costituite dalla promozione nell'anno
precedente con media non inferiore a sette, o valutazione equivalente se espressa in modo diverso; in presenza
di debiti formativi si considera prevalente la media del sette. Si prescinde dalla valutazione di merito per gli
studenti a rischio di abbandono scolastico, dichiarato dai servizi sociali del comune.
Le condizioni economiche del richiedente sono espresse dalla situazione economica del nucleo familiare di
appartenenza con un indicatore della situazione economica equivalente (ISEE) non superiore a Euro 10.632,94,
secondo le disposizioni stabilite con il Decreto Legislativo 3 maggio 2000, n.130.
L'assegnazione ¢ disposta prioritariamente a favore delle famiglie in condizioni di maggiore svantaggio
economico., secondo la progressione degli indicatori della situazione economica equivalente.
Nel caso di parita si terra conto, nell'ordine dei seguenti criteri:

- persone in possesso dei requisiti di merito;

- richiedenti nel cui nucleo familiare siano presenti soggetti con handicap permanente grave o

invalidita superiore al 66% di riduzione della capacita lavorativa;
- richiedenti nel cui nucleo familiare siano presenti figli minori ed un solo genitore.

Art. 7 - Modalita di presentazione delle domande

Le domande possono essere presentate da uno dei genitori o da chi rappresenta il minore o dallo stesso
studente se maggiorenne.

Le domande vanno redatte su apposito modulo predisposto dall'istituzione scolastica e rese in
autocertificazione ai sensi del DPR n.445/2000, relativamente ai dati inerenti gli aspetti conoscitivi dello
studente e del richiedente e della relativa situazione economica.

Le domande compilate vanno presentate all'ufficio di segreteria che le assume al protocollo nel
termine che sara annualmente stabilito dal Dirigente scolastico

Le condizioni economiche vanno documentate tramite l'attestazione ISEE dell'INPS, in corso di
validita, in alternativa, la copia della dichiarazione sostitutiva unica, munita dell'attestazione di presentazione,
sempre in corso di validita, con la quale si attesta la situazione economica del nucleo familiare, rilasciata dal
Comune, da un CAF, o dall'INPS.

TITOLO 24 — ATTIVITA’ NEGOZIALE PER LA FORNITURA DI BENI E SERVIZI

1l titolo 24 del Regolamento é stato modificato con deliberazione n.46 del Consiglio d’Istituto, seduta del 28
maggio 2025, per adeguamenti nuovo Codice degli Appalti (Dlgs. 36/2023)
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Art. 1 - Finalita, principi e ambito di applicazione

1. Il presente Regolamento disciplina i criteri e i limiti per lo svolgimento, da parte del DS, delle attivita
negoziali relative ad affidamenti di lavori, servizi e forniture di importo inferiore alle soglie di rilevanza
comunitaria, secondo quanto disposto dal D. Lgs. 31 marzo 2023 n. 36, Codice dei contratti pubblici, con la
finalita di assicurare che I’attivita medesima, svolta ai sensi dell’art. 45 comma 2 lettera a) Decreto

Interministeriale n.129 del 28 agosto 2018, avvenga nel rispetto dei principi dettati dal nuovo Codice, semplifichi
e renda tempestivi i processi di acquisto, garantisca la qualita delle prestazioni rese all’Istituzione scolastica.

2. L’attivitda negoziale dell’Istituzione scolastica, che ha piena capacita ed autonomia negoziale per il
raggiungimento e nell’ambito dei propri fini istituzionali, fatte salve le limitazioni specifiche previste dal presente
regolamento e dalla normativa vigente, si ispira ai principi generali definiti dal D.Lgs. 31 marzo 2023, n. 36,
Codice dei contratti pubblici e in particolare al:

- principio del risultato dell’affidamento del contratto e della sua esecuzione con la massima tempestivita
e il migliore rapporto possibile tra qualita e prezzo, nel rispetto dei principi di legalita, trasparenza e concorrenza
- principio della reciproca fiducia nell’azione legittima, trasparente e corretta dell’amministrazione, dei
suoi funzionari e degli operatori economici

- principio dell’accesso al mercato degli operatori economici nel rispetto dei principi di concorrenza, di
imparzialita, di non discriminazione, di pubblicita e trasparenza, di proporzionalita

- principio di buona fede e di tutela dell’affidamento nei rapporti tra Istituzione scolastica e operatori
economici

- principio di solidarieta sociale e di sussidiarieta orizzontale

- principio di auto-organizzazione amministrativa nell’esecuzione di lavori o la prestazione di beni e
servizi

- principio di autonomia contrattuale, con la possibilita di concludere qualsiasi contratto, anche gratuito,
salvi i divieti espressamente previsti dal codice e da altre disposizioni di legge

- principio di conservazione dell’equilibrio contrattuale, con diritto alla rinegoziazione secondo buona
fede delle condizioni contrattuali in caso sopravvengano circostanze svantaggiose straordinarie e imprevedibili

- principio di tassativita delle cause di esclusione e di massima partecipazione, anche per favorire
accesso al mercato e la possibilita di crescita delle micro, piccole € medie imprese

- principio di applicazione dei contratti collettivi nazionali di settore al personale impiegato nei lavori,
servizi e forniture oggetto di appalti pubblici e concessioni, anche nel caso di subappalto.

3. 1l dirigente scolastico, quale rappresentante legale dell’Istituzione scolastica, svolge I’attivita negoziale
necessaria all’attuazione del PTOF e del programma annuale, nel rispetto delle deliberazioni del Consiglio
d’istituto.

Art. 2 - Soglie di rilevanza europea e programmazione

1. Come previsto all’art. 14 comma 1 del D.Lgs 31 marzo 2023, n. 36, Codice dei contratti pubblici, le
soglie di rilevanza europea sono le seguenti:

a) euro 5.382.000 per gli appalti pubblici di lavori e per le concessioni

b) euro 143.000 per gli appalti pubblici di forniture e di servizi.

Tali soglie sono periodicamente rideterminate con provvedimento della Commissione europea, pubblicato nella
Gazzetta ufficiale dell’Unione europea.

2. E vietato il frazionamento degli appalti e forniture al fine di eludere il limite di valore economico previsto dall’art.
14 comma 6 del D.Lgs. 31 marzo 2023, n. 36, Codice dei contratti pubblici; al fine di evitare il frazionamento
artificioso ¢ necessario prevedere una corretta definizione del fabbisogno e una specifica programmazione degli
acquisti.

3. Sono soggetti all’obbligo di programmazione triennale:

a) i lavori pubblici di importo stimato pari o superiore alla soglia di € 150.000,00
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b) gli acquisti di beni e servizi di importo stimato pari o superiore alla soglia di € 140.000,00.
Il programma triennale e i relativi aggiornamenti annuali sono pubblicati sul sito istituzionale e nella banca dati
nazionale dei contratti pubblici.

Art. 3 - Il responsabile unico del progetto

Come previsto dall'art. 15, comma 1, del D.Lgs. 36/2023, che cosi recita “Nel primo atto di avvio dell’intervento
pubblico da realizzare mediante un contratto le stazioni appaltanti e gli enti concedenti nominano nell’interesse
proprio o di altre amministrazioni un responsabile unico del progetto (RUP) per le fasi di programmazione,
progettazione, affidamento e per [’esecuzione di ciascuna procedura soggetta al codice. ”, il Dirigente Scolastico,
risulta pienamente idoneo a ricoprire 1’incarico di RUP dell’Istituzione Scolastica, in quanto soddisfa i requisiti
richiesti dall’art. 15 del D.Lgs. 36/2023, avendo un livello di inquadramento giuridico € competenze professionali
adeguate rispetto all’incarico in questione e, comunque, ai sensi dell’art.16 del D.Lgs. 36/2023 relativo al Conflitto
d’Interesse, lo stesso ha 1’obbligo di astensione dall’incarico del responsabile del progetto in caso di conflitto di
interessi ed ha 1’obbligo di segnalare ogni situazione di conflitto (anche potenziale).

Art. 4 - Criteri per I'individuazione della tipologia di procedura da espletare

1. La procedura di affidamento di lavori, servizi e forniture viene individuata in base al valore dell’affidamento
stesso, distinto per categorie omogenee e calcolato al netto di [IVA, e tiene conto dell’importo massimo stimato al
momento di avvio della procedura, ivi compresa qualsiasi forma di opzione o rinnovo contrattuale esplicitamente
previsto dai documenti contrattuali.

Le procedure si svolgono con le seguenti modalita:

a) affidamento diretto per lavori di importo inferiore a 150.000 euro, anche senza consultazione di piu
operatori economici, assicurando che siano scelti soggetti in possesso di documentate esperienze pregresse idonee
all’esecuzione delle prestazioni contrattuali anche individuati tra gli iscritti in elenchi o albi istituiti dalla stazione
appaltante;

b) affidamento diretto dei servizi e forniture, ivi compresi i servizi di ingegneria e architettura e ’attivita
di progettazione, di importo inferiore a 140.000 euro, anche senza consultazione di piul operatori economici,
assicurando che siano scelti soggetti in possesso di documentate esperienze pregresse idonee all’esecuzione delle
prestazioni contrattuali, anche individuati tra gli iscritti in elenchi o albi istituiti dalla stazione appaltante;

C) procedura negoziata senza bando, previa consultazione di almeno cinque operatori economici, ove
esistenti, individuati in base a indagini di mercato o tramite elenchi di operatori economici, per i lavori di importo
pari o superiore a 150.000 euro e inferiore a 1 milione di euro;

d) procedura negoziata senza bando, previa consultazione di almeno dieci operatori economici, ove
esistenti, individuati in base a indagini di mercato o tramite elenchi di operatori economici, per lavori di importo
pari o superiore a 1 milione di euro e fino alle soglie di rilevanza europea, salva la possibilita di ricorrere ad altre
procedure di scelta del contraente previste all’art. 70 del D.Lgs 31 marzo 2023 n. 36,

Codice dei contratti pubblici;

e) procedura negoziata senza bando, previa consultazione di almeno cinque operatori economici, ove
esistenti, individuati in base ad indagini di mercato o tramite elenchi di operatori economici, per I’affidamento di
servizi e forniture, ivi compresi i servizi di ingegneria e architettura e 1’attivita di progettazione, di importo pari o
superiore a 140.000 euro e fino alle soglie di rilevanza europea.

Pertanto, per i lavori, servizi e forniture si applica I’art. 50 del D.Lgs 36/2023 come di seguito indicato:

Importo Lavori Procedura
Fino a € 150.000,00 Affidamento Diretto
da € 150.000,00 a € 1.000.000,00 Negoziata senza bando almeno 5 O.E.
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da € 1.000.000,00 a € 5.382.000,00 Negoziata senza bando almeno 10 O.E.
Importo Servizi e Forniture Procedura

Fino a € 140.000,00 Affidamento Diretto

da € 140.000,00 a € 215.000,00 sub- centrali Negoziata senza bando almeno 5 O.E.

da € 140.000,00 a € 750.000,00 servizi sociali Negoziata senza bando almeno 5 O.E.

Art. 5 - Principio di rotazione

1. Ai sensi dell’art. 49 del D.Lgs 31 marzo 2023 n. 36, Codice dei contratti pubblici, gli affidamenti
avvengono nel rispetto del principio di rotazione, in base al quale ¢ vietato ’affidamento o I’aggiudicazione di un
appalto al contraente uscente nei casi in cui due consecutivi affidamenti abbiano a oggetto una commessa
rientrante nello stesso settore merceologico, oppure nella stessa categoria di opere, oppure nello stesso settore di
servizi.

2. E consentito derogare all’applicazione del principio di rotazione per gli affidamenti diretti di importo
inferiore a 5.000 euro, IVA esclusa.
3. In casi motivati, con riferimento alla struttura del mercato e alla effettiva assenza di alternative, nonché

di accurata esecuzione del precedente contratto, il contraente uscente puo essere reinvitato o essere individuato
quale affidatario diretto.

4. Non si applica il principio di rotazione nelle procedure negoziate senza bando, per lavori e forniture di
importo pari o superiore all’affidamento diretto e fino alle soglie di rilevanza europea, quando I’indagine di mercato
sia stata effettuata senza porre limiti al numero di operatori economici in possesso dei requisiti richiesti da invitare
alla successiva procedura negoziata.

S. I1 divieto di affidamento o aggiudicazione al contraente uscente non si applica ad affidamenti che non
siano riconducibili all’interno della stessa fascia di valore economico cosi definite:

FASCIA DA A

Deroga fino ad € 5.000,00

1) €  5.000,00 € 9.999,00

2) € 10.000,00 € 19.999,00

3) € 20.000,00 € 39.999,00

4) € 40.000,00 € 99.999,00

5) € 100.000,00 € 139.999,00

6) € 140.000,00 soglie di rilevanza comunitaria

Art. 6 - Decisione di contrarre

1. Prima dell’avvio della procedura di affidamento il DS, con apposito atto, adotta la decisione di contrarre
individuando gli elementi essenziali del contratto e i criteri di selezione degli operatori economici e delle offerte.
L’atto deve almeno contenere:
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. ’indicazione dell’interesse pubblico che si intende soddisfare;
. le caratteristiche dei lavori, dei beni, dei servizi che si intendono acquistare;

b

a

¢. I’importo massimo stimato dell’affidamento e la relativa copertura contabile;

d. la procedura che si intende seguire con una sintetica indicazione delle ragioni;

€. i criteri per la selezione degli operatori economici e delle offerte;

f. le principali condizioni contrattuali.

2 In caso di affidamento diretto, 1’atto individua ’oggetto, I’importo e il contraente, unitamente alle ragioni
della scelta, ai requisiti di carattere generale e, se necessari, a quelli inerenti alla capacita economico-finanziaria
e tecnico-professionale, ove richiesti.

3. L’affidamento diretto ¢ perfezionato con un unico atto che contiene contestualmente la decisione
di/determina a contrarre e I’atto di affidamento; in ogni caso il DS puo¢ adottare due atti separati.

4, Nella determina/decisione di contrarre il DS individua il Responsabile Unico del Progetto (RUP) per le
fasi della programmazione, della progettazione, dell’affidamento, dell’esecuzione, fermo restando quanto previsto
al precedente art. 3 I/ Responsabile Unico del Progetto.

5. Il DS puo delegare in tutto o in parte, ai sensi e per gli effetti dell’art. 17 c. 1 bis del D.Lgs. 165/01 e
dell’art. 44 c. 3 del DI n. 129/2018, lo svolgimento di singole attivita negoziali al D.S.G.A. o a uno dei propri
collaboratori. Al D.S.G.A. compete la gestione del fondo economale.

Art. 7 - Elenco degli operatori economici e indagini di mercato

1. Prima dell’avvio della procedura di affidamento diretto di lavori, beni e servizi, che avviene anche senza
consultazione di piu operatori economici, il DS puo svolgere consultazioni preliminari di mercato a carattere
informale, ferma restando la verifica di congruitd del lavoro/bene /servizio che si intende affidare, al fine di
scegliere soggetti in possesso di documentate esperienze pregresse idonee all’esecuzione delle prestazioni
contrattuali individuati tra gli iscritti alle piattaforme certificate di acquisto e, anche, in elenchi o albi istituiti dalla
stazione appaltante.

La consultazione del mercato puo avvenire tramite I’acquisizione ¢ il confronto di preventivi, la consultazione di
cataloghi, anche del mercato elettronico, la comparazione di listini di mercato o di offerte precedenti per commesse
identiche o analoghe, 1’analisi di prezzi praticati ad altre Amministrazioni oppure mediante la pubblicazione di un
avviso pubblico, diretto a sondare il mercato per conoscere la realta pratica e le potenziali condizioni contrattuali,
oppure tramite procedure telematiche offerte dal mercato elettronico. L’avviso pubblico va pubblicato nella
sezione “Amministrazione trasparente” sotto la sezione “Bandi e contratti” e deve chiaramente esplicitare che tale
attivita ¢ finalizzata ad una verifica delle potenzialita presenti nel mercato senza alcun vincolo per 1’Istituzione
scolastica.

2. Nelle procedure negoziate fino alle soglie di rilevanza europea, gli operatori economici che si intende
consultare sono individuati in base a indagini di mercato o tramite elenchi di operatori economici presenti su
piattaforme certificate di acquisto.

3. Le indagini di mercato sono svolte secondo le modalita ritenute piu convenienti dal DS, differenziate per
importo e complessita di affidamento, secondo i principi di adeguatezza e proporzionalita, anche tramite la
consultazione dei cataloghi elettronici del mercato elettronico propri o delle altre stazioni appaltanti, nonché di
altri fornitori esistenti.

Art. 8 - Strumenti di acquisto e di negoziazione

Ai sensi del Libro I Parte II del D. Lgs. 36/2023 “Le stazioni appaltanti e gli enti concedenti assicurano
la digitalizzazione del ciclo di vita dei contratti nel rispetto dei principi e delle disposizioni del codice
dell'amministrazione digitale, di cui al decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82, garantiscono [’esercizio dei diritti
di cittadinanza digitale e operano secondo i principi di neutralita tecnologica, di trasparenza, nonché di
protezione dei dati personali e di sicurezza informatica.”

Pertanto, le attivita inerenti al ciclo di vita dei contratti dovranno essere gestite, nel rispetto delle
disposizioni del codice dell'amministrazione digitale, di cui al decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82, attraverso
piattaforme e servizi digitali fra loro interoperabili, come indicati all’articolo 22 del D. Lgs 36/2023 - Ecosistema
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nazionale di approvvigionamento digitale (e-procurement).

1. Per I’affidamento di lavori, servizi e forniture, le istituzioni scolastiche ricorrono ai seguenti strumenti di

acquisto e di negoziazione messi a disposizione da CONSIP S.p.A.:
a) utilizzo delle Convenzioni quadro presenti su CONSIP S.p.A. per qualunque categoria merceologica, nel
caso in cui un tale strumento di acquisto sia disponibile per la specifica merceologica richiesta e risulti idoneo
a soddisfarne il fabbisogno;
b) in assenza di Convenzioni quadro attive presenti su CONSIP S.p.A. o in presenza di tali convenzioni, ma
giudicate inidonee a soddisfare il proprio fabbisogno per mancanza di caratteristiche essenziali, 1’Istituzione
Scolastica puo rifornirsi attraverso il Mercato Elettronico della Pubblica Amministrazione

(MEPA), altro strumento di CONSIP S.p.A. o, comunque, su altre piattaforme di approvigionamento digitale
certificate;
c) per la categoria merceologica relativa ai beni e servizi informatici e di connettivita, I’Istituzione Scolastica
utilizzera in via esclusiva gli strumenti di acquisto e di negoziazione messi a disposizione dalla CONSIP S.p.A.
(convenzioni, accordi quadro, MEPA, sistema dinamico di acquisizione) o da altri soggetti aggregatori.
2. Sul MEPA, l’affidamento diretto di lavori, servizi e forniture pud avvenire mediante acquisto da catalogo,
confronto di piu preventivi (CP) o trattativa diretta (TD) con un unico operatore economico.
3. In caso di procedura negoziata su MEPA, si procede con richiesta di offerta semplice (RdO semplice) oppure
evoluta (RdO evoluta) nel caso di affidamenti che comprendano sia un lotto unico che piu lotti, da aggiudicare
con il criterio del minor prezzo o del miglior rapporto qualita-prezzo.

Art. 9 - Acquisti extra Consip e piattaforme di approvvigionamento digitale certificate

1. L’attivazione di una procedura di acquisto fuori convenzione CONSIP deve essere subordinata alla
preliminare verifica della presenza o meno del bene/servizio/insieme di beni e servizi richiesti nell’ambito delle
convenzioni CONSIP ovvero alla mancanza delle “caratteristiche essenziali” dei beni/servizi annualmente definite
e pubblicate dal MEF.

2. Qualora all’esito della verifica risulti la indisponibilita della convenzione CONSIP ovvero emerga la
mancanza di caratteristiche essenziali congruenti con il fabbisogno dell’Istituzione scolastica, il DS/RUP attesta di
aver provveduto alla verifica stessa, dando adeguato conto delle risultanze della medesima e documentando la
mancanza del bene o servizio (ad es. stampa della schermata visibile a video relativa all’esito della verifica e
acquisizione a protocollo).

3. L’amministrazione scolastica pud procedere ad acquisti autonomi (fuori convenzione CONSIP)
esclusivamente a seguito di apposita autorizzazione specificamente motivata resa dal Dirigente Scolastico e
trasmessa al competente ufficio della Corte dei conti, qualora il bene o il servizio oggetto di convenzione non sia
idoneo al soddisfacimento dello specifico fabbisogno dell’amministrazione per mancanza di caratteristiche
essenziali (L. 208/2015, ¢. 510. Nota MIUR n. 1711/2019, Quaderno n. 1, giugno 2019).

4. L’amministrazione scolastica pud procedere ad approvvigionamenti per acquisti dei beni e servizi
informatici e di connettivita al di fuori degli strumenti d’acquisto e di negoziazione CONSIP (Convenzioni quadro,
Accordi quadro, Me.PA., Sistema Dinamico di Acquisizione) o altre piattaforme digitali certificate, esclusivamente
a seguito di apposita autorizzazione motivata del Dirigente Scolastico, qualora il bene o il servizio non sia
disponibile o idoneo al soddisfacimento dello specifico fabbisogno dell’amministrazione ovvero in casi di
necessita ed urgenza comunque funzionali ad assicurare la continuita della gestione amministrativa.

Gli approvvigionamenti effettuati ai sensi del presente comma sono comunicati all’ANAC e all’AgID (L.
208/2015, cc. 512 e 516. Quaderno n. 1, luglio 2020). 5. Resta pertanto possibile

procedere ad acquisti “extra CONSIP” nelle seguenti ipotesi:

a) in caso di indisponibilita di convenzione attiva CONSIP aventi ad oggetto il bene o il servizio da
acquistare;
b) in caso di quantitativi minimi di acquisto superiori a quanto necessario per la scuola o quando, in

considerazione delle caratteristiche specifiche del progetto, ai fini dell’attuazione del medesimo sia
inderogabilmente necessario procedere unitariamente all’acquisizione di un insieme di beni e servizi non
facilmente scorporabili, e tale insieme di beni e servizi non sia oggetto di convenzione CONSIP;

C) qualora il bene o il servizio oggetto di convenzione non sia disponibile o idoneo al soddisfacimento dello
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specifico fabbisogno dell’amministrazione per mancanza di caratteristiche essenziali.

6. Per tutti i contratti stipulati mediante procedure autonome, al di fuori delle convenzioni CONSIP, si procedera
ad esercitare la facolta di recesso se 1’operatore economico non acconsentira a modificare il contratto secondo le
condizioni migliorative fornite da CONSIP con convenzioni sopraggiunte successivamente alla stipula del
contratto stesso.

Art. 10 - Accordi di rete per gli affidamenti e gli acquisti

1. L’Istituzione scolastica, fermo restando 1’obbligo di acquisizione in forma centralizzata nei casi previsti
dalla normativa vigente, puo espletare procedure di affidamento in forma associata, mediante la costituzione di
reti di scuole o I’adesione a reti gia esistenti a norma dell’art. 47 del D.1. 129/2018.

2. Gli accordi di rete aventi ad oggetto la gestione comune di funzioni ed attivita amministrativo- contabili,
ovvero la gestione comune delle procedure connesse agli affidamenti di lavori, beni e servizi e agli acquisti
possono espressamente prevedere la delega delle relative funzioni al dirigente dell’istituzione scolastica
individuata quale «capofila», che, per le attivita indicate nel singolo accordo ed entro i limiti stabiliti dal
medesimo, assume, nei confronti dei terzi estranei alla pubblica amministrazione, la rappresentanza di tutte le
istituzioni scolastiche che ne fanno parte e le connesse responsabilita.

3. Restano fermi, in ogni caso, gli obblighi e le responsabilita del Dirigente Scolastico connesse
all’applicazione delle disposizioni contenute nel D.I. 129/2018, nonché quelle relative alla disciplina vigente in
materia di responsabilita dirigenziale ¢ valutazione della dirigenza.

Art. 11 - Acquisizione del CIG

L’Istituzione Scolastica ha I’obbligo di richiedere per ogni procedura di affidamento il “Codice Identificativo di
Gara” (CIG).

A decorrere dal 1° gennaio 2024 la richiesta di CIG per procedure assoggettate al decreto legislativo n. 36/2023,
avviene attraverso le piattaforme di approvvigionamento digitale certificate mediante interoperabilita
con i servizi erogati dalla PCP attraverso la Piattaforma Digitale Nazionale Dati (PDND). Tuttavia, resta
consentita, fino a nuova comunicazione, I’acquisizione del CIG attraverso il sistema Simog per le procedure i cui
bandi o avvisi siano stati pubblicati o le cui lettere di invito sono state inviate entro il 31 dicembre 2023: il sistema
Simog consentira il perfezionamento dei suddetti CIG esclusivamente se la data di pubblicazione del bando o
della spedizione della lettera di invito ¢ antecedente il 01/01/2024.

In deroga per gli affidamenti di importo inferiore e 5.000 euro, si potra procedere secondo il Comunicato del
Presidente dell’ANAC del 10/01/2024 contenente: Indicazioni di carattere transitorio sull’applicazione delle
disposizioni del codice dei contratti pubblici in materia di digitalizzazione degli affidamenti di importo
inferiore a 5.000 euro che cosi recita: “ ... al fine di favorire le

Amministrazioni nell ‘adeguarsi ai nuovi sistemi che prevedono [ utilizzo delle piattaforme elettroniche e garantire
cost un migliore passaggio verso [‘amministrazione digitale, sentito il Ministero delle Infrastrutture e dei
Trasporti, ritiene in ogni caso necessario chiarire che allo scopo di consentire lo svolgimento delle ordinarie
attivita di approvvigionamento in coerenza con gli obiettivi della digitalizzazione, ['utilizzo dell’interfaccia web
messa a disposizione dalla piattaforma contratti pubblici - PCP dell’Autorita, raggiungibile al link
https://www.anticorruzione.it/-/piattaforma-contratti pubblici, sara disponibile anche per gli affidamenti diretti
di importo inferiore a 5.000 euro fino al 30 settembre 2024. Tale strumento rappresenta una modalita suppletiva
che puo essere utilizzata in caso di impossibilita o difficolta di ricorso alle PAD, per il primo periodo di operativita
della digitalizzazione. Si evidenzia che anche in questo caso la stazione appaltante deve comunque garantire la
tempestiva trasmissione delle informazioni alla BDNCP, attraverso la compilazione dell apposita scheda (AD35),
al fine di consentire [’assolvimento delle funzioni ad essa demandate, ivi compresi gli obblighi in materia di
trasparenza. Per gli affidamenti di importo pari o superiore a 5.000 euro restano ferme le indicazioni gia fornite
in merito all’obbligo di svolgere le procedure di affidamento mediante PAD. A decorrere dal 1 ottobre 2024 anche
per gli affidamenti diretti di importo inferiore a 5.000 euro restano ferme le indicazioni gia fornite in merito
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all’obbligo di svolgere le procedure di affidamento mediante PAD. A decorrere dal 1 ottobre 2024 anche per gli

affidamenti diretti di importo inferiore a 5.000 euro sara obbligatorio il ricorso alle piattaforme certificate. ...".

Sono esclusi dall’obbligo di acquisizione del CIG, tra gli altri:

- le spese relative a incarichi di collaborazione ex art. 7 comma 6 del D.Lgs. n.165/2001 (incarichi occasionali di
collaborazione per esigenze cui non ¢ possibile far fronte con proprio personale) qualora il contratto venga
stipulato direttamente con I’esperto individuato;

- le spese effettuate con il Fondo Economale per le Minute Spese;

- 1 pagamenti a favore dei dipendenti e relativi oneri;

- I’erogazione diretta, a titolo individuale, di contributi da parte della pubblica amministrazione a soggetti
indigenti o comunque a persone in condizioni di bisogno economico e fragilita personale e sociale, ovvero
finalizzati alla realizzazione di progetti educativi.

Art. 12 - Tracciabilita dei flussi finanziari

Tutti i movimenti finanziari connessi ai contratti pubblici devono essere effettuati tramite lo strumento del bonifico
bancario o con altri strumenti idonei a garantire la piena tracciabilita delle operazioni (Legge n.136/2010 — D.L.
n. 128/2010 — Legge n. 217/2010).

A tale fine i fornitori hanno 1’obbligo di comunicare all’Istituzione Scolastica gli estremi identificativi dei conti
correnti bancari o postali dedicati, anche in via non esclusiva, agli accrediti in esecuzione dei contratti pubblici,
nonché di indicare le generalita e il codice fiscale delle persone delegate ad operare su tali conti.

Art. 13 - Stipula dei contratti

1. T1 DS stipula il contratto con 1’operatore economico individuato nelle modalita previste dall’art. 18 del D.Lgs
31 marzo 2023, n. 36 - Codice dei contratti pubblici. In caso di procedura negoziata, oppure per gli affidamenti
diretti, mediante corrispondenza secondo I’'uso commerciale, consistente in un apposito scambio di lettere,
anche tramite posta elettronica certificata o sistemi elettronici di recapito certificato qualificato ai sensi del
regolamento UE n. 910/2014 del Parlamento europeo e del Consiglio del 23 luglio 2014.

