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Il presente Regolamento, emanato dal Consiglio dtiguto di Calvisano, fornisce precise indicazionia
carattere vincolante, sui seguenti aspetti della téd scolastica :

CAPO| - ORGANI COLLEGIALI
ART. 1 Consiglio di Istituto
ART. 2 Giunta Esecutiva
ART. 3 Collegio Docenti
ART. 4 Consiglio di Intersezione/ Interclasse /Classe
ART. 5 Comitato dei Genitori, Assemblee dei genitori
ART. 6 Comitato per la valutazione del servizio dei docent
CAPOIl - DOVERI DEI DOCENTI

ART. 7 Vigilanza sugli alunni

: CAPO Ill — PERSONALE AMMINISTRATIVO
ART. 8 . Doveri del personale amministrativo

: CAPOIV - COLLABORATORI SCOLASTICI
ART. 9 : Norme di comportamento e doveri dei collaboratoalastici

CAPOV - USCITE DIDATTICHE, VISITE GUIDATE E VIA GGI D'ISTRUZIONE
ART. 10 : Uscite didattiche

ART. 11 : Criteri visite guidate (scuola dell'infanzia/scug@émaria/scuola secondaria 1° grado)
ART. 12 : Criteriviaggi d’istruzione (Scuola primaria e sedaria I° grado)

: CAPO VI - DIRITTI SINDACALI
ART. 13 : Sciopero del personale della scuola

ART. 14 : Assemblee sindacali
CAPO VIl - SPAZI E ATTREZZATURE
ART. 15 : Uso degli spazi — laboratori- biblioteche

ART. 16 : Conservazione delle strutture e delle dotazioni
ART. 17 : Fotocopie
CAPOVIII - ASSEGNAZIONE DEGLI INSEGNANTI ALL E CLASSI,FORMAZIONE DELLE CLASSI E
INSERIMENTO ALUNNI
ART. 18 . Criteri per 'assegnazione degli insegnanti alkessl
ART. 19 . Formazione sezioni/classi prime
ART. 20 : Criteri di assegnazione di un alunno alla classeamspostamento
ART. 21 : Procedura inserimento alunni stranieri
ART. 22 . Criteri lista d’'attesa Scuola dell'Infanzia
: CAPO IX - RELAZIONI SCUOLA TERRITORIO
ART. 23 : Modalita di comunicazione con le famiglie deglirahu
ART. 24 : Rapporti con I'extra-scuola
ART. 25 . Propaganda
ART. 26 . Raccolta fondi
CAPO X - SICUREZZA E PREVENZIONE RISCHI
ART. 27 : Assicurazioni
ART. 28 . Procedura per la denuncia degli infortuni
ART. 29 : Prevenzione rischi
CAPO XI - CRITERI PER LO SVOLGIMENTO DELL'ATT IVITA’ NEGOZIALE CON | SOGGETTI TERZI DA
PARTE DEL DIRIGENTE SCOLASTICO
ART.30 : Contratti di prestazione d’opera agli esperti ester
ART. 31 . Criteri per lo svolgimento dell'attivita negoziale
CAPO XII - SERVIZIO DI MENSA E INTERMENSA
ART. 32 : Servizio mensa ed intermensa
CAPO XIll - ORGANO DI GARANZIA
ART. 33 . Regolamento dell’Organo di garanzia
CAPO XIV - PUBBLICAZIONE DEGLI ATTI
ART. 34 : Pubblicazione degli atti

APPENDICE A : REGOLAMENTO PLESSI
APPENDICE B : ISTRUZIONI OPERATIVE
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| CAPO | - ORGANI COLLEGIALI

ART.1: CONSIGLIO DIISTITUTO
A) INDICAZIONI GENERALI

1.1 Le elezioni, le attribuzioni e il funzionamentol dgonsiglio d’Istituto sono regolati dal Decreto
Legislativo 16.04.94 n.297 e precisamente dagtiair: 8 -9-10-30-31-32-33-34 -3 —
38-39-40-41-42-43

1.2 Il Consiglio d'Istituto e costituito da n.19 compani, di cui 8 rappresentanti del personale dogehte
rappresentanti del personale amministrativo e iatisi] 8 rappresentanti dei genitori degli alunihi,
Dirigente Scolastico.

1.3 1 rappresentanti del personale docente sono e#imterno del Collegio dei Docenti; quelli del
personale amministrativo e ausiliario dal corrigpemte personale di ruolo o non di ruolo in servizio
nell’ Istituto; quelli dei genitori degli alunni so eletti dai genitori stessi o da chi ne fa legaite le
VECi.

1.4 Possono essere chiamati a partecipare alle riumdehiConsiglio d’Istituto, a titolo consultivo, gli
specialisti che operano in modo continuativo nelfacla con compiti medico, psico-pedagogici e di
orientamento.0

1.5 Consigli d’Istituto durano in carica per tre anookastici. Coloro che nel corso del triennio peramequisiti per
essere membri in consiglio vengono sostituiti danpdei non eletti nelle rispettive liste.

B- VICEPRESIDENTE — SEGRETARIO

1.6 Nella prima seduta, presieduta dal Dirigente Stwmla, il Consiglio d'Istituto elegge, tra i
rappresentanti dei genitori, il proprio Presidefelezione ha luogo a scrutinio segreto. Sono it
tutti i genitori membri del Consiglio. E’ considéveeletto il genitore che abbia ottenuto la maggiaa
assoluta dei voti rapportata al numero dei compird=l Consiglio. Qualora non sia raggiunta detta
maggioranza nella prima votazione, il Presidentdeio a maggioranza relativa dei votanti. A padiita
voti € eletto il rappresentante dei genitori lal@ia, nelle elezioni del Consiglio, ha riportgiiol voti. A
parita di voti di lista viene eletto il piu anziadeta.

1.7 1l Consiglio elegge anche un Vicepresidente, clesipdera le sedute in caso di impedimento o di
assenza del Presidente.

1.8 Nel caso di contemporanea assenza del Presideteé \écepresidente, il Consiglio & presieduto dal
genitore piu anziano d’eta.

1.9 1l Presidente assicura il regolare funzionamentioCtmsiglio e svolge tutte le necessarie iniziathez
garantire una gestione democratica della scuok mena realizzazione dei compiti del Consiglio. In
particolare :

a) convoca il Consiglio, ne presiede le riunioni, eotéal tutti i necessari provvedimenti per il regelar
svolgimento dei lavori;

b) esamina le proposte della Giunta, dei membri delsigtio e degli altri organi della scuola;

c) previa deliberazione del Consiglio, ai fini di @liart.6 del D.P.R. n. 416, il Presidente prendatatti
con i Presidenti dei Consigli degli altri Circadinti 0 associazioni.

1.10 Il Presidente del Consiglio ha diritto di libeaccesso nei locali della scuola adibiti alleniami e negli

uffici di segreteria durante il normale orario @ngzio, di avere dagli uffici della scuola e dalEunta

Esecutiva tutte le informazioni concernenti le miatdi competenza del Consiglio e di avere in visitutta

la relativa documentazione.

1.11 Il segretario del Consiglio d’Istituto € indio dal Presidente. Il segretario ha il compitoediigere il

verbale delle sedute.
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2 PROGRAMMAZIONE DELLE ATTIVITA’ DEL CONSIGLIO D'ISTITUTO
1.12 Il Consiglio d’Istituto programma le proprigidta nel tempo, in rapporto alle proprie compete, allo
scopo di realizzare, nei limiti del possibile, udioato svolgimento delle attivita stesse, raggaunao a date
prestabilite in linea di massima, la discussionardjomenti su cui sia possibile prevedere la néeeds
adottare decisioni, proposte o pareri.
I compiti e le funzioni del Consiglio d'Istituto rso definiti dall'art. 10 del D.Lgs. 16/04/1994 ®72e dagli
art. 2/3/4/5 del DPR 275/99 come modificato dai DP#®/99 e 105/01, nonché, per la parte contabik, d
D.1.44/2001:
= Elabora e adotta gli indirizzi generali del POEetermina le forme di autofinanziamento;
= Approva il Programma annuale entro il 15 dicemleahno precedente a quello di riferimento;
= Verifica lo stato di attuazione del programma eiitB88 giugno;
= Approva le modifiche al programma annuale ;
= Approva, entro il 30 aprile, il Conto Consuntivoegisposto dal D.S.G.A. e sottoposto dal D.S.
all'esame del Collegio dei revisori dei conti;
Stabilisce I'entita del fondo per le minute speseX7 comma 1);
Ratifica i prelievi dal fondo di riserva effettuatal D.S. entro 30 giorni;
Delibera sulle attivita negoziali di cui all'ar@ 8omma 1 del D.l. 44/2001;
determina i criteri e i limiti delle attivita nega#i che rientrano nei compiti del D.S. (art.33 ¢oan
2);
Fatte salve le competenze del Collegio dei doeedai Consigli di classe, ha potere deliberant@rsposta
della Giunta, per quanto concerne l'organizzazeleprogrammazione della vita e dell'attivita aell
scuola,(POF) nei limiti delle disponibilita di bileio, nelle seguenti materie:
= adozione del regolamento d'istituto;
= criteri generali per la programmazione educativa;
= criteri per la programmazione e lattuazione deditivita parascolastiche, interscolastiche,
extrascolastiche, con particolare riguardo ai cdisrecupero e di sostegno, alle libere attivita
complementari, alle visite guidate e ai viaggitdizgione;
= promozione di contatti con altre scuole o istiwitifine di realizzare scambi di informazioni e di
esperienze e di intraprendere eventuali iniziadiveollaborazione;
= partecipazione dell'istituto ad attivita culturalportive e ricreative di particolare interessecadiuo;
= esprime parere sull'andamento generale, didattcanaministrativo, dell'istituto e sull'espletamento
dei servizi amministrativi;
= esercita funzioni in materia di sperimentazione aggjiornamento previste dagli articoli 276 e
seguenti del D.Lgs. 297/94,
= esercita competenze in materia d'uso delle attnezz®& degli edifici scolastici ai sensi dell'@4
del D.Lgs. 297/94 e degli artt. 2/3/4/5 del DPR/28xxome modificato dai DPR156/99 e 105/01;
= delibera, sentito per gli aspetti didattici il Gagio Docenti, le iniziative dirette alla educaziaika
salute e alla prevenzione delle tossicodipendenze;
= delibera sulle modalita e i criteri per lo svolgime dei rapporti con le famiglie, su proposta del
Collegio dei Docenti (art. 27 com. 4 CC.NL.);

3 CONVOCAZIONE DEL CONSIGLIO D' ISTITUTO

1.13 La prima convocazione del Consiglio, immediaate successiva alla nomina dei relativi membri, e
disposta dal Dirigente Scolastico.

1.14 La convocazione ordinaria del Consiglio degseee diramata a cura degli uffici di Segreterir, p
iscritto o tramite e-mail, ai membri del Consigladmeno cinque giorni prima, con l'indicazione tetiine

del giorno. Alla convocazione verranno allegatveirbale della seduta precedente e tutta la doctanene
relativa all’ordine del giorno.

Non verranno diramate le convocazioni prive deligigati.

Nei casi di urgenza I'avviso con I'o.d.g. va cons&p almeno 24 ore prima della seduta. Quando il
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Consiglio & convocato d’'urgenza, puo essere rithiésinvio di uno o pit argomenti al giorno segte se

la maggioranza dei Consiglieri presenti lo richieda

1.15 Il Consiglio e convocato dal Presidente, agnl volta egli lo ritenga opportuno o ne vengdafat
richiesta da 1/3 dei membri del Consiglio, dallai@a, dalla maggioranza dei Consiglieri

1.16 L'ordine del giorno della convocazione é folabo dal Presidente e deve contenere gli argomenti
eventualmente proposti dai singoli consiglieri @agli organi di cui al comma precedente.

1.17 Per discutere e votare su argomenti che oo sill'o.d.g. & necessaria una deliberazione detiglio
adottata da 2/3 dei componenti.

1.18 Per la validita delle sedute del Consiglioighiesta la presenza di almeno la meta piu uno dei
componenti in carica. Le deliberazioni sono adettimaggioranza assoluta dei voti validamente ssipre
salvo che disposizioni speciali prescrivano diversate. In caso di parita prevale il voto del Presid.

4 SEDE DELLE RIUNIONI DEL CONSIGLIO D'ISTITUTO

1.19 Il Consiglio si riunisce, normalmente, nelaca sede della Dirigenza.

1.20 Quando sia deciso dalla maggioranza assoditprdsenti, il Consiglio pud riunirsi anche in aitra
sede dell'lstituto.

F) SVOLGIMENTO DELLE SEDUTE

1.21 Le sedute sono pubbliche : possono assigmiiettori delle componenti rappresentate e i imémei
Consigli Circoscrizionali di cui alla legge 08/08/%.142. La parte dell'aula destinata al pubblieved
essere separata da quella dove siede il consiglgamissione del pubblico nellaula del consiglio
regolata dal Presidente in modo da garantire dlexg svolgimento dei lavori.

Quando si discute di questioni concernenti persimgole, la seduta & a porte chiuse. Il Consigldtre
puod riunirsi in seduta non pubblica quando siabaéeito a maggioranza assoluta dei voti validamente
espressi. Il Consiglio d’Istituto, su proposta Betsidente, della Giunta Esecutiva e dei 2/3 ddéepi@anti
puo invitare a partecipare alle proprie riunionppeesentanti della Provincia, del Comune o dei Gomu
interessati, dei loro organi di decentramento deatmo, delle organizzazioni sindacali dei lavorato
dipendenti o autonomi operanti nel territorio,iakfdi approfondire I'esame di problemi riguarddatvita e

il funzionamento della scuola che interessino areheomunita locali o componenti sociali e sindacal
operanti nelle comunita stesse.

1.22 Per il mantenimento dell’'ordine, il Presideesercita gli stessi poteri a tal fine conferitil@degge a
chi presiede le riunioni del consiglio comunale.

1.23 Qualora il comportamento del pubblico non eote I'ordinato svolgimento dei lavori o la libeda
discussione e di deliberazione, il Presidente dispta sospensione della seduta e la sua ulteriore
prosecuzione in forma non pubblica.

1.24 |l pubblico non ha diritto né di voto né dirga. Il Consiglio, con propria deliberazione, psentire a
titolo consultivo gli specialisti che operano in aeocontinuativo nella scuola, con compiti medicpsico -
pedagogici e di orientamento, oltre ai rappreseén@e Consigli di Interclasse e dei genitori ritinin
assemblea. Eventualmente il Consiglio puo decidee determinati argomenti, di sentire anche gheets
nella materia.

1.25 | Consiglieri votano ad alta voce per appeltuminale o per alzata di mano. Le deliberazioni
concernenti persone si prendono a scrutinio seg@ai deliberazione € valida se ottiene la maggina
dei votanti. In caso di parita prevale il voto Beésidente.

G) DURATA DEGLI INCONTRI.

1.26 La durata massima del Consiglio d’Istitutésadta in tre ore. Il presidente, trascorso il tenipdicato,
chiudera l'incontro e lo aggiornera a data da coexsi al termine della seduta stessa..

L’ordine del giorno dovra contenere un numero goanenti coerente con la durata indicata.

| punti all'ordine del giorno che richiedono delibdstituzionali (bilancio, normativa, regolamerndvranno
essere discussi all'inizio della seduta
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H) PROCESSO VERBALE
1.27 Di ogni seduta il segretario redige un verlyaiécante :
- ladata
- il luogo della riunione
— I'elenco dei consiglieri presenti e assenti
- l'ordine del giorno
- il testo delle deliberazioni ad ognuna delle qualiattribuito un numero crescente a partire
dall'insediamento di ciascun Consiglio fino allaralia in carica dello stesso
- I'esito delle votazioni
Ogni membro del Consiglio puo far trascrivere aoede le proprie dichiarazioni anche con la presgoie
immediata di un proprio testo scritto.
1.28 Copia integrale del testo delle deliberazideli Consiglio d'Istituto, sottoscritta dal Presitier dal
segretario, redatta entro un termine max di 10ngi@iene inviata ad ogni scuola dell’lstituto, pleé venga
esposta all'albo. Non sono soggetti a pubblicazigheatti concernenti singole persone, salvo caigra
richiesta dell'interessato. Il verbale stesso verp@rovato nella seduta successiva ed eventuéifictet
potranno essere proposte nella medesima seduta.
1.29 Il verbale e trascritto su apposito registousgtodito presso la Segreteria dell’Istituto.

