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REGOLAMENTOD'ISTITUTO 

(AllegatoalPOF2021/2022) 

ILCONSIGLIOD’ISTITUTO 

 
VISTOl’art.10,comma3,letteraa)delT.U.16/4/94,n.297; 

VISTIgliartt.8e9delDPR8/3/99,n.275; 

VISTOilD.I.01/02/2001,n.44; 

VISTOilD.P.R.21/11/2007n.235; 

 
EMANA 

 

ILSEGUENTEREGOLAMENTO: 

 
Delibera n. 1 del Consiglio di’Istituto del 10/11/2021 
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REGOLAMENTOD’ISTITUTO 

 
CAPOI 

 
 

DIRIGENTEESTAFFD’ISTITUTO 

 
ILCAPOD’ISTITUTO 

 

1. A capo della scuola vi è il Dirigente Scolastico che ne ha la rappresentanza e a cui 

èconferitalaqualifica dirigenziale. 

2. Egli è organo dell‟amministrazione scolastica e assolve a tutte le funzioni previste 

dallalegge e daicontratticollettivi. Nel rispetto delle competenze 

degliorganicollegialiscolastici,spettanoalDirigenteautonomipoteriinordinealladirezioneeal

coordinamento, alla promozione e alla valorizzazione delle risorse umane e 

professionali,nonché alla gestione delle risorse finanziarie e strumentali, con connesse 

responsabilità inrelazioneairisultati. 

3. IlDirigente,inparticolare,assicuralagestioneunitariadellascuolaed  organizzal‟attività 

secondo criteri di efficienza ed efficacia formativa,finalizzandola 

all‟obiettivodellaqualità.AtalfinepredisponeglistrumentiattuatividelPianodell‟OffertaFor

mativa. 

4. Il Dirigente Scolastico, salvo impegni esterni, durante le ore di apertura della scuola 

eprevio appuntamento, è a disposizione degli alunni, delle loro famiglie, dei docenti e 

diquanti operano nella scuola in relazione a tematiche di ordine logistico, organizzativo 

edidattico. 

 
ICOLLABORATORIDELDIRIGENTESCOLASTICO 

 
1. Il Capo d‟Istituto può avvalersi nello svolgimento delle proprie funzioni 

organizzativeegestionali della collaborazione di docenti, da lui individuati sulla basedella 

normativavigente. 

2. IdocenticollaboratoriesercitanolefunzioniloroaffidatedalDirigenteScolastico. 

3. Il Capo d‟Istituto individua, altresì, tra i docenti collaboratori, il docente, che 

losostituirà,perl‟ordinariaamministrazione,incasodiassenza oimpedimento.  

4. Nell‟ipotesidicontemporaneaassenzadelDirigenteedelprimocollaboratore,lafunzionedel 

primo è affidata ad altro docente collaboratore, e in caso di assenza o impedimento 

diquest‟ultimo,aldocentepiùanzianod‟età,membrodidirittodelCollegiodocenti.  

 

DOCENTITITOLARIDIFUNZIONISTRUMENTALI 

 
1. Il Collegio Docenti, all‟iniziodell‟anno scolastico, in coerenza con il Piano 

dell‟OffertaFormativa, identifica le funzioni strumentali necessarie alla realizzazione 

delle finalitàdellascuoladell‟autonomia. 

2. IlCollegioDocenti,sullabasedellanormativainvigore,procede,conmotivatadeliberazione,all

adesignazionedelleareecuiafferirelefunzioni strumentali. 

3. I docentiincaricatidelle funzionistrumentali, insieme aicollaboratoridel 

DirigenteScolasticoealD.S.G.A.,formanoloStaffdiPresidenza,coordinatodalDirigenteScol

astico. 

Indice 
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CAPOII 

 
 

CollegioDocenti,ConsigliodiIstituto,GiuntaEsecutiva,Comitatoperlavalutazionedelserviziodegliinseg

nanti,ConsiglidiClasse 

 
 

Ciascunorganocollegialeoperainformacoordinataconglialtriorganicollegialicheesercitanocompetenzespecifi

cheindeterminatematerie. 

 

A) COLLEGIODEIDOCENTI-normedifunzionamento 

1) AttribuzionidelCollegio 
IlCollegiodeiDocenti: 
 Hapoteredeliberanteinmateriadifunzionamentodidatticodell'Istituto,nelrispettodellalibertàdiinsegna

mentogarantitaaciascuninsegnante; 

 formula proposte al dirigente scolastico per la formazione e composizione delle classi, per l'assegnazione 

deidocenti alle classi, per la formulazione dell'orario delle lezioni e per lo svolgimento delle altre 

attivitàscolastiche,tenendocontodei criterigeneraliindicatidal Consigliod'Istituto; 

 valutaperiodicamentel'andamentocomplessivodell'attivitàdidatticaperverificarnel'efficaciainrapportoagli 
orientamenti e agli obiettivi programmatici, proponendo, ove necessario, opportune misure per 
ilmiglioramentodelservizio; 

 provvede all'adozione dei libri di testo e alla scelta dei sussidi didattici, sentiti i Consigli di Classe e i 

gruppidisciplinarieneilimitidelledisponibilitàfinanziarieindicatedalConsigliod'Istituto; 

 adottaepromuove, nell'ambitodellepropriecompetenze,iniziativedisperimentazione; 

 promuoveiniziativediaggiornamentoperidocentidell'Istituto; 

 eleggeiduedocentichefarannopartedelComitatoperlavalutazionedeidocenti(comma129art.1dellalegge107); 

 approva,ogniannolemisurepiùopportuneperleiniziativedirecuperoesostegno; 

 ratificairegolamentideilaboratoriene votaleeventualimodifiche. 

 

2) Dirigentescolastico 
Il Collegio dei Docenti è presieduto dal Dirigente scolastico o, in caso di sua assenza, da chi ne fa le veci. Esso 
ècostituitodalpersonaleinsegnanteinservizionell'istituto.IlDirigentescolasticorappresental'interocollegiodeidocent
i. 

3) Programmazionedeilavori 

All'iniziodiogniannoscolasticoilCollegioDocentidiscuteedapprovalelinee 

generalidellaprogrammazionedelpropriolavoro,nell'ambitodelmonteoreprevistodalcontratto nazionale. 

 

4) Convocazione 

La convocazione del Collegio Docenti deve essere disposta con un congruo preavviso non inferiore a 

cinquegiorni, esclusi i giorni festivi e le domeniche rispetto alla data delle riunioni, salvo casi di comprovata 

urgenza,nel qual caso l'avviso potrà essere disposto anche 48 ore prima. La convocazione deve essere effettuata 

concomunicazionedirettaaisingolidocentiemedianteaffissioneall'albo 

ufficialedell'Istituto.Quest'ultimasideveritenere,dinorma,sufficienteperconfermarelavaliditàdellaconvocazione. 

Nella convocazione, oltre all'indicazione della data e dell'ordine del giorno, deve essere indicata l'ora di inizio 

el'ora entro la quale saranno conclusi i lavori. Di norma la durata della seduta non deve superare le quattro ore. 

IlCollegio Docenti è convocato dal Dirigente scolastico ogni qualvolta lo ritenga opportuno, sempre, però 

nelrispetto del tetto fissato dalla programmazione annuale e in relazione alle scadenze indicate dal Ministero. 

IlDirigentescolastico,inoltre,convocailCollegioquandoalmenounterzodeisuoicomponentinefacciarichiestascrittaem

otivata. 

5) Ordinedelgiorno 

L'ordine del giorno degli argomenti da sottoporre al Collegio è determinato dal Dirigente scolastico, sentiti 

icollaboratori. All'inizio della seduta possono essere proposte modifiche alla successione degli 

argomentiall'ordinedelgiornodalDirigentescolasticoodaundocente,dasottoporreavotazione.Ciascundocentepuò 

Indice 
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chiedere che un dato argomento venga iscritto all'O.d.G. di una successiva convocazione se coerente con 

leattribuzioni. La richiesta viene approvata o respinta dal Collegio. La documentazione necessaria all'esame 

degliargomenti all'O.d.G. viene messa a disposizione dei docenti presso la stanza dei collaboratori del 

Dirigentescolastico,concongruoanticipo-almenoduegiorni-rispettoalgiornodell'adunanza. 

 

Argomentinonall'ordinedel giorno 

Gli argomenti non all'ordine del giorno possono essere oggetto di discussione, ma non di votazione. 

Taliargomenti possono essere proposti dal Dirigente scolastico o da almeno cinque docenti e vanno esaminati 

dopol'esaurimentodeipuntiall'ordinedelgiorno.Ladiscussionediquestiargomentinonpuòandareoltreiterminiditemp

oprefissati,amenocheilCollegio,anormadelpuntoe,decidadiversamente. 

 

Verifica delnumerolegale 

AdaperturadisedutailDirigente scolasticoverifical'esistenzadelnumerolegalee,qualoratale 

numerononsiaraggiunto, ne fa fare atto verbale e il Collegio si ritiene riconvocato in data da stabilirsi dal 

Dirigente scolastico.Per la validità dell'adunanza del collegio dei docenti è richiesta la presenza di almeno la 

metà più uno deicomponenti. 

 

Verbalidelleriunioni 

Il verbale delle riunioni del Collegio viene redatto da un docente, in veste di segretario, nominato dal 

Presidente.La redazione del verbale avrà carattere sintetico. Saranno riportate le proposte, i risultati delle 

votazioni e ledelibere approvate. Gli interventisaranno riportati in manierasintetica. Quandogli interessatine 

faccianoespressa richiesta al Presidente, i lori interventi sono riportati integralmente a verbale, purché il testo, se 

breve,venga dettato o sia fornito al segretario per iscritto e sottoscritto dal componente. Eventuali ingiurie, 

calunnie,allusioni,odichiarazionioffensiveodiffamatorienondevonoessereverbalizzate.Ilverbale,firmatodalPreside

nte e dal segretario, viene votato per approvazione nella seduta successiva del collegio se non scritto eapprovato 

contestualmente. Proposte di rettifica del verbale vengono avanzate prima dell'approvazione 

dellostesso,tramitedichiarazionescritta. 

 
Comunicazionideldirigentescolastico 

Ad apertura o alla chiusura della seduta il Dirigente scolastico può fare comunicazioni, sulle quali non si 

puòaprire discussione né procedere a deliberazioni, occupando il tempo massimo di quindici minuti. I 

successiviinterventideldirigentescolasticosarannocontenutineltempomassimodicinqueminuti.Ildirigentescolastico

potràinoltreintervenirebrevementeperrichiamoal regolamentoinqualitàdimoderatore. 

 

Andamentodeilavori 

Il Dirigente scolastico provvede al buon andamento dei lavori del Collegio, mette in discussione gli 

argomentiall'O.d.G., ne può proporre la sospensione o il rinvio. Deve tutelare la dignità e le funzioni dell'intero 

Collegio;assicura il buon andamento dei lavori e modera la discussione degli argomenti che avviene secondo 

l'ordineprestabilito; il Dirigente scolastico fa osservare il regolamento, concede la facoltà di parlare, pone o 

precisa itermini delle questioni sulle quali si discute e si vota, stabilisce l'ordine delle votazioni, ne controlla e 

proclama ilrisultato. Nell'esercizio delle sue funzioni, il Dirigente scolastico si ispira a criteri di imparzialità, 

intervenendo adifesa delle prerogative del collegio e dei diritti dei singoli componenti. I componenti il collegio 

dei docentidurante la trattazione degli argomenti hanno il più ampio diritto di esprimere le proprie opinioni, 

considerazioni,censure e rilievi, comunque, sempre entro i limiti dell'educazione, del buon senso e del civile 

rispetto delleopinioni altrui e nell‟ambito degli argomenti posti all‟o.d.g. Se un componente turba l'ordine, 

pronuncia parolesconvenienti, lede i principi affermati precedentemente, il Dirigente scolastico lo richiama. 

Dopo un secondorichiamo all'ordine, fatto ad uno stesso componente, senza che questi tenga conto delle 

osservazioni rivoltegli, ilDirigente scolastico può interdirgli la parola. Ogni intervento deve riguardare 

unicamente la proposta indiscussione.IncasocontrarioilDirigentescolasticorichiama all'ordine ilcomponente 

e,ovelostessopersistanel divagare, gli inibisce di continuare a parlare. Se colui al quale è stata tolta la parola 

continua a servirsene,impedendo in tal modo il normale andamento della discussione e/o della seduta, il 

Dirigente scolastico faannotare a verbale questo comportamento e dopo l'ultimo ammonimento, attiverà nei suoi 

confronti la proceduradell‟irrogazione della sanzione disciplinare. A nessuno è permesso di interrompere chi sta 

parlando, salvo che alDirigente scolastico per richiamo al regolamento. Quando nella sala delle adunanze sussista 

un disordine tale danon consentire un regolare e sereno svolgimento dei lavori, nonostante i ripetuti richiami, il 

Dirigente 

scolasticohalafacoltàdisospenderelariunioneatempoindeterminatoodatadadestinarsi.Perconsentireapprofondimenti

escambidiideetradocentisuunargomentodicuièinattoladiscussione,ilavoridelCollegiopossonoessere 
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sospesi per un massimo di quindici minuti: tale richiesta va approvata dal Collegio. Sono ammesse, nella 

stessaseduta,complessivamentenonpiùdiduesospensioniconillimitediunasolaperargomento.Ognidocenteentroil 

termine di tre giorni dalla data di convocazione può far pervenire agli atti del collegio proposte indirizzate 

alDirigente scolastico in ordine ai singoli punti inseriti all'ordine del giorno. Eventuali proposte di rettifica 

oemendamentiapropostegiàagliattipossonoesserepresentatefinoa24oreprimadell'adunanza. 

Il Dirigente scolastico, nel caso di presenza di più proposte su un singolo argomento all'ordine del giorno, 

puòconvocareidiversirelatoriinteressatiinvitandoliadun‟eventualeelaborazione 

diun'unicaproposta.Qualorataletentativo di composizione non possa realizzarsi i relatori presenteranno 

separatamente al collegio le proposte. Irelatori di proposte, prima dell'inizio delle votazioni, hanno facoltà di 

ritirare le proprie proposte. Per gliargomenti all'O.d.G. che rientrano nelle competenze di una delle commissioni 

di cui all'art. 23, la commissionestessa designa un relatore che riferisce al Collegio sulla base di un testo scritto 

che contenga anche le posizionidivergenti. A conclusione della sua comunicazione e prima che abbia inizio la 

discussione, il relatore propone alCollegio una motivata proposta di deliberazione. Aperta la discussione il 

Dirigente scolastico dà la parola aidocenti secondo l'ordine delle richieste di intervento, iniziando dal relatore. 

Ogni relatore illustra la proposta neltempo massimo di 5 minuti. Ogni docente, secondo l'ordine delle richieste 

d'intervento, può effettuare breviinterventi di 3 minuti. Nell'intervento specificherà se trattasi: a) di richieste di 

chiarimenti; b) di proposte inrettifica o in alternativa; c) di proprio parere a sostegno o rifiuto della proposta. Il 

relatore al termine degliinterventi ha diritto di replica per un tempo massimo di 3 minuti. In tale intervento il 

relatore può manifestare lavolontà di far proprie le proposte di rettifica o rifiutarle. Nessun docente può 

intervenire due volte sullo stessoargomento a meno che non si tratti della presentazione di una mozione d'ordine, 

di fatto personale o 

d'interventoperdichiarazionedivoto,dacontenersi,inognicaso,nelterminemassimodi2minuti.Qualoral'andamentodel

la discussione e la natura degli emendamenti presentati richiedano una sostanziale rielaborazione o una 

nuovastesura della proposta di deliberazione, il Dirigente scolastico invita il relatore a redigerla e a sottoporla in 

tempibrevi all'approvazione del Collegio. La discussione di ogni singolo argomento si ritiene conclusa quando 

sonostati esauriti gli interventi di tutti i docenti iscritti a parlare. I componenti, prima della votazione, 

possonodichiarare lamotivazionedellalorosuccessivavotazioneafavoreocontro,odell'astensione.Quandoèiniziatala 

votazione non è più consentito ad alcun componente di effettuare interventi fino alla proclamazione deirisultati. 

 

Votazioni 

Prima dell'inizio delle operazioni di voto, il Dirigente scolastico comunica al Collegio l'esatto numero 

deipresenti tenuto conto dell'eventuale abbandono della seduta da parte dei docenti nel frattempo assentatisi. 

Levotazioni si effettuano di regola per alzata di mano/in piedi. Su richiesta di almeno cinque docenti si procede 

perappellonominale.E'necessarialavotazioneperscrutiniosegreto, 

medianteschede,quandosifacciaquestionedipersone, ad eccezione della nomina dei membri delle Commissioni. 

La votazione a scrutinio segreto vieneespletata nel seguente modo: vengono prima distribuite ai presenti schede 

uguali. Se si tratta di nomine odesignazione di persone, ciascun componente scrive sulla scheda il cognome ed 

anche il nome o altro datoindividualizzante nel caso di omonimia. I nominativi iscritti nella scheda oltre il 

numero da eleggere siconsiderano come non iscritti, iniziando nell'ordine di scritturazione dal primo esuberante. 

Il carattere "segreto"della schede non comprensibili sono comunque dichiarate nulle. Nel caso in cui il numero 

delle schede risultisuperiore a quello dei votanti, il Dirigente scolastico dichiara nulla la votazione e ne dispone 

l'immediataripetizione.Perlevotazioni ascrutiniosegreto relativeall'elezionedeimembri degli organidel 

Collegio(Membri del Comitato di Valutazione dei docenti, ecc.), ogni docente può esprimere preferenze sino ad 

unmassimo dei due terzi dei componenti da eleggere. Sono proclamati eletti coloro che ottengono il 

maggiornumerodi voti.Aparitàdivoti,èproclamato eletto ilpiùanziano di età. 

 

Deliberazioni 

Il Presidente, dopo aver formulato la proposta da deliberare, invita a votare, prima chi è favorevole e poi, chi 

ècontrario. Chi vuole astenersi dal voto deve manifestare la propria volontà prima che si proceda alla votazione. 

Ilsegretario riporta a verbale: il numero dei presenti, il numero e il nome e cognome degli astenuti, il numero 

deivotivalidi,ilnumerodelle schedebiancheeilnumerodiquelledichiaratenulle.Le schedebiancheequellenullesono 

conteggiate nel numero dei voti validamente espressi al fine di stabilire la maggioranza assoluta dei votanti.Gli 

astenuti, sebbene siano da conteggiare nel numero dei componenti che rendono valida la seduta, non 

devonoessere conteggiati tra i votanti. Il Dirigente scolastico dichiara, quindi, l'esito della votazione. Salvo 

chedisposizioni speciali prescrivano diversamente, le deliberazioni sono valide se adottate con la 

maggioranzaassoluta dei voti validamente espressi. In caso di votazione segreta, il calcolo della maggioranza 

necessaria sideterminaconsiderandoschedebiancheeschedenullecomevotivalidamenteespressi.Incasodivotazione 
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palese, il calcolo della maggioranza necessaria si determina escludendo dal computo le astensioni. Se su 

unsingolo argomento su cui deliberare esiste una sola proposta, viene votata la singola proposta e approvata con 

lamaggioranza dei votanti. Qualora venissero presentate più di due proposte il Dirigente scolastico mette 

invotazione le singole proposte nell'ordine di presentazione. Ogni docente viene chiamato a pronunciarsi, 

fattosalvo il diritto all'astensione, per ciascuna di esse. Se nessuna delle proposte raggiunge la maggioranza 

assoluta –punto 12, ultimo comma - si procederà al ballottaggio, ponendo in votazione le due proposte che hanno 

ottenutoil maggior numero di voti. Risulta allora approvata la proposta che ha riportato il maggior numero di 

consensi. Incasodi paritàprevaleilvoto del Presidente. 

 

ArticolazionedelCollegioDocenti 

IlCollegiodeiDocentisiarticolain: 

a) Commissioni:chehannoiseguenticompiti: 
1) raccogliereilmaterialerelativoallepropriecompetenze; 

2) analizzareannualmentelasituazionedelpropriosettoree mettereadisposizioneirisultatiditaleanalisi; 

3) farepropostealCollegioinordineall’ottimizzazionedell'efficaciadelpropriosettore; 

4) essereesecutrici,fermorestandolecompetenzedelDirigentescolastico 

edeglialtriorganismidellascuola,deimandati del Collegio; 

5) riferirealCollegiosugliesitidelpropriolavoro. 

b) Dipartimentipluridisciplinari 
I Referenti , le Commissioni del Collegio e i dipartimenti disciplinari sono rinnovabili ogni anno in 
previsionedella mobilità e della disponibilità dei docenti. I Coordinatori sono nominati dal Dirigente 
scolastico, secondo icriteristabiliti. 

ModifichedelRegolamento 
IlpresenteregolamentohavigoredalmomentodellasuadeliberadapartedelConsigliod’Isituto.Lepropostedimodificaalp
resenteregolamentosonoapprovateamaggioranzaassolutadeivotidegliaventidiritto. 

DiffusionedelRegolamento 

E'curadelDirigentescolasticofavorireladiffusionedelpresenteregolamento,ponendoloadisposizionedeidocentinellasa

lainsegnanti,nellasaladelleadunanzeemediantepubblicazionesulsitodellascuola. 

Chiusuradeilavori 
La seduta non può essere chiusa prima che il Collegio abbia deliberato su tutti gli argomenti posti 
all'O.d.G.;tuttavia, su proposta del Dirigente Scolastico o della maggioranza del Collegio, la riunione può 

essere sospesa 
eaggiornata,sempre,però,chesiastatoesauritoiltempodelladuratadeilavoriprevistonellaconvocazione. 

ConvocazionedelCollegiodeiDocentidaremoto 

InregimediemergenzaCOVID19ilCollegiovieneconvocatoinmodalitàadistanza(online). 
Sipuòprevederel’opportunitàdiutilizzarelapiattaformatelematica messaadisposizionedalla scuola 
ancheoltreilperduraredellostatodiemergenza,ovesiverificasseroparticolaricondizioniavverse 

(climatichee/ologistiche)oladdoveseneravvedesserolenecessità.Modalitàdi 

votazione. 

L’Animatore Digitale predispone due tipologie dimoduli Google: unoper la rilevazione delle presenze 
deiDocenti ed uno per la votazione delle Delibere oggetto dell’O.d. G, i cui dati vengono archiviati sul Drive 
aventeildominio@inveges.edu.it 
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B) Consiglio 

d’IstitutoArt.1–

Convocazione 

L'iniziativa della convocazione del Consiglio di Istituto è esercitata dal Presidente stesso o da un 

terzodei suoi componenti, nonché dalla Giunta Esecutiva. L'atto di convocazione, emanato dal 

Presidente, èdisposto con almeno cinque giorni di anticipo rispetto alla data prevista per la seduta e con 

anticipo 

dialmeno24orenelcasodiriunionid’urgenza.Intaleultimocasolaconvocazionepotràesserefattacon il 

mezzo più rapido. La convocazione deve indicare gli argomenti da trattare, il giorno, l'ora, illuogo 

della riunione e deve essere affissa all'albo online. Le riunioni devono avvenire in ore 

noncoincidenticonl'orariodellelezioni. 

Art.2-Validitàsedute 

La seduta diventa valida a tutti gli effetti con la presenza di almeno la metà più uno dei componenti 

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

nonancora sostituiti. Il numero legale deve sussisterenon solo al principio della seduta,ma anche 

almomento della votazione. 

Art.3-Discussioneordinedelgiorno 

Il Presidente individua tra i membri del Consiglio il segretario della seduta, nei casi in cui il 

segretariononsiastato precedentementenominato. 

È compito del Presidente porre in discussione tutti gli argomenti all'O.d.G. nella successione in 

cuicompaiono nell'avviso di convocazione. Si possono aggiungere altri argomenti con il voto 

favorevole 

dituttiipresenti.L'ordineditrattazionedegliargomentipuòesseremodificatosupropostadiuncomponente 

l’Organo Collegiale, previa approvazione a maggioranza. In caso di aggiornamento 

dellasedutadovràesseremantenutolostessoO.d.G.Relativamentealpuntoall’o.d.g.“varieedeventuali” 

o“comunicazioni        delPresidente.”èconsentitopervenireadeliberazioniquandociòsirendanecessarioperil buon 

andamento dell’Istituzione o per motivi di necessità ed urgenza o per provvedere ad 

esigenzesopravvenutedopol’atto diconvocazione. 

Art.4-Mozioned'ordine 

Primadelladiscussionedi un argomento all’O.d. G, ognimembro presente alla seduta può presentareuna 

mozione d'ordine per il non svolgimento della predetta discussione ("questione pregiudiziale")oppure 

perché la discussione dell'argomento stesso sia rinviata ("questione sospensiva"). La 

questionesospensivapuòesserepostaanchedurante la discussione.Sullamozioned'ordine possonoparlare 

unmembro a favore ed uno contro. Sull'accoglimento della mozione si pronuncia l’Organo Collegiale 

amaggioranzaconvotazionepalese. 

L'accoglimentodellamozioned'ordinedeterminalasospensioneimmediatadelladiscussionedell'argoment

oall'O.d.G.alqualesiriferisce. 

Art.5-Dirittodiintervento 

Tutti i membri del Consiglio di Istituto, avuta la parola dal Presidente, hanno diritto di intervenire per 

iltempo strettamente necessario, salvo diversa valutazione del Presidente, sugli argomenti in 

discussione.L’eventualereplicaèrivoltaalPresidente. 

Il Presidente ha la facoltà di replicare agli oratori, quando sia posto in discussione il suo operato 

qualePresidentee quandosicontravvengaallenormedelpresente Regolamento. 

Art.6-Dichiarazionedivoto 

DopocheilPresidentehadichiaratochiusaladiscussione,hannoluogoledichiarazionidivoto.Levotazionisonoindet

tedal Presidenteedalmomentodellestessenessunopuòpiùaverelaparola. 

Art.7–Votazioni 

Levotazionisieffettuanoinmodopaleseperalzatadimanoovveroperappellonominaleadaltavoce,quando 

loritiene necessario il Presidente. La votazione è segreta quando riguarda determinate 

odeterminabilipersone. 

Lesolevotazioniconcernentipersonesiprendonoascrutinio segreto mediante il sistema 

delleschedesegrete.La votazione non può validamente avere luogo, se i consiglieri non si trovano in 

numerolegale. I consiglieri che dichiarano di astenersi dal votare si computano nel numero necessario a 

renderelegalel’adunanza,manonnelnumerodeivotanti. 

Ledeliberazionisonoadottateamaggioranzaassolutaorelativadeivotivalidamenteespressi 
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di parità, ma solo per le votazioni palesi, prevale il voto del Presidente. La votazione, una volta 

chiusa,non può essere riaperta per il sopraggiungere di altri membri e non può nemmeno essere 

ripetuta, amenochenonsiriscontricheilnumerodeivotiespressièdiversodaquellodei votanti  

Art.8-Processoverbale 

Nella prima parte del verbale si dà conto della legalità dell'adunanza (data, ora e luogo della 

riunione,chi presiede, chi svolge la funzione di segretario, i nomi dei presenti e degli assenti, l’OdG). 

Per ognipunto all'O. d. G. si dà contodell'esito della votazione. I membri del Consiglio di Istituto hanno 

facoltà diprodurreiltestodiunalorodichiarazionedatrascrivereacuradelsegretariosulverbale. 

IverbalidellesedutedelConsigliosonoraccoltisuappositiregistriapaginenumerate,timbrateefirmate dal 

DirigenteScolasticopervidimazioneInpresenzadiuninteresse qualificato, èpossibilerichiedere la copia del 

verbale avanzando al DS una richiesta di accesso all’atto – ai sensi dellaLegge7agosto1990n.241–

previoilpagamentoinSegreteriadi€0,26perunaoduefotocopieodi  

€0,52pertreoquattrofotocopieecosìvia 

Art.9-Surrogadimembricessati 

Per lasostituzionedeimembrielettivivenutiacessareperqualsiasicausasi procedesecondo 

ildispostodell’art.53dell’OM15luglio1991. 

Leeventualielezionisuppletivesieffettueranno,dinorma,entroilprimotrimestredell’annoscolastico.Imembris

ubentranti cessanoanch'essidallacaricaalloscaderedelperiododiduratadelConsiglio.  

Art.10–Decadenza 

I componenti eletti del Consiglio di Istituto sono dichiarati decaduti quando perdono i requisiti 

richiestiper l'eleggibilità o nonintervengonopertre sedute 

successivesenzagiustificatimotivi.SpettaalConsigliovagliarelegiustificazioni addottedagliinteressati.  

Art.11–Dimissioni 

I componenti eletti del Consiglio possono dimettersi in qualsiasi momento. Le dimissioni sono date 

periscritto. 

In prima istanza, l’Organo Collegiale può invitare il dimissionario a recedere dal suo proposito. 

Ilmembro dimissionario, fino al momento della presa d’atto delle dimissioni, fa parte a pieno 

titolodell’OrganoCollegialee,quindi,vacomputatonelnumerodeicomponentil’Organomedesimo.  
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Art.12-NormedifunzionamentodelConsigliodiIstituto 

La prima convocazione del C.d.I., immediatamente successiva alla nomina dei relativi membri 

risultatieletti, è disposta dal Dirigente Scolastico. Nella prima seduta, il C.d.I. è presieduto dal 

DirigenteScolasticoedelegge,trairappresentantideigenitorimembridelConsigliostesso,ilproprioPreside

nte.L'elezionehaluogoascrutiniosegreto.Sonocandidatituttii genitori 

membridelC.d.I.E'consideratoelettoilgenitorecheabbiaottenutolamaggioranzaassolutadeivotirapportat

aalnumerodei componenti del C.d.I. Qualora non si raggiunga detta maggioranza nellaprima 

votazione, ilPresidente è eletto a maggioranza relativa dei votanti, sempre che siano stati presenti la 

metà più unodeicomponentiincarica. Incasodiparitàsiripete 

lavotazionefinchénonsideterminiunamaggioranzarelativa(D.M. 26 luglio 1983). Il C.d.I. può 

deliberare di eleggere anche un vicepresidente, da votarsi fra i genitori componenti il Consiglio stesso 

con le stesse modalità previste perl'elezionedel Presidente. In casodi impedimento o di assenzadel 

Presidentene assume lefunzioniilvicepresidenteo, inmancanzaanchedi questi,ilconsigliere piùanzianodi 

età. 

IlC.d.I.èconvocatodalPresidenteconlemodalitàstabilitedalprecedenteart.1.IlPresidentedel  

C.d.I. è tenuto a disporre la convocazione del Consiglio su richiesta del Presidente della 

GiuntaEsecutiva. 

L'ordine del giorno è formulato dal Presidente del C.d.I. su proposta del Presidente della 

GiuntaEsecutiva.Aconclusionediogni 

sedutadelC.d.I.,singoliconsiglieripossonoindicareargomentidainserire nell'ordine del giorno della 

riunione successiva. Il C.d.I. può invitare esperti con funzioneconsultiva a partecipare ai propri 

lavori. Il C.d.I., al fine di rendere più agile e proficua la propriaattività, può deliberare le nomine di 

speciali commissioni. Delle commissioni nominate dal 

C.d.I.possonofarparteimembridelConsigliostesso,altrirappresentantidellevariecomponentiscolastich

e ed eventuali esperti qualificati esterni alla scuola. Le commissioni svolgono la propriaattività 

secondo le direttive e le modalità stabilite dall'Organo stesso.Le sedute del C.d.I., adeccezione di 

quelle nelle quali si discutono argomenti riguardanti singole persone, sono pubbliche.Possono 

assistere, compatibilmente con l'idoneità 

dellocaleovesisvolgono,glielettoridellecomponentirappresentate e tuttigli altri previsti  per  legge. 

Ove il comportamento del pubblico,che comunque non ha diritto di parola, non sia corretto il 

Presidente ha il potere di disporre 

lasospensionedellasedutaelasuaprosecuzioneinformanonpubblica.Lapubblicitàdegliattidel  

C.d.I.avvienemedianteaffissioneinappositoalbodell'istituto,delverbalesottoscrittodalsegretariodel 

Consiglio.Iverbali etuttigliattipreparatoridellesedutesonodepositatinell'ufficiodipresidenza e sono 

consultabili da chiunque ne abbia titolo su richiesta da esaudire entro due giornidalla presentazione. 

Tale richiesta, indirizzata al DirigenteScolastico, è scritta e motivata perdocenti, personaleA.T.A. 

egenitoriedintuttiglialtricasi.Nonpossonoesserepubblicizzatigliattieledeliberazioniconcernentisingol

epersone,salvocontrariarichiestadell'interessato.Ilconsigliere assente per tre volte consecutive sarà 

invitato dal Dirigente a presentare per iscritto legiustificazioni delleassenze. Ove risultasse assente 

alla successiva seduta, sarà dichiarato decadutodal C.d.I. con votazione a maggioranzarelativa. Le 

giustificazioni presentate saranno esaminate 

dalConsiglio.OgniconsiglieregiustificalesueassenzeattraversolaSegreteriadellascuolaalPresidente 

delC.d.I. 

Art.13-CompetenzedelConsigliodiIstituto 

NellascuolailConsigliodiIstitutosiconfiguracomeorganodiindirizzoecontrollo. 

L’esercizio della funzione di indirizzo del Consiglio trova la sua massima espressione 
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attraversol’approvazione del programma annuale proposto dalla Giunta Esecutiva (bilancio di 

previsione);l’adozionedelRegolamentointerno;l’adozionedelPianoTriennaledell’Offertaformativa(P

TOF)edeidocumentiallostessoallegati;l’individuazionedeicriterigeneralisudiversematerie 
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cheregolanolavitadellascuola. 

In materia finanziaria e patrimoniale il D.I. n 44 dell’1 febbraio 2001 

(RegolamentoconcernenteleIstruzionigenerali sullagestioneamministrativo-

contabiledelleistituzioniscolastiche)nedefinisceicompiti. 

Lecompetenze sonorelativea: 

PianoTriennaledell’OffertaFormativa 

 Spetta al Consiglio di Istituto la più importante funzione di indirizzo per la 

determinazionedel P.T.O.F, prima dellasuaelaborazione: ladefinizione degli orientamenti 

generali per leattività della scuola e delle scelte generali di gestione e di amministrazione 

(DPR 275/99,art.3, c.3). Su questa base, il P.T.O.F. viene elaborato dal Collegio Docenti 

per la partedidattica. 

 Il P.T.O.F. è infine deliberato (L.107/2015) dal Consiglio di Istituto, che ne verifica 

lacoerenzaconipropriindirizziimpartitiall'iniziodelpercorso. 

ProgrammaAnnuale 

Aisensidegliartt.2e8,D.L.01.02.2001,n.44,ilConsigliodiIstitutodeliberailprogrammaannualeentro: 

1. 15dicembredell'annoprecedenteaquellodiriferimento(termineordinatorio) 

2. 14febbraiodell'annodiriferimento(termineperentorio) 

Ilprogrammaannualeè predispostodalDirigenteScolastico,che 

loaccompagnaconappositarelazione,epropostodallaGiuntaesecutivaalConsigliod'Istituto.  

VerificadelProgrammaAnnuale 

Entro il 30 giugno, il Consiglio di Istituto ha l'obbligo di verificare lo stato di attuazione 

delprogrammaeledisponibilità finanziarie dell'istituto, in tempo per conoscere la situazione di fatto 

perl'iniziodelnuovoannoscolastico. 

ModificadelProgrammaAnnuale 

IlConsigliodiIstituto,supropostadellagiuntaesecutivaodelDirigente(D.L.44/01,art.6)econdelibera

motivata,può disporredellemodifichequalorasianecessario: 

 variarelostanziamentodeiprogetti/attivitàperunimportosuperioreal10%rispettoaquelloinizial

e, 

 variareaseguitodinuoveomaggiorientratenonfinalizzate, 

 nelcasodiutilizzazionedellaDisponibilitàfinanziariadaprogrammare(Z01), 

 nelcasovengainseritonelprogrammaannualeunnuovoprogetto. 

Inquesticasisiseguel'itercompleto:ildirettoreSGApredisponeilmodelloB(nuovoovariato),ildirigente 

scolastico predispone la modifica, la giunta esecutiva la propone al consiglio di istituto 

equest'ultimoloapprova. 

Contoconsuntivo 

L'approvazione del conto consuntivo, che viene sottoposto a delibera del Consiglio di Istituto 

entroil30aprile, èunimportantemomentodiverificaecontrollodell'attivitàsvolta.  

Ilconto consuntivo,èpredispostodalDirettore SGAsecondolemodalitàindicate all'articolo18,D.L.l.44/01. 

È sottoposto dal dirigente all'esame del Collegio dei Revisori dei Conti, unitamente ad 

unadettagliatarelazionecheillustral'andamentodellagestionedell'istituzionescolasticaeirisultaticon

seguitiinrelazioneagliobiettiviprogrammati.LarelazionedelDirigentescolasticoèundocumento 

tecnico-politicofinalizzato arendereconto dell'impiego delle risorse finanziarie,didattiche, 

organizzative,secondo i principi di efficienza, 

efficacia,economicità,deirisultatiraggiuntiedelcoordinamentocon ilcontestoterritoriale 
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Attivitànegoziale 

Il Consiglio d'Istituto non ha più competenza nell'attività negoziale (esempio acquisto di beni 

eservizi) in quanto la competenza è del dirigente. Nell'ambito dell'attività negoziale il Consiglio 

diistitutodelibera(art.33, comma1,D.L.44/2001)soloedesclusivamenteinordine: 

a) allaaccettazioneeallarinunciadilegati,ereditàedonazioni; 

b) allacostituzioneocompartecipazioneafondazioni;all'istituzioneocompartecipazioneaborsedistudio

; 

c) all'accensionedimutuieingenereaicontrattididuratapluriennale; 
d) ai contratti di alienazione, trasferimento, costituzione, modificazione di diritti reali su 

beniimmobili appartenenti alla istituzione scolastica, previa verifica, in caso di alienazione 

dibeni pervenuti per effetto di successioni a causa di morte e donazioni, della mancanza 

dicondizioniostativeodisposizionimodaliche ostinoalladismissionedelbene; 

e) all'adesionearetidiscuoleeconsorzi; 

f) all'utilizzazioneeconomicadelleoperedell'ingegno; 

g) allapartecipazionedellascuolaadiniziativechecomportinoilcoinvolgimentodiagenzie,

enti,università,soggettipubblicioprivati; 

h) all'eventualeindividuazionedelsuperiorelimitedispesadicuiall'art.34,comma1; 
i) all'acquistodiimmobili. 

 
AlConsigliodiistitutospettanoancheledeliberazionirelativealladeterminazionedeicriteriedeilimitiperlosvol

gimento,dapartedeldirigente,delleseguentiattivitànegoziali: 

 contrattidisponsorizzazione; 

 contrattidilocazionediimmobili; 

 utilizzazionedilocali,beniositiinformatici,appartenentiallaistituzionescolastica,dapartedisoggett

iterzi; 

 convenzionirelativeaprestazionidelpersonaledella scuolaedeglialunnipercontoterzi;  

 alienazionedibenieserviziprodottinell'eserciziodiattivitàdidatticheoprogrammateafavorediterzi; 

 acquistoedalienazionedititolidiStato; 

 contrattidiprestazioned'operaconespertiperparticolariattivitàedinsegnamenti; 

 partecipazioneaprogettiinternazionali. 

 
ConvocazionedelConsigliodiIstitutodaremoto 

InregimediemergenzaCOVID19ilConsigliod’Istituto vieneconvocatoinmodalitàadistanza(online). 
Sipuòprevederel’opportunitàdiutilizzarelapiattaformatelematica messaadisposizionedalla scuola 

ancheoltreilperduraredellostatodiemergenza,ovesiverificasseroparticolaricondizioniavverse 

(climatichee/ologistiche)oladdoveseneravvedesserolenecessità.Modalitàdi 

votazione. 

L’Animatore Digitale predispone due tipologie dimoduli Google: uno per la rilevazione delle presenze 

deiComponenti del Consiglio ed uno per la votazione delle Delibere oggetto dell’O.d. G, i cui dati 

vengonoarchiviatisul Driveaventeildominio@inveges.edu.it 
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C) GiuntaEsecutiva 

Art.14-NormedifunzionamentodellaGiuntaEsecutivadelConsigliodiIstituto 

Il C.d.I. nellaprimaseduta, dopo l'elezione del Presidente, che assume immediatamente le 

suefunzioni,elegge nelsuo seno unaGiuntaesecutivacompostadaundocente, uncomponentedegliATA e da 

due genitori, secondo modalità stabilite dal Consiglio stesso e con voto segreto. 

DellaGiuntafannopartedidirittoilDirigenteScolastico,chelapresiedeedhala rappresentanzadell'istituto, 

ed il DSGA, che svolge anche lafunzione di segretario della Giuntastessa. 

Imembrichenelcorsodeltriennioperdonoirequisitidieleggibilitàvengonosostituitidaiprimideinonelettine

llerispettiveliste. 

Art.15-CompetenzedellaGiuntaEsecutivadelConsigliodiIstituto 

Il testo del D.I. 44/2001 assegna alla Giunta Esecutiva (organo collegiale previsto dagli artt. 8 e 9 

D.L.vo 297/94) come unica competenza residuale il compito di proporre al Consiglio d’Istituto 

ilprogrammaannuale(bilanciopreventivo)conappositarelazionedi accompagnamento. 

Spetta alla G.E., che ne definisce tempi e modi, l’esecuzione delle delibere del C.I. il 

Dirigenteprovvede solo all’emanazione formale del provvedimento esecutivo dopo essersi accertato 

che ladelibera di spesa non sia in contrastocon le disposizioni di legge o di regolamento contabile; 

nel casovengano constatate irregolarità o illegittimità delle delibere, il Dirigente ne promuove il 

riesame alConsiglio. 

Art. 16 - Norme di funzionamento del Comitato per la valutazione del servizio degli 

insegnantiAisensidellaL.107del13/07/2015art.1c.129èstatocostituitoilComitatoperlavalutazionedelser

viziodegliinsegnanticheverràconvocatodalDS.inperiodiprogrammati,aisensidellanormativao,comunqu

e, ogniqualvoltasenepresentilanecessità. 

 

D) ConsiglidiClasse 

Art.1-NormedifunzionamentodeiConsiglidiClasse 

I Consigli di Classe sono presieduti dal DS o da un docente, suo delegato, membro del Consiglio 

edè convocato,asecondadellematerie sulle qualideve deliberare,conla presenzaditutte lecomponenti 

ovvero con la sola presenza dei docenti. I Consigli di Classe si insediano all'inizio diciascun 

annoscolasticoe siriunisconosecondo ilPiano annualedelle 

attivitàconcordatoedapprovatoprimadell'iniziodellelezioni. 

Art.2-CompetenzedeiConsiglidiClasse 

IlConsigliodiClassehacompitidiproposta: 

- Inordine 

all’azioneeducativaeadiniziativedisperimentazione,dicuiilCollegioDocentidevetenerconto(D

PR275-99). 

- Proponeilibriditestoeisussidididattici. 

- Indica leattivitàintegrative,inclusiiviaggidiistruzioneelevisiteguidate 

- Avanzaproposteinordineaivariaspettiorganizzativi:orari,iniziativeparticolari; 

- Verificalacorrispondenzatralaprogrammazioneedi risultati, perfar 

emergerepositività,discordanze,carenze,performulareaggiustamentimigliorativi(L.517/

1977); 

Hapossibilitàdipropriainiziativa: 

- intraprendeattivitàperlamigliorerealizzazionedegliobiettivi(C.M.274); 

- organizzainiziativeperl’integrazionedeglialunniinsituazionedihandicap,di 

svantaggio,didisadattamentoscolasticoesociale, 

- trovasoluzioniperagevolareirapportireciprocitradocenti,genitoriedalunni. 

Art.3-RappresentantidiClasse 

Irappresentantidiclasseelettidaigenitoridevonomantenerel‟impegnoassuntopartecipandoalleriunio
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informazioneodecisionepresaneicolloqui. 

 

 
DIRITTI EDOVERIDELRAPPRESENTANTEDICLASSE 

Ilrappresentantediclassehaildirittodi: 

 farsi portavoce di problemi, iniziative, proposte della propria classe presso il 

Consigliodi cuifaparteepressoiproprirappresentantialConsiglio d‟Istituto;  

 informare i genitori, mediante diffusione di relazioni, note, avvisi o altre 

modalità,previa richiesta di autorizzazione al Dirigente Scolastico, circa gli sviluppi 

d'iniziativeavviateopropostedallaDirezione,dal corpodocente, dalConsiglio; 

 ricevere le convocazioni alle riunioni del Consiglio con almeno 5 giorni di 

anticipo;convocare l'assemblea della classe che rappresenta qualora i genitori la richiedano o egli 

lo 

ritengaopportuno.Laconvocazionedell‟assemblea,sequestaavvieneneilocalidellascuola,deveavvenir

epreviarichiestaindirizzataal Dirigente,incui siaspecificatol'ordinedelgiorno; 

 accedereaidocumentiinerentiallavitacollegialedellascuola(verbaliecc.); 

 essereconvocatoalleriunionidelConsiglioincuièstatoelettoinorariocompatibilecon 

gliimpegnidilavoro(art.39TU.). 

 

IlrappresentantediclasseNONhaildirittodi: 

 occuparsidicasisingoli; 

 trattareargomentidiesclusivacompetenzadeglialtriOrganiCollegialidellascuola(peresem

pioquelliinerentialladidatticaedilmetododiinsegnamento). 

 
Ilrappresentantediclassehaildoveredi: 

 faredatramitetraigenitoricherappresentael'Istituzionescolastica; 

 tenersiaggiornatoriguardoallavitadellascuola; 

 presenziarealleriunionidelConsiglioincuièeletto; 

 informareigenitoricherappresentasulleiniziativecheliriguardanoesullavitadellascuola,  

 farsiportavocedelleistanzepresentatedaigenitori; 

 promuovereiniziativevolteacoinvolgerenellavitascolasticalefamigliecherappresen

ta. 

 conoscereilRegolamentodiIstituto; 

 conoscereicompitielefunzionideivariOrganiCollegialidellaScuola. 

ConvocazionedeiConsiglidiClasse daremoto 

In regime di emergenza COVID 19i Consigli di Classe vengono convocato in modalità a distanza 

(online).Sipuòprevederel’opportunitàdiutilizzarelapiattaformatelematica messaadisposizionedalla scuola 

ancheoltreilperduraredellostatodiemergenza,ovesiverificasseroparticolaricondizioniavverse 

(climatichee/ologistiche)oladdove seneravvedesserolenecessità. 
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CAPOIII 
 

 

PersonaleamministrativoA

ssenze-permessi e aggiornamento 

ATAArt.1-

Doveridelpersonaleamministrativo 

 DIRETTORES.G.A. 

Il Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi svolge attività lavorativa di notevole 

complessitàed avente anche rilevanza esterna. Coadiuva il Dirigente scolastico nello svolgimento 

delle 

suefunzioniorganizzativeedamministrative(D.L.vo165/2001),e,insiemeadesso,costituisceelementof

ondanteecomplementaredelsistemafunzionaledell’Istituzionescolastica. 

Sovrintende ed organizza, con autonomia operativa ed in coerenza con le direttive 

concordatecon il Dirigente scolastico, i servizi generali ed amministrativo-contabili, svolgendo 

funzioni dicoordinamento, promozione delle attività e verifica dei risultati conseguiti, rispetto agli 

obiettiviassegnati e agli indirizzi impartiti al personale Ata (Amministrativo, Tecnico, Ausiliario), 

posto allesue dipendenze. Attribuisce al personale Ata, nell’ambito del Piano delle attività, incarichi 

di naturaorganizzativa, nonché le prestazioni eccedenti l’orario d’obbligo. E’ Funzionario delegato, 

Ufficialerogante e Consegnatario dei benimobili. Puòsvolgere incarichi di attività tutoriale, aggiornamento 

eformazione neiconfrontidelpersonaleATA. 