Assicurando, comunque, la digitalizzazione del ciclo di vita dei contratti nel rispetto dei principi e delle

disposizioni del codice dell'amministrazione digitale, di cui al decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82, garantendo

I’esercizio dei diritti di cittadinanza digitale ed operando secondo i principi di neutralita tecnologica, di

trasparenza, nonché di protezione dei dati personali e di sicurezza informatica.

2. 1l contratto ¢ perfezionato previa:

a) acquisizione del DURC e dell’autocertificazione dell’operatore economico circa 1’insussistenza delle

cause di esclusione e il possesso dei requisiti di partecipazione e qualificazione richiesti;

b) verifica delle cause di esclusione previste dagli artt. 94 e 95 del D.Lgs. 36/2023 e dei requisiti di ordine

speciale (idoneita professionale, capacita economica e finanziaria, capacita tecniche e professionali) richiesti ai

sensi dell’art. 100 del D.Lgs. 36/2023.

L’autocertificazione di cui al punto a) € consentita per gli affidamenti diretti inferiori a € 40.000 e controllata anche

previo sorteggio di un campione individuato con modalita predeterminate ogni anno.

Le verifiche del possesso dei requisiti per gli affidamenti superiori a € 40.000,00 avverra attraverso la

consultazione del fascicolo virtuale dell’operatore economico di cui all’articolo 24, la consultazione degli altri

documenti allegati dall’operatore economico, nonché tramite l’interoperabilita con la piattaforma digitale

nazionale dati di cui all’articolo 50-ter del codice dell'amministrazione digitale, di cui al decreto legislativo 7

marzo 2005, n. 82 e con le banche dati delle pubbliche amministrazioni, con le medesime modalita di cui al comma

1, verifica I’assenza delle cause di esclusione non automatica di cui all’articolo 95, e il possesso dei requisiti di

partecipazione di cui agli articoli 100 e 103. Agli operatori economici non possono essere richiesti documenti che

comprovano il possesso dei requisiti di partecipazione o altra documentazione utile ai fini dell’aggiudicazione, se
questi sono presenti nel fascicolo virtuale dell’operatore economico, sono gia in possesso della stazione
appaltante, per effetto di una precedente aggiudicazione o conclusione di un accordo quadro, ovvero possono essere
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acquisiti tramite interoperabilita con la piattaforma digitale nazionale dati di cui all’articolo 50-ter del codice di
cui al decreto legislativo n. 82 del 2005 e con le banche dati delle pubbliche amministrazioni.

3. Quando in conseguenza della verifica non sia confermato il possesso dei requisiti generali o speciali
dichiarati, si procede alla risoluzione del contratto, all’escussione della eventuale garanzia definitiva, alla
comunicazione all’ANAC e alla sospensione dell’operatore economico dalla partecipazione alle procedure di
affidamento indette dalla medesima stazione appaltante per un periodo da uno a dodici mesi decorrenti
dall’adozione del provvedimento.

4. Il contenuto del contratto deve essere conforme agli elementi e alle clausole indicate nella lettera
d'invito/richiesta preventivo/avviso pubblico/bando di gara e deve di norma includere, oltre alle condizioni

di esecuzione, il corrispettivo previsto, le modalita di pagamento, clausola rescissoria in caso di sopravvenuta
convenzione CONSIP e specifiche clausole che prevedano la risoluzione dello stesso ed eventuali penali in caso
di successivo accertamento di mancanza dei requisiti richiesti o di inadempienza e/o di esecuzione in danno.

5. Il contratto deve avere termini di durata certi. La durata non puo essere modificata in corso di esecuzione
del contratto, fatti salvi i casi previsti dalla legge.
6. In caso di affidamenti conseguenti a procedure negoziate, per importi superiori a quelli dell’affidamento

diretto (€ 150.000 per i lavori e € 140.000 per le forniture di beni e servizi), il contratto sara stipulato solo una
volta divenuta efficace 1’aggiudicazione e decorsi almeno trentacinque giorni dalla comunicazione della
medesima, salve eventuali le ipotesi di deroga alla regola dello stand still.

Inoltre, il contratto potra essere sottoposto alle clausole di revisione prezzi, ai sensi dell’art.60 c.2 del D.

Lgs. 36/2023 che cosi recita: “... Queste clausole non apportano modifiche che alterino la natura generale

del contratto o dell'accordo quadro, si attivano al verificarsi di particolari condizioni di natura oggettiva,

che determinano una variazione del costo dell opera, della fornitura o del servizio, in aumento o in
diminuzione, superiore al 5 per cento dell’importo complessivo e operano nella misura dell’80 per cento

i3]

della variazione stessa, in relazione alle prestazioni da eseguire. ..."”".

Art. 14 - Verifica dei lavori e delle prestazioni

1. I contratti sono soggetti a collaudo per i lavori e a verifica di conformita per i servizi e per le forniture per
certificare il rispetto delle caratteristiche tecniche, economiche e qualitative dei lavori e delle prestazioni, nonché
degli obiettivi e dei tempi, in conformita delle previsioni e pattuizioni contrattuali. 2. Ai sensi dell’art. 16 comma
1 del D.I. n. 129/2018, la liquidazione della spesa relativa alla fornitura di beni e servizi e all’esecuzione di lavori
avviene previo accertamento della regolarita della relativa fornitura o esecuzione. 3. Ai sensi dell’art. 50 comma
7 del D. Lgs. 36/2023, nei contratti di importo inferiore alle soglie europee i certificati di collaudo e/ o di verifica
di conformita possono essere sostituiti dal certificato di regolare esecuzione, rilasciato dal direttore dei lavori per
i lavori e dal RUP o dal direttore dell’esecuzione, se nominato, per le forniture e i servizi.

Art. 15 - Pubblicita legale atti di gara

Eseguita la procedura comparativa ed aggiudicazione della gara, 1’Istituto Scolastico provvedera alla
pubblicazione sul sito internet dell’Istituto Scolastico, nella sezione amministrazione trasparente.

Art. 16 - Inventario dei beni

I beni durevoli, previo positivo collaudo, saranno assunti nell’inventario dell’Istituto, secondo quanto
previsto dagli articoli 31 e ss del novellato Decreto Interministeriale n.129/2018.

A seconda della tipologia di spesa i beni potranno essere inventariati tenendo presente ’art.816 del Codice Civile,
secondo il principio dell’Unitarieta delle Cose Composte, etc.

I laboratori saranno inventariati tenuto conto di quanto gia specificato laddove il bene non risulti
scorporabile nelle sue componenti. In caso contrario, ad ogni singolo bene ¢ attribuito il valore riportato nella
fattura per ogni sua componente.
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Fondo Economale per le minute spese

Art. 17 - Disciplina generale

Il presente Regolamento disciplina le modalita di utilizzo del Fondo Economale per le Minute Spese relative
all’acquisizione di beni e/o servizi occorrenti per il funzionamento dei servizi dell’istituzione scolastica ai sensi
degli artt. 21 e 45 del Decreto Interministeriale n.129/2018.

Art. 18 - Competenze del Direttore SGA nella gestione del fondo

La gestione del Fondo Economale per le Minute Spese ¢ di competenza del Direttore SGA ai sensi dell’art. 21 c. 4
del Decreto Interministeriale n.129/2018.

Art. 19 - Costituzione del fondo economale

L’ammontare del Fondo Economale ¢ stabilito con apposita autonoma delibera del Consiglio di Istituto,
nell’ambito dell’approvazione del Programma Annuale.

Nel caso in cui I’importo massimo stabilito dal Consiglio di Istituto dovesse risultare insufficiente, il Dirigente
Scolastico propone al Consiglio I’approvazione di una variazione al Programma Annuale per elevare I’ammontare
del fondo stesso. Tale fondo all’inizio dell’esercizio finanziario ¢ anticipato dal Dirigente Scolastico al Direttore
SGA con apposito mandato in partita di giro con imputazione all’aggregato A01 Funzionamento generale e decoro
della scuola e da estinguersi attraverso sistemi “tracciabili”.

Art. 20 - Utilizzo del fondo economale

A carico del Fondo Economale il Direttore SGA puo eseguire i pagamenti, anche di carattere occasionale e che
presuppongono urgenza, il cui pagamento per contanti si rende opportuno e conveniente, nel limite massimo di
spesa deliberato dal Consiglio d’Istituto.

E vietato I’uso del Fondo Economale per le Minute Spese per acquisti per i quali sia in corso un contratto d’appalto.

Art. 21 - Pagamento delle minute spese

I pagamenti delle Minute Spese, di cui all’articolo precedente, sono ordinati con buoni di pagamento
numerati progressivamente e firmati dal Direttore SGA. Ogni buono deve contenere:

* la data di emissione;

* I’oggetto della spesa;

* la ditta fornitrice/personale autorizzato;

* I’importo della spesa;

* I’aggregato e I’impegno su cui la spesa dovra essere contabilizzata;

* I’importo residuo sull’impegno.

Ai buoni di pagamento devono essere allegate le note giustificative delle spese: fattura quietanzata, scontrino
fiscale, ricevuta di bonifico bancario etc.

Laddove la spesa non sia documentata da fattura o ricevuta fiscale intestata all’istituzione scolastica, ma solo da

scontrino fiscale, il buono di pagamento dovra essere sottoscritto dal creditore ¢ dovra riportare la natura specifica
della spesa.

Art. 22 - Reintegro del fondo economale per le minute spese
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Nel caso in cui il DSGA prelevi inizialmente solo un acconto del Fondo Economale, in prossimita dell’esaurirsi
della disponibilita, presenta una nota riassuntiva adeguatamente motivata di tutte le spese sostenute richiedendo
al Dirigente

Scolastico I’emissione di un ulteriore mandato di acconto o di saldo. La reintegrazione, che puo essere totale o
parziale, avviene con mandati emessi all’ordine del Direttore SGA, e da questi debitamente quietanzati. I mandati
sono tratti sugli aggregati di pertinenza secondo la natura della spesa effettuata. La documentazione da allegare
alla richiesta di reintegro potra essere costituita da regolare fattura, nota spese o da qualsiasi documento in cui figuri
I’importo pagato, la documentazione della ditta fornitrice e la descrizione dell’oggetto.

Nell’eventualita che non possa essere agevole produrre documenti giustificativi della spesa, dovra essere emessa
apposita dichiarazione sottoscritta in cui sia specificata la natura della spesa e I’importo pagato. Il ricorso a tale
procedura deve essere limitato e circoscritto ad importi non rilevanti e comunque non superiori all’importo
deliberato dal Consiglio d’Istituto.

Art. 23 - Le scritture contabili

Il Direttore SGA predispone il registro informatizzato delle Minute Spese in cui contabilizzare
cronologicamente tutte le operazioni di cassa eseguite in conformita all’articolo 40, comma 1, lettera e) del D.I.
n.129/2018. Nella registrazione va specificato il progetto e/o I’attivita al quale la spesa si riferisce e il conto o
sotto-conto collegato.

Art. 24 - Chiusura del fondo economale per le minute spese

Alla chiusura dell’esercizio, la somma messa a disposizione del Direttore SGA e rimasta inutilizzata deve essere
versata con una reversale a cura dello stesso, in conto partite di giro delle entrate assegnandola all’aggregato AO1
Funzionamento Generale e Decoro della scuola.

Art. 25 - Controlli

11 servizio relativo alla gestione del Fondo Economale ¢ soggetto a verifiche dell’organo di revisione per cui il
Direttore SGA deve tenere sempre aggiornata la situazione di cassa con la relativa documentazione.

Art. 26 - Altre disposizioni

E vietato all’ Amministrazione ricevere in custodia denaro, oggetti e valori di proprieta privata.

Art. 27 - Entrata in vigore e applicazione

1. 11 presente Regolamento entra in vigore dalla data di pubblicazione sul sito web dell’Istituto, nella
sezione “Amministrazione trasparente” e Albo on line.

2. Con I’entrata in vigore del presente Regolamento si intendono abrogate tutte le norme e i
provvedimenti che risultino incompatibili o in contrasto con lo stesso.

3. Il presente Regolamento ha validita fino a successiva modifica deliberata dal Consiglio di Istituto e/o a
causa di modifiche della normativa statale e comunitaria cogente.

Art. 28 - Norme finali
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1. Per quanto non previsto dal presente Regolamento, si applicano le norme contenute nel Decreto
Legislativo 31 marzo 2023, n. 36, Codice dei contratti pubblici, nelle vigenti disposizioni nazionali e
comunitarie in materia.

Art. 29 - Pubblicita
Copia del presente Regolamento ¢ pubblicata sul sito internet dell’Istituto, nella sezione Albo on line e
Amministrazione Trasparente, al fine di consentire la libera consultazione.
Art. 30 - Disposizioni finali
Per quanto non espressamente previsto nel presente Regolamento trovano applicazione le disposizioni del D.

L.gs. 36/2023, delle delibere attuative e delle Linee guida del' ANAC, nonché di Leggi, Regolamenti e Codice
Civile applicabili.

TITOLO 25 — INCARICHI E CONTRATTI DI PRESTAZIONE D’OPERA CON ESPERTI

SCHEMA DI REGOLAMENTO PER IL CONFERIMENTO DI INCARICHI INDIVIDUALI AI SENSI
DELL’ART. 45, COMMA 2, LETT. H) DEL D.I. 129/2018

PARTE I PRINCIPI GENERALI

Art. 1 -Definizioni

= «D.I» o «D.I. 129/2018»: il Decreto Interministeriale 28 agosto 2018, n. 129, avente ad oggetto il
«Regolamento recante istruzioni generali sulla gestione amministrativo-contabile delle Istituzioni
Scolastiche, ai sensi dell'articolo 1, comma 143, della legge 13 luglio 2015, n. 107», pubblicato in G.U.R.I.

n. 267 del 16 novembre 2018;

= «Schema di Regolamento»: il regolamento adottato dal Consiglio d’Istituto, ai sensi dell’articolo 45, comma
2, lett. h), del D.I. 129/2018, che determina i criteri e i limiti per lo svolgimento da parte del Dirigente Scolastico
dell’attivita negoziale in esame;

= «T.U.»: il Decreto Legislativo 30 marzo 2001, n. 165, recante «Norme generali sull’ordinamento del lavoro
alle dipendenze delle amministrazioni pubblichey;

= «CCNLy: il CCNL del 29 novembre 2007, recante «Contratto collettivo nazionale di lavoro relativo al
personale del Comparto scuola per il quadriennio normativo 2006-2009 e biennio economico 2006-2007»,
applicabile nei limiti di quanto disposto dall’art. 1, comma 10, del CCNL del 19 aprile 2018, relativo al
personale del Comparto Istruzione e Ricerca triennio 2016-2018;

= «Dirigente Scolastico» o «D.S.»: il soggetto posto al vertice dell’Istituzione Scolastica o Educativa, deputato
a svolgere il conferimento di incarichi individuali, ai sensi dell’art. 45, comma 2, lett. h) del D.L;

= «stituzione Scolastica» o «Istituzione»: I’Istituzione Scolastica o Educativa statale, alla quale si applicano le
disposizioni del presente Schema di Regolamento;

= «Incaricati»: soggetti interni o esterni ai quali vengono conferiti gli incarichi individuali oggetto del presente
Schema di Regolamento;
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= «Incarichi» o «Incarico»: gli incarichi individuali conferiti a soggetti interni o esterni da parte del Dirigente
Scolastico.

Art. 2 - Finalita, principi e ambito di applicazione del presente schema di regolamento

1. 1l presente Schema di Regolamento, adottato ai sensi dell’art. 45, comma 2, lett. h), del D.I. 129/2018
definisce e disciplina le procedure, le modalita, i criteri e i limiti per il conferimento di incarichi individuali
da parte del Dirigente Scolastico.

2. 1l conferimento degli Incarichi di cui al presente Schema di Regolamento ¢ svolto nel rispetto dei principi di
trasparenza, pubblicita, parita di trattamento, buon andamento, economicita, efficacia e tempestivita
dell’azione amministrativa, e nel rispetto delle previsioni contenute nel D.Lgs. 165/2001, nel D.I. 129/2018,
nonché nella Contrattazione collettiva nazionale ed integrativa.

3. Sono esclusi dal presente Schema di Regolamento gli affidamenti in cui I’apparato strumentale di persone e
mezzi, e il carattere imprenditoriale della prestazione prevalgono sull’attivita individuale dell’Incaricato,
ovvero gli appalti di servizi.

4. Rientrano nella disciplina del presente Schema di Regolamento gli Incarichi conferiti dalle Istituzioni
Scolastiche a:

1. Personale interno;
2. Personale di altre Istituzioni Scolastiche;
3. Personale esterno appartenente ad altre PA;

4. Personale esterno (privati)

PARTE II CRITERI E LIMITI DI SELEZIONE

Art. 3 - Individuazione del fabbisogno e fasi di selezione

1. 11 Dirigente Scolastico analizza il proprio fabbisogno e valuta la possibilita di sopperire allo stesso, nel
rispetto del seguente iter:

a) ricognizione del personale interno all’Istituzione Scolastica;

b) in caso di impossibilita di sopperire al proprio fabbisogno mediante personale interno, ove applicabile,
affidamento ad una risorsa di altra Istituzione mediante il ricorso all’istituto delle cc.dd. “collaborazioni
plurime”, ai sensi dell’art. 35 del CCNL (personale docente) e dell’art. 57 del CCNL (personale ATA);

¢) in via ulteriormente subordinata, nel caso in cui le procedure sub a) e b) abbiano dato esito negativo,
affidamento di un contratto di lavoro, ai sensi dell’art. 7, comma 6, D.Lgs. 165/2001:

c.1)al personale dipendente di altra Pubblica Amministrazione;
c.2)in via residuale, a soggetti privati.

2. Rispetto al punto ¢), la selezione tiene conto, in via preferenziale, di personale dipendente di altre Pubbliche
Amministrazioni rispetto a soggetti privati esterni alla PA.

3. L’Istituzione Scolastica puo espletare 1 iter selettivo pubblicando un avviso per ciascuna fase o un avviso
unico per piu fasi o per tutte le fasi.

4. L’Incaricato non deve essere nella condizione di incompatibilita o in conflitto d’interesse con I'Incarico
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specifico e la professione svolta.

5. L’Istituzione Scolastica richiede un’autocertificazione che attesti quanto previsto dal precedente comma e
la sottoscrizione del Codice di comportamento dei dipendenti pubblici, di cui al D.P.R. 62/2013.

6. L’Istituzione Scolastica ¢ tenuta, inoltre, ai sensi dell’art. 2 del D.Lgs. 4 marzo 2014, n. 39, ad acquisire
dalle Autorita competenti, per ciascun soggetto incaricato, pena sua esclusiva responsabilita, il certificato
del casellario giudiziale, al fine di non assumere personale che abbia subito condanne per i reati di cui agli
artt. 600-bis, 600-ter, 600-quater, 600-quinquies ¢ 609-undecies c.p..

7. Al fini della stipula di contratti con i dipendenti di altra Amministrazione Pubblica, I’Istituzione Scolastica
deve richiedere obbligatoriamente la preventiva autorizzazione dell' Amministrazione di appartenenza, ai
sensi dell’art. 53, comma 7, D.Lgs. 165/2001.

Art. 4 - Contenuto degli avvisi

[

. Quanto al contenuto dell’avviso di cui all’art. 3, esso potra riportare, in via indicativa, i seguenti elementi:
a) oggetto dell’Incarico;

b) profilo professionale oggetto della procedura selettiva, con specificazione delle competenze e
conoscenze richieste;

c) specifici criteri predeterminati sui quali si basera la selezione, anche mediante comparazione dei
curricula vitae, con indicazione del relativo punteggio;

d) compenso previsto e modalita di remunerazione;

e) durata dell’Incarico;
f) modalita di presentazione della candidatura con termine per la proposizione delle candidature;
g) modalita di svolgimento della procedura di selezione;

h) informativa in materia di trattamento dei dati personali e ulteriori previsioni richieste dalla normativa in
materia di protezione dei dati personali.

2. Nel caso in cui I’avviso riguardi piu fasi o tutte le fasi dovra riportare puntualmente 1’ordine di priorita nella
selezione dei candidati, a seconda della specifica tipologia di appartenenza degli stessi (personale interno,
personale di altra Istituzione Scolastica, risorsa appartenente alla Pubblica Amministrazione ma non ad
Istituzioni Scolastiche, soggetto privato), e dovra, altresi, disciplinare nel dettaglio le diverse fasi
procedimentali che I’Istituzione seguira ai fini dell’individuazione del soggetto cui conferire I’ Incarico.

Art. 5 - Affidamento di incarichi all’'interno o al personale di altre istituzioni scolastiche

1. L’Istituzione Scolastica, ove individui il personale idoneo al suo interno, procedera all’affidamento e la
selezione si concludera in tal modo.

2. Opve laricognizione interna dia esito negativo, ’Istituzione procedera ad individuare I’eventuale sussistenza
di personale idoneo nell’ambito delle altre Istituzioni Scolastiche ricorrendo all’istituto delle collaborazioni
plurime.

3. Nell’ipotesi in cui si ricorra a docenti di altre scuole, ai sensi dell’art. 35 del CCNL 2007, la stessa
collaborazione:

= deve essere finalizzata alla realizzazione di specifici progetti deliberati dai competenti organi, per i
quali € necessario disporre di particolari competenze professionali non presenti o non disponibili nel
corpo docente della Istituzione Scolastica;

= deve essere autorizzata dal Dirigente Scolastico della scuola di appartenenza;

= non deve comportare esoneri, neppure parziali, dall’insegnamento nelle scuole di titolarita o di
105



Servizio;
= non deve interferire con gli obblighi ordinari di servizio.

4. Nel caso in cui si ricorra a personale ATA di altre Istituzioni, ai sensi dell’art. 57 del CCNL 2007, la stessa
collaborazione:

= deve essere autorizzata dal Dirigente Scolastico, sentito il DSGA;

* non deve comportare esoneri, neanche parziali, nella scuola di servizio.

Art. 6 - Affidamento a soggetti esterni

1. 1l conferimento degli Incarichi a professionisti esterni, ai sensi dell’art. 7, comma 6, del D.Lgs. 165/2001, si
fonda sui seguenti presupposti:

a) l'oggetto della prestazione deve essere predeterminato, alla stregua del compenso, e corrispondere alle
competenze attribuite dall'ordinamento all'amministrazione conferente, ad obiettivi e progetti specifici e
determinati e deve risultare coerente con le esigenze di funzionalita dell'amministrazione conferente;

b) la prestazione deve essere di natura altamente qualificata;
c) laprestazione deve avere natura temporanea e predeterminata;
d) gli Incaricati devono essere esperti di particolare ¢ comprovata specializzazione anche universitaria.

Si prescinde dal requisito della comprovata specializzazione universitaria, ferma restando la necessita di
accertare la maturata esperienza nel settore, in caso di affidamento di Incarichi:

= in favore di professionisti iscritti in ordini o albi;

= in favore di professionisti che operino nel campo dell'arte, dello spettacolo, dei mestieri
artigianali, dell’attivita informatica o a supporto dell’attivita didattica e di ricerca;

= periservizi di orientamento, compreso il collocamento, e di certificazione dei contratti di lavoro
di cui al D.Lgs. 276/2003, purché senza nuovi o maggiori oneri a carico della Societa.

Art. 7 - Procedura per il conferimento degli incarichi

1. 11 Dirigente Scolastico procede alla valutazione comparativa dei curricula presentati, anche attraverso
commissioni appositamente costituite, secondo i criteri esplicitati nella procedura di selezione e fermo
restando i criteri generali di cui al presente articolo.

2. Rispetto ai curricula di ciascun candidato, saranno valutati i seguenti elementi e tutti gli altri aspetti ritenuti
necessari nel caso di specie e predeterminati all’interno dell’avviso:

a) titoli di studio (laurea magistrale, quadriennale, triennale) valutati anche in relazione al punteggio
conseguito;

b) altri titoli e specializzazioni (dottorato di ricerca, specializzazione post laurea, master, corsi di
aggiornamento, certificazioni linguistiche, certificazioni informatiche a seconda delle competenze
richieste al profilo professionale necessario per I’incarico);

c) esperienze gia maturate nel settore di attivita di riferimento;

d) eventuali precedenti esperienze professionali presso Istituzioni Scolastiche;
e) qualita della metodologia che si intende adottare nello svolgimento dell’Incarico;
f) pubblicazioni e altri titoli.

3. L’Istituzione Scolastica puo anche prevedere la possibilita di effettuare un colloquio orale, ove si ritenga
opportuno per la tipologia di Incarico da affidare.

4. L’Incarico ¢ conferito al candidato che si sara classificato al primo posto in graduatoria.
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5. La graduatoria redatta dalla commissione, approvata dal Dirigente Scolastico, ¢ pubblicata nell’ apposita
sezione di “Albo on-line” del sito internet dell’Istituzione Scolastica.

Art. 8 -Deroga alla procedura comparativa

1. Ferma la necessita di individuare soggetti idonei all’interno, I’Istituzione Scolastica, nel rispetto dei limiti e
dei presupposti previsti dall’ordinamento, pud conferire Incarichi in via diretta, derogando alla procedura
comparativa, quando ricorrono le seguenti situazioni':

a) assoluta urgenza determinata dalla imprevedibile necessita di conferire I’ Incarico;

b) prestazione che non consente forme di comparazione (condizione soggettiva di unicita
della prestazione);

c) precedente procedura comparativa andata deserta;

d) collaborazioni meramente occasionali’.

e) in caso pervenga un numero di candidature valide strettamente sufficiente a coprire gli

incarichi da attribuire ovvero in qualsiasi altro caso dovesse essere non necessaria la nomina di
una commissione per la comparazione e valutazione dei titoli. In tali casi il dirigente scolastico
procedera in autonomia all’attribuzione degli incarichi.

el Con riferimento alle eccezioni di cui ai punti a), b) e ¢), a titolo esemplificativo, si evidenzia che «[...] Come sottolineato a piu riprese
dalla giurisprudenza contabile, [...] le deroghe a tale principio hanno carattere eccezionale e sono sostanzialmente riconducibili a
circostanze del tutto particolari quali “procedura concorsuale andata deserta, unicita della prestazione sotto il profilo soggettivo, assoluta
urgenza determinata dalla imprevedibile necessita della consulenza in relazione ad un termine prefissato o ad un evento eccezionale”
(Sezione regionale di controllo per il Piemonte, deliberazione n. 122/2014/REG ed in senso analogo, ex multis, Sezione regionale di
controllo per il Piemonte, n. 61/2014; Sezione regionale di controllo per la Lombardia n. 59/2013 n. 59; Sezione regionale di controllo per il
Piemonte, deliberazione n. 22/2015/REG; Sezione regionale di controllo per I’Emilia Romagna, deliberazione n. 28/2013/REG) [...]»
(Deliberazione Corte dei Conti, Sez. regionale di controllo per il Piemonte, n. 39/2018. Si veda anche, in tal senso, Deliberazione Corte dei
Conti, Sez. regionale di controllo per la Lombardia, n. 3/2021).