[) DIRITTI DEI MEMBRI DEL CONSIGLIO D'ISTITUTO
1.30 I membri del Consiglio possono, durante l'rati servizio della segreteria, accedere aglicuffier
avere tutte le informazioni e copia degli atti tiefealle materie di competenza del Consiglio.
1.31 Ogni membro del Consiglio puo richiedere @sRfente informazioni o spiegazioni sull'esecuzjatee
parte della Giunta, delle deliberazioni validameadettate.
1.32 | Consiglieri che non intervengono, senzatgicazione, a tre sedute consecutive, decadonta dal
carica e vengono surrogati con le modalita preecdal comma 1.5 del presente articolo. La decadénz
pronunciata dal Consiglio tramite delibera comutgic@n avviso scritto agli interessati. Spetta @ahgiglio
d’Istituto vagliare le eventuali giustificazioni @otte dagli stessi. L’'assenza va comunicata, anche
verbalmente, alla Direzione, alla segreteria goresidente.
Il presidente durante I'appello richiedera se kaes € da ritenersi giustificata o meno.

L) COMMISSIONI
1.33 Il Consiglio, al fine di realizzare megliogtoprio potere di iniziativa, pud decidere di cnste nel
proprio interno, per le materie di particolareentd e importanza, commissioni di lavoro.
1.34 Le commissioni di lavoro hanno potere congullé di elaborazione di proposte e svolgono la gaop
attivitd secondo le direttive e le modalita stabitial Consiglio stesso.

M) CONSULTAZIONI DEGLI ALTRI OO.CC.

1.35 Il Consiglio, prima di deliberare su imporfagquestioni, allo scopo di garantire la piu ampia
partecipazione alla gestione della scuola, puodéeeidi consultare gli altri organi collegiali deficuola o i
genitori riuniti in assemblea.

ART. 2 : GIUNTA ESECUTIVA

A) ISTITUZIONE —CONVOCAZIONE — SVOLGIMENTO DELLE SEDUHE

2.1 Il Consiglio d'Istituto elegge nel suo seno,sansi degli artt.8 e 10 del D.L.vo 16/04/94 n.2@ia
Giunta Esecutiva composta da un docente, da uregafm amministrativo o ausiliario e da due genitori
Della Giunta fa parte di diritto il Dirigente Scet&o, che la presiede in rappresentanza dellitstied il
D.S.G.A. che svolge anche funzioni di segretaritadgiunta stessa.

2.2 In caso di assenza o impedimento del Dirigeotdastico, le funzioni di Presidente saranno svidit un
docente da questi delegato.
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2.3 Le sedute della Giunta Esecutiva sono valid®se presenti la meta piu uno dei componenti iicaa
2.4 La Giunta & convocata dal Dirigente Scolastiom l'indicazione dell’ordine del giorno, con un
preavviso di almeno 24 ore.

2.5 Deve essere inoltre convocata ogni qual vadtdacciano richiesta il Presidente del Consiglidue
membri di essa, entro cinque giorni dal ricevimetgba richiesta stessa.

2.6 Di ogni seduta il Segretario redige un verlpadcante :

- la data

- il luogo della riunione

- I'elenco dei consiglieri presenti e assenti

- I'ordine del giorno

- il testo delle decisioni adottate

- I'esito delle votazioni

Ogni Consigliere puo far trascrivere a verbalertgppe dichiarazioni.

Il verbale della Giunta viene trasmesso al presaldal Cdl

2.7 La Giunta Esecutiva prepara i lavori del Calinsigf Istituto predisponendo il materiale necessadl una
corretta informazione dei Consiglieri, almeno 2rgigprima della seduta del Consiglio.

B) COMPETENZE

2.8 Ai sensi del Decreto Interministeriale n.44 @102/2001, la Giunta Esecutiva propone il Prognam
Annuale predisposto dal Dirigente Scolastico, numiel parere del Collegio dei Revisori, al Consigli
d’Istituto e ne prepara i lavori, fermo restanddiiltto di iniziativa del Consiglio stesso.

2.9 La Giunta Esecutiva ha potere deliberante ss@lmente in casi aventi carattere di urgenza detega
del Consiglio di Istituto.

C) MEMBRI DELLA GIUNTA : PREROGATIVE

2.10 Ciascun membro della Giunta ha diritto diddaccesso nei locali della scuola adibiti allenidmi e
negli uffici di Segreteria durante il normale ocadi servizio e di avere in visione, o copia, dexfi relativi
all'attivita di competenza della Giunta.

ART.3 : COLLEGIO DOCENTI

A) MODALITA’ DI CONVOCAZIONE E SVOLGIMENTO DELLE ASSEMBLEE

3.1 Il Collegio dei Docenti & composto dal perserddcente di ruolo e non di ruolo in servizio nédtituto

ed e presieduto dal Dirigente Scolastico.

3.2 Il Collegio dei Docenti si insedia all'inizioi diascun anno scolastico e si riunisce ogni qutdvid

Dirigente ne ravvisi la necessita, oppure almentewro dei componenti ne faccia richiesta.

3.3 Le convocazioni dovranno indicare I'ordine darno e, eccettuate quelle aventi carattere dhage

sono effettuate dal Dirigente Scolastico con almegoorni di anticipo.

3.4 Le riunioni hanno luogo, di norma, nella se@adDirigenza, durante l'orario di servizio in onen

coincidenti con I'orario di lezione.

3.5 Le funzioni di segretario del Collegio sonarihttite dal Dirigente Scolastico a uno dei docetwi

Collegio stesso.

3.6 Di ogni seduta il segretario redige in apposggistro un verbale indicante

- la sede della riunione

- ladata

- l'ordine del giorno

- I'elenco dei componenti presenti e assenti

- il testo delle deliberazioni adottate ad ognundedgliali € attribuito un numero d'ordine cresceate
partire dall'inizio di ogni anno scolastico

- I'esito delle votazioni
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Ogni membro del Collegio puo far trascrivere a aélde proprie dichiarazioni.

3.7 Il verbale e approvato, dopo la lettura alkamsblea, nel Collegio Docenti successivo.

3.8 Il registro dei verbali & conservato nell'uifiadi Direzione e pu0 essere preso in visione stitalai
Docenti.

ART. 4 : CONSIGLIO DI CLASSE / INTERCLASSE / INTERS EZIONE

4.1 Il Consiglio di Classe/Interclasse/ Intersegi@ncomposto dai docenti della stessa classe ¢sc 06 1"
grado), dei gruppi di classi parallele o dello steplesso (scuola primaria e scuola dell'Infanzajai
rappresentanti dei genitori.ai sensi del Testo &m@97 del 16/04/94 e dell’art. 2/3/4/5 del DPR/2B
come modificato dai DPR 156/99 e 105/01 dalle legdai regolamenti alla loro competenza.

4.2 | Consigli di Classe/ Interclasse/Intersezi@oao presieduti dal Dirigente Scolastico oppureuda
docente, membro del Consiglio, delegato dal DirigeBcolastico. Si riuniscono in ore non coincideoin
'orario delle lezioni, ed esercitano le competenre materia di programmazione, valutazione e
sperimentazione, in particolare:

Coordinamento didattico e rapporti interdisciplinar

Proposte di azioni educative e didattiche e drispentazione

Pareri sulle iniziative di sperimentazione iroattlle classi

Agevolazione dei rapporti tra docenti, genitoalenni

Pareri sulla scelta tecnica di attrezzature sidus

Proposte, valutazione e approvazione di attiniiggrative ed extracurricolari

Pareri sui libri di testo

Eventuali sanzioni disciplinari agli alunni

4.3 Le competenze relative alla realizzazione derrd¢inamento didattico, dei rapporti interdiscipline
delle eventuali sanzioni disciplinari spettano@isiglio di interclasse con la sola presenza de¢uib.

4.4 Le funzioni di segretario del consiglio sontilatiite dal Dirigente Scolastico a uno dei docemémbro
del consiglio stesso.

4.5 Le convocazioni dovranno indicare I'ordine giglrno e sono effettuate dal Dirigente Scolastico

con almeno cinque giorni di anticipo salvo casrganza.

4.6 La modifica dell’ordine del giorno pud esseppartata dietro votazione con almeno 2/3 dei voti
favorevoli.

4.7 Le riunioni hanno luogo, di norma, nei rispeftilessi o nel plesso sede della Dirigenza , deréorario
di servizio dei docenti in ore non coincidenti ¢damario di lezione.

4.8 Di ogni seduta il segretario, su apposito temisedige un verbale indicante :

- la sede della riunione

- ladata

- l'ordine del giorno

- l'elenco dei componenti presenti e assenti

- il testo dei pareri espressi

- I'esito di eventuali votazioni

Ogni membro del Consiglio di Interclasse puo fastrivere a verbale le proprie dichiarazioni.

4.9 Il verbale & approvato, tramite lettura defi&asblea, nel Consiglio di Interclasse successivo.

4.10 | registri dei verbali sono conservati preagticio di Direzione.

N Ay

ART. 5 : COORDINAMENTO DEI GENITORI, ASSEMBLEE DEI GENITORI

5.1 | rappresentanti dei genitori nei consigli thsse / interclasse / intersezione possono iwitun
Comitato dei genitori dell'istituto.

5.2 Le assemblee dei genitori possono essere she;lai plesso o d'istituto e sono regolate dallardel
D.L.vo 16/04/94 n.297.
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5.3 Qualora le assemblee si svolgano nei locallisteuto, la data e I'orario di svolgimento diagcuna di
esse debbono essere concordate di volta in vattdl Eorigente Scolastico (vedi p.13.6).

5.4 Nel caso previsto dal comma precedente I'aslsant classe € convocata su richiesta dei geretetii
nei consigli di interclasse.

5.5 All'assemblea, di classe o d'istituto, posspaatecipare con diritto di parola il Dirigente Sastico e i
docenti della classe interessata.

5.6 Una copia del verbale di ogni riunione tenu@$interno dell’edificio scolastico sara inviataer
conoscenza, al Dirigente Scolastico e al Presidigit€onsiglio d’Istituto.

ART.6 : COMITATO PER LA VALUTAZIONE DEL SERVIZIO DE | DOCENTI
6.1 Il Comitato é formato, oltre che dal Dirigei@eolastico che ne ¢ il Presidente, da quattro dogeali
membri effettivi e da due docenti quali membri depf.
6.2 | membri del Comitato sono eletti dal Collede Docenti nel suo seno.
6.3 La valutazione del servizio di cui all'art.44f@l D.L.vo 16/04/94 n.297 ha luogo nei confronti de
docenti neo-immessi in ruolo oppure su richiesthinteressato, previa relazione del Dirigente Sstico.
6.4 Il comitato dura in carica un anno scolastico.
6.5 Le funzioni di segretario del comitato sonailatite dal presidente ad uno dei docenti.
6.6 Le convocazioni sono effettuate dal Dirigentel&stico con almeno cinque giorni di anticipo. éghi
membro del comitato saranno fatte pervenire corgman anticipo le relazioni dei docenti in anno di
formazione per la dovuta presa visione.
6.7 Di ogni seduta il segretario redige un verlradgcante :
- la sede della riunione
- ladata
- l'ordine del giorno
- l'elenco dei presenti
- le deliberazioni prese.
6.8 Il verbale e approvato alla fine della riunicstessa ed & conservato negli uffici della Diregio@
accessibile esclusivamente ai componenti del ceonif@e hanno partecipato alla riunione.

CAPO Il - DOVERI DEI DOCENTI ‘

ART.7 : VIGILANZA SUGLI ALUNNI (vedi Appendice A Re golamenti interni di plesso)

A) ATTIVITA’ QUOTIDIANA

7.1 Per edificio scolastico si intendono tutti ghazi coperti e non coperti all’interno della cimctae li
delimita : anche i cortili e i giardini delle sceadono, pertanto, da considerarsi parte dell'adicolastico
stesso. Nessun veicolo pud accedervi salvo québiriazati dal Dirigente Scolastico.

7.2 Sara cura dei collaboratori scolastici sonaggliche nessun alunno esca dagli edifici scolattiGinte le
lezioni.

7.3 Per ragioni di sicurezza I'accesso alla scdol@nte le lezioni € consentito previa autorizzazidella
Dirigente Scolastica:

- alle autorita scolastiche ed agli esperti ( peolgzrelazioni, ecc. ... );

- agli operatori sociali addetti ai servizi della stzy

- ai rappresentanti dellamministrazione comunalequemto di loro competenza;

- al personale addetto ai servizi di manutenzione;

— atutti i genitori degli alunni previo accordo darispettivi insegnanti;

- agli specialisti invitati dagli insegnanti per witih, approfondimenti , ecc. ...

Non é consentito agli estranei entrare nella scsmtaa autorizzazione del Dirigente Scolastico.

Si definiscono estranee alla scuola le personeappartenenti alle categorie sopra precisate.

7.4 | collaboratori scolastici dovranno sorvegliatee i cancelli e le porte rimangano sempre clsissiin
orario scolastico che in orario extra scolastico.
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7.5 Il dovere di sorvegliare gli alunni duranterdido previsto dall’attivita didattica sia all'ineo
dell'edificio scolastico, sia durante uscite-visifaggi, spetta agli insegnanti di classe e/o dligure cui
sono, anche temporaneamente, affidati gli alunni.
7.6 Sono responsabili dell'incolumita degli aluanche i collaboratori scolastici per i sequensi ca
- servizio di custodia pre-post scolastico ( si rinealla contrattazione d’Istituto )
- durante gli spostamenti degli alunni ritardatariaancelli alle proprie aule
- in ogni altro caso avente carattere di emergeprevisto e non previsto (sciopero, assenzandi u
insegnante dalla propria aula, presenza di aluoni accompagnati da altri adulti responsabili aémo
dell’edificio scolastico ecc. ...).
7.7 La sorveglianza deve essere costante e asgiedanto:

- gli spostamenti da un ambiente all'altro del pledswono sempre avvenire alla presenza dei docenti,

0, dei collaboratori scolastici, curando che cigeanga in modo ordinato e senza recare disturbo agli
altri.

7.8 Nel caso di assenza di un docente e nelattiell'arrivo del supplente € necessario vigilswgli
alunni della classe temporaneamente scoperta sedersguenti modalita concordate con il fiduciate
plesso :

- vigilanza da parte di un collaboratore scolastico;

- suddivisione temporanea della classe in piccolpgrinseriti nelle altre classi del plesso.
7.9 | docenti sono tenuti ad avvisare tempestersm I'Ufficio di Segreteria-Sezione Personale
dell’assenza di un collega, tramite il fiduciarioptesso o, in sua assenza, tramite I'insegnant@pziano in
servizio. Tutto il personale é tenuto a rispettartstruzioni Operative n. 1%€di Appendice B relative ai
congedi.
7.10 La pausa di meta mattina, anche se non catdifida alcuna normativa, pud essere prevista dalla
programmazione di classe. Per evitare disturbopreco, nel caso i docenti la ritenessero funzionale
all'attivita di insegnamento/ apprendimento, passere effettuata contemporaneamente da tuttadsi,cl
per una durata massima di 10 minuti, prevedenddgpscuola primaria due momento di cura in caso di
orario antimeridiano con 5 ore di lezione.
I momento dell”intervallo” € momento educativoechon esime gli insegnanti dal dovere di sorveglgr
alunni; dovranno attenersi ai turni di sorvegliarpradisposti ogni anno dai fiduciari. Dovranno esse
previste adeguate attivita di svago che non cormponpericolo per sé o per gli altri. Agli alunni é,
comunque, vietato correre negli spazi coperti ddificio.
7.11 SERVIZI — E’ altresi opportuno che I'uso deiszi da parte degli alunni avvenga durante ltinédio
con la sorveglianza del docente di classe. L'ussel®izio al di fuori dell'intervallo deve essezecezionale
e comunque regolamentato.