 
 

 ASSISTENTI  AMMINISTRATIVI 

Il ruolo degli Assistenti e, più in generale, del personale amministrativo è indispensabile anche 

comesupporto all'azione didattica e la valorizzazione delle loro competenze è decisiva per 

l'efficienza el'efficacia del servizio e per il conseguimento delle finalità educative. Gli Assistenti 

amministrativi 

altelefonorispondonoconladenominazionedell'IstituzioneScolasticaeilloronome.Possonoutilizzareiltele

fonocellularedurantel'orariodilavoroincasodieffettivaesigenzaditipopersonale  ecomunque 

periltempostrettamente necessario.Nonpossono utilizzare,altresì,i telefonidellascuolaper motivi 

privati.Curano i rapporti con l'utenza, nel rispetto delle disposizioni in materia ditrasparenza e 

di accesso alla documentazione amministrativa prevista dalla legge. Collaboranocon i 

docenti.Sono tenuti al rispetto dell’orario di servizio. Della presenza in servizio e dell’orario 

diarrivofafedelafirmanelregistro delpersonale. 

La qualità del rapporto col pubblico e col personale è di fondamentale importanza, in quanto 

essocontribuisce a determinare il clima educativo della scuola e a favorire il processo comunicativo 

tra lediversecomponentichedentrooattornoallascuolasimuovono. 

In regime di emergenza COVID verranno messe in atto le disposizioni ( vedi Regolamento 

recantemisurediprevenzioneecontenimentodelladiffusionedelSARS/COV-2Allegato3sez.A-B.) 

 

 

 

CAPOIV 

 
PersonaleAusiliario 

Indice 

Indice 
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Art.2-NormedicomportamentoedoverideiCollaboratoriscolastici 

Icollaboratoriscolasticisonotenutiaprestareservizio,salvodiversedisposizioni,nellazonadicompetenzase

condolemansioniloroassegnate. 

Della presenza in servizio e dell’orario di arrivo fa fede la firma sul registro di presenza del personale. 

Icollaboratoriscolasticidevonoaccertarel'efficienza deidispositividisicurezzaelapossibilitàdiutilizzarlicon 

facilità. 

Icollaboratoriscolastici: 

 devonoassistereall’ingressoeall’uscitadeglialunni; 

 sonofacilmentereperibilidapartedegliinsegnanti,perqualsiasievenienza; 

 collaboranoalcomplessivofunzionamentodidatticoeformativo; 

 comunicanoimmediatamentealDirigenteScolasticooaisuoiCollaboratoril'eventualeassenzadell'Inse

gnantedall'aula,perevitarechelaclasserestiincustodita; 

 vigilanosullasicurezzaedincolumitàdeglialunni,inparticolaredurantegliintervalli,neglispostame

ntienelleuscitedeglialunniperrecarsiaiservizioinaltrilocali; 

 riaccompagnanonelleloroclassiglialunniche,aldifuoridell'intervalloesenzaserimotivi,sosta

noneicorridoi; 

 sorveglianoglialunniincasodiuscitadalleclassi,diritardo,assenza,oallontanamentomomen

taneodell'insegnante; 

 impedisconochealunnipossanosvolgereazionididisturbonelcorridoiodipropriapertinenza,riconduce

ndolicongarboalleloroclassi; 

 evitanodiparlareadaltavoce; 

 provvedono,alterminedellelezioni,allaquotidianapuliziadeiserviziedeglispazi dipertinenza;  

 non si allontanano dal posto di servizio, tranne che per motivi autorizzati dal Direttore 

S.G.A.odalDirigenteScolastico; 

 invitanolepersoneestraneechenonsianoautorizzateausciredallaScuola; 

 prendonovisionedelcalendariodelleriunioniedellecircolari; 

 sorveglianol'uscitadelleclassidaicancelliesterni. 

 
Icollaboratoriaccolgonoilgenitoredell'alunnochevuolrichiederel'autorizzazioneall'uscitaanticipata. Il 

permesso di uscita, firmato dal Dirigente Scolastico o da un docente delegato, verràportato dal 

collaboratore nella classe dell'alunno, dove il docente dell'ora provvederà alla 

annotazionedell'autorizzazione sul registro di classe. Dopodiché l'alunno che ha richiesto di uscire 

anticipatamentepotràlasciarelascuola. 

Tutte le circolari e gli avvisi affissi all'albo della scuola o inseriti nel raccoglitore degli avvisi 

dellascuola si intendonoregolarmente notificati al personale dopo due giorni dalla data di 

pubblicazione online; è obbligo del personale prendere visione delle circolari e degli avvisi 

giornalmente. E' fattoobbligo ai collaboratori scolastici di prendere visione delle mappe di 

sfollamento dei locali e dicontrollarequotidianamentelapraticabilitàedefficienzadelleviediesodo.  

I collaboratori scolastici ove accertino situazioni di disagio, di disorganizzazione o di pericolo, 

devonoprontamentecomunicarloinSegreteria.Segnalano,sempreinsegreteria,l'eventualerotturadisuppell

ettili,sedieobanchi. 

Al termine del servizio i collaboratori scolastici dovranno controllare, dopo aver fatto le pulizie, 

quantosegue: 

- chelelucisianospente; 

- cheirubinettideiserviziigienicisianobenchiusi; 

- chesianochiuselefinestre; 

- cheognicosa siaalpropriopostoeinperfettoordine; 

- chevenganochiuseleporteeicancellidellascuola. 

InregimediemergenzaCOVIDverrannomesseinattoledisposizioni(vediRegolamentorecantemisuredi

prevenzioneecontenimentodelladiffusionedelSARS/COV-2Allegato3 sez.A-C.) 
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CAPOV 

 

Docenti 
 

Art.21 Permessi –assenze 

eaggiornamento. Modalità 

dirichiestaassenzedalservizi

o 

Leassenzepermalattiaeilcongedodevonoesserecomunicatitelefonicamentedaidocentiall’Ufficiodi 

Segreteria dalle ore 7.30 alle ore 7.45 e sul Portale ARGO-Area Personale. Le certificazioni 

asupporto vanno consegnate al massimo entro 5 giorni dall’inizio della fruizione, anche tramite e-

mailal seguente indirizzo: agmm054009@istruzione.it o inviando posta elettronica certificata 

all’indirizzoagmm054009@pec.istruzione.it. 

Indice 

mailto:agmm054009@istruzione.it
mailto:agmm054009@pec.istruzione.it
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Art.22PresavisionedelleCircolari 

Tuttelecircolariegliavvisiaffissiall'albo onlinedellascuolasiintendonoregolarmentenotificateentro 2 

giorni dalla pubblicazione. E’ obbligo dei docenti prendere visione delle circolari e 

degliavvisigiornalmente. 

 

Art.23.Divietoutilizzotelefonicellulari 

I docenti non possono utilizzare i telefoni cellulari durante le ore di lezione. Possono 

utilizzarlidurante l'orario di lavorosolo in caso di effettiva esigenza di tipo personale, per il tempo 

strettamentenecessario. 

 

Art.24-Ingressoeaccoglienza 

I docenti devono accogliere gli alunni, trovandosi nel luogo predisposto almeno cinque 

minutiprimadell’iniziodellelezioni(CCNL29novembre2007,art.29,co. 5).  

Per 

evitareassembramentisonostatiindividuatiaccessidistintiedoraridiingressodifferenziaticomesievinced

alletabellecheseguono: 

MODALITA’INGRESSO 
 

 
 

 
CANCELLOPRINCIPALE 

 

Secondo
Piano 

 

1^E 
 

2^I 
 

2^A 
 

2^G 
 

2^F 
 

3^H 
 

3^F 

 

 
INGRESSON.1 

(Entrataprincipale) 
 

Piano 
Terra 

 

1^A 
 

2^B 

     

 

 

Primo
Piano 

 

3^G 

 

1^B 

 

2^E 

 

1^G 

 

2^D 

 

1^D 

 INGRESSON.2 
(Atriosuperiore–

latopalestra – 

scalaantincendio) 

 
Piano 
Terra 

 

3^A 

 

1^C 

 

1^I 

 

3^B 

 

3^C 

  INGRESSON.3 

(Atriosuperiore–

latopalestra) 

 

 

 
 

 
SECONDOCANCELLO 

(adiacenteLiceoClassico) 

 
 

PrimoPiano 

 
1^H 

 
1^F 

 
2^C 

 
2^H 

INGRESSON.4 

(Atrioinferiore–
scalaantincendio) 
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Seminterrato 

 

3^E 
 

3^D 
  INGRESSON.5 

(Seminterrato) 

Apartiredalunedì20settembreepertuttol’annoscolasticolemodalitàdiingresso/uscitasarannoquellestabilit

enelleprecedentitabelle el’orariodellelezionisaràilseguente: 
 

CLASSIPRIME:ore08:30 

CLASSISECONDE:ore08:20(2^Ie2^F:ore08:30)CLASSITERZ

E:ore 08:10 

 

Lestudentesse,glistudentiedilpersonaledovrannoutilizzareesclusivamentel’ingressoassegnato.  

Nell’attesadiaccedereallaclassediappartenenza,sieviteràogniformadiassembramentomantenendo 1mt. di 

distanza ed indossando la mascherina di tipo chirurgico, che andrà mantenuta 

pertuttoiltempodisoggiornoascuola. 

Nessuno potrà varcare il cancello della scuola ed accedere ai locali se non indossa la mascherina 

ditipo chirurgico. 
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Art.25-Compilazioneregistri 

1. Il docente della prima ora deve segnalare sul registro di classe online gli alunni assenti, 

controllarequellidei 

giorniprecedentiesegnaresulregistroelettronicol’avvenutaolamancatagiustificazione.Ildocente, qualora 

un alunno dopo tre giorni dal rientro continui ad essere sprovvisto di 

giustificazione,considereràl’assenzaingiustificata. 
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2. In caso di ritardo di un alunno occorre segnare l’orario di entrata, la giustificazione o la 

richiestadigiustificazioneeammetterloinclasse. 

3. Se un alunno richiede, con permesso scritto di un genitore, di uscire anticipatamente, il 

docentedovrà annotare l’uscita sul registro di classe ed accertarsi che l’alunno sia prelevato dal 

genitorestessoodapersonadelegata periscrittochedovràpresentareundocumentodiriconoscimento.  

4. I docenti devono indicare sempre sul registro di classe le verifiche assegnatee gli 

argomentisvolti. 

5. I registri elettronici (personale e di classe) devono essere debitamente compilati in ogni 

loroparteerimanereadisposizione delDirigente Scolastico. 

 
 

Art.26-Assistenzaevigilanzainorarioscolastico 

1. Durante l’attività didattica la classe non può essere abbandonata per alcun motivo dal 

docentetitolare se non in presenza di un altro docente o di un collaboratore scolastico che svolga 

attività divigilanzaecomunquesoloincasodiimprorogabilenecessità. 

2. Il tempo della ricreazione fa parte del monte ore della didattica e l’insegnante che ne ha 

laresponsabilitàèilgarante delclimadistesoedell’inclusionedituttietutte,infattiiminutidiricreazione non 

costituiscono interruzione dell'attività didattica e l'insegnante è tenuto non solo 

adesserepresente,maaporreinattoilcomplessodiattivitàvoltearealizzare lefinalitàstabilitedallalegge.  

Laresponsabilitàdellavigilanzadurantel’intervallo,dalle10.55alle 

11.10appartieneaidocentecurriculariedisostegnoinservizioalla3^ora. 

 
Durante l’intervallo gli alunni utilizzeranno i servizi igienici e consumeranno la merenda. 

Ildocente dovrà vigilare sul comportamento degli alunni affidati in modo da evitare situazioni 

dipericolo alle persone o alle cose. Sono particolarmente da controllare comportamenti che 

possonodiventarepericolosi(ades.spingersi, correre,ecc...).L’intervallosisvolgeall’internodelleaule.  

3. Durante le ore di lezione non è consentito fare uscire dalla classepiù di un alunno per volta,fatta 

eccezione per casi seriamente motivati. Non è consentito utilizzare gli alunni per 

svolgereincarichirelativialfunzionamentoscolastico(fotocopie,recuperomateriale, 

ecc.)cuièdestinatoilpersonaleausiliario. 

4. Alla fine di ogni periodo di lezione, il docente affida la classe al collega che subentra e 

sitrasferisceconlamassima sollecitudinenellanuovaclasse.Qualoraduedocentidebbanosubentrare 

reciprocamente, uno dei due affida temporaneamente la classe ad un collaboratorescolastico. 

5. In occasione di uscite o per trasferimenti in palestra o nelle aule speciali (laboratori), il docente 

sideve accertare che tutti gli alunnisianopronti ed ordinatamente dispostiprimadi iniziare 

iltrasferimento. 

6. Perparticolariesigenze,ildocentepuòrivolgersialcollaboratorescolasticoassegnatoalpiano. 
7. Se il docente deve, per pochi minuti, allontanarsi dalla propria classe occorre che avvisi 

uncollaboratorescolastico o uncollegaaffinchévigilisullaclasse. 

8. Permotivieccezionali potrebbe rendersi necessaria, in determinatigiorni,una riduzione 

osoppressionedellelezioniprevistedall’orarioscolastico.Intalicasil’alunnodeveprenderenotasuldiario 

personale della comunicazione ed avvisare il genitore che, a sua volta, vi apporrà la 

propriafirmaperpresa visione.Idocentidellaclassesioccuperannodicontrollarelavaliditàdella firma. 

 
 

9. L’uscitadeglialunnièorganizzatacomesegue: 

 

MODALITÀUSCITA 

Perevitareassembramentisonostatiindividuatiaccessidistintiedoraridiingressodifferenziaticomesievin

cedalletabellecheseguono: 
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CANCELLO

PRINCIPALE 

 

Secondo

Piano 

 

1^E 

 

2^I 

 

2^

A 

 

2^G 

 

2^F 

 

3^

H 

 

3^F 

 
 

INGRESSON.1 

(Entrataprincipale) 
 

Piano

Terra 
1^A 2^B 

     

 

Prim

oPian

o 

 
3^G 

 

1^B 

 

2^E 

 

1^G 

 

2^D 

 

1^

D 

 INGRESSON.2 

(Atrio superiore –

latopalestra–

scalaantincendio) 

 
Piano

Terra 

 
3^A 

 
1^C 

 
1^I 

 
3^B 

 
3^C 

  INGRESSON.3 

(Atriosuperiore–

latopalestra) 

 

 

 
 

 
SECONDO

CANCELLO 

(adiacenteLiceo 

Classico) 

 

PrimoPiano 

 
1^H 

 
1^F 

 
2^C 

 
2^H 

INGRESSON.4 

(Atrio inferiore –

scalaantincendio) 

 
Seminterrato 3^E 3^

D 

  INGRESSON.5 

(Seminterrato) 

CLASSIPRIME:ore14:10 

CLASSI SECONDE:ore 14:05(2^I 

e2^F:ore14:10)CLASSITERZE:ore14:00 

 

Lestudentesse,glistudentiedilpersonaledovrannoutilizzareesclusivamentel’uscitaassegnata.  

Nell’attesadiaccedereallaclassediappartenenza,sieviteràogniformadiassembramentomantenendo 1mt. di 

distanza ed indossando la mascherina di tipo chirurgico, che andrà mantenuta 

pertuttoiltempodisoggiornoascuola. 

. 
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Glialunniuscirannoordinatamenteperclassesottolasorveglianzadeidocentidell’ultimaoraeverrannoaccomp

agnatiall’uscitafinoaicancellidell’atriodellascuola. 

 

Art.27-Normedicomportamentoascuola 

Idocentidevonoprenderevisionedeipianidisfollamentodeilocalidellascuolaedevonosensibilizzare gli  

alunni sulle tematiche della sicurezza. Devono inoltre conoscere le fondamentalinorme sulla sicurezza 

nei luoghi di lavoro (D.Lgs. 9 aprile 2008, n. 81, “Testo unico in materia 

disaluteesicurezzasullavoro”,successivamentemodificatodalD.Lgs. 5agosto2009,n.106). 

Idocenti,oveaccertinosituazionidipericolo,devonoprontamentecomunicarloperiscrittoalreferenteperlasicure

zza,alDirigente oalprimocollaboratore. 

 
 

Art.28Valutazione 

La valutazione sarà sempre tempestiva e adeguatamente motivata nell'intento di attivare negli 

alunniprocessi di autovalutazione che consentano di individuare i propri punti di forza e di debolezza 

equindimigliorareilpropriorendimento. 

 
Art.29Sciopero 

a) Comunicazionidiadesione 

Il“dirittodisciopero”,regolatodaappositeleggiesancitodallaCostituzione,  porta  con  seinevitabili 

disservizi perl’utenza. A tali disservizi l’Istituto può far fronte solo con provvedimenti chenon ledano 

tale diritto: non si possono sostituire i docenti assenti per sciopero ed i docenti si possonoavvalere, in 

base alla legge n. 146/1990, della facoltà dinon dichiarare la propria adesione 

allosciopero.Perquesteragioni,incasodisciopero: 

- Le famiglie verranno informate per tempo qualora non sia garantito il regolare 

svolgimentodell’attività didattica; l’avviso riportante le modalità previste per lo svolgimento 

delle attivitàdidattichedovràesseresotto-firmatodai genitorierestituitoallascuola; 

- Se un docente dovesse risultare assente per sciopero, gli alunni rimarranno in classe 

sorvegliatidaicollaboratori,manonverràattivatanessunaattivitàdidattica; 

- Idipendentisonoinvitatiacomunicarel’adesioneallosciopero;lacomunicazione èvolontaria.  

Comunicazionidiadesione 

b) Serviziminimiessenziali 

Devono essere garantiti: lo svolgimento di esami e scrutini e la vigilanza sui minori durante il 

serviziodi mensa. Sullabase delle dichiarazioni volontarie di adesione, il DS valuta il livello di 

erogazione deiservizi e la possibilità di sospendere l’attività didattica, comunicando in merito alle 

famiglie, per iltramitedeglialunni,5 giorniprimadellosciopero. 

c) Sulla base dell’Accordo sulle norme di garanzia dei servizi pubblici essenziali….siglato il 

2dicembre 2020 tra le OO.SS. e l’ARAN (pubblicato in G.U. n. 8 del 12/01/2021), l’Istituto ha 

siglatorelativoProtocollodiIntesaconRSUeOO.SS.indata25/10/2021epubblicatoilrelativoRegolamento

applicativo indata26/10/2021 

d) Assembleesindacali 

In caso di assemblee sindacali in orario di lezione, gli insegnanti sono tenuti a curare la 

consegna,tramite gli alunni, di apposito avviso scritto per le famiglie con l’indicazione dell’ora di 

inizio e ditermine dell’assemblea ed il livello di servizio garantito, nonché a controllare la presa 

visione da partedellafamiglia. 
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Capo 

VIAlu

nni 

Art.30–Giustificazioneassenze 

Glialunnichesonostatiassentidevonopresentarelagiustificazionefirmatadaunodeigenitoriodachinefaleve

ciPertutteleassenzeeffettuatedalle/glialunne/i,superioriacinquegiorni,(ealdisottodei10gg.),perlequalino

nèrichiestacertificazionemedica,lariammissioneaScuolaavverràpreviacompilazionedapartedei 

Genitorie/otitolaridellaresponsabilitàgenitorialediappositaautocertificazione.Sel’assenzaè 

dovutaamalattiesuperioriai10giorni(Legge13del19/01/2019)dovrannopresentarecertificazionemedica,“

fattaeccezioneperleipotesiincuiicertificatimedesimisono richiesti da misure di profilassi previste a 

livello internazionale e nazionale per esigenze di 

sanitàpubblica;latrasmissionedelcertificatopuòavvenireanchemediantepostaelettronicainviataaldirigent

e scolastico”. La famiglia verrà contattata se l’alunno al rientro, non giustifica la sua 

assenza.Incasodiastensionecollettivadeglialunnidallelezioni,igenitoriilgiornosuccessivoaccompagnera

nnoifigliascuolapergiustificare l’assenza. 

Art.31Ingresso/ritardo/uscitaanticipata/uscita 

Inregime 

diemergenzaCovid,l’ingressodeglialunnièarticolatonelseguentemodo:classiprimeore8:30;classisecondeore8:

20(tranneleclassi2^ I e2^Fcheentranoalleore8.30) ;classiterzealleore8.10.L’uscita 

èregolatanelseguentemodo:classiprimeore14:10;classisecondeore14:05(tranneleclassi2^ I 

e2^Fcheesconoalleore14:10);classiterzealleore14:10.Tornandoinregimedinormalitàrientreràinvigorel’orarionormale. 
Seungenitorerichiedel’uscitaanticipatadel/lafiglio/a, occorrechiederel'autorizzazioneal Dirigente  

o al docente delegato. La richiesta di uscita dovrà essere autorizzata dal Dirigente Scolastico o 

daldocentedelegato. 

In caso di necessità i genitori dovranno venire a prelevare personalmente l'alunno (o delegare 

un'altrapersona maggiorenne - la firma sulla delega dovrà essere quella del genitore che ha apposto la 

firmasul libretto di giustificazione - la stessa dovrà consegnare fotocopia di un documento di identità 

el’alunnosaràconsegnato solodopoconsensotelefonico dapartedelgenitore).  

 
Art.32Ricreazione 

Non è consentito agli alunni portare bottiglie di vetro e lattine con bibite gasate. A tutela della 

salutedell’alunno, non verranno fatti pervenire agli alunni panini, cibi o bevande consegnati in 

bidelleria,perchéciòrichiederebbeunalungaproceduradiidentificazione delconsegnatario.  

Vedicircolaren.55 

Art.33Usodeibagni 

Durante le ore di lezione agli alunni è consentito recarsi al bagno solo nei casi di urgente 

necessità.Non è consentito mangiare al di fuori dell’orario di ricreazione. Eventuali necessità 

personali vannocomunicate alla scuola, per iscritto, da un genitore. In regime di emergenza COVID, 

gli studentiavranno curadiaccedereall’areadeibagniunoalla 

voltaevitandodisostareall’internodell’antibagno;incasovi 

siaunaltrostudentesiaspettanelcorridoioalladistanzadi1,00mt. 

L’utilizzo dei bagni non potrà essere effettuato esclusivamente durante la ricreazione; se necessario 

sichiederà al docente di uscire durante la lezione, rispettando le turnazioni (uno per volta) ed 

evitandocontinuerichiestediuscita. 

L’utilizzo dei servizi igienici, destinati alle alunne e agli alunni, durante la ricreazione (dalle ore  

10:55alle ore 11:10) va organizzato dai coordinatori delle classi che utilizzeranno, nei rispettivi piani, i 

servizidicuisopra,specificandonegliorari,perquantopossibile,inmodotaledaevitareassembramenti. 
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Chiunque acceda ai servizi igienici avrà cura di lasciare il bagno in perfetto ordine e di abbassare 

latavolettaprima di tirare lo sciacquone per limitare la produzione di gocce che possono 

disperdersinell’ambiente.Primadiuscire,dovràdisinfettarelemanicongeligienizzanteolavarlenuovamentecon 
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acquaesapone. 

Chiunque noti che i bagni non sono perfettamente in ordine, lo segnalerà al docente della classe 

diappartenenza che avrà cura di segnalare subito il problema ai collaboratori del DS e ai 

collaboratoriscolasticie 

questiprovvederannotempestivamentearisolverlocomeindicatodallenormeedairegolamentidiprevenzioneric

hiamati nellapremessadelpresentedocumento. 

L’accessoai serviziigienicisaràcontrollatodalpersonaleATA,comedaRegolamentoInterno. 
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Si ricorda che la Scuola è una “comunità” in cui vivono e lavorano alunni e personale della 

scuola.Pertanto sia cura di tutti rispettare i luoghi scolastici, in particolar modo gli arredi, le aule, 

lestrumentazioni che vanno mantenuti e salvaguardati nell’interesse di tutti, evitando di sporcare 

imurielesuppellettili. 

Pertanto,richiamandocheil 

buonfunzionamentodell’Istitutoèbasatosulrispettodialcuneregolefondamentali di convivenza 

civile, al fine di evitare occasioni di disordine, distrazioni nello studioe nella regolare decenza 

scolastica, e in attesa di individuare i responsabili, è necessario rispettarequanto segue: 

1. Glialunnidevonoevitaredisporcare,rispettaregliambientiscolasticiegliarredi. 

2. Gli alunni possono chiedere di uscire dall’aula, uno alla volta, ma solo per il tempo 

strettamentenecessario. 

3. Nei 10 minuti precedenti la fine dell’ora, non si autorizzeranno uscite né vanno effettuate 

alcambiodell’ora,in modocheildocentecheentrainaulapossatrovaretuttiglistudentiin classe. 

Igenitoririsponderannopersonalmentedieventualidannicausatidaifigli. 

 

Art.34Divietoutilizzotelefonocellulare 

Agli alunni non si può consentire l’uso dei cellulari durante l’orario scolastico e durante le 

attivitàscolastiche, compresiintervallo ed ogni altra attività organizzata dalla scuola. L’alunno che 

nefaccia uso viene accompagnato dal Dirigente che custodirà il cellulare in una busta sigillata e 

loriconsegneràadungenitore. 

In caso di malessere le famiglie vengono avvisate esclusivamente dalla scuola e non dai figli tramite 

ilcellulare. 

 

Art.35Corredoscolastico 

Gli alunni sono tenuti a portare a scuola l'occorrente per i compiti e le lezioni. In regime di 

emergenzaCovid 19 gli alunni non potranno scambiarsi oggetti e materiale didattico e non potranno 

chiamare igenitori perfarsiportareilmaterialemancanteeanchelamerenda. 

 

Art.36Normedicomportamento 

Al cambio di insegnante, negli spostamenti da un'aula all'altra, all'ingresso e all'uscita, gli 

alunnidevono tenere un comportamento corretto ed educato. Non è permesso correre, uscire dalla 

classesenza autorizzazione, gridare nei corridoi e nelle aule, ecc... Durante le lezioni non è 

consentitomasticare chewingum. 

In occasione di uscite o per trasferimenti negli spazi esterni o nei laboratori, gli alunni 

devonolasciare in ordine il materiale scolastico negli zaini chiusi. Non è consigliabile portare 

somme didenaroeoggettidivalore.Lascuola,inogni caso,nonrispondedieventualifurti.  

Ognialunno è responsabiledell'integritàdegli arredie delmateriale didattico che lascuolagliaffida: 

coloro cheprovocheranno guasti al materiale e o alle suppellettili della scuola o del 

Comunesaranno invitati a risarcire i danni. Gli insegnanti ed i collaboratori scolastici segnaleranno 

alDirigenteinominativideglialunni oleclassichenonrispettanoleregole. 

 

Art.37Trattamentodiimmaginifotoevideodeglialunni 

In merito alla liberatoria da richiedere ai genitori sul trattamento di immagini foto e video 

deglialunni,siprendeattoche,inbaseaquantostabilitodalgarantedellaprivacy,nonènecessariaalcunaautori

zzazioneselefotovengonofatteinoccasionidiattivitàdidattiche,feste,recite,ecc.. 

eserimangononell’ambitodellascuola,perunusofamiliareoscolastico. 

LaliberatoriaèdarichiedereinveceincasodiimmaginidaproporresulsitoWEBoincasodiservizigiornalis

tici,agenzieesterne,ecc. 

 

CAPOVII 
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Genitori 

 

Art.38–Indicazionieobblighi 

Igenitorisonoiresponsabilipiùdirettidell'educazioneedell'istruzionedeiproprifigliepertantohannoildove

redicondividereconlascuola taleimportantecompito. 

Igenitoridevono: 
 trasmettere ai ragazzi che lascuola è di fondamentale importanza percostruire il loro futuro 

elaloroformazioneculturale; 

 stabilire rapporti corretti con gli insegnanti, collaborando a costruire un clima di 

reciprocafiduciaedifattivosostegno; 

 controllare,leggereefirmaretempestivamentelecomunicazionisuldiario; 

 partecipareconregolaritàalleriunionipreviste; 

 favorirelapartecipazionedeifigliatutteleattivitàprogrammatedallascuola; 

 osservarelemodalitàdigiustificazionedelleassenze,deiritardiedelleusciteanticipate; 

 sosteneregliInsegnanticontrollandol'esecuzionedeicompitiacasa. 

 SiglareerispettareilPattodiCorresponsabilitàEducativaconl’IstituzioneScolastica.  

 
InregimediemergenzaCOVID: 

- Le famiglie effettuano il controllo della temperatura corporea degli alunni a casa ogni 

giornoprimadi 

recarsiascuolacosìcomeprevistodalRapportoCovid19dell’ISSn.58/2020.  

- I genitori non devono assolutamente mandare a scuola i figli che abbiano febbre oltre i 37.5° 

oaltri sintomi (ad es. tosse, cefalea, sintomi gastrointestinali, mal di gola, difficoltà 

respiratorie,dolori muscolari, congestione nasale, brividi, perdita o diminuzione dell’olfatto o 

del gusto,diarrea), oppure che negli ultimi 14 giorni siano entrati in contatto con malati di 

COVID o conpersoneinisolamento. 

- Tutti gli alunni devono essere dotati dalla famiglia di mascherina di tipo chirurgico, da 

usareneimomentidiingresso,uscita, 

spostamentiall’internodellascuola,accessoaiserviziigienici,quando non può essere garantita la 

distanza interpersonale di 1 metro e in altre occasionisegnalate dal personale scolastico. È 

prevista la distribuzione di mascherine chirurgiche daparte della scuola, in base alla 

disponibilità derivante dalle consegne da parte del CommissarioStraordinario. 

- Non è ammesso l’ingresso a scuola dei genitori, a meno che non siano stati contattati 

dallascuola o pergravi motivi. In caso di dimenticanza di materiale scolastico o altri effetti 

personali igenitorisonopregatidinonrecarsiascuola. 

- I genitori devono impegnarsi a rispettare rigorosamente gli orari indicati per l’entrata e 

perl’uscita. 

- Glialunnidevonoevitaredicondividereilpropriomaterialescolasticoconicompagni. 

- E’ fatto divieto di lasciare a scuola oggetti personali, specie se in tessuto, per facilitare 

leoperazionidipuliziaedisinfezionedegliambienti. 

- Al fine di evitare assembramenti, l’accesso ai bagni è consentito uno per volta (1 maschio e 

1femmina),durantel’orariodilezione,conlanecessariaragionevolezzanellerichieste. 

- Glialunnidevonolavarsibenelemaniognivoltachevannoalbagno,consaponeeasciugandole con 

rotolo di carta usa e getta. In ogni aula e negli spazi comuni è disponibile 

delgeldisinfettante,igenitori sonoinvitatiafornireaifigliunkitpersonalecompostodamascherinadi 

ricambio,confezione individualedigelefazzolettidi carta. 

- Lebottiglietted’acquainnessuncasopossonoesserescambiatetraalunni.  

- I banchi e le cattedre devono rigorosamente essere mantenuti nella posizione in cui 

vengonotrovatinelleaule. Sul pavimentosonopresentiappositisegnaposto. 
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- I docenti e i genitori devono provvedere ad una costante azione educativa sui minori 

affinchéevitino assembramenti, rispettino le distanze di sicurezza, lavino le mani e/o facciano 

uso delgel, starnutiscanoo tossiscano in fazzoletti di carta o nel gomito, evitino di toccare con 

le manibocca,nasoeocchi. 

- Se necessario dopo aver accompagnato o ripreso i figli, i genitori devono evitare di 

trattenersinei pressi degli edifici scolastici (marciapiedi, parcheggi, piazzali, etc.). E’ 

opportuno che sirechiascuolaun soloaccompagnatore. 

- Qualora un alunno si senta male a scuola rivelando febbre o sintomi compatibili con Covid-

19,saràimmediatamenteisolato,secondoleindicazionidelRapportoCovid-

19dell’ISSn.58/2020.Lafamigliasaràimmediatamenteavvisataedètenutaalprelievo 

delminorenelpiùbrevetempo possibile. 

- Secondo le indicazioni del Rapporto Covid19 dell’ISS n.58/2020, per la riammissione a 

scuolaè necessaria una attestazione del pediatra o del medico di base “che lo studente può 

rientrare ascuola poiché è stato seguito il percorso diagnostico-terapeutico e di prevenzione per 

COVID-19”. 

- Icolloquideigenitoriconidocentisisvolgonoadistanza,invideoconferenza,previoappuntamento via 

email o prenotazione sul registro elettronico, tranne nei casi caratterizzati 

daparticolareurgenzaegravitàsurichiestadelDirigenteScolasticoodell’insegnanteinteressato.  

- Per le lezioni di educazione fisica gli alunni si presenteranno a scuola già in tuta e scarpe 

daginnastica. 

- Si può portare da casa esclusivamente la merenda. Non sono consentiti altri cibie non 

èpossibile festeggiare compleannioaltrericorrenze. 
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Gli insegnanti sono disponibili ad incontri individuali, tutte le volte che la situazione lo richieda 

oquando venga fatta esplicita richiesta in tal senso dalla famiglia. In questi casi i docenti riceveranno 

inun’ora della settimana prestabilita. La scuola, in casi urgenti o per segnalare situazioni 

particolari,invieràallefamigliedeglialunniunacartolinadiconvocazionee/olecontatteràtelefonicamente. 

In caso di sciopero del personale la scuola avvertirà le famiglie con apposito comunicato e con 

congruoanticipo. 

Allo scopo di mantenere viva e proficua la collaborazione tra le famiglie e la scuola, i genitori 

sonoinvitati ad utilizzare al massimo le occasioni offerte partecipando alle assemblee di sezione, di 

classeedaicolloquiindividualiconidocentinelleoccasionidiricevimento.Sonopossibiliancheriunionisusu

ggerimento dei genitori stessi. La richiesta dovrà pervenire al Dirigente almeno cinque giorni 

primadelladataprevista. 

I genitori sono invitati a controllare i compiti assegnati, le eventuali annotazioni degli insegnanti, 

lecomunicazionidellaScuolaeadapporrelapropriafirmaperpresavisione. 

 

Art.39Comunicazioneallergieeproblemidisalute 

Glialunniche,permotividisalute,nonpotrannoseguirelelezionidiscienzemotorieesportivedovrannopresentarealDir

igenteScolasticoladomandadiesonerofirmatadalgenitoreunitaacertificatodelmedicodifamiglia sumoduloA.S.L. 

I genitori dovranno comunicare per iscritto alla scuola se il proprio figlio soffre di specifiche allergie 

ointolleranzeaprodotti.Lascuolanon 

saràresponsabilesetaliinformazioni,richieste,nonsarannofornitedallefamiglie.  

Vedicircolaren.60 

Art.40Azionidibullismo 

Saranno puniti con severità tutti gli episodi di violenza che dovessero verificarsi tra gli alunni. 

(vedasiRegolamentodiDisciplina).Tuttidevonopoterfrequentarelascuolaconserenitàsenzadoversubireleprepoten

zedialtri. 

 
Art.41Affidamentominori 

Eventualiprovvedimentigiudiziarirelativiall’affidamentodeiminoriadunsologenitoredevonoessereportatiac

onoscenzadella Dirigente conappositadocumentazione. 

 

Art.42Ricevimento  deigenitori 

Ilricevimentodeigenitoriinorarioantimeridianopotràavvenire,previoappuntamento,quandoildocentenonèim

pegnatonellelezioni,nelgiornoenell’oraincuiildocentedàladisponibilità.  

Gliincontriscuola-famigliaavverrannonellemodalitàeneitempistabilitidalpianoannualedelleattività. 

 
Art.43-Dirittoditrasparenzanelladidattica 

Igenitorihannodirittoallapartecipazioneattivaeresponsabileallavitadellascuola. 

ICoordinatorideiConsiglisifarannocaricodiillustrareairappresentantideigenitoriilPOF.Idocentiespliciterann

ole metodologie didattiche che intendono seguire, le modalità di verifica e i criteri divalutazione. 

 
Art.44-Dirittodi Assemblea 

I genitori degli alunni hanno diritto di riunirsi in Assemblea nei locali della scuola secondo le 

modalitàpreviste dagliarticoli 12 e 15 del Testo Unico del 16 aprile 1994, n.297. Le assemblee si svolgono 

fuoridall'orariodellelezioni. 

 
Art.45-Accessodeigenitorineilocaliscolastici 

Non è consentita la permanenza dei genitori nelle aule o nei corridoi all'inizio delle attività 

didattiche.L'ingresso dei genitori nella scuola, durante le attività didattiche, è consentito 

esclusivamente in casodi uscita anticipata del figlio. Gli insegnanti, pertanto, non potranno 

intrattenersi con i 

genitoridurantel'attivitàdidatticaanchepercolloquiindividualiriguardantil'alunno. 
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CAPOVIII 

 
Laboratori 

 

Art.46-Uso deilaboratori 

L’accessoailaboratoriègestitodaidocentiresponsabilideilaboratori,iqualihannoilcompitoditenereiregistridell

aboratorioecurareilcalendariod'accessoallostesso,proporreinterventidimanutenzione,ripristino,sostituzi

onediattrezzature,ecc... 

Il responsabile concorda con i docenti interessati i tempi di utilizzo da parte delle classi e con 

ilDirigenteScolasticolemodalitàedicriteriperl'utilizzodellaboratorioinattività extrascolastiche.  
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Incasodidanni,manomissioni,furtialleattrezzatureoailocaliicollaboratoridel  DirigenteScolastico o il 

docente di turno, sono tenuti ad interrompere le attività se le condizioni di sicurezza lorichiedono e a 

segnalare la situazione tempestivamente inPresidenzaperl'immediato ripristinodellecondizioni 

diefficienzaealfinediindividuareeventualiresponsabili. 

Le responsabilità inerenti all'uso dei laboratori competono all'insegnante nei limiti della sua 

funzionedisorveglianzaedassistenza aglialunni. 

I laboratori devono essere lasciati in perfetto ordine e sanificati alla fine di ogni attività e prima di 

unnuovo riutilizzo degli stessi.. Al fine di un sicuro controllo del materiale, l'insegnante prenderà 

notadellapostazioneedeglistrumentiassegnatiallostudenteo algruppodistudenti.  

L'insegnante avrà cura, all'inizio ed alla fine di ogni lezione, di verificare l'integrità di ogni 

singolapostazione e di ogni singolo strumento utilizzato. L'insegnante, qualora alla fine della 

lezionedovesserilevaredannichenoneranopresentiall'inizio,ètenutoadarnetempestivacomunicazio

nealDirigenteScolasticooaisuoicollaboratori. 

Ogni laboratorio è dotato di registro dove ogni insegnante annota le esercitazioni svolte con la 

classeedognieventoinerenteallestesse. 

 

Art.47-Responsabiledellaboratorio 

Responsabile dell’accesso è ilresponsabile dellaboratorio,se nominato;in caso ditemporaneaassenza, le 

chiavi saranno richieste al Collaboratore Scolastico in servizio, in questo caso 

responsabiledell’accessoallaboratoriodiventeràilDocente,cheavràcuradiverificarelachiusuradell’alimen

tazione e il riordino del materiale usato. Le operazioni di ritiro e consegna delle chiavidevono essere 

registrate con firma sull’apposito registro generale di “ritiroe consegna chiavi” 

chedeveesserescrupolosamentecompilatodalpersonaleaddettoogniqualvoltalachiavevieneconsegnata 

ad un docente e ogni qualvolta un docente la restituisce. Il ritiro e la riconsegna 

dellechiavisonodicompetenzaesclusiva deldocente.Innessuncasolechiavisarannodateagliallievi.  

Iresponsabilidilaboratorioe/ooildocenteresponsabiledell’accesso,svolgonoiseguenticompiti: 

1. Controllaree 

verificareinavviodiannoscolastico,ibenicontenutiinlaboratori,avendocuradurantel’annodelmate

rialedidattico,tecnicoescientificopresenteinessi(art.27D.I.44); 

2. Indicareall’iniziodell’annoscolasticoilfabbisognoannuodimaterialidiconsumodellaborato

riodicuiharesponsabilità; 

3. Formulareunorariodiutilizzodellaboratoriodicuièresponsabile,sentitiicolleghichenefruiscon

o 

4. Controllare periodicamente durante l’anno il funzionamento dei beni contenuti nel 

laboratorio,palestra,annotandoguasti,anomalieerotturesull’appositoregistrodasegnalarealDSG

A; 

5. Controllare e verificare, al termine dell’anno scolastico, il corretto funzionamento dei 

benicontenuti nel laboratorio affidato, restituendo l’elenco descrittivo citato al punto 1 al 

DSGA efornendo contestualmente suggerimenti per un miglioramento degli standard di 

qualità e difruizionediquanto disuacompetenza; 

 
Art.48 - Uso esterno della strumentazione tecnica (macchine fotografiche, telecamere, 

portatili,sussidivari,ecc...)L'utilizzoesternodellastrumentazionetecnicaindotazioneallascuolaèautorizza

todal D.S.G.A con verbale di sub- consegna. Alla riconsegna dell'attrezzatura si riporterà sullo 

stessoverbaleladatadell'avvenutariconsegnaeleeventualisegnalazionididanno. 

 

Art.49-Aggiornamentopatrimoniolibrario,documentario,audiovisivoedinformatico 

Il Collegio dei Docenti promuove l'aggiornamento del patrimonio librario, documentario, 

audiovisivoed informatico, secondo le esigenze didattiche e culturali dell'Istituzione, recependo i  

suggerimentispecificiespressidaidocentiedallealtrecomponentiscolasticheperquantodilorocompetenza. 
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Art.50-Utilizzodellapalestradell’Istituto 

IlDirigenteScolasticonominaall'iniziodell'annoscolasticounresponsabiledell'areasportivadell'Istituzione

Scolasticacheprovvederàallapredisposizionedeglioraridiutilizzoedifunzionamento della palestra in 

orario curricolare e al coordinamento delle iniziative 

extracurricolari.Inregimed’emergenzaCOVID,perleattivitàdiscienzemotoriesaràgarantitoundistanziam

entointerpersonaletragliallievidialmeno2,00mtedaltrettantotragliallievieildocente.Contaledistanziamen

to sono esonerati dall’uso dei dispositivi di protezione delle vie aeree le studentesse e 

glistudentidurantelosvolgimentodelleattivitàsportive.Sonodaprivilegiareepreferireleattivitàfisicheindividua

li.Èprevistal’igienizzazionedell’ambienteedegliattrezziqualoraquestivenganosuccessivamenteutilizzati

daun’altraclasse. 

 
 

Art.51-Usodeglistrumentidiscritturaeduplicazione 

Le attrezzature dell'Istituto per la stampa e la riproduzione (fax, fotocopiatrice, computer), oltre 

alprimario uso didattico ed amministrativo, possono essere utilizzate per attività di esclusivo 

interessedellascuola.Éesclusol'utilizzodeglistrumentidellascuolaperscopipersonali. 

 

CAPOIX 

 
Sicurezza 

 
Art.52.1-Normedicomportamento 

 Tenere un contegno corretto astenendosida qualsiasigenere discherzo e dalcompiere atti 

chepossanodistrarreoarrecaredanno; 

 Osservarescrupolosamentetutteleprescrizioniinmateriadisicurezzaedigiene; 

 Nonusaremacchine,impiantiedattrezzaturesenzaautorizzazione; 

 Noneseguireoperazioniomanovrenondipropriacompetenza,odicuinonsièaconoscenza; 
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 Per accedere agliscaffali alti o astrutture sopraelevate, utilizzare lescale. E' 

opportunoassicurarsi, prima di salirvi, siano in buono stato. Non utilizzare tali scale come 

scale sempliciappoggiandoleamuronéspostarlequandosudi essevisonodellepersone;  

 Nonrimuoveregliestintoridallaposizionesegnalata; 

 Depositareimaterialinellezoneprestabiliteecomunqueinmododanoningombrare,ostacolaree/o 

impedire, anchesoloparzialmentel'accesso alleuscitedisicurezza, al transitosulle vie di fuga 

(corridoi, scale di sicurezza, ecc...), in prossimità di mezzi ed impianti atti 

adinterveniresugliincendi,edingeneralelanormalecircolazione; 

 Ognicontenitoredeveriportarel'etichettaconl'indicazionebenleggibiledelcontenuto; 

 Non utilizzare bottiglie dibevandeper ilcontenimentodi altri liquidi,né abbandonare 

quellevuotesulpostodilavoro; 

 SegnalaretempestivamentealDirigenteognieventualeanomaliaocondizionedipericolorilevata; 

 Sevieneusatoilmaterialedellacassettadiprontosoccorsorichiedereilripristino dellascorta;  

 Mantenerepulitoedinordineilpropriopostodilavoro; 

 Disporreinmodoordinato,stabileerazionalegliattrezzidiusocomune; 

 Adoperare gli attrezzi solamente per l'uso cui sono destinati e nel modo più idoneo 

evitandol'uso di mezzi di fortuna o di attrezzi diversi da quelli predisposti o di apportare agli 

stessimodifiche diqualsiasigenere; 

 Mantenere i videoterminali nella posizione definita secondo i principi dell'ergonomia 

dellenorme di legge e dibuona tecnica. Qualsiasi variazione che si rendesse necessaria deve 

essereconcordataconilproprioresponsabile; 

 In caso di movimentazione manuale di materiali (risme di carta, dossier, ecc:) mantenere 

laschienaerettaelebracciarigide,facendosopportarelosforzoprincipalmentedaimuscolidellegamb

e. Durante il trasporto a mano, trattenere il carico in modo sicuro nei punti di più 

facilepresaesenecessarioappoggiarloal corpo, conilpesoripartitosullebraccia. 

 Manipolarevetriomaterialepungenteconiguanti; 

 Negliarmadionegliscaffalidisporreinbassoimaterialipiùpesanti; 

 Nondareinusoscale,utensilieattrezzialpersonalediditteesternechesitrovinoalavorarenellascuola; 

 Riporrelechiavinell’appositabacheca,dopol'uso; 

 L'aperturaditutteleuscitedisicurezzadeveavvenireprimadell'iniziodellelezioni.  

 

 
CAPOX 

 
Divietodifumo 

 

Art.53.1–Principi 

LaScuolaSecondaria diIGrado“A.Inveges”diSciacca,siimpegnaa fare 

rispettareildivietodifumostabilitodallenormevigenti,nelleSedidicuisicompone. 

Ilpresenteregolamentodisciplinal’applicazionedellanormativasuldivietodifumoinattuazionedellanormativavigen

te,inparticolare: 

Art.4D.L.104/2013 

Art.1co.189Legge311del2004 

Circolare14dicembre2004delministerodellaSalute 

D.L.32 del 2003 art. 

6Accordo Stato Regioni 

del24Luglio2003Legge3del

2003art.51 

Legge584del1975 

 
Art.53.2Normeantifumocomefattoreeducativo 

E’ilcasodisottolinearechelaratiodellanormativanonvuoleavereunaetichettaturarepressiva,quandopiuttostou

naconnotazioneeducativaesiinquadranell’ambitodiunpiùgeneraleobiettivodi 
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prevenzionedalledipendenzeediunaformazione mirantea saniecorrettistilidivita.  

 
Art.53.3Destinatari 

Ilpresenteregolamentoèrivolto,coneffettiobbligatori,atutto 

ilpersonale,aglialunnidell’Istitutoeachiunquenefrequenti,aqualsiasititoloeancheperuntempolimitato, 

localiepertinenze. 

 

Art.53.4Localisoggettiadivietodifumo 
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E’stabilitodivietoassolutodifumointuttiilocalidellastrutturascolastica,ivicompresiivaniditransitoeiserviziigi

enici,leareeall’apertodipertinenzadell’Istituto. 

 
Art.53.5Sigaretteelettroniche 

E’altresìvietatol’utilizzodellesigaretteelettronicheneilocalidell’Istituto.  