2 Al riguardo, al fine di orientare le Istituzioni scolastiche nelle proprie determinazioni in merito alle ipotesi di deroga alla
procedura in esame, si specifica la sussistenza di orientamenti non unanimi nella prassi:

e secondo I’orientamento minoritario, puo essere consentito 1’affidamento in via diretta e senza avviso degli incarichi in esame. Nel
dettaglio, le fonti in parola sono le seguenti: (i) Circolare n. 2 dell’11 marzo 2008 del DFP, in base alla quale: «Sono esclusi dalle
procedure comparative e dagli obblighi di pubblicita le sole prestazioni meramente occasionali che si esauriscono in una
prestazione episodica che il collaboratore svolga in maniera saltuaria che non é riconducibile a fasi di piani o programmi del
committente e che si svolge in maniera del tutto autonoma, anche rientranti nelle fattispecie indicate al comma 6 dell’articolo 53
del decreto legislativo n. 165 del 2001»; (ii) Deliberazione Corte dei Conti, Sez. regionale di controllo per I’Emilia-Romagna, 12
settembre 2017, n. 134: «[...] Invece, relativamente all'ultima versione dell'art. 54, comma 1, lett. d), l'affidamento diretto di
incarichi viene previsto qualora si ravvisi la necessita di avvalersi di "prestazioni professionali altamente qualificate per la
realizzazione di interventi formativi limitatamente ad interventi che si svolgono nell’arco di un'unica giornata o sessione formativa":
in questo caso, come gia ribadito con deliberazione n. 113/2016/REG, l'affidamento senza procedura comparativa é consentito
limitatamente ad interventi che si svolgono nell'arco di una singola giornata. |...]»;

e alla luce dell’orientamento maggioritario, invece, anche le prestazioni occasionali devono essere precedute da una procedura
pubblica comparativa, ovvero: (i) Deliberazione Corte dei Conti Piemonte, Sez. regionale di controllo per il Piemonte, 16 ottobre
2019, n. 80: «[...] Come sottolineato a piu riprese dalla giurisprudenza contabile, le deroghe al principio secondo cui gli incarichi
esterni devono essere conferiti sulla base di una procedura pubblica comparativa, caratterizzata da trasparenza e pubblicita hanno
carattere eccezionale e sono sostanzialmente riconducibili a circostanze del tutto particolari quali “procedura concorsuale andata
deserta, unicita della prestazione sotto il profilo soggettivo,

e assoluta urgenza determinata dalla imprevedibile necessita della consulenza in relazione ad un termine prefissato o ad un evento
eccezionale” (Sezione regionale di controllo per il Piemonte, deliberazioni n. 122/2014/SRCPIE/REG e n. 24/2019/REG). In
particolare, appare non rispondente a tale giurisprudenza la previsione dell’art. 10, comma 1, lettera b) del Regolamento nella
parte in cui consente l’affidamento dell’incarico senza obbligo di procedure comparative “per le collaborazioni meramente
occasionali, che si esauriscano in una sola azione o prestazione” [ ...]»; (ii) Deliberazione Corte dei conti, Sez. regionale di controllo
per il Piemonte, 29 gennaio 2020, n. 17: «[...] la natura meramente occasionale della prestazione o la modica entita del compenso
non possono giustificare una deroga alle ordinarie regole di pubblicita, trasparenza e parita di trattamento nell assegnazione
dell’incarico, in continuita con l’orientamento gia piu volte espresso da questa Sezione; [...]»; (iii) Deliberazione Corte dei conti,
Sez. regionale di controllo per il Piemonte, 3 luglio 2020, n. 79: «[...] si rileva l'illegittimita della previsione regolamentare oggetto
d’esame in quanto non risulta ammissibile, a prescindere dagli importi di spesa e del carattere “episodico” della prestazione, alcun
conferimento di incarichi professionali, senza I’osservanza di procedure comparative presidiate da adeguati elementi di pubblicita.
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[...]»; (iv) Deliberazione Corte dei conti, Sez. regionale di controllo per il Piemonte, 8 giugno 2015, n. 98: «[...] qualsivoglia
pubblica amministrazione puo legittimamente conferire ad un professionista esterno un incarico di collaborazione, di consulenza,
di studio, di ricerca o quant’altro, mediante qualunque tipologia di lavoro autonomo, continuativo o anche occasionale, solo a
seguito dell’espletamento di una procedura comparativa previamente disciplinata ed adottata e adeguatamente pubblicizzata,
derivandone in caso di omissione lillegittimita dell affidamento della prestazione del servizio [...] Pertanto, il ricorso a

Art. 9 - Tipologie di rapporti negoziali

1. L’Istituzione Scolastica puo stipulare con i soggetti esterni: contratti di lavoro autonomo (art. 2222 c.c.),
contratti di prestazione d’opera intellettuale (art. 2229 c.c.), o collaborazioni coordinate e continuative (art.
409, n. 3, c.p.c.).

2. Icontratti di lavoro autonomo devono espletarsi in attivita svolte con lavoro prevalentemente proprio, senza
vincolo di subordinazione, né potere di coordinamento da parte dell’Istituzione Scolastica, in qualita di
committente.

3. I contratti di prestazione d'opera intellettuale possono essere stipulati dall’Istituzione Scolastica per
prestazioni frutto dell’elaborazione concettuale e professionale di un soggetto competente nello specifico
settore di riferimento. L’Istituzione Scolastica puo stipulare contratti di prestazione d'opera con esperti per
particolari attivita ed insegnamenti, purché non sostitutivi di quelli curriculari, al fine di garantire
l'arricchimento dell'offerta formativa, nonché la realizzazione di specifici programmi di ricerca e di
sperimentazione, ai sensi dell’art. 43, comma 3, del D.I. 129/2018 e dell’art. 40, comma 1, della Legge
449/1997.

4. Le collaborazioni coordinate e continuative (co.co.co.) devono concretizzarsi in una prestazione di opera
continuativa e coordinata, prevalentemente personale, di carattere non subordinato e non organizzata dal
committente.

5. Qualora I’Incarico sia conferito a personale interno alla scuola, ovvero a personale di altre Istituzioni
Scolastiche mediante 1’istituto delle collaborazioni plurime, I’Istituzione procede a formalizzare un incarico
aggiuntivo mediante apposita lettera di Incarico.

procedure comparative adeguatamente pubblicizzate puo essere derogato con affidamento diretto nei limitati casi individuati dalla
giurisprudenza: a) procedura comparativa andata deserta; b) unicita della prestazione sotto il profilo soggettivo, ¢) assoluta urgenza
determinata dalla imprevedibile necessita della consulenza in relazione ad un termine prefissato o ad un evento eccezionale, ricordando
che la “particolare urgenza” deve essere “connessa alla realizzazione dell attivita discendente dall’incarico” (ex plurimis, deliberazione
Sez. Contr. Lombardia n. 67/2012). [...]».

PARTE III
FASE CONTRATTUALE ED ESECUTIVA

Art. 10 - Stipula del contratto e della lettera di incarico

1. 11 Dirigente Scolastico provvede alla stipula del contratto con i soggetti selezionati all’esito della procedura
comparativa.

2. 1I contratto deve essere redatto per iscritto, a pena di nullita, e sottoscritto da entrambi i contraenti e deve
avere, di norma, il seguente contenuto:

a) parti contraenti;

b) oggetto della collaborazione (descrizione dettagliata della finalita e del contenuto delle prestazioni
richieste);

c) durata del contratto con indicazione del termine iniziale e finale del contratto;
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d) corrispettivo della prestazione indicato al lordo dell’l.V.A. (se dovuta) e dei contributi previdenziali e
oneri fiscali;

e) modalita e tempi di corresponsione del compenso;
f) luogo e le modalita di espletamento dell’attivita;
g) previsione di clausole risolutive espresse e di penali per il ritardo;

h) possibilita da parte dell’Istituzione Scolastica di recedere ad nutum dal contratto, con preavviso di 15
giorni, qualora I’Incaricato non presti la propria attivita conformemente agli indirizzi impartiti ¢/o0 non
svolga la prestazione nelle modalita pattuite, liquidando il collaboratore stesso in relazione allo stato di
avanzamento della prestazione;

1) previsione del foro competente cui la scuola intende demandare le eventuali controversie;
j) informativa ai sensi del Regolamento UE 2016/679;

k) disciplina delle modalita di trattamento dei dati personali eventualmente coinvolti dall’attivita, ai sensi
del Regolamento UE 2016/679;

1) dichiarazione del sottoscrittore di aver preso visione ¢ di rispettare la documentazione predisposta dalla
scuola in materia di sicurezza, ai sensi del D.Lgs. 81/2008.

3. Qualora I’Incarico sia conferito a personale interno alla scuola, ovvero a personale di altre Istituzioni
Scolastiche mediante I’istituto delle collaborazioni plurime, la scuola procedera a formalizzare una apposita
lettera di Incarico, la quale avra, in via indicativa, almeno i seguenti contenuti:

a) durata dell’Incarico;
b) oggetto dell’Incarico;
c) obblighi derivanti dall’espletamento dell’Incarico;

d) indicazione del compenso e di altri eventuali corrispettivi.

Art. 11 - Durata dell’incarico

1. La durata del contratto deve essere predeterminata, tenendo conto delle caratteristiche delle prestazioni da
somministrarsi, € temporanea, ai sensi dell’art. 7 comma 6, del T.U.

2. L’Istituzione Scolastica puo differire il termine di durata del contratto, in via eccezionale, e solo al fine di
completare il progetto incaricato per ritardi non imputabili all’Incaricato, nell’invarianza del compenso
pattuito. Non ¢ ammesso, in ogni caso, il rinnovo del contratto.

3. Lalettera di Incarico, nell’ipotesi di affidamenti a personale interno all’Istituzione o in caso di collaborazioni
plurime, deve riportare la durata dello stesso incarico, la quale pud eccezionalmente essere prorogata oltre la
data di naturale scadenza, per motivate esigenze. In tal caso, la prosecuzione del rapporto con I’ Incaricato
avviene alle stesse condizioni tecniche ed economiche gia convenute in sede di Incarico.

Art. 12 - Fissazione del compenso

1. 11 Dirigente Scolastico provvede alla determinazione del compenso tenendo conto della complessita
dell’Incarico ¢ del tempo presumibilmente necessario ad espletarlo, dell’impegno e delle competenze
professionali richieste all’esperto e delle disponibilita finanziarie programmate.

2. Si applicano, in ogni caso, le norme o i CCNL che disciplinano nel dettaglio i compensi (ad esempio: tabelle
allegate al CCNL in vigore, parametri e indicazioni contenute nel D.I. 326/95).

3. La liquidazione del compenso avviene dopo le necessarie verifiche sulla corretta esecuzione delle
prestazioni.
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1.

Art. 13 - Obblighi fiscali e previdenziali

Gli Incarichi interni o quelli affidati mediante le collaborazioni plurime sono assoggettati alla medesima
disciplina fiscale e previdenziale prevista per i compensi erogati ai docenti interni che effettuano prestazioni
aggiuntive all’orario d’obbligo.

Gli Incarichi esterni devono essere assoggettati alle disposizioni contenute nella normativa fiscale e
previdenziale in materia di lavoro autonomo, a seconda del regime fiscale e previdenziale proprio
dell’incaricato.

Art. 14 - Verifica dell’esecuzione e del buon andamento dell’'incarico

Il Dirigente Scolastico, anche avvalendosi del DSGA, verifica periodicamente il corretto svolgimento
dell’affidamento mediante verifica della coerenza dei risultati conseguiti rispetto agli obiettivi affidati.

2. Qualora i risultati della prestazione fornita dal soggetto esterno non siano conformi a quanto richiesto, il
D.S. ricorre ai rimedi contrattualmente previsti, quali ’applicazione di penali o I'utilizzo di clausole
risolutive espresse.

1.

Art. 15 - Controllo preventivo della corte dei conti

L'efficacia dei contratti stipulati con soggetti esterni ¢ soggetta, ai sensi dell'art. 3 lett. {- bis) della Legge n.
20 del 1994, al controllo preventivo di legittimita della Corte dei Conti.

Sono esclusi dall'ambito del predetto controllo, fra gli Incarichi oggetto del presente Schema di
Regolamento, le prestazioni professionali consistenti nella resa di servizi o adempimenti obbligatori per
legge, e gli Incarichi di docenza (cfr. Corte dei conti, Sezione centrale di controllo di legittimita su atti del
Governo e delle Amministrazioni dello Stato, Deliberazione n. 20/2009).

Art.16 - Obblighi di trasparenza

. L’Istituzione Scolastica ¢ tenuta a dare adeguata pubblicita, sul sito istituzionale della scuola, dell’esito della

procedura comparativa espletata secondo quanto indicato nel presente articolo.

In caso di Incarichi interni o affidati a personale di altre Istituzioni, la scuola ¢ tenuta a pubblicare la durata e
il compenso nella sezione “Amministrazione trasparente”, sottosezione “Personale”, ai sensi dell’art. 18 del
D.Lgs. 33/2013.

Gli Incarichi affidati a soggetti esterni appartenenti ad altre PA o privati sono, altresi, oggetto di
pubblicazione nella sezione “Amministrazione trasparente”, sottosezione “Consulenti e collaboratori”, ai
sensi dell’art. 15 del D.Lgs. 33/2013.

Rispetto a quest’ultima tipologia di Incarichi esterni, la scuola ¢ tenuta a pubblicare, entro tre mesi dal
conferimento dell’Incarico e per i tre anni successivi:

= gli estremi dell'atto di conferimento dell'Incarico;
= il curriculum vitae;

= | dati relativi allo svolgimento di Incarichi o la titolarita di cariche in enti di diritto privato regolati o
finanziati dalla Pubblica Amministrazione o lo svolgimento di attivita professionali,

= compensi, comunque denominati, relativi al rapporto di consulenza o di collaborazione, con specifica
evidenza delle eventuali componenti variabili o legate alla valutazione del risultato.
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5. L'Istituzione Scolastica deve, inoltre, procedere alla comunicazione all'Anagrafe delle Prestazioni dei dati di
cui agli artt. 15 e 18 del D.Lgs. 33/2013, relativi agli Incarichi conferiti e autorizzati a dipendenti interni o
conferiti e affidati a consulenti e collaboratori esterni, secondo i termini e le modalita indicate dall'art. 53,
comma 14, del D.Lgs. 165/2001.

PARTE IV
ENTRATA IN VIGORE E MODIFICHE ALLO SCHEMA DI REGOLAMENTO

Art. 17 - Modifiche al presente schema di regolamento

1. Eventuali modifiche del presente Schema di Regolamento devono essere introdotte mediante provvedimento
adottato dal Consiglio d’Istituto.

2. Il presente Schema di Regolamento deve intendersi, in ogni caso, automaticamente integrato per effetto delle
sopravvenute disposizioni normative in tema di conferimento di Incarichi professionali ad opera delle
Istituzioni Scolastiche.

Art. 18 - Entrata in vigore

1. Il presente Schema di Regolamento entra in vigore decorsi quindici giorni dalla data della relativa
approvazione da parte del Consiglio d’Istituto, ed € reso pubblico sul sito internet dell’Istituzione Scolastica.

TITOLO 26 - REGOLAMENTO IN MATERIA DI ACCESSO DOCUMENTALE E DI ACCESSO
CIVICO

Capo 1
Principi generali

Art. 1 — Contesto normativo

Il processo legislativo in materia di accessibilita € in continua evoluzione e risponde oggi ad esigenze sempre piu
estese di trasparenza dell’azione pubblica, configurando diverse forme di accesso. I differenti sistemi di accesso

dipendono da diversi ordini di legittimazione e grado di trasparenza. In particolare, la normativa vigente prevede:

e Accesso documentale ai sensi dell’art. 22 della legge n. 241/1990 e successive modificazioni ed integrazioni
che puo essere inoltrato da chi ha un interesse diretto, concreto e attuale, corrispondente ad una situazione
giuridicamente tutelata e collegata al documento al quale ¢ chiesto I'accesso. E’ disciplinato dal regolamentato

stabilito con il DPR 184/2006

e Accesso civico semplice, disciplinato dall’art. 5, comma 1, del D. Lgs 33/2013 come modificato dall’art. 6 del

d.lgs. n. 97/2016.

e Accesso civico generalizzato disciplinato dall’art. 5, comma 2, del D. Lgs 33/2013 come modificato dall’art.

6 del d.1gs. n. 97/2016.

Art. 2 - Oggetto

Il presente documento regolamenta 1’esercizio del diritto di accesso ai documenti amministrativi in conformita a
quanto stabilito dal capo V della Legge 7 agosto 1990 n. 241 e ss.mm.ii. (accesso documentale) ¢ dall’art. 5, comma
1 e 2 del D. Lgs 33/2013 (accesso civico semplice e generalizzato) per garantire adeguati livelli di pubblicita,
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trasparenza, imparzialita e semplificazione, nel rispetto dell'economicita e dell'efficacia dell'azione amministrativa,
favorendo la massima partecipazione dei cittadini.

Art. 3 - Definizioni

At fini del presente regolamento si intende per:

o diritto di accesso: il diritto di prendere visione e di estrarre copia di documenti ¢/o dati prodotti o detenuti dalla
pubblica amministrazione nell’esercizio delle sue funzioni;

o diritto di accesso documentale: il diritto di colui che ha un interesse diretto, concreto e attuale, corrispondente
ad una situazione giuridicamente tutelata e collegata al documento al quale ¢ chiesto 'accesso;

o diritto di accesso civico semplice: ¢ il diritto di chiunque di richiedere i documenti, le informazioni o i dati,
oggetto di pubblicazione obbligatoria secondo le vigenti disposizioni normative, qualora le pubbliche
amministrazioni ne abbiano omesso la pubblicazione (art. 5, c. 1, D. Lgs 33/2013)

o diritto di accesso civico generalizzato: ¢ il diritto di chiunque di richiedere i documenti, le informazioni o i
dati ulteriori a quelli oggetto di pubblicazione obbligatoria, nel rispetto dei limiti relativi alla tutela di interessi
pubblici e privati giuridicamente rilevanti, secondo quanto previsto dall’art. 5 bis del D. Lgs 33/2013 (art. 5, c.
2, D. Lgs 33/2013)

o documento amministrativo: I’art. 22 della L. 241/1990, modificato dalla L. 15/2005, definisce documento
amministrativo “ogni rappresentazione grafica, fotocinematografica, elettromagnetica o di qualunque altra specie
del contenuto di atti anche interni o non relativi ad uno specifico procedimento detenuti da una P. A. e concernenti
attivita di pubblico interesse indipendentemente dalla natura pubblicistica o privatistica della loro disciplina
sostanziale”.

o controinteressati: tutti i soggetti, individuati o facilmente individuabili in base alla natura del documento
richiesto, che dall'esercizio dell'accesso vedrebbero compromesso il loro diritto alla riservatezza;

o responsabile del procedimento di richiesta di accesso: ¢ il Dirigente Scolastico dell’Istituto, esercita le
attribuzioni contemplate dall'art. 6 della legge n. 241/1990, e ss.mm.ii.;

Capo I
Accesso documentale

Art. 4 - Ambito di applicazione

1. I1 diritto di accesso documentale ¢ la facolta per gli interessati di prendere visione e di estrarre copia di documenti
amministrativi ed ¢ esercitabile da chiunque abbia un interesse diretto, concreto e attuale, corrispondente a una
situazione giuridicamente tutelata e collegata al documento al quale ¢ richiesto 1’accesso.

2. 11 diritto di accesso si esercita con riferimento ai documenti amministrativi materialmente esistenti al momento della
richiesta e detenuti alla stessa data dall’Istituzione scolastica. La pubblica amministrazione non ¢ tenuta ad elaborare dati
in suo possesso al fine di soddisfare le richieste di accesso.

3. Il diritto di accesso € esercitato relativamente a documenti individuati o facilmente individuabili; non sono ammesse
richieste generiche o relative ad intere categorie di documenti che comportino lo svolgimento di attivita di indagine e di
elaborazione da parte degli uffici.

4. 1l diritto di accesso non ¢ esercitabile nei confronti dei documenti amministrativi per i quali il tempo di
conservazione sia ormai concluso e la richiesta di accesso non ¢ ammissibile qualora sia preordinata ad un controllo
generalizzato dell’operato dell’Istituzione scolastica.

Art. 5 - Atti esclusi dal diritto di accesso documentale

1. Ai sensi dell’art. 24 comma 1 della legge 7 agosto 1990, n.241, il diritto di accesso ¢ escluso:

» per i documenti coperti dal segreto di Stato ai sensi della Legge 24 ottobre 1977, n.801 e successive
modificazioni e nei casi di segreto o di divieto di divulgazione espressamente previsti dalla legge, da
regolamenti governativi e dal presente regolamento;

» nei procedimenti tributari, per i quali restano ferme le particolari norme che li regolano;
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» nei confronti dell’attivita della pubblica amministrazione diretta all’emanazione di atti normativi,
amministrativi generali, di pianificazione e di programmazione per i quali restano ferme le particolari norme
che ne regolano la formazione;

» nei procedimenti selettivi, nei confronti dei documenti amministrativi contenenti informazioni di carattere
psicoattitudinale relativi a terzi;

» per i documenti amministrativi sottratti all’accesso per effetto di specifiche disposizioni previste
dall’ordinamento giuridico.

2. Ai sensi dell’art.24, comma 1, lett. a) della L.241/1990 ed in virtu del segreto professionale gia previsto
dall’ordinamento a tutela dell’opera intellettuale del legale e del diritto di difesa dell’assistito, sono sottratti
all’accesso i1 seguenti documenti:

»  gli atti giudiziali notificati all'Istituto o comunque entrati nella disponibilita dell’ Amministrazione;
»  gli atti defensionali predisposti dall’ Avvocatura civica o da legali incaricati esterni;

» i pareri legali, note o relazioni predisposte da legali incaricati esterni in correlazioni a liti e procedimenti
giudiziari in atto o potenziali;

» la corrispondenza inerente agli affari di cui ai punti precedenti;

3. Ai sensi dell’art. 24 della L. 241/1990 e dell’art.8 del D.P.R. 352/92, sono esclusi dal diritto di accesso i documenti
amministrativi che riguardano la vita privata o la riservatezza di persone fisiche, di persone giuridiche, gruppi imprese
e associazioni, con particolare riferimento agli interessi epistolare, sanitario, professionale, finanziario, industriale e
commerciale di cui siano in concreto titolari, ancorché i relativi dati siano forniti all'amministrazione dagli stessi
soggetti cui si riferiscono. In particolare:

1. in materia di personale dipendente o in rapporto con I'amministrazione:

i documenti relativi ai singoli dipendenti pubblici riguardanti la vita privata, le valutazioni professionali,
accertamenti medico legali e relativa documentazione, documenti relativi alla salute ovvero concernenti
le condizioni psico-fisiche e le condizioni personali degli stessi nonché documenti relativi a dispense dal
servizio, inchieste ispettive ed azioni di responsabilita effettuate a carico dei singoli dipendenti;

2. in materia di contratti, lavori pubblici ed edilizia privata:
i progetti e documenti che costituiscono una creazione intellettuale limitatamente ai soggetti diversi dai
relativi autori e dai committenti dei medesimi;
ii 1 documenti, i materiali didattici, le consulenze e gli studi soggetti a limitazione dell’accesso di natura
contrattuale, limitatamente ai soggetti diversi da quelli con cui intercorre il rapporto contrattuale.

3. in materia di protocollo, reclami e segnalazioni ¢ documenti comunque detenuti dall’amministrazione:

i corrispondenza e missive provenienti da singoli, enti e associazioni, uffici pubblici, il cui contenuto sia
connesso alla vita privata delle persone, limitatamente ai soggetti diversi da quelli a cui i documenti si
riferiscono;

i 1ireclami, gli esposti e le segnalazioni presentati con qualsiasi modalita all'amministrazione limitatamente
ai soggetti diversi da quelli che hanno presentato gli esposti e le segnalazioni;

4. 1 certificati del casellario giudiziale, i certificati dei carichi pendenti ed in generale gli atti giudiziari relativi
allo stato giuridico delle persone rilasciati dagli uffici giudiziari all’amministrazione o comunque utilizzati
nell’ambito di procedimenti di competenza della stessa, limitatamente ai soggetti diversi da quelli cui i
documenti si riferiscono;

5. 1 documenti contenenti i dati personali riguardanti interventi di assistenza sanitaria o di assistenza socio
economica dei consultori familiari, degli istituti minorili, dei centri di igiene mentale, delle comunita
terapeutiche ed istituti similari limitatamente ai soggetti diversi da quelli cui i documenti si riferiscono;

6. 1 documenti contenenti dati particolari (ai sensi del Regolamento UE 679/2016) o sensibili (ai sensi del
D.Lgs. 30.06.2003, n.196) limitatamente ai soggetti diversi da quelli ai quali i documenti si riferiscono;

7. documenti finanziari, economici, patrimoniali e tecnici di persone fisiche e giuridiche, gruppi, imprese e
associazioni comunque acquisiti ai fini dell'attivita amministrativa limitatamente a quelli non assoggettati ad un
regime di pubblicita e limitatamente ai soggetti diversi da quelli cui i documenti si riferiscono;

8. 1 processi verbali delle sedute non pubbliche del Consiglio di Istituto il cui contenuto non sia richiamato in
atti deliberativi.

9. gli atti e le informazioni provenienti dalle autorita di pubblica sicurezza;

10. dei protocolli generali o speciali, dei repertori, rubriche e cataloghi di atti e documenti, salvo il diritto di
accesso alle informazioni, alla visione ed alla estrazione di copia delle registrazioni effettuate negli stessi per
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singoli atti, ferme restando le preclusioni stabilite dal presente regolamento o comunque dalla normativa vigente.

4. Per i casi di cui al comma 3 del presente articolo, deve essere comunque garantito ai richiedenti I’accesso ai
documenti amministrativi la cui conoscenza sia necessaria per curare o difendere i propri interessi giuridici. Nel caso
di documenti contenenti dati sensibili e giudiziari, 1’accesso ¢ consentito nei limiti in cui sia strettamente
indispensabile. Quando il trattamento concerne dati idonei a rivelare lo stato di salute o la vita sessuale, il trattamento
¢ consentito se la situazione giuridicamente rilevante che si intende tutelare con la richiesta di accesso ai documenti
amministrativi ¢ di rango almeno pari ai diritti dell'interessato, ovvero consiste in un diritto della personalita o in un

altro diritto o liberta fondamentale e inviolabile.

5. Non sono ammissibili istanze di accesso preordinate ad un controllo generalizzato dell’operato dell’Istituzione
scolastica.

Art. 6 - Temporanea esclusione (differimento)

1. L’accesso ai documenti amministrativi non pud essere negato ove sia sufficiente fare ricorso al potere di
differimento.

2. L’amministrazione puo disporre il differimento dell'accesso a documenti nei casi previsti dalla normativa vigente
o qualora risulti necessario assicurare, per un periodo limitato, la tutela degli interessi pubblici e privati di cui all’art.
24, comma 6 della legge n. 241/1990.

3. La dichiarazione di esclusione temporanea dall'accesso deve precisare i motivi per i quali la stessa ¢ stata disposta,
per ciascuna categoria di atti. Nella stessa deve essere stabilito il periodo per il quale vige l'esclusione, che deve
essere definito con un termine certo. Il termine puo essere individuato anche mediante rinvio alla conclusione di
specifici procedimenti amministrativi.

Art. 7 — Controinteressati

1. Qualora I’Istituzione scolastica dovesse individuare soggetti controinteressati, ¢ tenuta a darne comunicazione agli
stessi mediante raccomandata A/R, Posta Elettronica Certificata (PEC) o, se autorizzata, mediante Posta Elettronica
Ordinaria (PEO).

2. Entro 10 giorni dalla ricezione della suddetta comunicazione, i controinteressati possono presentare, anche per
via telematica, motivata opposizione alla richiesta di accesso. Decorso tale termine, I’Istituzione scolastica, accertata
la ricezione della comunicazione da parte dei controinteressati, provvede in merito all’istanza di accesso.

Art. 8 - Fasi del procedimento

Le fasi del procedimento di accesso sono le seguenti:

a ricevimento della richiesta di accesso. In caso di richiesta formale previa compilazione da parte del
richiedente dell’istanza d’accesso del modulo reperibile sul sito dell’istituto;

b entro 10 giorni dalla presentazione della richiesta, verifica regolarita e completezza della richiesta. Ove la
richiesta sia irregolare o incompleta, il termine del procedimento ricomincia a decorrere dalla presentazione
della richiesta corretta;

c verifica circa la necessita di inviare comunicazione ai controinteressati, con le modalita previste dall’art.3
del D.P.R. 184/2006;

d valutazione, ai fini istruttori, delle condizioni di ammissibilita, dei requisiti di legittimazione e dei
presupposti rilevanti per I’emanazione del provvedimento;

e emanazione del provvedimento finale ossia del provvedimento di esclusione, di differimento o di
accoglimento della richiesta d’accesso indicando in tal caso ’ufficio e il termine entro il quale esercitare il
diritto.

Art. 9 - Modalita di accesso

Sono previste due modalita di accesso: accesso informale e accesso formale.
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1. Accesso informale

Si ha un accesso informale qualora non risulti I’esistenza di controinteressati; in tale caso il diritto di accesso puo
essere esercitato mediante richiesta, anche verbale, all’Ufficio di Segreteria. Responsabile dell’accesso ¢ il Dirigente
Scolastico, il Direttore S.G.A. o il funzionario incaricato.

Per poter ottenere I’accesso al documento, il richiedente deve:
e indicare gli estremi del documento oggetto della richiesta, ovvero gli elementi che ne consentano
I’individuazione;
e specificare e, ove occorra, comprovare 1’interesse connesso all’oggetto della richiesta;
e dimostrare la propria identita e, ove occorra, i propri poteri di rappresentanza del soggetto interessato.

La richiesta puo essere esaminata:
e immediatamente e senza formalita, nell’ambito dell’orario d’ufficio, presso la segreteria della scuola e,
compatibilmente con gli altri obblighi di servizio del personale;
e concordando un appuntamento, qualora gli atti richiesti richiedano tempi lunghi per la loro ricerca o nel caso
in cui le esigenze dell’Istituto dovessero imporre una consegna differita;

2. Accesso formale
Si ha I’accesso formale nei seguenti casi:

e quando, in base al contenuto del documento richiesto, si riscontra I’esistenza di controinteressati;

e quando non risulti possibile I’accoglimento immediato della richiesta in via informale;

e quando sorgono dubbi sulla legittimazione del richiedente, sulla sua identita, sui suoi poteri rappresentativi,
sulla sussistenza di un interesse legittimo alla stregua delle informazioni e delle documentazioni fornite,
sull’accessibilita del documento o sull’esistenza di contro interessati.

La richiesta di accesso ai documenti deve essere motivata e specificare I’interesse personale, concreto ¢ attuale per
la tutela di situazioni giuridicamente rilevanti.