B) ENTRATA
7.12 Ai sensi dell'articolo 29 comma 5 del C.C.Ndel 29/11/2007, i docenti assumono la resporitabil

della sorveglianza agli alunni cinque minuti prid&l'inizio delle lezioni. Essi hanno, pertantabbligo di
trovarsi cinque minuti prima dell’orario annualmergtabilito dal Consiglio d’Istituto nei rispettiplessi,
con la massima puntualita.

7.13 Le scuole dellIstituto apriranno i cancellieeporte solo negli orari indicati nel comma pikaae.
Prima di tali orari nessun alunno potra accedeegusi gli alunni che usufruiscono del pre-sciola

7.14 In ogni plesso gli ingressi verranno chiukoed indicata per l'inizio delle lezioni.

7.15 gli alunni che arrivano in ritardo dovrannoosare il campanello per farsi aprire ed essere
accompagnati dai genitori per la giustificazione.

7.16 In nessun caso l'alunno in ritardo potra esgenandato a casa.

7.17 |1 genitori dovranno essere informati dellgpdsszioni di cui sopra, anche attraverso comunaazia
parte degli insegnanti di classe.

7.18 Gli alunni dovranno giungere a scuola in arad@li insegnanti comunicheranno per iscritto afidrinte
Scolastico le generalita degli alunni abitualmenitardatari, affinché si possano avvisare le rispet
famiglie ed eliminare il fenomeno.
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C)_USCITA

7.19 In ogni plesso gli alunni usciranno nell’ocestabilito annualmente dal Consiglio d'Istituto.

7.20 Il momento dell'uscita deve avvenire in modaimato, senza ressa né confusione. Pertanto gli
insegnanti dovranno accompagnare gli alunni, & 8ino all’'uscita. (Si rimanda ai Regolamenti #ipedi
plesso)

D)_USCITA ANTICIPATA

7.22 Gli alunni possono uscire dall’edificio scties prima del termine delle lezioni solo con aitpazione
scritta dall'insegnante di classe, dietro richied¢a genitori. | genitori devono presentarsi pesdorente a
ritirare i propri figli esibendo agli insegnanti diasse I'autorizzazione di cui sopra. Gli alunanrsaranno
affidati in nessun caso a minori 0 a persone estranon conosciute, anche se fornite di delegemda dei
genitori.

7.23 Per evitare problemi anche di carattere legaleazioni particolari, dovute a separazioni wodzi,
dovranno essere comunicate, anche in via riser@t®jrigente Scolastico dai genitori interessapier
evitare che il proprio figlio possa essere consggabconiuge non affidatario senza diritto di tate

7.24 In caso di indisposizione di un alunno, l'afi di segreteria o gli insegnanti informeranno
immediatamente la famiglia, perché la medesimanga a ritirare il proprio figlio. In relazionelal
gravita dell'evento, telefonare ai genitori ( a stioeproposito sul registro di classe deve essayease il
numero telefonico di casa o, comunque, di dovepssssibile rintracciare i genitori ). Qualora no®@ si
possibile avvertire i genitori 0 vi sia urgenzgdestare soccorso medico all’alunno, chiamaré8l. 1

7.25 In caso di particolare gravita ( malori o @desiti ) sara cura del Dirigente Scolastico e/o gl
collaboratori, o degli insegnanti presenti, o dellaboratori scolastici accompagnare I'alunno asio
ospedaliero tramite il soccorso pubblico. Gli adptesenti a scuola possono anche prestare le mimee
solo se ricoprono il ruolo di “addetti al Primo $ocso”.

E) INAGIBILITA’ IMPROVVISA

7.26 In caso di improvvisa inagibilita delle scuflmancanza di riscaldamento o altro ) gli aluremgono
trattenuti a scuola fino al termine delle lezidghorando i tempi tecnici per il ripristino deigibilita e in
mancanza di precise assicurazioni, gli insegngméyia comunicazione della Dirigenza, avviseranmo |
famiglie degli alunni che il giorno successivo,gheando il disagio, le lezioni non avranno luogo.

F)_ COMPORTAMENTO ALUNNI

7.27 Scuola e famiglia concordano le modalita mkrcare gli alunni a un comportamento di rispettb ne
confronti delle persone, degli ambienti e delleecgsesenti nella scuola.(vedi Patti di correspoititab
allegati) Eventuali danni arrecati volontariamertée cose o0 agli ambienti verranno segnalati dagli
insegnanti al Dirigente Scolastico per I'eventuathiesta di risarcimento danni da parte delle Glimi

G).DIVIETO DI FUMARE

7.28 Ai sensi dell’art. 51 Legge 16/01/03 n.3, @dllircolare Ministero della Sanita 28/03/01 n. dgld
artt.3,5,6,8,9,10,11 Legge 11/11/75 n. 584, & toetamare in tutti i locali scolastici e per tute ore di
funzionamento dei plessi stessi. In base agli &te 3, i responsabili della struttura amministaati
eserciteranno i loro poteri amministrativi, regotarari e disciplinari nei confronti dei trasgressor
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CAPO Ill. PERSONALE AMMINISTRATIVO

ART.8 : Doveri del personale amministrativo

8.1 Il ruolo del personale amministrativo € indisgebile anche come supporto all'azione didattida e
valorizzazione delle loro competenze e decisiva lefficienza e l'efficacia del servizio e per |l
conseguimento delle finalita educative.

8.2 Il personale amministrativo indossa, in modao bisibile, il tesserino di riconoscimento per tlro
orario di lavoro ed al telefono risponde con laateimazione dell'lstituzione Scolastica e il lorama

8.3 Cura i rapporti con l'utenza, nel rispetto @ellsposizioni in materia di trasparenza e di awesdla
documentazione amministrativa prevista dalla legge.

8.4 Collabora con i docenti.

8.5 La qualita del rapporto col pubblico e col peae e di fondamentale importanza, in quanto esso
contribuisce a determinare il clima educativo dettaola e a favorire il processo comunicativo érdiverse
componenti che dentro o attorno alla scuola si moov

8.6 Il personale amministrativo & tenuto al rigpell’orario di servizio. Della presenza in seiwifa fede

la firma nel registro del personale.

CAPO IV. COLLABORATORI SCOLASTICI

ART. 9 Norme di comportamento e doveri dei collabaatori scolastici

9.1 | collaboratori scolastici sono tenuti a prestaervizio, salvo diverse disposizioni, nella zatia
competenza secondo le mansioni loro assegnatea prasenza in servizio fara fede la firma sul tegidi
presenza del personale.

9.2 In ogni turno di lavoro i collaboratori scolastievono accertare I'efficienza dei dispositivstturezza,
individuali e collettivi, e la possibilita di utdzarli con facilita.

9.3 | collaboratori scolastici:

a) indossano la divisa da lavoro ed , in modo hsibile, il tesserino di riconoscimento per l'irgesrario di
lavoro;

b) devono essere sull'ingresso e sull'uscita addghini;

c) sono facilmente reperibili da parte degli Ins®®gn per qualsiasi evenienza;

d) collaborano al complessivo funzionamento didaté formativo;

e) comunicano immediatamente al Dirigente Scolagtiai suoi Collaboratori I'eventuale assenza
dell'lnsegnante dall'aula, per evitare che la elassti incustodita;

f) collaborano con gli insegnanti nella raccoltaldeoni mensa e nella predisposizione degli eledehi
partecipanti al servizio;

g) favoriscono l'integrazione degli alunni portattirhandicap;

h) vigilano sulla sicurezza ed incolumita degliraly in particolare durante gli intervalli, negpastamenti e
nelle uscite degli alunni per recarsi ai servii altri locali;

i) possono svolgere, su accertata disponibilitAziftne di accompagnatore durante i viaggi e ldevisi
d'istruzione;

J) riaccompagnano nelle loro classi gli alunni cliedi fuori dell'intervallo e senza seri motivgstano nei
corridoi;

k) sorvegliano gli alunni in caso di uscita dallassi, di ritardo, assenza, o allontanamento mosameot
dellinsegnante;

[) impediscono, con le buone maniere, che alunniltti corsi possano svolgere azioni di disturbd ne
corridoio di propria pertinenza, riconducendoli garbo e intelligenza alle loro classi;

m) sono sempre tolleranti e disponibili con gliraly non dimenticando mai che la funzione dellaokxe
guella di educare specialmente quegli allievi chéanno piu bisogno;
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n) evitano di parlare ad alta voce;

0) tengono i servizi igienici sempre decorosi, fpeliaccessibili;

p) provvedono, al termine delle lezioni, alla qd@tna pulizia con acqua e detersivi disinfettaatisrvizi e
degli spazi di pertinenza, nonché delle suppdiletile aule affidate;

g) non si allontanano dal posto di servizio, trache per motivi autorizzati dal Direttore S.G.Adal

Dirigente Scolastico;

r) invitano tutte le persone estranee che non sapcessamente autorizzate dal Dirigente Scolastitswire
dalla Scuola. A tale proposito si terranno inforinsagli orari di ricevimento dei genitori, collocaempre in
ore libere da insegnamento;

s) prendono visione del calendario delle riuniogii @bnsigli di classe, dei collegi dei docenti o clensigli

di istituto, tenendosi aggiornati circa l'effettica®e del necessario servizio;

t) sorvegliano l'uscita delle classi e dai canasterni, prima di dare inizio alle pulizie.

9.4 Ove accertino situazioni di disagio, di dismigaazione o di pericolo, devono prontamente cooarfo

in Segreteria. Segnalano, sempre in Segretenagnteale rottura di suppellettili, sedie o banctima di

procedere alla sostituzione.

9.5 Accolgono il genitore dell'alunno minorenneg cluol richiedere l'autorizzazione all'uscita apa¢a. Il

permesso di uscita, firmato dal Dirigente Scolasticdda un docente delegato, verra portato dallumiégore
nella classe dell'alunno, dove il docente dellfmm@avvedera alla annotazione dell'autorizzazioneregistro
di classe. Dopodiché I'alunno che ha richiestcsdire anticipatamente potra lasciare la scuola.

9.6 Al termine del servizio tutti i collaboratorcdastici, di qualunque turno e a qualsiasi spaxldetti
dovranno controllare, dopo aver fatto le pulizieagto segue:

che tutte le luci siano spente; che tutti i rultirdei servizi igienici siano ben chiusi;

che siano chiuse le porte delle aule, le finesteeserrande delle aule e della scuola;

che ogni cosa sia al proprio posto e in perfettiner;

che vengano chiuse le porte e i cancelli dellalsguo

gli ausiliari addetti agli uffici controlleranno elsiano chiuse tutte le porte degli uffici.

9.7 Devono apporre la propria firma, per presaowmsj sulle circolari e sugli avvisi; in ogni casate le
circolari e gli avvisi affissi all'albo della scaob inseriti nel registro degli avvisi della scuslantendono
regolarmente notificati al personale tutto.

9.8 E' fatto obbligo ai collaboratori scolasticipiiendere visione delle mappe di sfollamento dealice di

controllare quotidianamente la praticabilita edcéfhza delle vie di esodo.

9.9 Ulteriori precisazioni sui compiti connessiattivita sono impartiti con circolari interne

CAPO V - USCITE DIDATTICHE, VISITE GUIDATE E VI AGGI D’'ISTRUZIONE

ART. 10 : USCITE DIDATTICHE

10.1 Si considerano uscite didattiche le escursibrile scolaresche effettuano a piedi , in bitterjed con
lo scuolabus per lo studio dell’ambiente.
10.2 Possono , all'interno dell’orario scolastipartecipare alle uscite didattiche solamente :

- gli alunni in possesso dell'autorizzazione scitlache cumulativa ) dei genitori

- gli alunni che hanno stipulato I'assicurazione wbdwia di cui all’'art. 14 del presente Regolamento
10.3 E' vietato il trasporto alunni su autovettprivate.

ART.11 CRITERI VISITE GUIDATE ( SCUOLA DELL'INFANZ IA/SCUOLA
PRIMARIA/SECONDARIA DI I° GRADO)

11.1 Si considerano visite guidate le uscite detlelaresche effettuate fuori dal Comune in cui édeda
Scuola stessa, per motivi di tipo “culturale” chesauriscono nell’ambito della stessa giornata.
11.2 Siindividuano i seguenti criteri :
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A) La visita guidata deve essere motivata didatticaenencome tale, & parte integrante della normale
attivita didattica e funzionale agli obiettivi edtivi, didattici e culturali della scuola;

B) Deve occupare al massimo una giornata, con esnkusioviaggi notturni;

C) La massima distanza consentita dalla méta & pamaedggio di 100 Km per la Scuola dell'Infanzia
e per le classi 1" e 2" della Scuola primariai @ Km per le classi 3*,4" e 5" della Scuola
primaria e secondaria di 1 grado;

D) Ogni partecipante deve essere munito di un documsetdlastico di riconoscimento e di polizza
assicurativa volontaria di cui all'art.14 del preteeRegolamento;

E) | contributi dei genitori per le spese di viaggievdno essere versati sul conto corrente bancario
della scuola dal rappresentante di classe;

F) E’ necessaria I'autorizzazione scritta dei genjtspiecifica per ogni visita guidata ;

G) La visita guidata si effettua nel caso in cui vitpeipino almeno i 2/3 degli alunni componenti la
classe;

H) Per motivi organizzativi € possibile accorpare a&ulassi appartenenti a plessi diversi;

I) Gli alunni devono essere accompagnati da insegivantn rapporto da 1 a 15, & da preferire la
partecipazione di tutti gli insegnanti di classe;

J) Il Dirigente Scolastico individua e nomina tra icéati gli accompagnatori ufficiale degli alunni .

K) E’ consentito ai genitori di bambini portatori difidicap partecipare alla visita guidata;

L) | nominativi degli insegnanti partecipanti vannonzienati nella delibera del Consiglio d’Istituto.
Gli stessi devono essere nominati dal Dirigentd&&tico;

M) Laddove siano presenti alunni portatori di handicagoinvolgeranno tutte le risorse disponibid fr
il personale docente ( insegnanti di sostegnoglijione, assistente ad personam) : deve essere
garantita la presenza di un insegnante ogni duemehandicappati;

N) La visita guidata deve essere proposta attravérSorisiglio di Classe-Interclasse, il Collegio dei
Docenti e poi deliberata dal Consiglio d’Istituta@torizzata dal Dirigente Scolastico;

O) Per visite a mostre o spettacoli nei comuni viginit cui si viene informati dopo i termini indigat
per la programmazione di tale attivita, si demarala Dirigente la facoltd di rilasciare
l'autorizzazione, nel rispetto dei criteri indicatlal Consiglio d’lstituto, anche se effettuate
nell’ultimo mese di lezione;

P) | docenti organizzatori devono

a) preventivamente

- fornire agli alunni gli elementi conoscitivi e ditlai sul contenuto dell'iniziativa

- acquisire il consenso dei genitori (MOD.311)

- predisporre una illustrazione dettagliata degletthii culturali e didattici dell'iniziativa;
preparare :

o il programma analitico del viaggio (MOD.311)

o I'elenco nominativo degli alunni distinto per cla@4OD 313)

o l'elenco nominativo degli accompagnatori e le dachiioni
sottoscritte circa I'assunzione dell'obbligo delleilanza (MOD.
312b)

o la nomina del docente accompagnatore responsatmilefiona di
accettazione (MOD.312c)

o la richiesta di autorizzazione alla Dirigente setta con la
specifica della data precisa in cui si effettueaavisita guidata,
dell'ora di partenza e di rientro in sede, del egldalunni....

b) successivamente

o compilare una scheda per valutare la visita nel @mplesso ( itinerario, efficienza guide,
servizio trasporti ecc. ..) che servira anche camigcazione per eventuali altre visite con la
stessa meta organizzate da altri insegnanti (MO£).3

RS

UNI EN ISO 9001 : 2008

Via F.lli Cervin. 2 - 25012 Calvisano (BS) tel.030.968015 - 030.9686271 e-mail: dsga.calvisano@tiscalinet.it




Ed. 2 del 28/10/2010

n. 261 ISTITUTO COMPRENSIVO DI CALVISANO

REGOLAMENTO D'ISTITUTO

Q) Sara cura della Dirigenza acquisire agli atti i preventivi e tutte le certificazioni previste dall
normativa vigente riguardo alla sicurezza delbmogzzo autorizzato; Qualora, per motivi
indipendenti dalla volonta degli organizzatoridsvesse cambiare la data del viaggio, il Consiglio
di Istituto delega il Dirigente Scolastico perchécaizzi tale variazione;

R) Le visite guidate sono sconsigliate durante il guwiinvernale;

11.3 Per I'utilizzo dello scuolabus si prevedomseguenti vincoli :

- che la meta non superi i Km previsti dai singojalamenti comunali,

- che i viaggiatori non superino le unita previste,

- che I'impiego del mezzo sia programmato in orampatibili con i servizi collettivi,

- che si acquisisca il consenso all'uso dello scuedata parte delle Amministrazioni Comunali, prima
di avviare I'organizzazione delle visite.