 

Art.53.6Divietodiuscitadaicancellidellascuola 

E’vietatousciredaicancellidellascuolaperfumaredurantel’orarioscolastico. 

 
Art.53.7Soggettiprepostiall’applicazionedeldivieto 

E’compitodeisoggettiprepostialcontrollodell’applicazionedeldivieto:  

osorvegliareaffinchésiarispettatoildivietodifumointutteleareeloroindicare; 

o accertarelerelativeinfrazionieverbalizzarleseguendoleproceduredicuialsuccessivoart.52; 

o individuarel’ammendadacomminare; 

o utilizzaregliappositimodulidicontestazione; 

o controllare che siano affissi, nell’ambito delle aree di loro competenza gli appositi 
cartelli,contenenti le indicazioni del divieto di fumo, della normativa di riferimento, delle 
sanzioniapplicabili edelnominativodell’addettoallasorveglianza;  

o 

isoggettiprepostialcontrollodell’applicazionideldivietosononominatidalDirigenteScolastico.L’in
caricato nonpuò,se nonpergiustificatomotivo resoperiscritto,rifiutareladesignazione. I soggetti 
restano in caricafino a nuova diversa designazione daparte delDirigenteScolastico.  

o Il personale incaricato deve essere munito di apposita nomina; tale attestato deve essere 
esibitoin caso di contestazione immediata delle infrazioni al divieto di fumo unitamente a 
validodocumentodiriconoscimento. 

 
Art.53.8Procedimentodiaccertamento 

o Neicasidiviolazionedeldivieto,isoggettiprocedonoall’accertamentodellerelativeinfrazioni,conte
standoimmediatamentealtrasgressorelaviolazioneeprovvedendoallaredazione in triplice copia 
del verbale di accertamento, previa identificazione del 
trasgressoretramitedocumentodiidentità. 

o Isoggettiprepostialcontrolloconsegnanounacopiadelverbaledicontestazionealtrasgressore, 

unitamente all’invito a depositare presso la segreteria amministrativa di questoIstituto, entro 

60 giorni, copia della documentazione attestante l’avvenuto inoltro del verbale ecopia del 

pagamento, secondo le modalità specificatenel verbale di accertamento e 

consegnanolasecondacopiaallasegreteriaamministrativa. 
o Qualora il trasgressore sia persona minorenne la copia del verbale di contestazione 

dovràesserenotificataaititolaridellapotestàgenitoriale. 

o Nel caso in cui il trasgressore non ottemperi al pagamento nel predetto termine, il 

DirigenteScolastico ha l’obbligo di presentare rapporto alla Prefettura di Agrigento, con la 

prova delleeseguitecontestazionienotificazioni.Ove 

iltrasgressoresirifiutadiriceverecopiadelverbale,lostessogli 

verrànotificatoamezzoraccomandatapostaleA/R. 

 
Art.53.9Sanzioniperletrasgressionialdivietodifumo 

Inapplicazionedi: 

 Leggen.584 del1975 

 Leggen.689 del1981 

 D.P.C.M.14dicembre1995 

 CircolareMinisterodellaSanitàn.4 del2001 

 Leggen°448del2001 

 Leggen°3del2003,art.51 

 D.L.n°266del2004,art.19 

 DPCM23/12/2003 
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 AccordoStato-Regionidel16dicembre2004 
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 C.M.17/12/2004MinisterodellaSalute 

 Leggen°311del2004 

 DL104del2013 

I trasgressori sono soggetti alla sanzione amministrativa del pagamento di una somma da euro 27,50 

aeuro 275,00. Lamisura della sanzione è raddoppiata qualora la violazione sia commessa in presenza 

diunadonnainevidentestatodigravidanzaoinpresenzadilattanti obambini finoadodici anni. 

Coloro che, pur essendo preposti al controllo dell’applicazione del presente regolamento, non 

fannorispettare lesingolo 

disposizioni,sonosoggettiallasanzioneamministrativadelpagamentodiunasommadaeuro220 a euro2200. 
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Indice 

Durante l’attività di servizio, ai sensi dell’art. 4 del D.L. 104/2013 anche negli spazi esterni, i docenti, 

ilpersonaleATAeglialunnisidevonoastenere dalfumare. 

I dipendenti dell’Istituto e gli studenti che non osservino il divieto di fumo e non rispettino le 

presentidisposizione saranno,inoltre,sottoposteaprocedimentodisciplinare 

 

 

 

CAPOXI 

 
Comunicazioni 

Art.54-Distribuzione  materialeinformativoepubblicitario 

Nessun tipo dimaterialeinformativoo dipubblicitàvariapotràesseredistribuitonellesezionio nelle 
classi, o comunque nell'area scolastica, senza la preventiva autorizzazione del Dirigente Scolastico. 

E'garantitalapossibilitàdi scambioedicircolazionediognitipodimateriale 

utilizzabilenellavoroscolastico(giornali,ecc)ediquellofrutto 

del lavoro della scuola stessa e delle classi 

(giornalino,mostre,ricerche).Perglialunnisiprevededi: 

a) distribuire il materiale che riguarda il funzionamento e l’organizzazione della scuola; b) 

autorizzarela distribuzionedel materiale relativo alle attività sul territorio a livello Comunale e 

Comprensoriale,inviatodaEntiistituzionali; 

c) autorizzare la distribuzione di materiale che si riferisca ad iniziative od attività sul territorio, 

gestiteda Enti, Società, Associazioniprivateche abbianostipulato accordidicollaborazionecon 

laScuola,purchél'iniziativanonperseguafinidilucro. 

d) Duranteilperiodoemergenziale,nonèconsentitanelleclassialcunadivulgazionedimateriali.  

 
 

Art.55-Comunicazionidocenti–genitori 

In orario antimeridiano è prevista la possibilità di colloqui con i genitori nell’ora di 

ricevimentoindicata dai docenti. Saranno programmati annualmente incontri pomeridiani delle 

famiglie con gliinsegnanti della scuola. Inoltre, qualora se ne ravvisi la necessità,verranno inviate alle 

famiglietempestive informazioni scritte relative, secondo i casi, alla frequenza, al profitto, al 

comportamentodell'alunno:inparticolare,sarannocomunquecomunicateallefamiglielevalutazioniquadri

mestrali. 

 
Art.56-InformazionesulPianodell'offertaformativa 

I docenti illustrano alle famiglie le opportunità offerte dal piano dell'offerta formativa comprensivo 

ditutteleattivitàeiniziativedidatticheeformative facoltativee/oopzionali.  

Leattivitàdidatticheaggiuntivefacoltativesarannoorganizzatesecondoitempiemodalitàchetenganocontodeiritmi

diapprendimentoedelleesigenzedivitadeglistudenti. 

Lecomunicazioniaglialunniedaigenitorisonofattenormalmenteconcircolaripubblicateonline.  



47 

 

 

CAPOXII 
 

Accessoall’internodell’areascolastica 

 
Art.57-AccessoDiestraneiailocaliscolastici 

Qualora i docenti ritengano utile invitare in classe altre persone in funzione di "esperti" a 

supportodell'attivitàdidattica 

chiederanno,divoltainvolta,l'autorizzazionealDirigenteScolastico.Gli"esperti" permarranno nei locali 

scolastici per il tempo strettamente necessario all'espletamento delleloro funzioni. In ogni caso la 

completa responsabilità didattica e di vigilanza della classe resta deldocente. Nessun'altra persona 

estranea e comunque non fornita di autorizzazione rilasciata dalDirigente Scolastico o suo 

delegato può entrare nell'edificio scolastico dove si svolgono le attivitàdidattiche. 

Indice 
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Chiunquehaaccesso,duranteleorediaperturadellascuola, allocaledovesitroval'albod’Istitutoperprendere 

visione degli atti esposti e può accedere all'Ufficio di Direzione e di Segreteria durantel'orario 

diaperturadeimedesimi.Itecnicicheoperano alledipendenze dellaAmministrazioneComunale possono 

accedere ai locali scolastici per l'espletamento delle loro funzioni, previo accordoconilDirigenteocon 

unsuodelegato.Isignori 

rappresentantiedagenticommercialidevonoqualificarsiesibendotesserinodiriconoscimento.  

 

Art.58-Accessoesostadeimezzidicircolazione 

Per comportamenti non corretti nell’uso degli spazi interni di pertinenza della scuola, il 

DirigenteScolastico può adottare 

iprovvedimentiopportuni,anchedicarattererestrittivo.Iveicolideglioperatoriche devono effettuare 

interventidimanutenzione nella struttura scolastica sono autorizzatiad entrare nelle aree procedendo a 

passo d'uomo e con prudenza. I veicoli non devono intralciareeventuale evacuazione. 
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APPENDICEA 

 

 
 

REGOLAMENTODIVIGILANZA 

 
Premessa 

"Lavigilanzaèdirettaadimpedire,nonsolocheglialunnicompianoattidannosiaiterzi,maancheche restino 

danneggiati da atti compiuti da loro stessi, da loro coetanei o da altre persone, ovvero da fattinonumani”.  

Docenti 

Ai sensi degli artt., 17 della CM 105/16.5.75 e 39 dal RD 965 del 30.4.24, gli insegnanti hanno 

l’obbligodella vigilanzasugli alunni (in particolare all’ingresso, durante 1’intervallo e al termine della 

lezioni):"L’insegnante deve trovarsi nell’istituto almeno cinque minuti prima che cominci la propria 

lezione 

opreavvisareintempoutilel’UfficiodiDirigenza,quandoperlegittimoimpedimentononpuòrecarvisi…,eda

ssistereall’ingressoeall’uscitaiproprialunni". 

La vigilanza degli alunni è un’attività connessa alla funzione docente (CCNL 4.8.95, art.42, c.5), 

igenitori affidando iloro figli all’istituzione scolastica, perdono ogni potere di controllo e di 

vigilanzaduranteilperiododell’attivitàdidattica. 

Gli alunni, quindi, non possono essere lasciati senza sorveglianza, per cui l’insegnate risponde 

dellelesioni che l’alunno abbia prodotto a sé o agli altri nel periodo in cui è sottoposto allasua 

sorveglianza.Non costituisce discriminante la colpa concorrente degli alunni. I reati di cui può essere 

chiamato arispondere il docente, si strutturano come reati colposi d’omissione, avendo egli l’obbligo 

giuridico diimpedirel’evento(art.40 c.p.). 

Sottoilprofilodella colpa,ilreato,aisensidell’art.43delc.p.,ècolposoocontrol’intenzionequandol’evento, 

anche sepreveduto,nonèvoluto 

dall’agenteesiverificaacausadellanegligenzaoimprudenzaoimperizia,ovveroperinosservanza dileggi, 

regolamenti,ordiniediscipline. 

La circostanza che l’insegnante abbia osservato le norme del regolamento non esime la 

responsabilitàperviolazionedinormedicomuneprudenzaeperizia.Leresponsabilità perincidenti(c.2-

3,art.2048cc.),inseguitoaviolazionedell’obbligodivigilanzasuglialunni(Culpainvigilando),possonoesser

e:penale, amministrativo/patrimoniale, disciplinare e civile: l’art. 2048 c.c. prevede la responsabilità 

perdanni prodotti alle persone sulle quali esercitano autorità o vigilanza e stabilisce una presunzione 

dicolpa ponendo a loro carico la prova liberatoria, cioè ladimostrazione "di non aver potuto impedire 

ilfatto". 

Poiché, nella fattispecie prevista dal1’articolo citato, il minore é capace d’intendere e di volere 

el’evento illecito è riferito al suo comportamento come alla causa diretta ed esclusiva, la 

responsabilitàdel minore (violazionedel doverealterumnon leadere) autore dell’illecitosiaggiunge 

aquelladell’insegnante (omissione dell’obbligo d ’impedire il fatto), la cui responsabilità è solo 

indiretta.Pertantoidocentiche,peraveromesso 

divigilareadeguatamente,hannoresopossibileilverificarsidiun qualche infortunio ad un loro alunno, 

sono chiamati a rispondere delle conseguenze della loroomissione sia all’autorità scolastica in sede 

disciplinare) sia all’autorità giudiziaria (in sede penale e /ocivileepatrimoniale). 

La responsabilità patrimoniale del personale direttivo, docente e non docente per danni 

arrecatidirettamenteall’amministrazioneinconnessioneacomportamentideglialunnièlimitataaisolicasidi

doloocolpagravenell’eserciziodellavigilanzasuglialunnistessi. 

Pertanto si raccomanda la massima attenzione sullo slam di manutenzione delle attrezzature, 

lavagne,utensilidilaboratori,attrezziginnici...) 

Collaboratoriscolastici 

AisensidelDPR589/1985iCollaboratoriscolasticiprovvedonotral'altro: 

- asorvegliaresull’accessoeilmovimento,nell’edificio,deglialunni; 

- asorvegliareglialunninelleauleeneilaboratoriinoccasionedimomentaneeassenzedegliinsegnanti;  

- adaccompagnarenell’ambitodellestrutturescolasticheglialunni 
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diversamente abili e, se comandati dal Dirigente Scolastico o dei 

docenti,tuttiglialtri. 

In occasione di eventi eccezionali e non prevedibili (es.: sciopero non preannunciato dei 

docenti,assenze non previste deidocenti, improvvisiblocchi deimezzipubblici, calamità naturali…), 

lanecessità di assistenza e vigilanza sugli alunni non può che prevalere su ogni altra considerazione, 

percui il Dirigente Scolastico si avvale della collaborazionedelpersonalepresente,anche quello ausiliario.La 

responsabilità di quest’ultimo è però da ritenersi residuale, eccezionale, sostitutiva: anche 

quandosubentraquest’ultimanonvienetuttaviaautomaticamenteadescludersil’accertamentocircalasussist

enzadella responsabilità, specie sotto il profilodisciplinare, dei docenti inordine 

adeventualiingiustificateinadempienzedi obblighi d’ufficio.Cosafareincasod’incidente 

- segnalazione immediata all’addetto al primo soccorso più vicino 

eal1’UfficiodelDirigenteScolastico; 

- prestareilprimosoccorsoesenecessariochiamareil118; 
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- convocareigenitoritramitel’UfficiodelDirigenteScolastico; 

- redigereunarelazionedettagliatadell’accadutodaconsegnaresubitoall’ufficiodelDirigenteScolastico  

Art.1ILREGOLAMENTODIVIGILANZA 

IlRegolamentodivigilanza,deliberatodalConsigliodiIstituto,èparteintegrantedelRegolamentodiIstituto.  

Art.2VIGILANZADURANTELOSVOLGIMENTODELL’ATTIVITA’DIDATTICA 

1. Ai sensi dell’art. 17 della CM n. 105/1975 e dell’art. 29 del CCNL 2006-2009, per 

assicurarel’accoglienzaelavigilanzadeglialunni,idocentisonotenutiatrovarsiinclasse5minutiprim

adell’iniziodellaprimaoradilezioneeadassistereall’uscitadeglialunnimedesimi. 

2. Idocentisvolgonolafunzionedivigilanza: 

 duranteleoredilezione; 

 durantegliintervalli(art.99delR.D.965/24); 

 durantel’uscita deiragazzidalla scuola. 

 durante l’esercizio delle attivitàdidattiche, il responsabile dellavigilanza sugli 

alunnidellaclasseè,pertanto,ildocenteassegnatoallaclasseinquellascansionetemporale. 

3. Ildocente che,durante l’espletamentodell’attivitàdidatticadebba 

assentarsitemporaneamentedallaclasse,primadiallontanarsi, 

devechiedereaduncollaboratoredivigilaresuglialunnisino alsuoritorno. 

4. IlcollaboratorescolasticoATAètenutoallavigilanzasurichiestadeldocente,comedispostoda

lProfiloProfessionale(TabellaACCNL29.11.2007). 

Art.3VIGILANZA DALL’INGRESSODELL’EDIFICIOFINOALRAGGIUNGIMENTODELL’AULA 

1. Al fine di regolamentare l’ingresso degli alunni nell’edificio scolastico all’inizio di ogni 

turnodi attività, antimeridiano e pomeridiano, presso ciascun portone di ingresso dell’edificio 

deveessere presente un collaboratore scolastico che presta la dovuta vigilanza sugli alunni e 

gliinsegnantidellascuolaprimariaaccolgono glialunninegliingressistabiliti.  

2. Gli altri collaboratori scolastici in servizio nel turno vigileranno il passaggio degli alunni 

neirispettivipianio ambiti diserviziofinoall’entratadeglistessinelleproprieaule. 

Art.4VIGILANZANELLAFRAZIONETEMPORALEINTERESSATAAICAMBIDITURNODEIDO

CENTI 

1. Al fine di assicurare la continuità della vigilanza sugli studenti durante il cambio di 

turnodeidocenti,icollaboratoriscolasticidevonofavorirel’avvicendarsidegliinsegnanticollabo

rando nella vigilanza delle classi prive di docenti, presidiando le aule interessate 

alcambioditurnoesegnalando,tempestivamente,alladirigenzaeventualiemergenze. 

2. Gli alunni devono rimanere nell’aula, Di norma, il docente che deve lasciare la 

classeattende l’arrivo del docente in orario per la lezione successiva, tranne in casi 

eccezionaliche valuterà discrezionalmente considerando in particolare l’età degli alunni. In 

ogni caso,il docente deve essere sostituito nella vigilanza dall’insegnate di sostegno, se 

presente inaula, o da un collaboratore scolastico, compatibilmente con le risorse della 

scuola. Inseguito, si recherà tempestivamente nell’aula in cui è programmata la lezione 

successiva,consentendo a sua volta al docente, che era in attesa del proprio cambio di 

recarsi nellaclassedicompetenza. 

3. I docenti interessati al cambio di turno non devono attardarsi all’interno della classe, 

ondeevitarelungheatteseel’insorgerediproblematicheneicambiprevisti.  

4. I collaboratori scolastici, all’inizio delle lezioni antimeridiane e pomeridiane o ai cambi 

diturno deidocenti nelle aulesonotenuti ad accertarsi dieventuali ritardio di 

assenzedeidocentinelleclassiavvisando laDirigenza. 

5. In caso di ritardo o di assenza dei docenti, non tempestivamente annunciati dagli stessi, 

icollaboratori scolastici sono tenuti a vigilare sugli alunni, dandone, nel contempo, 

avvisoallaDirigenzaeall’UfficiodelPersonale. 

 
Art.5VIGILANZADURANTELARICREAZIONE 
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1. Durantel’intervallolavigilanzaèeffettuatadaidocentiimpegnati nelleclassi 

secondoilproprioorariodiservizio,permanendonellestesse classi. 

2. Icollaboratoriscolastici,durantelefasidiintervallo,vigilerannoneicorridoidicompetenza.  

3. Icollaboratoriscolastici,perfavorirenelleclassiilcambioditurnodeidocentieperintervenirein

casidieventualinecessitàsonotenutiapresidiarecostantementeilpianodiserviziodiriferiment

o. 
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4. Neicortilipresentinellascuolalavigilanzadevesempreessereesercitatadaicollaboratoriscolas

tici. 

Art.6VIGILANZASUI“MINORIPEREMERGENZE/SOCCORSO” 

La vigilanza sui “minori per emergenze/soccorso”, nella fattispecie alunni portatori di 

handicapgrave, deve essere sempre assicurata dal docente di sostegno o dall’educatore o 

dall’assistentecomunale o dal docente della classe, eventualmente coadiuvato, in caso di 

necessità, da uncollaboratorescolastico. 

Art.7VIGILANZADURANTEILTRAGITTOSCUOLA-

PALESTRA,LABORATORI,AULEEVICEVERSA. 

1. Durante il tragitto scuola- laboratori, aule e viceversa, la vigilanza degli alunni è affidata 

aldocente. Gli alunni che si recano in palestra o nei laboratori o in altri ambienti per 

attivitàdidattiche ed alternative, devono essere accompagnati, all’andata e al ritorno, dai 

docentidell’oradilezioneassegnata.LasorveglianzanellapalestraèaffidataaldocentediEd.motoria/

fisicaedoveèpresenteauncollaboratorescolasticopreventivamentesegnalatonelPianodelleattività

dalDSGA. 

2. E’ richiesta la massima attenzione per prevenire eventuali infortuni in corso di attività 

sportivae laboratoriale, vigilando anche sulle attrezzature e loro uso e segnalando tempestivamente 

alladirigenza(periscritto)eventualimanomissionidellestrumentazioniinuso. 

3. L’istituto non risponde di oggetti, cellulari, danaro lasciati dagli allievi incustoditi durante 

glispostamentiedurantegliintervalli. 

4. I docenti devono segnalare tempestivamente al Dirigente e all’Ufficio preposto, 

qualunqueeventopossaindividuarsicomesituazionearischio. 

Art.9VIGILANZARELATIVAAGLISPOSTAMENTIDEGLIALUNNI

 DIVERSAMENTE

ABILI 

1. La vigilanza deve essere sempre assicurata dal docente di sostegno o dall’educatore o 

daldocente dellaclasse,eventualmente coadiuvato,in caso di necessità,da un 

collaboratorescolastico. 

Per i casi gravi di allievi diversamente abili, deve essere sempre assicurata la presenza, 

anchenelle aree esterne,del docente di sostegno o dall’educatore o assistente comunale o dal 

docentedellaclasse,eventualmentecoadiuvato,in casodinecessità,dauncollaboratorescolastico.  

Art.10VIGILANZANEGLISPAZIESTERNIALL’ISTITUTO 

1. Le porte d’ingresso agli edifici devono essere chiuse non appena terminato l’ingresso 

deglialunni. Al personaleausiliario spetta la custodia della porta e dei cancelli e la dovuta 

vigilanzaper evitare che gli alunni possano uscire dall’edificioo persone non 

autorizzatepossanoentrare. 

2. In nessun caso è ammesso l’accesso negli edifici scolastici di persone che richiedono 

denaroper collette, interventi umanitari o elemosina, anche se vantano o mostrano 

autorizzazioni opermessi: in talcaso ènecessario contattare urgentemente la Dirigenza. E’ 

altresì vietatodistribuirenellascuolavolantinicommercialiodipartitipolitici. 

3. I genitore degli alunni non possono circolare liberamente nell’edificio, ma possono 

accederviper conferire congli insegnanti in occasione degli incontri previsti dal calendario 

scolastico osuappuntamenticoncordaticonglistessiinsegnanti. 

Art.11LAVIGILANZADURANTELEVISITEGUIDATE/VIAGGID’ISTRUZIONE 
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1. Lavigilanzadeglialunnidurantelosvolgimentodivisiteguidateoviaggid’istruzione,dovràesserecostantementeassi

curatadaidocentiaccompagnatori,assegnatiatalecompitonelrapportodiundocenteogniquindicialunni(C.M.n.291

/92).Sel’uscitainteressaun’unicaclassesononecessari2accompagnatori. 

2. I docenti designati ad accompagnare gli alunni sono soggetti all’obbligo di vigilanza degli alunni medesimi 

ealle responsabilità di cui all’art. 2048 del Codice Civile con l’integrazione di cui all’art. 61 della L. 312 

del01.07.80, che ha limitato la responsabilità patrimoniale del personale della scuola ai soli casi di dolo e 

colpagrave. 

3. In caso di partecipazione di uno o più alunni diversamente abili, sarà designato – in aggiunta al numero 

diaccompagnatori dovuti in proporzione al numero dei partecipanti- un accompagnatore fino a due alunni 

disabili,tranneche nonsitrattidicasigravi(art.3co.3Legge104/92). 

Art.12VIGILANZADEGLIALUNNIINCASODISCIOPERO 

1. In caso di sciopero, sia il personale docente sia i collaboratori scolastici hanno il dovere della vigilanza su 

tuttiglialunnipresenti 
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Normativadiriferimento 

 

D.P.R.n.249del24giugno1998concernenteloStatutodellestudentesseedeglistudentidellaScuolaSecondaria.  

D.P.R.n.235del21novembre2007-

RegolamentorecantemodificheedintegrazionialloStatutodellestudentesseedeglistudenti.  

La scuola, quale luogo di crescita civile e culturale della persona, rappresenta, insieme alla famiglia, la risorsa 

piùidonea ad arginare il rischio del dilagare di un fenomeno di caduta progressiva sia della cultura dell’osservanza 

delleregole sia della consapevolezza che la libertà personale si realizza nel rispetto degli altrui diritti e 

nell’adempimentodeipropridoveri. 

Il compito della scuola, pertanto, è quello di far acquisire non solo competenze, ma anche valori da trasmettere 

performarecittadinicheabbianosensodiidentità,appartenenzaeresponsabilità.  

Diventa pertanto obiettivo della normativa vigente la realizzazione di un’alleanza educativa  tra famiglie, studenti 

eoperatori scolastici dove, le parti assumano impegni e responsabilità e possano condividere regole e percorsi di 

crescitadeglistudenti. 

Di fronte a situazioni che violino la dignità e il rispetto della persona umana o che mettano in pericolo 

l’incolumitàdellepersone,lascuoladevepoterrispondereconfermezzaeautorevolezza 

alfinedisvolgerepienamenteilsuoruoloeducativo e,altempostesso,diprevenirealcunifattidiparticolare gravità.  

Negliultimi annil’aumento della trasgressione delle comuni regole di convivenzasociale,la diffusione di 

episodigravidiviolenzaedibullismohannodeterminatol’opportunitàdiintegrareemigliorareloStatutodellestudentesseede

glistudenti. 

Da queste riflessioni emerge che le Istituzioni Scolastiche hanno il dovere e il compito di elaborare, in modo 

piùcompiuto, siailRegolamentodiDisciplinasiailPattoEducativodiCorresponsabilitàtraScuolaeFamiglia, 

distintialivello concettuale nelle finalità e nel contenuto, ma orientati entrambi all’azione educativa del rispetto dell’” 

altro”,siaesso personaopatrimonio. 

All’interno di ogni regolamento vengono esplicitamente declinate le infrazioni disciplinari, le sanzioni applicabili 

el’eventuale impugnazione di quest’ultime. I comportamenti riprovevoli devono poter essere sanzionati con r igore 

eseverità,secondoilprincipiodiproporzionalitàtralasanzioneirrogabileel’infrazionedisciplinarecommessa.  

L’inasprimento delle sanzioni si inserisce infatti in un quadro più generale di educazione alla cultura della 

legalitàintesacomerispettodellapersonaumanaedelleregoleposteafondamento dellaconvivenzasociale. 

Viene sottolineata inoltre la funzione educativa della sanzione disciplinare, che rafforza la possibilità di 

recuperodell’alunno attraverso attività di natura sociale, culturale ed in generale a vantaggio della comunità scolastica 

anche insostituzionedialtrotipodisanzionequalel’allontanamentodallacomunitàscolastica.  

 

 

ORIENTAMENTI  PEDAGOGICI 

Lascuolaè 

 

 unacomunitàsocialedoveigiovanicittadini 

siformanomediantelostudio,l’acquisizionedelleconoscenzeelosviluppodellacoscienzacritica;  

 unacomunitàdidialogoediesperienzasociale,doveirapportidirispetto,distimareciproca,difiduciaedicollaborazio

necostituisconounbenedaperseguireedatutelare; 

 unacomunitàchefavoriscelacrescitaarmonicaelosviluppodellepotenzialitàdiciascuno. 

 
Nellacomunitàscolastica 
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Idisagirelazionali,lemancanzeingenerevannoaffrontatifacendoricorsoaglistrumentidinormaleorientamentodeglialunniq

ualil’esortazione,l’esempio,lerelazionidialoganti. 

Lacomunitàscolasticaelafamiglia devonoimpegnarsiper: 

 

 laricercacontinuadeldialogo,delconsensoedellamediazione; 

 ilcoinvolgimentodeidirettiinteressati(alunnieadulti)perfavorireilristabilimentodellerelazionieducative.  

 
Idanni 

 

Gli interventi educativi saranno finalizzati a far condividere la responsabilità di utilizzare correttamente le strutture 

ele attrezzature edi rendere accoglientel’ambientescolastico, ancheconcorrendo al ripristino delbene danneggiato 

e/oalrisarcimentoeconomico. 

 
Laresponsabilitàdisciplinare 

 

E’personale.L’alunnosaràsottopostoasanzionidisciplinaridopoesserestatoedottodellaproceduradisciplinareedopo essere 

statoprima invitatoadesporrele proprieragioni. 
 

Lafinalitàeducativadellesanzioni 
 

Lesanzionisarannoirrogatenelrispettodelleseguenticondizioni: 

 

 tempestivitàdell’intervento; 

 contestualità:riferimentoallasituazionecomplessiva,allecaratteristichepersonaliesocioculturalidell’alunn

o; 

 gradualità:rapportoconlagravitàdelfatto; 

 congruenza:strettarelazioneconiltipodimancanza; 

 condivisione:informazioneecollaborazionedapartedell’alunnoedellafamiglia. 
 

Lafamiglia 

 
Costituiscel’interlocutoreprivilegiatoconilqualeèimportantericercaresemprecondivisionenellavalutazionecircalestrateg

iedegliinterventi. 

 
CRITERIREGOLATIVI 

 
Lesanzioni: 

 sonosempretemporanee; 

 tengonocontodellasituazionepersonaledell’alunnoedelcontestoincuisièverificatol’episodio;  

 devonoessereispiratealprincipiodellaresponsabilizzazionepersonaleedellariparazionedeldanno;  

 vannocomminatedopoaverinvitatol’alunnoadesporreleproprieragioni(giustificazioni); 

 nonpossonoinfluiresullavalutazionedelprofitto. 

 

COMPORTAMENTI  SANZIONABILI 

 
 

Conriferimentoaidoverideglistudenti,indicatinelD.P.R.249/98e235del2007nelRegolamentod’Istituto,vengonodisegu

ito individuatiicomportamentisanzionabili. 

 
1) frequenzanonregolareallelezioni,dovutaadassenzeingiustificateoaripetutiritardie/ousciteanticipate(nongiustificatida

motividisalute odifamiglia); 

2) spostarsisenzamotivoosenzaautorizzazionenell’edificioscolastico(rientrareinritardoallafinedegliintervallieneit

rasferimentidalleauleailaboratorioallepalestreeviceversa); 
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3) mancata osservanza dei doveri scolastici (ripetuta mancanza del materiale scolastico o ripetuta 

mancataesibizione e/o consegna dei lavori assegnati per casa, ripetuta mancata sottoscrizione di avvisi-

convocazioni-verifiche); 

4) falsificarelefirme; 
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5) assumere atteggiamenti che ostacolino il sereno e produttivo svolgimento delle lezioni, quali 

chiacchierare,distrarsiooccuparsid’altro,disturbareointerromperelalezionesenzamotivo,rifiutarsidisvolgereilco

mpitoassegnato,nonrispettarel’assegnazionedeiposti,allontanarsisenzapermesso;  

6) incuriadellapropriapersonae/ousodiunabbigliamentopocodecoroso,nonadattoall’ambientescolastico; 

7) abbandonarerifiutiolasciaresporchioindisordineilocalidellascuoladopoaverliutilizzati;  

8) mancataosservanzadellenormedisicurezza; 

9) urlare o schiamazzarenelle auleoneicorridoineicambid’ora,negliintervalli,neitrasferimentidaun 

localeall’altrodella scuola; 

10) comportamentoscorrettodurantegliesamidistato; 

11) sottrarretemporaneamenteonasconderebenialtrui; 

12) esprimersiinmodomaleducatooarrogante,utilizzareunlinguaggioverbaleogestualeoffensivoneiconfrontidelle 

Istituzioni, del Dirigente Scolastico, dei Docenti, degli Esperti esterni, del personale della scuola o 

deipropricompagni; 

13) manifestareatteggiamenti edespressionichemanchinodirispettoareligioni,culture, 

caratteristicheetnicheoindividualididocenti,dicompagniodipersonaleinternoedesterno allascuola;  

14) esercitarequalsiasiformadiviolenzafisica,verbaleopsicologicaattaadintimidireicompagnie/oilpersonaledellascu

olaealimitarnelalibertàpersonale; 

15) ostacolareconintimidazionioconattidiviolenzal’accessoaglispaziscolastici;  

16) porre in atto comportamenti che contrastino con la salvaguardia della sicurezza propria ed altrui 

(scherzimolesti, spintoni, lancio di oggetti, spinte sulle scale, affacciarsi alla finestra, spinte nei corridoi 

contro vetri,porte,caloriferiemuri)oqualsiasicomportamentoarischiochepossacrearesituazionidipericolo; 

17) mettere in atto comportamenti che contrastino con disposizioni organizzative, norme di sicurezza e di 

tuteladella salutedettatedalla leggeodalRegolamentod’Istituto,ivicompresofumareneilocalidellascuola;  

18) usare telefonicellulari, smartphone,smartwatch, apparecchiaudio, IPod,macchine fotografiche o videocameree, in 

generale,apparecchiatureelettroniche nonconsentitedurantelelezioni; 

19) danneggiare accidentalmente o volontariamente strumenti o ambienti della scuola, ivi compreso 

imbrattarebanchi,paretiinterneopartiesternedell’edificioscolastico,ovverocompiereattivandalicicondanneggiamento

di attrezzature didattiche e strumentazione tecnologica, di beni mobili o immobili appartenenti al 

patrimoniopubblico,alpersonaleinternoo esterno,aicompagni; 

20) diffamareicompagniovveroilpersonaleinternooesternoallascuola; 

21) uso improprio di nomi, numeri telefonici, indirizzi, notizie personali, foto e riproduzioni in netta 

violazionedellaprivacy.Divulgazionediquestenotizie suiSocialNetwork; 

22) commetterefurtiadannodell’Istituto,deicompagni,delpersonaleinternooesterno,degliutentiingenerale;  
23) commettere altri “atti” di particolare gravità all’interno della scuola, ivi compresi falsificare, sottrarre 

odistruggere documenti, aggredire fisicamente, partecipare a risse. Sono sanzionabili sia le mancanze 

commesseall’interno dell’Istituto, durante l’attività didattica ordinaria o aggiuntiva, sia quelle commesse in 

altre sediesterne all’Istituto, in occasione di uscite didattiche, visite guidate, viaggi di istruzione, attività 

sportive oculturali e nelle immediate vicinanze dell’Istituto poco prima dell’inizio delle lezioni o subito dopo 

il terminedellestesse. 

24) commettere “atti” che violino la dignità e il rispetto della persona (violenza privata, minaccia, percosse, 

ingiurie,reati di natura sessuale, ecc.); creare situazioni di pericolo per l’incolumità delle persone (incendio, 

allagamento,ecc.). 

Talifattirientranonellaconfigurazionediunafattispecieastrattadireatoprevistadallanormativapenale. 

 

 

 

 

 

 

 
SANZIONI / PROVVEDIMENTI DISCIPLINARI E 

ORGANICOMPETENTI 
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 Naturadellemancanze Organicompetenti Provvedimentidisciplinarietipidisa
nzione 

1 Frequenzanonregolarealle
lezioni,dovutaad 

Docentediclasseocoord
inatore 

Comunicazione scritta alla
 famigliaannotatasulre
gistrodiclasse. 
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 assenze ingiustificate o 

aripetuti ritardi e/o 

usciteanticipate

 (non

giustificatidamotividi 

saluteodifamiglia) 

Nei casi ritenuti 

graviochesiripetonoil

Dirigente scolastico 

oCollaboratoredelD.S. 

Ammonizioneformalescrittaconconvoca

zione dei genitori, annotata sulregistro 

diclasse. 

2 Spostarsi senza motivo 

osenzaautorizzazionenell

’edificioscolastico(rientr

areinritardoallafine degli 

intervalli e 

neitrasferimentidalleaule

ai 

laboratori o alle palestre 

eviceversa) 

DocentediclasseDirige

nte o 

CollaboratoredelD.S. 

Ammonizioneverbaleconannotazionesu

lregistropersonaledeldocente. 

Ammonizione verbale del

 DirigentescolasticooCol

laboratoredelD.S. 

3 Mancataosservanzadeido

veriscolastici(ripetutama

ncanzadelmaterialescola

sticooripetutamancataesi

bizionee/oconsegnadeila

voriassegnatipercasa,ripe

tuta

 mancata

sottoscrizionediavvisi- 
convocazioni-verifiche) 

Docentediclasseoc

oordinatore 

Ammonizione verbale

 conannotazione 

sul registro personale deldocente. 

Comunicazionescrittaallafamigliaann

otatasulregistrodiclasse. 

4 Falsificarelefirme Neicasivalutatidaldoc

ente  come 

 menogravi, la 

convocazioneè fatta

 direttamentedall’in

segnante o 

dalcoordinatore,

 mentreneicasipiùgr

avidal 

DirigentescolasticooC

ollaboratoredelD.S. 

Ammonizione formale scritta 

annotatasul registro di classe; 

convocazione deigenitori. 

5 Assumereatteggiament

i 

 cheo

stacolino il sereno 

eproduttivosvolgiment

o delle 

lezioni,

 quali

chiacchierare, 

distrarsiooccuparsid’al

tro,disturbare  o 

interromperelaleziones

enzamotivo,rifiutarsidi

svolgereilcompitoasse

gnato, 

 nonrispetta

rel’assegnazione

 deiposti,

 allontanarsi 

senzapermesso 

Docente di 

 classe,Vica

rio,  Dirigente 

scolastico o 

CollaboratoredelD.S. 

Ammonizioneverbaledeldocente/delC

ollaboratore del Dirigente 

scolasticoannotatasulregistropersonal

edeldocente. 

Ammonizioneformalescrittaconconvo

cazione dei genitori annotata 

sulregistro diclasse. 
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6 Incuriadellapropriaperso

nae/ousodiunabbigliame

nto

 poco

decoroso,nonadatto 

all’ambientescolastico 

Docentediclasseoc

oordinatore 

Ammonizioneverbaleconannotazionesulr

egistropersonaledeldocente. 
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7 Abbandonare rifiuti o 

lasciare sporchi o

 indisordine 

ilocali della 

Docentediclasseoco

ordinatore 

Ammonizioneverbaleconannotazionesulr

egistropersonaledeldocente. 
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 scuola dopo
 averliutilizzati 

  

8 Mancataosservanzadellen

ormedisicurezza 

Docentediclasseoco

ordinatore 

Attivitàsocialmenteutilicomela 

sistemazione aula 
multimediale,laboratori(arte,scienze,m
usica…..). 

9 Urlare o 

schiamazzarenelle aule 

o nei corridoinei cambi 

d’ora, negliintervalli,

 nei

trasferimentidaunlocal

eall’altrodella 

scuola 

Docente di 

classe/Collaboratore

delD.S. 

NeicaipiùgraviilDirigen

teScolastico. 

Ammonizioneverbaledeldocente/delCol

laboratoredelD.S./delDirigentescolastico 

annotata sul registro 

personaledeldocente. 

Ammonizione  formale   scritta   con 

convocazione dei genitori annotata 

sulregistro diclasse. 

10 Comportamento 

scorretto durante

 gliesamidista

to 

Commissioneesami Attivitàsocialmenteutilicomela 

sistemazione aula 
multimediale,laboratori(arte,scienze,m
usica…..). 

11 Sottrarretemporanea

mente 

onasconderebenialtrui 

Docente e/o 

CollaboratoredelD.S.

Neicasipiùgravidal 

Dirigentescolastico. 

La sanzione 

disospensione 

saràerogatadalDirig

entescolasticosupro

postadelconsiglio 

di 

classeconvocatoins

eduta 

straordinaria.. 

Ammonizioneformalescrittaconconvoca

zione dei genitori annotata sulregistro 

diclasse. 

Sospensioneda1a3giorniconannotazione

sulregistrodiclasse. 

12 Manifestareatteggiament

i edespressioni 

chemanchinodi rispetto a 

religioni,culture,

 caratteristiche

etnicheoindividualididoc

enti,dicompagniodiperso

nale  interno

 edesternoalla

scuola 

Docente e/o 

Collaboratore del 

D.S..Nei casi più gravi 

dalDirigentescolastico

. 

Lasanzionedisospensi

one

 sarà

erogatadalDirigentesc

olastico su 

propostadel consiglio 

di 

classeconvocatoinsedu

tastraordinaria. 

Ammonizioneverbaledeldocente/delC

ollaboratore del D.S./del 

Dirigentescolasticoannotatasulregistr

opersonaledeldocente. 

Ammonizioneformalescrittaconconvo

cazione dei genitori annotata 

sulregistro diclasse. 

Sospensioneda1a3giorniconannotazio

nesulregistrodiclasse. 

Sospensioneda 4a 15 giorni con 

allontanamentodallacomunitàsc

olastica. 
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13 Esercitare

 qualsiasi

forma di violenza 

fisica,verbaleopsicologic

aattaad intimidire i 

compagnie/oilpersonaled

ellascuolaealimitarnelali

bertà personale, atti 

dibullismo,cyberbullism

ooattidiautolesionismo. 

Docente e/o 

Collaboratore del 

D.S..Nei casi più gravi 

dalDirigente 

scolastico 

oConsigliodiIstituto. 

Lasanzionedisospensi

one

 sarà

erogatadalDirigentesc

olastico su 

propostadel consiglio 

di 

classeconvocatoinsedu

ta 

straordinaria. 

Ammonizioneformalescrittaconconvo

cazione dei genitori annotata 

sulregistro diclasse. 

Sospensioneda1a3giorniconannotazio

nesulregistrodiclasse. 

Sospensioneda4a15giorniconallontan

amentodallacomunitàscolastica. 

Sospensione con più di 15 giorni 

condenunciaall’autoritàdiP.S.perchéri

entrantenellacasisticadeireati. 



66 

 

 

14 Ostacolareconinti

midazionioconattid

i 

violenzal’accesso 

aglispaziscolastici 

Docente e/o 

CollaboratoredelD.S.

Neicasipiùgravidal 

Dirigentescolastico. 

Ammonizione formale scritta 

conconvocazionedeigenitoriannotatasul

registro diclasse. 

Sospensione da 1 a  3 giorni

 conannotazionesulre

gistrodiclasse. 
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  La sanzione 

disospensione 

saràerogatadalDirig

entescolasticosupro

postadelconsiglio 

di 

classeconvocatoins

eduta 

straordinaria.. 

Sospensioneda4a15giorniconallontana

mentodallacomunitàscolastica. 

15 Porre in 

attocomportamenti 

checontrastino con 

lasalvaguardia 

dellasicurezzapropriae

altrui 

(scherzimolesti,spinton

i, lancio dioggetti, 

spinte sullescale, 

affacciarsi 

allafinestra,spinteneic

orridoi contro 

vetri,porte, caloriferi 

emuri)oqualsiasicomp

ortamento 

arischiochepossa 

crearesituazionidi

pericolo 

Docente e/o 

CollaboratoredelD.S.

Neicasipiùgravidal 

Dirigentescolastico. 

La sanzione 

disospensione 

saràerogatadalDirig

entescolasticosupro

postadelconsiglio 

di 

classeconvocatoins

edutastraordinaria.. 

Ammonizioneverbaledeldocente/del

Vicario/delDirigentescolasticoannotat

asulregistropersonaledeldocente. 

Ammonizioneformalescrittaconconvo

cazione dei genitori annotata 

sulregistro diclasse. 

Sospensioneda1a3giorniconannotazio

nesulregistrodiclasse. 

Sospensioneda4a15giorniconallontan

amentodallacomunitàscolastica. 

16 Esprimersiinmodomaled

ucatoo 

arrogante,utilizzareunlin

guaggioverbaleogestuale

offensivoneiconfrontidel

leIstituzioni,delDirigente 

Scolastico, 

deiDocenti,delpersonale

della scuola o dei 

propricompagni 

Docente e/o 

Collaboratoredel D.S. 

. 

Nei casi più gravi 

dalDirigentescolastico

. 

Lasanzionedisospensi

one

 sarà

erogatadalDirigentesc

olastico su 

propostadel consiglio 

di 

classeconvocatoinsedu

ta 

straordinaria. 

Ammonizioneverbaledeldocente/delC

ollaboratore del D.S. del 

DirigenteScolasticoannotatasulregistr

opersonaledeldocente. 

Ammonizioneformalescrittaconconvo

cazione dei genitori annotata 

sulregistro diclasse. 

Sospensioneda1a3giorniconannotazio

nesulregistrodiclasse. 

Sospensione 

da4a15giorniconallontanamentodalla

comunitàscolastica 

17 Mettere in atto 

comportamenti che 

contrastino 

 condisposizioniorga

nizzative,normedisicurez

zaedituteladellasalutedet

tatedallaleggeo dal

 Regolamentod’Istitu

to,ivicompresofumarenei 

localidellascuola 

Docente e/o 

CollaboratoredelD.S.

Neicasipiùgravidal 

Dirigentescolastico. 

La sanzione 

disospensione 

saràerogatadalDirig

entescolasticosupro

postadelconsiglio 

di 

classeconvocatoins

eduta 

straordinaria.. 

Ammonizioneformalescrittaconconvo

cazione dei genitori annotata 

sulregistro diclasse. 

Sospensioneda1a3giorniconannotazio

nesulregistrodiclasse. 

Sospensioneda4a15giorniconallontan

amentodallacomunitàscolastica. 
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18 Usaretelefonicellulari,sm

artphone, 

smartwatch,apparecchiau

dio,IPod,macchine 

fotografiche 

ovideocameree,ingeneral

e, 

apparecchiatureelettronic

he

 non

consentitedurantelelezio

ni 

Docente e/o 

CollaboratoredelD.S.

Neicasipiùgravidal 

Dirigentescolastico. 

La sanzione 

disospensione 

saràerogatadalDirig

entescolasticosupro

postadelconsiglio 

di 

classeconvocatoins

eduta 

straordinaria.. 

Ammonizioneformalescrittaconconvo

cazione dei genitori annotata 

sulregistro diclasse. 

Sospensioneda1a3giorniconannotazio

nesulregistrodiclasse. 

Sospensioneda4a15giorniconallontan

amentodallacomunitàscolastica. 

19 Danneggiareaccidentalm

ente  

 ovolontariame

ntestrumenti  o

 ambientidella

 scuola, ivi 

compreso 

 imbrattarebanc

hi,paretiinterneoparti 

esterne 

dell’edificioscolastico, 

   

 ovverocompie

re atti vandalicicon 

danneggiamentodiattrezz

aturedidatticheestrument

azionetecnologica, 

 di 

 benimobili o

  

 immobiliappa

rtenenti     

 alpatrimoniop

ubblico,al 

personale interno

 oesterno,ai 

compagni 

Docente e/o 

CollaboratoredelD.S.

Nei casipiù  gravidal 

Dirigentescolastico. 

La sanzione 

disospensione 

saràerogatadalDirig

entescolasticosupro

postadelconsiglio 

di 

classeconvocatoins

edutastraordinaria.. 

Ammonizioneformalescrittaconconvo

cazione dei genitori annotata 

sulregistro diclasse. 

Sospensioneda1a3giorniconannotazio

nesulregistrodiclasse. 

Sospensioneda4a15giorniconallontan

amentodallacomunitàscolastica. 

Sospensione con più di 15 

giorni.Denuncia all’Autorità di

 PubblicaSicurezza 

 poiché rientrante

 nellacasisticadeireati. 

20 Diffamare i 

compagniovveroilpers

onaleinternooesternoal

lascuola 

Docente e/o 

CollaboratoredelD.S.

Neicasipiùgravidal 

Dirigentescolastico. 

La sanzione 

disospensione 

saràerogatadalDirig

entescolasticosupro

postadelconsigliodi

classe 

convocatoinsedutas

traordinaria.. 

Ammonizioneformalescrittaconconvo

cazione dei genitori annotata 

sulregistro diclasse. 

Sospensioneda1a3giorniconannotazio

nesulregistrodi classe. 

Sospensioneda4a15giorniconallontan

amentodallacomunitàscolastica. 