Nellarichiesta I’interessato deve indicare gli estremi del documento oggetto della richiesta stessa, ovvero gli elementi
che ne consentono I’individuazione. E richiesto inoltre specificare e, ove occorra, comprovare 1’interesse connesso
all’oggetto della richiesta, nonché dimostrare la propria identita e, se necessario, i propri poteri di rappresentanza
rispetto al soggetto interessato. Il richiedente deve altresi specificare la volonta di accedere alla mera presa visione
ovvero all’estrazione di copia del documento richiesto.

Art. 10 - Formalizzazione della richiesta di accesso

1. La domanda di accesso formale deve essere indirizzata al dirigente scolastico utilizzando il modulo predisposto
dall’amministrazione, reperibile sul sito istituzionale, e allegando la copia in pdf del documento d’identita (se
necessario) e di eventuali deleghe di rappresentanza. Puo essere presentata tramite:

o PEC: posta elettronica certificata all’indirizzo pzis01900c@pec.istruzione.it

e PEO: posta elettronica ordinaria, non certificata all’indirizzo: pzis01900c@jistruzione.it

e Posta ordinaria: indirizzata al Dirigente Scolastico dell’Istituto, Traversa II Fontanelle 2 A, 85052 Marsico
Nuovo (PZ)

e Consegna a mano: recandosi, previo appuntamento, presso I’ Ufficio di segreteria, ubicato a Marsico Nuovo,
in Traversa Il Fontanelle n. 2 A, nei giorni di apertura degli uffici come indicati nel sito istituzionale.

2. Le domande di accesso formale inviate per PEC o per PEO e sottoscritte mediante la firma digitale o firma
elettronica qualificata il cui certificato ¢ rilasciato da un certificatore qualificato non devono essere accompagnate da
copia del documento di identita (art. 65, comma 1, lettera a del CAD). Qualora I’Istituto non sia competente in ordine
al procedimento di accesso la richiesta erroneamente presentata ¢ trasmessa all’ Amministrazione competente se nota;
di tale comunicazione ¢ data informazione all’interessato entro 10 giorni dalla presentazione della richiesta.

Art. 11 - Risposta dell’Amministrazione scolastica

1. Il procedimento di accesso si conclude nel termine di 30 giorni, decorrenti dalla presentazione della richiesta
all’ufficio competente o dalla ricezione della medesima. Se consegnata a mezzo servizio postale, la data di
presentazione ¢ quella in cui I’istanza perviene all’ufficio protocollo.
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2. I termini per la conclusione possono essere piu lunghi:

e se larichiesta ¢ irregolare o incompleta: in questo caso entro 10 giorni ['ufficio comunica all’interessato le
irregolarita o le informazioni mancanti (con raccomandata A/R, PEC o altro mezzo idoneo a comprovarne la
ricezione). In tal caso il termine del procedimento ricomincia dalla presentazione della richiesta corretta;

e se I’amministrazione individua soggetti controinteressati: in questo caso 1’ufficio deve inviare loro una copia
della richiesta di accesso ed entro 10 giorni dalla ricezione i controinteressati possono presentare una
motivata opposizione.

3. Il Responsabile del procedimento, valutata la richiesta, decide:

e [’accoglimento della richiesta: la domanda viene ritenuta completa, e pertanto tutta la documentazione viene
messa a disposizione del richiedente;

e lalimitazione della richiesta: ¢ possibile accedere solo a una parte della documentazione che viene messa a
disposizione del richiedente;

e il differimento della richiesta: la domanda non puo essere accolta immediatamente, ma solo in un secondo
momento, indicato dall’Istituzione scolastica. L’atto che dispone il differimento dell’accesso ne indica la
durata.

o il rifiuto della richiesta: la domanda non puo essere accolta.

4. La comunicazione di accoglimento puo essere accompagnata dai documenti di cui ¢ stata richiesta copia. In
alternativa la comunicazione di accoglimento indica il giorno e 1’ora fissati per I’accesso. In caso di impossibilita da
parte del richiedente per tale giorno, possono essere concordati, con il Dirigente Scolastico, un altro giorno e I’orario
entro i 15 giorni successivi.

5. In ogni caso il ritiro delle copie o la visione degli atti deve avvenire entro 30 giorni dalla comunicazione di
accoglimento dell'istanza di accesso. Trascorso tale termine il procedimento viene archiviato.

6. L’inosservanza da parte dell’ Amministrazione dei termini indicati nel presente Regolamento viene considerata, a
tutti gli effetti, come silenzio-rigetto.

Art. 12 — Ricorso amministrativo e giurisdizionale

1. Contro le determinazioni amministrative concernenti il diritto di accesso, il richiedente puo ricorrere nel termine
di 30 giorni dalla piena conoscenza del provvedimento impugnato o dalla formazione del silenzio-rigetto o dal
differimento.

2. 11 soggetto che si ¢ visto rigettare, esplicitamente o tacitamente, 1’istanza di accesso puo ricorrere in via
amministrativa attraverso la Commissione per I’accesso ai documenti amministrativi presso la Presidenza del
Consiglio dei Ministri mediante notificazione all'Ente e ad almeno un controinteressato, secondo quanto disposto
dall’art. 116 del Codice del processo amministrativo di cui al D.Lgs. n. 104/2010.

4. E’ altresi possibile il ricorso giurisdizionale che va presentato al Tribunale Amministrativo Regionale
territorialmente competente mediante notificazione all'Ente e ad almeno un controinteressato.

5. Con il provvedimento finale con cui si decide in ordine all’ammissibilita dell’accesso, l'interessato deve essere
informato della tutela giurisdizionale del diritto dallo stesso attivabile secondo il comma 5 dell'art. 25 della legge 7
agosto 1990, n. 241.

Art. 13 - Accoglimento della richiesta e modalita d’accesso

1. L’esame dei documenti e I’estrazione delle eventuali copie ¢ effettuato dal richiedente, da solo o accompagnato
da persona di sua fiducia, previa esibizione di un valido documento di riconoscimento, a meno che egli non sia
personalmente conosciuto dal funzionario preposto.

2. Qualora il richiedente sia accompagnato da altra persona, ne vanno specificate le generalita, che devono essere poi
registrate in calce all’istanza di accesso.

3. Il richiedente puo farsi sostituire da persona da lui indicata a mezzo di delega, cui deve essere allegata la fotocopia
di un documento di riconoscimento del delegato e del delegante.

4. Il richiedente, o suo delegato, avra accesso per I’esamina dei documenti presso 1’ Istituzione scolastica negli orari
e nel periodo indicati nell’atto di accoglimento della richiesta e alla presenza del personale preposto.

5. L’interessato puo solo prendere appunti e trascrivere in tutto o in parte i documenti presi in visione. E’
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tassativamente vietato:
e Portare i documenti, per i quali € consentito I’accesso, fuori dal luogo presso cui sono presi in visione, anche
se temporaneamente;
e Fare copie con qualsiasi mezzo dei documenti dati in visione;
e Alterare i documenti presi in visione in qualsiasi modo, con segni particolari, cancellature, manomissioni,
ecc.;
6. I cittadini, a cui sia stato affidato un documento di pertinenza dell’Istituzione scolastica, rispondono ad ogni effetto
di legge dei danni che eventualmente dovessero arrecare ai documenti: danneggiamento, distruzione o perdita. La
sottoscrizione, la soppressione, la distruzione o il deterioramento di un documento ¢ passibile anche di denuncia
penale ai sensi dell’art. 351 del C. P.

7. L’interessato puo fare richiesta di estrazione di copia dei documenti, in formato elettronico o cartaceo.

Art. 14 - Decadenza dell’autorizzazione

Trascorsi 30 giorni dalla data della comunicazione di accoglimento della richiesta senza che l'interessato si sia
avvalso del diritto, I'autorizzazione all’accesso decade a tutti gli effetti e, qualora permanesse l'interesse all'accesso,
dovra essere ripetuta l'istanza.

Capo 111
Accesso civico

Art. 15 - Accesso civico (semplice)

1. L’accesso civico ¢ il diritto di chiunque di richiedere i documenti, le informazioni o i dati, oggetto di pubblicazione
obbligatoria secondo le vigenti disposizioni normative, qualora la pubblica amministrazione ne abbia omesso la
pubblicazione (art. 5, c. 1, D. Lgs 33/2013). Tali documenti, informazioni e dati sono infatti pubblici e chiunque ha
diritto di conoscerli, di fruirne gratuitamente e di utilizzarli e riutilizzarli ai sensi dell’art. 36 del D. Lgs 33/2013.

2. Ai fini dell’assolvimento degli obblighi di pubblicita e trasparenza previsti dal D. Lgs 33/2013 l’istituzione
scolastica ha adottato specifico regolamento per la pubblicazione di documenti ed informazioni nella sezione
Amministrazione Trasparente del sito web istituzionale.

Art. 16 - Accesso civico generalizzato

1. L’Art. 5, c. 2 del D. Lgs 33/2013 stabilisce il diritto di chiunque di richiedere i documenti, le informazioni o i dati
ulteriori a quelli oggetto di pubblicazione obbligatoria, nel rispetto dei limiti relativi alla tutela di interessi pubblici
e privati giuridicamente rilevanti, secondo quanto previsto dall’art. 5 bis del D. Lgs 33/2013.

Art. 17 - Finalita

1. La finalita dell’accesso civico ¢ quella di favorire forme diffuse di controllo sul perseguimento delle funzioni
istituzionali e sull’utilizzo delle risorse pubbliche ¢ di promuovere la partecipazione al dibattito pubblico (art. 5,
comma 2 del decreto trasparenza).

2. L’accessibilita totale dei dati e dei documenti dalle pubbliche amministrazioni ¢ condizione di garanzia delle liberta
individuali e collettive, nonché dei diritti civili, politici e sociali ed integra il diritto ad una buona amministrazione e
concorre alla realizzazione di una amministrazione aperta, al servizio del cittadino (art. 1, ¢.2 D. Lgs 33/2013)

Art. 18 - Ambito soggettivo accesso civico
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1. la richiesta di accesso civico non ¢ sottoposta ad alcuna limitazione quanto alla legittimazione soggettiva del
richiedente e puo essere presentata da chiunque. L’accesso civico non deve essere motivato ed ¢ gratuito (salvo il
rimborso del costo effettivamente sostenuto ¢ documentato dall'’Amministrazione per la riproduzione su supporti
materiali).

2. Le pubbliche amministrazioni ed i soggetti indicati nell’art. 11 del d.lgs.33/2013, hanno la responsabilita di
adottare misure organizzative che permettano di pubblicare tempestivamente in “Amministrazione trasparente” i
documenti previsti dalla normativa e di fornire risposte tempestive alle richieste di accesso civico da parte dei cittadini
e delle imprese.

Art. 19 - Ambito oggettivo accesso civico

1. Il diritto di accesso si esercita con riferimento ai documenti amministrativi materialmente esistenti al momento della
richiesta e detenuti alla stessa data dall’Istituzione scolastica.

2. La pubblica amministrazione non ¢ tenuta ad elaborare dati in suo possesso al fine di soddisfare le richieste di accesso
e deve consentire 1’accesso ai documenti, ai dati ed alle informazioni cosi come sono gia detenuti, organizzati, gestiti e
fruiti.

3. sono ammissibili le operazioni di elaborazione che consistono nell’oscuramento dei dati personali presenti nel
documento o nell’informazione richiesta, e pit in generale nella loro anonimizzazione, qualora cio sia funzionale a rendere
possibile I’accesso nel rispetto del diritto alla riservatezza di terzi.

Art. 20 - Atti esclusi dal diritto di accesso - eccezioni assolute

1. L’accesso generalizzato deve essere rifiutato nei casi indicati al co. 3 dell’art. 5 bis del D. Lgs 33/2013:
a. Segreti di stato
b. negli altri casi di divieto di accesso o divulgazione previsti dalla legge, ivi compresi i casi in cui 1’accesso ¢

subordinato dalla disciplina vigente al rispetto di specifiche modalita o limiti, inclusi quelli di cui all’art.
24, comma 1, della legge n. 241 del 1990 (art. 5 commi 1 e 2 del presente regolamento)

Art. 21 - Atti esclusi dal diritto di accesso - eccezioni relative

1. Prima di consentire I’ostensione dei documenti oggetto di accesso civico ’amministrazione deve valutare se questa
possa costituire un pregiudizio concreto alla tutela degli interessi pubblici e privati specificati ai commi 1 e 2, art. 5
bis del D. Lgs 33/2013.
2. Gli interessi pubblici tutelati dall’art. 5 bis, comma 1, D. Lgs 33/2013 sono:

a. la sicurezza pubblica e I’ordine pubblico;

b. la sicurezza nazionale;

c. la difesa e le questioni militari;

d. le relazioni internazionali;

e. la politica e la stabilita finanziaria ed economica dello Stato;

f. la conduzione di indagini sui reati e il loro perseguimento;

g. il regolare svolgimento di attivita ispettive.
3. Gli interessi privati tutelati dall’art. 5 bis, comma 2, D. Lgs 33/2013 sono:
a. la protezione dei dati personali, in conformita con la disciplina legislativa in materia;
b. la liberta e la segretezza della corrispondenza;
c. gli interessi economici e commerciali di una persona fisica o giuridica, ivi compresi la proprieta intellettuale,
il diritto d’autore e i segreti commerciali

Art. 22 - Altri casi di esclusione
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1. L’amministrazione € tenuta a consentire 1’accesso generalizzato anche quando riguarda un numero cospicuo di
documenti ed informazioni, a meno che la richiesta risulti manifestamente irragionevole, tale cio¢ da comportare
un carico di lavoro in grado di interferire con il buon funzionamento dell’amministrazione. Tali circostanze,
adeguatamente motivate nel provvedimento di rifiuto, devono essere individuate secondo un criterio di stretta
interpretazione, e in presenza di oggettive condizioni suscettibili di pregiudicare in modo serio ed immediato il buon
funzionamento dell’amministrazione.
2. Costituiscono richieste manifestamente irragionevoli in grado di interferire con il buon funzionamento
dell’amministrazione:
a. Istanze massive: richiesta di una quantita di dati tale da comportare un onere eccessivo per
I’amministrazione
. Istanze ripetute: numerose istanze in arco temporale ristretto
c. Istanze reiterate: richieste il cui oggetto risulti identico ad altre gia presentate e soddisfatte
dall’amministrazione
d. Istanze vessatorie: richieste con carattere pretestuoso o irritante per via del grado di ripetitivita in un
intervallo di tempo limitato ovvero del tono della richiesta

Art. 23 - Temporanea esclusione (differimento)

1. L’accesso ai documenti amministrativi non pud essere negato ove sia sufficiente fare ricorso al potere di
differimento.

2. L’amministrazione pud disporre il differimento dell'accesso a documenti nei casi previsti dalla normativa vigente
o qualora risulti necessario assicurare, per un periodo limitato, la tutela degli interessi pubblici e privati di cui ai
commi 1 e 2 dell’art. 5 bis del D. Lgs 33/2013.

3. La dichiarazione di esclusione temporanea dall'accesso deve precisare i motivi per i quali la stessa ¢ stata disposta,
per ciascuna categoria di atti. Nella stessa deve essere stabilito il periodo per il quale vige l'esclusione, che deve
essere definito con un termine certo. Il termine puo essere individuato anche mediante rinvio alla conclusione di
specifici procedimenti amministrativi.

Art. 24 - Fasi del procedimento

Le fasi del procedimento di accesso sono le seguenti:

a ricevimento della richiesta di accesso. In caso di richiesta formale previa compilazione da parte del
richiedente dell’istanza d’accesso del modulo reperibile sul sito dell’istituto;

b entro 10 giorni dalla presentazione della richiesta, verifica regolarita e completezza della richiesta. Ove
la richiesta sia irregolare o incompleta, il termine del procedimento ricomincia a decorrere dalla
presentazione della richiesta corretta;

¢ verifica circa la necessita di inviare comunicazione ai controinteressati;

d valutazione, ai fini istruttori, delle condizioni di ammissibilita, dei requisiti di legittimazione e dei
presupposti rilevanti per I’emanazione del provvedimento;

e emanazione del provvedimento finale ossia del provvedimento di esclusione, di differimento o di
accoglimento della richiesta d’accesso indicando in tal caso I’ufficio e il termine entro il quale esercitare
il diritto.

Art. 25 - Modalita di accesso

Sono previste due modalita di accesso: accesso informale e accesso formale.

1. Accesso informale

Si ha un accesso informale qualora non risulti I’esistenza di controinteressati; in tale caso il diritto di accesso puo
essere esercitato mediante richiesta, anche verbale, all’Ufficio di Segreteria.
Per poter ottenere I’accesso al documento, il richiedente deve:
e indicare gli estremi del documento oggetto della richiesta, ovvero gli elementi che ne consentano
I’individuazione;
La richiesta puo essere esaminata:
e immediatamente e senza formalita, nell’ambito dell’orario d’ufficio, presso la segreteria della scuola e,
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compatibilmente con gli altri obblighi di servizio del personale;
e concordando un appuntamento, qualora gli atti richiesti richiedano tempi lunghi per la loro ricerca o nel caso
in cui le esigenze dell’Istituto dovessero imporre una consegna differita;

2. Accesso formale
Si ha I’accesso formale nei seguenti casi:

e quando, in base al contenuto del documento richiesto, si riscontra I’esistenza di controinteressati;

e quando non risulti possibile I’accoglimento immediato della richiesta in via informale;
Nella richiesta I’interessato deve indicare gli estremi del documento oggetto della richiesta stessa, ovvero gli elementi
che ne consentono I’individuazione. Nella richiesta devono anche essere presenti i riferimenti di colui che presenta
la richiesta al fine della corretta gestione della procedura e dell’invio della risposta. La richiesta deve essere accolta
anche in mancanza di motivazione espressa dall’istante.

Art. 26 - Formalizzazione della richiesta di accesso

1. La domanda di accesso formale deve essere indirizzata al dirigente scolastico utilizzando il modulo predisposto
dall’amministrazione, reperibile sul sito istituzionale, e allegando la copia in pdf del documento d’identita (se
necessario) e di eventuali deleghe di rappresentanza. Puo essere presentata tramite:

e PEC: posta elettronica certificata all’indirizzo pzis01900c(@pec.istruzione.it

e PEO: posta elettronica ordinaria, non certificata all’indirizzo: pzis01900c(@jistruzione.it

e Posta ordinaria: indirizzata al Dirigente Scolastico dell’Istituto, Traversa II Fontanelle 2 A, 85052 Marsico
Nuovo (PZ)

e Consegna a mano: recandosi, previo appuntamento, presso I’ Ufficio di segreteria, ubicato a Marsico Nuovo,
in Traversa Il Fontanelle n. 2 A, nei giorni di apertura degli uffici come indicati nel sito istituzionale.

2. Le domande di accesso formale inviate per PEC o per PEO e sottoscritte mediante la firma digitale o firma
elettronica qualificata il cui certificato ¢ rilasciato da un certificatore qualificato non devono essere accompagnate da
copia del documento di identita (art. 65, comma 1, lettera a del CAD). Qualora I’Istituto non sia competente in ordine
al procedimento di accesso la richiesta erroneamente presentata ¢ trasmessa all’ Amministrazione competente se nota;
di tale comunicazione ¢ data informazione all’interessato entro 10 giorni dalla presentazione della richiesta.

Art. 27 - Risposta dell’Amministrazione scolastica

1. Il procedimento di accesso civico deve concludersi con provvedimento espresso e motivato nel termine di trenta
giorni dalla presentazione dell’istanza, con la comunicazione dell’esito al richiedente e agli eventuali
controinteressati.

2. se ’amministrazione individua soggetti controinteressati dovra inviare loro una copia della richiesta di accesso ed
entro 10 giorni dalla ricezione i controinteressati possono presentare una motivata opposizione. In questo caso i
termini sono sospesi per il tempo massimo di 10 giorni ed il procedimento dovra concludersi entro 40 giorni dalla
richiesta.

3. Il Responsabile del procedimento, valutata la richiesta, decide:

e I’accoglimento della richiesta: la domanda viene ritenuta completa, ¢ pertanto tutta la documentazione viene
messa a disposizione del richiedente;

e lalimitazione della richiesta: ¢ possibile accedere solo a una parte della documentazione che viene messa a
disposizione del richiedente;

e il differimento della richiesta: la domanda non puo essere accolta immediatamente, ma solo in un secondo
momento, indicato dall’Istituzione scolastica. L’atto che dispone il differimento dell’accesso ne indica la
durata.

e il rifiuto della richiesta: la domanda non puo essere accolta.

4. In caso di accoglimento, I’amministrazione provvede a trasmettere tempestivamente al richiedente i dati o i

documenti richiesti.

5. Nel caso in cui I’accesso sia consentito nonostante I’opposizione del controinteressato, i dati o i documenti richiesti

possono essere trasmessi al richiedente non prima di quindici giorni dalla ricezione della stessa comunicazione da parte
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del controinteressato.

6. Il provvedimento di accoglimento deve contenere una adeguata motivazione che da conto della insussistenza di
uno o piu elementi che integrano 1’esistenza del pregiudizio concreto, specie quando ¢ adottato nonostante
I’opposizione del controinteressato.

7. Il provvedimento di rifiuto adottato in applicazione dei limiti di cui all’art. 5 bis, commi 1 e 2 deve contenere una
adeguata motivazione che da conto della sussistenza degli elementi che integrano l’esistenza del pregiudizio
concreto. Va parimenti motivato adeguatamente il provvedimento di rifiuto adottato in applicazione delle esclusioni
di cui all’art. 5-bis, co. 3.

Art. 28 - Ricorso amministrativo e giurisdizionale

2. 1l Direttore dell'Ufficio Scolastico Regionale della Basilicata ¢ il responsabile della prevenzione della
corruzione e della trasparenza per I’istituito scolastico (RPCT nel seguito) cui ¢ possibile presentare richiesta di
riesame.

3. Contro le determinazioni amministrative concernenti il diritto di accesso, il richiedente puo ricorrere al RPCT, nel
termine di 30 giorni dalla piena conoscenza del provvedimento impugnato o dalla scadenza dei termini, che decide
con provvedimento motivato entro il termine di 20 giorni. Avverso la decisione del responsabile del procedimento
ovvero a quella del RPCT, il richiedente puo proporre ricorso al TAR ai sensi dell’art. 116 del d.Igs. 104/2010 sul
codice del processo amministrativo.

4. Contro le determinazioni amministrative concernenti il diritto di accesso, il controinteressato pud presentare
richiesta di riesame al RPTC nel caso in cui ’istanza di accesso venga accolta nonostante 1’opposizione dei
controinteressati ai sensi del co. 9 dell’art. 5 del d.lgs. 33/2013. Avverso la decisione del responsabile del
procedimento ovvero a quella del RPCT, il controinteressato puo proporre ricorso al TAR ai sensi dell’art. 116 del
d.Igs. 104/2010 sul codice del processo amministrativo.

5. Se l'accesso ¢ stato negato o differito dal responsabile del procedimento a tutela degli interessi di cui all'articolo
37, comma 2, lettera a), il RPCT sentira il Garante per la protezione dei dati personali, il quale si pronuncia entro il
termine di dieci giorni dalla richiesta. A decorrere dalla comunicazione al Garante, il termine per I'adozione del
provvedimento da parte del Responsabile ¢ sospeso, fino alla ricezione del parere del Garante e comunque per un
periodo non superiore ai predetti dieci giorni.

Art. 29 - Registro delle istanze di accesso

1. Le richieste di accesso civico pervenute all’amministrazione vengono riportate in un apposito registro contenente
gli estremi delle istanze presentate e il relativo esito. Il registro € pubblicato in “amministrazione trasparente / altri
contenuti / accesso civico”. Nel rispetto della normativa sulla privacy il registro delle istanze di accesso non deve
contenere alcun dato personale dei soggetti richiedenti.

Capo IV
Disposizioni finali

Art. 30 - Modulistica

1. Al fine di facilitare gli operatori negli adempimenti di competenza, per la puntuale applicazione delle norme e di
ridurre al minimo il numero delle operazioni materiali occorrenti, gli uffici fanno uso di modulistica appositamente
approntata e messa a disposizione nel sito web istituzionale.

Art. 31 - Costi di riproduzione

Ai sensi dell’art. 25, comma 1, della L. 241/1990 e dell’art. 7 del D.P.R. 184 del 2006 il presente regolamento
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disciplina i costi di riproduzione e dei diritti di ricerca e visura, e le modalita di pagamento, attinenti alle richieste
formali di accesso ai documenti amministrativi previste dalla normativa vigente.

1. La presa visione dei documenti ¢ gratuita come gratuito ¢ I’invio di documenti detenuti dall’amministrazione in
formato elettronico.

2. L’amministrazione potra addebitare i costi effettivamente sostenuti € documentati per la riproduzione dei dati e/o
documenti su supporti materiali. Nel costo di riproduzione ¢ possibile includere le spese per le fotoriproduzioni, per
le scansioni di documenti disponibili soltanto in formato cartaceo, per la copia su supporti materiali, nonché per la
spedizione qualora sia richiesta al posto dell’invio tramite posta elettronica. Potranno inoltre essere addebitati gli
oneri in materia di bolli e i diritti di visura e di ricerca.

3. I costi per la riproduzione cartacea (fotocopia o stampa) dei documenti amministrativi sono stabiliti in:
- Foglio A3 0,50

- Foglio A4 0,25

- Scansione elettronica 0,20

4. 11 diritto di ricerca e visura ¢ dovuto quando comporti attivita di ricerca, individuazione e estrazione degli atti,
ove richiedano un aggravio di lavoro all'ufficio competente: il relativo importo, se dovuto, si aggiunge al
pagamento della somma prevista per i costi di produzione.

- Documenti con data oltre 1 e fino a 5 anni prima della richiesta di accesso 2,00 €

- Documenti con data oltre 5 anni prima della richiesta di accesso 5,00 €

5. Prima del rilascio della documentazione o del relativo invio, il richiedente dovra esibire la ricevuta del sistema
PAGOPA di avvenuto pagamento del contributo. Ogni eventuale spesa di spedizione (fax, raccomandata A/R, invio
telematico, etc) ¢ a carico del richiedente.

6. Su richiesta del richiedente, pud essere rilasciata copia conforme all’originale dell’atto o documento con le
modalita previste ai sensi dell’art 18 del D.P.R. 445/2000, previa presentazione di n.1 marca da bollo necessaria per
ogni 4 facciate, al momento del ritiro del documento.

7. Il rilascio della documentazione ¢ gratuito se I’ammontare delle spese di copia e di visura non supera I’importo di
€ 1,00.

11 presente regolamento entra in vigore in data

TITOLO 27 -GESTIONE DEL PATRIMONIO E DEGLI INVENTARI

Regolamento per la gestione del patrimonio e degli inventari dell’Istituto d’Istruzione Superiore “G. Peano”
di Marsico Nuovo

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
VISTO il D.I. 28 agosto 2018, n. 129, recante il “Regolamento recante istruzioni generali sulla gestione
amministrativo-contabile delle istituzioni scolastiche, ai sensi dell'articolo 1, comma 143, della legge 13 luglio
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2015,
n. 107”7 (di seguito, anche “D.I. 129/2018”);

VISTO in particolare, 1’art. 29, comma 3, del predetto D.I. il quale prevede che “Ciascuna istituzione scolastica
approva, con delibera del Consiglio d'istituto, il proprio regolamento per la gestione del patrimonio e degli
inventari, nel rispetto di quanto previsto dal presente regolamento e dalle altre norme generali vigenti in materia.
1l predetto regolamento contiene, altresi, disposizioni per la gestione dei beni non soggetti all'iscrizione negli
inventari ai sensi dell'articolo 31, comma 5 secondo linee guida del Ministero dell'istruzione, dell'universita e
della ricerca, sentito il Ministero dell'economia e delle finanze, ed ¢ trasmesso all'Ufficio scolastico regionale
territorialmente competente’;

VISTE le Linee Guida adottate dal Ministero dell’Istruzione (di seguito, anche “Linee Guida”) per la gestione
del patrimonio e degli inventari da parte delle istituzioni scolastiche ed educative ai sensi dell’art. 29, comma 3,
del D.I. 129/2018;

VISTA la delibera del Consiglio d’Istituto n. 33 del 17 dicembre 2021;

EMANA

il presente Regolamento contenente apposite istruzioni per la gestione del patrimonio e degli inventari, ai sensi
dell’art. 29, comma 3 del D.I. 129/2018, e disposizioni per la gestione dei beni non soggetti all’iscrizione negli
inventari di cui all’art. 31, comma 5, del D.I. 129/2018.

Art. 1 - Oggetto

1. Il presente Regolamento ha per oggetto le procedure di registrazione inventariale secondo quanto
previsto dal D.I. 129/2018 e dalle Linee Guida.

2. Il presente Regolamento disciplina, altresi, le procedure di iscrizione ed eliminazione di beni, le
modalita di ricognizione dei beni, le operazioni di rinnovo degli inventari e di rivalutazione dei beni.