- Qualora si verifichino, al momento della partenzacidscun viaggio, condizioni particolarmente
rischiose, il Dirigente Scolastico, sentito il Rdenite del Consiglio d’Istituto, pud disporre la
sospensione del viaggio.

ART.12 CRITERI VIAGGI DI ISTRUZIONE ( SCUOLA PRIM ARIA E SECONDARIA I° GR.)

12.1 Si considerano viaggi di istruzione le usdiéle scolaresche effettuate fuori dal Comune imauwsede

la scuola stessa per motivi culturali, che prevedom periodo di tempo superiore ad una giornata,
comprensivo di pernottamento.

12.2 La materia e regolamentata dal la C.M. n.@81192, dal D.L .vo n.111 del '95, dalla C.M. & del
'96, dalla nota MIUR n. 1385 del 13.02.2009, daitsta MIUR n. 3630 dell'’11.05.10 (viaggi all'ester®)
successive norme

12.3 Siindividuano i seguenti criteri:

Premesso che :

1)
2)
3)
4)

5)

La normativa vigente si € proposta di semplificégeprocedure con I'obiettivo di promuovere e
valorizzare I'autonomia e la capacita decisionaiesthgoli istituti;

Al Consiglio d'Istituto compete la delibera di sfjax criteri circa il periodo, le mete, il numerdei
partecipanti, la durata e i costi;

Le iniziative devono essere economicamente sodliewialle famiglie e dalla Scuola e devono
presentare sufficienti elementi di garanzia sdtpodfilo della sicurezza;

Devono essere inseriti elementi di chiarezza @@t@nza nel rapporto tra agenzie di viaggio e utent
guesto si configura come vero e proprio contradto carattere prescrittivo;

Se il viaggio con automezzo prevede un tempo songeélle nove ore occorre esigere la presenzaeadi du
autisti. In ogni caso il periodo continuativo diig& non pud superare le quattro ore e trenta manuti
deve prevedere un’interruzione di 45 minuti;

Il Consiglio d'Istituto delibera i seguenti criteri:

L’oggetto delle visite non & vincolato a specifidiygologie, pertanto pud essere esteso a varié unit
produttive, a luoghi geografici, a mostre, a spetiaa programmi filmici o teatrali, a manifesteai
culturali e folcloristiche. Anche per i viaggi abtero il Consiglio di Classe, acquisito il pareed
Collegio dei Docenti e del Consiglio d’Istituto, gporganizzare iniziative in ordine a specifici dbie
connessi alla programmazione. Anche nel caso dievisstemporanee, programmate per occasioni
culturali e didattiche significative, di cui si lmtizia nel corso dell'anno, va verificata la peetiza
didattica con la programmazione, nel Consiglio ldisSe.

| genitori devono essere preventivamente inforndatle proposte relative ai viaggi e alle visite di
istruzione. E' sempre necessario il consenso gcitie autorizza la partecipazione degli alunni.
(mod.311).
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C. Le visite e i viaggi di istruzione possono essemltsdurante I'intero arco dell’anno, tuttavia van
evitati i giorni di intenso traffico e di attivididattiche o collegiali, gia programmate.

D. All'iniziativa deve partecipare almeno il 75% deglunni di una classe, salvo che si tratti di viagg
connessi ad attivita sportive, a visite mirate, [f@rientamento o per altre attivita individualizea Da
tale criterio si puo derogare solo per casi eceedipsingolarmente deliberati dal Consiglio. Laat@
non puod essere concessa sotto il 50% del tettmailti Il Consiglio, per favorire la partecipazionie d
alunni con particolari disagi economici, si risefi@gapossibilita di stanziare, in casi ecceziond8j
contributi finanziari. L'importo messo a disposiaeéonel programma annuale é di € 500,00 cui vanno
aggiunti gli interessi bancari fino ad un importexmdi € 700,00 da dividere tra i richiedenti delbeiole
dell'lnfanzia, primarie e Secondaria di 1* gradd’'d€. Le famiglie in stato di bisogno devono in@re
richiesta al Dirigente Scolastico in forma scretaiservata, su apposito modulo 312/a; il contobun
puo superare la meta della quota per alunno. lribeio potra essere inferiore al 50% se pervewann
numerose richieste. Qualora fosse previsto il veesdo dell'acconto, il genitore dovra versare tale
acconto per intero e successivamente il saldoaodulizione approvata dalla Dirigente.

E. Gli alunni non partecipanti si recheranno comungugcuola e saranno ospitati in una classe di pari
livello, ove possibile.

F. | viaggi di istruzione possono avere una duratmaésima di sei giorni. Considerando comunque che il
costo dei trasporti e di eventuali spese e carisatte famiglie, si invitano i Consigli di Classe a
controllare preventivamente il parere dei genitosi.spesa massima prevista per i Viaggi di piurgiér
di €. 200,00; per i viaggi all'estero la somma pudvare a € 400,00.

G. La partecipazione di un numero adeguato di accongiag va sempre concordata con il Dirigente
Scolastico. Di norma si prevede un accompagnatgrd @5 alunni, cui si aggiunge un docente
qualificato fino a due presenze di alunni in sitoae di handicap. Qualora il viaggio riguardi urmdas
classe, sono da prevedere almeno due accompagridotii viaggi e le visite ordinarie va acquisaa |
disponibilita di almeno un accompagnatore suppleQtealora il Dirigente ravvisi particolari problemi
connessi alla sicurezza ( uso di mezzi pubblicgguietezza di alcuni alunni ...) puo discrezionalteen
concedere un numero di accompagnatori piu consstespetto alla norma.

H. Di norma si esclude la presenza dei genitori, sal® particolari, oggetto di valutazione in sede d
delibera specifica.

I. Per i viaggi di integrazione culturale e le visgaidate che si svolgono oltre I'orario delle normal
lezioni, nonché per i viaggi connessi all'attivisgportiva che prevedono pernottamento, si devono
prevedere delibere preventive del Consiglio diusbi.

J. Tutti i partecipanti devono essere in possesso diacumento di identificazione.

K. Prima di ogni viaggio di istruzione, va acquiditaitorizzazione del Dirigente, che viene concessa
gualora siano esplicate correttamente le procedus@ano gli atti della Segreteria le documentazioni
previste.

L. Per ciascun viaggio di istruzione vanno acquidimemo tre preventivi, a cura del referente viagui,
collaborazione con la Segreteria. Il Dirigente &stito valutera il preventivo piu favorevole, temut
conto del dato economico e delle condizioni genelall trattamento offerto, anche in considerazione
delle comprovata fiducia nei confronti delle ditfd.termine del viaggio verra compilato a cura degl
utenti un questionario per valutare la qualitasgeslizio.

M. Il costo complessivo per ciascun alunno sara caleoflalla Dirigenza e acquisito nel bilancio della
scuola tramite un versamento, che puo essere &theollettivamente.

N. E’ opportuno che i docenti accompagnatori appaerogilla classe; si sconsiglia la partecipaziomngi de
stessi docenti a piu viaggi, salvo accertata caratizaltri accompagnatori. Tutti i docenti devono
sottoscrivere la dichiarazione di “Assunzione dip@nsabilita . Agli stessi sara corrisposta, shiésta,
indennita di missione, nelle forme previste daltarmativa vigente.

O. Al termine di ogni gita o viaggio di istruzione umkei docenti accompagnatori redigera un verbale
conclusivo dove indichera il grado di soddisfazianenplessivo sulla trasferta, sulla localita visitad
esprimera un giudizio sulla ditta di trasporti. (M(B14) Il verbale verra trasmesso al Cdl
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CAPO VI DIRITTI SINDACALI

ART.13 SCIOPERO PERSONALE DELLA SCUOLA

13.1 La materia é regolamentata dal C.C.N.L. 200@92

13.2 Il Dirigente Scolastico, in occasione di ogniopero, invita gli insegnanti che intendono adem
darne tempestiva comunicazione scritta. La dichiaree di NON adesione allo sciopero NON é
successivamente revocabile. La comunicazione éntaria.

13.3 In base alle comunicazioni di cui al precedgninto, il Dirigente Scolastico valuta la congigeedella
riduzione del servizio scolastico e la consegupnssibile organizzazione di forme sostitutive digazione
del servizio.

13.4 |l Dirigente Scolastico comunichera  semprde alamiglie, almeno cinque giorni prima
dell'effettuazione dello sciopero, le prevedibilodalita di funzionamento del servizio scolasticompresa
I'eventuale sospensione dell’attivita didattica.

13.5 Il Dirigente Scolastico, per garantire aglirali la necessaria sorveglianza, potra disporpedaenza a
scuola di tutti gli insegnanti non scioperanti@idirio di inizio delle lezioni.

13.6 In caso di adesione allo sciopero del Ditigescolastico, le relative funzioni aventi caratteli
necessita e di urgenza saranno svolte, nell'ordiilaé,vicario, da uno dei collaboratori, dal docepte
anziano in servizio.

13.7 Sara cura dell’'ufficio di Direzione avvisaeeAmministrazioni Comunali competenti della coresigta
di adesioni allo sciopero per programmare il séouzensa e trasporto alunni.

ART.14 ASSEMBLEE SINDACALI

14.1 La materia e regolata dal C.C.N.L. 2006-2009.

14.2 1l personale della scuola ha diritto a pap@e@ ad assemblee sindacali per 10 ore pro-cp@itanno
scolastico.

14.3 Per gli insegnanti, in ciascuna scuola, pseresindetta, di norma, un assemblea al mesemarge,
non piu di due.

14.4 Ciascuna assemblea pud avere una durata edbmuse si svolge a livello di singola Istituzione
scolastica.

14.5 Le assemblee coincidenti con l'orario di leeicsi svolgono all'inizio o, di norma, al terminelle
attivita didattiche giornaliere di ogni scuola issata all’assemblea.

14.6 | docenti che intendono partecipare all’assemlthe sono in servizio nell’orario previsto [gestessa,
sono tenuti a produrre la dichiarazione indivigdua partecipazione espressa in forma scritta. Tale
dichiarazione é irrevocabile e fa fede ai fini detputo del monte ore individuale.

14.7 Il Dirigente Scolastico sospendera le lezioglle classi i cui insegnanti partecipano alla eddea
sindacale per il tempo strettamente necessarm alblgimento dell’assemblea stessa. Nel contempo
informera quanto prima le famiglie interessate, adn per il trasporto degli alunni, le competenti
Amministrazioni Comunali.

CAPO VII SPAZI E ATTREZZATURE ‘

ART.15 : USO DEGLI SPAZI — LABORATORI - BIBLIOTECHE

A) USO DEGLI SPAZ| DA PARTE DELLE CLASSI

15.1 Ad ogni classe va garantito l'uso degli spaeolastici comuni secondo criteri di turnazione
opportunamente individuati all'inizio dell’anno dastico (MOD.333 PRENOTAZIONE AULE)

15.2 Vanno privilegiate le classi per le quali Budi spazi attrezzati discenda da uno specific@gtto
presentato al Collegio dei Docenti.
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15.3 In mancanza di progetti specifici, I'orariousd degli spazi deve essere garantito da un preciso
coordinamento dell’orario delle singole classi. Beesto motivo, durante la programmazione di in&ioo,
gli insegnanti di ogni plesso si riuniranno periuiet.
15.4 Ogni spazio deve essere affidato ad un ins¢gmasponsabile, che deve garantire il correttosis
dell'ambiente, sia dell'attrezzatura in essa deptai di cui diventa subconsegnatario (palestrhaligbéca —
laboratori —sussidi).
15.5 Ogni insegnante responsabile dovra :

- al momento della presa in carico, accertarsi dglto del locale e del materiale a lui affidati;

- durante I'anno scolastico - provvedere al seovirestiti;

- segnalare riparazioni da effettuare; (MOD.334EGNALAZIONE GUASTI)

- proporre discarichi inventariali;

- segnalare ogni situazione di pericolo o di risdbienico

- sia dei locali, sia delle strutture fisse, sia@lelitrezzature;

a fine anno scolastico

- controllare lo stato degli spazi a lui affidati;

- segnalare eventuali interventi di manodopefMQn. SCHEDA APPARECCHIATURA

- censire il materiale depositato (MOD. 330 ELENCOPNRECCHIATURE) e sistemarlo

opportunamente.

B) USO DEGLI SPAZI DA PARTE DI SOGGETTI ESTERNI
15.6 | locali scolastici possono essere utilizzatiyichiesta, dai genitori di cui allart.5 del pesmte
Regolamento, e da soggetti o Enti esterni che c@dao espressa richiesta al Dirigente Scolastitmali
scolastici e le attrezzature possono essere @atiliazori dell’orario di servizio scolastico esavsmente per
attivita che realizzino la funzione della Scuolaneocentro di promozione culturale —sociale, ciél@er
attivita di educazione permanente. Le attivita tidae proprie dell'istituzione scolastica hannsa@sta
priorita rispetto all’utilizzo degli Enti concessiari interessati, utilizzo che non dovra interieron le
attivita didattiche stesse.
15.7 Per la richiesta di utilizzo dei locali per’'wmica riunione il permesso & concesso dal Dirigente
Scolastico, sentita la Giunta Esecutiva, dietrooajip domanda indicante :
- la persona che si assume la responsabilita ddi tmracessi in ordine alla sicurezza, all'igienalla
salvaguardia del patrimonio nel rispetto delle dgpioni vigenti;
- ladata;
- l'ora d'inizio e di conclusione della riunione (pkriodo concesso non deve coincidere con I'orario
delle lezioni);
- il motivo o l'ordine del giorno della riunione;
- e, per i soggetti esterni, gli accordi con I'entegrietario (Comune) circa I'apertura, la chiusuaa,
pulizia dei locali concessi.
- limpegno a lasciare i locali, dopo il loro uso, sondizioni idonee a garantire il regolare
svolgimento delle attivita didattiche
15.8 Per richieste di utilizzo dei locali_per urripdo continuatp il permesso € concesso dal Dirigente
Scolastico su precisa autorizzazione del Consijlstituto, a sequito del benestadell’Amministrazione
Comunale Per ottenere tale permesso, i soggetti o gli iBrdressati dovranno produrre apposita domanda al
Dirigente Scolastico secondo le modalita di cui @minto precedente (attraverso stipula apposita
convenzione).
15.9 Nel caso la richiesta di utilizzazione daidib non giunga in tempo utile per ottenere I'ap@ione
del Consiglio d'Istituto, & compito della Giuntaegstiva deliberare in proposito dando mandato al su
Presidente. Successivamente il Consiglio d’Istitatdichera la suddetta delibera assunta in vimg€nza.
15.10 Il concessionario & responsabile di ogni daceusato allimmobile, agli arredi, agli impiamta
gualsiasi azioni dolosa o colposa a lui direttameimiputabile o imputabile a terzi presenti nei loca
scolastici in occasione del loro utilizzo.
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L’istituzione scolastica, in ogni caso, & sollevd#aogni responsabilita civile e penale derivamtiuto dei
locali da parte di terzi, che dovranno, pertantesentare apposita assunzione di responsabiliiaatenuti
a cautelarsi mediante stipula di polizza assicumati adottando altra idonea misura cautelativa.