Sospensione con più di 15 

giorni.Denuncia all’Autorità di

 PubblicaSicurezza 

 poiché rientrante

 nellacasisticadeireati. 
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21 Uso improprio di 

nomi,numeritelefonici,i

ndirizzi,notiziepersonali

,fotoeriproduzioni in 

nettaviolazionedellapriv

acy.Divulgazione di 

questenotizie sui 

SocialNetwork 

Docente e/o 

CollaboratoredelD.S.

Neicasipiùgravidal 

Dirigentescolastico. 

La sanzione 

disospensione 

saràerogatadalDirig

entescolasticosupro

postadelconsigliodi 

classe 

convocatoinsedutas

traordinaria.. 

Ammonizioneformalescrittaconconvoca

zione dei genitori annotata sulregistro 

diclasse. 

Sospensioneda1a3giorniconannotazione

sulregistro diclasse. 

Sospensioneda4a15giorniconallontana

mentodallacomunitàscolastica. 

Sospensione con più di 15 

giorni.Denuncia all’Autorità di

 PubblicaSicurezza 

 poiché rientrante

 nellacasisticadeireati. 



70 

 

 

22 Commetterefurtiadann

o dell’Istituto, 

deicompagni,

 del

personaleinternooester

no, degli utenti 

ingenerale 

Docente e/o 

CollaboratoredelD.S.

Neicasipiùgravidal 

Dirigentescolastico. 

La sanzione 

disospensione 

saràerogatadalDirig

entescolasticosupro

postadelconsiglio 

di 

classeconvocatoins

eduta 

straordinaria.. 

Ammonizioneformalescrittaconconvoca

zione dei genitori annotata sulregistro 

diclasse. 

Sospensioneda1a3giorniconannotazione

sulregistrodiclasse. 

Sospensioneda4a15giorniconallontana

mentodallacomunitàscolastica. 

Sospensione con più di 15 

giorni.Denuncia all’Autorità di

 PubblicaSicurezza 

 poiché rientrante

 nellacasisticadeireati. 

23 Commettere altri 

“atti”diparticolaregrav

itàall’interno         

 dellascuola, 

 ivi  

 compresifalsifi

care,sottrarreodistrugg

ere 

documenti,aggredirefis

icamente,partecipare 

   a  

 risse.Sonosanz

ionabilisiale    

 mancanzecom

messe 

 all’internodell’

Istituto,    

 durantel’attivit

à     

 didatticaordina

riaoaggiuntiva,siaquell

ecommesseinaltre sedi

     

 esterneall’Istit

uto,          

 inoccasione 

 di   

 uscitedidattich

e,        

 visiteguidate,

   viaggi  

 diistruzione, 

     

 attivitàsportiv

eoculturalienelle   

 immediatevici

nanzedell’Istitutopoco

primadell’iniziodellele

zioniosubitodopoilter

minedellestesse 

Docente e/o 

CollaboratoredelD.S.

Neicasipiùgravidal 

Dirigentescolastico. 

La sanzione 

disospensione 

saràerogatadalDirig

entescolasticosupro

postadelconsiglio 

di 

classeconvocatoins

edutastraordinaria.. 

Ammonizioneformalescrittaconconvoca

zione dei genitori annotata sulregistro 

diclasse. 

Sospensioneda1a3giorniconannotazione

sulregistrodiclasse. 

Sospensioneda4a15giorniconallontana

mentodallacomunitàscolastica. 

Sospensione con più di 15 

giorni.Denuncia all’Autorità di

 PubblicaSicurezza 

 poiché rientrante

 nellacasisticadeireati. 
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24 Commettere “atti” 

cheviolino la dignità e 

ilrispettodellapersona(

violenza

 privata,

minaccia,percosse,ingi

urie, reati di 

naturasessuale,ecc.);cr

earesituazionidipericol

operl’incolumitàdellep

ersone(incendio,allaga

mento,ecc.). 

Talifattirientranonella 

configurazione diuna 

fattispecie 

astrattadireato 

prevista dalla 

normativapenale. 

E’semprecompetenteil

ConsigliodiIstituto 

Sospensione oltre i 16giorni per 

unaduratadefinitaecommisurataallagravi

tà dell’accaduto. Tale sospensionepuò 

comprendere l’allontanamento 

finoalterminedellelezioni,l’esclusioneda

lloscrutiniofinalee/olanonammissioneall

’esamediStato. 

Sospensione con più di 15 

giorni.Denuncia all’Autorità di

 PubblicaSicurezza 

 poiché rientrante

 nellacasisticadeireati. 
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Quando all’alunno/a sono già state sanzionate n. 5 note disciplinari personali che, a giudizio del coordinatore 

di classe,vanno particolarmente attenzionate o perché gravi o perché il comportamento sanzionato dalla nota è 

stato reiterato piùvolte, automaticamente scatta la sospensione dall’attività didattica per giorni 1 con 

obbligo di frequenza o la nonpartecipazioneallaprossimavisitaguidataprogrammatanellaclasse.  

Sarà il D.S., dopo aver ascoltato il coordinatore di Classe, a decidere circa l’opportunità di irrogare 

l’una o l’altrasanzionedicuisopra. 

N.B. 

 Il Consiglio di classe, compresa la componente genitori, è convocato dal Dirigente Scolastico 

sulla base dellamancanzarilevataosurichiestadellamaggioranzadeidocentidelConsigliodiclasse 

 IlConsigliodiIstitutovieneconvocatodalDirigenteScolasticosurichiestadelConsigliodiclasse 

 
Controlesanzionierogatelostudente,tramitelafamiglia,puòsempreproporrericorsoall’Organodigaranzia.  

Lesanzioniriguardantilasospensionedall’attivitàdidatticaconobbligodifrequenza.IlConsigliodiClasse,insed

utastraordinaria, può decidere quale sanzione da irrogare la non partecipazione ad una o più uscite 

didattiche/viaggi diistruzione. 

Lesanzionipotrannoriguardareattività/lavorisocialmenteutilifinalizzatiadun’azioneeducativainambitoscola

sticoe alla riflessione e interiorizzazione di valori e disvalori daparte deglistudenti (aiutare i docentidi 

sostegno nel lavorocongli studenti 

svantaggiati,utilizzareiltempopersistemazioneanchedilaboratorioattivitàdiriordino.  

 
RISARCIMENTODELDANNO 

 
Allesanzionidisciplinaridicuisoprapotràsommarsil’oneredelrisarcimentodeldanno.Pertan

to: 

 chivengariconosciutoresponsabiledidanneggiamentodistrutture,materialididattici,arrediscolastici,ogget

tipersonalielocaliscolasticiètenutoarisarcireildanno; 

 sifaràeffettuarelastimadeidanniverificatisiesicomunicheràperlettera,aigenitorideglialunniinteressa

ti,larichiestadirisarcimentoperlasommaspettante; 

 lesommederivatedarisarcimentosarannoacquisitealbilanciodellascuolaedestinateallenecessarieripa

razioni, siamedianterimborso sia,sepossibile,attraversointerventidirettiineconomia. 

Le piccole riduzioni in ripristino, come le pulizie dei pavimenti e delle parti inferiori delle finestre 

(dall’interno) nonchéinterventi di imbiancatura ad altezza d’uomo, non comportanti né l’uso di scale né di 

impalcature di qualsiasi 

genere,possonoessereeffettuatidaigenitorideglialunnichesirendanoaciòdisponibili,sottolavigiledirezionedi

personaledocentee nondocente,previaadozione delleopportunemisuredisicurezza. 

 

RESPONSABILITA’DEIGENITORI 

“Con particolare riferimentoallaresponsabilità civileche puòinsorgere a carico dei genitori, 

soprattuttoinpresenzadi gravi episodi di violenza,di bullismoo di vandalismo,per eventuali danni causati dai 

figli apersoneo cose duranteil periodo di svolgimento delle attività didattiche, si ritiene opportuno far 

presente che i genitori, in sede di giudiziocivile, potranno essere ritenuti direttamente responsabili 

dell’accaduto, ove venga dimostrato che non abbianoimpartito ai figli un’educazione adeguata a prevenire 

comportamenti illeciti. Tale responsabilità, riconducibile ad unacolpa in educando, potrà concorrere con le 

gravi responsabilità che possono configurarsi anche a carico del personalescolastico, per colpa in 

vigilando, ove sia stato omesso il necessario e fondamentale dovere di sorveglianza 

neiconfrontideglialunni” 

Infatti i doveri di educazione dei figli e le connesse responsabilità, non vengono meno per il solo fatto 

che il minoresia affidato alla vigilanza di altri (art. 2048 c.c., in relazione all’art. 147 c.c.). La responsabilità 

del genitore (art. 2048,primo comma, c.c.) e quella del “precettore” (art. 2048, secondo comma c.c.) per il 

fatto commesso da un minoreaffidato alla vigilanza di quest’ultimo, non sono infatti tra loro alternative, 

giacchè l’affidamento del minore allacustodia di terzi, se solleva il genitore dalla presunzione di “culpa 

in vigilando”, non lo solleva da quella di “culpa ineducando”, rimanendo comunque i genitori tenuti a 

dimostrare, per liberarsi da responsabilità per il fattocompiuto dal minore pur quando si trovi 

sotto la vigilanza di terzi, di avere impartito al minore stessoun’educazione adeguata a prevenire 
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comportamenti illeciti (Cass. Sez III, 21.9.2000, n. 12501; 26.11.1998, n.11984). 
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PRECISAZIONIINMERITOAIPROVVEDIMENTIPIU’GRAVI 

a) Sanzionichecomportanol’allontanamentosuperiorea15giorni 
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Le sanzioni che comportano un allontanamento superiore a 15 giorni sono adottate dal Consiglio di Istituto se 

ricorronoduecondizioni,entrambe necessarie: 

1) devonoesserestaticommessireaticheviolanoladignitàedilrispettodellapersonaumanaoppuredeveesserviu

naconcretasituazionedipericoloperl'incolumitàdellepersone. 

2) ilfattocommessodeveessereditalegravitàdarichiedereunaderogaallimitedell’allontanamentofinoa15gior

niprevisto dalcomma 7 dell’articolo 4 dello Statuto. In talcaso, laduratadell'allontanamento è commisurata alla 

gravitàdelreatoovveroalpermanere dellasituazionedipericolo. 

b) Esclusione dallo scrutinio finale, non ammissione all’esame di Stato, allontanamento fino al termine 

dell’annoscolastico 

QuestesanzionisonoadottatedalConsigliodiistitutoepossonoessereirrogatequando:  

1) sonocommessireaticheviolanoladignitàedilrispettodellapersonaumanaoppureesisteunaconcretasituazio

nedipericoloperl'incolumità delle persone; 

2) ricorrono situazioni di recidiva (non è la prima volta che l’alunno compie atti di tal genere), oppure 

atti di graveviolenzao,comunque,connotati 

daunaparticolaregravità,taledaingenerareunelevatoallarmesociale; 

3) nonsonoesperibili interventi per un reinserimentoresponsabile e tempestivodell’alunnonella comunità 

durant el’annoscolastico. 

N.B. Sul punto della motivazione va segnalato che, nel caso di sanzioni che comportano l’esclusione 

dallo scrutiniofinale, la non ammissione all’esame di Stato, l’allontanamento fino al termine dell’anno 

scolastico, occorre anchemotivare, per iscritto, del perché non siano stati esperibili interventi per un 

reinserimento responsabile e tempestivodello studentenellacomunitàdurantel’anno scolastico.  

 

3-MODALITÀDIAPPLICAZIONEDELLESANZIONI 

Prima di comminare una sanzione disciplinare occorre che l’alunno possa esporre le proprie ragioni in 

presenza deigenitori che devono essere prontamente avvisati invitandoli ad assistere il proprio figlio 

nell'esposizione delleproprieragioni. 

In caso di sanzione con sospensione irrogata dal Consiglio di Classe o dal Consiglio d’Istituto se ne 

dovrà 

darecomunicazioneaigenitori,acuradelDirigenteScolastico;inessadovràesserespecificatalamotivazioneela

datacuisiriferisceilprovvedimento. 

Il Consiglio di classe, quando esercita la competenza in materia disciplinare, deve operare alla presenza 

dell’alunnodasanzionareedeisuoigenitoriperesporrele proprieleproprieragioni.  

Al momento di decidere la sanzione eventuale, alunno e genitore vengono fatti uscire dal consesso. Non 

è consentital’astensione.In caso diparitàprevaleilvoto delPresidente.  

Sanzioni che comportano l’allontanamento temporaneo dell’alunno dalla comunità scolastica per un 

periodo nonsuperiore a 15 giorni ( Art. 4 - Comma 8):Tale sanzione - adottata dal Consiglio di Classe -è 

comminata soltanto incaso di gravi o reiterate infrazioni disciplinari derivanti dalla violazione dei doveri di 

cui all’art. 3 del D.P.R. n. 249/98.Durante il suddetto periodo di allontanamento è previsto un rapporto 

con l’alunno e con i suoi genitori al fine dipreparareilrientrodell’alunnosanzionatonella comunità 

scolastica. 

Neiperiodidiallontanamentosuperioria15giorni,lascuolapromuove-
incoordinamentoconlafamiglia 

dell’alunno e, ove necessario, con i servizi sociali e l’autorità giudiziaria - un percorso di recupero 

educativo 

miratoall’inclusione,allaresponsabilizzazioneealreintegro,ovepossibile,nellacomunitàscolastica.  

Per le sanzioni che comportano l’allontanamento dell’alunno dalla comunità scolastica fino al termine 

dell’annoscolastico, occorrerà evitare che l’applicazione di tali sanzioni determini, quale effetto 

implicito, il superamentodell’orario minimo di frequenza richiesto per la validità dell’anno scolastico. 

Per questa ragione dovrà essere prestatauna specifica e preventiva attenzione allo scopo di verificare che 

il periodo di giorni per i quali si vuole disporrel’allontanamento dell’alunno non comporti 

automaticamente, per gli effetti delle norme di carattere generale, ilraggiungimento di un numero di 

assenze tale da compromettere comunque la possibilità per l’alunno di esserevalutato 

insedediscrutinio. 
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PROCEDURA 

 
La sanzione disciplinare deve specificare in maniera chiara le motivazioni che hanno reso necessaria 

l’irrogazionedella stessa (art. 3 L. 241/1990). Più la sanzione è grave e più sarà necessario il rigore 

motivazionale, anche al fine didarcontodelrispetto del principiodiproporzionalitàedi 

gradualitàdellasanzionemedesima. 

Le sanzioni disciplinari, al pari delle altre informazioni relative alla carriera dell’alunno, vanno inserite 

nel 

suofascicolopersonalee,comequest’ultimo,seguonol’alunnoinoccasioneditrasferimentodaunascuolaadun’

altrao 
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dipassaggiodaungradoall’altrodi scuola.Infatti,lesanzionidisciplinari nonsonoconsideratidati 

sensibili,amenoche nel testo della sanzione non si faccia riferimento a dati sensibili che riguardano altre 

persone coinvolte nei fatti 

chehannodatoluogoallasanzionestessa(es.violenzasessuale).Intalicircostanzesiapplicailprincipio 
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dell’indispensabilitàdeltrattamentodeidatisensibilicheportaadoperarecon“omissis”sul

l’identità delle persone coinvolte e comunque nel necessario rispetto del D.Lgs. n. 

196 del2003 e del DM 306/2007.Aifinicomunque dinon 

crearepregiudizineiconfrontidell’alunnoche opera il passaggio all’altra scuola è 

necessaria la riservatezza circa i fatti che hanno vistocoinvolto lo studente. Va 

sottolineato, inoltre, che il cambiamento di scuola non pone fine ad 

unprocedimentodisciplinareiniziato,maessosegueilsuoiter finoallaconclusione. 

IMPUGNAZIONI 

Sidevegarantiresia“ildirittodidifesa”deglialunnisialasnellezzaerapiditàdelprocedi

mento, che deve svolgersi e concludersi alla luce di quanto previsto dalla Legge 

7agosto 1990, n. 241. Il procedimento disciplinare verso gli alunni, infatti, è azione 

di 

naturaamministrativa,percuiilprocedimentochesimetteinattocostituisceprocedimento

amministrativo, al quale si applica la normativa introdotta dalla Legge n. 241/90 e 

successivemodificazioni, in tema di avvio del procedimento, formalizzazione 

dell’istruttoria, obbligo diconclusione espressa, obbligo di motivazione e termine. 

La sanzione potrà essere eseguita pur inpendenzadel procedimento di impugnazione. 

Controlesanzionidisciplinarièammessoricorsodapartedichiunqueviabbiainteresse(ge

nitori,alunni),entroquindicigiornidallacomunicazioneadunappositoOrganodiGar

anziainternoallascuola. 

 

REGOLAMENTODELL’ORGANODIGARANZIA 

1. L'Organo di Garanzia interno all'Istituto, previsto dall'art. 5, commi 2 e 3 dello 

Statuto 

dellestudentesseedeglistudenti,èistituitoedisciplinatodalpresenteregolamento. 

2. L'Organo di Garanzia interno della scuola è composto dal Dirigente 

Scolastico,che neassume la presidenza, un docente designato dal Consiglio 

d’Istituto, due genitori indicati dalConsiglio diIstituto. 

3. Contro le sanzioni disciplinari è ammesso ricorso da parte dei genitori all'Organo 

di Garanziainternochedecideinviadefinitiva. 

4. L'Organo di Garanzia decide, su richiesta di chiunque vi abbia interesse, anche 

nei conflittiche sorgano all'interno della scuola in merito all'applicazione del 

presente regolamento e delloStatutodelleStudentesseedeglistudenti. 

5. La convocazione dell'Organo di garanzia spetta al Presidente, che provvede a 

designare, divolta in volta, il segretarioverbalizzante. L'avviso di convocazione va 

fatto pervenire ai membridell'Organo, periscritto, almeno4giorni primadellaseduta.  

6. Per la validità della seduta è richiesta la presenza della metà più uno dei 

componenti. Ilmembro, impedito ad intervenire, deve far pervenire al Presidente 

dell'Organo di 

Garanzia,possibilmenteperiscritto,primadellasedutalamotivazionegiustificativadell'a

ssenza. 

7. Ciascun 

membrodell'Organodigaranziahadirittodiparolaedivoto;l'espressionedelvotoèpalese.

Nonèprevistal'astensione.Incasodiparitàprevaleil votodelPresidente. 

8. L'Organo di garanzia, in forza del disposto di cui all'art. 5, dello Statuto delle 

studentesse edeglistudenti,è chiamato adesprimersisuiricorsidegliallievicontro 

lesanzionidisciplinaridiversedaltemporaneoallontanamentodallaComunitàscolastica. 

9. Qualora l'avente diritto avanzi ricorso (che deve essere presentato per iscritto), il 

Presidentedell'Organo di garanzia, preso atto dell'istanza inoltrata, dovrà convocare 

mediante lettera 

icomponentil'Organononoltre15giornidallapresentazionedelricorsomedesimo. 

10. Il Presidente, in preparazione dei lavori della seduta, deve accuratamente 

assumere tutti glielementi utili allo svolgimento dell'attività dell'Organo, finalizzata 

alla puntuale considerazionedell'oggettoall'ordinedelgiorno. 
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11. L'esitodelricorsovacomunicatoperiscrittoall'interessato. 

12. L'Organo di garanzia, su richiesta di chiunque abbia interesse, decide anche 

sui 

conflittiche,all'internodellascuola,sorganoinmeritoall'applicazionedelloStatutod

ellestudentesse edeglistudenti. 
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APPENDICEC 
 

PATTOEDUCATIVODICORRESPONSABILITÀSCUOLA-FAMIGLIA 

 
Approvatocondeliberan.6delCollegiodocentidel13/09/2021 

 

 
Approvatocondeliberan.5delConsigliodiIstitutodel13/09/2021 

 

Il PATTO di CORRESPONSABILITÀ fra Scuola, Famiglie delle Studentesse e degli 

Studenti,Studentesse e Studenti è finalizzato a definire in modo trasparente e condiviso diritti e 

doveri 

nelrapportofraIstituzioneScolasticaegenitori;ilrispettodelPattocostituiscelacondizioneindispensabile

percostruireunrapportodifiduciareciproca. 

 

Considerato che la crescita della persona e l’educazione alla cittadinanza attiva e 

consapevolecoinvolgonoedimpegnanoreciprocamentelafamigliaelascuola,comeprevistodallaCosti

tuzione (artt.30 e34) 

 

LaScuolaSecondariadi1°gradoadindirizzomusicale“A.Inveges” 

 
VISTOilD.Lgs.16aprile1994,n.297,TestoUnicodelledisposizionilegislativevigentiinmateriad

iistruzione,relativeallescuolediogni ordine egrado; 

VISTOilD.P.R.8marzo1999,n.275,Regolamentodell’autonomiascolastica; 

VISTAla 

Legge13luglio2015,n.107,Riformadelsistemanazionalediistruzioneeformazioneedelegaperilriordi

nodelledisposizionilegislativevigenti; 

VISTOilD.P.R.26giugno1998,n.249eilDPR235/2007,“RegolamentorecanteloStatutodellestudentesseedeglis

tudentidellascuolasecondaria”; 



81 

 

 

VISTA la Legge 29 maggio 2017, n. 71, Disposizioni a tutela dei minori per la prevenzione e 

ilcontrastodel 

fenomenodelcyberbullismoeLineediorientamentoMIUR,ottobre2017,perlaprevenzione 

eilcontrastodelcyberbullismo; 

VISTA la Legge 20 agosto 2019, n. 92, Introduzione dell'insegnamento scolastico 

dell'educazionecivica; 

VISTO il D.Lgs. 9 aprile 2008, n. 81, Testo Unico in materia di tutela della salute e della 

sicurezzaneiluoghidilavoro; 

VISTA la Legge 22 maggio 2020, n. 35, Conversione in legge, con modificazioni, del decreto-

legge25marzo2020,n.19,recantemisureurgentiperfronteggiarel’emergenzaepidemiologicada 

COVID-19; 

VISTI il Documento tecnico sull’ipotesi di rimodulazione delle misure contenitive nel 

settorescolastico, tramesso dal CTS - Dipartimento della protezione civile in data 28 maggio 

2020 eilVerbalen.90dellaseduta delCTS del22giugno 2020; 

VISTO ildocumento “QuesitidelMinistero dell’Istruzione relativi all’inizio delnuovo 

annoscolastico”,tramessodalCTS-Dipartimentodellaprotezionecivileindata7luglio2020; 

VISTO il D.M. 26 giugno 2020, n. 39, Adozione del Documento per la pianificazione delle 

attivitàscolastiche,educativeeformativeintutteleIstituzionidelSistemanazionalediIstruzioneperl

’anno scolastico2020/2021 (Pianoscuola2020/2021); 

VISTO il D.M. del 7/08/2020 n. 89 “Adozione delle Linee Guida sulla Didattica Digitale 

Integrata(DDI),dicuialDecreto delM.I.del26/06/2020 

VISTACircolareministeriale4agosto2021“Certificazionidiesenzioneallavaccinazioneanticovid19”;  

VISTO il Protocollo d’intesa per garantire l’avvio dell’anno scolastico nel rispetto dlle regole 

disicurezzaperil contenimentodelladiffusionediCOVID-19A.S.2021/22; 

VISTOilDecreton.257del06/08/2021–“Pianoscuola2021/2022”, 

VISTO il Decreto-Legge6 AGOSTO 2021 n. 111 “Misure urgenti per l’ esercizio in 

sicurezzadelleattivitàscolastiche,universitarie,sociali einmateriaditrasporti;  

VISTAla notaMinisterodell’istruzionen.1237del13agosto2021; 

VISTI il Regolamento recante misure di prevenzione e contenimento della diffusione della SARS-

COV-2 dell’Istituto, Prot. N. 4650 del 14/09/2021 ( delibera n.6 del Consiglio d’Istituto 

del13/09/2021)eilRegolamentogeneraled’Istituto(adottatodalConsigliod’Istitutoil23/09/2020, 

delibera n. 14 ) e ogni altro regolamento vigente che definisca i diritti e i doverideglistudenti 

e dellelorofamiglienonchédelpersonalescolastico; 

CONSIDERATE le Linee guida e le Note in materia di contenimento della diffusione del SARS-

CoV-2 in ambito scolastico e l’avvio in sicurezza dell’anno scolastico 2021/2022 emanate 

dalComitatoTecnico-Scientificoe dai diversiUfficiScolasticiRegionali; 

CONSIDERATE le esigenze del Piano Triennale dell’Offerta Formativa 2019-2022 

approvatonellasedutadelConsigliodiIstitutodel16/11/2020condeliberan.21; 

CONSIDERATA l’esigenza primaria di garantire misure di prevenzione e mitigazione del 

rischioditrasmissionedelcontagiodaSARS-CoV-

2tenendocontodelcontestospecificodell’Istituzionescolasticaedell’organicodell’autonomiaadis

posizione; 

CONSIDERATA l’esigenza di garantire il diritto all’apprendimento degli studenti nel rispetto 

delprincipiodi equitàeducativaedei bisognieducativispeciali individuali; 

CONSIDERATAl’esigenzadigarantirelamaggiorequalitàdell’offertaformativa,vistalasituazioneinat

to; 
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PRESOATTOchelaformazioneel’educazionesonoprocessicomplessiecontinuicherichiedono la 

cooperazione, oltre che dello studente, della scuola, della famiglia e 

dell’interacomunitàscolastica; 

PRESO ATTO che la scuola non è soltanto il luogo in cui si realizza l’apprendimento, ma 

unacomunità organizzata dotata di risorse umane, materiali e immateriali, che necessitano 

diinterventi complessi di gestione, ottimizzazione, conservazione, partecipazione e rispetto 

deiregolamenti, 

 
STIPULACONLAFAMIGLIA 

DELLASTUDENTESSA/DELLOSTUDENTEILPRESENTEP

ATTOCONILQUALE 

 
L’Istituzionescolasticasiimpegnaa: 

 
1. Fornire una formazione culturale e professionale qualificata, aperta alla pluralità delle 

idee,nelrispettodeiprincipidellaCostituzione,dell’identitàenellavalorizzazionedelleattitudinid

iciascunapersona; 

2. Offrire un ambiente favorevole alla crescita integrale della persona, ispirato al principio 

diequità nei confronti di tutti gli utenti, garantendo un servizio didattico di qualità in un 

climaeducativo sereno e favorendo il processo di formazione di ciascuna studentessa e 

ciascunstudentenelrispettodei diversistilietempidiapprendimento; 

3. Offrireiniziativeconcreteperilrecupero,alfinedifavorireilsuccessoformativoecontrastare la 

dispersione scolastica oltre a promuovere il merito e incentivare le situazionidieccellenza;  

4. Favorire la piena inclusione delle studentesse e degli studenti diversamente abili 

garantendoildirittoall’apprendimentodituttelepersoneconbisognieducativispeciali;  

5. Promuovere iniziative di accoglienza e integrazione delle studentesse e degli studenti 

diorigine straniera anche in collaborazione le altre realtà del territorio, tutelandone 

l’identitàculturaleeattivandopercorsididatticipersonalizzatinellesingolediscipline; 

6. Stimolare riflessioni e realizzare percorsi volti al benessere e alla tutela della salute 

dellestudentesse e deglistudenti, anche attraverso l’attivazionedimomentidi 

ascoltoedicontattoconservizidisostegnoeaccompagnamentoperigiovani; 

7. Garantire trasparenza nella formulazione e nella presentazione dei traguardi e degli 

obiettividiapprendimentoedellemodalitàdivalutazione; 

8. Garantire trasparenza e tempestività nelle comunicazioni mantenendo un costante 

rapportocon lefamiglie,nelrispetto dellaprivacy. 

IdocentihannoilDIRITTO/DOVERE: 

a) alla libertà di scelta sul piano metodologico e didattico nell’ambito delle 

coordinateespressedalleindicazioninazionali,dalPOFdell’istituzionescolastica,daiC.C.N.L.e  

C.C.D.I. L’esercizio di tale scelta è volto a promuovere attraverso un confronto aperto tra 

idocenti dell’equipe pedagogica, la piena crescita culturale orientata ad una” 

cittadinanzaattiva”deglistudenti; 

b) al rispettodellapropriapersonaedellapropriaprofessionalitàdaparteditutte 

lecomponentidellacomunitàscolastica; 
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c) avederdifesaetutelatalapropriafunzioneistituzionaleecostituzionale; 

d) ad una scuola in grado di affrontare e rispondere ai bisogni dell’utenza affinché 

possanoesplicarepienamente ilruolo diinsegnantie dieducatori; 

e) adusufruiredeiserviziedeisupportiprevistipersvolgeredegnamenteilpropriolavoro; 

f) ad accrescere e migliorare la propria preparazione culturale e professionale 

attraversoattivitàdiaggiornamento-formazioneediconfrontoconespertiecolleghi(diritto-

dovere). 

g) mantenereilsegretoprofessionaleneicasieneimodiprevistidallanormativa; 

h) svolgerelelezioniconprofessionalitàepuntualità; 

i) vigilare sui comportamenti e sulla sicurezza degli studenti in tutte le attività e gli 

ambientiscolastici; 

l) accompagnareglialunniall’uscitafinoaicancellidell’atriodellascuola;  

m) rispettareglistudentietuttelecomponentidellacomunitàscolastica; 

n) creare un clima di reciproca fiducia, stima e collaborazione con gli studenti e tra 

glistudentie conle famiglie; 

o) saperascoltarefavorendolacomunicazioneetutelandoaltempostessolariservatezza; 

p) progettareleattivitàrispettandotempiemodalitàdiapprendimentodeglistudenti; 

q) essere trasparenti e disponibili a spiegare allo studente e alle famiglie le proprie 

sceltepedagogiche ed educative; 

r) fornire una valutazione il più possibile tempestiva e motivata nell’intento di attivare 

neglistudentiprocessi diautovalutazionealloscopodimigliorareilpropriorendimento;  

s) elaborare e verificare le programmazioni didattiche ed educative, armonizzarle con 

larealtà della classe e concordarle con il proprio gruppo di lavoro (ad esempio calibrando 

leentitàdellavoroassegnatoacasaeleprovediverifica); 

t) favorirel’integrazioneelosviluppodellepotenzialitàdituttiglistudenti; 

u) essere sensibili alle iniziative scolastiche che possono incrementare la collaborazione 

trascuolae famiglia; 

v) non utilizzare i telefoni cellulari, avere un abbigliamento decoroso e non fumare 

duranteleattivitàscolasticheoffrendoaglistudentiunmodellodiriferimentoesemplare.  

IgenitorihannoilDIRITTOdi: 

a) essererispettaticomepersoneecomeeducatori; 

b) vederetutelatalasalutedeiproprifiglinell’ambitodellacomunitàscolastica,nelrispettodellariservatez

za; 

c) essereinformatisulpianodell’offertaformativa,sulregolamentoesututtoquantoconcernelafunzionali

tàdellascuola; 

d) essereinformatisulleattivitàcurricolarienon,programmateperlaclassediappartenenzadelfiglio;  

e) averecolloqui,regolarmenteprogrammati,peressereinformatisull’andamentosocio-

relazionaleedidattico delfiglio; 

f) essereinformatitempestivamentedicomportamentiscorretti,dicalidirendimentooaltriatteggia

mentichepossonorisultarepococonsonirispettoalnormalecomportamentodelfiglio; 

g) conoscerelevalutazioniespressedagliinsegnantisul propriofiglio, 

visionareleverifiche,essereinformatiinmeritoai provvedimentidisciplinarieventualmenteadottati; 
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h) effettuareassembleedisezione,diclasseodiistitutoneilocalidellascuola,surichiestamotivatadeirappr

esentanti,aldifuoridelleoredilezioneprevioaccordoconilDirigenteScolastico; 

i) avanzareproposteconcrete,fattiveemigliorativeperarricchirel’offertaformativadell’Istituto.  

 

IgenitorihannoilDIRITTO/DOVEREdi: 

a) trasmettereaifiglilaconvinzione chelascuolaèfondamentaleperlasuafunzione 

formativaedattribuireadessalaprioritàinconfrontoadaltriimpegniextrascolastici; 

b) stabilirerapportiregolariecorretticongliinsegnanti,collaborandoacostruireunclimadireciprocafidu

ciaedifattivo sostegno; 

c) controllareognigiornoillibrettopersonaleoilquadernodellecomunicazioneoildiarioperleggeree 

firmaretempestivamentegliavvisi; 

d) firmare leverificheed assicurarsicheilfiglio le restituiscanei tempistabilitiassumendo 

laresponsabilitàdieventualismarrimenti; 

e) permettereassenzesolopermotivivalidieridurreilpiùpossibileleusciteeleentratefuoriorario;  

f) rispettarelemodalitàdigiustificazionedelleassenzedeiritardiedelleusciteanticipate; 

g) organizzare le condizioni favorevoli (di tempo e di spazio) al lavoro e allo studio e a casa 

deipropri figli, cercando di offrire loro un aiuto equilibrato non sostitutivo, e stabilendo forme 

dicontrollodelle loroattività; 

h) partecipare alle riunioni indette dalla scuola e presentarsi agli incontri con gli insegnanti 

orichiederedipropriainiziativataliincontrisoprattuttoincasoparticolariproblemi,dubbiodifficoltà;  

i) favorirelapartecipazionedeifigliatutteleattivitàprogrammatedallascuola; 

j) educareifigliamantenereuncomportamentocorrettoinognicircostanzaeinogniambiente;  

k) curarel’igieneel’abbigliamentodecorosodeifigli; 

l) controllare e vietare ai propri figli di portare a scuola telefoni cellulari ( a meno che non 

siaespressamente per scopi didattici), apparecchi o oggetti che possono disturbare le lezioni o 

arrecaredanno aglialtri; 

m) rispettare il ruolo e la funzione degli insegnanti senza interferire nelle scelte metodologiche 

edidattiche; 

n) accettareconspiritodicollaborazioneglieventualirichiamioprovvedimentidisciplinariacaricodelfigl

iofinalizzatiallasuaformazione; 

o) risarcireidanniarrecati. 

LestudentesseeglistudentihannoilDIRITTO/DOVERE: 

a) adessererispettatidatuttoilpersonaledellascuolaedaicompagni; 

b) adavereunascuolaattentaallasensibilitàealleproblematichedell’età; 

c) adunaformazioneculturalecherispetti 

evalorizzil’identitàdiciascunoesiaapertaallapluralitàdelleidee; 

d) adessereguidatiaiutatieconsigliatinellediversefasidellamaturazioneedell’apprendimento;  

e) adessereascoltatiquandoesprimonoosservazioni,formulanodomande,chiedonochiarimenti;f)adess

ereinformatisulledecisioniesullenormecheregolanolavitadellascuola; 

g) ad una valutazione trasparente e tempestiva che non va mai intesa come giudizio di valore 

sullapersona, ma aiuto ad individuare i propri punti di forza e di debolezza per migliorare il 

propriorendimento; 
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h) allariservatezza,secondoquantostabilitodalledisposizionilegislative; 

i) atrascorrereiltemposcolasticoinambientisicuri,saniepuliti; 

j) apotercomunicareconlefamiglieperragionidiparticolareurgenzaogravitàtramitegliufficidisegreteria 

o personalepreposto. 

h) tenere nei confronti del Dirigente Scolastico, dei docenti, di tutto il personale e dei compagni, 

lostesso rispetto, anche formale (linguaggi, atteggiamento, abbigliamento...), che richiedono a 

sestessieconsonoadunacorrettaconvivenzacivile; 

l) rispettareleregoledellascuolaequellestabilitecongliinsegnantiperlesingoleclassi; 

m) rispettare gli ambienti, utilizzare con cura e mantenere integro il materiale didattico che 

siutilizzaegliarredidicuisiusufruisce; 

n) frequentareregolarmentelelezioni,leattivitàdidattiche,disciplinarieopzionaliscelte; 

o) prestareattenzionedurantelelezioniefavorirnelosvolgimentoconlapartecipazioneattivaevitandodid

isturbare; 

p) svolgereregolarmenteedinmodoaccuratoillavoroscolasticosiainclassesiaacasa; 

q) averesempreconse tutto 

ilmaterialeoccorrenteperlelezioni,ildiario,illibrettopersonaleoilquadernodelle comunicazioni; 

r) esserepuntualipernonturbareilregolareavviodellosvolgimentodellelezioni; 

s) farleggere efirmare tempestivamente aigenitori le comunicazionidellascuolae le 

verificheconsegnate; 

t) Non usare a scuola il telefoni cellulari, apparecchi di altro genere o altri oggetti che distraggano 

edisturbino lelezioni(èprevistoilritiroimmediatoe laconsegnaai genitori);  

u) Nonportareascuolaoggettipericolosiperseeperglialtri,bevandealcoolicheoeccitanti.  

 
******************* 

 

A) Inmeritoalpianodiazione che l’Istituzione scolasticaintende 

attuarealfinediprevenireecontrastareeventualifenomenidibullismoecyb

erbullismo, 

a) Organizzareattivitàdiinformazioneeprevenzionedelbullismoecyberbullismo,rivoltealpersona

le,aglistudentieallefamiglie 

b) Segnalareaigenitoriealleautoritàcompetentiicasidibullismoecyberbullismodicuivieneaconosc

enza 

c) Mettereinattointerventieducativiinbasealleemergenzechepossanoaccaderenellascuolaatutela

deiragazzi 

d) Gestirelesituazioniproblematichesiaattraversointerventieducativisiaattraversoinecessa

riprovvedimentidisciplinari 

 

Lestudentesseeglistudentisiimpegnanoa: 

a) Segnalareagenitorie/oinsegnantiepisodidibullismoecyberbullismodicuifosserovittim

eo testimoni 

b) Nonrendersiprotagonistidiepisodidibullismoecyberbullismo 
c) Dissociarsiinmodoesplicitoneisocialdaepisodidicyberbullismodicuifosserotestim

oni 

d) Partecipareinmodoattivoagliinterventipropostidallascuolaperaffrontareegestir

eepisodidibullismoe cyberbullismo 

Igenitorisiimpegnanoa: 
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a) Partecipare alle iniziative diformazione/informazioneorganizzate dallascuolao daaltri 

Entisultemadelbullismo e cyberbullismo 

b) Stabilireregoleperl’utilizzodeisocialnetworkdapartedeiproprifigli 

c) Garantirsilapossibilitàdicontrollodelleattivitàonlinedeipropri figli  
d) Segnalartempestivamenteallascuolae/oalleautorità 

competentiepisodidibullismoecyberbullismo di cui venissero a conoscenza, anche se 

messi in atto fuori dell’orarioscolastico 

e) Collaborareconlascuolanellagestionedegliepisodidibullismoecyberbullismo. 

 
*************** 

 

B) Inmeritoallemisurediprevenzione,contenimentoecontrastoalladiffusionedelSARS- 

CoV-2edellamalattiadacoronavirusCOVID-19, 

 
L’Istituzionescolasticasiimpegnaa: 

 
1. Realizzaretuttigliinterventi dicarattereorganizzativo,neilimiti 

dellepropriecompetenzeeconlerisorseadisposizione,nelrispettodellanormativavigenteedelleli

neeguidaemanatedal Ministero della Salute, dal Comitato tecnico-scientifico e dalle altre 

autorità competenti,finalizzateallamitigazionedelrischiodidiffusionedelSARS-CoV-2; 

2. Organizzare e realizzare azioni di informazione rivolte all’intera Comunità scolastica e 

diformazionedelpersonaleaifinidellaprevenzionedelladiffusionedelSARS-CoV-2 

3. Offrire iniziative in presenza e a distanza per il recupero degli apprendimenti e delle 

altresituazionidisvantaggiodeterminatedall’emergenzasanitaria; 

4. Intraprendere azioni di formazione e aggiornamento del personale scolastico in tema 

dicompetenze digitali al fine di implementare e consolidare pratiche didattiche efficaci 

conl’uso delle nuove tecnologie, utili anche nei periodi di emergenza sanitaria, a supporto 

degliapprendimentidellestudentesse edeglistudenti; 

5. Garantire la massima trasparenza negli Atti amministrativi, chiarezza e tempestività 

nellecomunicazioni anche attraverso l’uso di strumenti informatici, assicurando il rispetto 

dellaprivacy. 

 
Lafamigliasiimpegnaa: 

 

1. Prendere visione del Protocollo di avvio dell’anno scolastico 2021/2022 recante misure 

diprevenzione e contenimento della diffusione del SARS-CoV-2 e informarsi 

costantementesulleiniziativeintrapresedallascuola inmateria; 

2. Monitorare sistematicamente e quotidianamente lo stato di salute delle proprie figlie, 

deipropri figli e degli altri membri della famiglia, e nel caso di sintomatologia riferibile 

alCOVID-19 (febbre con temperatura superiore ai 37,5°C, brividi, tosse secca, 

spossatezza,indolenzimento,dolorimuscolari,diarrea,perditadelgustoe/odell’olfatto,difficoltà

respiratorie o fiato corto), tenerli a casa e informare immediatamente il proprio medico 

difamigliaolaguardiamedicaseguendoneleindicazionieledisposizioni;produrrecertificazione

medicaperleassenzedai3giorniin su,aifinidellariammissioneallelezioni; 



87 

 

 

3. Recarsiimmediatamenteascuolaeriprendere lastudentessaolostudente 

incasodimanifestazioneimprovvisadisintomatologiariferibileaCOVID-

19nelrispettodelProtocollodiavviodell’annoscolastico2021/2022recantemisurediprevenzione

econtenimentodelladiffusionedelSARS-CoV-2; 

4. Contribuireallosviluppodell’autonomiapersonaleedelsensodiresponsabilitàdellestudentesse e 

degli studenti e a promuovere i comportamenti corretti nei confronti dellemisure adottate 

inqualsiasi ambitoper prevenire e contrastare ladiffusionedelvirus,compreso il puntuale 

rispetto degli orari e dei luoghi di ingresso e di uscita, nonché 

dellafrequenzascolasticaalleattivitàdidattiche,siainpresenzacheadistanza; 

5. Segnalare al D.S. o al suo primo collaboratore, individuato come referente COVID, 

glieventualicasidipositivitàaccertataalCOVID19deiproprifigliperconsentireilmonitoraggio 

basato sul tracciamento dei contatti stretti in raccordo con il Dipartimento 

diPrevenzioneLocalealfinediidentificareprecocementela comparsadialtripossibilicasi;  

 

 

Lastudentessa/Lostudentesiimpegnaa: 

 
1. Esercitare la propria autonomia e il proprio senso di responsabilità, partecipando allo 

sforzodella comunità scolastica e delle altre realtà sociali di prevenire e contrastare la 

diffusionedelSARS-CoV-2; 

2. Prendere visione, rispettare puntualmente e promuovere il rispetto tra le compagne e 

icompagnidiscuoladituttelenormeprevistedalRegolamentorecantemisurediprevenzioneecont

enimentodelladiffusionedelSARS-CoV-2dell’Istituto; 

3. Collaborare con i genitori nel monitoraggio costantemente del proprio stato di salute, 

ancheattraversola 

misurazionedellapropriatemperaturacorporea,ecomunicaretempestivamentealla scuola la 

comparsa di sintomi riferibili al COVID-19 (febbre con temperatura superioreai 

37,5°C,brividi,tosse 

secca,spossatezza,indolenzimento,dolorimuscolari,diarrea,perditadelgustoe/odell’olfatto,diff

icoltàrespiratorieofiatocorto)perpermetterel’attuazionedelprotocollodisicurezzaescongiurarei

lpericolodicontagiodimassa; 

4. Collaborare attivamente e responsabilmente  con gli insegnanti, gli altri operatori  scolastici,le 

compagne e i compagni di scuola, nell’ambito delle attività didattiche in presenza e 

adistanza, ovvero con l’ausilio di piattaforme digitali, intraprese per l’emergenza 

sanitaria,nelrispettodeldirittoall’apprendimento di tutti edeiregolamentidell’Istituto.  

 
 



88 

 

 

B)DidatticaDigitaleIntegrata 

 

 
In riferimento allaDDIchesarà attivatanel caso di unarecrudescenzadel SARS-CoV-

2,comeprescrittodalDecreton.257del06/08/2021–“Pianoscuola2021/2022”, 

 

 
L’Istituzionescolasticasiimpegnaa: 

 
1. Fornire in comodato d’uso idevices a sua disposizione (vedasi Piano Per la Didatticadigitale 

integrata) e a realizzare la didattica a distanza mediante applicazioni 

supportateanchedaitelefonicellulari; 

 
2. Fornire alle famiglie più indigenti un’adeguata connettività (vedasi Piano Per la 

Didatticadigitaleintegrata).RicalibrareecomunicaremedianteilRegistroelettronicoArgogliobi

ettividellaprogrammazioneannualeedi criteridivalutazione; 

 
3. Operare scelte didattiche flessibili che tengano conto delle diverse situazioni familiari 

eindividuali,soprattuttonelcasodialunnicon BES; 

 
4. Operare in una fascia oraria definita (vedasi Regolamento DDI), così da aiutare alunni 

efamiglieadistinguere iltempodellavorodaquellofamiliare; 

 
5. Mantenere la comunicazione con le famiglie, singolarmente attraverso le e-mail e il 

registroelettronico,collegialmenteattraversoilSito della Scuola; 

 
6. Implementare azioni di formazione e aggiornamento del personale scolastico in tema 

dicompetenze digitali al fine di consolidare e migliorare pratiche didattiche efficaci con 

l’usodellenuovetecnologieasupportodegliapprendimenti. 

 
Lafamigliasiimpegnaa: 

 

a) Consultare periodicamente il sito dell’Istituto e la bacheca del Registro 

ElettronicoArgopervisionarelecomunicazionidellascuola 

b) Stimolare i figli alla partecipazione, il più possibile, autonoma e responsabile, 

alleattività di didattica a distanza e allo svolgimento dei compiti assegnati rispettando 

lescadenze 

c) Vigilare affinché i contenuti delle lezioni, le loro eventuali registrazioni e il 

materialeon line (postati ad uso didattico) non vengano utilizzati in modo improprio 

né tali dacausareimbarazzoallaScuolaeaidocenti 

d) Controllarechesianorispettatetuttelenormevigentiadifesadellaprivacy 
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Lastudentessa/Lostudentesiimpegnaa: 

 

 
a) Collaborare attivamente e con senso di responsabilità con i docenti, gli altri 

operatoriscolastici, le compagne e i compagni nell’ambito delle attività didattiche a 

distanza,ovvero con l’ausilio di piattaforme digitali, intraprese per l’emergenza 

sanitaria, nelrispettodeldirittoall’apprendimentodituttiedelRegolamentod’Istituto 

 
b) Assolverepienamenteipropridoveriscolastici,nonsottraendosialleverificheedallosvolgi

mentodiattivitàsincroneeasincrone 

 

 

 

 
Sciacca,  

 

 
 

IlDirigente Igenitori(otutorilegali) Lastudentessa/Lostudente 
 

 
 

 

 

 

 
Il 

docentecoordinatore 
 
 



 

 

 

APPENDICED 

 
REGOLAMENTODELCORSOADINDIRIZZOMUSICALE 

 

 

Ilpresenteregolamentoèredattotenendocontodellaseguentenormativavigenteinmateriadiinsegnamentodellostru

mento musicalenellaScuolaSecondariadi IGrado: 

-D.M.del6agosto1999n.201-CorsiaIndirizzoMusicalenellascuolaMedia-RiconduzioneeOrdinamento-

Istituzioneclassediconcorsodi"StrumentoMusicale"nellascuolamedia. 

PREMESSA 

L'insegnamentostrumentalecostituisceintegrazioneinterdisciplinareearricchimentodell 'insegnamento 

obbligatorio dell'educazione musicale nel più ampio quadro delle finalità 

dellasecondariadi1°gradoedelprogettocomplessivodiformazionedellapersona. 