3. Il presente Regolamento detta disposizioni per la gestione dei beni non soggetti all’iscrizione negli inventari.

Art. 2 - Beni inventariabili

1. Aisensidell’art. 31, comma 1, del D.I. 129/2018, i beni che costituiscono il patrimonio delle Istituzioni

scolastiche si iscrivono nelle seguenti tipologie di inventari: a) beni mobili;

b) beni di valore storico-artistico;
c) libri e materiale bibliografico;

d) wvalori mobiliari;
e) veicoli e natanti;
f) beni immobili.

2. I beni di cui alle lettere da a) a d) si iscrivono nel relativo inventario in ordine cronologico, con
numerazione progressiva e ininterrotta e con 1’indicazione di tutti gli elementi che ne consentano di
stabilirne la provenienza, il luogo in cui si trovano, la quantita o il numero, lo stato di conservazione, il
valore e I’eventuale rendita.

3. Qualora la tipologia del bene lo consenta ¢ necessario apporre apposita targhetta la quale deve contenere
il nome dell’Istituzione scolastica di riferimento, la tipologia e il numero di inventario ¢ la categoria di
appartenenza.

4. 1 beni mobili sono oggetto di inventariazione dal momento in cui entrano a far parte del patrimonio
dell’Istituzione scolastica e sono oggetto di cancellazione dall’inventario nel momento in cui cessano di
far parte del patrimonio per vendita, distruzione, furto, perdita o cessione a titolo gratuito.
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10.

1.

2.

Per 1 beni di valore storico-artistico, viene evidenziata la necessita di una corretta conservazione dei
documenti che attestino I'avvenuta stima del valore nonché ogni altro elemento necessario al fine di una
puntuale identificazione delle caratteristiche del bene in ordine alla sua specifica qualificazione.

Per quanto attiene all'inventario dei libri e del materiale bibliografico dovranno essere seguite modalita
di tenuta analoghe a quelle previste per gli altri beni mobili.

I valori mobiliari vanno iscritti in inventario al prezzo di borsa del giorno precedente alla scrittura, quando
il prezzo ¢ inferiore al valore nominale o al loro valore nominale quando il prezzo di borsa risulti ad esso
superiore. [ valori mobiliari non trattati in borsa o nei mercati ristretti vanno iscritti al valore nominale.
In ogni caso deve essere indicata la rendita e la scadenza del titolo.

I veicoli e natanti facenti parte del patrimonio dell’istituzione scolastica vanno iscritti in inventario
nell’apposita categoria “Veicoli e natanti” con I’indicazione del tipo di mezzo, dell’anno di
immatricolazione, della cilindrata e della targa.

I beni immobili si iscrivono nel relativo inventario con 1’indicazione del titolo di provenienza, dei dati
catastali, del valore e dell'eventuale rendita annua, dell'eventuale esistenza di diritti a favore di terzi, della
destinazione d'uso e dell'utilizzo attuale.

I beni concessi da terzi si iscrivono in appositi e separati inventari. Tali inventari devono contenere
l'indicazione della denominazione del soggetto concedente, del titolo di concessione e delle disposizioni
impartite dai soggetti concedenti.

Art. 3 - Beni non inventariabili

Gli oggetti di facile consumo che, per l'uso continuo, sono destinati a deteriorarsi rapidamente ed i beni
mobili di valore pari o inferiore a duecento euro, IVA compresa (c.d. “beni durevoli”), salvo che non
costituiscano elementi di una universalita di beni mobili avente valore superiore a tale soglia non sono
iscritti in inventario.

Non si inventariano altresi, pur dovendo essere conservati nei modi di uso o con le modalita previste dal
presente Regolamento, le riviste ed altre pubblicazioni periodiche di qualsiasi genere, i libri destinati alle
biblioteche di classe nonché le licenze d’uso software.

Art. 4 - Consegnatario, sostituto consegnatario, sub-consegnatario

1. Le funzioni di consegnatario ai sensi dell’art. 30, comma 1, del D.I. 129/2018, sono svolte dal D.S.G.A.

che, ferme restando le responsabilita del Dirigente Scolastico in materia, provvede a: a) conservare e gestire

1 beni dell'Istituzione scolastica;

b) distribuire gli oggetti di cancelleria, gli stampati e altro materiale di facile consumo;

¢) curare la manutenzione dei beni mobili e degli arredi di ufficio;

d) curare il livello delle scorte operative necessarie ad assicurare il regolare funzionamento degli uffici;

e) vigilare sul regolare e corretto uso dei beni affidati agli utilizzatori finali, che fruiscono del bene o
consumano il materiale;

f) vigilare, verificare e riscontrare il regolare adempimento delle prestazioni e delle prescrizioni
contenute nei patti negoziali sottoscritti con gli affidatari delle forniture di beni e servizi.

. Il Dirigente Scolastico nomina, con proprio provvedimento, uno o piu impiegati incaricati della sostituzione
del consegnatario in caso di assenza o di impedimento temporaneo.

. Nel caso di particolare complessita e di dislocazione dell'Istituzione scolastica su piu plessi, il Dirigente
Scolastico pud nominare, con proprio provvedimento, uno o piu sub-consegnatari, i quali rispondono della
consistenza e della conservazione dei beni ad essi affidati e comunicano al consegnatario le variazioni
intervenute durante l'esercizio finanziario mediante apposito prospetto.

. E fatto divieto ai consegnatari ed ai sub-consegnatari di delegare, in tutto o in parte, le proprie funzioni ad
altri soggetti, rimanendo ferma, in ogni caso, la personale responsabilita dei medesimi e dei loro sostituti.
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Art. 5 - Altri soggetti coinvolti nella gestione dei beni

. La custodia del materiale didattico, tecnico e scientifico dei gabinetti, dei laboratori e delle officine ¢
affidata dal D.S.G.A., su indicazione vincolante del Dirigente Scolastico, ai docenti utilizzatori o ad
insegnanti di laboratorio, ovvero al personale tecnico, che operano in osservanza di quanto stabilito dal
presente Regolamento.

. L’affidamento deve risultare da apposito verbale a cui sono allegati gli elenchi di quanto costituisce oggetto
di

custodia e deve essere firmato dal D.S.G.A. e dall’interessato. Con le medesime modalita deve avvenire la
riconsegna dei beni affidati.

. Il soggetto affidatario assume tutte le responsabilita connesse alla custodia e conservazione di quanto
incluso nei medesimi elenchi descrittivi. Tali responsabilita cessano con la riconsegna al Direttore di
quanto affidato, la quale deve avvenire con le stesse modalita dell'affidamento e implica la cessazione
dall'incarico.

. L’affidatario assume i seguenti compiti:

a) verifica al momento della presa in carico dei beni, della corrispondenza tra quanto affidato e quanto
indicato nel verbale;

b) conservazione e gestione in sicurezza dei beni ottenuti in custodia;
c¢) vigilanza sui beni affidati nonché sul loro regolare e corretto utilizzo;

d) richiesta al consegnatario di interventi di manutenzione o riparazione o sostituzione di beni
deteriorati, danneggiati o perduti;

e) denuncia al consegnatario di eventi dannosi fortuiti o volontari.

Art. 6 - Passaggio di consegne

. Entro 60 giorni dalla cessazione del suo ufficio, il D.S.G.A. deve provvedere a svolgere il passaggio di
consegne che avviene mediante ricognizione materiale dei beni in contradditorio con il consegnatario
subentrante in presenza del Dirigente Scolastico e del Presidente del Consiglio d’Istituto.

. Il verbale deve contenere una sintetica descrizione circa la tipologia, la quantita e il valore complessivo
dei beni inventariati esistenti al momento della consegna.

. Qualora in quella circostanza dovessero emergere discordanze tra la situazione di fatto e quella di diritto, ¢
necessario darne conto in modo esplicito e chiaro, indicando, se conosciute, le relative giustificazioni.

Art. 7 - Ricognizione materiale dei beni

. Ai sensi dell’art. 31, comma 9, del D.I. 129/2018, la Commissione svolgera la ricognizione dei beni con
cadenza almeno quinquennale e con cadenza almeno decennale procedera al rinnovo degli inventari e alla
rivalutazione dei beni.

. La Commissione di cui al comma 1 € nominata con provvedimento formale del Dirigente Scolastico ed ¢
composta dal Dirigente stesso, dal D.S.G.A. e da un membro nominato tra il personale docente e A.T.A.,
in possesso di specifiche competenze tecniche. Tale Commissione, in relazione alle dimensioni o alla
particolare struttura organizzativa e logistica dell’Istituzione scolastica, puo essere integrata con altri due
componenti nominati tra il personale docente 0 A.T.A..

. Nello svolgimento delle operazioni di rinnovo degli inventari, le attivita e i lavori della Commissione
devono essere sintetizzati in apposito verbale conclusivo, sottoscritto da tutti i componenti, da redigersi
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secondo i modelli PV allegati alle Linee Guida.

Art. 8 - Sistemazioni contabili

1. Nel caso in cui i beni esistenti, rinvenuti con la ricognizione, corrispondono esattamente con quelli
risultanti dalle scritture contabili, verra effettuata 1’operazione di aggiornamento dei valori oltre,
eventualmente, dell'ubicazione e dello stato di conservazione nonché, se del caso, della diversa categoria.

2. Nel caso in cui i beni elencati nel verbale di ricognizione non corrispondono con quelli risultanti dalle
scritture contabili, si procedera come di seguito:

a) nell’ipotesi di beni rinvenuti e non iscritti in inventario, verificata la legittimita del titolo giuridico, si
procedera alla loro inventariazione. Il valore da attribuire sara determinato dalla Commissione sulla
base della documentazione eventualmente disponibile nonché con le modalita illustrate al successivo
articolo 9;

b) nell’ipotesi di mancato rinvenimento di beni regolarmente iscritti in inventario, si procedera alla loro
eliminazione dall’inventario previo provvedimento formale emanato dal Dirigente Scolastico, nel
quale dovra essere indicato I’obbligo di reintegro a carico di eventuali responsabili. Al suddetto
provvedimento ¢ allegata copia della denuncia presentata alla locale autorita di pubblica sicurezza,
qualora trattasi di materiale mancante per furto, o il verbale redatto dalla Commissione, nel caso di
materiale reso inservibile all'uso;

c) nell’ipotesi di errori materiali di registrazione, si dovra procedere alle relative correzioni.

Art. 9 - Aggiornamento dei valori

1. Al termine delle operazioni di ricognizione dei beni e delle eventuali sistemazioni contabili, la
Commissione procedera soltanto all’aggiornamento dei valori dei beni effettivamente esistenti. I valori di
tutti i beni mobili, ad eccezione di quanto disciplinato dal comma successivo, vanno aggiornati, osservando
il procedimento dell'ammortamento, secondo le indicazioni fornite dalle Linee Guida.

2. 1l criterio dell’ammortamento di cui al comma 1, non si applica ai beni di valore storico-artistico, ai beni
immobili nonché ai valori mobiliari.

3. Ibeni di valore storico-artistico devono essere valorizzati con il criterio della valutazione in base a stima (ad
esempio: dipinti, statue, stampe, disegni, incisioni, vasi, arazzi, monete, incunaboli, gioielli, ecc.) o, se del
caso, secondo il valore intrinseco di mercato (oro, argento, pietre preziose, ecc.).

4. Il valore dei beni immobili, con I'eccezione dei terreni edificabili, e dei diritti reali di godimento sugli stessi
va calcolato in base al valore della rendita catastale rivalutata secondo il procedimento per determinare la
base imponibile ai fini dell'imposta sugli immobili stabilita dalla normativa vigente. I terreni edificabili
invece sono soggetti a stima.

Art. 10 - Eliminazione dei beni

Sono eliminati dall’inventario i materiali ¢ i beni mancanti per furto, per causa di forza maggiore o divenuti
inservibili.

2. 1l Dirigente Scolastico provvedera all’eliminazione dei suddetti beni mediante apposito provvedimento,
nel quale deve essere indicato 1'obbligo di reintegro a carico degli eventuali responsabili ovvero l'avvenuto
accertamento dell'inesistenza di cause di responsabilita amministrativa, con adeguata motivazione.

3. Se si tratta di materiali mancanti per furto al provvedimento di cui al comma 2, va allegata copia della
denuncia presentata alla locale autorita di pubblica sicurezza nonché copia della relazione del D.S.G.A.
relativa alle circostanze che hanno determinato la sottrazione o la perdita del bene. Qualora si tratti di
materiale reso inservibile all’uso, al predetto provvedimento va allegata copia del verbale redatto dalla
Commissione. Nell’ipotesi di beni mancati per causa di forza maggiore va allegata copia della relazione del
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D.S.G.A. relativa alle circostanze che hanno determinato la sottrazione o la perdita del bene, nonché la
relativa documentazione giustificativa.

4. Ai sensi dell’art. 34 del D.I. 129/2018 i materiali di risulta, i beni fuori uso, obsoleti e quelli non piu
utilizzabili sono ceduti dall'lstituzione scolastica, con provvedimento del Dirigente Scolastico, previa
determinazione del loro valore calcolato sulla base del valore di inventario, dedotti gli ammortamenti,
ovvero sulla base del valore dell'usato per beni simili, individuato dalla Commissione.

5. Il procedimento di vendita dei beni di cui al comma 4 si avvia mediante relazione del D.S.G.A. indirizzata
al Dirigente Scolastico e per conoscenza al Consiglio d’istituto. Tale relazione deve indicare le circostanze
che hanno determinato la produzione dei suddetti beni nonché deve essere corredata dal relativo elenco
completo dei riferimenti inventariali.

6. La vendita del materiale di risulta nonché dei beni fuori uso avverra con avviso da pubblicarsi sul sito
internet dell'Istituzione scolastica e comunicato agli studenti. L'aggiudicazione ¢ fatta al migliore offerente.
Il provvedimento di discarico oltre all’elenco dei beni, dovra dare atto dell’avvenuto versamento del
corrispettivo di aggiudicazione. In caso di mancata aggiudicazione i suddetti beni possono essere ceduti a
trattativa privata a titolo oneroso. In alternativa, con provvedimento motivato del Dirigente i beni possono
essere ceduti a titolo gratuito a enti pubblici non economici o ad enti no profit, in tal caso al provvedimento
di discarico andra allegata copia del verbale di consegna dei beni trasferiti, sottoscritto dal rappresentante
dell’ente.

7. La vendita dei beni obsoleti € non piu utilizzabili avverra con avviso da pubblicarsi sul sito internet
dell'Istituzione scolastica e comunicato agli studenti. L'aggiudicazione ¢ fatta al migliore offerente. La
vendita puo avvenire anche mediante trattativa privata ad altri enti pubblici non economici. In ogni caso, il
prezzo base di vendita, salvo ipotesi assolutamente eccezionali e da motivare dettagliatamente, non potra
essere inferiore al valore determinato dalla Commissione. In tal caso il provvedimento di discarico dovra
dare atto dell’avvenuto versamento del corrispettivo.

8. Nell’ipotesi in cui né la cessione a titolo oneroso né la cessione a titolo gratuito abbiano dato esito positivo,
si procedera, con provvedimento motivato del Dirigente Scolastico, allo smaltimento dei beni.

Art. 11 - Disposizioni finali

1. Il presente Regolamento ha natura di regolamento interno e rappresenta strumento di attuazione del D.I.
129/2018 e delle Linee Guida ed ¢ approvato dal Consiglio d’istituto.

2. 1l presente Regolamento entra in vigore a partire dal primo giorno successivo alla data di delibera del
Consiglio d’Istituto.

3. 1I presente Regolamento ¢ inviato all’Ufficio Scolastico Regionale competente in base a quanto disposto
dall’art. 29, comma 3, del D.I. 129/2018.

TITOLO 28 - REGOLAMENTO D’ISTITUTO PER LA PUBBLICAZIONE NELL’ALBO ON LINE

(Regolamento d’Istituto approvato in data 27 giugno 2025)

Art. 1: Oggetto e contesto normativo

Il presente Regolamento disciplina la tenuta, il funzionamento e le responsabilita relative alle pubblicazioni
nell’albo on line dell’L1.S. G. PEANO di Marsico Nuovo che avverranno nel rispetto dei principi di Pubblicita e di
Trasparenza Amministrativa previsti da:

> articolo 1, della Legge n. 241 del 07.08.1990 e seguenti modifiche e integrazioni

> articolo 32, comma 1, della Legge 18-6-2009, n. 69. che reca disposizioni dirette alla eliminazione degli
sprechi relativi al mantenimento di documenti in forma cartacea

> Delibera Anac n. 1309 del 28 dicembre 2016 relativa all’accesso agli atti amministrativi.

127



2. Il documento che ne scaturisce € tenuto costantemente aggiornato con successive modificazioni cosi da costituire
un “testo unico” interno in materia di organizzazione della pubblicita legale.
. u 4 v ficazioni . ibili all’utenz utto i .
3. 1l presente documento e le successive modificazioni sono resi accessibili all’utenza e a tutto il personale mediante
pubblicazione all’albo ed in Amministrazione Trasparente sezione “Disposizioni generali / atti generali”

Art. 2: Finalita

La pubblicazione di atti all’Albo on-line ¢ finalizzata a fornire presunzione di conoscenza legale degli stessi, a
qualunque effetto giuridico specifico essa assolva (pubblicitd, notizia dichiarativa, costitutiva, integrativa
dell’efficacia, ecc.). Secondo I’art. 32 della L. 69/2009, gli obblighi di pubblicazione di atti e provvedimenti
amministrativi aventi effetto di pubblicita legale sono assolti con la pubblicazione nella sezione Albo del sito web
istituzionale dell’amministrazione. A decorrere dal 1° gennaio 2011 non esistono altre modalita di conseguire le
finalitd di pubblicita degli atti della pubblica amministrazione e non viene riconosciuto alcun valore legale alle
pubblicazioni su eventuali albi cartacei.

Art. 3: Caratteristiche dell’albo

1. Le caratteristiche dell’ Albo richieste dalle norme sono soddisfatte mediante apposito contratto con 1’azienda che
fornisce il sistema documentale informatizzato. Tuttavia, il Responsabile della pubblicazione, nominato dal
dirigente, vigila sulla perfetta e costante rispondenza delle caratteristiche del servizio fornito a quelle previste dalle
norme e richiamate dalle “Linee guida sulla pubblicita legale dei documenti e sulla conservazione dei siti web
delle PA” elaborate da AGID nel maggio 2016

2. In particolare il sistema informatico deve:

a. registrare i documenti sequenzialmente e senza soluzione di continuita, con esclusione di interventi intermedi,
anche indiretti, da parte dell’operatore;

b. garantire la sicurezza e I’integrita del sistema stesso, mediante 1’adozione di misure idonee a garantire il
ripristino del sistema in caso di disservizi o temporanea indisponibilita dei dati e dei documenti, in tempi certi
compatibili con i diritti degli interessati € comunque non superiori a sette giorni;

c. consentire il reperimento delle informazioni che riguardano i documenti registrati;

d. consentire I’accesso alle informazioni del sistema da parte di soggetti interessati in condizioni di sicurezza e
nel rispetto delle disposizioni in materia di protezione dei dati personali;

3. Inoltre I’Albo ¢ realizzato in modo da rispettare i principi di accessibilita, elevata usabilita, reperibilita, anche da
parte delle persone disabili, completezza di informazione, chiarezza di linguaggio, affidabilita, semplicita di
consultazione, qualitd, omogeneita e interoperabilita, cosi come previsto dall’articolo 53 del Codice
dell’amministrazione digitale e dall’art. 6 del D.Lgs. 33/2013.

Art. 4: Modalita di accesso all’albo on line

L’Albo deve essere sempre e direttamente accessibile dalla pagina iniziale del sito web istituzionale, mediante
apposito riferimento, anche iconografico, alla “Pubblicita Legale”. La scuola indica all’utenza, direttamente nel sito,
ma anche tramite il personale addetto alle relazioni con il pubblico, le modalita di accesso all’ Albo online.

Art. 5: Modalita di pubblicazione all’albo

La pubblicazione di un documento all’ Albo puo avvenire in forma integrale, per estratto (o “con omissis”’) o mediante
avviso.

Art. 6: Atti soggetti alla pubblicazione
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1. Sono pubblicati all’albo on-line i documenti previsti dall’ordinamento, da provvedimenti dell’autorita
giudiziaria e quelli dai quali possono nascere diritti, doveri, aspettative o interessi legittimi di terzi e dalla cui
diffusione nei confronti di una indistinta pluralita di soggetti potenzialmente interessati dipende la loro efficacia.

2. Gli atti che vengono pubblicati possono essere interni all’ente oppure provenire da altri enti esterni o da soggetti
privati in seguito ad esplicita richiesta, motivata a norma di legge.

3. L’elenco analitico delle diverse tipologie di atti ¢ documenti soggetti alla pubblicazione ¢ esposto nella Tabella
I, allegato e parte integrante del presente regolamento. Il suddetto elenco analitico compare nella pagina iniziale
dell’Albo online ed ¢ aggiornato almeno una volta 1’anno.

Art. 7: Figure coinvolte nella pubblicazione all’albo

1. Il dirigente scolastico, quale rappresentante legale dell’istituzione scolastica, € responsabile della redazione degli
atti e dei documenti dell’amministrazione, della loro conservazione e della loro pubblicazione nel sito web e
all’albo on line in particolare. Viene di seguito indicata la struttura organizzativa attraverso la quale vengono
fronteggiate dall’amministrazione tali responsabilita con I’individuazione delle figure coinvolte nella gestione dei
contenuti dell’albo on line.

2. Le “Linee guida sulla pubblicita legale dei documenti e sulla conservazione dei siti web delle PA” elaborate da
AGID e diffuse del maggio 2016 prevedono che “le amministrazioni pubbliche individuino tra i propri dipendenti
il responsabile della pubblicazione, che di norma coincide con il responsabile della gestione documentale”. 11
responsabile della pubblicazione, nominato dal dirigente, provvede alla pubblicazione all’albo dei documenti
ricevuti da coloro che, indicati al comma successivo, sono individuati come responsabili della trasmissione.

3. I responsabili della trasmissione sono coloro che, indicati nel seguente elenco, sono autorizzati a richiedere la
pubblicazione all’albo dei documenti di propria competenza:

a) Il dirigente

b) Il direttore dei servizi generali e amministrativi

c) Gli assistenti amministrativi

d) Icollaboratori del dirigente
Nella tabella I sono indicati, per ciascun documento ad obbligo di pubblicazione il rispettivo responsabile della
trasmissione, ed in Tabella II sono precisate, per ciascun soggetto abilitato a presentare richiesta di pubblicazione
all’Albo, le tipologie di sua competenza.

Art. 8: Compiti e responsabilita

1. I responsabili della trasmissione, preposti alle richieste di pubblicazione ed indicati all’art. 7 comma 3,
trasmettono al responsabile della pubblicazione i documenti per la pubblicazione all’albo.
2. Iresponsabili della trasmissione devono:

a. Redigere i documenti e gli atti di propria competenza garantendo la qualita delle informazioni (art. 14) e la
tutela dei dati personali secondo le disposizioni del Regolamento UE 679/2016 (artt. 16 e 18)

b. Formare i documenti oggetto di pubblicazione nel rispetto del D. Lgs 82/2005 (art. 15)

c. Inviare tempestivamente al responsabile della pubblicazione i documenti da pubblicare all’albo (almeno il
giorno lavorativo precedente a quello stabilito per la pubblicazione).

3. 1l responsabile della pubblicazione deve:

a. Vigilare sulla rispondenza dei documenti ricevuti ai criteri stabiliti dal presente regolamento in relazione alla
formazione dei documenti (art. 15), la qualita delle informazioni (art. 14) ed il rispetto della normativa sulla
privacy (artt. 16 e 18). In caso di mancata rispondenza dovra provvedere a restituire al responsabile della
trasmissione il documento per una revisione.

b. Pubblicare tempestivamente, e comunque entro il giorno lavorativo seguente alla ricezione, i documenti
inviati e validamente formati dai responsabili della trasmissione per la pubblicazione all’albo. Sono fatte
salve le situazioni di pubblicazione urgente per le quali il responsabile dovra provvedere alla pubblicazione
all’albo del documento non appena disponibile.

c. Assicurarsi che all’albo siano chiari e ben visibili per ciascun documento:

a) il numero di protocollo generale;
b) la data di pubblicazione;
c) la descrizione o I’oggetto del documento;
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d. Indicare gia al momento della pubblicazione la data alla quale il sistema, scaduti i termini, provvedera a
rendere inaccessibile il documento

e. vigilare sulla perfetta e costante rispondenza delle caratteristiche del servizio fornito dall’albo on line a quelle
previste dalle norme, richiamate e puntualizzate dalle citate “Linee guida” emanate da AGID, e ricordate
all’art. 3 commi 2 e 3 del presente regolamento.

Art. 9: Atti non soggetti alla pubblicazione

1. I richiedenti la pubblicazione inviano tramite notifica al Responsabile soltanto documenti che ricadono negli
elenchi delle Tabelle I e II

2. Se ad un richiedente sembra necessaria la trasmissione al Responsabile di un documento non compreso negli
elenchi delle Tabelle I e II, egli sottopone un quesito al dirigente. Finché il dirigente non fornisce risposta, il
documento non € soggetto a pubblicazione.

3. In caso di autorizzazione alla pubblicazione il dirigente valutera se apportare una modifica alle tabelle I e II che
consenta per il futuro la pubblicazione del documento in questione.

Art. 10: pubblicazione in Amministrazione Trasparente

I documenti la cui pubblicazione all’albo ¢ disposta dal presente regolamento dovranno essere pubblicati anche in
Amministrazione Trasparente, se previsto dalla normativa, qualora sussistano degli obblighi di trasparenza imposti
dal D. Lgs 33/2013. Per la pubblicazione di atti, documenti ed informazione in Amministrazione Trasparente dovra
essere osservato 1’apposito regolamento emesso dall’Istituto.

Art. 11: Durata della pubblicazione

1. 1I periodo di pubblicazione ¢ di quindici giorni interi e consecutivi, salvo termini diversi previsti da norme
speciali. Il computo dei giorni inizia dal giorno successivo alla data di pubblicazione. Se I’ultimo giorno coincide
con un giorno festivo, il termine di pubblicazione ¢ prorogato al primo giorno lavorativo utile.

2. Peripropri documenti e con provvedimento espresso, le amministrazioni pubbliche possono stabilire periodi pit
brevi fino a cinque giorni o periodi pit lunghi fino a sessanta giorni.

3. Durante il periodo di pubblicazione € vietato sostituire e/o modificare, informalmente, il contenuto dei documenti
ma le eventuali modifiche apportate devono risultare dallo stesso documento sostituito o modificato ovvero da
altro atto allegato allo stesso. Di norma il termine di pubblicazione ricomincia a decorrere ex novo dalla data
dell’avvenuta sostituzione o modifica.

4. L’Albo on-line deve essere accessibile in tutti i giorni dell’anno, salvo interruzioni determinate da cause di forza
maggiore.

5. Alla scadenza dei termini gli atti gia pubblicati non sono piu visionabili per garantire il “diritto all'oblio” dei
soggetti coinvolti. Il diritto all’oblio ¢ altresi garantito da misure tecniche che impediscono 1’indicizzazione dei
contenuti nei motori di ricerca.

Art. 12: Registro degli atti pubblicati

Tutti i documenti inseriti sono numerati in ordine cronologico in base alla data e l'ora di inserimento nell'albo. 11
numero progressivo univoco per anno viene generato automaticamente dal sistema. Tutto cio che ¢ pubblicato
all'albo deve essere protocollato. A tal fine le circolari di servizio recanti atti da pubblicare all'albo vanno
protocollate.

Art. 13: Integralita della pubblicazione
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Gli atti sono, fatto salve parti omesse per rispetto della privacy, pubblicati nel loro integrale contenuto,
comprensivo di tutti gli allegati.

Art. 14: Qualita delle informazioni

1. Deve essere garantita la qualita delle informazioni pubblicate all’albo assicurandone 1’integrita, il costante
aggiornamento, la completezza, la tempestivita, la semplicita di consultazione, la comprensibilita, ’omogeneita,
la facile accessibilita, nonché la conformita ai documenti originali in possesso dell’istituto, I’indicazione della
loro provenienza e la loro riutilizzabilita.

2. L’esigenza di assicurare adeguata qualita delle informazioni diffuse non puo, in ogni caso, costituire motivo per
I’omessa o ritardata pubblicazione dei dati, delle informazioni e dei documenti.

Art. 15: Formato dei documenti

1. Sono pubblicati all’albo:

a. documenti informatici nativi, in formato pdf, sottoscritti con firma digitale

b. documenti informatici in copia per immagine: in questo caso occorre sia pubblicata anche la dichiarazione
di conformita sottoscritta con firma digitale, in armonia con quanto previsto dal DPCM 13 novembre 2014;
il documento ¢ trasmesso al Responsabile anche in formato testuale, in armonia con quanto previsto dalla
legge 9 gennaio 2004, n. 4 e dalla Circolare AgID 61/2013;

c. documenti informatici contenenti copie o avvisi o estratti sottoscritti con firma digitale in armonia con quanto
previsto dal DPCM 13 novembre 2014,

2. Il responsabile della trasmissione, prima, e il responsabile della pubblicazione, poi, si accertano della validita
del certificato di firma digitale sui documenti pubblicati durante 1’intero periodo di pubblicazione. I documenti
con certificato scaduto o revocato sono annullati e sostituiti da un documento con certificato di firma valido,
aggiornando senza ritardo 1’ Albo e dando evidenza del collegamento fra i due documenti.