15.11 E’ vietato 'uso dei locali per attivita dilpblico spettacolo con pubblico a pagamaneto

ART. 16 : CONSERVAZIONE DELLE STRUTTURE E DELLE DOT AZIONI
16.1 Tutte le attrezzature e tutte le dotazioniodevessere inventariate secondo le procedure prealadia
normativa vigente e devono essere depositate poséplocali.
16.2 All'inizio dell’'anno scolastico il Dirigente c®lastico, sentiti i docenti, nomina gli insegnaadilla
Commissione Sussidi, responsabili delle attrezeagutelle dotazioni. Essi devono :
a) all'inizio delllanno: - controllare la rispondemfra i registri forniti dalla segreteria e il
materiale esistente;
b) durante I'anno : - provvedere al serviaiestiti tramite opportune registrazioni;
- segnalare guasti e relative riparazioni;
c) a fine anno: - censire, tramite i ragistventariali, il materiale loro affidato;
- segnalare quello irreperibile o da eliminare;
- sistemare il materiale negli appositi spakcali.
16.3 Il materiale didattico per gli alunni portatdr handicap va conservato separatamente dal: rqaio
essere usato dagli insegnanti delle classi (cdarice/o di sostegno) cui sono iscritti gli alurgisabili,
nonché dagli assistenti per I'autonomia. Possonedsrvi anche gli insegnanti con alunni in difftéol
16.4 | docenti potranno utilizzare i sussidi orgaandosi in modo da permettere a tutti i colleglasictedere
alle dotazioni didattiche.
16.5 Il materiale didattico puo essere prestatoupemassimo di quindici giorni anche ad altre seumknti
che, sotto la propria responsabilita, provvederaansuo trasporto e alla sua conservazione e, Sp da
smarrimento o danneggiamento, alla rifusione dehda

ART. 17 FOTOCOPIE

17.1 L'uso delle macchine fotocopiatrici & riseovat personale autorizzato dal Dirigente e dai @batatori
incaricati dal D.S.G.A. all'inizio dell’'anno scola=. Per la Scuola primaria, i segretari delBidlasse di
ambito, provvederanno ad eseguire le fotocopidivelalle prove di verifica, programmate per glirahi
delle classi parallele, in orario non coincideraa torario di servizio.
17.2 Qualora non ci si avvalga dell'utilizzo dedam personalizzati, il personale autorizzato doamdéotare
ogni volta su appositi registri :

- il mese;

- il nome dell'insegnante che richiede le fotocopie;

- il numero di fotocopie eseguite. Ogni classe denxalarco dell’anno scolastico, non superare il

numero massimo di 20 fotocopie al mese per alucmmoplessivamente per tutte le discipline.

17.3 potranno essere richieste fotocopie ai cotltbd scolastici solo nelle fasce orarie stabititeapposita
circolare interna.

CAPO VIl ASSEGNAZIONE DOCENTI ALLE CLASSI, FORMAZI ONI CLASSI E
INSERIMENTI ALUNNI

ART.18 CRITERI PER L'ASSEGNAZIONE DEGLI INSEGNANTI ALLE CLASSI

18.1 All'inizio dell'anno scolastico, il Dirigent&colastico, nell’ambito delle proprie competenzsegna
gli insegnanti alle classi tenendo conto dei setjweiteri :

1) incompatibilita relativa a legami di parentelad@centi e alunni;

2) esperienze disciplinari pregresse, ove possibile;

3) ove possibile, garanzia della continuita didattica;
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4) nel limite del possibile, garanzia di un docenteublo per sezione alla scuola dell'Infanzia e/o pe
Equipe nella scuola primaria e almeno tre docenti@o in ogni Consiglio di classe;

5) nel limite del possibile, favorire la costituziodeun team che assicuri la massima collaboraziome t
docenti

6) il Dirigente, in caso di manifeste incompatibili@azionali e professionali tra docenti, ha la facali
attivare spostamenti di classe

ART. 19 : CRITERI FORMAZIONE SEZIONI / CLASSI PRIME

19.1 Con linserimento nella scuola, I'alunno sivia ad affrontare un passaggio critico della peopiia e
crescita personale. Nel passaggio tra ordini diolscU’alunno maturera una maggiore autonomia,
consapevolezza di sé e un rapporto piu cosciems® V& societa in cui vive.

E pertanto necessario favorire il passaggio tranbai scuola, inserendo I'alunno in una classefsez
formata da elementi in parte diversi da quelli @ivenienza, consentendo nuove amicizie e la conaacgi
realta diverse da quelle acquisite.

Il principio fondamentale che deve ispirare i afidi formazione classi e I'equieterogeneita, owvelassi
omogenee tra di loro ed eterogenee al loro interno.

CRITERI PER LA SCUOLA DELL’INFANZIA

- Inserimento di un alunno diversamente abile peiose, ove possibile.

- Equilibrato rapporto numerico tra alunni stran{@azionalita, alfabetizzazione, maschi/femmine).

- Separazione, ove possibile, di gemelli e parerprigno grado (anche rispetto ai docenti in seryizio

- Inserimento di gruppi di bambini provenienti daldasimo nido.

- Equilibrato rapporto tra fasce d’eta.

- Inserimento di eventuali alunni mezzani e/o graméila sezione con n.inferiore di frequentanti,
tenendo conto della situazione del gruppo classegjstente

- Equilibrato numero tra maschi e femmine e tra alumti nel primo o nel secondo semestre
dell'anno

- Continuitd nella sezione frequentata dal fratetli#Ba negli ultimi tre anni (salvo richiesta
contraria)

- Inserimento di massimo due alunni anticipatari gezione, ove possibile, con frequenza
antimeridiana, salvo valutazione di richieste Sjeee.

CRITERI PER LA SCUOLA PRIMARIA
Inserimento di un alunno diversamente abile pessd, ove possibile.
- Equilibrato rapporto numerico tra alunni stranierfnazionalita, alfabetizzazione,
maschi/femmine).
- Separazione, ove possibile, di gemelli e parentpriino grado (anche rispetto ai docenti in
servizio).
- Equilibrato rapporto di alunni in base alle capacitcquisite e al livello di maturazione
raggiunto.
- Equilibrato rapporto di alunni in base alle modatit relazione e al comportamento.
- Equilibrato rapporto tra maschi e femmine, ove itiles
Equilibrato rapporto di alunni provenienti da als@iole.
CRITERI PER LA SCUOLA SECONDARIA DI 1* GRADO
- Inserimento di un alunno diversamente abile pessd, ove possibile.
- Equilibrato rapporto di alunni con certificazion&B.
- Equilibrato rapporto numerico di casi problemation certificati.
- Inserimento di ragazzi provenienti da tutte le tglin
- Bilanciamento per fasce di livello.
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- Separazione dei ragazzi con caratteristiche inctabippa accoglimento, nei limiti del possibile,
delle indicazioni dei docenti delle classi quintdative ai legami di amicizia.

- Equilibrato rapporto tra maschi e femmine, ove {tiles

- Mantenimento dello stesso corso, su richiesta eleitgri, del fratello frequentante, o in uscitaldal
terza media.

- Valutazione di casi particolari da parte del Dirigescolastico.

PROCEDURE SEGUITE PER LA SCUOLA DELL'INFANZIA

19.2 La formazione delle sezioni viene fatta dall€gjio docenti della Scuola dell'infanzia, presieuzidal
Dirigente scolastico, nel rispetto dei suindicaitieci e attraverso un confronto collegiale cheggenonto di
eventuali osservazioni effettuate durante la gi@ra“scuola aperta”.

PER LA SCUOLA PRIMARIA

19.3 La formazione delle classi verra effettuatdlasbase delle informazioni ricevute dalle scuole
dell'infanzia, attraverso schede di presentazicglBadlinno integrate da incontri tra insegnantil@é&cuola
dell'Infanzia, Dirigente Scolastico e insegnantieg@ti della Scuola primaria. L'eterogeneita atiimo
della classe, ove possibile, tiene conto anchécdbp gruppi, provenienti dalla Sc. Dell'Infanzigualora il
piccolo gruppo sia socialmente positivo.

In base agli elementi raccolti, la Commissioneitast dal Dirigente Scolastico, dagli Insegnargiesso
delegati, nonché dagli Insegnanti rappresentaiiti &euola dell'Infanzia, forma una proposta deippi
classe. L'elenco definitivo & formulato dal DirigerScolastico, che procedera anche all’assegnadeine
docenti alla classe, ai sensi della normativa \igen

Nel caso in cui si debbano inserire alunni diversat® abili, si dovranno tenere presenti tutte ticazioni
fornite dalle Insegnanti di Sc. Dell'Infanzia e dgnitori di tali alunni, al fine di costituire umdasse in cui
il livello di accettazione e socializzazione signgficativamente positivo.

PER LA SCUOLA SECONDARIA DI 1" GRADO:

19.4 Ogni anno verra istituita una Commissionepasta dal Dirigente Scolastico, dagli insegnanitede
classi quinte e dai futuri insegnanti di Italianelld classi prime medie. Ai criteri sopra indicati
contemplata la possibilita di mantenere un alumnenirata allo stesso Corso di frequenza del
fratello/sorella, su eventuale richiesta del gerital fine di facilitare la famiglia, in relaziomd’acquisto
dei libri di testo.

ART. 20 : CRITERI DI ASSEGNAZIONE DI UN ALUNNO ALLA CLASSE O SUO

SPOSTAMENTO
20.1 CRITERI
a) Considerazione del numero degli iscritti, dopo axedutato i casi di oggettiva difficolta da partegti
alunni;

b) Nella classe con inserimento di alunni handicapgatie mantenuta la composizione nei limiti previst
dalla norma;

c) Nel caso di alcuni nomadi presenti di anno in arsiojaluta la possibilita di garantire la contiuit
didattica;

d) A paritd numerica tra le classi, il Dirigente Sabieo procede all'assegnazione, sentiti gli Insegna
considerata la complessita delle variabili.

20.2 Nei plessi con piu classi parallele, in casiezionali, € prevista la possibilitd di spostglealunni da

una classe all'altra per incompatibilita gravi;etalalutazione sara di stretta competenza del Ditige

Scolastico.
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ART. 21 PROCEDURA INSERIMENTO ALUNNI STRANIERI
1° fase: SERVIZIO DI SEGRETERIA

Al momento delliscrizione, nell’'ufficio della Segperia, la persona di riferimento (individuata hficio
dal D.S.G.A)) ha il compito di:

+ salutare i genitori del bambino straniero e cuildoro primo approccio alla struttura scolastica;

« raccogliere i documenti anagrafici e scolastia evVentuali autocertificazioni;

«» utilizzare i moduli bilingue (mod. 440- mod.265- th®11- mod. 442) che spiegano le opportunita
offerte dalla scuola (ingresso anticipato, servdiitrasporto alunni, organizzazione dei vari ordin
scuola, servizio mensa, scelta di avvalersi o nihla Religione Cattolica ecc.);

« consegnare il materiale bilingue che illustra bregste il funzionamento del Sistema Scolastico
Italiano;

+« informare ( sia a voce che per mezzo dell’apposiiaunicazione scritta nella lingua d’origine)
circa la convocazione che la famiglia ricevera daedi un mediatore culturale per effettuare al pi
presto un colloquio con il personale scolasticpoesabile dell’accoglienza, al fine di realizzare u
buon inserimento dell’alunno/studente;

« comunicare immediatamente I'iscrizione del nuowivato alla Dirigente Scolastica ed ai docenti
che si occupano dell'inserimento (due insegnanti lpescuola Primaria e uno per la Scuola
Secondaria di 1° grado).

R/
0.0

2° fase: INCONTRO CON LA FAMIGLIA

Nel tempo piu breve possibile (all'incirca una ise¢ina) i genitori dell’alunno straniero vengono wocati a
scuola ed incontrano uno o due docenti responsdddilaccoglienza ed il mediatore competente inlique
specifico ambito linguistico-culturale.
Il colloquio informativo é finalizzato a:
++ raccogliere notizie sulla storia personale del bamfmod. 203);
« tracciare a grandi linee il percorso scolasticogmeso dell’alunno (tipo di frequenza nel luogo
d’'origine, competenze raggiunte, lingua e linguprape, modalita di relazione interpersonale, ecc.
mod. 204 e mod. 205);
++ conoscere le caratteristiche salienti del nuclegidhare (tipologia e durata del progetto migrabori
situazione abitativa e lavorativa, religione pratic , contatti con la comunita locale e con i
connazionali, ecc.);
+«» fornire chiarimenti sul prossimo ingresso del bamhka scuola;
¢ rispondere agli eventuali quesiti posti dalla faign merito agli argomenti considerati.
| dati raccolti nel corso dell'incontro sono stestiente riservati e funzionali alla successiva tappa
percorso di accoglienza.