Essoconcorre,pertanto,allapiùconsapevoleappropriazionedel  linguaggio  musicale,  di  cuifornisce 

all'alunno una piena conoscenza, integrando i suoi aspetti tecnico-pratici con quelli 

teorici,lessicali,storicie culturalicheinsiemecostituisconolacomplessivavalenza  

dell'educazionemusicale;orientaquindile 

finalitàdi quest'ultimaanche in funzione di un più adeguato apporto 

dell'insegnamentostrumentalestesso. 

Sviluppare l'insegnamento musicale significa fornire agli

 alunnidestinatia 

allespecifichefinalità 

crescere inun mondo 

fortemente segnato dalla presenza della musica come veicolo di comunicazione, 

spessosoltantosubita,unamaggiorecapacitàdiletturaattivaecriticadelreale,un’ulteriorepossibilitàdicono

scenza,espressioneecoscienza,razionaleed emotiva,disé. 

Obiettivo del corso triennale, quindi, una volta fornita una completa e consapevole 

alfabetizzazionemusicale, è porre alcuni traguardi essenziali che dovranno essere da tutti raggiunti. Il 

rispetto 

dellefinalitàgeneralidicarattereorientativodellascuolasecondariadi1°gradononescludelavalorizzazione

delleeccellenze. 

Nello spirito educativo e formativo della scuola dell’obbligo e nella valorizzazione 

dell’esperienzamusicale, quale dimensione globale propria dell’allievo, il corso a indirizzo musicale 

si pone inun’ottica di collaborazione costante, costruttiva e piena, sia sotto il profilo progettuale, sia 

sottoquello concreto e 
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fattuale (ivi inclusa la costituzione di gruppi musicali d’istituto anche modulari) con altre 

iniziativecurricolariedextracurricolarigiàinesserenelPianoTriennaledell'OffertaFormativaochel’Istituto 

–attraversoidocenti–vorràproporreneglianniavenire. 

Lascuola,pertanto,attraversolostudiodellostrumento,siproponediraggiungereiseguentiobiettivi:  

a) promuovere la formazione globale dell’alunno offrendo, attraverso l’esperienza 

musicaleresapiùcompletadallostudiodellostrumento,occasionidimaturazionelogica,espress

iva,comunicativa; 

b) offrireall’alunno,attraversol’acquisizionedispecifichecompetenzemusicali,ulterioriocca

sionidisviluppoeorientamentodellepropriepotenzialità; 

c) fornireulteriorioccasionidiintegrazioneedicrescitaancheperglialunni; 

d) accrescereilgustodelvivereingruppo; 

e) avviareglialunniasostenereun’esibizionepubblicagestendolapropriaemotività;  

f) abituareiragazziacreare,averificareeadaccrescereleregole,asuperarel’individu

alismoeadessereautonominelgruppo. 

Art. 1. Il corso a indirizzo musicale è opzionale. La volontà di frequentare il corso è espressa 

all’attodell’iscrizione alla classe prima. Una volta scelto, lo strumento è materia curricolare, ha la 

durata ditre anni ed è parte integrante del piano di studio dello studente e materia degli esami di stato 

alterminedelprimociclo d’istruzione. 

Gli strumenti, tra cui le famiglie possono esercitare opzioni sono i seguenti: violino, 

clarinetto,pianoforte echitarra. 

Art. 2. Il corso a indirizzo musicale è aperto a tutte le classi, con studenti del corso 

musicaledistribuiti,pergruppi,nellediversesezioni. 

ISCRIZIONIEPROVAATTITUDINALE 

Art. 3. Si accede al corso a indirizzo musicale previo superamento di una prova di 

ammissioneorientativo-attitudinale. 

La Commissione Esaminatrice è composta dagli insegnanti di strumento musicale, della 

ScuolaSecondaria di 1° grado “A. Inveges”. Non è richiesta agli aspiranti alcuna conoscenza 

musicale dibase. 

Art. 4. Il numero di alunni ammessi a frequentare il corso a indirizzo musicale è determinato 

dalleindicazioni espresse dall’art. 2 del D.M. n. 201/1999 e dalla Circolare Ministeriale che ogni 

anno ilMinistero redige in materia di iscrizioni scolastiche (indicativamente, da un minimo di 3 ad 

unmassimo di 6 per ogni strumento). Previa disponibilità data dall’insegnante, il numero degli 

alunnipuòaumentare. 

Art.5.Lasceltadell’indirizzomusicaleavvieneall’attodell’iscrizioneallaclasseprima,compilandola 

sezione apposita nel modulo online predisposto dallascuola. In occasione dell’iscrizione, lafamiglia 

darà un ordine di priorità di scelta degli strumenti di cui la scuola fornisce l’insegnamento.Le 

indicazioni fornite dall’allievo e dalla famiglia hanno valore informativo e orientativo, ma 

nonvincolante. L’assegnazione dello strumento è determinata dalla Commissione sulla base della 

provaorientativo-attitudinale. 

Considerata laprocedura d’iscrizione on line vigente, l’Istituto, di norma,predispone 

laprovaorientativo- attitudinale poco dopo il termine di scadenza delle iscrizioni: essa sarà 

comunicata 

intempistabilitidaCircolareMinisterialeoentroidiecigiornisuccessivialterminedellapresentazione delle 



 

 

domande. 



 

 

Perl’iscrizionealleprimeclassiaindirizzomusicale,igenitoribarranol’appositacaselladelmodulodi 

domanda di iscrizione on line, elencando in ordine di preferenza tutti e quattro gli strumentimusicali. 

Le istituzioni scolastiche organizzano la prova orientativo-attitudinale in tempi utili perconsentire ai 

genitori, nel caso di carenza di posti disponibili, di presentare una nuova istanza diiscrizione, 

eventualmente anche ad altra scuola, e comunque non oltre quindici giorni dopo la data 

dichiusuradelleiscrizioni. 

Per ogni anno scolastico ci si atterrà alla tempistica e alle indicazioni che saranno 

impartititidalleappositecircolarie/onormeinmateria. 

Art. 6.I risultati conseguiti nelleproveconcorreranno adeterminare il punteggio 

dellaprovaattitudinale che verrà riportato in una scheda personale. Il test è selettivo relativamente al 

numero deiposti di strumentodisponibiliperl’annoscolasticodi riferimento.Al termine della 

provasaràpubblicata una graduatoria di merito insindacabile in cui saranno indicati gli alunni che 

potrannoaccedere allo studio dello strumento. In caso di parità di punteggio per l’amm issione, 

prevarrà ilminoredietà. 

Art. 7. L’assegnazione dello strumento al singolo alunno, all’atto dell’iscrizione, viene 

effettuatadagliinsegnantidellacommissionedellaprovaattitudinalesullabasedellaprovaattitudinalestess

aedi una conseguente graduatoria. L’indicazione dello strumento più adatto allo specifico allievo, 

daparte dei docenti componenti la commissione, non è sindacabile, anche se, nei limiti del 

possibile,terràcontodelleindicazioninonvincolanti fornitedallafamigliaall’attodell’iscrizione.  

Art.8.L’assegnazionesaràdunquebasatasuiseguenticriteriattitudi

nimanifestatedurantelaprova; 

opzioniespresseinfasediiscrizione; 
studiopregressodiunostrumento; 

equieterogeneitànellacomposizionedelleclassidistrumento. 

Gli esiti dellaprovaorientativo-attitudinalee l’attribuzione dellostrumentodistudio vengonopubblicati 

all’albo ed al sito dell’istituto (www.inveges.edu.it) entro tempi brevi rispetto alla 

suaconclusionee,comunque,nonoltreidieci(10)giornilavorativiseguentil’ultimasessionediprove.  

Lagraduatoriasaràutilizzataperdeterminarelaprecedenzadegliiscrittiinrelazionea: 

a) Ammissionealcorsodistrumento 

b) Eventualicasiditrasferimento (da altriistitutia indirizzomusicale previa  verificatramite 

certificazione di avvenuto superamento test attitudinale con relativo punteggio,per le 

classi prime e di frequenza effettiva per le classi seconde e terze) o impedimentivari che 

durante l’anno scolastico, dovessero determinare la costituzione di 

eventualinuovipostiliberi. 

Lagraduatoriaverràaffissaall’Albodellascuola.Senedaràdiffusioneutilizzandotuttiglistrumenticomunic

ativi a disposizione della scuola. Trascorsi 10 giorni dalla pubblicazione, la 

graduatoriadiventadefinitivaeperglialunniclassificatiidoneiafrequentareil corsodiogni 

strumentononsonoammesse rinunce, in quanto la disciplina di strumento musicale è curricolare al 

pari delle altrediscipline, con voto sulla scheda di valutazione e prova d’esame dilicenza, come 

previsto dalDecretoMinisterialen.201 del6agosto1999. 



 

 

 

 

Art.9.Ripescaggio 

In caso di ripescaggio, dovuto a rinunce e/o trasferimenti d’istituto di uno o più alunni ammessi 

alcorso, siprocede, per lo stesso strumento musicale e limitatamente alla sola classe prima, nel 

modoseguente: 

1. sivalutal’ordinedelpunteggio. 

2. incasodiparitàdipunteggio,sivalutal’equilibratadistribuzionetraglistrumenti. 

3. incasodiulterioreparitàsiprocedealsorteggio. 

 
Art.10.Esonero 

 
Non sono previsti casi di esonero. Nel corso del triennio, previa richiesta delle famiglie, 

l’unicafattispecie ove può essere concesso un esonero temporaneo o permanente, parziale o totale, è 

quellaper gravi e comprovati motivi di salute. Per ragioni didattiche, in nessun modo potranno 

essereaccettate rinunce in corso d'anno o durante l'intero triennio, salvo trasferimento dell'alunno ad 

altroIstituto. 

Art.11.Nonsonoammessipassaggidaunostrumentoall’altro. 

 

 
ORGANIZZAZIONEDELLEATTIVITÀDIDATTICHE 

 

Art. 12. Le lezioni del corso di strumento musicale si svolgono in orario pomeridiano, di 

normaindicativamentedalleore14.20alle18.30. 

 
Art. 13. Le lezioni sono destinate alla pratica strumentale individuale e/o per piccoli gruppi 

anchevariabili nel corso dell’anno, ascolto partecipativo, alle attività di musica di insieme, nonché 

allateoriae letturadellamusica. 

Art. 14. Le ore d’insegnamento prevedono, secondo la valutazione del Collegio dei Docenti e 

degliinsegnanti di strumento, sulla base del numero degli aderenti, della dotazione organica d’istituto 

edell’organizzazionepiùidoneaallosviluppo delladidattica: 

n.1lezionesettimanaleindividualeon.2lezionisettimanaliincompresenzaconpiùalunni;  

n.1lezionesettimanalecollettiva(musicad’insiemee/oorchestra); 

L’articolazione oraria delle attività è concordata dai docenti di strumento con il Dirigente 

Scolastico.Lelezioniverrannodistribuite sugiornidiversi. 

Per l’anno scolastico 2021-2022 gli alunni osservano il seguente orario di lezioni; per le classi 

primedue incontri settimanali a piccoli gruppi della durata di 50 minuti e un’ora di musica d’insieme 

nellagiornata di Venerdì. Per le classi seconde e terze un incontro settimanale di 50 minuti per 

ogniallievoe un’oradimusicad’insiemenellagiornatadiVenerdì.Sinoalperdurare 

dellostatoemergenziale COVID-19, le ore di lezione destinate alla musica d’insieme per la classe di 

clarinettovengonoeffettuatesoloinpresenzadellebarriereparafiato. 



 

 

Qualora si dovesse ricorrere in modalità Dad o DDI gli orari delle lezioni non subiranno 

nessunavariazione, tranne le ore che riguardano la musica d’insieme del venerdì che saranno 

destinate allasola teoria poiché come riscontrato precedentemente potrebbero manifestarsi dei 

problemi riguardolasincronizzazioneaudio-video. 

 
Le attività delcorso a indirizzomusicale, in quanto curricolari, hanno la prioritàsulle 

attivitàextrascolastiche. Alla fine del triennio i ragazzi che si sono distinti (concorsi e rassegne 

musicali,manifestazioni teatrali etc.) potranno accedere al credito formativo per ammissione agli 

esami dilicenzamedia. 

Art. 15. Durante l’anno scolastico, saranno possibili (emergenza epidemiologica permettendo) 

proved’orchestra e prove d’insieme in orario sia antimeridiano, sia pomeridiano, delle quali sarà dato 

uncongruopreavvisoai colleghidellamattinaeallefamiglie,al finediorganizzarel’attivitàdidattica.  

Art. 16. Le esibizioni dell’orchestra,  sia nella sua accezione ristretta al corso a indirizzo 

musicale,sia in quella più ampia collegata ad altre attività musicali laboratoriali previste dal 

POF/P.T.O.F.,sonoprogrammate,preferibilmente,all’iniziodell’annoscolastico.L’esibizionemusicaleè

unmomentodidattico a tuttiglieffetti,gli alunni dimostrano quanto hanno appreso nelle 

lezioniindividuali e nelle prove d’orchestra, affinano la capacità di concentrazione e di autocontrollo 

eponendo alla prova le loro competenze, anche a fronte di momenti particolarmente significativi 

sottoilprofiloemotivo. 

 
ADEMPIMENTIPERLEFAMIGLIEEGLIALLIEVI 

Art.17. Ogni alunno frequentante il corso a indirizzo musicale deve avere uno 

strumentomusicalepersonale per lo studio quotidiano. In casi eccezionali, sotto richiesta da 

parte 

dellafamiglia,l’Istituto,senehaladisponibilità,puòmettereadisposizione,incomodatod’uso,ipropristru

menti. 

Art. 18.La famiglia garantisce la frequenza dell’intero monte ore settimanale, compresi i 

rientripomeridianielemanifestazionimusicalieventualmenteprogrammatedallascuola.Gliorarideirientri

sono fissati dalla scuola, sulla base di necessità didattiche e organizzative e, una volta stabiliti, 

nonpotrannoesseremodificatiperesigenzepersonaliparticolari,inquantocostituisconoorarioscolasticoatu

ttiglieffetti. 

Art.19.GlialunnidevonoattenersiallenormecontenutenelRegolamentod’Istitutoanchedurantelafrequenzapomer

idiana,checostituisceorarioscolasticoatuttiglieffetti.Devonoinoltre: 

 

1. frequentareconregolaritàlelezioni; 

2. eseguireacasaleesercitazioniassegnate; 
3. averecuradellapropriadotazione,sulqualelascuolanonhaalcunaresponsabilità; 

4. partecipareallevariemanifestazionimusicaliorganizzatedallascuola. 
Art.20.Valericordarechel’orariopomeridianoconcorrealla 

formazionedelmonteoreannualeedèparteintegrantedeicriteridiammissionealloscrutiniofinale. 



 

 

DOCENTIRESPONSABILIDELCORSO  ADINDIRIZZOMUSICALE 

Art. 21. Il Dirigente scolastico nomina all'inizio di ogni anno scolastico un docente Referente con 

incaricodi coordinamento didattico, tecnico e logistico del Corso ad Indirizzo musicale. Tale docente, in 

ordineallaprogrammazione prevista e al Piano dell’Offerta Formativa Triennale ( PTOF ), si attiverà per il 

buonfunzionamentodelCorsopredisponendoquantonecessarioallosvolgimentodelleattivitàsiaall'internocheal

l'esterno della scuola curando, anche, i rapporti con le Istituzioni coinvolte in eventuali progetti 

inerentil'Indirizzomusicale. 

IlRegolamentosaràinseritonelRegolamentodiIstitutoepubblicatonelsitoweb. 

Lo stesso avrà efficacia immediata e, se non modificato e/o integrato da successive delibere degli 

OrganiCollegiali,conserveràvaliditàanchepergliannisuccessivi. 

 
Riferimentinormativi: 

- D.M.del3Agosto1979; 

- D.M.del13Febbraio1996; 

- D.M.del6Agosto1999 
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APPENDICEE 

 
REGOLAMENTODELLEATTIVITA’DIEDUCAZIONEMOTORIA 

PREMESSA 

 
Gli impianti sportivi scolastici sono luoghi dove si realizza l’equilibrio tra attività motoria e 

attivitàcognitivaesonoluogoprivilegiatodimaturazionedelrispettodelleregolechelapersonasaràchiamataados

servare a scuola e nella società. La palestra è l'ambiente più grande e più frequentata della 

scuola,settimanalmentevisialternanotuttiglialunniperleattivitàcurricolari. Perquestomotivosiconvienecheil 

rispetto del regolamento sottocitato sia il minimo indispensabile per un corretto e razionale uso 

dellastessa, un ottimo mezzo di prevenzione di spiacevoli infortuni e di un corretto rapporto basato sul 

rispettoreciproco. 

 
REGOLAMENTOGENERALE 

 
 Il Dirigente, gli insegnanti di Educazione Fisica in servizio presso l’Istituto e 

icollaboratoriscolasticidipalestra,sonoresponsabilidella conservazionedegli 

ambientiedelleattrezzature. 

 Nel corso delle proprie lezioni, ogni insegnante è responsabile del corretto uso dei piccoli e 

grandiattrezzieilriordinoèaffidato alcollaboratore scolasticoaddetto. 

 I danni alle attrezzature, anche soltanto per usura e normale utilizzazione, vanno segnalat i 

alDirigente scolastico o all’Ufficio Tecnico del Comune che ne prenderanno nota per 

possibiliriparazioniosostituzioni. 

 Ogni insegnante è responsabile del materiale prelevato per utilizzazioni al di fuori 

dell’ambientescolastico. 

 Alle società sportive, autorizzate dal Consiglio di Istituto, possono essere consentiti allenamenti. 

Iresponsabilideigruppiestraneiall’Istitutocheusufruisconodell’impiantosonotenutiasottoscrivereuna 

dichiarazione di assunzione di responsabilità per danni che dovessero derivare 

apersoneocoseedagarantirelacoperturaassicurativadegliutenti. 

 E’ fatto divieto di far accedere gli alunni e gli estranei all’istituto nei locali della palestra senza 

lapresenza di un insegnante abilitato all'insegnamento dell'educazione fisica o di un 

responsabiledesignato. L'uso della palestra e delle strutture esterne adiacente alla stessa, al di fuori 

dell'orarioscolastico,èconsentitoaglistudentisoloseautorizzatiperiscrittodal 

Dirigentescolasticodell'Istituto e con la specificazione dell’orario d’uso. Gli insegnanti devono 

informare gli alunnisullenormedisicurezzaefarconoscerelasegnaleticadelle viedifuga.  

 

NORMEPERGLIALUNNI 

 
 Gli alunni devono indossare le scarpe ginniche pulite ed indumenti idonei all’attività da 

svolgere,siachepartecipinoattivamenteallalezione,siacheassistano,comeesonerati,all’attività 

pratica. 

 E'vietatoaglistudentiusaregliattrezzioentrarenellapalestrasenzalapresenzadell'insegnantedieducazio

nefisica. 

 Gli alunni sono invitati a non portare e a non lasciare incustoditi denaro, orologi ed altri oggetti 

divalore nella palestra. Si ricorda che gli insegnanti e il personale addetto alla pulizia della 

palestranonsonoobbligatiacustodiretalioggettienonsonotenutiarisponderedi eventualiammanchi.  

 L'eventuale infortunio del quale l'insegnante non si avveda al momento dell'accaduto, deve 

esseredenunciato verbalmente all'insegnante entro il termine della lezione o al massimo entro la 

finedelle lezioni della mattinata in cui è avvenuto. In caso contrario l’Assicurazione potrebbe 

nonrisponderne. 
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 Eventualidanneggiamentivolontariallastrutturadellapalestrae/oaglioggettiedattrezzi debbonoessere 

addebitati al/ai responsabile/i, oppure all'intera classe presente quel giorno qualora non 

siriescaadindividuareilresponsabile. 

 E’vietatoprendereattrezzaturedipropriainiziativasenzalapreventivaautorizzazionedell’insegnante.  

 E’vietatofarmerendaointrodurrelattineinpalestraenegliimpianti sportiviutilizzati.  

 
NelCorsodell’annoscolastico,adiscrezionedell’insegnante,possonoessereconcessiesoneriestemporanei 

eparziali,incasodiimprovvisomaloredapartedellostudente;lostessodovràsuccessivamentepresentarelaregola

recertificazionedelmedicoodellafamigliacomedarichiesta. 
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APPENDICEF 

RegolamentoUsciteDidatticheeViaggid’Istruzione 
 

Le Uscite didattiche e i Viaggi d’istruzione pur rappresentando un punto fondamentale 

dell’offertaformativa, giacché costituiscono un momento molto intenso di ampliamento e approfondimento 

culturale,hannosubìto,nelcorsodell’annoscolasticoprecedente,unaimprovvisabattutadiarrestoperilsopraggi

ungereeildiffondersidell’emergenzaepidemiologica. 

Il Piano Scuola 2021 recita testualmente: “Nei territori in zona bianca sarà possibile effettuare 

uscitedidattiche e viaggi di istruzione purché si permanga in aree di medesimo colore”. Alla luce di 

questoassunto, l’Istituzione scolastica, all’inizio di questo nuovo anno scolastico, si attiverà per 

predisporre,comunque nel rispetto delle indicazioni del PTOF e del Curricolo di studio, un ventaglio di 

proposteinerenti alle uscite didattiche, alle visite guidate e ai viaggi di istruzione, alle rappresentazioni 

teatrali emusicali etc., nel caso si dovessero creare i presupposti di cui sopra. Nell’eventualità della 

impossibilità diquanto sopra enunciato, le SSLL possono prevedere anche un piano alternativo, fatto ad 

esempio, di visitevirtualidimuseiodifruizioneonlinediperformance teatrali. 

È noto, infatti, che molte città d’arte, siti archeologici, musei, teatri, etc., mediante l’accesso ai 

propriportali web, offrono la possibilità a quanti ne fanno richiesta, di poter visitare ed ammirare ciò che 

essicustodiscono. 
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Principaliriferimentinormativi: 
 

Circolare min. n. 

291/1992Decretoleg.n. 111 del 17. 

03 . 95Decreto interm.n.44/2001 

Nota min. n. 

645/2002Circolaremin.n.

36/1995 

CircolareMin.Internon.3del1995Cir

colaremin.n.380/1995 

Articoli1321-1326-1328-CodiceCivile 

 
Per gli aspetti didattici e organizzativi della materia in questione, la C.M. n. 623 del 2/10/96 

delMIUR riporta che “l’intera gestione delle visite guidate e dei viaggi d’istruzione o connessi 

adattivitàsportiveinItaliaeall’estero,rientranellacompletaautonomiadecisionaleenellaresponsabilità

degli organi diautogovernodelleistituzioniscolastiche”. 

Per la loro realizzazione, al pari di qualsiasi progetto, sono previste tre fasi: 

programmazione,monitoraggio e valutazione; esse coinvolgono sia l’elemento progettuale 

didattico quanto quelloorganizzativoeamministrativocontabile. 

 

Finalità 

 
Consideratalavalenza 

didatticadelleVisiteedeiViaggi,innessuncasodeveessereconsentitoaglialunniche partecipano al 

viaggio di essere esonerati, anche parzialmente, dalle attività ed iniziativeprogrammate, a meno di 

non vederne vanificati gli scopi didattici cognitivo-culturali e relazionali.Si rammenta che 

iviaggidevonoesserefunzionali agliobiettivicognitivi,culturalie 

didatticipeculiariaciascuntipodiscuolaediindirizzodistudi. 

Art.1 

Tipologiediattività 

 
Le Visite guidate e i Viaggi d’istruzione consistono in itinerari didatticistorico-

archeologici,artistico – musicali, didattico-ambientali e uscite o viaggi connessi ad attività di 

lingua inglese esportive. 

Lavastagammadiiniziativesipuòcosìriassumere: 
 

Viaggi di istruzione - per promuovere negli alunni una migliore conoscenza del loro 

Paesenegli aspetti paesaggistici,monumentali,culturali. Detti  viaggi possono prefiggersi 

anchelapartecipazioneaconcorsiinsedediversadaquellaincuièubicatalascuola. 
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Visite guidate – si effettuano nell’arco di una sola giornata. Le Visite possono 

essereeffettuate anche in un Comune diverso da quello dove ha sede l’Istituzione 

scolastica,fermorestandoilrientronellastessagiornataeildivietodiviaggiareinorarionotturno.  

Viaggi connessi alla lingua inglese, agli strumenti musicali o a gare sportive – in 

talecategoriarientralapartecipazioneaeventiomanifestazioni. 

Uscitedidattiche–sisvolgonosulterritorioenonpresuppongononecessariamentel’utilizzodiun 

mezzo ditrasporto. 

Art.2 

Finalitàelimitediapplicazioneperognitipologia 

 
SiprecisachesialeVisite guidate che iViaggidiistruzionesonoconsentitiperespressaprescrizione 

ministeriale agli alunnisu proposta dei Consigli diClasse, ratificata dal CollegioDocenti e 

approvata dal Consiglio d’Istituto. Tenuto conto dell’indicazione della C.M. 14. 10.1992,n.291si 

indicanoilimitidiseguitostabilitiperglispostamentideglialunni: 

; 

SecondariadiIgrado:territorioregionale,nazionale. 

 
Art.3 

Proponentiperognitipologiadiviaggio 

 
Le proposte, per tutte le tipologie previste, escluso le Uscite didattiche, devono provenire 

daiConsigli diClasse, entro il mese di Ottobre, così da poter inserire i progetti di tali 

iniziativeall’interno del PTOF. Ogni Consiglio, provvede alla stesura della propostadel 

progetto,conl’individuazione dei docenti accompagnatori e del docente Referente, seguendo l’iter 

proceduraleindicatonelpresente Regolamento. 

Art.4 

Iterproceduraleperl’organizzazionedelleVisiteguidatee 

deiViaggid’istruzione 

 

Entrolaprimametàdiottobre-VisiteguidateeViaggid’istruzione. 

a. IConsiglidiClasseindividuanoleazionicompatibiliconilpropriopercorsodidattico,nonchéilperiodo 

prescelto per effettuare la visita, acquisiscono, inoltre, la disponibilità deidocenti adaccompagnare 

glialunni. 
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Laprogrammazionedelviaggiodeveavvenireconl’impegnodeipotenzialidocentiaccompagnatori,inco

llaborazioneconisuddettiConsigli.SaràpoiilDirigenteScolastico,valutandoledisponibilità,astabilirei

nominatividegliaccompagnatori. 

Ilpianodellevisite,sottoilprofilodidattico,deveesserecompletamentecontestualeall’internodeiconten

utidelPTOF,garantendonelacompletainterazione. 

Entrolaprimadecadedinovembre–VisiteguidateeViaggid’istruzione. 

b. Il Dirigente Scolastico riceve dai ConsigliClasse le relazioni del Progettodidattico-

educativodelle singole visite da parte degli insegnanti proponenti-accompagnatori e, a sua 

volta,relazionerà alConsigliod’Istitutoperunacomplessivavalutazionefinale. 

Partenza,effettuazionedelviaggioerientro–VisiteguidateeViaggid’istruzione. 

c. Il Dirigente Scolastico, tenendo conto delle indicazioni dei Consigli o discordandosene, 

qualoraneravvisil’opportunità,conferisce,nell’approssimarsidelviaggio,l’incaricoaidocentiaccompa

gnatori. 

IlDirigentenomina,tragliaccompagnatori,undocentereferentecomefiguradiriferimentoperl’Ufficiodi

Segreteriae duranteilviaggio. 

Alritorno,ilReferenteconsegnainSegreterialadocumentazionerelativaalviaggio,comprensivadiunabreve

Relazionefinaledell’attivitàcontrofirmatadatuttiidocentiaccompagnatori. 

Entroil20gennaio–SoloViaggid’istruzione. 

d. IlDirigenteScolastico,avvalendosidell’attivitàistruttoriadelDirettoreAmministrativo,effettua la 

ricerca di mercato e la gara d’appalto in ordine ai Viaggi d’istruzione e sottoscrive 

icontratticonleAgenzie. 

Entroil31gennaio–SoloViaggid’istruzione. 

e. Il Dirigente Scolastico esamina i preventivi pervenuti alla presenza dei Coordinatori delle 

classicoinvolteneiprogettideiViaggid’istruzione,verificandoinparticolarelarispondenzatrapreventivi 

e richieste formulate, nonché la rispondenza con i limiti di spesa indicati. Individuato ilpreventivo 

che risponda maggiormente alle esigenze a carico dei partecipanti, tenuto conto 

anchedieventualispeseconcernentiingressiapagamento,compensiperguideealtrevoci. 

IlDirigenteScolasticocomunicaalDirettoredeiServiziGeneralieAmministrativiladecisionesulprevent

ivo piùconveniente,perché possanoessere perfezionate le procedure dirichiestadelViaggio. I titoli 

di Viaggio, unitamente alla documentazione aggiuntiva, sono trattenuti 

pressol’UfficiodiSegreteriafinoallavigiliadellapartenza. 
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Entrolaprimametàdifebbraio–SoloViaggid’istruzione. 

f. Il Coordinatore, d’intesa col Referente del Viaggio, distribuisce le autorizzazioni che 5 

giornidopo raccogliefirmate daigenitori,e/o esercentilapatriapotestàe consegnain 

Segreteria;contestualmenterichiedeaglialunnipartecipantiilpagamentodiunaccontoparial50%dell’i

mporto previsto per il viaggio, che avrà cura di far versare da uno dei genitori rappresentantidi 

classe sul conto corrente della Scuola. Predispone, infine, l’Elenco degli alunni partecipanti e 

ilprospetto riepilogativo dei contributi versati, avvalendosi dell’apposito modello. Il saldo 

dellaquota,secondole medesimeprocedure,vaeffettuatoentro15giornidalladatadellapartenza.  

Art.5 

Elaborazionedelprogettoeapprovazione 

 
L’attivitàdelleVisiteguidateedeiViaggidiistruzionedeveseguireleregoledellaprogrammazione e 

della valutazione; sono perciò chiamati in causa tanto l’elemento progettuale-

didatticoquantoquelloorganizzativoeamministrativo-contabile.Pergarantirel’efficaciaeducativa 

bisogna non solo chiarire gliobiettivi generali e specifici, ma occorre anche verificare seil 

processoin attoporta a raggiungere taliobiettivi. Èpertantonecessarioche nelProgettodidattico-

educativosianoesplicitati: 

 Lefinalitàegliobiettivi; 

 Idestinatari; 

 Leattivitàsvolte; 

 IlReferentedelprogetto. 

 
All’attodell’autorizzazione 

ilDirigenteverifical’esistenzadellecondizionidifattibilitàdelviaggioprescritte nel presente 

Regolamento e propone,se del caso, adattamentifinalizzati arazionalizzare il pianocomplessivo dei 

viaggi organizzati nell’Istituto e ad attenuarne l’impattosulleclassichevipartecipano.  

Art.6 

Duratadeiviaggieperiodidieffettuazione 

 

Le Visite guidate e i Viaggi di istruzione dovranno essere espletati, di norma, entro e non oltre 

laprima settimana di maggio di ogni anno scolastico. È fatto divieto di effettuare viaggi negli 

ultimitrenta giorni di lezione e che la realizzazione dei viaggi cada in coincidenza di altre 

particolariattività istituzionali della Scuola (prove INVALSI, operazione degli scrutini). Si può 

derogare soloper l’effettuazione di viaggi connessi ad attività sportive scolastiche o di attività 

collegate conl’educazioneambientale. 
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Art.7 

Destinatari 

 
Tutti gli alunni regolarmente iscritti presso questa Istituzione scolastica. I partecipanti 

devonoessere di norma almeno i ⅔ della classe. Nell’eventualità che fossero inferiori a tale 

percentuale,saràilConsigliod’Istitutoadecidereseconsentireomenolapartecipazione.  

In linea generale non è prevista la presenza dei genitori, se non in caso di somministrazione 

difarmacieincasiparticolari,cheverrannovalutatidai singoliConsiglidiClasse.La 

partecipazione dei genitori degli alunni potrà essere consentita a condizione che non comportioneri 

a carico del bilancio dell’Istituto e che gli stessi si impegnino a partecipare alle 

attivitàprogrammatepergli 

alunni.Perunatrattazionepiùaccuratasull’argomentosirimandaalRegolamentod’Istituto. 

Art.8 

CostidelleVisiteedeiViaggi 

 
Tenuto conto, secondo quanto previsto dalla C.M. 291/92, che non possono essere chieste 

allefamiglie degli alunni quote di rilevante entità, tali da determinare situazioni discriminatorie 

chevanificherebbero la stessa natura efinalità delle Visite guidate e deiViaggi di istruzione, 

sichiederà di limitare i costi,per consentire dicontemperaregli inderogabili obiettiviformativi 

delviaggio, con le esigenze di contenimento della spesa. I costi del viaggio sono a totale carico 

deglialunni. 

Poiché il costo totale delle Visite e dei Viaggi è strettamente legato al numero dei partecipanti, 

incasodi rinuncia,l’anticipononsarà restituito,perchédestinato acompensare il conseguenteaumento 

delle quoteindividuali. Solo in caso di mancata partecipazione per motivi di salute o 

altreemergenzedebitamentedocumentate,potràessererimborsatapartedellasommaversata,ecomunqu

esolo 

seciònonprovochiunaggraviodispesaperglialtripartecipantiecompatibilmenteconleindicazionidell’Ag

enziadiviaggicheoffreilservizio. 

Art.9 

Autorizzazionirichieste 

 

LeVisiteguidateeiViaggidiistruzionesonoautorizzatidalDirigentesullabasediunprogramma, redatto 

sui modelli di cui sopra, comprensivo degli obiettivi didattico-culturali posti 

afondamentodell’iniziativaedegliaspettiorganizzatividelviaggiostesso–

meta,periodo,accompagnatori,classi,alunni–sottoscritto daidocentideisingoliConsiglie presentato 

alDirigentemedesimoentrolaprimadecadedinovembre(cfr.Art. 4,lett.b). 

Per ogni Visita o Viaggio è obbligatorio acquisire il consenso scritto di tutti i genitori o di 

chiesercita la potestà familiare sui minori; a tal fine si invierà ai genitori degli alunni uno 
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stampato,l’Autorizzazione 
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allaVisitaguidataoalViaggiodiistruzione,dacuirisulti:data,itinerario,programmadimassima,quotadi

partecipazione, quota accontodaversare, oraridipartenzaerientro. 

Art.10 

 
CompitidelConsigliodiClasseedelDocentereferente 

 
IlConsiglioClasse: 

 Hailcompitodiistruirele propostedeiviaggieseguirel’iternelle 

suediversefasifinoallacompilazionedeimoduli per la proposta del viaggio entro il limite 

della primadecadedinovembre; 

 Collabora con i Docenti Referenti-accompagnatori per la distribuzione e la raccolta 

dellamodulistica inerentealviaggio. 

IlDocenteReferentediognisingolaclasse: 

 Ètenuto,d’intesacolCoordinatorediclasse,alladistribuzioneeallaraccoltadellamodulistica 

inerentealviaggio; 

 Siassicuracheipartecipantisianoinpossessodituttiidocumentiperlapartecipazione. 

 
IlReferentedelviaggio: 

Per ogni progetto deve essere individuata la persona cui fare riferimento per ogni esigenza; 

talepersona può assumere autonomamente le decisioni operative durante la Visita guidata o il 

Viaggiodi istruzione. È preferibile un singolo referente per viaggio ed è opportuno evidenziare che 

ilmedesimo: 

 ÈilcapofilaelettofraiDocentiReferentiaccompagnatori; 

 Èlapersonacuifannoriferimentoglialunni,igenitori,idocentielaSegreteria; 

 Riceveinconsegnaidocumentirelativialviaggio(elenconominativodeipartecipanti;distinti 

per classe, con i relativi recapiti telefonici, i documenti relativi all’hotel, 

airistorantiealle visiteprenotate); 

 Èdotatoinaccordoconigenitori,diunasommacongruapersopperireaeventualiimprevisti; 
 ÈtenutoaredigerelaRelazionefinaleal 

terminedelviaggio,controfirmatadatuttiidocentiaccompagnatori. 

Art.11 

ContributideglialunniperiViaggid’istruzione 

 
Entroil15difebbraioverràeffettuatodapartedellefamigliedeglialunnipartecipanti,contestualmente 

alla consegna del prescritto atto di assenso, debitamente firmato da entrambi igenitori - e/o 

esercenti patria potestà - il versamento di un acconto pari al 50% della spesa delviaggio. Quanto 

poi al saldo, questodev’essereversatoconle 

medesimemodalitàdell’accontoentro15giornidallapartenza.Un 



10 

 

 

genitore pertanto si impegnerà, in accordo con il docente referente, a raccogliere le somme 

eversarlenelconto correntedellascuola,cosìcomeprescrittoall’Art.4,lett.f. 

Art.12 

Accompagnatori 

 
Il numero degli accompagnatori è stabilito in un docente ogni 15 alunni. Quando è una sola 

classeadeffettuareilviaggio,gliaccompagnatorisarannonecessariamentedue.Inpresenzadipiùalunnidi

sabiliilrapporto insegnanti–alunnisarà1 ogni10. 

Qualora un alunno certificato presenti problemi di deambulazione, di autonomia personale o 

dicomportamentodifficilmentecontrollabile,dovràessereassicuratounrapporto1/1(conlapresenzadell

’insegnantedi sostegno)elapresenzadell’assistente,senecessario. 

IdocentiaccompagnatorieilReferentedelviaggiodovrannoaverecopiadell’elencodeipartecipanticon 

inumeritelefonicideglialunni,dellascuola,delDirigenteScolastico,dell’Agenziadi 

viaggioedelservizioassistenzadell’Assicurazione. 

SaràdoveredelDirigenteScolasticocontrollareilnumerodegliaccompagnatoriperogniviaggioeleperso

neacuièaffidato taleincarico. 

Verificata la disponibilità del docente il Dirigente Scolastico conferirà l’incarico con 

appositanomina(cfr.Art.4,lett.c). 

Nel caso di improvviso impedimento di un accompagnatore, il Dirigente provvederà per 

quantopossibileallasuasostituzioneconl’insegnantediriservaprevistonell’organizzazionedelviaggio. 

I docenti accompagnatori dovranno vigilare affinché durante il viaggio non abbiano a 

verificarsicomportamentidannosidialcungenereedovrannomettereinattotuttigliaccorgimenti 

perattuareogniformadi prevenzionesenzarinunciareinnessuncasoalproprioruoloeducativo. 

Si rammenta che quanto detto comporta l’obbligo di un’attenta e assidua vigilanza degli 

alunni,con l’assunzione delle responsabilità di cui all’art. 2047 del Codice Civile, integrato 

dall’art. 61Legge 11 luglio 1980 n°. 312. Si fa presente che, secondo la sentenza n°. 1769 emessa 

l’8 febbraiodel 2012 dalla Corte di Cassazione, gli insegnanti che accompagnano in gita gli alunni 

hannol’obbligo di verificare la sicurezza delle strutture alberghiere prescelte, cioè sono tenuti ad 

un“obbligo di diligenza preventivo” nel reperire la struttura alberghiera il più possibile sicura e 

sonoanchetenutiadeffettuare “controllipreventivi”nellestanzeincuialloggianoiragazzi. 

Art.13 

AzioneeducativaeregoledicomportamentoperVisiteeViaggi 

 

Gli alunni sono tenuti a partecipare a tutte le attività didattiche previste dal programma, sotto 

ladirezione e lasorveglianzadeidocentiodelpersonaleincaricato,senzaassumere iniziativeautonome.  
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Dovranno, inoltre, mantenere un comportamento sempre corretto nei confronti dei loro 

compagni,degli insegnanti, del personale addetto ai servizi turistici ed anche rispettoso delle 

attrezzaturealberghiere,deimezzi ditrasportomessialorodisposizione,dell’ambienteedel patrimonio 

storico 

– artistico. 

Il risarcimento di eventuali danni materiali provocati dagli studenti sarà comunque a loro 

carico.Comportamentinoncorrettidapartedeisingoliodituttaunaclassesarannosanzionatiinloco.Alrie

ntro in sede, per tali comportamenti saranno presi gli opportuni provvedimenti previsti 

dalRegolamentodiIstituto. 

Il Consiglio di Classe potrà altresì disporre la non partecipazione al viaggiodegli alunni per i 

qualilascuolahapreso particolari provvedimenti disciplinari durante l’anno scolastico. L’alunno a cui 

èstata comminata la sanzione disciplinare della sospensione dalle lezioni o l’ammonimentoscritto 

pergravi mancanze disciplinari, tali da supporre un comportamento scorretto durante il viaggio, 

puòessereesclusodallapartecipazioneal viaggio,suproposta delConsigliodiclasse.  

Art.14 

Somministrazionefarmaci 

 
Prima diogni viaggio, i genitoridovranno segnalare situazioniparticolari di ordine medico-

sanitarioconcernentiallergieointolleranzeopatologieparticolari,autorizzandoidocentiaccompagnator

i a svolgere le azioni richieste per il benessere psico-fisico dei figli. Le famigliedovranno 

consegnare ai docenti accompagnatori autorizzazione scritta nel caso si preveda che 

glialunnidebbanoassumerefarmaci,conindicazionedellaposologiaedeitempidisomministrazione. I 

farmaci per cui è richiesta la somministrazione in orario scolastico dovrannoessere sempre presenti 

durante le Uscite nel territorio, le Visite guidate, i Viaggi d’istruzione, 

lapartecipazioneaspettacoliteatrali,ecc. 

Art.15 

Richiesteincompleteotardive 

 
RichiesteincompleteoeccessivamentetardivediVisiteguidateeViaggidiistruzioneorichiestediviaggip

rividellecondizioninecessarienonsaranno preseinconsiderazione. 

Art.16 

Numeriditelefonodacontattareincasidiemergenza 

 
Tuttiigenitorisonopregatidifornireaidocentiunelencodinumeritelefonicidacontattareincasodiemergenza.  
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Art.17 

Alunninonpartecipanti 

 
Gli alunni che non partecipano alla Visita guidata o alViaggio d’istruzione sono tenuti 

allafrequenzadellelezionioagiustificarel’eventualeassenza.Lelezioni degli 

alunninonpartecipantialviaggiopossonoessereriorganizzateinbasealladisponibilitàdeidocenti 

rimastiinsede. 

Art.18 

Usodeitelefonicellulariedidispositivielettronici 

 

Gli alunni potranno portare il cellulare, ma il suo uso è vietato durante l’attività didattica (come 

daindicazioniministeriali)eduranteilviaggio,salvodiverseindicazionideidocentiaccompagnatori.Il 

cellulare sarà tenuto spento e gli alunni potranno contattare telefonicamente le famiglie durantela 

pausa pranzo, prima del rientro – per confermare la puntualità del programma o 

comunicareeventualiritardi–e/oincasodieffettivobisogno,previaautorizzazionedei docenti. 

NeiViaggidiistruzione,l’usodelcellularepercontattarelefamiglieèconsentitoanchealmattino,primade

ll’iniziodell’attivitàdidattica,enel periodo serale,prima/dopo cena.  

Igenitorisonoinvitatiadevitaretelefonatechepossanointerromperel’attivitàdidattica. 
Durante i Viaggi d’istruzione agli alunni è consentito portare con sé I-Podo Mp3, che 

potrannousare in pullman e/o durante le pause, previo consenso dei docenti accompagnatori, ma 

non neimomentidiattivitàdidattica. 

Lascuolacomunquenonrispondepereventualidanniosmarrimenti.

Èinvecevietatoportarevideogiochiedaltridispositivielettronici. 

Art.19 

Utilizzodifotoematerialefotografico 

 
Fotografie e filmati possono essere realizzati dagli alunni o dagli stessi docenti con 

macchinefotografiche, raccolti anche su cd al termine del viaggio e divulgati esclusivamente in 

ambitoscolasticoofamiliare. Essipossonoesserepubblicatisoltantosulsitowebdell’Istituto. 

Néimmagini,névideoeffettuatiinVisiteguidateeViaggidiistruzionepotrannoesserepubblicatisui 
socialnetworksenonprevialiberatoriarichiestaallefamiglie,perdocumentateesigenzedidattiche. 

 
Art.20 

Gestioneamministrativa 

 
Perogniiniziativadiviaggioèprescrittal’acquisizioneagliattidi:  

a. Elenconominativodeglialunnipartecipantidistintiperclasse; 

b. Dichiarazionediconsensodellefamiglie,daconservarsiconcura; 



13 

 

 

c. Elenco nominativo degli accompagnatori e dichiarazioni sottoscritte dagli stessi 

circal’impegnoelapartecipazionealviaggio,conl’assunzionedell’obbligodellavigilanza;  

d. Lapolizzaassicurativaobbligatoriaedeventualmentequellavolontariaintegrativa,com

prensivadiR.C.perdanniaterzi; 

e. Preventivodispese,conprecisazionedellequoteposteacaricodeglialunni; 

f. Programmaanaliticodelviaggio; 

g. Relazionesumotivazioniculturaliedidatticheposteafondamentodelprogettodiviaggio; 

h. Ognicertificazione,attestazioneodichiarazioniutiliadaccertarelasicurezzadell’aut

omezzoutilizzato. 

Art.21 

Monitoraggioevalutazione 

 
Nella Scuola dell’autonomia diventa determinante monitorare tutte le attività del Piano 

dell’offertaformativa al fine di verificare l’efficacia e l’efficienza di ogni progetto. In particolare 

per le VisiteguidateeiViaggid’istruzione saràopportuno verificare:  

 iservizioffertidall’Agenzia; 

 lavalutazionedegliaccompagnatori; 

 lacomparazionetracostoebeneficio. 

AtalfinesarannoacquisitelerelazioniconsuntivedelReferentedelviaggio. 

 
Art.22 

Modificheointegrazioni 

 
Il presente Regolamentod’IstitutodelleVisiteguidateedeiViaggi d’istruzionepuòesseremodificato 

ointegrato, se necessario, nel periodo compreso fra settembre e ottobre di ogni annoscolastico. 
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ModulisticaUsciteeViaggi 

 
Scuola Secondaria di I grado “A. Inveges” 

SciaccaAutorizzazionedelgenitore/tutoreperl’Uscitadidatt

ica 

 

Il/Isottoscritt .................................................................................................. genitori/tutoridell’alunno/a 

………….…………………… 

dellaclasse…….sez ............ autorizzano  lapartecipazionedel/llaproprio/afiglio/aall’Uscita 

didattica sul territorio secondo quanto 

segue:META:…………………………………………………………………………………………………… 

……………….…………………..…………………. 

DATA: ..............................................................PARTENZADASCUOLAORE: 

……………………………RIENTROASCUOLAORE: 

..............................- dichiarano di liberare lascuola, perquantoriguarda l’incolumità dellepersone e 

delle cose ed il comportamento degli alunni, da ogni responsabilità eccedente l’obbligodi vigilanza 

degli alunni e gli obblighi derivanti alla Scuola dalle norme vigenti (in particolare 

art.2047delCodiceCivileearticolo61dellaleggen.312/1980)- dichiaranodi assumersi leresponsabilità 

(articolo 2048 del Codice Civile) derivanti da inosservanza da parte del/lla 

proprio/afiglio/adelledisposizioniimpartitedagliinsegnantimedesimiodacauseindipendentidall’orga

nizzazionescolastica. 

 
Data……………………………… 

 
Firmadeigenitori/tutori 

………………………………………………………………… 

 
   
 

ModulisticaUsciteeViaggi 

Scuola Secondaria di I grado “A. Inveges” 

SciaccaAutorizzazionedelgenitore/tutoreperl’Uscitadidatt

ica 

 
 

IL/Isottoscritt ................................................................................................. genitori/tutoridell’alunno/a 

………….…………………… 

dellaClasse……….sez ..................... autorizzanolapartecipazionedel/llaproprio/afiglio/aall’Uscita 

didattica sul territorio secondo quanto 

segue:META:…………………………………………………………………………………………………… 

……………….…………………..…………………. 