Art. 16: Garanzie di riservatezza nella redazione degli atti

Nel predisporre le proposte di deliberazione, le determinazioni ed ogni altro atto destinato alla diffusione mediante
pubblicazione sul sito internet dell’Istituzione Scolastica, il personale che genera I’atto deve attenersi
scrupolosamente ai principi della necessita e proporzionalita delle informazioni concernenti dati personali fornite
dall’atto, nel pieno rispetto della legge sulla Privacy. Per necessita e proporzionalita si intende che chi genera 1’atto
deve indicare nello stesso, solo ed esclusivamente quelle informazioni che possono essere ritenute rilevanti ed
indispensabili al fine della comprensione della fattispecie e della congruita della motivazione ed al fine di
consentire agli eventuali interessati e contro interessati all’atto, la conoscenza necessaria e sufficiente per
esercitare, rispettivamente, la funzione di controllo e la tutela dei propri diritti e/o interessi legittimi.

Art. 17: Annullamento di una pubblicazione all’albo

Con adeguata motivazione, il responsabile del procedimento amministrativo pud richiedere al Responsabile
I’annullamento di una pubblicazione. I documenti annullati devono essere compresi nel Repertorio di pubblicazione.

Art. 18: Rispetto della normativa sulla privacy

1. La pubblicazione degli atti all’albo, salve e impregiudicate le garanzie previste dalla legge 7-8-1990, n. 241 in
tema di accesso ai documenti amministrativi, avviene nel rispetto della tutela alla riservatezza dei cittadini,
secondo quanto disposto dal decreto legislativo 30-6-2003, n. 196 e Regolamento UE 679/2016, in materia di
protezione dei dati personali.
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1.

L’accesso agli atti pubblicati all’ Albo on-line dovra essere consentito in modalita di sola lettura, al fine di
evitare che gli stessi possano essere modificati o cancellati dallo spazio “web”. Potranno essere scaricabili
dall’ Albo online gli atti pubblicati in un formato elettronico tale da impedire qualsiasi alterazione del
medesimo.

Le modalita di pubblicazione all’ Albo on-line degli atti e documenti contenenti dati personali, devono avere
caratteristiche di sicurezza ed inviolabilita conformi alle misure previste dall’art.51 del D.Lgs. n® 82/2005.
La pubblicazione di atti all’ Albo on-line, costituendo operazione di trattamento di dati personali, consistente,
nella diffusione degli stessi dati, deve essere espletata nel rispetto delle specifiche norme previste dal
Regolamento UE 679/2016 e dal D.Lgs 196/2003:

® tutti i dati personali possono essere oggetto di una o piu operazioni di trattamento purché finalizzate allo
svolgimento di funzioni istituzionali e nel rispetto dei presupposti e dei limiti previsti dal D.Lgs. 196/2003,
dal Regolamento UE 679/20176, da ogni altra disposizione di legge o di regolamento, dai provvedimenti
del Garante per la privacy (vedere anche la deliberazione n° 17 del 19.04.2007 “Linee guida in materia di
trattamento di dati personali contenuti anche in atti e documenti amministrativi effettuato da soggetti
pubblici per finalita di pubblicazione e diffusione sul web”).

* sono da rispettare i principi di necessita e di proporzionalita dei dati personali diffusi rispetto alla finalita
della pubblicita giuridica o notificativa che con la pubblicazione si persegue;

* la diffusione dei dati sensibili e giudiziari ¢ lecita se la stessa sia realmente indispensabile e pertinente
rispetto al contenuto del provvedimento e non eccedente rispetto al fine che con esso si intende perseguire,
in conformita all’apposito Regolamento per il trattamento dei dati sensibili e giudiziari approvato con
Decreto Ministeriale n. 305 del 7 Dicembre 2006;

® idati sensibili e giudiziari possono essere oggetto di diffusione, soltanto se tale operazione di trattamento
sia prevista da una norma di legge o dall’apposito Regolamento approvato dal Ministero della P. L. gia
citato;

® idatiidonei a rivelare lo stato di salute non possono mai essere diffusi;

* idati personali diversi dai dati sensibili e giudiziari possono essere oggetto di diffusione se siffatta
operazione di trattamento sia prevista da una norma di legge o di regolamento;

Art. 19: Accesso agli atti

Al contenuto integrale degli atti sara comunque consentito 1’accesso da parte dei soggetti titolari di un interesse
diretto, concreto e attuale, corrispondente ad una situazione giuridicamente tutelata e collegata al documento al
quale ¢ richiesto I’accesso come previsto dall’art. 22 della legge n® 241/1990 e dall’art. 2 del D.P.R. n°
184/2006.

Il contenuto degli atti potra essere consentito secondo quanto previsto dall’art. 5, commi 1 e 2 del D. Lgs
33/2013 (accesso civico semplice e generalizzato).
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TABELLA I - ATTI OGGETTO DI PUBBLICITA’ LEGALE

(art. 6)

Denominazion
e tipologia

Durata
pubblicazione

(gg)

Note
sui documenti o sugli atti

Responsabile
amministrativo (della
trasmissione)

Atti di altre Pubbliche
Amministrazioni

15

In seguito a richiesta formale
pervenuta al protocollo e facente
riferimento ad obbligo di
pubblicazione previsto dalla
normativa

Ufficio protocollo, su
indicazione del DS

Atti di bilancio e patrimoniali

15

Per i documenti previsti dalla
normativa, pubblicare anche in
AT nelle sezioni Bilanci/Bilancio
preventivo e consuntivo

Dsga

Atti dirigenziali
organizzativi e
d’indirizzo

15

A) Atto d'indirizzo per il POF-T e
suoi aggiornamenti

B) Direttiva al DSGA

C) Decreti di assegnazione ai
plessi e alle classi

D) Disposizioni organizzative
permanenti o annuali

DS o un suo delegato

Bandi di gara e aggiudicazioni

15

A) Criteri (Delibere del
Consiglio)

B) Bandi

C) Graduatorie

D) Aggiudicazioni

A) Dsga

B-C-D) Ufficio
amministrativo, sempre
sentito il DS

Contratti a tempo determinato

15

A)  Criteri (Delibere del
Consiglio)

B)  Contratti di prestazione
d'opera:

bandi/aggiudicazioni

C)  Supplenze personale
docente e ATA: provvedimenti di
individuazione

A) Dsga

B) Ufficio
amministrativo

C) Ufficio personale

Convenzioni

15

A)  Convenzioni deliberate dal
Consiglio di istituto (Delibere del
Consiglio)

B)  Convenzioni in materia di
alternanza scuola-lavoro,
sottoscritte direttamente dal
Dirigente

A) DS o un suo delegato

B) Dsga

Decreti e determine del
Dirigente (non compresi in
altre categorie)

15

Decreti e determine del
Dirigente (non compresi
in altre categorie)

DS o un suo delegato

Delibere organi collegiali

15

Delibere Consiglio di
Istituto
Delibere Collegio dei
Docenti

DS o un suo delegato

Pag. 133




Elezioni organi collegiali

15

A) Indizione
B) Risultati relativi a:
a) Consiglio di istituto
b) consigli di classe
¢) organo di garanzia interno
d) comitato per la valutazione
dei docenti

Ufficio alunni, supportato
dall’incaricato del DS a
procedimenti particolari

Esami ed esiti degli scrutini finali

15

A) Calendari degli esami.
B) Esiti relativi a:
a) esami di Stato
b) esami integrativi
¢) esami per lo scioglimento
della sospensione del giudizio.
C) Esiti degli scrutini:
a) sessione di giugno
b) sessione di settembre per lo
scioglimento della sospensione
del giudizio
Seguendo le disposizioni impartite
annualmente dal Ministero.

Ufficio alunni, supportato
dal 1° collaboratore del
DS

Graduatorie

15

A)  Esterne: per fasce per
conferimento supplenze
B) Interne:
B1) ai fini
dell'individuazione dei
perdenti posto
B2) per attribuzione di
particolari incarichi ai
docenti
B3) per la partecipazione di
studenti a particolari progetti.

A) Ufficio personale

B1) Ufficio personale,

supportato dalla

“commissione graduatorie”
B2-B3) 1° collaboratore
DS

PTOF

15

Tutte le Delibere del Consiglio di
istituto in materia di POF:
a) approvazione PTOF
triennale;
b) aggiornamenti e
completamenti del PTOF.

DS o un suo delegato

Rapporti di Autovalutazione e
Piani di Miglioramento

15

A)RAVe
aggiornamen
ti

B) PDM

Referente per la
Valutazione (NIV)

Rapporti sindacali

15

A) Contratto Integrativo
d'Istituto e sue modificazioni.
B) Presentazione liste per
elezione RSU /

Nomina scrutatori di lista

O) Risultati elezioni

Dsga

Regolamenti e Carta dei Servizi

15

Delibere del Consiglio

DS o un suo delegato

Reti

15

Delibere del Consiglio

DS o un suo delegato

Pag. 134




Altro

15 Tutto cio che non ¢ contenuto Soggetti vari
nelle precedenti categorie, da
definirsi puntualmente mediante
gli “Aggiornamenti” del
Dirigente

TITOLO 29 - REGOLAMENTO CONCERNENTE GLI OBBLIGHI DI PUBBLICITA E TRASPARENZA IN

ATTUAZIONE DEL D. LGS 33 DEL 14/3/2013 COME MODIFICATO DAL D. LGS 97/2016

1.1

Capo 1
Principi generali

Art. 1: Oggetto e contesto normativo

11 presente Regolamento disciplina la tenuta, il funzionamento e le responsabilita relative alle pubblicazioni nella sezione
Amministrazione Trasparente (AT) di cui all’art. 9 del decreto legislativo 14 marzo 2013, n. 33 che prevede:

1.2

L’istituzione di una sezione ‘“Amministrazione trasparente” accessibile dalla home page del sito web istituzionale ed
in cui devono essere pubblicati i dati, le informazioni e i documenti ai sensi della normativa vigente (e specificati in
modo puntuale, per I'istituto d’istruzione superiore “G. Peano”, negli articoli seguenti del presente regolamento).

Al fine di evitare eventuali duplicazioni, la suddetta pubblicazione puo essere sostituita da un collegamento ipertestuale
alla sezione del sito in cui sono presenti i relativi dati, informazioni o documenti assicurando la qualita delle
informazioni

Le amministrazioni non possono disporre filtri e altre soluzioni tecniche atte ad impedire ai motori di ricerca web di
indicizzare ed effettuare ricerche all'interno della sezione AT

Per la definizione degli obblighi di pubblicazione stabiliti dal D. Lgs 33/2013 per tutte le pubbliche amministrazioni &
intervenuta ANAC con la sua Delibera 1310/2016 dal titolo "Prime linee guida recanti indicazioni sull attuazione degli
obblighi di pubblicita, trasparenza e diffusione di informazioni contenute nel D. Lgs 33/2013 coOme modificato dal D.
Lgs 97/2016".

1.3
Per

I’applicazione alle istituzioni scolastiche delle disposizioni di cui alla legge 190/2012 ¢

2.1

33/2013 ¢ intervenuta il 13 aprile 2016, con delibera n. 430, I'Autorita Nazionale Anticorruzione adottando le "Linee
guida sull'applicazione alle istituzioni scolastiche delle disposizioni di cui alla legge 6 novembre 2012, n. 190 e al
decreto legislativo 14 marzo 2013, n. 33". Con le menzionate Linee guida vengono fornite indicazioni volte a orientare
le istituzioni scolastiche nell'applicazione della normativa in materia di prevenzione della corruzione e trasparenza,
tenuto conto delle caratteristiche organizzative e dimensionali del settore dell'istruzione scolastica e delle singole
istituzioni, della specificita e peculiarita delle funzioni, nonché della disciplina di settore che caratterizza queste
amministrazioni.

Art. 2: Finalita

La pubblicazione di dati, informazioni e documenti in Amministrazione Trasparente ¢ finalizzata a garantire la
trasparenza intesa come accessibilita totale ai dati ¢ ai documenti in possesso della pubblica amministrazione. Le
pubblicazioni in Amministrazione Trasparente hanno la finalita di tutelare i diritti dei cittadini e di promuovere
partecipazione e forme diffuse di controllo sulle attivita delle istituzioni e sull'utilizzo delle risorse pubbliche.
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2.2

3.1

4.1

4.2

4.2

5.1

La pubblicazione dei dati in possesso delle pubbliche amministrazioni intende incentivare la partecipazione dei cittadini
allo scopo di:

+ assicurare la conoscenza dei servizi resi, le caratteristiche quantitative e qualitative e le modalita di erogazione;

» prevenire fenomeni di corruzione e promuovere 1’ integrita;

+  sottoporre al controllo diffuso ogni fase del ciclo di gestione della performance per consentirne il miglioramento.

Art. 3: Pubblicita, diritto alla conoscibilita e riutilizzabilita

I documenti, le informazioni e i dati oggetto di pubblicazione obbligatoria ai sensi del presente regolamento sono
pubblici e chiunque ha diritto di conoscerli, di fruirne gratuitamente e di utilizzarli, citandone la fonte e rispettandone
I’integrita, alle condizioni previste dalla normativa vigente sul riutilizzo di documenti nel settore pubblico di cui al
decreto legislativo 24 gennaio 2006, n. 36. I dati personali sono riutilizzabili in termini compatibili con gli scopi per i
quali sono stati raccolti e registrati e nel rispetto del Regolamento UE 679/2016.

Art. 4: Limiti alla trasparenza

Nel predisporre le proposte di deliberazione, le determinazioni ed ogni altro atto destinato alla diffusione mediante
pubblicazione sul sito internet dell’Istituzione Scolastica, il personale amministrativo che genera 1’atto deve attenersi
scrupolosamente ai principi della necessita e proporzionalita delle informazioni concernenti dati personali fornite
dall’atto, nel pieno rispetto della legge sulla Privacy. Per necessita e proporzionalita si intende che chi genera 1’atto
deve indicare nello stesso solo ed esclusivamente quei dati personali che sono rilevanti al fine del conseguimento della
finalita della pubblicazione provvedendo a rendere non intelligibili i dati personali non pertinenti o non indispensabili
rispetto alle specifiche finalita di trasparenza della pubblicazione.

La diffusione dei dati sensibili e giudiziari ¢ lecita se la stessa ¢ prevista da una norma di legge ed ¢ realmente
indispensabile e pertinente rispetto al contenuto del provvedimento e non eccedente rispetto al fine che con esso si
intende perseguire, in conformita all’apposito Regolamento per il trattamento dei dati sensibili e giudiziari approvato con
Decreto Ministeriale n. 305 del 7 Dicembre 2006;

L’incaricato della pubblicazione di cui all’art. 28 del presente regolamento, prima della diffusione del documento in AT,
dovra provvedere a rendere non intelligibili i dati personali non pertinenti o non indispensabili rispetto alle specifiche
finalita di trasparenza della pubblicazione.

Art. 5: Pubblicazione di documenti non soggetti ad obbligo di pubblicita

L’Istituto puo disporre la pubblicazione nel proprio sito istituzionale ed in AT di dati, informazioni e documenti che non
ha I’obbligo di pubblicare ai sensi del presente regolamento, fermi restando i limiti e le condizioni espressamente
previsti da disposizioni di legge, procedendo alla anonimizzazione dei dati personali eventualmente presenti. La
pubblicazione di documenti non soggetti ad obbligo di pubblicita puo avvenire in Amministrazione Trasparente/ Altri
contenuti / Dati ulteriori.

Art. 6: Qualita delle informazioni
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6.1
Deve essere garantita la qualita delle informazioni riportate nel sito istituzionale nel rispetto degli obblighi di
pubblicazione, assicurandone I’integrita, il costante aggiornamento, la completezza, la tempestivita, la semplicita di
consultazione, la comprensibilita, I’omogeneita, la facile accessibilita, nonché la conformita ai documenti originali in
possesso dell’Istituto, I’indicazione della loro provenienza e la loro riutilizzabilita.

6.2
L’esigenza di assicurare adeguata qualita delle informazioni diffuse non puo, in ogni caso, costituire motivo per
I’omessa o ritardata pubblicazione dei dati, delle informazioni e dei documenti

Art. 7: Modalita di pubblicazione

7.1
Le modalita di pubblicazione in AT degli atti e documenti contenenti dati personali, devono avere caratteristiche di
sicurezza ed inviolabilita conformi alle misure previste dall’art.51 del D.Lgs. n® 82/2005.

7.2
I documenti oggetto di pubblicazione in AT sono di norma in formato elettronico non modificabile (PDF) e firmati
digitalmente.

Art. 8: Decorrenza e durata dell’obbligo di pubblicazione

8.1
I documenti contenenti atti oggetto di pubblicazione obbligatoria ai sensi del presente regolamento sono pubblicati con
cadenza trimestrale, semestrale, annuale o tempestivamente secondo quanto stabilito dall’allegato 1 della Delibera
ANAC 1310/2016.

8.2
I dati, informazioni e documenti di cui all’art. 14, c. 2 del D. Lgs 33/2013 sono pubblicati in AT/personale/titolari di
incarichi dirigenziali entro tre mesi dalla nomina e per i tre anni successivi dalla cessazione dell'incarico del dirigente
scolastico (vedere art. 12 del presente regolamento).

8.3
I dati, informazioni e documenti di cui all’art. 15, commi 1 e 2 del D. Lgs 33/2013 (incarichi di collaborazione e
consulenza) sono pubblicati in A T/consulenti e collaboratori/titolari di incarichi di collaborazione e consulenza entro
tre mesi dal conferimento dell’incarico e per i tre anni successivi dalla cessazione dell'incarico (vedere art. 12 del
presente regolamento).

8.4
In mancanza di specifica disposizione i documenti ad obbligo di pubblicazione in AT saranno pubblicati per 5 anni a
partire dal primo gennaio dell’anno successivo a quello da cui decorre 1’obbligo di pubblicazione.

8.5
Differenti tempi di pubblicazione potranno essere stabiliti con separata deliberazione fino a che gli atti pubblicati
producono i loro effetti.

Art. 9: Scadenza dei termini di pubblicazione

9.1
Alla scadenza del termine di durata dell’obbligo di pubblicazione stabilito all’art. 8 o da altra separata deliberazione i
documenti, le informazioni e i dati sono cancellati dal sito e da amministrazione trasparente.

9.2
E’ possibile, dopo la scadenza dei termini di pubblicazione, spostare i contenuti del sito e di amministrazione trasparente
in appositi archivi che non potranno pero essere accessibili al pubblico se non per documenti privi di dati personali o
anonimizzati.
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Capo II
1 contenuti di Amministrazione Trasparente

Art. 10: Obblighi di pubblicazione concernenti gli atti di carattere normativo e amministrativo
generale

10.1
E’ pubblicato in A7/ Disposizioni generali/ Piano triennale per la prevenzione della corruzione e della trasparenza
(PTPCT) il link al PTPCT redatto dall’Ufficio Scolastico della regione Basilicata nel suo ruolo di Responsabile
Prevenzione Corruzione e per la Trasparenza (RPCT) degli istituti scolastici sul proprio territorio.

10.2
Sono pubblicati in A7/ Disposizioni generali/ Atti generali i riferimenti normativi, con i
relativi link alle norme di legge che ne regolano I’istituzione, I’organizzazione e ’attivita. Sono altresi pubblicati le
comunicazioni, i regolamenti e le istruzioni emanati dall’istituto e ogni atto che dispone in generale sull’organizzazione,
sulle funzioni, sugli obiettivi, sui procedimenti ovvero nei quali si determina I’interpretazione di norme giuridiche che
riguardano i1 compiti istituzionali dell’istituto o si dettano disposizioni per 1’applicazione di esse, ivi compresi i codici di
condotta.

Art. 11: Obblighi di pubblicazione concernenti I'’organizzazione dell’Amministrazione

11.1
Sono pubblicate in A7/ Organizzazione le informazioni e i dati concernenti la propria organizzazione, corredati dai
documenti anche normativi di riferimento. Sono pubblicati fra gli altri:
a) una descrizione dei compiti e delle funzioni del Consiglio di Istituto;
b) articolazione degli uffici, organigramma, competenze e risorse a disposizione di ciascun ufficio;
c) elenco dei numeri di telefono nonché caselle di posta elettronica istituzionali e caselle di posta elettronica
certificata dedicate

Art. 12: Obblighi di pubblicazione concernenti i titolari di incarichi di collaborazione o consulenza

12.1
In AT/Consulenti e collaboratori sono pubblicati gli estremi degli atti di conferimento di incarichi di collaborazione o di
consulenza a soggetti esterni a qualsiasi titolo (compresi quelli affidati con contratto di collaborazione coordinata e
continuativa) per i quali ¢ previsto un compenso con indicazione dei soggetti percettori, della ragione dell'incarico e
dell'ammontare erogato.
Per ciascun titolare di incarico sono pubblicati:
+ curriculum, redatto in conformita al vigente modello europeo;
+ compensi comunque denominati, relativi al rapporto di lavoro, di consulenza o di collaborazione;
« dati relativi allo svolgimento di incarichi o alla titolarita di cariche in enti di diritto privato regolati o finanziati dalla

pubblica amministrazione o allo svolgimento di attivita professionali;

Sono altresi pubblicate tabelle di sintesi relative agli elenchi dei consulenti con indicazione di oggetto, durata e
compenso dell'incarico (comunicate alla Funzione pubblica); attestazione dell'avvenuta verifica dell'insussistenza di
situazioni, anche potenziali, di conflitto di interesse

Art. 13: Obblighi di pubblicazione concernenti i titolari di incarichi dirigenziali

13.1
In AT/Personale/Dirigenti sono pubblicati gli estremi degli atti di conferimento di incarichi dirigenziali a soggetti
dipendenti della pubblica amministrazione. Relativamente al Dirigente Scolastico in carica sono pubblicati:
«  Curriculum, redatto in conformita al vigente modello europeo
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« compensi, comunque denominati, relativi al rapporto di lavoro, con specifica evidenza delle eventuali componenti
variabili o legate alla valutazione del risultato, ¢ a incarichi di consulenza e collaborazione da parte
dell'amministrazione di appartenenza o di altro soggetto

+ dati relativi allo svolgimento di incarichi o alla titolarita di cariche in enti di diritto privato regolati o finanziati dalla
pubblica amministrazione o allo svolgimento di attivita professionali, e relativi compensi

» dichiarazione sulla insussistenza di una delle cause di inconferibilita dell'incarico

+ dichiarazione sulla insussistenza di una delle cause di incompatibilita al conferimento dell'incarico

13.2

In AT/Personale/Dirigenti cessati per i tre anni successivi dalla cessazione dell’incarico sono pubblicati i curricula dei
dirigenti cessati.

Art. 14: Obblighi di pubblicazione concernenti la dotazione organica e il costo del personale

14.1
L’Istituto rende accessibili su AT/Personale le informazioni relative a:

» Dotazione organica (numero di dipendenti suddivisi per personale docente ed ATA)
«  Personale non a tempo indeterminato
» Tassi di assenza del personale
» Incarichi conferiti o autorizzati ai dipendenti
+  Contrattazione collettiva
»  Contrattazione integrativa

14.2
Le informazioni di cui al punto precedente potranno essere accessibili da amministrazione trasparente anche attraverso
link che riconducono a piattaforme esterne quali scuola in chiaro, operazione trasparenza, contrattiintegrativipa.it,
aranagenzia.it € consulentipubblici.gov.it.

Art. 15: Obblighi di pubblicazione dei dati relativi alla valutazione della performance e
all’attribuzione di premi al personale

15.1
In AT/Performance/ Ammontare complessivo dei premi ¢ resa pubblica la distribuzione del trattamento accessorio, in
forma aggregata, al fine di dare conto del livello di selettivita utilizzato nella distribuzione dei premi e degli incentivi
15.2
In AT/Performance/Dati relativi ai premi sono resi noti i criteri per la distribuzione dei premi ed il grado di
differenziazione dell'utilizzo della premialita sia per i dirigenti sia per i dipendenti.

Art. 16: Obblighi di pubblicazione su attivita e procedimenti

16.1
In AT/Attivita e procedimenti/Tipologie di procedimenti sono riportate in formato tabellare le seguenti informazioni
per ciascuna tipologia di procedimento:
1. breve descrizione del procedimento

2. unita organizzative responsabili dell'istruttoria

3. nome del responsabile del procedimento e relativi recapiti

4. ove diverso, il responsabile del provvedimento finale e relativi recapiti

5. modalita con le quali gli interessati possono ottenere le informazioni relative ai procedimenti in corso che li
riguardino

6. termine fissato in sede di disciplina normativa del procedimento per la conclusione con l'adozione di un

provvedimento espresso
7. Documenti da allegare all’istanza e modulistica
8. link di accesso al servizio on line, ove sia gia disponibile in rete, o tempi previsti per la sua attivazione
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9. modalita per I'effettuazione dei pagamenti eventualmente necessari
10. nome del soggetto a cui ¢ attribuito, in caso di inerzia, il potere sostitutivo, nonche¢ modalita per attivare tale
potere, con indicazione dei recapiti telefonici e delle caselle di posta elettronica istituzionale

16.2
In AT/Attivita e procedimenti/Dichiarazioni sostitutive e acquisizione d'ufficio dei dati sono riportati i recapiti
telefonici e casella di posta elettronica istituzionale dell'ufficio responsabile per le attivita volte a gestire, garantire e
verificare la trasmissione dei dati o I'accesso diretto degli stessi da parte delle amministrazioni procedenti
all'acquisizione d'ufficio dei dati e allo svolgimento dei controlli sulle dichiarazioni sostitutive.

Art. 17: Obblighi di pubblicazione dei Provvedimenti

17.1
In AT/Provvedimenti/ Provvedimenti organi indirizzo politico deve essere riportato 1’elenco dei provvedimenti del
Consiglio di Istituto con particolare riferimento ai provvedimenti finali dei procedimenti di: scelta del contraente per
l'affidamento di lavori, forniture e servizi, anche con riferimento alla modalita di selezione prescelta (anche attraverso
link alla sotto-sezione "bandi di gara e contratti"); accordi stipulati dall'amministrazione con soggetti privati o con altre
amministrazioni pubbliche. L’aggiornamento dell’elenco delle delibere del Consiglio di Istituto avviene con cadenza
semestrale.

17.2
In AT/Provvedimenti/ Provvedimenti dirigenti ¢ riportato I’elenco dei provvedimenti del Dirigente Scolastico, con
particolare riferimento ai provvedimenti finali dei procedimenti di: scelta del contraente per 1'affidamento di lavori,
forniture e servizi, anche con riferimento alla modalita di selezione prescelta (anche attraverso link alla sotto-sezione
"bandi di gara e contratti"); accordi stipulati dall'amministrazione con soggetti privati o con altre amministrazioni
pubbliche. L’aggiornamento dell’elenco delle determine del Dirigente Scolastico avviene con cadenza semestrale.

Art. 18: Obblighi di pubblicazione informazioni bandi di gara e contratti

18.1
In AT/Bandi di gara e contratti/ Informazioni sulle singole procedure in formato tabellare sono pubblicate con
cadenza annuale tabelle riassuntive rese liberamente scaricabili in un formato digitale standard aperto con informazioni
sui contratti relative all'anno precedente (nello specifico: Codice Identificativo Gara (CIG), struttura proponente, oggetto
del bando, procedura di scelta del contraente, elenco degli operatori invitati a presentare offerte/numero di offerenti che
hanno partecipato al procedimento, aggiudicatario, importo di aggiudicazione, tempi di completamento dell'opera
servizio o fornitura, importo delle somme liquidate)

18.2

In AT/Bandi di gara e contratti/ Atti delle amministrazioni aggiudicatrici e degli enti aggiudicatori distintamente

per ogni procedura sono pubblicate tempestivamente per ogni procedura di affidamento di lavori, servizi e forniture:

+ Avviso di preinformazione

« Delibera a contrarre

« Avvisi, bandi e inviti per contratti di lavori, servizi e forniture sottosoglia comunitaria

» Avvisi, bandi e inviti per contratti di lavori, servizi e forniture soprasoglia comunitaria

« Bandi e avvisi per appalti di lavori, servizi e forniture nei settori speciali

«  Avviso sui risultati della procedura di affidamento

« Avvisi periodici indicativi e avvisi sull'esistenza di un sistema di qualificazione - settori speciali

+  Determina di affidamento

« Relativamente ai procedimenti di cui all’art. 1, comma 16, lett. b, della legge 6 novembre 2012, n. 190: o la struttura
proponente; o I'oggetto del bando; o I'elenco degli operatori invitati a presentare offerte; o 1'aggiudicatario; o l'importo
di aggiudicazione; o i tempi di completamento dell'opera, servizio o fornitura; o I'importo delle somme liquidate
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Art. 19: Sovvenzioni, contributi, sussidi, vantaggi economici

19.1
In AT/ Sovvenzioni, contributi, sussidi, vantaggi economici / Criteri e modalita sono resi pubblici gli atti con i quali
sono determinati i criteri e le modalita cui I’amministrazione si attiene per la concessione di sovvenzioni, contributi,
sussidi ed ausili finanziari e l'attribuzione di vantaggi economici di qualunque genere a persone ed enti pubblici e privati.