3° fase: INSERIMENTO NELLA CLASSE

Subito dopo l'incontro con la famiglia I'insegnamesponsabile informa la Dirigente Scolastica, uale
individua la classe in cui potrebbe essere ins€dtonno straniero ed i docenti che dovranno Bpdire
per tempo l'accoglienza all’interno di un gruppacdetanei.
La determinazione della classe e della sezioneas#irimento € compiuta dalla Dirigente scolastica e
referenti del Progetto Accoglienza, su delega adle@io Docenti.
Tale scelta é fondata sulle seguenti motivazioni:
+« indicazioni della normativa vigente (D.P.R. 31 AGII51999, N. 394) che prevede l'iscrizione alla
classe corrispondente all’'eta anagrafica oppurgnadmmediatamente inferiore o superiore;
«» composizione della sezione a cui destinare il bamfiumero complessivo degli alunni, presenza di
altri bimbi stranieri della stessa o diversa naaiitéd docenti sensibili alle dinamiche intercullua
con competenze specifiche, ecc.);
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% parere del mediatore linguistico-culturale che @w@re informazioni sul livello di preparazione
dell'alunno, ma anche sull’'ordinamento degli stu€li Paese di provenienza,
% eventuale richiesta in merito ad un possibile gwico posticipo della classe rispetto all’eta
anagrafica da parte della famiglia (da valutar® q@s caso senza indebite generalizzazioni);
« particolari situazioni di disagio, difficolta di ppendimento o disabilita, che siano manifeste,
documentate o in via di accertamento.
Individuata la classe e la sezione di inserimentaeieme l'accoglienza nel gruppo, possibilmente con
I'accompagnamento del mediatore linguistico-culira
Questo “ingresso” nella scuola deve realizzarsirirclima relazionale di apertura e di accettaziamehe
utilizzando opportunamente accorgimenti di fledsébe di adattabilita quali la modificazione temaiea
dell’orario giornaliero, la costituzione di gruppisti di alunni e la compresenza dei docenti diggtn

ART.22: CRITERI LISTA D’ATTESA SCUOLA DELL'INFANZIA

CRITERI PER LA FORMAZIONE DI UN’ EVENTUALE LISTA DATTESA ALLE SCUOLE
DELL’ INFANZIA

1 Eventuali disabilita certificate del bambino o di ecomponente del nucleo familiarPunti 20
2 Particolari situazioni di svantaggio socio-culterakegnalate dall’assistente sociale | &einti 20
Comune di residea
3 | Segnalazioni successive di gravi e particolari moterificatesi dopo il termine delldunti 20
iscrizioni e che comportino la revisione della grairia della lista d’attesa
4 Presenza di un fratello/sorella che gia frequemtxlola richiesta Punti 7
5 Iscrizione 2° anno (quattro anni di eta) Punti 7
6 Iscrizione 3° anno (cinque anni di eta) Punti 10
7 Continuita nel plesso (per chi si é ritirato dugalf®nno precedente e si riscrive) Punt P
8 Iscrizione regolare entro i termini Punti 6
9 Data di nascita (per gli alunni anticipatari proesni dalle frazioni di ViadanaPunti | 3
Malpaga, Mezzane)
10 |Residenza (minore distanza chilometrica dalla sed&stica) Punti | 2
11 |Residenza nel Comune Punti 1
12 | Frequenza Asilo Nido/Ludoteca Punti 1
Numerosita della famiglia
13 per ogni figlio fino a 10 anni Punti 2
14 per ogni figlio da 10 anni in su Punti 1
15 |Lavoro documentato di entrambi i genitori o del igge a cui e affidato il bambindunti 5
(basta I'autocertificazione). Le autocertificazidaranno trasmesse anche all’'Ufficio
scuola del comune
16 |Iscrizione al collocamento di un genitore, l'alttavora (I'iscrizione deve esserBunti | 4
precedente di almeno 3 mesi rispetto alla datasteinale del termine delle iscrizioni)
Note:
Non residenti nel comune sede dell'lstituzione astita (in coda alla lista d’attesa prima degli
anticipatari)
Alunni anticipatari (compimento del 3° anno a geafsprile) saranno messi in coda alla lista
d’'attesa ed eventualmente inseriti a gennaio
Sorteggio a parita di condizioni
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CAPO IX RELAZIONI SCUOLA-TERRITORIO

ART. 23 : MODALITA’ DI COMUNICAZIONE CON LE FAMIGLI  E DEGLI ALUNNI

23.1 Il Consiglio d’Istituto, sentito il Collegioed Docenti, stabilira il numero degli incontri firgssegnanti e
genitori, sia a livello collegiale, sia a livelladividuale. Tali incontri si svolgeranno almeno wudta per
bimestre. La convocazione ai colloqui individualna genitori avviene tramite avviso scritto.

23.2 Il Dirigente Scolastico con i suoi Collaborafmrovvedera alla calendarizzazione di tutti gitantri di
cui sopra che verra puntualmente pubblicata suMgieb.

23.3 Oltre agli incontri di cui al punto 23.1, peasi particolari, i genitori che ne ravvisasserméaessita
potranno, previo accordo con gli insegnanti distasichiederne altri di volta in volta.

23.4 Nell'interesse di un proficuo lavoro scolasticgenitori sono pregati di non intrattenere Bocpio gli
insegnanti durante I'orario delle lezioni , né dtedere ai locali della scuola durante le lezisainon in casi
di urgente e motivata necessita o su iniziativeranqvito dei docenti stessi per particolari urgenz

23.5 Il Dirigente Scolastico riceve i genitoriénéssati previo appuntamento anche telefonico
(030/968015 — 9686271 ).

23.6 Il Dirigente Scolastico, prima della scadedele iscrizioni, organizza ogni anno un’assemigeai
genitori dei nuovi alunni in entrata al fine diusitrare I'organizzazione scolastica ed il Piand'@#erta
Formativa per ogni ordine di scuola.

23.7 Anche all'inizio di ogni anno scolastico, iirigente mette in calendario degli incontri assexabil
tenuti dai docenti di classe, per illustrare aiitgen degli alunni frequentanti le finalita eduocadj gli
obiettivi didattici, I'organizzazione della scu@aogni altra informazione utile.

ART. 24 : RAPPORTI CON L’EXTRA-SCUOLA

24.1 La Scuola, ponendosi nell’'ottica della coritineducativa tra i diversi ambienti di vita e dithazione
degli alunni, si apre al confronto e alla colledmone con le diverse realta presenti sul tefatoASL,
Comune, Biblioteca, Oratorio, Associazioni cultyraportive e di volontariato sociale.
Pertanto, accoglie favorevolmente eventuali prapatt partecipazione alle iniziative promosse da tal
soggetti nei rispettivi ambiti, auspicando che pass costituire, per gli alunni, occasioni per nuove
esperienze formative.
Tuttavia, al fine di realizzare il coinvolgimentiretto e significativo dei gruppi-classe, la Scueiduta le
proposte avanzate,sulla base dei seguenti criteri:
- lattinenza (o comunque la possibilita di raccorde) contenuti ai progetti educativi e didattiogl n
rispetto dei tempi della programmazione scolastica;
- la chiarezza e la tempestivita delle informazianimierito agli aspetti organizzativi (spazi, tempi e
modalita di svolgimento delle manifestazioni)
24.2 Tali Enti possono richiedere, ai sensi detl'l® del presente Regolamento, I'utilizzo di localolastici
per riunioni / attivita previste dalle proprie costenze.
24.3 Alle Scuole e agli Enti individuati nel comr2d.1 del presente articolo nonché ai rappresentietti
nel Consiglio di Classe-Interclasse, e garantididaribuzione di avvisi alle famiglie degli alunni
21.4 Gli avvisi di cui al punto precedente dovraessere stampati a cura dei soggetti interessatiasoneri
per la scuola, se non su esplicita delibera delsigtin d'Istituto o su autorizzazione del Dirigente
Scolastico.

ART. 25 : PROPAGANDA

25.1 E’ vietato ogni tipo di vendita e/o di propada, anche indiretta, all'interno dell’edificio $astico.

25.2 Per questo motivo nessuna persona esternt@ ancappresentanza di Ditte, Enti, Associazianie;
puod essere autorizzato ad entrare all'internoefdificio scolastico.

25.3 Saranno distribuiti agli alunni solo gli awnasitorizzati dal Dirigente Scolastico.

25.4 Particolare cura sara prestata dal Dirigent#aStico nel vagliare se gli avvisi da distribuagdi alunni
non contengano forme di pubblicita anche occultaradotti o spettacoli vari. Saranno autorizzati ique
materiali che si riferiscano ad attivita a valooenfiativo gestite a livello Comunale o da Enti, Asamioni
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che abbiano stipulato accordi di collaborazione leoScuola. Il Dirigente Scolastico puo, nei cascui lo

ritenga opportuno, riservarsi di sentire il pargeé Consiglio d’Istituto.

25.5 Per tutelare le famiglie € vietato fornireigtlirizzi degli alunni.

25.6 Gli insegnanti dovranno prestare particolama mella scelta dei libri di testo, evitando aetamente
guelli contenenti forme di pubblicitd anche occulta

25.7 La propaganda relativa ai libri e sussidi ticia riservata agli insegnanti, non deve in alauodo

disturbare 'andamento delle lezioni e puo svolgesslusivamente in orario extrascolastico.

ART.26 : RACCOLTA DI FONDI

26.1 E’ vietata da parte degli insegnanti qualdiasna di raccolta fondi all'interno dell’edificiscolastico.
26.2 La raccolta di somme di denaro nella scu@argentita solo nel caso che il Consiglio d’'Istituquello
di Intersezione,Interclasse Classe o I'assembledadse ne ravvisino I'opportunita. In tali casiréecolta
deve :

- avere carattere facoltativo;

- risultare chiaramente motivata;

- essere gestita dai rappresentanti dei genitori.
26.3 Per attivita autorizzate dal Consiglio di istzione/Interclasse e/o Classe deliberate dali@lims
d’Istituto (quali, ad esempio, I'assicurazioneaggi d’istruzione, visite guidate, attivita di stdrietad) sara
incaricato il genitore rappresentante della raecdklle quote necessarie, che saranno dallo stessate
alla scuola tramite accredito sul Conto Correnteddao dell’Istituto.
26.4 Eventuali offerte a carattere volontario possessere consentite all'interno della scuola stita
seguito di iniziative di solidarieta ad alto val@®ucativo e riconosciute a livello sociale.
26.5 | docenti non possono accettare, neppuredasione di festivita, regali o altre utilita, salshe si tratti
di regali d’'uso di modico valore.

CAPO X SICUREZZA E PREVENZIONE RISCHI ‘

ART.27 : ASSICURAZIONI

27.1 All'inizio dell’anno scolastico sara proposté ogni famiglia la sottoscrizione di una polizzdontaria,
che garantisca una adeguata copertura dei dansatcau persone o cose (Responsabilita Civile) di deg
infortuni o morte.

27.2 Ogni attivitd extrascolastica e parascolastigganizzata dalla scuola, come [l'utilizzo di imptia
sportivi esterni, visite guidate, viaggi di istroae e ogni uscita, anche a piedi, dall’edificiolastico, sara
possibile esclusivamente agli alunni coperti ddizpa di cui al comma precedente.

27.3 Tutti i docenti accompagnatori degli alunni genitori partecipanti a viaggi di istruzione osit@
guidate devono essere coperti da polizza assiearaér infortuni/ morte /responsabilita civile.

ART. 28 PROCEDURA PER LA DENUNCIA DEGLI INFORTUNI

28.1 Infortuni nei locali della scuola e/o in paldsa
Obblighi da parte dell'infortunato
- Dare immediata notizia di qualsiasi infortunio ata&aanche lieve al Dirigente Scolastico o, in sua
assenza, a chi ne fa le veci;
- Far pervenire, con urgenza, in segreteria il refarédico originale relativo all’infortunio;
- In caso di prognosi, se l'alunno volesse riprenderdezioni, deve farne richiesta al Dirigente
Scolastico previo certificazione media di idoneilia via scolastica
Obblighi da parte del docente
- Prestare assistenza all’alunno e avvisare il Ditiggé&colastico o, in sua assenza, chi ne fa le veci
- Far intervenire 'autoambulanza ove necessario;
- Awvisare i familiari;
- Accertare la dinamica dell'incidente;
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Stilare urgentemente il rapporto sul modulo apposénte predisposto e disponibile in segreteria,
che avranno cura di consegnarlo al Dirigente Stiotas

Obblighi da parte della Segreteria
Registrare I'infortunio sull'apposito Registro Imfoni;

Assumere a protocollo, non appena se ne vienedagsso, la documentazione medica prodotta: 1
copia nel fascicolo personale, la copia origindifeM.A.I.L., 1 copia conforme all’autorita di P.S

1 copia per I'agenzia assicurativa, se di competenz

In caso di prognosi inferiore 0 uguale a tre giatacade I'obbligo della denuncia all'l.N.A.l.L. e
all'autorita di P.S.;

In caso di prognosi superiore a tre giorni compildiapposita modulistica per la denuncia
d’infortunio;

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

Quando l'inabilitd per infortunio pronosticato gise entro tre giorni si prolunghi al quarto orelt

il termine della denuncia decorre dal giorno diuagsone a protocollo del certificato medico
attestante il prolungamento e seguire i punti sepfasti;

Compilare la denuncia per I'assicurazione secohdnodello predisposto dalla stessa e spedirlo
entro 3 giorni con lettera di accompagnamento datreli tutta la documentazione utile;

Informare l'infortunato delle condizioni di assiezione e ricordargli di provvedere entro i termini
previsti per richiedere il rimborso, tramite la etay delle eventuali spese sostenute.

28.2 Infortuni durante le visite guidate o i viaggid'istruzione
Obblighi dell’infortunato

Dare immediata notizia di qualsiasi infortunio at&aal Dirigente Scolastico o, in sua assenzaj a ch
ne fa le veci;

Far pervenire, con urgenza, in Segreteria il refarédico originale relativo all'infortunio;

In caso di prognosi, se I'alunno volesse riprenderdezioni, deve farne richiesta al Dirigente
Scolastico.

Obb|lgh| da parte del docente

Portare con sé il modello di relazione d’infortunio

Prestare assistenza all’alunno;

Far intervenire l'autoambulanza ove necessarionemancanza, provvedere ad accompagnare
I'alunno in ospedale e richiedere la certificaziomedica con prognosi;

Awvisare il dirigente Scolastico o, in sua assechane fa le veci;

Trasmettere con la massima urgenza e via fax fidlfofdella Segreteria della scuola la relazione ed
il certificato medico con prognosi;

Consegnare, al rientro, in segreteria ed in orlgiterelazione ed il certificato medico con progino
ed eventuali ricevute di spese sostenute.

Obblighi da parte della Segreteria
Quanto previsto al punto precedente per gli infaréuscuola.

28.3 Infortuni occorsi in servizio a tutto il personak dentro l'istituto in itinere o durante le visite
guidate e i viaggi d’istruzione

Obblighi da parte dell'infortunato

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

Stilare urgentemente, se ne € in grado, il rapmartonodulo prima di lasciare la scuola;

Se l'infortunio avviene durante le visite guidatevéaggi d'istruzione:

recarsi in ospedale e richiedere la certificazimeglica con prognosi;

trasmettere con la massima urgenza e via fax tdiiafdella Segreteria della scuola la relazione ed
il certificato medico con prognosi;
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- consegnare, al rientro, in Segreteria ed in orlgitarelazione ed il certificato medico con progino
ed eventuali ricevute di spese sostenute.
Obblighi da parte dellaSegreteria
Quanto previsto al punto precedente per gli infaréuscuola.

ART. 29 : PREVENZIONE RISCHI

29.1 Tutte le persone presenti all'interno dellfieth scolastico, docenti e non docenti, sono tenat
segnalare al Dirigente Scolastico, tramite il remadile di plesso, o, in caso di urgenza, direttdenagli
organismi preposti, ogni situazione di rischio [@esalute e la sicurezza dei lavoratori e deglhailuli cui
vengano a conoscenza,
29.2 All'inizio dell’anno scolastico il Dirigentec®lastico nomina, all’interno di ogni plesso, ugpgensabile
per la prevenzione dei rischi per la salute edarsizza detto “preposto”.
29.3 | responsabili di cui al punto 29.2 formanusieme al Dirigente Scolastico e al R.S.P.P. icatui
dall'lstituto, la Commissione per la valutaziondaeprevenzione dei rischi per la salute e la skzae
all'interno degli edifici scolastici. Tale Commissie dovra aggiornare periodicamente il Documento
Valutazione dei Rischi, programmare la prevenzidndividuare adeguate misure igieniche, informare i
lavoratori scolastici e gli alunni, predisporre aelm due prove di evacuazione I'anno.
29.4 1l Dirigente Scolastico, sentiti i preposti,comungue tutte le persone a conoscenza di sitiaaio
rischio, informera le Amministrazioni Comunali coetenti perché predispongano interventi per:

- ridurre ed eliminare i rischi

- sostituire cio che e pericoloso
29.5 Il personale ausiliario dovra riporre, dopgst, tutto il materiale di pulizia in appositi Idicehiusi a
chiave. Tale chiave sara custodita dal personataidiopra in luogo non accessibile agli alunni.
29.6 Tutti i sussidi e/o le strumentazioni eletteco, comunque, pericolose, devono essere maneggiat
esclusivamente dagli insegnanti, che, dopo l'userahno riporli in appositi luoghi chiusi a chiagenon
accessibili agli alunni. In tali luoghi dovra esseiposto anche tutto il materiale il cui uso ngprapriato
puo risultare pericoloso ( forbici, punteruoli, leogcc. )
29.7 Nelle scuola dell'infanzia e primarie, le eteedi macchine per la distribuzione automaticaaidnde
calde saranno utilizzate esclusivamente dagli eperscolastici.
29.8 L'uso degli ascensori € consentito agli allsud se accompagnati dagli insegnanti o, comurdpuen
responsabile della loro custodia.
29.9 In caso di pericolo, in situazioni di emergerz al fine di garantire I'incolumita di quanti opro
nell’ambito della scuola, il Dirigente Scolasticesamera tutti i provvedimenti di carattere strawadp per
salvaguardare quanti utilizzano i locali scolastidicompresa la chiusura temporanea della scuola.
29.10 In caso di situazioni di disagio persist€mancanza di riscaldamento, acqua, energia ekstex...)
il Dirigente Scolastico inoltrera al Sindaco, olalta richiesta di riparazioni, domanda di chiusdegli
edifici scolastici avvisando nel contempo, trangliensegnanti, le famiglie degli alunni circa lataora della
situazione stessa.