DATA: ..............................................................PARTENZADASCUOLAORE: 

……………………………RIENTROASCUOLAORE: 

..............................- dichiarano di liberare lascuola, perquanto riguarda l’incolumità dellepersone e 

delle cose ed il comportamento degli alunni, da ogni responsabilità eccedente l’obbligodi vigilanza 

degli alunni e gli obblighi derivanti alla Scuola dalle norme vigenti (in particolare 

art.2047delCodiceCivilee articolo61dellaleggen.312/1980)-dichiaranodiassumersileresponsabilità 

(articolo 2048 del Codice Civile) derivanti da inosservanza da parte del/lla 

proprio/afiglio/adelledisposizioniimpartitedagliinsegnantimedesimiodacauseindipendentidall’organ

izzazionescolastica. 
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Data …………………..                                Firma dei genitori/tutori………………………………………
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SCUOLASECONDARIADIIGRADO“A.INVEGES”SCIAC

CA 

PROGETTODIDATTICO–

EDUCATIVOTERRITORIO 

SCITADIDATTICANEL 

 

Scuola Clas. Sez  
 

Uscitadidatticaa  
 

Docentiaccompagnatoridisponibili:  
 

 

 
 

 Doc.te/idisostegno  
 

Docente/isostituto/idisponibile/i  
 

 
Motivazionididattico–educativedellaproposta: 

 

 

 

 

Obiettivierisultatiattesi: 

 

 

 

 

 

FIRMADEIDOCENTIPROPONENTI/ACCOMPAGNATORIDISPONIBILI 
 

 

 

 

 

Sciacca, 

 
IlDirigenteScolastico 

MariaAngelaCroce 
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USCITA DIDATTICA NEL 

TERRITORIOELENCOALUNNIEDOCENTIACCOMPA

GNATORI 

 

Scuolaclasse/i Sez Uscitadidatta Data

 Insegnantiaccompagnatoridisponibili    

  

 Doc.tedisostegno  

ELENCODEGLIALUNNIPARTECIPANTI 

 

N. COGNOMENOME SEZ./CLAS 
. 

1   

2   

3   

4   

5   

6   

7   

8   

9   

10   

11   

12   

13   

14   

15   

16   

17   

18   

19   

20   

21   

22   

 
IlDirigenteScolastico 

Prof.ssaMariaAngelaCroce

Firmaautografasostituitaamezzost

ampa, 

aisensidell’art.3c.2delD

.Lgs.n.39/93. 



 

 

SCUOLASECONDARIADIIGRADO“A.INVEGES”SCIACCA(AG)RICHIESTA

DIAUTORIZZAZIONEALDS 

USCITADIDATTICA-DICHIARAZIONEDIRESPONSABILITA’ 

□ScuolaSec.I°Grado 

 
Classe/i:Evento   Data Orario  

Luogodell’appuntamento □Ascuola □Altro    

Docentiaccompagnatori(indicarel’insegnanteelaclassealseguito): 
 

 

 

 

IDOCENTIDICHIARANOCHE 

□ l’uscitarientra  

traleattivitàprevistedallaprogrammazione;□gliaccompagnatoriaccettanol’obbligodellavigilanzasuglialunnipertuttalad

uratadell’iniziativa. 

Inoltreche 

□ partecipano glialunniregistratinell’allegatoelenco; □le famigliedeglialunnisonostate 

informateehannorilasciatoautorizzazione scritta;□

 l’iniziativahaavutoilparerefavorevoledelConsiglio 

di 
 ;□èparteintegrantedelPianodell’OffertaFormativa. 

Infineche 

inqualitàdiaccompagnatori,ottempererannoaldoverediattentaedassiduavigilanzadeglialunni,con l’assunzionedelleres

ponsabilitàdicuiagliArtt.2047e2048delCodiceCivile,integratidallanormadicuiall’Art.61dellalegge11Luglio1980,n.312. 

Sciacca,  
 

Firmadeidocentirichiedenti 
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Autorizzazionedeigenitori/tutoriper 

 Visitaguidata
 Viaggiod’istruzione(
Indicarelavoceinteressata) 

 
 

Scuola Classe/i  
 

Gentilefamiglia, 

ilConsigliodiclasse,inseguitoalladecisionedegliOrganicollegiali,hapropostolosvolgimentodell’Usci

tadiseguitoindicata. 

Destinazione: 

Giorno/i: Conritrovoalleore: erientroalleore: 

Luogodiritrovoedi rientro:[ ]scuola [ ]altro:Via 

Insegnantiaccompagnatori: 

Quotadipartecipazione:€ Acconto:€ Comprensivadspese di:[

 ]Viaggio;[ ]Ingressoteatri/musei;[  ]Pranzo;  Altro[  ]    

 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

(Partedarestituirefirmata) 

 
AUTORIZZAZIONE  ALL’USCITA 

 
Noi  sottoscritti  genitori(tutori)

 ,in

considerazionedegliobiettivididattico-culturali, 

presavisionedellemodalitàdisvolgimentodell’Uscitaedellaquotaacaricodelle famiglie,  

 

[ ] AUTORIZZIAMO [ ]NONAUTORIZZIAMO 

lapartecipazionedinostrofiglio/a alunno/a      della       classe 

all’Uscita di cui sopra, essendo a conoscenza del fatto che la predetta attività è integrativa 

allelezioni. 

A tale proposito sottoscriviamo tutte le norme che regolano le Visite guidate, in particolare, 

perquanto riguarda ilcomportamentodegli alunni, laresponsabilitàpereventuali danni egli articolirelativi 

allerinunceal viaggioeleconseguentiapplicatedagliOperatori. 

SOLLEVIAMO 

l’Istitutodaogniresponsabilitàperdannicagionatidall’alunno/adovutianegligenza,imprudenza,inosservanzadelle

regole dicondottaimpartitedai docentiaccompagnatori. 

INFINE,PRENDIAMOATTOCHE, 

incasodimancatapartecipazionedinostrofiglio/aall’attività,dovràesserepresenteascuolaopresentarela

regolaregiustificazionedell’assenza. 

. 

 
Data  

 

Firmedeigenitori/tutori  



MariaAngelaCroce 
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SCUOLASECONDARIADIIGRADO“A.INVEGES”SCIACCA 

(AG) 

PROGETTODIDATTICO–EDUCATIVO 

 Visitaguidata Viaggiodiistruzione 

Scuola Sez.oClas.  
 

Uscitaa  
 

Insegnantiaccompagnatoridisponibili:  
 

 

 
 

 Ins.te/idisostegno  
 

Insegnante/isostituto/idisponibile/i  
 

 
Motivazionididattico–educativedellaproposta: 

 

 

 

 

Obiettivierisultatiattesi: 

 

 

 

 

 

FIRMADEIDOCENTIPROPONENTI/ACCOMPAGNATORIDISPONIBILI 
 

 

 

 

 

Sciacca,  
 

IlDirigenteScolastico 
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SCUOLASECONDARIADIIGRADO“A.INVEGES”SCIACCAAG) 

ELENCOALUNNIEINSEGNANTIACCOMPAGNATORI 

 

 Visitaguidata Viaggiodiistruzione 
 

Classe/i Sez Data docentiaccompagnatoridisponibili  

 Doc.tedisostegno    

 doc.tesostitutodisponibile Assist.aut.ecomun.  

  

 
 

ELENCODEGLIALUNNIPARTECIPANTI 
 

 
N. COGNOMENOME SEZ./CLAS 

. 

1   

2   

3   

4   

5   

6   

7   

8   

9   

10   

11   

12   

13   

14   

15   

 

 

IlDirigenteScolastico 

Prof.ssaMariaAngelaCroce

Firmaautografasostituitaamezzost

ampa, 
aisensidell’art.3c.2delD
.Lgs.n.39/93. 



 

 

SCUOLASECONDARIADIIGRADO“A.INVEGES”SCIACCA(AG)RICHIESTA

DIAUTORIZZAZIONEALDS 

PERVISITEGUIDATEEVIAGGID’ISTRUZIONE 

 
 

Classe/i: Sez. 
 

Numeroalunnipartecipanti: Datadell’uscita:  
 

Destinazioneoluoghid’interesse:  
 

Luogoeoradipartenza:_ Oradirientro:  
 

Disciplineinteressate:  
 

Doc.accompagnatoridisponibili:  
 
 

 
 

Doc.te/idisostegno: Assist.aut.ecomun.  
 

Doc.te/iinsostituzione:_  
 

IDocentiaccompagnatorisottofirmatidichiaranoinoltrequantosegue: 

 
oPertutti gli alunnipartecipantiè stata data regolareautorizzazione scritta dai 

genitori,trattenutaagliattidellaScuolaeglistessisonostatiinformatisulladataesugliorari; 
oCiascunalunnoèinpossessodeldocumentodiidentificazionepersonale; 
o Isottoscrittisiassumonoleconseguentiresponsabilitàdivigilanzaperladuratadellavisita; 
o L’uscitaèstataapprovatadalConsigliodiClasse 

 
Firmedeidocentiproponentiedisponibili 

«… Il Dirigente Scolastico, tenendo conto delle indicazioni dei Consigli diClasse 

odiscordandosene, qualora ne ravvisi l’opportunità, conferisce, nell’approssimarsi 

delviaggio,l’incaricoaidocentiaccompagnatori».(Art.4c.,Regolamentod’IstitutodellaVisiteedeiViag

gi). 
 
 

 

 
 

 

Sciacca,  



 

 

 

ILDIRIGENTE 
SCOLASTICO 

VISTA la presente Richiesta di autorizzazione per l’uscita e la relativa assunzione di 

responsabilitàdegliinsegnantiin ordineall’obbligodellavigilanza; 

VISTI gliArt. 5,9e12delRegolamentod’IstitutodelleVisiteguidateedeiViaggi d’istruzione. 

□AUTORIZZA □NONAUTORIZZA ▪REFERENTEVIAGGIO  

Sciacca,  Il DirigenteScolastico 

Prof.ssaMariaAngelaCroce 
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SI 

SCUOLASECONDARIADIIGRADO“A.INVEGES”SCIACCA(AG)RELAZIONE

FINALE 

VISITAGUIDATAOVIAGGIOD’ISTRUZIONE 

 

Metaedatasvolgimento 

Classe/i N°studentipartecipanti N°tot.Studenti 

Docentiaccompagnatori 

Agenzia 

Ilprogrammapreventivatoèstatomantenuto? NO 

Secisonostatevariazioni,qualisonostatelemotivazionioiproblemi? 

 

 

 

 

 

 

 

Obiettiviraggiunti Pernulla Parzialmente Completamente 

 
 

 

 

Comportamentodeglistudenti Nonadeguato(specificare) Discreto Buono 
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Valutazionedeidocenti   Negativa(specificare)   Discreta   Buona 

 
 

 

 

 

Giudizio sul servizio fornito, con particolare riguardo ad eventuali criticitàrelativamente 

a:Viaggio;sistemazionealberghiera;puliziaeigiene;primacolazione 

inalbergo;cena;altriservizidiagenzia. 

 

□Negativo(specificare) Sufficiente Discreto Buono 

 
 

 

 

 

 

 

Ritieneriproponibilelostessoviaggioperaltreclassi?   SI    NO 

 
Dataefirmadeidocentiaccompagnatori 

 

IlReferentedelviaggio 
 

 



 

 

APPENDICEG 

 
PROCEDURAPERLADENUNCIADEGLIINFORTUNI 

1 INFORTUNIDURANTELEATTIVITÀDIDATTICHE 
 

a) OBBLIGHIDAPARTEDELL’INFORTUNATO 

- Dare notizia di qualsiasi infortunio accada al Dirigente Scolastico o, in sua assenza, a chi 
nefaleveci; 

- Farpervenire,conurgenza,insegreteriailrefertomedicooriginalerelativoall'infortunio; 
- Incasodiprognosi,sel'alunnovolesseriprenderelelezioni,devefarnerichiestaalDirigenteScolastico. 

b) OBBLIGHIDAPARTEDELDOCENTE 

- Prestareassistenzaall'alunnoeavvisareilDirigente Scolasticoo,in suaassenza,chinefaleveci;  

- Avvisareifamiliari; 

- Farintervenireil118ovenecessario; 

- Accertareladinamicadell'incidente; 

- StilareurgentementelarelazioneeconsegnarlainSegreteria. 
c) OBBLIGHIDAPARTEDELLASEGRETERIA 

- Registrarel'infortuniosull'appositoRegistroInfortuni(devonoessereannotaticronologicamente gli 

infortuni che comportano un'assenza di almeno un giorno escluso quellodell’evento); 
- Assumere a protocollo la dichiarazione del docente o di chi ha assistito all'infortunio e 

inviarloinallegatoaI.N.A.I.L.,adautoritàdiP.S.edall'Agenziadiassicurazione; 

- Assumere a protocollo, non appena se ne viene in possesso e facendo compilare il 

modellointerno dal quale è rilevabile l'orario di consegna, la documentazione medica prodotta: 

1 

copianelfascicolopersonale.Lacopiaoriginaleall’I.N.A.I.L.,1copiaconformeall’autoritàdiP.S.,1c

opiaconformeagliAtti; 

- In caso di prognosi inferiore o uguale a tre giorni decade l'obbligo della denuncia all'I.N.A.I.L. 
eall'autoritàdiP.S. 

- Incasodiprognosisuperioreatregiornicompilarel'appositamodulisticaperladenuncia/comunicazio
ned'infortuniomedianteutilizzoesclusivodei servizitelematiciInail; 

- Incasodimorteopericolodimortefarprecedereladenunciadirettaall'I.N.A.I.L.dacomunicazionetel
egraficaentro 24 oredall'evento; 

- Quando l'inabilità per infortunio pronosticato guaribile entro tre giorni si prolunghi al quarto 

ooltre, il termine della denuncia decorre dal giorno di assunzione a protocollo del 

certificatomedicoattestanteilprolungamentoeseguireipuntisopraesposti;  

- Compilareladenunciaperl'assicurazionesecondoilmodellopredispostodallastessaecorredarloditu
ttaladocumentazioneutile; 

- Informare l'infortunato delle condizioni di assicurazione e ricordargli di provvedere entro 
iterminiprevistiperrichiedereilrimborso,tramitela scuola,delleeventualispesesostenute.  

 
2. INFORTUNIDURANTELEVISITEGUIDATEOIVIAGGID’ISTRUZIONE 

 

a) OBBLIGHIDAPARTEDELL’INFORTUNATO 

Dareimmediatanotiziadiqualsiasiinfortunioaccada. 

Farpervenire,conurgenza,insegreteriailrefertomedicooriginalerelativoall'infortunio; 

Incasodiprognosi,sel'alunnovolesse riprenderele lezioni,devefarne richiestaal DirigenteScolastico.

 24 
b) OBBLIGHIDAPARTEDELDOCENTE 

Indice 



 

 

 Portareconséunmodellodirelazioned'infortunio. 

 Prestareassistenzaall'alunno; 

 Farintervenirel'autoambulanzaovenecessariooprovvedereadaccompagnarel'alunnoinospedaleerichiedere

lacertificazionemedicaconprognosi; 

 AvvisareilDirigenteScolasticoochinefaleveci; 

 Trasmettereconlamassimaurgenzaeviafaxoe-

mailall'ufficiodellasegreteriadellascuolalarelazioneedilcertificatomedicoconprognosi; 

 Consegnare,alrientro,insegreteriaedinoriginalelarelazioneedilcertificatomedicoconprognos

iedeventualiricevute dispese sostenute. 

c) OBBLIGHIDAPARTEDELLASEGRETERIA 

Quantoprevistoalpunto1.cconlaprecisazionechesel'eventoèaccadutointerritorioesterol'autoritàdi 

P.S.daconsiderareèquelladelprimoluogodifermatainterritorioitaliano. 

 
 

3. INFORTUNIOCCORSIINSERVIZIOATUTTOILPERSONALEDENTROL'ISTITUTO

ONELLEIMMEDIATEVICINANZEODURANTELEVISITEGUIDATEOIVIAGGID’I

STRUZIONE 
 

 

a) OBBLIGHIDAPARTEDELL’INFORTUNATO 

DareimmediatanotiziadiqualsiasiinfortunioaccadaalDirigenteScolasticoo,insuaassenza,achinefale 

veci; 

Stilareurgentemente,seneèingrado,ilrapportoprima dilasciarelascuola; 

Sel'infortunioavvienedurantelevisiteguidateeiviaggid'istruzione:recarsiinospedaleerichiederelacertifica

zione medica con prognosi; trasmettere con la massima urgenza e via fax all'ufficio 

dellasegreteriadellascuolala relazioneedilcertificato medicoconprognosi; 

consegnare,alrientro,in segreteriaedinoriginalelarelazioneedilcertificatomedicocon 

prognosiedeventualiricevutedispese sostenute. 

b) OBBLIGHIDAPARTEDELLASEGRETERIA 

Quantogiàsopraprevisto. 
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APPENDICEH 

 

 
 

CRITERIFORMAZIONECLASSI,ASSEGNAZIONEDOCENTI/ATAALLECLASSIEORARIO 

DELLELEZIONI 

(approvatidalCollegiodeiDocentiedeliberatidalConsigliod’Istituto)  

 
1. Criteridiformazione classia.s.2021/22: 

 
Nellaformazionedelleclassiicriterimiranoaraggiungereeterogeneitàall’internodiciascuna  

.pertantosiprocederàa: 

 
1) inserireglialunninellesezionifrequentatedafratelli, serichiestodallafamiglia; 

2) aggregarealunnipurchédidiversavalutazioneiningresso; 

3) formaredelleclassieterogeneesullabasedeilivellidiapprendimentodellascuolaprimaria; 

4) bilanciareilnumerodeimaschiedellefemmine; 

5) distribuirefraleclassiglialunnidiversamenteabili,iBes,iDsa,ecc; 

6) distribuireglialunniripetentifraleclassitenendocontodellaequieterogeneitàdellaclassecheaccogli

e; 

7) tenerconto,ovepossibile,dellepreferenzeespressedaigenitori; 

8) fare un eventuale sorteggio per quelle classi in cui ci sono troppe richieste nel rispetto 

dellepreferenze. Il collegio propone inoltre che cambiamenti consensuali di classe/sezione per 

validi edocumentati motivi, vagliati caso per caso direttamente dal Dirigente, vengano consentiti 

previarichiestascrittadapartedeigenitori 

eacondizionecheconsentanoilrispettodegliequilibriinternisecondoiparametriprimaindicati. 

Si prevede inoltre, che cambiamenti consensuali di classe/sezione per validi e documentati motivi, 

vagliaticaso per caso direttamente dal Dirigente, vengano consentiti previa richiesta scritta da parte dei 

genitori e acondizionecheconsentanoilrispettodegliequilibriinternisecondoiparametriprimaindicati.  

 
2. Criteriassegnazionedocentialleclassi/sezionia.s.2021/22: 

 

1) Esigenzedell’IstitutoScolastico; 

2) evitarela presenzadifiglinelleproprieclassi; 

3) alternaregliinsegnantidimatematica,diitalianoedellealtredisciplinealfinedicreareeterogeneitàf

raicorsi; 

4) esigenzeparticolarichesarannovalutatecasopercasoancheriguardoallacontinuità. 

Indice 



 

 

3. Criteriperlaformulazioneorarioscolastico2021/22 

 
.Sipropongonoiseguenticriteri: 

a. rispettareleesigenzedidattiche; 

b. distribuireledisciplineinmodoequilibratonelcorsodellasettimana; 

c. considerareladisponibilitàdelleaule; 

d. tenercontodell’orariodi serviziodeidocenticheinsegnanoinpiùscuole;  

e. concederedueoreconsecutiveaidocentichelorichiedano,perconsentirelosvolgimentodelleverifi

chescritte; 

f. evitarediassegnarelasestaorasempreallemedesimediscipline; 

g. distribuireleoredisostegnoinbasealleesigenzedell’alunnoH: 

h. alternarelapresenza,ovepossibile,dinonpiùdidueclassiinpalestra; 

i. Lasciareleprimetreorelibereinpalestra,ungiornodellasettimana,perconsentirelosvolgimentodie

ventualimanifestazioni. 

 

 

 

APPENDICEI 
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al 

CONCESSIONEUSOLOCALISCOLASTICI 

 
REGOLAMENTOCONTENENTELEMODALITÀEDICRITERIPERLACONCESSIONEINUSOTEM

PORANEOEPRECARIODEILOCALISCOLASTICI 

 

ART.1-Finalitàeambitodiapplicazione 

 
IlocaliscolasticipossonoessereconcessiinusotemporaneoeprecarioadIstituzioni,Associazioni,Enti o 

Gruppi organizzati, secondo modalità, termini e condizioni di seguito stabilitee delle 

normevigentiin materia. 

 

ART.2-Criteridiassegnazione 

 
I locali scolastici sono primariamente destinati ai pertinenti fini istituzionali e comunque a 

scopieattività rientranti in ambiti di interesse pubblico e possono quindi essere concessi in uso a 

terziesclusivamenteperl’espletamentodiattivitàaventifinalitàdipromozioneculturale,socialeecivilede

i cittadini, valutando icontenutidell’attivitàoiniziativapropostainrelazione:  
 

gradoincuileattivitàsvolteperseguonointeressidicaratteregeneraleechecontribuiscanoall’arric

chimentocivileeculturaledellacomunità scolastica; 

allanaturadelservizioprestato,conparticolareriferimentoaquelliresigratuitamentealpubblico; 

alla specificitàdell’organizzazione,con priorità aquelle divolontariatoe alle associazionicheoperano 

afavorediterzi,senzafinidilucro; 

considerando,particolarmente nell’ambitodelleattivitàculturali,laloro qualitàelalorooriginalità. 

 

Leattivitàdidattichepropriedell'istituzionescolasticahannoassolutapreminenzaeprioritàrispettoall'util

izzodeglienticoncessionari interessati,chenondovràassolutamenteinterferireconleattivitàdidattiche 

stesse. Nell’uso dei locali scolastici devono essere tenute in particolare considerazione 

leesigenzedeglientiedelleassociazionioperantinell'ambitoscolastico. 

 
ART.3-Doveridelconcessionario 

 
In relazione all'utilizzo dei locali il concessionario deve assumere nei confronti 

dell'istituzionescolasticaiseguentiimpegni: 

 
indicare il nominativo del responsabile dellagestione dell’utilizzodei localiquale 

referentedell'istituzionescolastica; 

osservareincondizionatamentel’applicazioneeilrispettodelledisposizionivigentiinmateria;sospenderel’utili

zzodei locali incasodi programmazionedi attivitàscolastiche; 

lasciareilocali,dopoillorouso,incondizioniidoneeagarantirecomunqueilregolaresvolgimentodell

eattivitàdidattiche. 

 

ART.4-Responsabilitàdelconcessionario 

 
Il concessionarioèresponsabilediognidannocausato 

all'immobile,agliarredi,agliimpiantidaqualsiasiazioneodomissionedolosaocolposa2a8luidirettamenteimputabilioi

mputabiliaterzi 



 

 

presenti nei locali scolastici in occasione dell'utilizzo dei locali stessi. L’istituzione scolastica 

inogni caso deve ritenersi sollevata da ogni responsabilità civile e penale derivante dall’uso dei 

localidapartediterzi,chedovrannopertantopresentareappositaassunzionediresponsabilitàe 

sonotenutiacautelarsialriguardoadottandoidoneemisure. 

 
ART.5-Fasceorariediutilizzo 

 
L’uso dei locali può essere richiesto soltanto per giorni feriali e in orario da concordare. 

L’utilizzodei locali al di fuori dell’ orario di funzionamento dell’Istituto comporta il rimborso degli 

onerisostenutiperlasorveglianzadapartedelpersonalescolasticodelegatoedellespeseperriscaldamento

ed illuminazione. 

 

ART.6-Usiincompatibili 

 
Sono incompatibili le concessioni in uso che comportino la necessità di spostare il mobilio e 

gliarredi dell’edificio scolastico. E' vietato l’uso dei locali per attività di pubblico spettacolo 

conpubblicoapagamento. 

 

ART.7 -Divietiparticolari 

 
E’ vietata la vendita e il consumo di cibarie e bevande all’interno delle sale. E' inoltre 

vietatofumare.Ilpersonaleinservizionellascuolainfunzionedivigilanzaèincaricatodifarrispettareildiviet

o. 

L’utilizzodeilocalidapartediterzièsubordinatoinoltreall’osservanzadiquantosegue:  

 

- è vietato al concessionario l’installazione di strutture fisse o di altro genere, se non 

previaautorizzazionedell’istituzionescolastica; 

- è vietatolasciareindeposito,all’internodeilocaliefuoridell’orario  di 

concessioneattrezziequant’altro; 

- qualsiasi danno, guasto, rottura o malfunzionamento o anomalie all'interno dei locali 

dovràesseretempestivamentesegnalatoall’istituzionescolastica; 

- l’inosservanza di quanto stabilito al precedente punto comporterà per il 

concessionariol’assunzioneasuocaricodieventualiconseguentiresponsabilità;  

- i locali dovranno essere usati dal terzo concessionario con diligenza e, al termine 

dell’uso,dovranno essere lasciati in ordine e puliti al fine di garantire il regolare 

svolgimentodell’attivitàdidatticadellascuola. 

 
ART.8-Proceduraperlaconcessione 

 
Le richieste di concessione dei locali scolastici devono essere inviate per iscritto 

all'Istituzionescolasticaconcongruo anticipoprimadelladatadi usorichiesta. 

IlDirigenteScolasticonelprocedere alla concessione verificherà se la richiesta è compatibile con le 

norme del presenteregolamento e se i locali sono disponibili per il giorno e nella fascia oraria 

stabilita. Se il riscontrodarà esito negativo dovrà comunicare il diniego della concessione; se il 

riscontro sarà 

positivodovràcomunicarealrichiedente,ancheperleviebrevi,l’assensodimass ima.IlDirigenteScolastic

opuòvalutarel’opportunitàdelversamentodiunaquotaatitolodirimborsospese.  

 
ART.9-CorrispettiviIlcostogiornalierodell’usodeilocalièstabilitoinmisuranoninferiore  
alcostoderivantedalleutenze,puliziee/oeventualepersonaledisorveglianza,perchétaliprestazionivannoretribui

teconpartedeiproven
2
t
9
iconcessoriinquantoresiafavorediterzie, 



 

 

cometali,nonrientranti traleprestazionidilavoro 

straordinarioresoallascuola.Ilcostovienedeterminatodall’organocompetentedellascuola,ovv

erodal Consigliod’Istituto. 

 
ART.10-Verificadieventualidanni 

 
Il giorno successivo all’utilizzo da parte di terzi, il Dirigente scolastico, qualora si siano 

verificatidanni,neeseguel’accertamentoelaquantificazione.Lastimadeidannivienerimessa

all’approvazione del Consiglio d’Istituto, che autorizza il Dirigente a procedere in 

giudizio neimodi di leggenei confronti dellepersone indicate quali 

responsabilidell’usoove questinonprovvedanospontaneamenteallacoperturadeldanno. 

 
ART.11-Concessionelocali 

 
La concessione di aule per lo svolgimento di corsi da parte di Enti o Associazioni Onlus 

potràavvenire solo previa stipula di apposita convenzione. Se le attività rientrano in 

quelle previste daconvenzione o patto tra il Comune e la Scuola nell’ambito della 

valorizzazione e sostegno alterritorio servito e all’utenza, il Comune può distaccare 

proprio personale di vigilanza, assistenzaepulizia. 

 
ART.12-Provvedimentoconcessorio 

 

Ilprovvedimentoconcessorioèdispostodaldirigentescolasticoedovràcontenere:  

 

- le condizioni cui è subordinato l’uso dei locali, nonché l’eventuale importo da 

versare allascuolaatitolodicorrispettivo,l’aggregatodi 

entratadelbilanciodellascuola,e,sedelcaso,l’aggregatodiuscitaperil 

pagamentodellespesederivantidallaconcessione; 

- ilprovvedimentodirigenzialedovràfarerichiamoall’esonerodiresponsabilitàdell’ist

ituzione scolastica per l’uso dei locali e al rimborso e riparazione di eventuali 

danniprovocatipercolpaonegligenza. 

 

La concessione può essere revocata in qualsiasi momento per motivate e giustificate 

esigenzedell’istituzionescolastica. 

 

 

APPENDICEL 

REGOLAMENTOD’ISTITUTOPERL’ACQUISIZIONEDICONTRATTIDILA

VORISERVIZIEFORNITURESOTTOLASOGLIACOMUNITARIA 
Redatto ai sensi dell’art. 36, comma 2 del D.Lgs N. 50 del 18 aprile 2016 “Codice 

deicontrattipubblicirelativialavori,servizi eforniture”eaisensidell’art.34delD.I.44/2001 

 
TITOLOI–PRINCIPIEDAMBITIGENERALI 

 

Art.1–Principiedambitidiapplicazione 
L’Istituzione scolastica può svolgere attività negoziale per l’acquisto di beni e/o servizi, al fine 

digarantire il funzionamento amministrativo e didattico e per la realizzazione di specifici progetti. 

IlDirigente Scolastico svolge l’attività negoziale nel rispetto delle deliberazioni assunte dal 

ConsigliodiIstitutoaisensidell’art.33delD.I.n.44/2001. 

L’attivitàcontrattualesiispiraaiprincipifondamentalidieconomicità,efficacia,efficienza,trasparenza,tempes

tività,correttezza,concorrenzialità epubblicità. 

Ove i principi indicati pregiudichino l’economia e l’efficacia dell’azione ed il perseguimento 
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degliobiettivi dell’Istituto, gli organi competenti, con provvedimento motivato, potranno avvalersi 

delsistema ritenutopiùcongruo,nelrispettodellenorme vigenti. 

Allasceltadelcontraentesipuòpervenireattraversoilsistemadigarastabilitodell’art.34delD.I.n.44/2001 

oppure, nei casi in cui è previsto dalla legge e ove risulti più conveniente, attraverso leprocedure 

previstedalD.Lgs.50/2016. 

Lasceltadelsistemadicontrattazione,sediversodalsistemadicontrattazionetipicodelleistituzioniscolastiche,

va motivata conprevalenteriferimentoaicriteridieconomicitàedefficacia. 

Il fondo minute spese di cui all’art. 17 del D.I. n.4/2001 viene utilizzato per le spese necessarie 

asoddisfare ibisogniurgentie dimodesta entitàe vienegestitodalDSGA. 

 

Art.2–Limitiepoteridell’attivitànegozialedaparte delDirigenteScolastico 

IlDirigenteScolastico: 

a) esercita il potere negoziale nel rispetto dei principi di efficacia, efficienza ed 

economicitàdell’azione amministrativa; 

b) provvede direttamente per gli acquisti di cui al successivo articolo 6, nel rispetto delle 

normesulla trasparenza, pubblicizzazione e informazione dei procedimenti amministrativi 

dellapubblica amministrazione; 

c) per gli acquisti di beni e servizi di importo superiore a quanto stabilito al successivo 

articolo6, applica le procedure previste dal novellato D.Lg.vo 50/2016, disciplinate dal 

presenteregolamento; 

d) chiedelapreventivaautorizzazionealConsigliod’istituto,secondoquantoprevistodall’art.33deln
ovellatoDecretoInterministerialen.44/2001,per: 

1) accettazioneerinunciadilegati,ereditàedonazioni; 

2) costituzioneocompartecipazione a fondazioni; 

3) istituzioneo compartecipazionea borsedistudio; 

4) accensionedi mutui eingenereai contrattididuratapluriennale; 

5) contratti di alienazione, trasferimento, costituzione, modificazione di diritti reali su 

beniimmobili appartenenti alla istituzione scolastica, previa verifica, in caso di 

alienazione dibeni pervenuti per effetto di successioni a causa di morte e donazioni, della 

mancanza dicondizioniostative odisposizionimodaliche ostinoalla dismissionedelbene; 

6) adesionea reti discuoleeconsorzi; 

7) utilizzazioneeconomicadelleoperede3ll1'ingegno; 



 

 

8) partecipazionedellascuolaadiniziativechecomportinoilcoinvolgimentodiagenzie,enti,unive

rsità,soggettipubblicioprivati; 

9) eventualeindividuazionedel superiorelimitedispesadi cui al successivoarticolo 5; 

10) acquisto diimmobili; 

e) applicai criterieilimiti del presenteregolamentoper: 

1) contrattidisponsorizzazione; 

2) contratti dilocazionediimmobili; 

3) utilizzazionedilocali,beniositiinformatici,appartenentiallaistituzionescolastica,daparte 

disoggettiterzi; 

4) convenzionirelativeaprestazionidelpersonaledellascuolaedeglialunnipercontoterzi; 

5) alienazionedibenieserviziprodottinell'eserciziodiattivitàdidatticheoprogrammateafavoredi

terzi; 

6) acquisto edalienazionedititolidiStato; 

7) contrattidiprestazioned'operaconesperti per particolariattivitàedinsegnamenti; 

8) partecipazioneaprogettiinternazionali,comedi seguitodisciplinato. 

f) ogni qualvolta necessita acquistare un sussidio o attrezzature per l’espletamento di 

attivitàdidatticheodiufficio,periqualièpossibileespletarela“permuta”,ildirigentenelrichiederei 

preventivi, potrà acquisire anche l’offerta per il bene obsoleto. L’introito dell’importo 

dellapermuta,sarà utilizzatoperimplementare le attrezzature oisussidiperglialunni. 

Art.2.1 -Contrattidi sponsorizzazione 
La stipula dei contratti di sponsorizzazione può essere disposta dal Dirigente Scolastico, ai 

sensidell'art.41delD.I.n.44del1/2/2001,nelrispettodelleseguenticondizioni: 

a. Innessuncasoèconsentitoconcluderecontrattiincuisianopossibiliformediconflittod'inter

esse tral'attivitàpubblicaequella privata; 

b. nonèconsentitoconcludereaccordidisponsorizzazioneconsoggettilecuifinalitàedattività 

siano in contrasto, anche di fatto, con la funzione educativa e culturale dellascuola. 

c. non è consentito concludere contratti di sponsorizzazione con soggetti che 
svolgonoattività concorrenteconlascuola; 

d. nella scelta degli sponsor si dovrà accordare la preferenza a quei soggetti che 

perfinalità statutarie, per le attività svolte, abbiano dimostrato particolare attenzione 

neiconfrontideiproblemidell'infanziae della adolescenza. 

Art.2.2–Alienazionedibenieforniturediserviziprodottedall’istituzionescolasticapercontoterzi 
I contratti e le convenzioni di natura privatistica aventi ad oggetto l'esecuzione di attività di 

ricerca,dididatticaeconsulenzapercontoterzi,conclusitral'istituzionescolasticaedEntipubblicieprivati,ai 

sensi dell'art 38 del D.I. n.44/2001 sono stipulati dal Dirigente scolastico nell'ambito dei criteri 

elimitidiseguitostabiliti. 

Nell'attivitàdiricerca,dididatticaeconsulenzapercontoterzirientranoquelleprestazionieseguitedall'istituzio

nescolastica,avvalendosidellepropriestrutture,cheesulanodaicompitiistituzionali.IlDirigente,pericontrattir

elativiaprestazioniacaratteredidattico,commissionatidaterzi,primadiprocedere alla lorostipulazione 

deveaccertare chel'esecuzionedella prestazione: 

a. siacompatibilecon losvolgimentodellanormaleattivitàdidattica; 

b. noncostituiscaattivitàistituzionaledell'istituzionescolastica; 
c. siastrumentaleefunzionaleallefinalitàdellascuola,cioèl'attivitàdevetrovaremotivazioni

diordinedidattico,diricercaetc; 

d. nelcaso sirichiedal'impiegodilaboratori sidovrannostabilirelemodalitàdi 
utilizzoinmododanonarrecarepregiudizioalnormalesvolgimentodelleattivitàistituziona

li; 

e. nel caso diutilizzo di personale interno all'istituzione scolasticasi dovrà 

tenerecontosele attività sicollocanoinorario diservizioovverofuoriorario diservizio; 
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Ilcorrispettivo darichiedereal committenteperleattività disciplinatedalpresentearticolo 

èapprovatodalConsiglio d'Istituto,supropostadelDirigente.Ilcorrispettivodeveesseredeterminatoin misura 

tale da consentire l'integrale copertura dei costi, nonché una quota di utile. In 

particolare,dovrannoesserevalutatiiseguentielementi: 

a. costodei materiali diconsumo necessari allosvolgimento dell'attività; 

b. costodiacquisto,noleggio,manutenzioneoammortamentodiapparecchiaturetecnico-

scientifichee didattiche necessarie perl'esecuzionedell'attività; 

c. costodieventualiprestazionirelativeacollaborazioniesternenecessarieall'esecuzione 

dellaprestazione; 

d. costoecompensoalpersonaleimpegnatonellaprestazione; 

e. spesedicaratteregeneraleperilfunzionamentodellastruttura 

(compensipericonsumiperleutenzedigas,acqua,energiaelettrica,pulizieetc.)stabilitefor

fetariamente nellamisura almenodell'1%dellasingola prestazione; 

f. altre eventuali voci di spese incidenti sul costo globale della 
prestazione.Su proposta deldirigente,icorrispettiviintroitati,sarannoripartiti tra: 

 spesegenerali di produzione; 

 azionirisarcitorieesercitatedaterziperinadempimentodell'istituzionescolastica; 

 intensificazione del lavoro al personale che cura gli aspetti amministrativi 

dell'attività.All'attodellapropostadicontratto,ildirigenteproponeunaquotadifondidadestinarealpersona

ledocenteeATAchecollaboraall'attività.Talequotanonpotràsuperarel'85%diquantorestadopoaverdedo

ttodalcorrispettivolequote acquisite albilancioedicostidella prestazione. 
Lesommerimanentidopoleoperazioniindicateinprecedenzapossonoessereutilizzate,supropostadeldirigente,

peracquistidimaterialeperglialunni. 

 

Art.2.3-Contrattodi utilizzazione,dei beni edei locali scolastici dapartedi soggettiterzi 

Il contrattodeveprevedereleseguenticlausoleecondizioni: 

a. la concessione in uso dei locali deve essere compatibile con l'attività educativa 

svoltanell'istitutostesso,cioènelsensochenonpuòesserelimitativadelleattivitàdidattiche

dell'istituto; 

b. precisareilperiododellaconcessioneinusodeilocalielemodalitàtassativediutilizzoda 

partedelconcessionario; 

c. precisare l'obbligo del concessionario di stipulare una polizza assicurativa per 

laresponsabilità civilepergarantireeventualipossibilidanni; 

d. precisarecheilconcessionarioassumel'obbligo dellacustodiadell'edificio; 
e. precisarecheilconcessionarioassumelaresponsabilitàinordinealleattivitàedestinazione 

deilocali; 

f. precisarechelascuoladeveesseretenutaesentedaspeseconnesseall'utilizzodeilocali; 

g. il corrispettivoperl'usodeilocalièstabilitoinviadiscrezionale dalDirigente. 
 

Art.3–Acquisti,appaltieforniture 
Gli acquisti, appalti e forniture sono effettuati nell’ambito del budget previsto nel ProgrammaAnnuale 

approvato dal Consiglio di Istituto. L’attività gestionale e contrattuale spetta al 

DirigenteScolastico,inqualitàdirappresentantedell’IstituzioneScolastica,attraversoprocedurechegarantisc

onolatrasparenzaelapubblicità. 

Isoggettidaconsultare,nelrispettodeiprincipiditrasparenza,rotazioneeparitàditrattamentosonoindividuati 

sulla base di indagini di mercato ovvero tramite elenchie per le forniture e servizi anchetramite la 

consultazione di cataloghi elettronici, verificando che gli operatori economici 

interpellatisianoinpossessodeirequisitidiidoneitàmorale,dicapacitàtecnico-professionale,dicapacità 

economico-finanziaria. 33 
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Alleuscitedidattiche,perragionidieconomicitàesemplificazionedeiprocessi,sipossonoapplicareprocedure 

diverse. 

E’ fatta salva l’adesione al sistema convenzionale previsto dall’art. 26 della Legge n. 488/2009 

esuccessive modifiche ed integrazioni (CONSIP): Per i beni e servizi oggetto di convenzione 

èpossibileprocedereinmanieraautonomaprevioconfrontoconiparametriqualità-

prezzooffertinelleconvenzionimedesime. 

L’acquisizione di beni e servizi sotto la soglia comunitaria è effettuata in base ad uno dei seguenticriteri: 

- dell’offertatecnicamenteedeconomicamentepiùvantaggiosachetengaconto,oltrechedelprezzo,dialtri

diversifattoriponderaliqualil’assistenza,laqualità,lagaranzia,lafunzionalità,l’affidabilitàoaltricriterist

abilitidalmercato; 

- il miglior prezzo di mercato nel caso di beni che non richiedano valutazioni specifiche e 

qualoranonsiaindicatonellarichiestadellascuola. 

 

Art.4– Ufficio roganteeCommissioneattivitànegoziali 
IlDirettoredeiservizigeneralieamministrativioaltrapersonadaluidelegata,ètitolaredel’istruttoriae 

procedimento amministrativo nelle attività negoziali esercitate dal Dirigente Scolastico, come 

daproposta dellostessoDirigentescolastico; 

Il Direttore dei servizi generali e amministrativi cura la predisposizione degli atti propedeutici 

alleattività negoziali,secondoicriteristabilitidalpresenteregolamento; 

IlDirigenteScolasticonominaun’appositacommissioneacomposizionevariabileperlavalutazionedelle 

offerte relative agli acquisti di lavori, beni e servizi, con esclusione per quelli previsti 

dalsuccessivoarticolo5,icuimembrivengonodivoltainvoltaconvocatiasecondadelleprofessionalitàe 

competenze inerenti i beni e/o i servizi da acquistare, La commissione può essere integrata, anchecon 

personale esterno, con provvedimento del Dirigente, di volta in volta che le esigenze 

dovesserorichiederle. 

Il Direttore dei servizi generali e amministrativi è membro di diritto della Commissione con 

compitidiverbalizzazioneetenutadegliatti. 

LaCommissioneèpresiedutadal DirigenteScolastico o daunsuo delegato. 

 

Art. 5- Informazione,pubblicizzazioneeresponsabilitàcontabile 
E’ facoltà del Dirigente scolastico utilizzare il mercato elettronico delle convenzioni CONSIP, 

nonconfigurandosi l’obbligo per effetto dei comma 449, 450 e 452 della Legge n° 296 del 

27/12/2006(Legge finanziaria 2007) e legge finanziaria 2010. Resta fermo l’obbligatorietà 

dell’attestazione dicongruità dei prezzi che, comunque, può essere certificata allegando agli atti i costi 

CONSIP, acondizionechesiano inclusi nelle predetteconvenzioni attivate con 

lapubblicaamministrazione; 

IlDirigenteScolasticoeilDirettoredeiservizigeneralieamministrativisonodirettamenteresponsabilidellespes

eeffettuatesenzacoperturacontabileenon previstenelprogrammaannuale. 

 

TITOLOII–SPESEDIRETTEDELDIRIGENTESCOLASTICO 

 

Art.6-LimitedispesadirettadelDirigenteScolastico 
Illimitedispesa di 
cuiall'art.34,1°commadelD.I.n.44/2001previstodi€2.000,00,vieneelevatodalConsigliod’istitutoa€5.000,00I
VAesclusa. 

IlDirigentescolastico,pergliacquistidibenieservizientrotalelimiteprovvededirettamenteconordinazioneosti

puladelcontratto,interpellandoditteopersonefisichedipropriafiducia.Talecondizioneècompatibileancheperl

astipuladicontratticonespertiesterniperparticolariattivitàd’insegnamento, fermo restando i criteri e i limiti 

previsti nel successivo articolo 36 del Titolo VII;Alfinediidentificareillimite(fino  

a,oppureoltre€5.000,00)nonèconsentitofrazionareartificiosamenteil valoredel contratto,adesempio 

attraverso unadivisionein lotti dellafornitura. 
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Illimitedicuialprecedentecomma1,èriferitoallasingolatipologiadispesae,ovviamente,tenendoin 

considerazione che il singolo fornitore può garantire anche più tipologie di beni o servizi. Ciò,nell’ottica 

di evitare il frazionamento della spesa per la quale è obbligatorio ricorrere alle proceduredisciplinate 

neisuccessiviarticoli; 

qualora talune offerte dovessero presentare prezzi troppo bassi rispetto alla prestazione 

l’istituzionescolasticapuòchiedere,primadell’aggiudicazionedellagara,all’offerentelenecessariegiustificaz

ioni e qualora queste non siano tenute ha facoltà di rigettare l’offerta con 

provvedimentomotivato,escludendolodallagara; 

Secondo quanto stabilito dall’art.25 della legge 62/05, è vietato qualsiasi rinnovo tacito di 

contratto.Lasuaduratanonpotràinnessuncasoesseresuperiorea12mesi.Fannoeccezionequelliadevidenzapu

bblica qualilaConvenzione dicassa,ilcuilimiteè elevatoadannitre; 

Non rientrano nel limite, di cui al precedente comma 1, le spese fisse e obbligatorie (telefono, 

spesepostali etc..) per le quali il Dirigente provvede direttamente al pagamento. Al mandato 

sarannoallegatigliattigiustificativi. 

 

Art.7-Ordinazionedellaspesa 
Le spese sostenute nellimitedicuial precedentearticolo6,sonocorredatedaiseguentiattiamministrativi: 

a) determina a firma del Dirigente scolastico nella quale sono esplicitate le sequenze normative 

egiuridicheinerentia:ricorsoaltipodicontrattazioneadottata,l’oggettodell’acquistoeladisponibilitàfinan

ziaria nell’aggregatodispesapertinente; 

b) richiestadell’offertaspeditaalfornitoreprescelto; 

c) offertao preventivodelfornitore; 

d) decretodiaffidamento fornitura; 

e) ordineocontratto,asecondadellatipologiadispesaconl’indicazionedelCIGedelladichiarazionedel 

conto dedicato, ai sensi della legge 13 agosto 2010, n° 136 e, laddove previsto, del CUP, ai 

sensidella Legge144/99esuccessivalegge16/11/2003,n°3; 

f) vistodicongruitàdellaspesaperbeninoninventariabili; 

g) verbaledicollaudoperbenidurevoli dainventariare; 

h) fatturarilasciatadalladitta; 

i) DURCacquisito tramitesportello unicoprevidenzialedellaregolaritàcontributiva; 
l)verificapresso EquitaliaS.p.A.quandol’importodellasingolaspesaèsuperioread €10.000,00. 

 

TITOLOIII- ACQUISIZIONEINECONOMIADILAVORI, SERVIZIEFORNITURE 

SOTTOLASOGLIACOMUNITARIA(art.36del CodicedeiContrattiPubblici) 

 

Art.8– Acquisizioniineconomia 

1- L’Istituto Scolastico, in funzione delle fasce di importi specificati (soglie) negli articoli 

seguenti,procede per affidamento diretto, ovvero, mediante procedura negoziata, ovvero, mediante 

proceduraordinariaall’acquisizione dilavori, servizieforniture: 

a) Peraffidamentodilavori,benieservizidiimportosuperiorea€ 

5.000,00einferiore€40.000,00mediante affidamento diretto adeguatamente motivato o per i 

lavori in amministrazione direttaoconprocedura comparativadicuiall’art.34 

delD.I.44/2001dialmeno 

3operatorieconomici,individuatisullabasediindaginidimercatootramiteelenchidioperatoriecono

mici,nelrispetto diuncriterio dirotazionedegliinviti; 

b) Peraffidamentodiimportipariosuperioria€40.000,00einferioria€150.000,00per lavori,o 

€209.000,00 per le forniture e i servizi, mediante procedura negoziata previa consultazione, 

oveesistenti, di almeno cinque operatori economici individuati sulla base di indagini di 

mercato otramite elenchi di operatori economici, nel rispetto di un criterio di rotazione degli 

inviti. I 

lavoripossonoessereeseguitiancheinamministrazionediretta,fattosalvol’acquistoeilnoleggiodi 

mezzi. 35 



 

 

c) Per l’affidamento di lavori di importo pari o superiori a € 150.000 e inferiori a € 

1.000.000mediantelaproceduranegoziatadicuiall’art.63delD.Lgs.50/2016conconsultazionedialm

eno10operatorieconomici,oveesistenti,nelrispettodiuncriteriodirotazionedegliinviti,individuati 

sulla base di indagini di mercato o tramite elenchi di operatori economici. 