19.2
In AT/ Sovvenzioni, contributi, sussidi, vantaggi economici / Atti di concessione sono resi pubblici gli atti di
concessione di sovvenzioni, contributi, sussidi ed ausili finanziari alle imprese e comunque di vantaggi economici di
qualunque genere a persone ed enti pubblici e privati di importo superiore a mille euro. E’ altresi aggiornato con cadenza
annuale 1’elenco dei soggetti beneficiari degli atti di concessione di sovvenzioni, contributi, sussidi ed ausili finanziari
alle imprese e di attribuzione di vantaggi economici di qualunque genere a persone ed enti pubblici e privati di importo
superiore a mille euro

19.3
La pubblicazione di cui al punto precedente deve avvenire nel rispetto dell’art. 26, c. 4 del D. Lgs 33/2013 che recita "¢
esclusa la pubblicazione dei dati identificativi delle persone fisiche destinatarie dei provvedimenti di cui al presente
articolo, qualora da tali dati sia possibile ricavare informazioni relative allo stato di salute ovvero alla situazione di
disagio economico-sociale degli interessati".

Art. 20: Bilanci

20.1
In AT/ Bilanci / Bilancio preventivo e consuntivo ¢ reso pubblico il bilancio di previsione di ciascun anno in forma
sintetica, aggregata e semplificata, anche con il ricorso a rappresentazioni grafiche.

20.2
In AT/ Bilanci / Bilancio preventivo e consuntivo ¢ reso pubblico il bilancio consuntivo di ciascun anno in forma
sintetica, aggregata e semplificata, anche con il ricorso a rappresentazioni grafiche

Art. 21: Beni immobili e gestione patrimonio

21.1
In AT/ Beni immobili e gestione patrimonio/ Patrimonio immobiliare sono pubblicate informazioni identificative
degli immobili posseduti e detenuti (se presenti).

21.2
In AT/ Beni immobili e gestione patrimonio/ Canoni di locazione o affitto sono pubblicate informazioni sui canoni di
locazione o di affitto versati o percepiti (se presenti)

Art. 22: Controlli e rilievi sull'amministrazione

22.1
In AT/ Controlli e rilievi sull'amministrazione/ Organismi indipendenti di valutazione, nuclei di valutazione o
altri organismi con funzioni analoghe sono pubblicati gli atti degli Organismi indipendenti di valutazione, nuclei di
valutazione o altri organismi con funzioni analoghe.

222
In AT/ Controlli e rilievi sull'amministrazione/ Organi di revisione amministrativa e contabile sono pubblicate le
relazioni degli organi di revisione amministrativa e contabile al bilancio di previsione o budget, alle relative variazioni e
al conto consuntivo o bilancio di esercizio

22.3
In AT/ Controlli e rilievi sull'amministrazione/ Corte dei conti sono resi pubblici, ove presenti, i rilievi della Corte
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dei conti ancorché non recepiti riguardanti l'organizzazione e l'attivita delle amministrazioni stesse e dei loro uffici.

Art. 23: Servizi erogati

23.1
In AT/ Servizi erogati / Carta dei servizi e standard di qualita ¢ pubblicato il Piano Triennale per I’Offerta Formativa
e qualunque altro documento contenente gli standard di qualita dei servizi prestati dall’amministrazione scolastica.

Art. 24: Pagamenti del’amministrazione

24.1
In AT/ Pagamenti dell’amministrazione / Dati sui pagamenti é pubblicata una tabella con i dati dei pagamenti
trimestrali effettuati (data, mandato, causale, importo, beneficiario)

242
In AT/ Pagamenti dell’amministrazione / Indicatore di tempestivita dei pagamenti ¢ pubblicato I’indicatore
trimestrale di tempestivita dei pagamenti relativi agli acquisti di beni, servizi, prestazioni professionali ¢ forniture. Con
cadenza annuale ¢ anche pubblicato I’indicatore annuale di tempestivita dei pagamenti relativo all’anno solare. Anche
con cadenza annuale dovra essere pubblicato ’ammontare complessivo dei debiti e il numero delle imprese creditrici.
243
In AT/ Pagamenti dell’amministrazione / IBAN e pagamenti informatici devono essere rese note le informazioni per
I’effettuazione dei pagamenti attraverso Pago PA (o Pago in rete) piattaforma per i pagamenti on-line di tasse, contributi
€ premi assicurativi a carico dei genitori.

Art. 25: Altri contenuti

25.1

In AT/ Altri contenuti / Prevenzione della Corruzione sono pubblicati:

O 11 Piano triennale di prevenzione della corruzione e per la trasparenza redatto e pubblicato dall’Ufficio Scolastico
Regionale competente per tutte le scuole del territorio regionale. Aggiornamento annuale.

O I1 nome ed i contatti email e telefonici del responsabile della prevenzione della corruzione e per la trasparenza

O I1 nome ed i contatti email e telefonici dei referenti della prevenzione della corruzione e per la trasparenza

+ Il nominativo del Responsabile Anagrafe per la Stazione Appaltante (RASA) che ha il compito di tenere aggiornate
le informazioni dell' Anagrafe Unica delle Stazioni Appaltanti (AUSA)

+ Regolamenti per la prevenzione e la repressione della corruzione e dell'illegalita (laddove adottati)

+ Relazione del responsabile della prevenzione della corruzione recante i risultati dell’attivita svolta (entro il 15
dicembre di ogni anno).

« Atti adottati in ottemperanza a provvedimenti della ANAC in materia di vigilanza e controllo nell'anticorruzione

+ Atti di accertamento delle violazioni delle disposizioni di cui al d.lgs. n. 39/2013

« Il patto di integrita da far firmare alle ditte fornitrici

+ Informazioni sulla vigente normativa in materia di segnalazione degli illeciti da parte dei dipendenti e sulle procedure
di segnalazione adottate dall’amministrazione

25.2

In AT/ Altri contenuti / Accesso civico sono pubblicati:

« Nomi Uffici competenti cui & presentata la richiesta di accesso civico, nonch¢é modalita per 1'esercizio di tale diritto,
con indicazione dei recapiti telefonici e delle caselle di posta elettronica istituzionale e nome del titolare del potere
sostitutivo, attivabile nei casi di ritardo o mancata risposta, con indicazione dei recapiti telefonici e delle caselle di
posta elettronica istituzionale.

« Elenco delle richieste di accesso (civico e generalizzato) con indicazione dell’oggetto ¢ della data della richiesta
nonché del relativo esito con la data della decisione. Aggiornamento semestrale.
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253
In AT/ Altri contenuti / Accessibilita e Catalogo dei dati, metadati e banche dati sono pubblicati:
» Catalogo dei dati, dei metadati definitivi e delle relative banche dati in possesso dell’amministrazione
»  Obiettivi di accessibilita dei soggetti disabili agli strumenti informatici per I'anno corrente
(entro il 31 marzo di ogni anno)

25.4
In AT/ Altri contenuti / Dati ulteriori sono pubblicati dati, informazioni e documenti ulteriori che le pubbliche
amministrazioni non hanno 1'obbligo di pubblicare ai sensi della normativa vigente e che non sono riconducibili alle
sottosezioni indicate. Secondo quanto disposto dall'art. 4, c. 3, del d.1gs. n. 33/2013, nel caso di pubblicazione di dati non
previsti da norme di legge si deve procedere alla anonimizzazione dei dati personali eventualmente presenti.

Capo 111
Ruoli e responsabilita

Art. 26: Responsabile della trasparenza

26.1
Il responsabile della trasparenza per |’istituzione scolastica ¢ il Direttore Generale dell’Ufficio Scolastico della Regione
Basilicata che svolge stabilmente un'attivita di controllo sull'adempimento da parte delle amministrazioni scolastiche di
propria competenza degli obblighi di pubblicazione previsti dalla normativa vigente, assicurando la completezza, la
chiarezza e l'aggiornamento delle informazioni pubblicate, nonche segnalando alle Autorita competenti i casi di mancato
o ritardato adempimento degli obblighi di pubblicazione.

26.2
Il Responsabile della trasparenza provvede all’aggiornamento del Programma triennale per la trasparenza e I’integrita.

Art. 27: Responsabile della pubblicazione

27.1
Il responsabile della pubblicazione in Amministrazione Trasparente ¢ il Dirigente Scolastico in quanto legale
rappresentante dell’istituzione scolastica.

27.2
11 Dirigente Scolastico risponde degli obblighi di pubblicazione nella sezione Amministrazione trasparente del sito web

istituzionale, garantendo completezza e correttezza alla pubblicazione di dati, informazioni e atti, nel rispetto del d.lgs.
n.196/2003, del Regolamento UE 2016/679 ¢ del d.1gs. n.101/2018;

273
11 Dirigente Scolastico verifica che siano rispettate dai propri preposti le misure necessarie alla prevenzione degli illeciti
nell’amministrazione;

27.4
11 Dirigente Scolastico designa il Responsabile della stazione appaltante (RASA)

Art. 28: Referente per la trasparenza

28.1
Il referente per la trasparenza ¢ il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi che, in collaborazione e sotto la
responsabilita del dirigente scolastico, ha il compito di
« svolgere ogni utile operazione affinché Amministrazione Trasparente sia costantemente aggiornata con dati e
informazioni coi criteri di qualita richiesti
« svolgere attivita di controllo e stimolo affinché venga assicurato il raggiungimento degli obiettivi fissati in materia di
Anticorruzione e trasparenza
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+ coordinare le iniziative formative e informative in materia di trasparenza a beneficio del personale e della comunita
scolastica nelle sue varie componenti, anche mediante la realizzazione delle c.d. “Giornate della Trasparenza” (indette
comunque dal dirigente scolastico).

Art. 29: Incaricati della pubblicazione

29.1
11 personale che materialmente provvede alla pubblicazione dei documenti e delle informazioni in Amministrazione
Trasparente ¢ autorizzato quale incaricato della pubblicazione. Di norma ¢ incaricato della pubblicazione lo stesso
dipendente che ha I’incarico di formazione dell’atto medesimo.

29.2
Ciascun incaricato della pubblicazione dovra occuparsi dei documenti di propria pertinenza secondo quanto stabilito dal
piano delle attivita redatto dal Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi.

293
L’incaricato della redazione del documento destinato alla pubblicazione dovra accertarsi, nella formazione del
documento, del rispetto dei principi di necessita e proporzionalita dei dati personali secondo quanto stabilito dalla
vigente normativa sulla Privacy

29.4
L’incaricato della pubblicazione, prima della diffusione del documento in AT, dovra provvedere a rendere non
intelligibili i dati personali non pertinenti o non indispensabili rispetto alle specifiche finalita di trasparenza della
pubblicazione.

Capo IV
Disposizioni finali

Art. 30: Violazione degli obblighi di trasparenza - Sanzioni

30.1
L’inadempimento degli obblighi di pubblicazione previsti dal presente regolamento costituisce violazione della
normativa in materia di trasparenza (D. Lgs 33/2013) e di lotta alla corruzione (L. 190/2012) e costituisce elemento di
valutazione della responsabilita dirigenziale. Contro tali violazioni puo ricorrere il cittadino facendo segnalazione al
Responsabile della Prevenzione della Corruzione e per la Trasparenza dell’istituto o facendo ricorso all’Ufficio del
Difensore Civico Digitale stabilito presso AGID.

30.2
Il Responsabile della pubblicazione non risponde dell’inadempimento degli obblighi di cui al precedente punto se prova
che tale inadempimento ¢ dipeso da causa a esso non imputabile.

TITOLO 30 - REGOLAMENTO UTILIZZO BADGE

11 presente regolamento disciplina la presenza in servizio e la procedura di rilevazione con mezzi automatici elettronici delle
presenze di tutto il personale ATA dell’Istituto.

Art.1 Utilizzo del Badge
L’Istituzione scolastica ¢ dotata di rilevazione elettronica delle presenze per tutto il personale A T A che provvedera a
registrare la presenza degli ingressi e delle uscite attraverso I’uso del badge.

Art. 2 Gestione e conservazione del badge.
11 tesserino magnetico individuale (badge) assegnato ad ogni unita dipendente ¢ tassativamente personale. Il tesserino
costituisce il documento identificativo con cui si avra accesso e uscita indifferentemente.
Non ¢ assolutamente consentito delegare la lettura del proprio badge, in quanto per tale infrazione si dovra disporre un
provvedimento, secondo quanto previsto dalla normativa vigente.
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11 controllo dell’orario di lavoro del personale ATA ¢ del DSGA. L’eventuale smarrimento del tesserino dovra essere
tempestivamente comunicato per iscritto allo stesso Direttore dei servizi generali amministrativi (DSGA) ed al Dirigente
Scolastico, contestualmente alla richiesta di un nuovo badge.

Il tesserino deve essere ben conservato, possibilmente riposto in una custodia rigida, tenuto lontano da fonti di calore,
dall’acqua, dai campi magnetici e non deve essere piegato o graffiato sulla parte magnetizzata. Il rilascio del duplicato
avverra a seguito del pagamento di una somma pari a 7 euro per la prima richiesta ed a 14 euro per le successive.

L’ Assistente Amministrativo addetto al controllo del rilevatore elettronico ha il compito di controllare la regolarita delle
timbrature giornaliere, rispetto all’orario prestabilito per ogni singolo dipendente e riferira al Dirigente scolastico e al DSGA
eventuali dimenticanze di timbratura da parte del personale o eventuali anomalie riscontrate.

E vietato da parte dell’operatore apportare modifiche senza informare il Dirigente scolastico e senza una oggettiva
motivazione documentata per iscritto dal dipendente. Le modifiche verranno apportate se oggettivamente documentate e
dichiarate per iscritto al Dirigente scolastico.

Per il personale amministrativo e per il DSGA 1’orario di lavoro giornaliero, si articola in 36 ore settimanali su 6 giorni ¢ per
6 ore giornaliere.

Per i collaboratori scolastici 1’orario di servizio si articolera sulla base dell’organizzazione disposta dal DSGA nel Piano
delle attivita adottato dal dirigente scolastico e dovra essere funzionale all’orario di servizio di tutto il personale e sufficiente
a coprire tutte le esigenze di servizio e di apertura all’utenza.

Art. 4 Controllo delle presenze
L’assistente amministrativo addetto al controllo del rilevatore elettronico ¢ tenuto a controllare giornalmente il report degli
ingressi e delle uscite e la regolarita delle timbrature giornaliere, rispetto all’orario prestabilito per ogni singolo dipendente ¢
riferira al Dirigente scolastico e al DSGA eventuali anomalie riscontrate e il non rispetto dell’orario stabilito all’inizio
dell’anno.
Entro il giorno 15 del mese successivo 1’assistente amministrativo addetto al controllo del dispositivo elettronico delle
presenze presentera il report ingressi e uscite al Dirigente scolastico e al DSGA.
Tutto il personale ATA ¢ tenuto i a registrare sia I’ingresso che 1’uscita dall’Istituto utilizzando il badge secondo le modalita
indicate dal Piano di lavoro del lavoro del Personale ATA adottato dal dirigente scolastico.

Art. 5 Modalita di utilizzo del Badge
Per tutto il personale ATA ¢ obbligatorio timbrare il badge sia all’inizio che al termine del proprio turno di servizio, non
sono ammesse entrate od uscite autonomamente anticipate o posticipate rispetto all’orario fissato.
Il personale in servizio € tenuto a timbrare il badge magnetico per verifica della presenza secondo le seguenti modalita:
O uscite/rientri relativi ai permessi orari richiesti dovranno essere adeguatamente motivati per iscritto e le timbrature
dovranno coincidere con i dati della richiesta di permesso per iscritto;
o uscita per servizio dovranno essere motivate adeguatamente per iscritto
Tutti i permessi orari e anche le uscite di servizio vanno documentate (con motivazione oggettiva dell’uscita per servizio)
nell’apposito modulo predisposto e autorizzate dal DSGA e dal Dirigente scolastico.
I permessi orari di tutto il personale ATA dovranno essere richiesti per iscritto al Dirigente scolastico e saranno autorizzati
dal Dirigente scolastico e dal DSGA, solo se non pregiudicano il normale svolgimento dell’attivita dell’amministrazione
scolastica.
Non ¢ permesso assentarsi durante 1’orario di lavoro senza giustificazione; in caso di permesso breve prima di lasciare
’edificio provvedere ad informare il DSGA e il Dirigente scolastico e a formalizzare la richiesta scritta di permesso e
all’utilizzo del badge al Dirigente scolastico.

Art.6 Malfunzionamento dell’apparecchiatura
Non sono consentite scritte ed alterazioni dei dati riportati automaticamente sul cartellino in fase di timbratura; in caso di
malfunzionamento dell’apparecchiatura non vanno effettuate modifiche ai dati, ma ne va segnalata la disfunzione.
In ipotesi eccezionali per le quali la mancata timbratura ¢ determinata da cause non imputabili al dipendente (ad es. mancato
funzionamento per motivi tecnici del sistema di rilevazione delle presenze) le presenze saranno accertate mediante
apposizione di firma in un registro di emergenza con la relativa certificazione del DS o del DSGA. In tal caso il problema
riscontrato deve essere tempestivamente segnalato al DS o al DSGA che provvedono al controllo.
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Art.7 Omissione della timbratura
L’omissione nella timbratura ¢ considerata un fatto eccezionale; non sono consentite omissioni reiterate. Qualora il
dipendente ometta, per qualsiasi motivo, la registrazione dell’ingresso o dell’uscita, deve necessariamente informare il
Dirigente Scolastico e il DSGA e giustificare mediante la compilazione dell’apposito modulo. Omissioni reiterate saranno
soggette a sanzione disciplinare.

Art. 8 Flessibilita
Sull’orario di entrata e di uscita viene accordato un margine di flessibilita di 5 minuti che non fa scattare 1’obbligo di
recupero, a meno che i ritardi non siano reiterati nel tempo e si cumulino nel mese.

Art. 9 Ritardi
In caso di ritardo rispetto all'orario di entrata, in ogni caso contenuto nei limiti max dei 15 minuti (fatta eccezione per i
collaboratori scolastici preposti all'apertura della scuola), si puo effettuare il recupero nella stessa giornata posticipando
l'uscita e, comunque, entro il mese successivo a quello in cui si € verificato, fatto salvo diverso accordo con il DS o DSGA.
Il ritardo reiterato puo essere oggetto di sanzione disciplinare.

Art. 10 - Debito orario (per ritardi)
Il mancato recupero del debito orario, entro [’ultimo giorno del mese successivo a quello in cui si € verificato, comportera la
corrispondente decurtazione della retribuzione cumulando le frazioni di ritardo.

Art. 11 Prestazioni di lavoro straordinario
La prestazione di lavoro straordinario deve essere condizionata da un’autorizzazione formale e preventiva che consenta di
verificare in concreto la sussistenza delle ragioni che rendano necessario il ricorso a prestazioni lavorative eccedenti 1’orario
normale di lavoro.
Nel caso di prestazioni di lavoro straordinario non preventivamente autorizzate, queste non andranno riconosciute.
Ciascun dipendente mensilmente ricevera il riepilogo della propria situazione debitoria/creditoria di ore di servizio. Per ogni
eventuale chiarimento potra rivolgersi al DSGA
Si ricorda che la responsabilita organizzativa e gestionale dell’Istituto € di competenza esclusiva del Dirigente scolastico, si
chiede pertanto, per ragioni organizzative, di sicurezza, tutela dei lavoratori ed economicita, al rispetto degli orari contrattuali
di servizio. Non € consentito per ragioni di sicurezza 1’ingresso nell’edificio scolastico senza la necessaria autorizzazione.
Chiunque si reca a scuola, al di fuori del proprio orario, per ragioni di servizio deve informare il Dirigente scolastico ed
essere autorizzato. L’ingresso a scuola per ragioni di sicurezza non sara permesso a nessun dipendente senza I’opportuna
vigilanza all’ingresso di un collaboratore scolastico.
A norma delle vigenti leggi in materia, il mancato utilizzo del badge in entrata e/o in uscita dalla sede di lavoro, costituisce
fattispecie penalmente rilevante di cui all’art. 640, 2° comma, n. 1 C.P. (truffa aggravata ai danni della Pubblica
Amministrazione), oltre a determinare le conseguenti responsabilita disciplinari (cosi come previsto dal D.Igs 165/2001 e
ss.mm. e ii.) ed erariali. Per quanto non previsto nel presente regolamento valgono le disposizioni normative e legislative
vigenti.

TITOLO 31 - REGOLAMENTO PER L'USO E LA GESTIONE DEI CANALI SOCIAL ISTITUZIONALI

PREMESSA
L'evoluzione della comunicazione digitale ha profondamente modificato le modalita di relazione tra le istituzioni pubbliche e
i cittadini. I social media sono diventati strumenti sempre piu diffusi e utilizzati per l'informazione, la partecipazione e il
dialogo con la comunita, affiancando e integrando i canali tradizionali di comunicazione istituzionale.

Anche le istituzioni scolastiche sono chiamate ad adeguare le proprie strategie comunicative a questo nuovo scenario,
riconoscendo le potenzialita offerte dai social network per raggiungere in modo efficace e immediato le famiglie, gli studenti
e il territorio, valorizzando al contempo le attivita didattiche e l'identita dell'istituto.

Tuttavia, la presenza sui social media non puo essere improvvisata o lasciata a iniziative spontanee e non coordinate. La
gestione di canali social istituzionali richiede consapevolezza organizzativa, competenza tecnica e rigoroso rispetto della
normativa, in particolare per quanto riguarda la tutela dei dati personali ¢ la protezione dei minori. Non si tratta
semplicemente di "aprire una pagina", ma di strutturare un vero e proprio canale di comunicazione ufficiale che deve
rispondere a precisi requisiti di correttezza, trasparenza, sicurezza e qualita.
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L'Istituto, nell'ambito della propria autonomia e in linea con la propria missione educativa ¢ formativa, riconosce
I'importanza di dotarsi di una presenza istituzionale sui social media che sia:
e Trasparente: orientata a fornire informazioni chiare, accurate e verificabili sulla vita dell'istituto;
e Partecipativa: capace di coinvolgere la comunita scolastica e di valorizzare le attivita e i progetti realizzati;
o Responsabile: attenta alla tutela dei diritti fondamentali delle persone, con particolare riguardo ai minori;
¢ Conforme: rispettosa della normativa vigente in materia di protezione dei dati personali, trasparenza amministrativa
e comunicazione istituzionale;
e Sostenibile: gestita con modalita organizzative adeguate alle risorse disponibili e alla capacita effettiva di garantire
continuita e qualita.

Il presente Regolamento nasce quindi dall'esigenza di definire un quadro normativo interno chiaro e condiviso che disciplini
l'apertura, la gestione e I'utilizzo dei canali social istituzionali, individuando:

o Le finalita e gli obiettivi della presenza dell'Istituto sui social media;

e Le responsabilita organizzative e gestionali;

e Leregole per la pubblicazione dei contenuti;

e Le modalita di tutela dei dati personali e della privacy, con particolare attenzione ai minori;

e [ comportamenti consentiti e quelli vietati;

e Le procedure di sicurezza e protezione degli account;

e I diritti degli interessati e le forme di controllo.

Attraverso questo Regolamento, 1'Istituto intende promuovere un uso consapevole, etico e legalmente corretto dei social
media, nella convinzione che una comunicazione istituzionale di qualita contribuisca a rafforzare il rapporto di fiducia con le
famiglie, a valorizzare il lavoro della comunita scolastica e a costruire un'immagine positiva e riconoscibile dell'istituto sul
territorio.

Il Regolamento si rivolge a tutto il personale dell'Istituto coinvolto nella gestione dei canali social e costituisce riferimento
vincolante per le persone autorizzate al trattamento dei dati personali in tale ambito. Esso ¢ elaborato nel rispetto dei principi
costituzionali, della normativa europea e nazionale sulla protezione dei dati personali, del Codice dell'’ Amministrazione
Digitale e delle deliberazioni degli organi collegiali della scuola.

RIFERIMENTI NORMATIVI
e Regolamento UE 2016/679 (GDPR) relativo alla protezione delle persone fisiche con riguardo al trattamento dei dati
personali;

e D.Lgs. 30 giugno 2003, n. 196 "Codice in materia di protezione dei dati personali" come modificato dal D.Lgs.
101/2018;

e D.Lgs. 7 marzo 2005, n. 82 "Codice dell' Amministrazione Digitale";
¢ Linee Guida del Garante per la protezione dei dati personali;
e D.Lgs. 16 aprile 1994, n. 297 "Testo Unico delle disposizioni legislative vigenti in materia di istruzione";

e Delibera del Collegio dei Docenti n. del

e Delibera del Consiglio di Istituto n. del

Art. 1 - OGGETTO E FINALITA
1. 1l presente Regolamento disciplina I'apertura, la gestione e 1'utilizzo dei canali social media istituzionali dell'Istituto.

2. I canali social istituzionali hanno le seguenti finalita:
o Qarantire trasparenza, comunicazione e partecipazione in linea con la missione pubblica della scuola;
Valorizzare le attivita didattiche, i progetti educativi e le iniziative culturali dell'Istituto;
Diffondere informazioni sui servizi offerti dall'Istituto;
Promuovere eventi, iniziative ¢ opportunita rivolte alla comunita scolastica;
Rafforzare l'identita dell'Istituto sul territorio;
Favorire il dialogo con le famiglie e il territorio.

O O O O O
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I canali social istituzionali non hanno finalita promozionali o pubblicitarie, né sostituiscono i canali di
comunicazione formale dell'lstituto (registro elettronico, PEC, protocollo).

Art. 2 - PIATTAFORME SOCIAL UTILIZZATE
L'Istituto utilizza i seguenti canali social istituzionali:
o [Pagina Facebook ufficiale, Profilo Instagram ufficiale, Canale YouTube, ecc.]

La scelta delle piattaforme ¢ effettuata dal Dirigente Scolastico sulla base:
o Del target che si intende raggiungere;
o Delle risorse disponibili per la gestione;
o Delle caratteristiche comunicative dei diversi canali;
o Della capacita di garantire continuita nella pubblicazione.

L'apertura di nuove piattaforme o la chiusura di quelle esistenti ¢ disposta dal Dirigente Scolastico, previa
informazione al Consiglio di Istituto.

Art. 3 - TITOLARITA E CREDENZIALI
I canali social istituzionali sono di proprieta dell'Istituto e devono essere registrati utilizzando esclusivamente
credenziali istituzionali, collegabili al dominio dell'Istituto (es. social@peano.edu.it).

E severamente vietato aprire canali social istituzionali utilizzando account personali di docenti, personale ATA o del
Dirigente Scolastico.

Le credenziali di accesso ai canali social sono custodite dal Dirigente Scolastico € comunicate esclusivamente alle
persone autorizzate alla gestione.

In caso di cessazione dall'incarico o trasferimento del personale autorizzato, le credenziali devono essere
immediatamente modificate.

Art. 4 - RESPONSABILITA E GOVERNANCE
11 Dirigente Scolastico, in qualita di rappresentante legale dell'Istituto e Titolare del trattamento dei dati personali, &
responsabile dei contenuti pubblicati sui canali social istituzionali.

11 Dirigente Scolastico nomina uno o piu referenti interni (docenti, assistenti amministrativi o membri dello staft)
quali persone autorizzate al trattamento dei dati personali per la gestione operativa dei canali social.

I referenti sono responsabili di:

o Pubblicare contenuti in linea con le finalita istituzionali e con il piano editoriale;
Verificare la correttezza e 1'accuratezza delle informazioni pubblicate;
Rispettare le disposizioni del presente Regolamento e la normativa sulla privacy;
Moderare eventuali commenti secondo le regole stabilite;
Segnalare tempestivamente al Dirigente situazioni problematiche o potenziali violazioni.

O O O O

I contenuti di particolare rilevanza o delicatezza devono essere preventivamente approvati dal Dirigente Scolastico.

Art. 5 - PIANO EDITORIALE E FREQUENZA DI PUBBLICAZIONE
L'stituto adotta un piano editoriale che indica:
o Tipologie di contenuti da pubblicare;
o Frequenza minima di pubblicazione;
o Periodi di maggiore o minore attivita comunicativa;
o Responsabilita nella produzione dei contenuti.

La frequenza minima di pubblicazione ¢ stabilita in [indicare: es. 2-3 post al mese], privilegiando la qualita e la
rilevanza dei contenuti rispetto alla quantita.

E garantita continuita nella gestione dei canali, evitando periodi prolungati di inattivita che possano generare
un'immagine di scarsa cura da parte dell'Istituto.
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Art. 6 - TUTELA DEI DATI PERSONALI E PRIVACY
1. La gestione dei canali social costituisce trattamento di dati personali soggetto alla disciplina del GDPR e del Codice
Privacy.