CAPO Xl CRITERI PER LO SVOLGIMENTO DELL'ATTIVITA® N EGOZIALE CON |
SOGGETTI TERZI DA PARTE DEL DIRIGENTE SCOLASTICO

ART. 30: CONTRATTI DI PRESTAZIONE D’OPERA AGLI ESPE RTI ESTERNI

30.1 All'inizio dell'anno scolastico, il Dirigentesulla base del Piano dell’Offerta Formativa e phavisione
dei progetti che saranno deliberati nel programnrauale, individua le attivita e gli insegnamenti pguali
possono essere conferiti contratti ad espertimster

30.2 | contratti con i collaboratori esterni poss@ssere stipulati, ai sensi dell’art.32, commaK0dl. n. 44
del 1/2/2001, soltanto per le prestazioni e peattesita che non possono essere assegnate al prson
dipendente per I'inesistenza di specifiche comptgofessionali, per indisponibilita, o coincidardi altri
impegni di lavoro.
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303 Il dirigente scolastico, individua le attivita ei ghsegnamenti per i quali possono essere conferiti
contratti con esperti esterni e ne da informazioo® uno o piu avvisi da pubblicare all'albo uffigiadella
scuola, sul proprio sito web;
Gli avvisi dovranno indicare modalita e termini parpresentazione delle domande, i titoli che saran
valutati, la documentazione da produrre, nonchHér@ dei contratti che si intende stipulare.
Per ciascun contratto dovra essere specificato:
* 'oggetto della prestazione
* |a durata del contratto;
* 'eventuale corrispettivo proposto per la prestagio
Nel caso in cui il contratto sia inferiore a € 20DDirigente potra derogare rispetto a quanto @tevdal
seguente articolo e procedere mediante trattatrettal
30.41 contraenti cui conferire il contratto sono setemti dal Dirigente mediante valutazione compasgativ
La valutazione viene effettuata sulla base deltaudentazione presentata da ogni candidato, ch@dovr
indicare:
« titoli culturali
* esperienze professional
* pubblicazioni
Per la valutazione comparativa il Dirigente fafarimento ai seguenti criteri, integrabili con altroci in
casi particolari debitamente motivati:

» 20% - qualita e pertinenza della qualificazioneuhnentata rispetto ai titoli

» 20% - puntualita ed efficacia del servizio

» 20% - minor onere economico a carico dell'istituto

* 40% - precedenti esperienze nell’istituto valugasitivamente
30.5 . | compensi lordi orari per le prestaziorgypste dai contratti, in caso di attivita didattch di azioni
formative rivolte al personale, sono determinalieneisure seguenti:
Per attivita di docenza fino a € 45,00 comprerdineri fiscali e contributivi.
Nel caso di docenti universitari il compenso ¢é atevfino ad € 67,00 al netto di oneri fiscali e tritnutivi.
Nel caso di personale esterno all’lamministrazia@udestica, in relazione alla specificita della pssionalita
ed al tipo di impegno richiesti, il Dirigente Scsfi@o ha facolta di derogare dai limiti indicatirple
definizione dei compensi, attenendosi ad una valma di economicita nella comparazione delle tdfer
ricevute sulla base dei criteri indicati nel paedgr30.4
30.6Nei confronti dei candidati selezionati il Dirigerprovvede alla stipula del contratto.
Nel contratto devono essere specificati:
* 'oggetto della prestazione;
* i termini di inizio e di conclusione della prestze;
« il corrispettivo della prestazione; indicato altoedell'IVA se dovuta, e dei
contributi previdenziale e fiscale a carico delllamistrazione;
* le modalita di pagamento del corrispettivo;
* le cause che danno luogo alla risoluzione del attotai sensi dell’art. 1456 del C.C.
e le condizioni per il ricorso delle parti al resesnilaterale.
| titolari del contratto si assumono I'onere di@ssre a tutti i doveri previsti dalla normativayente.
La natura giuridica del rapporto che si instaura iaontratto € quella di rapporto privatisticoatjficato
come prestazione d'opera intellettuale. La diseplthe lo regola e stabilita dagli artt.2222 e satuel
Codice Civile.
| contratti disciplinati dal presente regolamentstiuiscono prestazioni occasionali e sono asstaggel
corrispondente regime fiscale e previdenziale, ipemdenza anche della posizione del contraentene no
danno luogo a diritti in ordine all’accesso neilrgella scuola.
| contratti di cui al presente regolamento non possavere durata superiore ad un anno e sono AoV

RS

UNI EN ISO 9001 : 2008

Via F.lli Cervin. 2 - 25012 Calvisano (BS) tel.030.968015 - 030.9686271 e-mail: dsga.calvisano@tiscalinet.it




n. _261_

Ed. 2 4ol 2811012010 ISTITUTO COMPRENSIVO DI CALVISANO

REGOLAMENTO D'ISTITUTO

ART.31 CRITERI PER LO SVOLGIMENTO DELL'ATTIVITA’ NE  GOZIALE

Ambito di applicazione

31.1 Il presente regolamento disciplina, nell'amidel D.l 1/2/2001, n.44 - Regolamento concernémte
istruzioni generali sulla gestione amministrativiont@abile delle istituzioni scolastiche ['attivita
amministrativa inerente lo svolgimento dell'at@vihegoziale con i soggetti terzi, nonché i criterle
limitazioni per lo svolgimento, da parte del Dinige Scolastico, delle seguenti attivita negoziali:

1. contratti di sponsorizzazione;

2. contratti di locazione di immobili;

3. utilizzazione dei locali, beni o siti informati@appartenenti alla istituzione scolastica, deedr soggetti
terzi

. convenzioni relative a prestazioni del persodaléa scuola e degli alunni per conto terzi

. alienazione di beni e servizi prodotti nell'esgo di attivita didattiche o programmate a favdreerzi

. acquisto ed alienazione di titoli di stato

. contratti di prestazione d'opera con espertppeticolari attivita ed insegnamenti

. partecipazione a progetti internazionali

31.2 L'iter di formazione dei contratti dell'isizione scolastica si articola nelle seguenti tre fas

a) Deliberazione a contrattard'ente manifesta la propria intenzione di obbligaggpredispone uno schema
di contratto

determinandone il fine perseguito, l'oggetto, usble essenziali e le modalita di scelta del eente.

b) Aggiudicazione la scelta del contraente viene effettuata secoadprdcedura tipica dell'istituzione
scolastica di cui

all'art.34 del D.I. n.44 del 1/2/2001, ovvero nasicimposti dalla legge e ove risulti piu convetgeper
'amministrazione,

secondo le procedure dellasta pubblica, dellaalimne privata, della trattativa privata, dell'ajyp
concorso.

c) Stipulazione l'accordo viene formalizzato in un atto a firmal dirigente nella sua veste di legale
rappresentante dell’Ente.

31.3 L'iniziativa presa dall'istituzione scolastipar la conclusione di un contratto ha valore dmad
offrire e non di proposta,

cio deve sempre essere precisato nelle richiesiBeata.

31.4 L'offerta della controparte, invece, & vinotdaper la stessa per il periodo fissato dall'anstiazione
nel bando di gara o nella lettera d'invito.

31.4 Il limite di spesa per l'attivita di contetone relativa all'acquisizione di beni e serdiztui all'art.34,
1° comma, del D.l. n.44 del 1/2/2001, in considienag della particolare consistenza patrimoniale e
finanziaria dell'istituzione scolastica, & elevaay acquisti e/o locazioni, e per interventi, ad4r000,00.
IVA esclusa

31.5 Nessun contratto puo essere artificiosamertteidso allo scopo di essere sottratto all'applimae del
presente regolamento.

Gli atti amministrativi di competenza del Consigliod'istituto e del Dirigente scolastico

31.6 La scelta della procedura piu idonea da adotier la stipula dei contratti € disposta:

a) dal Consiglio d'istituto nelle materie che ilgotamento n. 44 dell'l/2/2001 art. 33.1 gli riserva
espressamente;

b) dal Dirigente in tutti gli altri casi, art. 32.1

La scelta medesima dovra essere improntata al puecfine di assicurare garanzie circa l'efficacia,
I'efficienza, I'economicita, la snellezza operatild'azione amministrativa, l'imparzialita nelllimiduazione
delle soluzioni, e il rispetto dei principi dellarccorrenzialita e della “par condicio” tra i con@arti. Ove |l
principio della concorrenzialita pregiudichi I'econicita e I'efficacia dell'azione e il perseguineeuegli
obiettivi dell'istituzione scolastica, gli organbropetenti, con provvedimento motivato, potrannoaensi
del sistema ritenuto piu congruo nel rispetto detieme vigenti.

00o~NO 01
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31.7 Lattivita negoziale dell'istituzione scolaativiene svolta dal Dirigente scolastico, in gaaldi
rappresentante legale dell'ente, nel rispetto dadliéberazioni del Consiglio d'istituto assunte @ma
dell'art.33 del Regolamento n.44 del 1/2/2001.

31.8 Il Consiglio d'istituto ha funzioni di indidp e controllo della complessiva attivita contraktudell'ente
nel rispetto delle specifiche competenze del Dirigee del Direttore SGA.

31.9 Nello svolgimento dell'attivita negoziale iirigente si avvale dell'attivita istruttoria delrBitore SGA.
A tal fine, al Dirigente compete l'individuazioneli@ ditte, l'indicazione dei di beni e/o servideemodalita
di effettuazione delle forniture da specificarelaeaichieste di preventivo. Al Direttore SGA, conpe
formalizzare la richiesta alle ditte, ricevere féede e predisporre il prospetto comparativo déoporre al
Dirigenteper la scelta del fornitore.

Commissione di gara

31.10 L'espletamento della procedura di aggiudicezia mezzo di asta pubblica, licitazione privatmyché
trattativa privata previa gara ufficiosa puo esslEnmandato ad apposita commissione.

31.11. La commissione di gara € composta dal R¥etd da due componenti e da un segretario, con
funzione di verbalizzazione, individuati secondanedalita di cui ai successivi commi.

31.12. La Presidenza di dette commissioni & a#iidghDirigente Scolastico (0 persona dallo stessegata)
a cui compete la sottoscrizione del contratto.

31.13. Gli altri componenti della commissione sapminati dal Presidente della Commissione stesadde
conto della particolare tipologia di gara da egpkstdi cid sara dato atto nel primo verbale debdiadella
commissione stessa, senza la necessita di altréoathale.

31.14. | compiti di segretario verbalizzante sovaltsda un dipendente dell'istituzione scolastica.

31.15. La commissione espleta i propri lavori imda collegiale, con la presenza di tutti i commiisdze
decisioni vengono assunte a maggioranza dei \qgtrocesso verbale di gara, redatto dal segretdatta
commissione, viene sottoscritto da tutti i commissa caso di parita di voti, prevale il voto delesidente.
Deliberazione a contrattare

31.16 La deliberazione a contrattare € assunteDaaente e dal Consiglio d'istituto nelle matedbe
espressamente gli riserva il regolamento di coliialsicolastica. Essa deve precedere la scelteod¢daente
e la stipulazione del contratto.

31.17 La deliberazione a contrattare deve obbligatente indicare:

a) il fine che con il contratto s'intende persegiuivale a dire il pubblico interesse che l'enteride
realizzare;

b) l'oggetto del medesimo, la forma e le clausidmute essenziali;

¢) le modalita di scelta del contraente secondmianativa vigente;

d) le modalita di finanziamento della spesa.

31.18 Essa e sempre revocabile, ancorché esedutittandosi di atto che non vincola I'amministoaz la
guale puo pertanto ritirarla per sopravvenuti nmiativnteresse pubblico.

La scelta del contraente

31.19 Alla scelta del contraente si puo pervertirawerso il sistema di gara stabilito dell'artds4 D.l. n.44
del 1/2/2001, ovvero nei casi in cui & previstdadkgge e ove risulti piu conveniente per I'amstiaizione
secondo le procedure dell'asta pubblica, delltakkmne privata, della trattativa privata, dell'ajp
concorso.

31.20. Per le forniture che superino i limiti corgti in sede comunitaria, si dovranno utilizzaséestemi di
gara e le procedure previste dagli accordi comrtiritsi come recepiti in sede nazionale.

31.21 Fermo restando il rispetto di tali normesdalta del sistema di contrattazione, se divertsist@ma

di contrattazione tipico delle istituzioni scola$ie, va motivato con prevalente riferimento aiecritli
economicita ed efficacia.

31.22 Le minute spese di cui all'art.17 del D44ndel 1/2/2001, necessari a soddisfare i corkesigni di
limitata entita, sono disciplinati da apposito regeento.
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La lettera d'invito alle gare

31.23 Le ditte da invitare a partecipare alle gare il sistema di contrattazione ordinario di cdliag.34 del
D.l. n.44 del 1/2/200, sono individuate dal Dirigeerscolastico secondo autonomi criteri di idoneta
affidabilitd. Nel caso di gare a licitazione prizag¢ appalto concorso le ditte debbono essere ihdite
attraverso il preavviso di gara con le modalitéviste dalla legge.

3.24 Sono escluse dalla contrattazione le ditge ch

a) si trovino in stato di fallimento, liquidazionegssazione di attivita, concordato preventivo gualsiasi
altra forma equivalente secondo la legislazionenieg;

b) nei cui confronti sia stata pronunciata una emmé , con sentenza passata in giudicato, percleati
attengono alla moralita professionale e per déiitsinziari;

¢) in precedenti contratti si sono resi colpevalgthve negligenza, malafede o inadempienze debitéan
comprovate;

d) siano gravemente responsabili nei confrontiadetuola di false dichiarazioni nel fornire infozimmi che
possono essere richieste ai sensi del presertelarti

31.25 La lettera d'invito, per ogni forma di cottaaione rappresenta un mero invito ad offrire gbalifica

la controparte come proponente e impegna l'isttwiscolastica solo dopo l'aggiudicazione.

31.26 La controparte non pud invocare la respoligabprecontrattuale ove l'ente, assumendo un
provvedimento motivato, decida di non far luogéagfljiudicazione o alla revoca della gara.

31.27 La lettera d'invito deve essere improntata mlassima chiarezza, elencando dettagliatamente i
requisiti ed i documenti richiesti, le modalita skeguire per la partecipazione ed individuando atezza
guelle clausole che, in quanto rispondenti ad utiquéare interesse dell'istituzione scolastica aigmte,
portano alla esclusione dalla gara ove siano disatt

31.28 Le lettere d'invito per la partecipazione gare devono essere spedite, con sistemi chei@ssita
massima certezza circa tale adempimento. Di nomewna dssere utilizzata la raccomandata con ricediuta
ritorno. Gli altri sistemi di estensione dell'inwjtquali i telefax, la forma telegrafica, la postdinaria sono
da ritenersi applicabili solo in presenza di sitaazeccezionali.

Le offerte

31.29 Le offerte hanno natura di proposta irrevidleaBsse dovranno essere redatte nel rispette delime,
modalita, termini e condizioni previste per legglla lettera d'invito o da qualsiasi altro disripte
richiamato per regolare l'affidamento.

31.30. Le offerte devono essere sottoscritte dgdlée rappresentate delle ditte e non possono pegsen
correzioni che non siano da lui convalidate corpajip sottoscrizione.