L’avvisosuirisultatidellaproceduradiaffidamento,contienel’indicazioneanchedeisoggettiinvitati; 

d) Per l’affidamento di lavori di importo pari o superiori a € 1.000.000 o di servizi superiori a 

€209.000,00mediantericorso alleprocedureordinarie. 

2. L’osservanza dell’obbligo di ricorso a 5 o 3 operatori economici è esclusa quando non sia 

possibileacquisiredaaltrioperatoriilmedesimobenesulmercatodiriferimento;inognicasoleprocedureindicat

eai commi precedenti del presente articolo devono avvenire nel rispetto dei principi di 

economicità,efficacia,tempestività,correttezza,liberaconcorrenza,nondiscriminazione,trasparenza,propor

zionalità,pubblicità, nonché nel rispetto del principio di rotazione e in modo da assicurare l'effettiva 

possibilità dipartecipazione delle microimprese, piccole e medie imprese,come indicato al comma 1 

degli artt. 30 e36delCodicedegliappalti. 

3. E’ d’obbligo la verifica delle convenzioni CONSIP prima di procedere ad acquisti di beni, servizi 

eforniture. 

4. L’Istitutoscolasticoprocedeall’affidamento,neicasiindicatidalpresenteregolamento,previadetermina di 

indizione delle procedura, ai sensi dell’art. 32 del D.Lgs. 50/2016 integrato dell’art. 34 delD.I. 44/2001. 

 

Art.9–Lavori eseguibiliineconomia 
Possonoessereeseguitimedianteproceduracomparativadi5operatorieconomicio,alternativamente,di3opera

torieconomici,secondogliimportifinanziariindicatiall’art.8,iseguentilavori: 

a) Lavoridimanutenzioneordinariadegliedifici dell’IstitutoScolastico; 

b) Lavorinonprogrammabili inmateriadiriparazione,consolidamento,ecc…. 

c) Lavoriperiqualisianostati esperitiinfruttuosamentegarepubbliche; 

d) Lavorinecessariperlacompilazionediprogettiperl’accertamentodellastaticitàdiedificiemanufatti; 

e) Lavorifinanziatidainterventiapprovatinell’ambitodelPONFESR“Ambientiperl’apprendimento”fi

noa€209.999,99; 
Gli importidicui al presentearticolo devonointendersi al netto d’IVA. 

 

Art.10– Beni eservizi acquistabiliineconomia 
Il ricorso al sistema di effettuazione delle spese per l’acquisizione in economia di beni e servizi 

èammessoinrelazioneall’oggettodelleseguentivocidispesaeneilimitidell’importoindividuatoperle 

medesime: 

a. Incarichidiprogettazione,collaudo,addestramento, ecc. 
b. Partecipazione e organizzazione di convegni, congressi, conferenze, riunioni, mostre ed 

altremanifestazioniculturalie scientifichenell’interesse dell’istituzione scolastica; 

c. DivulgazionedibandidiconcorsooavvisiamezzodistampaoaltrimezzidiinformazioneinerentiilP

ianodell’OffertaFormativa,openday,corsiperadulti; 

d. Acquistodilibri,riviste,giornali,pubblicazionidicaratteredidatticoedamministrativo,abboname

ntiaperiodicieadagenzie diinformazione; 

e. Pubblicazioni; 

f. Lavoridistampa,pubblicità,rilegaturaatti,tipografia,litografiaorealizzazioniamezzoditecnologi

e audiovisivecomestampa fotooincisione CD; 

g. Studiperindaginistatistiche,consulenzeperl’acquisizionedicertificazioni,incarichiperilcoordin

amentodellasicurezza; 

h. Spedizionidi corrispondenzaematerialivari,servizio postaleecon corriere; 

i. Spesebancarie;speseAVCP(pagamentic3o6ntributiinsededigara); 
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j. Canonitelefoniaeretiditrasmissione,dominidipostaelettronica,sitiinformatici,firmadigitale; 

k. Spesepercarta,cancelleria,stampati,materialivaridilaboratorio,materialitecnicospecialistico,m

aterialiinformatici; 

l. Riparazionedimacchine, mobilieattrezzatured’ufficio; 
m. Spese per acquisto e manutenzione di personal computer, stampanti, hardware e software 

espese perserviziinformaticidinaturadidattica,amministrativaecontabile; 

n. Spese per acquisto materiali e accessori, suppellettili e sussidi per laboratori di: 

scienze,informatica, linguistico, artistica, musica, tecnica, educazione motoria, attività 

sportive ericreative,persostegnoalunnicondisabilità; 

o. Acquistiper uffici earchivi:suppellettili,armadi,macchine, mobili eattrezzatured’ufficio; 
p. Fornitura, noleggio e manutenzione di mobili, fotocopiatrici, attrezzature e materiale 

tecnicospecialisticoperauleelaboratori; 

q. Spese per corsi di preparazione, formazione e aggiornamento del personale, partecipazione 

aspesepercorsi indettidaEnti,Istitutied amministrazioni varie, adesioni aReti eConsorzi; 

r. Beni e servizi finanziati da interventi approvati nell’ambito del PON FSE “Competenze 

perlo Sviluppo” e del PON FESR “Ambienti per l’apprendimento” per un importo superiore 

a €40.000,00efinoa€134.999,99; 

s. Polizzediassicurazione; 
t. Acquisizionedibenieservizinell’ipotesidirisoluzionediunprecedenterapportocontrattualee, 

quando ciò sia ritenuto necessario o conveniente, per assicurare la prestazione nel 

termineprevistodalcontratto; 

u. Acquisizione di beni e servizi, nell’ipotesi di completamento delle prestazioni non 

previstedal contratto in corso, se non sia possibile imporne l’esecuzione nell’ambito del 

contrattomedesimo; 

v. Acquisizione di beni e servizi riferiti a prestazioni periodiche nella misura 

strettamentenecessaria,nelcasodicontrattiscaduti,nellemoredellosvolgimentodelleordinariepr

ocedure disceltadelcontraente; 

w. Acquisizionedibenieservizinelcasodieventioggettivamenteimprevedibilieurgentialfinedi 

scongiurare situazioni di pericolo a persone, animali o cose, nonché a danno dell’igiene 

esalute pubblicaodelpatrimoniostorico,artisticoeculturale; 

x. AcquistodiservizieconsulenzalegatiallaSicurezza(incaricoRSPPesorveglianzasanitaria); 
y. Acquistodimaterialeigienicosanitario,primosoccorso,pulizia,derattizzazione,disinfestazione,s

maltimentorifiutispecialieservizianaloghi; 

z. Acquisto,noleggio,riparazione,servizidimanutenzioneordinaria,sorveglianzaperleattrezzature 

eimmobilidiproprietàdegliEE.LL.; 
aa.Spese per l’acquisto di combustibili per 

riscaldamento;bb.Speseper 

l’illuminazioneelaclimatizzazionedeilocali; 

cc.Speseper 

lacomunicazioneedivulgazionedell'attivitàdell’istituto;dd.Prestazioniprofessi

onalie specialistichenonconsulenziali; 

ee.VisitemedicheT.U.81/2008 evisitefiscali ecollegiali; 

ff.Speseinerentiiviaggielevisitediistruzione,scambiesoggiornidistudioall’esteroperalunniepersonale; 

gg.Rimborso quotenon utilizzate; 

hh.Noleggiosalecinematografiche,teatrali,ecc.; 

ii.Noleggiobuspertrasportiattivitàvarie:garedisciplinari,attivitàsportive,visiteguidate,ecc.jj.Acquisizio

ne di beni e servizi non ricompresi nelle tipologie di cui sopra ai punti 

precedenti,rientrantinell'ordinariaamministrazionedellefunzioniedelleattivitàdell’Istituto,pergli 

importistabilitidalla normativa vigente inmateria; 
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Art.11–Proceduracomparativa 

1. Per importi di spesa oltre € 5.000,00, IVA esclusa, e fino a 39.999,99 IVA esclusa, il 

Dirigenteapplica la procedura di cui all’art. 34 del D.I. 44/2001, ovvero procedimento comparativo 

di offertadi 3 operatori economici, purché esistano in tale numero soggetti idonei, al fine di 

salvaguardare icanoni basilari del Codice, delle direttive europee, di assicurare il perseguimento del 

migliorerapportoqualità-

prezzo,enellostessotempodigarantirelasnellezzaoperativadell’azioneamministrativa. Altre modalità 

di individuazione degli operatori economici saranno direttamentevalutate dalDirigente. 

2. E’ vietato l’artificioso frazionamento degli interventi allo scopo di sottoporli alla disciplina di 

cuialpresenteRegolamento. 

3. La determina, che in funzione del presente provvedimento, indice la procedura 

comparativaindividuail Responsabile Unico del Provvedimento,ai sensi della normativavigentein 

materia; 

4. Il Dirigente Scolastico, con riferimento al bene o servizio acquisibile mediante la procedura di 

cuiall’art.34del D.I.44/2001,provvedeall’emanazionediunaDeterminaper l’indizione dellaprocedura; 

5. Il DSGA procede, a seguito delle determina del DS, all’indagine di mercato o 

all’individuazionedagli elenchi deifornitori di 3 operatori, anche sulla base di disponibilità acquisite. 

L’indagine dimercato avviene con qualsiasi strumento disponibile, procedendo anche a mezzo 

telefax, telefono,internet, e-mail, consultazione di cataloghi elettronici tipo M.E.P.A., mediante 

ricerca via web, sullePagine Gialle, etc. Permane la facoltà del Responsabile del Procedimento di 

rivolgersi anche ad altrioperatori economici. Successivamente, il DSGA provvederà ad inoltrare 

contemporaneamente lalettera diinvitoaglioperatorieconomiciindividuati,contenente 

iseguentielementi: 

a) l’oggetto della prestazione, le relative caratteristiche e il suo importo massimo previsto, 

conesclusione dell’IVA; 

b) legaranzierichiesteall’affidatario delcontratto; 

c) ilterminedipresentazionedell’offerta; 

d) ilperiodo ingiorni divaliditàdelleoffertestesse; 

e) l’indicazionedeltermineper l’esecuzionedellaprestazione; 

f) ilcriteriodiaggiudicazioneprescelto:prezzopiùbassoooffertaeconomicamentepiùvantaggiosa; 
g) glielementidivalutazione,nelcasosiutilizziilcriteriodell’offertaeconomicamentepiùvantaggioso; 

h) l’eventualeclausolacheprevedediprocedereall’aggiudicazionenelcasodipresentazionediun’unicaof

fertavalida; 

i) lamisuradellepenali,determinatainconformitàdelledisposizionidelcodiceedelpresentecodice; 
l) l’obbligo per l’offerente di dichiarare nell’offerta di assumere a proprio carico tutti gli 

oneriassicurativi e previdenziali di legge, di osservare le norme vigenti in materia di sicurezza sul 

lavoroediretribuzione deilavoratoridipendenti,nonchédiaccettare condizionicontrattualie penalità; 

m) l’indicazionedei terminidipagamento; 
n) irequisitisoggettivirichiestiall’operatore,elarichiestaallostessodirendereappositadichiarazione 

inmeritoalpossessodeirequisitisoggettivirichiesti. 

6. Se il criterio di aggiudicazione prescelto è quello dell’offerta economicamente più vantaggiosa, 

laCommissione Giudicatrice nominata ai sensi dell’art.84, mediante determina del DS, procede 

allavalutazione delle offerte tecniche, individuando, mediante apposito verbale, il miglior 

offerente.L’apertura delle buste, la stesura del piano comparativo e la verbalizzazione del 

procedimento 

èeffettuatadallaCommissione.Seinveceilcriteriodiaggiudicazionepresceltoèquellodelprezzopiùbasso, 

procede alla valutazione delle offerte tecniche pervenute il RUP alla preseza di due 

testimoni(Seggiodigara). 
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7. UnavoltapredispostoilprospettocomparativoilDirigenteScolasticoeffettueràlasceltadel 
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8. Successivamente il DSGA procede alla verifica dei requisiti generali e specifici 

dell’operatoreeconomico,consideratoilmigliorofferente. 

9. Eseguita la procedura comparativa e aggiudicato il lavoro, bene o servizio, l’Istituto 

Scolasticoprovvederà alla pubblicazione sul profilo del committente (sito internet dell’Istituto 

Scolastico) delsoggettoaggiudicatario(Avvisodipost-aggiudicazione). 

10. Le esclusioni saranno comunicate agli interessati mediante affissione all’albo con 
indicazionedelle motivazioni. 

11. L’Istituto Scolastico, decorsi 35 giorni dalla data dell’avvenuta individuazione del 

soggettoaggiudicatario, provvede alla stipula del contratto, salvo nei casi di urgenza, come 

disciplinato dalcodice degli appalti e nel caso in cui pervenga una sola offerta o una sola offerta 

valida. Il terminedilatorio dicui all’art.32,comma9delD.Lgs.50/2016,nonsiapplica neiseguenticasi: 

a) se,aseguito dipubblicazionedibandooavvisocon cuisi indiceunagaraoinoltrodegliinvitinelrispetto 

del presente codice, è stata presentata o è stata ammessa una sola offerta e non sono 

statetempestivamente proposte impugnazioni del bando o della lettera di invito o queste 

impugnazionirisultanogiàrespintecondecisionedefinitiva; 

b) nel caso di un appalto basato su un accordo quadro di cui all'articolo 54, nel caso di appalti 

specificibasati su un sistema dinamico di acquisizione di cui all'articolo 55, nel caso di acquisto 

effettuatoattraversoilmercatoelettronicoenelcasodiacquistidiimportoinferioreallesogliedicuiall’articolo35

affidatiaisensidell’articolo 36, comma2, letterea)eb). 

12. Il DSGA è addetto alla conservazione degli atti di aggiudicazione e curerà gli adempimenti 

dipubblicitàetrasparenzadelleattivitàcontrattuali,aisensidell'art.35del novellatoD.M.44/2001. 

13. E’fattocomunquesalvol’eserciziodeldirittodi accesso agli attidellaproceduraneilimitidicuialle 

leggin.241/1990esuccessivemodificazioniedintegrazioni. 
 

Art.12–Proceduranegoziata 

a. Per importi di spesa inferiori alla soglia comunitaria e superiori a € 40.000,00 IVA 

esclusa,l’affidamento avviene mediante la procedura di cottimo fiduciario, nel rispetto dei principi 

di 

nondiscriminazione,paritàditrattamento,proporzionalità.trasparenzaedellarotazione,previaconsult

azione di almeno cinque operatori economici, se sussistono in tale numero soggetti 

idonei,individuati tramite Elenco dei Fornitori o anche tramite la consultazione di cataloghi 

elettronici tipoMEPA (art. 332, comma 2, Reg.), o sulla base di indagine di mercato tendente solo 

ad acquisire unaconoscenza dell’assetto del mercato, e dunque dell’esistenza di imprese potenziali 

contraenti, e deltipo di condizioni contrattuali che sono disposte a praticare, applicando il principio 

della rotazione.L’indagine di mercato avviene con qualsiasi strumento disponibile, procedendo 

almeno a mezzotelefax, telefono, internet, e-mail, consultazione di cataloghi elettronici tipo 

M.E.P.A., 

mediantericercasullePagineGialle,etc.Nonsidevonoinvitareperbenioservizidellastessatipologiasempr

ele medesime ditte. La ditta che al momento dell’indizione della procedura negoziata già assicura 

ilservizioolaforniturapotràessereinvitataalla nuovaproceduradicottimo. 
In ogni caso, risulta legittima la scelta del RUP di non prendere in considerazione l’offerta di unaditta 

non invitata ad una procedura negoziata per l’affidamento di un appalto di servizi e/o forniture,ma che 

ha presentato comunque l’offerta. Pertanto, non si terrà conto di eventuali offerte inviate daditte 

noninvitatedall'IstituzioneScolastica. 

“Nel caso di cottimo fiduciario, da sempre considerato una sorta di trattativa privata, non 

sussisteun obbligo in capo all'amministrazione di invitare tutte le imprese che ne facciano richiesta, 

nè diillustrarediffusamenteleragionidiognimancatoinvito”.(Cons.StatoSez.VI,6luglio2006,n.4295). 

b. Leprocedurerelativeall’attivitànegozialesonolestesseindicatenelprecedenteart.11,commida2a11. 
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Art.13-Acquisti inrete 
L’Istituto ha facoltà di fare ricorso al MEPA nelle procedure di acquisto. Il ricorso al MEPA nonforma 

oggetto di un obbligo normativamente sancito, ma costituisce una semplificazione delleprocedure 

diacquisto: 

a) Se l’importo è inferiore a € 5.000,00, l’Istituzione scolastica può procedere ad 

affidamentodiretto,sulMEPAmediante: 

 OdA (ordine diretto di Acquisto) qualora il bene richiesto sia presente a catalogo 
acondizioniadeguate inrelazionealleesigenze dell’istituzione scolastica; 

 RdOconunicooperatorequandoadesempiononsiritenganocompetitivelecondizioni 
presenti nelle offerte a catalogo e si inviti il solo fornitore 

individuato,specificandolecondizionirichieste. 

b) Perl’acquisto di forniture di importo non superiore alla soglia comunitaria (€ 

135.000,00),puòprocederemediantelacreazionedell’RdO,fermorestandochenelleprocedurene

goziate,ai sensi dell’art. 36 del Codice degli Appalti, il RUP deve consultare almeno 5 

operatorieconomici,sesussistonointalenumerosoggettiidonei,nelrispettodeiprincipiditrasparen

za,rotazione,paritàditrattamento. 
 

Art.14–Tracciabilità deiflussifinanziari 

a. Tutti i movimenti finanziari connessi ai contratti pubblici devono essere effettuati tramite 

lostrumento del bonifico bancario o postale oppure con altri strumenti idonei a garantire la 

pienatracciabilità delle operazioni(Legge n.136/2010–D.L.n.128/2010–Leggen.217/2010). 

b. Atalefineifornitorihannol’obbligodicomunicareall’IstituzioneScolasticagliestremiidentificatividei

conti correnti bancariopostalidedicati,ancheinvianonesclusiva,agli accreditiinesecuzione dei 

contratti pubblici, nonché di indicare le generalità e il codice fiscale delle personedelegate 

adoperaresutaliconti. 

c. L’Istituzione Scolastica ha l’obbligo di apporre su ogni ordinativo di pagamento il 

“CodiciIdentificativodiGara“/CIG”. 

d. Sonoesclusidall’obbligodiindicazionedelCIG: 

lespeserelativeaincarichidicollaborazioneexart.7comma6delD.Lgsn.165/2001(incarichioccasionalidi

collaborazioneperesigenzecuinon 

èpossibilefarfronteconpropriopersonale);lespeseeffettuateconilFondoMinuteSpese;ipagamentiafavor

e deidipendentierelativioneri; ipagamenti a favoredigestorie fornitori dipubblici servizi. 

 

Art.15–Contratto 

a. Conclusasilaproceduradiselezione,ilDirigenteScolasticoprovvedeall’affidamentodell’incaricomedi

antestipuladicontrattoo Buonodi Ordinazioneche assumela vestegiuridicadelcontratto. 

b. Ilcontrattosaràsempreinformascrittaeconterràtral’altroilluogoedilterminediconsegna(datae 

ora),l’intestazionedellafattura,iltermine delpagamentoe lecondizionidifornitura. 

c. Il contratto deve contenere un’apposita clausola con la quale il fornitore assume obblighi 

ditracciabilitàdeiflussifinanziaridicuiallaLeggen.136/2010esuccessivemodificheedintegrazioni.L’Isti

tuzionescolasticaprovvedeallapubblicazionesulprofilodelcommittentedelsoggettoaggiudicatario. 

 
 

Art.16–Verificadellefornitureedelleprestazioni– Commissionecollaudo 

a. Ai sensi dell’art. 36 del D.I. n. 44/2001 i servizi e le forniture acquisti nell’ambito del 

presenteregolamento sono soggetti ad attestazione di regolare fornitura e/o a collaudo. Il pagamento 

dellefatture potrà essere disposto solo dopo l’emissione del certificato di collaudo o 

dell’attestazione diregolarità dellafornitura. 

b. Le operazioni di collaudo devono concludersi entro 60 giorni dalla consegna delle forniture 

odall’esecuzionedeiservizievengonosvoltedalpersonaledellascuolamunitodiadeguata 



 

 

c. IlDirigenteScolasticonominauncollaudatoreounacommissione,asecondadelleprofessionalitàe 

competenze inerenti ai beni e/o servizi da collaudare. La commissione può essere integrata, 

anchecon personale esterno, con provvedimento del Dirigente, di volta in volta che le esigenze 

dovesserorichiederle. 

 

 

Art.17– Requisitisoggettivideifornitorierelative verifiche 

a. Ai sensi della vigente normativa tutti i fornitori devono essere in regola con gli obblighi relativi 

alpagamento dei contributi previdenziali e assistenziali a favore dei lavoratori. Pertanto prima 

diprocedere al pagamento delle fatture si provvederà ad acquisire il Documento Unico di 

RegolaritàContributiva (DURC), che attesta la regolarità di un operatore economico (se tenuto 

all’obbligo diiscrizione a tali Enti) relativamente agli adempimenti INPS, INAIL e, per i lavori, 

Cassa Edile. Diregolalarichiestavieneeffettuataon-

lineattraversoappositoapplicativodall’IstituzioneScolastica. 

b. Tuttiifornitoridevonoessereinregolacongliobblighirelativialpagamentodelleimposteedelletasse. 

Pertanto prima di procedere al pagamento di una fattura di importo superiore a € 10.000,00 

ènecessarioverificare(attraversounaricercaeffettuatasulsitoEquitalia)seilbeneficiarioèinadempienteall

’obbligodiversamentoderivantedallanotificacartelledipagamentoperunammontare complessivo 

almeno pari a detto importo e, in caso affermativo, non si procede 

alpagamentodellafatturasegnalandolacircostanzaall’agentedellariscossionecompetenteperterritorio. 

Esula da tale obbligo il caso in cui si proceda, per ragioni di economicità, ad emettere 

unsolomandatosupiùfatture. 
b. La certificazione antimafia sarà acquisita, nei casi previsti dal D.Lgs n. 159/2011 e 

successivemodificheecorrezioni(D.Lgs.218/2012). 

 

Art.18– Il responsabiledeltrattamentodeidati 
Secondo quanto previsto dal novellato decreto legislativo 196/03, ogni qualvolta sarà emanato unbando 

di gara, dovrà essere indicato il nominativo del responsabile del trattamento dei dati e lemodalità 

dicomunicazioneconquest’ultimo. 

 

Art.18bis –Ilresponsabile deltrattamentodeidati 
Per quanto non espressamente previsto nel presente Regolamento si rinvia alle disposizioni 
delD.lgs.50/16edelleleggiinmateria. 

 

 

 

 

 

TITOLOIV- L’INVENTARIAZIONEDEIBENI 

 

Art.19– Inventariodeibeni 

1. I beni durevoli, previo positivo collaudo, saranno assunti nell’inventario dell’istituto, 

secondoquantoprevistodagliarticoli24e 27deldecreton.44/01. 

2. Asecondadellatipologiadispesaibenipotrannoessereinventariatitenendopresentel’art.816delCodice
Civile,secondoilprincipiodell’Unitarietà,delle CoseComposte,etc. 

3. Ilaboratorisarannoinventariatitenutocontodiquantospecificatonelprecedentecomma2laddoveil 

bene non risulta scorporabile nelle sue componenti. In caso contrario, ad ogni singolo bene, 

èattribuito il valore riportato nella fattura per ogni sua componente o, in caso di prezzo 

complessivo,allastimadicostovalutatodallacommissioneinsededicollaudo,assicurando,comunque,ilris

petto 

dellaspesacomplessivariferitaaquellaboratorio
4

.
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TITOLOV- FONDOMINUTESPESEDELDIRETTORESGA 

 

Art.20– Disciplinagenerale 
Ilpresenteregolamentodisciplinalemodalitàdiutilizzodelfondominutespeserelativeall’acquisizionedibenie/

oservizioccorrentiperilfunzionamentodeiservizidell’istituzionescolastica 

aisensidell’art.17delDecretoInterministeriale n.44del1/2/2001. 

 

Art.21– Competenze del DSGA nellagestionedel fondo 
 

LeattivitànegozialiinerentilagestionedelfondominutespesesonodicompetenzadelDirettore 

S.G.A. ai sensi dell’art. 32, 2° comma, del D.I. n. 44 del 2/1/2001. A tal fine, i compiti e gliadempimenti 

cui è tenuto il Direttore S.G.A. per assicurare il regolare svolgimento dell’attivitàdell’istituzione 

scolasticasonodiseguitoprecisate: 

- provvede all’acquisto, alla conservazione e alla distribuzione presso i vari uffici del materiale 

dicancelleria,stampatiematerialidiminutoconsumo; 

- all’esecuzionedelleminutespesedifunzionamentoacaricodelfondominutespeseconilimitielemodalità 

definiteneisuccessiviarticolidelpresente regolamento; 

- all’acquisto,alla conservazioneealladistribuzionedel materialedipulizia; 

- allespesepostali,telegrafiche,pervaloribollati; 
- gestiscegliabbonamentiaperiodicierivistedicaratteretecnicoedamministrativoperl’aggiornamentopr

ofessionaledelpersonaledipendente. 

 

Art.22– Costituzionedelfondominutespese 

1. l’ammontare del fondo minute spese è stabilito, per ciascun anno, con delibera del 

Consigliod’Istituto,nell’ambitodell’approvazionedelProgramma Annuale; 

2. talefondoall’iniziodell’eserciziofinanziarioèanticipato,integralmenteoparzialmente,alDirettore 

s.g.a., con mandato in partita di giro, con imputazione all’aggregato A99, 

Funzionamentoamministrativogenerale,dalDirigentescolasticoconpropriodecreto. 

 

Art.23–Utilizzo delleminutespese 

1.Acaricodelfondospeseil Direttoresga può eseguirei pagamentirelativialleseguenti spese: 

- spesepostali; 

- spesetelegrafiche; 

- carteevaloribollati; 

- spesedi registro econtrattuali; 

- abbonamentiaperiodici erivistediaggiornamento professionale; 

- minutespesedifunzionamentodegliufficioedigestionedelpatrimoniodell’istituzionescolastica; 

- imposteetasseealtri dirittierariali; 

- minutespesedi cancelleria; 

- minutespese permaterialidipulizia; 

- speseperpiccoleriparazioni emanutenzionidi mobili edilocali; 
- altre piccole spese di carattere occasionale che presuppongono l’urgenza il cui pagamento 

percontantisirendeopportunoeconveniente. 

2. Il limite massimo di spesa è fissato in € 100,00 più IVA, per ogni singola spesa con divieto 

dieffettuareartificioseseparazionidiun’unicafornituraalfinedieluderelapresentenormaregolamentare. 

Non soggiacciono a tale limite le spese per l’acquisto o abbonamenti a periodici 

eriviste,imposteetasse,canoni; 

3. entroilpredettolimiteilDirettoresgaprovvededirettamenteallaspesa,sottolasuaresponsabilità. 
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1. Ipagamentidelleminutespese,dicuiall’articoloprecedente,sonoordinaticonbuonidipagamentonumer

atiprogressivamente efirmatidalDirettoresga.Ognibuonodevecontenere: 

- datadi emissione; 

- oggettodellaspesa; 

- ladittafornitrice/personaleautorizzato; 

- importodellaspesa; 

- aggregato el’impegnosucui laspesadovràessere contabilizzata; 

- l’importoresiduosull’impegno; 

2. aibuonidipagamentodevonoessereallegatelenotegiustificativedellespese:fatturaquietanzata,scontri

no fiscale, ricevuta di pagamento su c/c postale, vaglia postale, ricevuta di bonifico bancarioetc.; 

3. laddovelaspesanonsiadocumentatadafatturaoricevutafiscaleintestataall’istituzionescolastica,masol
oda scontrinofiscale,ilbuonodipagamentodovrà essere sottoscrittodalcreditore. 

 

Art.25– Reintegrodelfondominute spese 

1. Durante l’esercizio finanziario il fondo minute spese è reintegrabile, fino al raggiungimento 

dellaquotaprevistaperl’eserciziofinanziarioincorso,previapresentazionealDirigentescolastico 

diunanota riassuntivaadeguatamente motivataditutte lespesesostenute; 

2. La reintegrazione, che può essere totale o parziale, avviene con mandati emessi all’ordine 

delDirettore sga, e da questi debitamente quietanzati; I mandati sono tratti sugli aggregati di 

pertinenzasecondolanaturadellaspesaeffettuata,(cioèalfunzionamentoamministrativodidatticogeneral

eedai progetti cui si riferiscono le minute spese sostenute ed i relativi codici dei conti o sottoconti 

delpiano deiconticorrispondentiallespeseeffettuate); 

3. Ladocumentazionedaallegareallarichiestadireintegropotràesserecostituitadaregolarefattura,nota 

spese o qualsiasi documento in cui figuri l’importo pagato, la documentazione della 

dittafornitriceeladescrizionedell’oggetto; 

4. Nell’eventualitàchenonpossaessereagevoleprodurredocumentigiustificatividellaspesa, 

dovràessereemessaappositadichiarazionesottoscrittaincuisiaspecificatalanaturadellaspesael’importop

agato. 
Ilricorsoataleproceduradeveesserelimitatoecircoscrittoadimportinonrilevantiecomunquenonsuperioria€1
50,00; 

 

Art.26– Lescritture contabili 
Laregistrazionedeireintegriedellespesesostenuteèeffettuatasuunappositogiornaledicassanumeratoevidimatodal
Dirigentescolastico; 

AtalfineilDirettoresgadevepredisporreilregistrodelleminutespeseecontabilizzarecronologicamente 

tutteleoperazionidicassaeseguite; 

Nellaregistrazionevaspecificatoilprogettoe/oattivitàalqualelaspesasiriferisceeilcontoosottocontocollegato. 

 

Art.27–Chiusuradelfondominutespese 
Alla chiusura dell’esercizio, la somma messa a disposizione del Direttore sga, rimasta inutilizzata,deve 
essere a cura dello stesso, con una reversale, versata in conto partite di giro delle 
entrateassegnandolaall’aggregatoA99FunzionamentoAmministrativoGenerale. 

 

Art.28 – Controlli Il servizio relativoallagestione del fondominute è soggettoa verifichedell’organo di 

revisione per cui il Direttore sga deve tenere sempre aggiornata la situazione di 

cassaconlarelativadocumentazione. 

 

Art.29–Altredisposizioni 



interferiresullanormaleattivitàdidattica.Ilsito
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informaticodella scuolapuòessere utilizzato da 

 

 

E’ vietato al Direttore sga di ricevere in custodia denaro, oggetti e valori di proprietà privata. 

Glioggettievaloridiproprietàdell’istituzionescolasticaopervenutiinpossessodellamedesima,chesiritengadi

affidareallacustodiadelDirettoresga,sonodaquestiricevutisuordinescrittodell’istituzione stessa. 

 

 
 

TITOLOVI–

INTERVENTIDELCONSIGLIOD’ISTITUTONELL’

ATTIVITA’NEGOZIALE 

 

Art.30 –CriterielimitidelleattivitànegozialidelConsigliod’Istituto 
Il Consiglio di Istituto per lo svolgimento delle attività negoziali di cui all’art. 2 individua i 
seguenticriterielimiti: 

a. Contratti di sponsorizzazione Particolari progetti e attività possono essere co-finanziati da enti 

oaziende esterne con contratti di sponsorizzazione. Si accorda preferenza a sponsor che 

abbianovicinanza al mondo della scuola. Non sono stipulati accordi con sponsor le cui finalità ed 

attivitàsiano in contrasto con la funzione educativa e culturale della scuola o che non diano garanzie 

dilegalitàetrasparenza.Nellaindividuazionedeglisponsorhannolaprioritàisoggettipubblicioprivatiche 

dimostrano particolare attenzione e sensibilità nei confronti dei problemi dell'età giovanile e,comunque, 

della scuola e della cultura. Ogni contratto di sponsorizzazione non può prescindere 

dacorrettezzadirapporti,rispettodelladignitàscolasticaedellamoralecomune.Ilcontratto disponsorizzazione 

non deve prevedere nelle condizioni vincoli o oneri derivanti dall'acquisto di benie/oservizidaparte 

deglialunni e/odella scuola.Il Dirigente Scolasticoqualerappresentantedell’Istituto gestisce il reperimento 

e l’utilizzo delle risorse finanziarie messe a disposizione dellascuola da sponsor o da privati. Per 

l’individuazione degli sponsor e l’avvio della relazione con lascuola può avvalersi della collaborazione 

dei docenti appositamente incaricati o dei genitori. IlDirigente dispone l’utilizzo delle risorse 

integrandole ai fondi della scuola per la realizzazione delPOF o per la realizzazione di progetti specifici 

elaborati dalla scuola anche in collaborazione con gliesperti degli sponsor. Il contratto di 

sponsorizzazione ha durata annuale, eventualmente 

rinnovabile.Atitoloesemplificativolasponsorizzazioneèammessaper 

leseguentiattivitàsvoltenellascuola:1.stampati per attività di orientamento e di pubblicizzazione attività 

POF; 2. giornalino dell’Istituto; 3.sito web; 4. progetti finalizzati e attività conto terzi; 5. attività 

motorie, sportive, culturali, ecc.; 6.manifestazioni, gare e concorsi. b. Contratti di locazione di immobili: 

si fa riferimento alle vigentinormeinmateria. 

c. Utilizzazione di locali, beni o siti informatici, appartenenti alla istituzione scolastica da parte 

disoggetti terzi L'utilizzo temporaneo dei locali scolastici da parte delle associazioni e dei genitori 

edegli insegnanti continua ad essere regolamentato in conformità al Regolamento di Istituto. I 

localidellaScuolapossonoessereutilizzatidaentioassociazioniesterneicuifiniistituzionalie/oleattivitàno

ndevonoessereincompatibiliconlefinalitàdescrittenelPOF.IsoggettiutilizzatorideilocalidellaScuola 

assumono la custodia del bene e rispondono a norma di legge, nel contempo esentando laScuola e 

l'ente proprietario dei locali (Comune/Provincia) delle spese connesse con l'utilizzo. Isoggetti 

utilizzatori dei locali della Scuola rispondono altresì di tutti gli eventuali danni arrecati 

ailocalioaibeniinessicontenuticonrilasciodieventualecauzioneproporzionalealladuratadell'utilizzo,aln

umerodeilocali,deiserviziedeglieventualisussidi.L'edificioscolasticopuòessereconcesso solo per 

utilizzazioni precarie e non stabili, previa stipulazione da parte del concessionariodi 

unapolizzaperlaresponsabilità civileconunistituto assicurativo.Le 

modalitàperlaconcessionediutilizzo dell'edificio scolastico saranno concordate con l'Ente 

proprietario, mediante accordispecifici. L'utilizzazione temporanea dei sussidi e della 

strumentazione tecnologica dell'Istituto 

puòessereconcessa(perfiniistituzionali)inusogratuitoalpersonaleinservizio-previarichiestascritta 

- conlagaranzia,scritta,diunautilizzazionecorrettaedintegrarestituzione,semprechenonvadaad 



 

 

parte di terzi a condizione che i fini e/o le attività non risultino incompatibili con le finalità dellaScuola e 

descritte nel POF. I criteri saranno delucidati dal Consiglio di Istituto in presenza 

dieventualerichiesta.Perl'utilizzazionevienerichiesto un contributo daconcordare divoltainvolta. 

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

IlDirigente dispone convenzioni relative a prestazioni del personale della scuola per attività che 

sianopreviste dalPOF. 

e. Alienazionedibenieserviziprodottinell'eserciziodiattivitàdidatticheoprogrammateafavorediterzi. Il 

Dirigente dispone l’alienazione di beni e servizi prodotti nell’esercizio dell’attività didatticao 

programmate a favore di terzi garantendo il recupero dei costi di produzione e una quota 

dicontributo ad ulteriori attività previste dal POF. Il Consiglio delibera nei casi specifici per i quali 

siada prevedereilcopywriter. 

f. AcquistoedalienazionedititolidiStato.Sifariferimentoallevigentinormeinmateria.Attualmentenonpr
esente traleattivitànegozialidiinteresse di questa istituzione Scolastica. 

g. Contrattidi prestazioned'operaconesperti perparticolariattivitàedinsegnamenti (TITOLOVI); 
h. Partecipazione a progetti internazionali. Il Dirigente, acquisita la deliberazione del 

CollegioDocenti o dell’articolazione del dipartimento, competente per la specifica progettazione, 

sottoscrivel’accordodicollaborazione e/odipartecipazione,dando 

successivainformazionealConsigliod’Istituto dell’avvenuta autorizzazione e dell’importo del 

finanziamento da iscrivere al ProgrammaAnnuale nell’apposita aggregato. Nel caso siano necessarie 

previsioni di spesa (benché rimborsabilidai fondi europei o privati) relative alla partecipazione degli 

studenti o all’accoglienza di terzi perprogrammi di visite e di scambi internazionali, l’adesione al 

Progetto deve essere preventivamentedeliberata dalConsigliodiIstituto. 
 

TITOLO VII – REGOLAMENTO RELATIVO ALLE PROCEDURE ED AI 

CRITERIOGGETTIVI E PREDETERMINATI DI SCELTA DEL PERSONALE 

INTERNOEDESTERNO DA UTILIZZARE IN ATTIVITA' E PROGETTIex art. 40 del D I 

44/2001(PROCEDUREECRITERIOGGETTIVIEPREDETERMINATIDISCELTADELPERSONA

LEINTERNOEDESTERNODAUTILIZZAREINATTIVITÀEPROGETTI)AISENSIDELL’ART. 

40,D.I.n.129DEL28/08/2018–D.A.Reg.Sicilia n.7753 del28/12/2018 

 

Art.7.1Finalità eambito diapplicazione 
Il presente regolamento disciplina, ai sensi dell’art. 7, comma 6, del decreto legislativo 30 marzo2001, 

n. 165, e dell'art. 40 del D.I. n. 129/2018 e D.A. Reg. Sicilia n.7753/2018, le modalità ed 

icriteriperilconferimentodiincarichiadesperti,tutorealtropersonaleinternoedesternoall'istituzione 

scolastica, di incarichi di lavoro, anche all’interno delle attività finanziate con fondidiversi dal MOF 

(progetti PON – POR - FESR) per attività specifiche e peculiari, che richiedonospecifica competenza 

professionale, al fine di sopperire a particolari e motivate esigenze 

didattichedeliberateerientrantinelPianoTriennaledell’OffertaFormativa(PTOF)onelprogrammaannuale. 

 

Art.7.2Condizioniperlastipuladeicontratti 
IlDirigenteScolasticopuòstipularecontrattidiprestazioned’operaconespertiperparticolariattivitàed 

insegnamenti, nonché convenzioni con Enti pubblici o di Formazione professionale, al fine 

digarantirel’arricchimentodell’offertaformativanonchélarealizzazionedispecificiprogettididattici,program

midiricercaesperimentazione. 

Al fine di soddisfare le esigenze di cui al comma precedente l’Istituzione Scolastica, 

verificatal’impossibilitàdiutilizzarealfineilpersonaleinternoedincoerenzaconledisponibilitàfinanziarie,pu

ò ricorrere all’istituto delle collaborazioni plurime ex art. 35 CCNL del 29 novembre 2007 o, 

inalternativa,stipularecontrattidilavoroautonomoconespertidiparticolareecomprovataspecializzazione,ais

ensidell’art.7,comma 6delD.Lgs.30marzo2001,n.165. 
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Il contratto/convenzione è stipulato con esperti o Enti di Formazione italiani o stranieri, che siano 

ingrado di apportare la necessaria esperienza tecnico-professionale nell’insegnamento o nel 

progettodidatticorichiesto. 

L’affidamentodell’incaricoavverràpreviaacquisizionedell’autorizzazionedapartedell’amministrazionedia

ppartenenzadell’esperto,sedipendentepubblico,inapplicazionedell’art.58delD.L.vo3febbraio1993,n.29esu

ccessivemodificazioniedintegrazioni.Sonoesclusidalrilasciodi preventiva autorizzazione da parte 

dell’amministrazione di appartenenza dell’esperto tutti gliincarichi per attività di formazione diretta ai 

dipendenti della pubblica amministrazione nonché didocenzae diricercascientifica,inapplicazione 

delcomma 6,art.53,D.Lgs.165/2001. 

 

Art.7.3Pubblicazione degliavvisidiselezione 
IlDirigenteScolasticosullabasedelle esigenzedeiprogettidelPTOFe suifinanziamentiadisposizione per la 

realizzazione di tali progetti, sui progetti autorizzati e finanziati con il FondoSociale Europeo (PON – 

POR – FESR) individua di volta in volta le attività e gli insegnamenti per 

iqualiènecessarioconferireincarichiapersonaleespertootutorinterno/esternoenedàinformazionepubblicand

o l’avviso di selezione all’albo online dell’istituto per almeno 7 giorni (selezione interna)o 15 

giorni(selezione esterna). L’avviso,conforme aiprincipidi trasparenza,proporzionalità,pubblicità, parità 

di trattamento, buon andamento, economicità, efficacia e tempestività 

dell’azioneamministrativa,devecontenere: 

 oggettodell’incarico(descrizionedellefinalitàedel contenuto delleprestazionirichieste); 

 tipologiadi conoscenze ecompetenze richiesteperlo svolgimentodell’incarico; 

 criteri dicomparazionedeicurriculaconrelativopunteggio; 

 compenso orario previsto; 

 durata dell’incarico; 

 modalitàdi presentazionedellacandidaturacon termineperlaproposizionedelledomande; 

 modalitàdi selezione; 

 autorizzazionealtrattamento deidati personali. 
 

Art.7.4Modalitàdiselezioneespertietutor 

Laselezionedelleprofessionalitàoccorrenti seguiràl’ordineelemodalitàseguenti: 

selezioneesperto/tutorinterno: 

Laselezionedelpersonaleinterno(docentietutor)potràavvenireattraversounacomparazionedei 

C.V. (selezione interna previo avviso) oppure su designazione all’interno degli OO.CC. 

(selezioneinterna previe delibere degli OO.CC.), ovvero con altre modalità previste da disposizioni 

specifichedei fondi esterni alla scuola (PON-FSE, FESR…). L’avviso interno sarà diramato e pubblicato 

sulsitodell’istituzionescolastica.All’avvisosaràallegatoformatdiistanzadipartecipazionecontenentile 

dichiarazioni di legge e la griglia di autovalutazione titoli. L’avviso rimarrà pubblicato sul 

sitodell’istitutoperalmenon°7giorniconsecutivi.SoloincasieccezionalieadeguatamentemotivatidalDSèpre

vistalaprocedurad’urgenza,conunlimitedipubblicazioneridottoa5giorniperesperti/tutorinterni,previaadegu

atapubblicitàdellimiteridotto agliinteressati (invio avvisoviae-mail).Ladatadi fine pubblicazione 

coinciderà con la data termine di presentazione delle istanze di partecipazione.Allascadenzadel 

termineutiledipresentazioneildirigentescolastico provvederàallacomparazionedei curriculum in 

autonomia o previa la nomina di una commissione di valutazione e provvederà astilare le graduatorie 

provvisorie che saranno pubblicate sul sito della istituzione scolastica. Avversoalle graduatorie 

provvisorie saranno concessi ulteriori 7 giorni, a far data dalla pubblicazione, pereventuali ricorsi. In 

assenza di ricorsi o comunque dopo aver espletato le procedure ricorsuali, ilDirigente scolastico 

provvederà alla pubblicazione del decreto delle graduatorie definitive a cuiseguirà lettera di incarico. 

Nell’eventualità che le candidature siano in numero pari o inferiore 

allefigurenecessarieèfacoltàdelDirigenteScolasticoriaprireilbandooppureassegnaregliincari 

residualidistribuendolitragliaventipresentatac4a6ndidaturainpartiuguali,purchéinpossessodei 
titolirichiestiedellacomprovataesperienzaemotivazioneaccertataattraversocolloquio conilD.S. 



Nell’eventualitàchelecandidaturesianoinnumeroparioinferioreallefigurenecessarieèfacoltàdel 

DirigenteScolastico riaprireilbandooppure
4
a
7

ssegnaregliincarichi residuali distribuendoli tra 

 

 

IntalcasoilD.S.provvederàall’assegnazionedegliincarichisenzalanecessitàdiattenderei7giorniper i ricorsi. 

Nel caso in cui sia pervenuta una sola istanza il DS può riservarsi la facoltà di 

emetteredecretodigraduatoriadefinitivaenominarel’unicocandidato.Solonelcasoincuinonfossepresentealc

una professionalità interna, si farà ricorso a personale esterno individuato come previsto 

neiseguenticomma. 

Selezioneesperto/tutoresternoattraversocollaborazioniplurime: 
Nel caso in cui non sia stato possibile provvedervi a norma del comma precedente del 

presenteRegolamento,l’individuazionedipersonale“esperto”necessarioperlarealizzazionediprogettipotràe

ssere effettuato tramite un secondo Avviso destinato al personale delle altre Istituzioni scolastichestatali. 

L’avviso ad evidenza pubblica sarà pubblicato sul sito dell’istituzione scolastica ed inviatoalle 

Istituzioni scolastiche del territorio. All’avviso sarà allegato format di istanza di 

partecipazionecontenenti le dichiarazioni di legge e la griglia di autovalutazione titoli. L’avviso rimarrà 

pubblicatosul sito dell’istituto per n° 15 giorni consecutivi. Solo in casi eccezionali e adeguatamente 

motivatidalDSèprevistalaprocedurad’urgenza,conunlimitedipubblicazioneridottoa7giorniperespertiestern

i. La data di fine pubblicazione coinciderà con la data termine di presentazione delle istanze 

dipartecipazione.Allascadenzadeltermineutiledipresentazioneildirigentescolasticoprovvederàallacompara

zione dei curriculum in autonomia o previa la nomina di una commissione di valutazione eprovvederà a 

stilare le graduatorie provvisorie che saranno pubblicate sul sito della istituzionescolastica. Avverso alle 

graduatorie saranno concessi 15 giorni, a far data dalla pubblicazione, pereventuali ricorsi. In assenza di 

ricorsi o comunque dopo aver espletato le procedure ricorsuali, ilDirigente scolastico provvederà alla 

pubblicazione del decreto delle graduatorie definitive a cuiseguirà contratto/lettera di incarico. 

Nell’eventualità che le candidature siano in numero pari oinferiore alle figure necessarie è facoltà del 

Dirigente Scolastico riaprire il bando oppure assegnaregli incarichi residuali distribuendoli tra coloro 

che hanno presentato candidatura in parti 

uguali,purchéinpossessodeititolirichiestiedellacomprovataesperienzaemotivazioneaccertataattraversocoll

oquioconilD.S.IntalcasoilD.S.provvederàall’assegnazionedegliincarichisenzalanecessitàdiattenderei15gi

orniperiricorsi. 

Selezioneesperto/tutoresternoattraversolavoroautonomo: 
Nel caso in cui non sia stato possibile provvedervi a norma dei due commi precedenti del 

presenteRegolamento, l’individuazione di personale “esperto”, necessario per la realizzazione di 

progetti,verrà effettuato tramite un ultimo Avviso destinato a professionisti autonomi, dipendenti di 

altrePubblicheAmministrazioni.docentiappartenentiadaltreIstituzioniScolastiche.L’avvisoadevidenza 

pubblica sarà pubblicato sul sito dell’istituzione scolastica contenente le notizie di cuiall’art. 3. 