2. E adottato il principio di minimizzazione dei dati personali: si pubblicano dati personali solo quando strettamente
necessari alle finalitd comunicative dell'Istituto.

3. Regole specifiche per la pubblicazione di immagini e video:

o E vietata la pubblicazione di nomi e cognomi di alunni minorenni (possibili eccezioni in presenza di
autorizzazione concessa dai genitori);

o E vietata la pubblicazione di immagini in primo piano di alunni minorenni (possibili eccezioni in presenza di
autorizzazione concessa dai genitori);

o Siprivilegiano immagini di gruppo o inquadrature che non rendano immediatamente identificabili i singoli
soggetti;

o Si preferiscono riprese ambientali, dettagli di attivita, elaborati degli studenti senza riferimenti personali
diretti;

o La pubblicazione di foto o video contenenti persone identificabili € consentita solo previa verifica della
sussistenza di specifica autorizzazione rilasciata dagli interessati o dai titolari della responsabilita genitoriale;

o In caso di dubbio sulla sussistenza dell'autorizzazione, ci si astiene dalla pubblicazione.

4. Informativa e consenso:
o L'Istituto predispone un'informativa specifica sull'utilizzo di immagini sui canali social, distinta dalle altre
informative gia in uso;
o E acquisito consenso specifico per l'utilizzo sui social media, distinto da eventuali altre autorizzazioni per
finalita diverse;
o Il consenso pud essere revocato in qualsiasi momento; in tal caso le immagini dell'interessato sono rimosse
tempestivamente.

5. 1l trattamento di dati personali effettuato attraverso i canali social ¢ inserito nel Registro dei trattamenti dell'Istituto
ai sensi dell'art. 30 del GDPR.

6. Non sono pubblicati dati sensibili, giudiziari o informazioni che possano arrecare pregiudizio alla dignita e alla
riservatezza delle persone.

Art. 7 - TIPOLOGIE DI CONTENUTI

1. Contenuti ammessi:

o Informazioni su attivita didattiche, progetti, iniziative educative e culturali;
Comunicazioni su eventi aperti alla comunita (open day, spettacoli, mostre, conferenze);
Valorizzazione dei successi degli studenti in ambito didattico, sportivo, artistico (nel rispetto della privacy);
Scadenze importanti (iscrizioni, colloqui, assemblee);
Opportunita per studenti e famiglie (borse di studio, concorsi, iniziative del territorio);
Documentazione visiva delle attivita scolastiche privilegiando immagini di ambienti, materiali didattici,
elaborati;
o Informazioni di interesse generale per la comunita scolastica.

O 0O O O O

2. Contenuti non ammessi:
o Comunicazioni formali che richiedono protocollo (iscrizioni, certificati, reclami);
Discussioni su questioni interne alla gestione scolastica;
Polemiche o commenti su vicende che coinvolgono singoli studenti, docenti o famiglie;
Pubblicita commerciale o promozione di prodotti/servizi privati, salvo iniziative espressamente autorizzate
dal Dirigente;
Contenuti di natura politica o che possano risultare divisivi;
Informazioni che violano la privacy di studenti, famiglie o personale;
Contenuti inappropriati, offensivi, discriminatori o lesivi della dignita delle persone;
Fake news o informazioni non verificate.

o O O

O O O O
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Art. 8 - LINGUAGGIO E TONE OF VOICE
Il linguaggio utilizzato nei canali social istituzionali deve essere:
o Istituzionale ma accessibile, evitando burocratese e tecnicismi non necessari;
o Chiaro, corretto e comprensibile;
o Rispettoso e inclusivo;
o Appropriato al mezzo di comunicazione utilizzato.

Sono evitati:
o Errori ortografici e grammaticali;
o Acronimi e sigle senza spiegazione;
o Linguaggio gergale o eccessivamente informale;
o Emoji o emoticon, salvo casi eccezionali e motivati.

Ogni pubblicazione deve essere accurata, verificata e coerente con I'immagine istituzionale della scuola.

Art. 9 - MODALITA DI COMUNICAZIONE
I canali social istituzionali sono configurati per una comunicazione unidirezionale scuola-utenza.

La funzione "commenti” ¢ disabilitata per evitare:
o Oneri organizzativi eccessivi legati alla moderazione costante;
o Responsabilita su contenuti pubblicati da terzi,
o Pubblicazione non autorizzata di dati personali;
o Situazioni problematiche dal punto di vista della tutela dei minori.

La funzione "messaggi privati" ¢ disabilitata o monitorata esclusivamente per segnalare agli utenti i canali
istituzionali appropriati (email, PEC, telefono).

Per le comunicazioni utenti-scuola si utilizzano i canali istituzionali tradizionali:
o Email istituzionale;

PEC;

Protocollo;

Sportelli dedicati;

Registro elettronico.

o O O O

Qualora I'Istituto decida eccezionalmente di abilitare commenti o messaggi, deve dotarsi di:
o Netiquette pubblicata e visibile;
o Sistema di moderazione costante;
o Procedura di gestione di contenuti inappropriati;
o Personale adeguatamente formato e con tempo dedicato.

Art. 10 - SICUREZZA E PROTEZIONE DEGLI ACCOUNT

Le persone autorizzate alla gestione dei canali social devono:

o Utilizzare esclusivamente le credenziali istituzionali fornite;
Non condividere le credenziali con terzi non autorizzati;
Utilizzare password complesse e modificarle periodicamente;
Attivare, ove disponibile, l'autenticazione a due fattori;
Effettuare il logout dopo ogni sessione di lavoro;
Segnalare immediatamente ogni accesso non autorizzato o sospetto.

O 0 O o O

Le credenziali di accesso sono conservate in luogo sicuro dal Dirigente Scolastico.

In caso di sospetto di violazione della sicurezza (data breach), il referente informa immediatamente il Dirigente
Scolastico che, sentito il Responsabile Protezione dei Dati (DPO) valuta la necessita di notifica al Garante per la
Protezione dei Dati Personali.
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Art. 11 - ARCHIVIAZIONE E CONSERVAZIONE
1. I contenuti pubblicati sui canali social sono conservati secondo le modalita definite dal Dirigente Scolastico, in
conformita al piano di conservazione documentale dell'Istituto.

2. La cancellazione di contenuti gia pubblicati richiede autorizzazione del Dirigente Scolastico, salvo casi di evidente
errore materiale o violazione normativa.

3. E garantita la tracciabilita delle pubblicazioni effettuate.

Art. 12 - DIRITTI DEGLI INTERESSATI
1. Gli interessati (studenti, genitori, personale, terzi) possono esercitare i diritti previsti dal GDPR (accesso, rettifica,
cancellazione, limitazione, opposizione, portabilita) relativamente ai propri dati personali pubblicati sui canali social.

2. Lerichieste di esercizio dei diritti devono essere inviate all'lstituto tramite i canali ufficiali (email, PEC, protocollo)
e saranno evase nei termini di legge.

3. In caso di revoca del consenso alla pubblicazione di immagini, 1'Istituto provvede tempestivamente alla rimozione
dei contenuti interessati.

Art. 13 - RESPONSABILITA
1. La violazione delle disposizioni del presente Regolamento da parte del personale autorizzato pud comportare:
o Richiamo formale;
o Revoca dell'autorizzazione alla gestione dei canali;
o Responsabilita disciplinare, civile e penale secondo la normativa vigente.

2. 1l Dirigente Scolastico, in qualita di Titolare del trattamento, risponde della corretta applicazione della normativa
sulla protezione dei dati personali.

Art. 14 - FORMAZIONE
1. Le persone autorizzate alla gestione dei canali social partecipano ad attivita formative eventualmente programmate.

2. L'Istituto promuove iniziative di sensibilizzazione rivolte a tutta la comunita scolastica sull'uso consapevole e
responsabile dei social media.

Art. 15 - MONITORAGGIO E VALUTAZIONE
1. 1l Dirigente Scolastico effettua periodicamente un monitoraggio dell'efficacia dei canali social istituzionali e della
conformita alla normativa.

2. Annualmente ¢ presentata al Consiglio di Istituto una relazione sull'attivita svolta attraverso i canali social.

Art. 16 - DISPOSIZIONI FINALI
1. 1l presente Regolamento entra in vigore dalla data di approvazione da parte del Consiglio di Istituto.

2. 11 Regolamento ¢ pubblicato sul sito web istituzionale dell'lstituto nella sezione "Regolamenti".

3. Eventuali modifiche al presente Regolamento sono deliberate dal Consiglio di Istituto, su proposta del Dirigente
Scolastico o degli organi collegiali competenti.

4. Per quanto non espressamente previsto dal presente Regolamento, si fa riferimento alla normativa vigente in materia.

TITOLO 32 - REGOLAMENTO FONDO MINUTE SPESE

Art. 1 - OGGETTO DEL REGOLAMENTO
Con il presente Regolamento si provvede a disciplinare la tenuta del “Fondo Economale per le Minute Spese” di cui all’art.
21 del Decreto 129/2018 nonché si provvede a tipizzare, per quanto possibile, le spese che possono essere sostenute
utilizzando il fondo economale (fondo minute spese) per le quali € consentito alla Scuola (in qualita di stazione appaltante)
1’utilizzo di contanti, nel rispetto della normativa vigente in premessa citata.
Il Regolamento contiene un’elencazione esemplificativa degli acquisti di beni e servizi che rientrano nelle spese minute e di
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non rilevante entita, necessarie per sopperire con immediatezza ed urgenza ad esigenze funzionali della scuola (non
compatibili con la prassi negoziale), sia di carattere amministrativo sia didattico, afferenti alle attivita e ai progetti entro un
limite di importo, fissato, anch’esso, nel presente regolamento. La gestione di tali spese, superando il rigido formalismo
delle procedure codificate, avviene secondo modalita semplificate sia per quanto riguarda il pagamento (per pronta cassa),
contestuale all’acquisto indifferibile del bene o servizio, sia per quanto concerne la documentazione giustificativa della
spesa.

Art. 2 - LE COMPETENZE DEL DSGA IN ORDINE ALLA GESTIONE DEL FONDO MINUTE SPESE
Le attivita negoziali inerenti la gestione del fondo minute spese sono di competenza del Direttore dei Servizi Generali e
Amministrativi (DSGA) ai sensi dell’art. 21 comma 4 e/o di soggetti incaricati in caso di sua assenza o impedimento.
I1 DSGA provvede all’esecuzione delle minute spese di funzionamento a carico del fondo minute spese con i limiti e le
modalita definite nei successivi articoli del presente regolamento.

Art. 3 - COSTITUZIONE DEL FONDO MINUTE SPESE
L’ammontare del fondo minute spese ¢ stabilito, per ciascun anno, da apposita ¢ distinta delibera del Consiglio d’Istituto al
momento dell’approvazione del Programma Annuale.
Tale fondo all’inizio dell’esercizio finanziario € anticipato al DSGA, con mandato in partita di giro, con imputazione
all’aggregato A02/01 del Programma Annuale. Qualora in seguito all’esaurimento della somma anticipata, fosse necessario il
ricorso ad ulteriori somme, nel limite della consistenza massima stabilita dal Consiglio d’istituto, il Dirigente Scolastico (DS)
provvede al reintegro del fondo.
Qualora il DS anticipi al DSGA solo parte del suddetto fondo, ogni volta che la somma anticipata ¢ prossima ad esaurirsi, il
DSGA presenta le note documentate delle spese sostenute, che gli vengono rimborsate attraverso mandati a suo favore
emessi dal DS. Il rimborso deve essere in ogni caso chiesto e disposto prima della chiusura dell’esercizio finanziario.
A conclusione dell’esercizio finanziario, il DSGA provvede alla chiusura del fondo, provvedendo alla restituzione delle
somme eventualmente ancora disponibili.
In merito ai soggetti incaricati di sostituire il DSGA nella gestione del fondo economale, in caso di assenza o impedimento
dello stesso, si precisa che valgono le disposizioni previste nel CCNL del comparto Istruzione e Ricerca.
Resta in ogni caso inteso che, ai sensi dell’art. 21, comma 3 del D.I. n. 129/2018, ¢ vietato 1’uso del fondo economale per le
minute spese per acquisti per i quali I’istituzione scolastica ha un contratto d’appalto in corso.

Art 4 - CONSISTENZA DEL FONDO ECONOMALE
La consistenza massima del fondo economale per le minute spese ¢ stabilito nella misura pari ad € 500,00 stanziata
nell’aggregato A2.1.
Tale fondo all’inizio dell’esercizio finanziario ¢ anticipato al Direttore, con mandato in partita di giro con imputazione
all’aggregato A2.1, funzionamento amministrativo generale.
Il limite massimo di spesa previsto per ogni singola spesa ¢ di € 100,00.

Art. 5 - UTILIZZO DEL FONDO MINUTE SPESE
Il DSGA provvede ai pagamenti verso i fornitori di beni/servizi e/o ai rimborsi spese al personale docente ed ATA,
precedentemente autorizzato a sostenere le spese, utilizzando i contanti a sua disposizione, che avra cura di custodire. 11
DSGA, prima di effettuare qualsiasi pagamento, accerta:
= che ci sia la relativa disponibilita sul fondo cassa;

= che la spesa sia stata precedentemente autorizzata;

= che dette spese rientrino nei limiti previsti dal presente regolamento;
= che sia stata utilizzata la modulistica prevista;

= che sia stata allegata idonea documentazione giustificativa.

Art. 6 - PAGAMENTI EFFETTUABILI CON IL FONDO MINUTE SPESE
Possono essere effettuati pagamenti e rimborsi per le seguenti tipologie di spesa:

A. Le piccole spese per ’acquisto di stampati, moduli, materiali di cancelleria, carte e valori bollati, nonché per la stampa di
notiziari, circolari, ecc. (tra cui carta di particolare formato e/o colore e cancelleria varia d’ufficio che non sia stato
possibile ricomprendere nella programmazione periodica degli acquisti);

B. Le spese postali, telegrafiche, telefoniche e per trasporti, spese di viaggio per servizio;
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Utenze, imposte ¢ tasse ed altri diritti erariali;

Le spese per ’abbonamento a giornali e riviste periodiche, nonché per I’acquisto di libri e pubblicazioni di aggiornamento
professionale e materiale bibliografico anche tramite bollettino postale;

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

Le spese per la duplicazione di chiavi di armadi, ascensori, locali scolastici;

. Le spese per acquisto di materiale didattico, scientifico e materiale bibliografico, reperibile tra i fornitori viciniori ai fini

di una spedita attivita negoziale;
La liquidazione di tariffe, bolli e altri corrispettivi verso P.A. per procedure amministrative;

Le spese per 1’acquisto di medicinali, articoli di medicazione, igienizzanti e detersivi, materiali per la sicurezza e vestiario
antinfortunistico;

Le spese per le piccole manutenzioni e riparazioni di mobili, arredi, locali, attrezzature varie, apparecchiature ed impianti
nonché materiale di consumo per garantirne la funzionalita in tempi brevi;

Le spese di viaggio debitamente autorizzate, nei limiti previsti dalla normativa relativa al personale dipendente;

Le spese per la partecipazione di personale dipendente a convegni, congressi, seminari, ecc., debitamente autorizzate e
rientranti nei limiti massimi della singola spesa previsti dal presente Regolamento;

. Le spese per la pubblicazione di avvisi vari (gare per forniture, concorsi);

Le spese pubblicitarie, di rappresentanza e di organizzazione di manifestazioni;

Le spese per le quali siano necessarie procedure di pagamento piu tempestive, anche nel caso in cui sia stata riscontrata
una maggior convenienza nel pagamento in contanti,

In tutti i casi in cui la spesa rivesta carattere di immediatezza ed urgenza, in cui il pagamento in contanti si rende opportuno
e conveniente, al fine di garantire la funzionalita dei servizi amministrativi, didattici e generali, previa autorizzazione con
assunzione di responsabilita da parte del Dirigente Scolastico in qualita di Legale Rappresentante ¢ di Responsabile del
Procedimento ai sensi dell’art. 10 del D.Lgs. 163/2006.

Art. 7 - DOCUMENTAZIONE GIUSTIFICATIVA DELLA SPESA

I1 DSGA dispone la spesa sulla base di specifica richiesta scritta, indicante 1’oggetto della spesa e la relativa causale,
accompagnata da idonea documentazione avente valenza fiscale (scontrino, ricevuta fiscale, fattura o altra documentazione
giustificativa ritenuta valida) a comprova della spesa sostenuta.

Provvede quindi al rimborso della spesa sostenuta o all’acquisto di quanto richiesto, attenendosi a criteri di economicita ed
imparzialita, predisponendo 1’ordine di acquisto su apposita modulistica, dopo aver acquisito 1’autorizzazione del Dirigente
Scolastico.

Preso atto di quanto sopra, i pagamenti delle minute spese, di cui all’articolo precedente, sono ordinati con buoni di
pagamento (o anche detti dichiarazioni di spesa) numerati progressivamente e firmati dal DSGA.

Ogni buono deve contenere:

Data di emissione;

L’oggetto della spesa;

Ditta fornitrice o il dipendente creditore;

L’importo della spesa;

L’aggregato, la tipologia e I’eventuale impegno su cui la spesa dovra essere contabilizzata;
L’importo residuo sull’impegno.

Ai buoni di pagamento devono essere allegate le note giustificative delle spese: fattura quietanzata, scontrino fiscale,
scontrino non fiscale, ricevuta di pagamento su c/c postale, vaglia postale, ricevuta di bonifico, ecc.

Laddove la spesa non sia documentata da fattura o ricevuta fiscale intestata all’istituzione scolastica, ma solo da scontrino
fiscale, il buono di pagamento deve essere sottoscritto dal creditore per ricevuta.

ART. 8 - MODALITA DI RICHIESTA/AUTORIZZAZIONE DELLE MINUTE SPESE

La richiesta di autorizzazione all’effettuazione di acquisti rimborsabili con il fondo economale per le minute spese dovra
essere presentata mediante apposita dichiarazione compilata dinanzi al DSGA.
Dovra essere preventivamente autorizzata dal Dirigente Scolastico o suo sostituto.
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Art. 9 - PAGAMENTO DELLE MINUTE SPESE
I1 MIUR con FAQ 112 del 14/01/2019 ha precisato che 1’obbligo di rispettare la normativa relativa alla tracciabilita dei flussi
finanziari, ai sensi dell’art. 3, comma 1, della Legge n. 136/2010, richiamata dall’articolo 21, comma 8, del D.I. n. 129/2018
e ribadita nella Circolare MIUR prot. 74 del 5 gennaio 2019, riguarda i movimenti finanziari derivanti da appalti o
concessioni di lavori, servizi e forniture, nonché dalla gestione di finanziamenti pubblici. A tal proposito, I’articolo 21,
comma 8§, del D.I. n. 129/2018 richiama la suddetta normativa vigente in materia di tracciabilita ovvero il comma 3 dell’art.
3 della Legge n. 136/2010, che afferma che: “/...] Per le spese giornaliere, di importo inferiore o uguale a 1.500,00 euro,
relative agli interventi di cui al comma 1, possono essere utilizzati sistemi diversi dal bonifico bancario o postale, fermi
restando il divieto di impiego del contante e [’obbligo di documentazione della spesa. L eventuale costituzione di un fondo
cassa cui attingere per spese giornaliere, salvo I’obbligo di rendicontazione, deve essere effettuata tramite bonifico bancario
o postale o altro strumento di pagamento idoneo a consentire la tracciabilita delle operazioni, in favore di uno o piu
dipendenti.”
In tal senso, si ¢ espressa anche ’ANAC con Determinazione n. 4 del 7 luglio 2011, cosi come da ultimo aggiornata dalla
Delibera n. 556 del 31 maggio 2017.
Tutto cio premesso, per cio che concerne la costituzione del fondo economale, tale operazione deve avvenire, nel rispetto del
richiamato comma 3 dell’art. 3 della Legge 136/2010, mediante bonifico bancario o postale o altro strumento tracciabile (per
es. assegno bancario circolare non trasferibile) a favore del DSGA.
Per quanto riguarda le attivita di gestione del fondo stesso, invece, ¢ opportuno distinguere le due seguenti fattispecie:
= per le spese effettuate inerenti ai contratti pubblici e alla gestione di finanziamenti pubblici, deve essere applicata la
normativa in materia di tracciabilita dei flussi finanziari di cui alla Legge n. 136/2010 e, pur potendosi utilizzare sistemi
diversi dal bonifico bancario o postale, restano fermi il divieto di impiego del contante e I’obbligo di documentazione della
spesa;
= per tutte le altre spese, non trovano applicazione le disposizioni di cui alla richiamata legge n. 136/2010 ed ¢, quindi,
possibile 1’utilizzo del denaro contante, nel rispetto della normativa vigente, fermo restando 1’obbligo di documentazione
della spesa e il rispetto del regolamento adottato dall’istituzione scolastica, di cui all’art. 21 comma 2 del DI 129/2018.
Si provvedera al rimborso in contanti delle spese, entro 15 giorni dalla presentazione delle pezze giustificative da parte del
personale precedentemente autorizzato che le ha sostenute. Le predette spese devono essere di importo non superiore, per
ciascun atto di spesa, comprensivo di IVA ed ogni altro onere, all’importo massimo stabilito dal Consiglio di Istituto in sede
di approvazione del programma annuale con apposita autonoma delibera.
E fatto divieto di effettuare artificiose separazioni al fine di eludere la presente norma regolamentare.

Art. 10 - REINTEGRO DEL FONDO MINUTE SPESE
I rimborsi previsti dal comma 5 dell’art. 21 del Decreto 129/2018 avvengono, in ogni caso, entro il limite stabilito dal
Consiglio d’Istituto con la delibera di cui al comma 2 del medesimo art. 21.
Detto limite puo essere superato solo con apposita variazione al programma annuale, proposta dal Dirigente Scolastico ed
approvata dal Consiglio d’istituto.

TITOLO 33 - Regolamento per I’uso degli strumenti di Intelligenza Artificiale (IA) in ambito didattico

Art. 1 - FINALITA
11 presente regolamento disciplina le modalita di utilizzo degli strumenti di intelligenza artificiale (IA) all’interno delle
attivita didattiche dell’Istituto, nel rispetto della normativa europea (Reg. UE 2024/1689 — Al Act) e nazionale, delle linee
guida AgID e MIM, e dei principi di etica e tutela dei diritti fondamentali degli studenti.
L’obiettivo ¢ favorire un impiego consapevole, sicuro e responsabile delle tecnologie, garantendo la centralita del ruolo
docente e la protezione dei dati personali.

Art. 2 - AMBITO DI APPLICAZIONE
Il regolamento si applica a:
e docenti, studenti e personale scolastico nell’ambito delle attivita didattiche;

e strumenti e applicazioni di [A utilizzati a supporto della progettazione, erogazione, valutazione e personalizzazione
dei percorsi formativi.

Sono esclusi dall’ambito di applicazione gli usi di IA in ambito amministrativo, disciplinati da specifico regolamento.

Art. 3 - PRINCIPI GENERALI
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L’utilizzo degli strumenti di [A ¢ ammesso esclusivamente nei casi in cui essi siano classificati come a rischio
minimo o limitato ai sensi del Regolamento (UE) 2024/1689.

2. L’IA deve essere utilizzata come strumento di supporto e non come sostituto dell’attivita didattica o valutativa del

docente.

3. L’impiego degli strumenti deve rispettare i principi di:

1.

o trasparenza e correttezza,

o 1imparzialita e non discriminazione,
o sicurezza digitale,

o inclusione e accessibilita.

Art. 4 - DIVIETI
E proibito I'utilizzo di strumenti di IA che comportino:

o trattamento di dati personali di studenti, docenti o altri soggetti (in conformita al GDPR e al Codice
Privacy);

o riconoscimento o deduzione di emozioni, stati d’animo o intenzioni degli studenti, salvo eccezioni per
motivi medici o di sicurezza, come previsto dall’art. 5 dell’ Al Act;

o profilazione o sorveglianza degli studenti al di fuori delle attivita didattiche.

2. E vietato ’uso di strumenti di IA per la valutazione automatizzata degli studenti senza I’intervento e la validazione

finale del docente.

Art. 5 - MODALITA DI UTILIZZO CONSENTITE

Gli strumenti di [A possono essere utilizzati, a titolo esemplificativo, per:

supporto ai docenti nella progettazione di unita di apprendimento, materiali didattici e verifiche;

attivita di tutoraggio personalizzato e inclusione degli studenti con BES o disabilita (in forma anonimizzata, senza il
trattamento di dati personali);

sviluppo del pensiero critico e delle competenze digitali degli studenti attraverso attivita guidate di Al literacy;

traduzione automatica, sintesi vocale, correzione grammaticale e strumenti di scrittura assistita.

Art. 6 - USO DEGLI STRUMENTI DI 1A DA PARTE DEGLI ALUNNI
Gli alunni dell’Istituto possono utilizzare strumenti di Intelligenza Artificiale esclusivamente per finalita didattiche,
sotto la supervisione diretta dei docenti o di altro personale scolastico autorizzato.

L’utilizzo di strumenti di IA da parte degli alunni € consentito solo tramite piattaforme e account messi a
disposizione dalla scuola, in ambienti controllati e protetti.

E assolutamente vietato inserire nei sistemi di IA dati personali propri o di terzi (nome, cognome, immagini, voce,
indirizzo, recapiti, riferimenti sanitari o scolastici).

Gli strumenti di IA potranno essere utilizzati dagli alunni unicamente per:
o supporto nello studio e nella comprensione dei contenuti;
o attivita di rielaborazione, sintesi e produzione guidata di testi o materiali;
o esercizi di potenziamento linguistico e logico-matematico;

o attivita creative e di laboratorio, sempre integrate nel percorso didattico.
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5. E vietato 1’uso di strumenti di IA per lo svolgimento integrale dei compiti assegnati o per la produzione di elaborati
non originali. Il lavoro prodotto con ’ausilio dell’IA deve essere sempre rielaborato e validato dall’alunno stesso
sotto la guida del docente.

6. Ogni attivita di utilizzo dell’IA da parte degli studenti dovra essere accompagnata da momenti di educazione all’Al
literacy, finalizzati a sviluppare consapevolezza critica, capacita di valutazione delle fonti e responsabilita digitale.

Art. 7 - RESPONSABILITA E GOVERNANCE
1. 1l Dirigente Scolastico ¢ responsabile dell’attuazione del presente regolamento e della supervisione delle attivita.

2. E istituito un Gruppo di lavoro per I’innovazione digitale e I’IA con funzioni di monitoraggio, supporto ai docenti
e aggiornamento delle policy.

3. Ogni uso innovativo degli strumenti di [A deve essere preventivamente segnalato al Dirigente Scolastico e al DPO
per le valutazioni di conformita.

Art. 8 - FORMAZIONE E CONSAPEVOLEZZA
La scuola promuove attivita di formazione e aggiornamento per docenti, studenti e personale sul corretto uso degli strumenti
di IA, sviluppando competenze di Al literacy e sensibilizzazione sui rischi e opportunita della tecnologia.

Art. 9 - AGGIORNAMENTO
11 presente regolamento ¢ soggetto a revisione periodica, in coerenza con 1’evoluzione normativa e tecnologica, e potra essere
integrato con ulteriori linee guida ministeriali e AgID.

TITOLO 34 — DISPISIZIONI FINALI

Art. 1 - APPLICAZIONE E DIFFUSIONE

Il Consiglio d’Istituto, la Giunta Esecutiva, il Collegio dei Docenti, i Consigli di classe, il Dirigente scolastico sono
garanti della corretta applicazione del presente Regolamento che deve costituire un punto di riferimento chiaro per tutte
le componenti, per la salvaguardia dei diritti di ciascuno e per l’esatto adempimento dei doveri che a ciascuno
competono. In tal modo i rapporti tra le componenti saranno ispirati alla collaborazione e alla maturita democratica e
civile.

Il presente Regolamento dovra avere la massima diffusione.

A tal fine sara pubblicato sul sito della scuola nonché riprodotto a stampa e messo a disposizione di tutta la comunita
scolastica per la consultazione. Inoltre, all’inizio di ogni anno di corso sara cura dei docenti medesimi leggere e illustrare
agli studenti il presente Regolamento.
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Art. 2 - VALIDITA E MODIFICHE

I1 presente Regolamento ¢ tacitamente prorogato ogni anno scolastico. Eventuali modifiche e/o integrazioni possono,
comungue, essere apportate a maggioranza, su proposta di almeno un terzo dei componenti il Consiglio d’Istituto.

Regolamento modificato e integrato con delibera n. 39 del Consiglio d’Istituto, verbale n. 3, seduta del 30 gennaio 2018
e successivamente, per il titolo 22, con delibera del Consiglio d’Istituto n. 58 del 1luglio 2019.

Il presente regolamento entra in vigore in data

LA DIRIGENTE SCOLASTICA
Prof.ssa Serafina Rotondaro
Documento informatico firmato digitalmente ai sensi del Codice

dell’Amministrazione digitale e norme ad esso connesse
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