31.31. Di norma il sistema di presentazione déflere € quello dell'inoltro a mezzo del serviziostale in
plico raccomandato.

31.32 Eventuali deroghe a tale sistema deve eadegriatamente motivato.

31.33. Non e ammessa la possibilita di utilizzazoni tra di loro alternative per l'inoltro delbfferte
qguali ad esempio il mezzo del plico postale e lasegna a mano.

31.34. Non sono ammesse offerte per telegrammafferte condizionate o espresse in modo indetertmina
0 con semplice riferimento ad altra offerta.

31.35. Nel caso di presentazione a mezzo del servastale le offerte debbono presentare all'estdaila
busta, in modo chiaro ed inequivocabile, il nomimatdel partecipante e l'indicazione della gara siui
riferiscono. Ove sia prevista la necessitd di esarei preliminarmente la documentazione ritenuta
propedeutica all'ammissione, si deve utilizzamslema della doppia busta. In tal caso la busttecente la
sola offerta, chiusa in altra piu grande contenémtecumenti richiesti per la partecipazione, veapgerta
soltanto se la documentazione necessaria per I'sgsione risultera regolare.

31.36 | termini previsti per la partecipazione dmiub intendersi perentori e l'offerta viaggia a hisce
pericolo dell'offerente.

31.37 Ai fini dell'accertamento del rispetto deiméni di reperimento dell'offerta stessa, fara fédenbro di
arrivo e la declaratoria od attestazione circaidrrp e I'ora del ricevimento, apposta dal funziama
responsabile del procedimento.
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31.38 Possono essere presentate piu offerte duestesso oggetto a condizione che l'offerta ssicesia
presentata nel rispetto dei termini e delle moaadieviste per l'offerta principale. In tal caseng presa in
considerazione l'ultima offerta in ordine di tempo.

31.39 Non e ammissibile la presentazione di piartdfper le quali non si possa individuare l'ultima

31.40 Scaduto il termine utile per la loro preseiotae, le offerte non possono essere ritirate, fitadée o
integrate e divengono quindi impegnative per leagitoponente.

31.41 Nel caso in cui lI'aggiudicazione non sia jgtavseduta stante ma differita in un momento ssgice,
I'offerta si considera valida per un periodo di penpari a quello ipotizzato nella lettera d'invitd in
mancanza di tale indicazione, per quello normalmeetessario per compiere le operazioni che dogrebb
condurre alla definitiva aggiudicazione.

31.42 Qualora detto termine di validita sia scaquima dell' aggiudicazione, deve essere acquizitama di
procedere all'esame delle offerte, la confermadadoro validita.

Le offerte risultanti uguali

31.43 Nel caso due o piu concorrenti risultantiiagigatari abbiano presentato offerte uguali, gdtdente
dispone immediatamente una nuova gara tra i cogmmpresenti, con il metodo che riterra piu oppoot,
ed aggiudichera I'appalto al migliore offerente.

Ove i concorrenti non siano presenti o rifiutino $@&conda gara, si procedera all'individuazione
dell'aggiudicatario, mediante estrazione a sorte.

Annullamento e revoca della gara

31.44 L'annullamento o la revoca di una gara irs@ali espletamento necessita di una congrua e seria
motivazione che ponga in evidenza le ragioni diigstive del provvedimento che pud essere adosalo a
tutela dell'interesse pubblico e non in presenZaetjolarita formali che possano dar luogo ad sav@atoria.
Nel caso in cui per la ditta aggiudicataria dovessgere accertato, successivamente all'aggiudiegzio
mancato possesso di uno dei requisiti essenziali perfezionamento del rapporto contrattualgrsicedera
aggiudicando l'appalto alla ditta immediatamentgisate nella graduatoria.

Contenuti del contratto

31.45 Il contenuto del contratto deve essere cordagli elementi e alle clausole indicate nelteeta

d'invito e deve di norma includere le condizionedecuzione, il corrispettivo, le modalita di pagato, la
facolta dell'istituzione scolastica di risolvereapporto nei casi di inadempienza e/o di eseceziolanno

ed altre eventuali clausole quali le penali e |elalité di verifica di regolare esecuzione.

Il contratto deve avere termini di durata certivBiacasi consentiti dalla legge la durata non gséere
variata in corso di esecuzione del contratto.

Stipula dei contratti

31.46 La stipulazione consiste nella redazionanébe del contratto. Essa consegue alla fase di
aggiudicazione.

| contratti sono stipulati dal Dirigente scolastwda persona dallo stesso delegata.

31.47 La ditta aggiudicataria e tenuta a versarapdna prima della stipula del contratto I'impodovuto
per le spese contrattuali, cioe quelli di copiao#dy gli oneri di registrazione del contratto. &dmporto
viene versato direttamente al Direttore SGA mediagsegno circolare non trasferibile oppure meeliant
bonifico bancario presso listituto cassiere dgiflizione scolastica. Al Direttore SGA competgdstione e
la rendicontazione di tale deposito.

31.48 | contratti possono essere stipulati in wribeeguenti forme:

a) in forma pubblica ordinaria, ai sensi dell'@2 el regolamento di contabilita di stato, e @adezzo del
Notaio, allorché

lo richiedano I'amministrazione od il contraentévato. L'indicazione del nominativo del Notaio roga
compete alla parte a carico della quale sono pesieese contrattuali;

b) In forma pubblica amministrativa, cioé a mezebDirettore SGA in veste di ufficiale rogante;

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

5. | contratti di importo inferiore a 5000 Euro,A\esclusa, possono altresi essere stipulati, olieenelle
forme pubblica ordinaria e pubblica amministratise¢condo le sotto riportate modalita
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a) per mezzo di scrittura privata, firmata dal énte scolastico e dalla controparte;
b) con atto separato di obbligazione sottoscrigibaiferente ed accettato dall'istituzione scatast
C) per mezzo di obbligazione stesa in calce altckbo;

d) per mezzo di corrispondenza, secondo l'usoatahtercio, quando sono conclusi con ditte commercial
(offerta e successiva conferma d'ordine).

31.49 L'adempimento della stipulazione deve aveesirtro il termine indicato nella comunicaziona all
ditta aggiudicataria, mediante lettera raccomandatericevuta di ritorno, dell'avvenuta predispusiz del
contratto. Decorso inutilmente tale termine il D@nte scolastico potra revocare I'aggiudicaziodis@orre
l'affidamento a favore dell'offerente che segugraduatoria. In tal caso l'istituzione scolastidéoérata da
ogni obbligo verso la parte inattiva. E' fatta sdlv facolta dell'amministrazione di attivare tuéezioni da
porre in essere per la esecuzione del contrattosaicimento dei danni.

Attivita di gestione dei contratti

31.50 L'originale del contratto una volta stipujatuagato e registrato, nonché quello soggetto stregione
anche in caso d'uso, € custodito dal Direttorersdia sua veste di responsabile del procedimerdp.ilP
Direttore sga nella sua veste di responsabile aeegimento, la gestione del contratto comportdhara
vigilanza sul regolare e tempestivo adempimentdi degegni e delle obbligazioni contrattualmentswaste
dalle parti. Spetta al responsabile del procedimaaionare e far valere direttamente le clausotheari
natura sanzionatorie, previste dal contratto siesga qual volta se ne realizzino i presupposti.

Spetta altresi al responsabile del procedimentagitanza sulla regolarita dell'esecuzione dellespazioni
poste a carico delle parti nellambito dei rappdlii collaborazione, disciplinati mediante stipula d
convenzioni o di appositi disciplinari, con profiesssti esterni.

31.51 Compete al responsabile del procedimentcareviche si verifichino ritardi od omissioni negli
adempimenti di natura tecnica, amministrativa, abii¢, tali da comportare conseguenze negative per
listituzione scolastica.

Inadempienze contrattuali

31.51 Nel caso di inadempienza contrattuale lisiiine scolastica, dopo formale ingiunzione rimasta
inesitata, puo affidarne I'esecuzione, a speséaffiglatario, ad un nuovo soggetto. salvo l'esésciz
dell'azione per il risarcimento del danno. | pradiveenti intesi a promuovere la risoluzione del catib
medesimo per inadempienza, ad esperire le aziagrlgsecuzione in danno e per il risarcimento deird
subiti competono al Dirigente scolastico. Al medasicompete adottare le misure ritenute necessarié p
casi di irregolarita o ritardi non configuranti dempienze in senso proprio.

CAPO XIi SERVIZIO MENSA

ART. 32 SERVIZIO MENSA E INTERMENSA
Presso ogni Amministrazione Comunale € istituita Gommissione Mensa composta da docenti, genitori,
ditta incaricata ed amministratori comunali.
Secondo le Linee Guida emanate dalla Regione Lairdaale organismo ricopre una funzione di
monitoraggio e controllo del servizio

32.1 ALUNNI

Gli alunni, al suono della campana, dopo essewsitilde mani, si recheranno ordinatamente nella sal
mensa, accompagnati dall’ insegnante di turno.

- Prenderanno posto al tavolo, assegnato alla chbisézio dell’anno scolastico. Durante il pranzo
gli alunni dovranno controllare il tono della voeetenere un comportamento corretto a tavola.
Dovranno mantenere lo stesso posto e alzarsi adatgelo al termine del pranzo. Comunque non
potranno lasciare la sala senza il permesso deggghanti.

- Nel tempo di intermensa gli alunni potranno uscire, caso di bel tempo, in cortile, sempre
accompagnati dagli Insegnanti preposti al turnosaen
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- In caso di maltempo potranno essere utilizzatitazione gli spazi interni.

- Per una corretta igiene alimentare ogni bambinaasforzarsi di assaggiare tutti i cibi del menu.
Pasti alternativi al menu potranno essere fornitio sper particolari casi di incompatibilita
alimentare, documentati da certificato medico. Savarispettate particolari esigenze alimentari
dettate dall'appartenenza a culture o religiond{\Vdl. Istruzioni Operative n. 9)

32.2 INSEGNANTI

Affinché i tempi mensa e intermensa diventino “teexqtucativi”, gli Insegnanti incaricati della soglanza
del gruppo di alunni a loro affidato dovranno :

- stimolare i bambini/ragazzi perché mangino tutibi previsti dal menu della settimana

- invitare i bambini a mangiare il primo e il secorgatto con contorno e frutta

- richiamare i bambini/ragazzi ad usare un tono devoonsono ad un luogo pubblico

- vigilare che non buttino cibo in terra o non locia® sparso sulla tovaglia

32.3 PERSONALE ADDETTO ALLA MENSA

a) L'accesso al locale “cucina” é riservato solo akspaale incaricato della mensa.

b) Per ragioni igieniche la distribuzione dei padtirassetto della mensa sono assegnati esclusivienad
personale incaricato e in possesso del librettiiegam

c) Il personale addetto alla mensa é tenuto al rispitle regole d'igiene stabilite dal’ASL ( usellh
cuffia, uso dei guanti, indossare un camice dirmolsanco, ecc...)

d) particolare attenzione dovra essere prestataa datribuzione del pasto, alle situazioni di aiuoon
difficolta per rispondere alle loro esigenze.

In caso di insufficienti condizioni igienico-amhbiali del locale mensa, anche temporanee, , iiZerverra

sospeso. Ai genitori verra data comunicazione ueg@nche telefonica) della situazione di disséwviz

CAPO XllIl  ORGANO DI GARANZIA

ART 33 REGOLAMENTO DELL'ORGANO DI GARANZIA
33.1 L'Organo di Garanzia interno all'lstituto, yisto dall'art. 5, commi 2 e 3 dello Statuto delledentesse
e degli studenti, & istituito e disciplinato datgente Regolamento.
33.2 L'Organo di Garanzia interno della scuola epmsto dal Dirigente Scolastico, che ne assume la
presidenza, un docente designato dal Consiglistitiiio e da due rappresentanti dei genitori elettguanti
compongono i Consigli di classe e il Consigliotitigo.
33.3 Contro le sanzioni disciplinari € ammessorso da parte dei genitori all'Organo di Garanatarno
che decide in via definitiva.
33.4 L'Organo di Garanzia decide, su richiestehidirmjue vi abbia interesse, anche nei conflitti sthiano
all'interno della scuola in merito all'applicaziothe presente regolamento e dello Statuto delldeBiiesse e
degli studenti.
33.5 La convocazione dell'Organo di garanzia spattresidente, che provvede a designare, di wolta
volta, il segretario verbalizzante. L'avviso di gooazione va fatto pervenire ai membri dell'Orgaper,
iscritto, almeno 4 giorni prima della seduta.
33.6 Per la validita della seduta e richiesta lkesenza della meta piu uno dei componenti. I membro
impedito ad intervenire, deve far pervenire al Blergte dell'Organo di Garanzia, possibilmente petitto,
prima della seduta la motivazione giustificativédl'desenza.
33.7 Ciascun membro dell'Organo di garanzia h#aldi parola e di voto; I'espressione del vot@kege.

33.8 La delibera dell'organismo ha validita qualespressa dalla maggioranza dei componenti. In daso
conflitto parentale il membro viene sostituito da supplente nominato dal consiglio d'istituto tea |
componenti previste.
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L'Organo di garanzia, in forza del disposto di alllart. 5, dello Statuto delle studentesse e dsgtienti, &
chiamato ad esprimersi sui ricorsi degli allievinto le sanzioni disciplinari diverse dal tempomne
allontanamento dalla Comunita scolastica. ( da&t85 allegato A )

33.9 Qualora l'avente diritto avanzi ricorso (cleealessere presentato per iscritto), il Presidggit®rgano
di garanzia, preso atto dell'istanza inoltrata,rdosonvocare mediante lettera i componenti I'Orgaoo
oltre 15 giorni dalla presentazione del ricorso esétho.

33.10 Il Presidente, in preparazione dei lavorladséduta, deve accuratamente assumere tuttieghiesiti
utili allo svolgimento dell'attivita dell'Organadnflizzata alla puntuale considerazione dell'oggelitordine
del giorno.

33.11 L'esito del ricorso va comunicato per iseril'interessato.

CAPO XIV PUBBLICAZIONE DEGLI ATTI ‘

ART. 34 : PUBBLICAZIONE DEGLI ATTI

34.1 Gli atti del Consiglio d'Istituto sono publditin apposito albo nella sede della Dirigenzaeieptessi,
accessibili a tutti gli aventi diritto di elezioagale organo collegiale.

34.2 Gli atti del Collegio dei Docenti sono acck#isesclusivamente ai docenti dell'lstituto e ailriBente
Scolastico.

34.3 Gli atti dei Consigli di Interclasse sono asikili esclusivamente ai componenti del Consiglio si
riferiscono gli atti stessi e al Dirigente Scolesti

34.4 Non sono soggetti a pubblicazione all’alboagfi concernenti singole persone, salvo contrécliesta
dell'interessato.

34.5 In materia di accesso ai documenti amminisiyai osservano le disposizioni di cui alla Legge
agosto 1990 n. 241.

34.6 La richiesta di accesso ai documenti deve@ssetivata e rivolta al Dirigente Scolastico.

34.7 Non é ammesso l'accesso agli atti preparai@ricorso della formazione dei provvedimenti, né ai
verbali delle riunioni non ancora approvati.

34.8 Al fine di assicurare la trasparenza dellittiidella scuola e riconosciuto a chiunque vi abbieresse
per la tutela di situazioni giuridicamente rileviahtiritto di accesso ai documenti amministratikamite il
loro esame e/o tramite I'estrazione di loro copia.

34.9 L’esame dei documenti e gratuito.

IL PRESENTE REGOLAMENTO E’ STATO APPROVATO ALL'UNAN IMITA’ DAL CONSIGLIO
DISTITUTO IN DATA 21 DICEMBRE 2010.

IL PRESIDENTE DEL CONSIGLIO D’ISTITUTO LA DIRIGENE SCOLASTICA
Barbieri Gianpaolo (Dott. ssa Claudia Covri)
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