Contestualmente, l’Istituzione Scolastica inoltrerà alle altre Istituzioni Scolastiche dellaregione 

Siciliauna apposita comunicazione, al fine di rendere nota l’intenzione di far ricorso ad 

undocenteinserviziopressotaliIstituzioni.All’avvisosaràallegatoformatdiistanzadipartecipazionecontenent

i le dichiarazioni di legge e la griglia di autovalutazione titoli. L’avviso ad 

evidenzapubblicasaràpubblicatosulsitodell’istituzionescolasticacontenentelenotiziedicuisopra.All’avviso 

sarà allegato format di istanza di partecipazione contenenti le dichiarazioni di legge e lagriglia di 

autovalutazione titoli. L’avviso rimarrà pubblicato sul sito dell’istituto per n° 15 giorniconsecutivi. Solo 

in casi eccezionali e adeguatamente motivati dal DS è prevista la procedurad’urgenza, con un limite di 

pubblicazione ridotto a 7 giorni per esperti esterni. La data di finepubblicazione coinciderà con la data 

termine di presentazione delle istanze di partecipazione. Allascadenza del termine utile di presentazione 

il dirigente scolastico provvederà alla comparazione 

deicurriculuminautonomiaoprevialanominadiunacommissionedivalutazioneeprovvederàastilarele 

graduatorie provvisorie che saranno pubblicate sul sito della istituzione scolastica. Avverso 

allegraduatoriesarannoconcessi15giorni,afardatadallapubblicazione,pereventualiricorsi.Inassenzadi 

ricorsi o comunque dopo aver espletato le procedure ricorsuali, il Dirigente scolastico 

provvederàallapubblicazionedeldecretodellegraduatoriedefinitiveacuiseguiràsottoscrizionedicontratto. 



realizzare(es.laureainscienzemotorieobrevettoperescursioniotrekkingperOrieentering;Laurea,diplomao 
esperienza specificaper la realizzazione di progetti teatr

4
a
8
li, etc.). Il titolospecifico/competenza verrà stabilito dal 

DirigentescolasticoeindicatonelBandoesterno. 

 

 

gli aventi presentata candidatura in parti uguali, purché in possesso dei titoli richiesti e della 

provataesperienza e motivazione accertata attraverso colloquio con il D.S. In tal caso il D.S. 

provvederàall’assegnazione degliincarichisenza la necessitàdiattendere i15giorniperiricorsi. 

 

Art.7.5Criteri diselezionetutore docentiinterni 
L’avviso sarà rivolto al personale interno e dovrà contenere i seguenti requisiti 

specifici:Titolidistudio/professionaliediformazione 

Competenzeprofessionali 

L’Istituzionescolasticaselezioneràicontraentimediantevalutazionecomparativasullabasedeiseguenticriteri: 
 

 

 

A. Titolodistudiospecifico
1
 

Punteggio

previsto 
MaxPunti35 

Diploma specifico o inerenteal percorsoformativoe/o alla qualificarichiesta 5 

Laureatriennalespecificaoinerentealpercorsoformativoe/oallaqualificarichiest

a 
10 

Laureavecchioordinamento,specialisticaomagistralespecificaoinerenteal 
percorso formativoe/oallaqualificarichiesta 

15 

Corsipostlaureadilivellouniversitario,master,specializzazioni,dottoratodi 
ricercaattinential progetto(pt 1perogniattestato) 

5 

 

 

B.Titoliprofessionali 

Punteggio

previsto 
MaxPunti25 

Corsi di formazionee/o diaggiornamentosuiprogetti PON/PORe sulla 
gestionedellapiattaformaINDIRE(pt 2perogni attestato) 

10 

Corsidi formazionee/o diaggiornamento organizzati dallaP.A.odaaltri 

Enti accreditati, della durata di almeno 20 ore inerenti al percorso (pt 1 

perogniattestato) 

 

5 

Altra laurea otitolodistudiononspecifico néinerente alla qualifica(pt1 
perogni attestato) 

3 

CompetenzeinformatichecertificateECDL/EIPASS7 5 

Competenzein linguastraniera certificatealmenoB1 2 

 

 

C. Competenzeprofessionali 
Punteggio

previsto 
MaxPunti40 

Attivitàdidocenzaotutoraggio(a seconda dellatipologia dell’incarico)in 

percorsiformativispecificirealizzatinelleIstituzioniScolastichedelladuratanoni

nferiorea20 ore(pt4perogniincarico) 

 

20 

Attivitàdidocenzaotutoraggio(a seconda dellatipologia dell’incarico)in 

percorsiformativispecifici,realizzati nelleIstituzioni 

Scolastichedelladurata inferiorea20ore(pt0,50perogniincarico) 

 

10 

 

 

 

1
Perognimoduloverràchiestalalaurea/diplomaoiltitolospecificorispondentealleesigenzedettatedalModuloda 



 

 

Attivitàdidocenzaotutoraggio(a seconda dellatipologia dell’incarico)in 

percorsiformativinon attinentialprogetto,realizzati 

nelleIstituzioniScolastiche (pt0,50perogniincarico) 

 

10 

 

Incaso diparitàdipunteggio costituiràelementopreferenzialelaminoreetàanagrafica. 

 

Art.7.6Criteri diselezioneesperto internoprogettista/collaudatore 

Possonopartecipareallaselezionediespertoprogettista/collaudatoretutticolorochesianoinpossessodei
seguentirequisiti: 

1. Titoliculturalinecessariall’espletamentodell’incarico; 

2. Coerenzadelcurriculumpersonaleconlecaratteristichedelprogetto; 

3. Pregresseesperienzeprofessionali; 

4. Ottimeconoscenzedell’usodelPC; 

5. ConoscenzadellapiattaformaoperativadeiPON(in casodiprogettoPONFSE/FESR) 
 
Lavalutazionedeititoliculturalieprofessionali,documentatioautocertificati,avverràsullabasedeiseguenticriteridi
riferimento: 

 

Titoli Punteggio Punteggio

massimo 
attribuibile 

Possessodi laureain ingegneriaelettronicaoinformatica punti20 20 

Diploma professionale pertinente con il settore 
informatica/elettronica 

punti5 10 

Possessodilaureanon specifica punti7 7 

DiplomadiIstituto superioredi IIgrado nonpertinente punti3 3 

Partecipazioneacorsidiaggiornamento attinentiallagestione 
deiprogetticofinanziati dallaUE(in qualitàdi discente) 

2perognicorso 10 

CompetenzeinformatichecertificateECDLo EIPASS7 moduli 
osuperiore 

5punti 5 

Incarichi diprogettazione e/o collaudodiPON FESRoaltro 5puntiperincarico 40 

Esperienzadigestionee/orendicontazionenell’ambitodiprogetti 
PON/POR/FESRo altro 

1puntiperincarico 5 

Incasodiparitàdipunteggiocostituiràelemento preferenzialelaminoreetàanagrafica. 

 

Art.7.7CriteridiselezioneFacilitatore/CoordinatoreeReferenteperlavalutazioneprogettiPONFS

E/FESRoaltriprogetti 

 
L’Avvisorivolto aidocenti internidevecontenerel’indicazionedei seguentirequisiti: 

 Titolidistudio/professionaliediformazione 

 Competenzeprofessionali 

L’Istituzionescolasticaselezioneràicontraentimediantevalutazionecomparativasullabasedeiseguenticriteri: 
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A.Titolo distudio 

Punteggio 
previsto 

MaxPunti35 

DiplomadiIstituto superiorediIIgrado 5 

Laureatriennalespecificaoinerentealpercorsoformativo e/o allaqualifica 
richiesta 

10 

 



2
Perognimoduloverràchiestalalaurea/diplomaoiltitolospecificorispondentealleesigenzedettatedalModuloda 

realizzare(es.laureainscienzemotorieobrevettoperescursioni  otrekkingperOrieentering;Laurea,diplomao 
esperienza specificaper la realizzazione di progetti teatr

5
a
0
li, etc.). Il titolospecifico/competenza verrà stabilito dal 

DirigentescolasticoeindicatonelBandoesterno. 

 

 

Laureavecchio ordinamento,specialisticao magistralespecificao inerenteal 
percorsoformativoe/oallaqualificarichiesta 

15 

Corsipostlaureadilivellouniversitario,master, specializzazioni, dottoratodi 
ricerca(pt1perogniattestato) 

5 

 

 

B.Titoliprofessionali 

Punteggio 
previsto 

MaxPunti25 

Corsi di formazione e/o di aggiornamento sui progetti PON/POR e 

sullagestionedellapiattaformaINDIRE(pt 2perogniattestato)o similari(per 
altri progetti) 

 
10 

Corsidi formazionee/o diaggiornamento organizzati dallaP.A.odaaltri 
Entiaccreditati,delladuratadialmeno 10 ore(pt 0,5perogni attestato) 

5 

Altra laurea otitolodistudiononspecifico néinerente alla qualifica(pt1per 
ogniattestato) 

3 

CompetenzeinformatichecertificateECDL/EIPASS7 5 

Competenzein linguastranieracertificate 2 

 

 

C. Competenzeprofessionali 

Punteggio 
previsto 

MaxPunti40 

EsperienzepregresseinattivitàdiFacilitatore/CoordinatoreeReferenteperlavaluta

zioneinpercorsiformativiointerventifinanziatidalF.S.E./F.E.S.R.– 
M.I.U.R.(pt1perogniesperienza)oaltro(peraltriprogetti) 

 

15 

Esperienzepregressenellarealizzazionediprocessivalutativiinternied 
esterniallaIstituzioneScolastica(pt1per ogniesperienza) 

15 

AttivitàdidocenzaotutoraggioinpercorsiformativirealizzatinelleIstituzioni 
Scolastiche della durata noninferiorea 20ore(pt1perogniincarico) 

5 

Attivitàdidocenzaotutoraggioinpercorsiformativiattinentialprogetto, 

realizzatinelleIstituzioniScolastichedelladuratainferiorea20ore(pt0,50perognii

ncarico) 

 

5 

Art.7.8CriteridiselezioneEspertiesterni–Collaborazioni plurime 
L’AvvisorivoltoalpersonaledialtreIstituzioniScolastichedevecontenerel’indicazionedeiseguentirequisiti: 

 Titolidistudio/professionaliediformazione 

 Competenzeprofessionali 

 
L’Istituzionescolasticaselezioneràicontraentimediantevalutazionecomparativasullabasedeiseguenticriteri: 

 

 

A. Titolodistudiospecifico
2
 

Punteggio 
previsto 

MaxPunti35 

Diplomaspecifico o inerenteal percorsoformativoe/o alla qualificarichiesta 5 

Laurea triennale specifica o inerente al percorso formativo e/o alla 

qualificarichiesta 
10 



3
Perognimoduloverràchiestalalaurea/diplomaoiltitolospecificorispondentealleesigenzedettatedalModuloda 

realizzare(es.laureainscienzemotorieobrevettoperescursioni  otrekkingperOrieentering;Laurea,diplomao 
esperienza specificaper la realizzazione di progetti teatr

5
a
0
li, etc.). Il titolospecifico/competenza verrà stabilito dal 

DirigentescolasticoeindicatonelBandoesterno. 

 

 

Laureavecchio ordinamento,specialisticao magistralespecificao inerenteal 
percorso formativoe/oallaqualificarichiesta 

15 

Corsipostlaureadilivellouniversitario,master, specializzazioni, dottoratodi 
ricerca attinentialprogetto(pt1perogniattestato) 

5 

 

 

B.Titoliprofessionali 

Punteggio 
previsto 

MaxPunti25 

Corsi di formazione e/o di aggiornamento sui progetti PON/POR e 

sullagestione della piattaformaINDIRE(pt2perogniattestato) 
10 

Corsi di formazione e/o di aggiornamento organizzati dalla P.A. o da 

altriEnti accreditati,delladuratadialmeno 20 oreinerenti al percorso(pt 1per 
ogniattestato) 

 

5 

Altra laurea otitolodistudiononspecifico néinerente alla qualifica(pt1per 
ogniattestato) 

3 

CompetenzeinformatichecertificateECDL/EIPASS7 5 

Competenzein linguastranieracertificatealmenoB1 2 

 

 

C. Competenzeprofessionali 

Punteggio 
previsto 

MaxPunti40 

Insegnamentoscolastico attinenteal percorso formativo(pt2 peranno) 16 

Insegnamento scolasticonon attinente al percorsoformativo(pt 1peranno) 10 

Esperienza, di almeno 50 ore, in corsi di formazione attinenti al 

percorsopressoaltrientidiversi dalleIstituzioniScolastiche(pt1perogniincarico) 
10 

Esperienza pregressa riferita alle discipline coinvolte nei rispettivi moduli 

oalleprofessionalitàrichiesteinattivitàcoerenticon ilprogetto (pt 1perogni 
incarico) 

 

4 

 

 

Art.7.9-Esperti esterni–Affidamentodicontrattidilavoroautonomo 

L’Avvisoadevidenzapubblicadevecontenerel’indicazionedeiseguentirequisiti: 

 Titolidistudio/professionaliediformazione 

 Competenzeprofessionali 

L’Istituzionescolasticaselezioneràicontraentimediantevalutazionecomparativasullabasedeiseguenticriteri: 

 

A.Titolo distudiospecifico
3
 Punteggioprevisto 

MaxPunti30 

Diplomaspecifico o inerenteal percorsoformativoe/o alla 

qualificarichiesta 
5 

Laurea triennale specifica o inerente al percorso formativo e/o alla 

qualificarichiesta 
10 

Laurea vecchio ordinamento, specialistica o magistrale specifica o 

inerentealpercorsoformativoe/oalla qualificarichiesta 
15 



 

 

 
 

 

B.Altrititoliculturalieprofessionali 

Punteggio 
previsto 

MaxPunti25 

Titolo di studio livello universitario conseguito oltre al titolo di 

studiorichiesto 

5 

Dottoratodiricercacongruenteconlefinalità delmodulo 4 

Master universitario di almeno 1500 ore (60 CFU) congruente con le 

finalitàdelmodulo 

4 

Diplomi di specializzazione post-laurea congruenti con le finalità 

delmodulo 

3 

Certificazione informatica 7moduli 2 

Competenzein linguastranieracertificate 2 

Iscrizioneall’alboprofessionale 5 

C.Esperienzelavorativee/oprofessionali(Congruenti

conlefinalitàdelmodulo) 

Punteggio 
previsto 

MaxPunti45 

Esperienzadiesperto/formatoreattinentedelladuratanoninferiorea20oreinproge

tti analoghi, esclusivamente inerenti la figura professionale richiesta 

edinrelazionealleattivitàda effettuare. 
Punti5aprogetto 

30 

Esperienza di esperto/formatore non attinente della durata non inferiore a 

20oreinprogettianaloghi,esclusivamenteinerentilafiguraprofessionalerichiesta 

edinrelazione alleattivitàdaeffettuare. 
Punti 1xesperienza 

10 

DocenzapressoUniversità 5 
 

Incasodiparitàdipunteggiocostituiràelementopreferenzialelaminoreetàanagrafica. 

 
Art. 7.10 - Criteri individuazione Esperto per corsi di potenziamento della lingua 

stranieraDocentidilinguamadre,valeadirecittadinistranierioitalianicheperderivazionefamiliareovissut

olinguisticoabbianolecompetenzelinguistichericettiveeproduttivetalidagarantirelapienapadronanza 

dellalingua stranieraoggettodelpercorsoformativoesiano,quindi: 

1. in possesso della laurea conseguita nel Paese straniero la cui lingua è oggetto del 

percorsoformativo; 

2. oppure, in possesso di diploma di scuola secondaria superiore conseguito nel Paese straniero 

lacui lingua è oggetto del percorso formativo e di laurea anche conseguita in Italia, 

accompagnatada certificazione coerente con il “Quadro Comune Europeo di Riferimento per le 

Lingue”rilasciata da uno degli Enti Certificatori riconosciuti internazionalmente, nel caso in cui 

non sitratti di laurea specifica in lingue e letterature straniere. L’esperto deve essere in possesso 

dicertificazione C2 per i percorsi formativi finalizzati al raggiungimento della certificazione 

B2;per tutti gli altri livelli l’esperto deve essere in possesso di una certificazione almeno di 

livelloC1; 

3. in assenza di candidati rispondenti ai punti sopra indicati, la scuola potrà o reiterare il 

bandooppure fare ricorso ad esperti “non madre lingua” ma che siano, obbligatoriamente, in 

possessodeiseguentirequisiti: 

- laurea specifica in lingue straniere conseguita in Italia. Il certificato di laurea deve 

indicarelelinguestudiateelarelativadurata.Lasceltaterràinconsiderazionesololalinguaoggetto 
della tesidilaurea; 52 

- certificazioneabilitanteall'insegnamentodellalinguaoggettodelpercorsoformativo; 



 

 

4. laconoscenza,documentata,dapartedell'espertodellametodologia,delpianodidattico,deltestingpro

priodell'Entecertificatoreindividuato. 

 
Art.7.11CriteridiselezionePersonaleA.T.A. 

LadesignazionedelPersonaleA.T.A.,perlarealizzazionedeiprogettisaràeffettuata,adomandadegliinteressati,s

econdoiseguenticriteri: 

 

Assistentiamministrativi: 

• Titolidiservizio 

• Esperienze 

professionaliCriteridiselezione 

A.Titoli diservizio Punteggio
previsto 

MaxPunti30 

Servizionelprofilodiappartenenza(pt1perognianno) 10 

B.Esperienzeprofessionali  

IncaricospecificodigestioneamministrativaprogettiPONFSE/FESRoaltriprogetti

(pt1perogniincarico) 
20 

 
 

Collaboratoriscolastici: 

• disponibilitàespressa; 

• distribuzioneequatragliaspiranti,tenendocontoanchedelleesigenzediservizioinrelazione 

adestinataridelprogetto/plesso. 

 

Art.7.12-Esclusionedallapartecipazioneagliavvisi diselezione 

SonoesclusedallapartecipazioneagliAvvisiledomande: 

1. Pervenuteoltreiterministabiliti; 

2. Noncompilatecomerichiesto; 

3. incomplete; 

4. noncorredatedalladocumentazionerichiesta. 

 

Art.7.13 -Determinazionedelcompensoedoveridel contraente 

 

Alfinedideterminareicompensi,ilD.S.faràriferimento: 

 alle tabelle relative alle misure del compenso orario lordo spettante al 

personaledocente per prestazioni aggiuntive all’orario d’obbligo allegate al C.C.N.L. 

CompartoScuolavigentealmomentodellastipuladelContrattodiincarico; 

 allemisuredei compensiperattivitàdiaggiornamentodicui alD.I.12ottobre1995,n.326; 

 aicompensiprevistiperiprogettifinanziaticonfondiFSE/FESR; 
 acompensiforfetari,ovepiùconvenientiall’istituzionescolasticae/o 

perparticolariprestazioniprofessionali(tra cu5i3RSPP,etc.). 
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In casi particolari di motivata necessità, in relazione al tipo di attività e 

all’impegnoprofessionale richiesto, il D.S. ha facoltà di stabilire un compenso eccedente 

l’importotabellaredandoneadeguatamotivazioneinrelazioneal fattochelecaratteristichedel 

Progettopresuppongonoprofessionalitàtalidagiustificareilmaggiorcompensoorario. 

Il conferimento di incarichi a docenti interni all’Istituzione Scolastica o a docenti appartenentiad 

altre Istituzioni Scolastiche mediante il ricorso all’istituto delle collaborazioni plurime 

exart.35CCNLdel29novembre2007èassoggettatoallamedesimadisciplinafiscaleeprevidenziale 

prevista per i compensi erogati ai docenti interni all’Istituzione Scolastica cheeffettuano 

prestazioni aggiuntive all’orario d’obbligo. Il compenso erogato agli esperti esterniai sensi 

dell’art. 7 comma 6 del D.Lgs. 30 marzo2001, n.165 deve essere assoggettato alledisposizioni 

contenute nella normativa fiscale e previdenziale in materia di lavoro autonomo(v. ritenuta 

d’acconto pari al 20% e obbligo di iscrizione alla Gestione Separata INPS, qualoradai contratti 

d’opera derivi un reddito annuo superiore a 5.000 euro, come previsto, inter 

alia,dallaCircolaren.2dell'11marzo2008delDipartimentodellaFunzionePubblicaedall’art.44,comma 

2,delD.L.30settembre 2003,n.269convertitoinLegge 326/2003. 

Sonofattisalvigliemolumentiprevistiinspecificiprogettifinanziaticonfondicomunitarie/oregola

mentati daglistessientierogatori. 

Ilcompensoèdaintendersisempreomnicomprensivodituttiglioneridilegge,nonchédiognispesaso
stenutaperl’espletamentodell’incarico. 

Ilcompensosaràerogatodietropresentazionediappositanotula,conassolvimentodell’imposta di 

bollo, ove dovuta, e corredata della relazione esplicativa a firma 

delcollaboratoredellaprestazioneeffettuataeaseguitodiaccertamento,dapartedelDirigenterespons

abiledell’esattezzadellaprestazione,secondoiterminicontrattuali. 

Non potranno essere previsti, di norma, acconti in corso di attuazione della 

prestazionecontrattuale. Agli esperti non compete alcun trattamento difine rapporto, 

comunquedenominatoeilpagamentoavverràpreviaverificadell’eventualeregolaritàcontributiva. 

Ilcontraentedeveassumereneiconfrontidell’Istituzionescolasticaiseguentiimpegni: 

 Predisporre il progetto specifico di intervento in base alle eventuali indicazioni 

erichieste dellascuola; 

 Definire con la scuola il calendario delle attività e concordare con la scuola 

ognieventuale variazione; 

 osservarel’applicazioneeil rispetto delledisposizionivigenti inmateria; 

 presentarealterminedell’attivitàunadettagliatarelazioneeforniretuttaladocum
entazione 

richiesta; 

 conoscere, condividereeattuaregliobiettividell’Istitutoscolastico; 

 attenersial Regolamento diIstituto. 

 

Art. 7.14 -Formalizzazionedell’incarico 

Il Dirigente scolastico provvede al conferimento dell’incarico, con determinazione motivata 

inrelazione ai criteri definiti con il presente regolamento e nei limiti di spesa del 

progetto,mediante: 

- stipuladicontrattodiprestazioned’operaconpersonaleesternoperattivitàedinsegnamentic
he richiedonospecifichee peculiaricompetenzeprofessionali; 

- lettera diincaricoconilpersonale 



 

 

specificati: 

 l'oggettodellaprestazione; 

 i terminidi inizio econclusione dellaprestazione; 

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

del contributo previdenziale e fiscale limitatamente alla percentuale acarico 

dell'amministrazione; 

 lemodalitàdipagamento delcorrispettivo; 
 le cause che danno luogo a risoluzione del contratto ai sensi dell'art.1456 del C.C. ele 

condizioniperilricorsodellepartialrecessounilaterale. 

Qualora si verificasse, in itinere, la inadeguatezza delle prestazioni, a insindacabile 

giudiziodelDirigenteScolastico,èprevistalarescissioneunilateraledelcontrattodapartedell’Istituzione 

Scolastica. 

 

Art.7.15 -Rescissionedel contratto/nomine 

L’Amministrazione scolastica si riserva il diritto di verificare in ogni momento 
l’adeguatezzadelservizioprestatodalsoggettoaggiudicatario. 

Nel caso di inadempienze e inadeguatezza dei servizi offerti, e nel caso che dalla verifica 

delleautodichiarazioni/autocertificazioni queste risultassero mendaci, l’Amministrazione scolasticaprocede, 

con preavviso di sette giorni, alla risoluzione unilaterale del contratto senza 

oneriaggiuntivirispettoalleprestazionifinoaquelmomentoerogate. 

Nel caso di inadempienze riferite a comportamenti offensivi e irrispettosi verso gli alunni,l'Amministrazione 
scolastica procede alla rescissione immediata del contratto con preavvisoscrittoemotivatodi24 ore. 

Qualora il soggetto aggiudicatario decida unilateralmente la rescissione del contratto, non 

saràcorrispostoalcuncompensoperleprestazionifinoaquelmomentoerogate,fatte 

salvemotivazionidisalutedebitamentedocumentate. 

 

Art.7.16-

AutorizzazionedipendentipubbliciecomunicazioneallafunzionepubblicaAifinidellastipuladeicontrattid

isciplinatidalpresenteregolamentoconi dipendentidi altraamministrazione pubblica è  richiesta

 obbligatoriamente la preventiva

 autorizzazionedell’amministrazionediappartenenza dicuiall’art.53del 

D.L.von°165del30/3/2001. 
L’elencodeicontrattistipulaticonisoggettidi 
cuialcommaprecedenteècomunicatoannualmentealdipartimentodellafunzionepubblicaentroiterminiprevistidall
’art.53,commida 12a16delcitatoD.L.von°165/2001. 

 

Art.7.17-Proprietàdellerisultanze 

Tuttiiprodottirealizzati,qualielaborati,relazionieognialtradocumentazionesonodiproprietàesclusivadell’Ammin

istrazionescolastica,restandoassolutamentepreclusoalsoggetto affidatario ogni uso o divulgazione, anche 

parziale, dei prodotti realizzati senzaautorizzazione preventiva. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
30 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

30 



 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

APPENDICEM 

 
REGOLAMENTOPROGETTIEXTRACURRICOLARI 

 

SCOPO 

Scopodellapresenteproceduraèdefinireicriterielemodalitàdiindividuazione,pianificazione,attuazione e 

monitoraggio per una corretta gestione dei progetti non curricolari attuati dalla 

Scuola.CAMPODIAPPLICAZIONE 

Lapresenteprocedurasiapplicaatuttiiprogettinoncurricolari,checomportanoattivitàcoordinateeorganizzate,rip

ortatinelPOF. 

PROCEDURA 

Dinormapotrannoessererealizzati,inorariopomeridiano,iprogetticherispondonoaiseguenti  
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criteri: 

 
- Aderenzaagliindirizzi generalidelPOF 

 
 

- Progettod’Istituto 
- Essenzialitàdelprogettoperl’acquisizioneopotenziamentodelleconoscenze/competenzecurri

culari 

- Maggiornumerodeidestinatari 

- Ricadutasupiùclassi 

- Nonsovrapposizioneconattivitàgiàprevisteinaltriprogetti 

- Rientrareneltettomassimodispesa predefinito 
Lepropostedelleiniziativeextracurricolaripossonoprovenireda: 

- Entiesterni(Comune,Provincia,Ministerooancheentiprivati); 

- Collegiodeidocenti,inseguitoall’analisideibisognidell’utenza; 

- Gruppididocenti; 

- Singolidocenti 

Inun’appositaschedasonoindicati: 

- denominazionedelprogetto 

- lafinalità 

- gliobiettivi 

- idestinatari 

- ilnumerodelleorediattivitàpreviste 

- ilnumerodeidocenticoinvolti 
Tutte le proposte di iniziative extracurricolari sono inviate al Dirigente Scolastico che fa una 

primasommaria valutazione di fattibilità, da confermare in sede di contrattazione integrativa. Il 

referente diprogettoprovvedeallapianificazione delprogetto eindicalemodalitàoperative:  

- calendario 

- puntualedefinizionedellerisorseumane 

- risorsestrumentali 

- spaziutilizzati 

Idocenticoinvoltinelprogettoattuanol’attivitàassegnataedocumentanoillavorosvolto. 

I docenti coinvolti, al termine delle attività previste nel progetto, redigono una relazione finale 

nellaquale si evidenzia quanto è stato realizzato del preventivato e si esprime una valutazione dei 

risultaticonseguiti. 

LarelazioneèinviataalDirigentescolastico.Allafinedelprogettosieffettueràoperazionediverificaevalutazio

ne dellostesso. 

Definito il quadro generale della progettualità extracurricolare si farà pervenire prima dell’inizio 

diogni attività il calendario degli incontri e l’elenco del materiale da acquistare, possibilmente 

corredatodapreventivo.IfondidisponibilisarannoindicatinelProgrammaannualediriferimento.  

 

APPENDICEN 

 
REGOLAMENTOINSERIMENTOMATERIALEDIDATTICOSULSITOWEBDELLASCUOLA 

 

Art.1ResponsabilitàdelmaterialedainseriresuWEB 

1. IlprimoresponsabiledelmaterialedidatticodainseriresulWebèildocente,oilreferente\responsabile di 

Progetto il quale deve, prioritariamente, acquisire l’autorizzazione delDirigente. 

 
Art.2Inviodelmateriale 

IlmaterialepuòessereinviatoalreferentedelWeb. 

Imaterialidevonoesserepresentatiinunadelleseguenticonfigurazioni: 

- fileinHTLM; 57 
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- fileditesto(conWordoWordPAD oaltrieditorditesto), 



 

 

- raccoltadiimmagini(jpg.gif.oaltriformatiweb); 

- presentazionediPowerPointoaltro; 
- filezippati; 
- materialicartacei(solosenonsiposseggonocompetenzeinformatiche). 

Pergarantirelafruibilitàdeimaterialiilloropesonondovrebbesuperarei200KB,salvocasieccezionalivagliati

,divoltain volta,dalgruppo. 

 
Art.3CompitidelresponsabileWeb 

Esamina il materiale ricevuto e lo adatta nel formato peressere inserito sul Web. Lamancata 

oparzialepubblicazionedelmaterialeimpegnailresponsabileadichiararnelemotivazioni(dicontenuto,difor

mato,tecnici,ecc.)concomunicazione aidocentiproponenti. 



 

 

APPENDICEO 

 
REGOLAMENTOACCESSOAGLIATTI 

 

Art.1–Ambitodiapplicazione 

 
1. Il diritto di accesso è la facoltà per gli interessati di prendere visione e di estrarre copia 

didocumenti amministrativi ed è esercitabile da chiunque abbia un interesse diretto, concreto 

eattuale, corrispondente a una situazione giuridicamente tutelata e collegata al documento 

alqualeè richiestol’accesso. 

2. Il diritto di accesso si esercita con riferimento ai documenti amministrativi 

materialmenteesistentialmomentodellarichiestaedetenutiallastessadata 

dall’Istituzionescolastica. 

3. L’Istituzione scolastica non è tenuta ad elaborare dati in suo possesso al fine di soddisfare 

lerichiestediaccesso. 

 
Art.2–Definizionedidocumentoamministrativo 

 
1. L’art. 22 della L. 241/90, modificato dalla L. 15/2005, definisce documento 

amministrativo“ogni rappresentazione grafica, fotocinematografica, elettromagnetica o di 

qualunque altraspecie del contenuto di atti anche interni o non relativi ad uno specifico 

procedimento 

detenutidaunaP.A.econcernentiattivitàdipubblicointeresseindipendentementedallanaturapubblic

isticaoprivatisticadellalorodisciplinasostanziale”. 

 
2. In ambito scolastico i documenti di cui sopra risultano essere, tra gli altri, i seguenti 

(elenconon esaustivodeipossibilicasi): 

 
 elaboratiscrittieattidellaCommissionegiudicatricedegliesamidiStato; 

 compitiscritti,documentirelativiascrutiniintermedi,finalierelativiverbali,conesclusionedellepartir

iguardantialtrialunni; 

 registripersonalideidocentieverbalideiConsiglidiclasse,afavoredigenitoridialunnononammes

soallaclassesuccessivaeconesclusionedelleparticheconcernonoaltrialunni; 

 attiformali,anchedinaturaendoprocedimentale,emanatinelcorsodell’istruttoriaafavoredel 

soggettocheproducaistanzaditrasferimentoedimobilitàprofessionale; 

 relazione ispettivaed atti presuppostieconnessi afavoredi insegnante sottoposto a ispezionee/o 

procedimentodisciplinare; 

 attirelativiallaformulazionedellegraduatorieinterneediistituto; 

 attifinalizzatiallastipuladicontrattiperl’aggiudicazionedifornituredibenieservizi.  

 
Art.3–Attiesclusidaldirittodiaccesso 

 
1. Sono esclusi dal diritto di accesso, ai sensi del D.Lgs. 30 giugno 2003, n. 196 (Codice 

inmateria di protezione dei dati personali) e del D.P.R. 12 aprile 2006, n. 184 

(Regolamentorecantedisciplinainmateriadiaccessoaidocumentiamministrativi):  

 

 Nonèammessol’accessoaiprovvedimentiriguardanti: 

 a)Idocumentirelativiallacarriera,altrattamentoeconomico(fattasalval’accessibilitàal 

 trattamentotabellare)eallavitaprivatadeidipendenti,adeccezionedelleinformazionicircalaqualifi

caelastruttura diappartenenza; 

 b)Idocumenticontenutineifascicoli relativamente 
aiprocedimentidisciplinari,compresigliattipreparatoriaiprocedimentidisciplinar5i9neiconfrontidelper
sonaledipendente,comunque,in ognicasoidocumentichecontengono giudizidi 
valoresupersoneindividuate; 
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 c)GliattiistruttoripreordinatialleattivitàdivalutazioneedicontrollostrategicoeffettuatedalDS;  

 d)Lecertificazionimediche; 

 e)Idocumentiamministrativichecontengonoinformazionidicaratterepsico-

attitudinalerelativiaterzi. 

 f)Attiesecutividiprovvedimentigiudiziari; 

 g)Corrispondenzaconterzinonrichiamataindeliberazionioprovvedimenti,lacuidivulgaz

ionenonsiaespressamenteconsentitedalmittenteodaldestinatario; 

 h)Attimeramenteinterni(comunicazioni,rapporti,esposti,attiistruttori,ecc,).  

 
2. Non sono ammissibili istanze di accesso preordinate ad un controllo generalizzato 

dell’operatodell’Istituzionescolastica.L’accessoaidocumentiamministrativinonpuòesserenegato

ovesiasufficiente farericorsoalpotere didifferimento. 

3. Saràgarantito airichiedentil’accesso aidocumenti 

amministrativilacuiconoscenzasianecessariapercurareo perdifendere 

ipropriinteressigiuridici.Nelcasodidocumenticontenenti dati sensibili e giudiziari, l’accesso è 

consentito nei limiti in cui sia strettamenteindispensabile e nei termini previsti dall’art. 60 del 

D.Lgs. 196/2003, in caso di dati idonei arivelarelostatodisaluteelavitasessuale.  

 
Art.4–Interessatialdirittodiaccesso 

 
1. Sono interessati al diritto di accesso tutti i soggetti privati, compresi quelli portatori di 

interessipubbliciodiffusi,dicuiall’art.1delpresenteRegolamento.  

2. Il diritto di accesso dei soggetti di cui alprecedente comma è esercitato relativamente 

aidocumenti amministrativi e alle informazioni dagli stessi desumibili il cui oggetto è 

correlatocon l’interesse di cui il richiedente dimostri, con idonea e specifica motivazione, di 

essere iltitolare. 

 

Art.5–Controinteressati 

 
1. Per controinteressati si intendono tutti i soggetti, individuati o facilmente individuabili in 

basealla natura del documento richiesto, che, dall’esercizio dell’accesso, vedrebbero 

compromessoillorodirittoallariservatezza. 

2. Qualora l’Istituzione scolastica dovesse individuare soggetti controinteressati, è tenuta a 

darnecomunicazione agli stessi (con raccomandata con avviso di ricevimento) o mediante 

PostaElettronicaCertificata. 

3. Icontrointeressatihannodiecigiorniditempodallaricezionedellacomunicazioneperpresentareuna

motivataopposizioneallarichiestadiaccesso.Decorsotaletermine,l’Istituzionescolastica,accertata

laricezionedellacomunicazionedapartedeicontrointeressati,provvedesullavalutazione 

dellarichiesta. 

 

Art.6–Modalitàdiaccesso 

 
1. Si ha un accesso informale qualora non risulti l’esistenza di controinteressati; in tale caso 

ildirittodiaccessopuòessereesercitatomedianterichiesta,ancheverbale,all’UfficiodiSegreteria.  

2. Perpoterottenerel’accessoaldocumento,ilrichiedentedeve: 

3. indicaregliestremideldocumentooggettodellarichiesta,ovveroglielementicheneconsentanol’indi

viduazione; 
4. specificaree,oveoccorra,comprovarel’interesseconnessoall’oggettodellarichiesta; 
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5. dimostrare la propria identità e, ove occorra, i propri poteri di rappresentanza del 

soggettointeressato. 

6. Larichiestavieneesaminataimmediatamenteesenzaformalità,nell’ambitodell’orariod’ufficio, 

presso la segreteria della scuola e, compatibilmente con gli altri obblighi di serviziodel 

personale, è accolta, se possibile, mediante indicazione della pubblicazione contenente 

lenotizie,esibizionedeldocumento,estrazionedicopie,ovveroaltramodalitàidonea. 

7. Lascuola,invece,invital’interessatoapresentarerichiestaformale(nonassoggettataall’impostadi 

bollo, ai sensidellaC.M.16marzo1994,n. 94)neiseguenticasi: 

1. quando,inbasealcontenutodeldocumentorichiesto,riscontril’esistenzadicontrointeressati;  

2. quandonon risultipossibilel’accoglimentoimmediatodellarichiestainviainformale; 

3. quando sorgano dubbi sulla legittimazione del richiedente, sulla sua identità, sui 

suoipoteri rappresentativi, sulla sussistenza dell’interesse alla stregua delle 

informazioni 

edelledocumentazionifornite,sull’accessibilitàdeldocumentoosull’esistenzadicontrointer

essati. 

8. Nei suddetti casi la scuola mette a disposizione dell’interessato un apposito modulo per 

larichiesta. 

9. Il responsabile del procedimento di accesso è il Dirigente scolastico o il dipendente 

delegato,competenteaformareildocumentoo adetenerlostabilmente. 

 
Art.7–Rispostadell’Amministrazionescolastica 

 
1. Ilprocedimentodiaccessodeveconcludersineltermineditrentagiorni,decorrentidallapresentazi

onedellarichiestaall’ufficiocompetenteodallaricezionedellamedesima.  

2. IlDirigentescolastico,valutatalarichiesta,decide: 

 
 l’accoglimento della richiesta: la domanda viene ritenuta completa, e pertanto tutta 

ladocumentazionevienemessaadisposizionedelrichiedente; 

 lalimitazionedellarichiesta:èpossibileaccederesoloaunapartedelladocumentazione 

chevienemessaadisposizione delrichiedente; 

 ildifferimento 

dellarichiesta:ladomandanonpuòessereaccoltaimmediatamente,masoloinunsecondomomento,i

ndicatodall’Istituzione scolastica; 

 ilrifiutodellarichiesta:ladomandanonpuòessereaccolta. 

3. Ove la richiesta sia irregolare o incompleta, il Dirigente scolastico, entro dieci giorni, ne 

dàcomunicazione al richiedente (con raccomandata con avviso di ricevimento o altro 

mezzoidoneo a comprovarne la ricezione). In tale caso, il termine del procedimento ricomincia 

adecorreredallapresentazionedellarichiestacorretta. 

4. Dell’accoglimento della richiesta formale, della limitazione, del differimento o del rifiuto 

(chedevonoesseremotivati)vadatacomunicazioneall’interessatoamezzonotifica,PECoraccoman

dataA.R.entrodiecigiornidall’arrivoalprotocollo;qualorasianecessarioilcoinvolgimentodisogget t

icontrointeressatiil terminevieneposticipato di ulteriori diecigiorni. 

5. Lacomunicazionediaccoglimentoindicainoltreilgiornoel’orafissatoperl’accesso.Incasodiimpossi

bilitàdapartedelrichiedentepertalegiorno,possonoessereconcordati,conilDirigentescolastico,una

ltrogiornoel’orario entroi15 giornisuccessivi. 

6. L’attochedisponeildifferimentodell’accessoneindicaladurata. 

7. L’inosservanzadapartedell’AmministrazionedeiterminiindicatinelpresenteRegolamentovienecon

siderata,atuttiglieffetti,comesilenzio-rifiuto. 

8. Ilrichiedente,incasodidiniegodelladomanda,puòpresentarericorsonelterminedi30giorniallaCommissi
oneperl’accessoaidocumenti 

amministrativipressolaPresidenzadelConsigliodeiMinistrioalTribunaleAmm
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Art.8–Accoglimentodellarichiesta 

 
1. Il richiedente avrà accesso per l’esamina dei documenti presso l’Istituzione scolastica 

negliorarienelperiodoindicatinell’attodiaccoglimentodellarichiestaeallapresenzadelpersonalead

detto. 

2. I documenti per i quali è consentito l’accesso non possono essere asportati dal luogo presso 

cuisono presi invisionee non possono essere alterati inqualsiasi modo, percui l’interessato 

puòsoloprendereappuntietrascrivereintuttooinparteidocumentipresiinvisione. 

3. I cittadini, a cuisia stato affidato un documento di pertinenza dell’Istituzione 

scolastica,rispondonoadognieffettodileggedeidannicheeventualmentedovesseroarrecareaidocu

menti:danneggiamento,distruzioneoperdita. 

4. Lasottoscrizione,lasoppressione,ladistruzioneo ildeterioramentodi undocumento 

èpassibileanchedidenunciapenale aisensidell’art.351 delC.P. 

5. Qualora un documento si riferisca contestualmente a più persone, l’accesso, mediante 

esameedestrazione di copia, è consentito limitatamente alla parte del documento che si 

riferisce alsoggetto richiedente, anche mediante copertura delle parti del documento 

concernenti personediversedalrichiedente. 

6. Surichiestadell’interessato,lecopiepossonoessereautenticate. 

7. L’accesso ad eventualiinformazionicontenute instrumentiinformaticiavviene 

mediantestampadeidocumentirichiesti. 

8. Qualoravisianorichiestedi“prenderevisione”perunnumerodidocumentiritenutoeccessivamente 

gravoso e incompatibile con le normali operazioni amministrative, potrà esseredisposto 

l’accesso solo tramite rilascio di copie (con i necessari tempi procedurali e con 

glioneriprevistidalpresenteRegolamento). 

 
Art.9–Decadenzadell’autorizzazione 

 
1. Il richiedente che – entro 30 giorni – non si è avvalso del diritto di esame degli atti a seguito 

diaccoglimento della domanda, decade dal diritto stesso e per la durata di un anno non 

puòpresentaredomandadiaccessoaglistessidocumenti. 

2. L’inosservanza dei divieti previsti dall’art. 8, c. 3, comporta l’immediata decadenza del 

dirittodiesame. 

 

Art.10–Rilasciodicopie,costidinotificaedirittodiricerca 

 
1. L’esamedeidocumentiègratuito; 

2. L’eserciziodiaccessoagliattimedianterilasciodicopiaèsubordinatoaiseguenticosti: 

 
TariffedelDirittodiRicerca: 

 
Documentirecenti(max3annidall’emanazione) € 0,00 

Documentinonrecenti €5,00 

 
Ilcostodeldirittodiricercavieneapplicatoperognipraticaoggettodirichiestal’accesso. 

 

 
 

CostidiRiproduzionediattiedocumenti: 
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Formato 

Costoper 

ognipagin

a 

FormatoA4perdocumentichenonnecessitanocoperturadidatidialtrisogg

etti 

€0,25 

FormatoA4perdocumentichenecessitanocoperturadidatidialtrisoggetti €0,50 

FormatoA3 perdocumentichenonnecessitanocoperturadidatidialtrisoggetti €0,50 

FormatoA3perdocumentichenecessitanocoperturadidatidialtrisoggetti €1,00 
 

3. Persemplicità,nonverràrichiestopagamentoperimportifinoa€3,00. 

4. Qualora la richiesta di accesso agli atti comporti la notifica a controinteressati, i costi 

necessarialla notifica sono quantificati in € 5,00 a controinteressato (ad esclusione delle 

notificheindirizzate a personale in effettivo servizio presso l’Istituzione scolastica o inviate 

a 

mezzopec);taliimporti,comprensividellespesepostaliedeicostiamministrativi,sonoacaricodelr

ichiedentel’accessoepotrannoessererichiestiinanticipoperl’avviodelprocedimento. 

5. Il pagamento verrà effettuato tramite versamento o bonifico bancario sul conto 

intestatoall’Istituto Comprensivo Santi Bivona Menfi con causale: “Rimborso spese di 

riproduzioneperl’accessoagliatti”,oppuredirettamenteinsegreteria,primadelritirodellecopie.  

6. Il rilascio di copia conforme all’originale è soggetta all’imposta di bollo come da 

disposizionivigentiin materia (DPR642/72eDPR955/82); 

- Istanzanr.1marcadabollonellamisuravigentealmomentoincuisenefauso(€16,00anno2015)
. 

- Copie conformi all’originale: 1 marcada bollo per ognifoglio relativo ad ununico documentoo 

per documento costituito da 4 pagine singole. All’art.5 del D.P.R. 642/72, così 

comesostituito dall’art. 5 del D.P.R. n 955/82, viene data definizione di “foglio”, di 

“pagina” e 

di“copia”,aglieffettidell’impostadibollo.Ilfogliosiintendecompostodaquattrofacciate,lapagin

a da unafacciata. Percopia si intende la riproduzione, parziale o totale, di atti,documenti e 

registri dichiarata conforme all’originale da colui che l’ha rilasciata. Il foglio siintende 

composto di quattro facciate sempre che queste siano unite o rilegate tra di loro inmodo da 

costituire un atto unico recante nell’ultima facciata la dichiarazione di 

conformitàall’originale. Nei rapporti con lo Stato l’imposta di bollo, quando è dovuta, è a 

carico delcontribuente. (art.8DPR642/72,cosìcomesostituito dall’art.8delDPR955/82).  

ILDIRIGENTESCOLASTICO ILPRESIDENTEDELC.d.I 
Prof.ssaMariaAngelaCroce Sergio Politi 
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Art. 1 – Oggetto e definizioni 

 

1. Il presente regolamento disciplina le modalità di utilizzo del fondo economale per le minute spese 

ai sensi dall’art.21 del Decreto Interministeriale n. 129 del 28 agosto 2018. 

 

2. Ai fini del presente regolamento per fondo economale per le minute spese si intende l’assegnazione 

al Direttore dei servizi generali e amministrativi (DSGA)all’inizio di ogni esercizio finanziario di una 

somma di denaro, reintegrabile e da rendicontare, per il pagamento delle spese relative 

all’acquisizione urgente di beni e servizi di modesta entità, necessari a garantire il regolare svolgimento 

delle ordinarie attività. 

 

3. Della gestione del fondo economale per le minute spese è incaricato, ai sensi dell’art. 21 comma 4, il DSGA. 

Il DSGA può nominare, uno o più impiegati incaricati di sostituirlo neicasi di assenza e di  

temporaneo impedimento. 

 

Art. 2 - Competenze e Responsabilità del D.S.G.A in ordine  

alla gestione del fondo delle minute spese 

 

 

1. Le attività negoziali inerenti alla gestione del fondo delle minute spesesono di competenza del Direttore dei 

Servizi generali e Amministrativi (D.S.G.A.). 

 

2. A tal fine i compiti e gli adempimenti cui è tenuto il D.S.G.A per assicurare il regolare  

svolgimento dell’attività dell’Istituzione scolastica riguardano gli acquisti, la conservazione e la  

distribuzione dei materiali di minuto consumo, nonché le spese indicate nel successivo art.4, nei limiti  

e con le modalità definite dal presente regolamento. 

3. Il DSGA è responsabile delle eventuali discordanze tra il fondo economale delle minute spese e le  

risultanze rilevate in qualsiasi fase di controllo. 

 

Art. 3 – Costituzione e dotazione del fondo economaleper le minute spese  

 

1. Il fondo economale per le minute spese è costituito all’inizio di ciascun esercizio finanziario ed è anticipato 

dal Dirigente Scolastico al DSGA, in tutto o in parte, con apposito mandato in conto di partite di giro, 

con imputazione all’aggregato A01- Funzionamento Generale e decoro della scuola. 

2. L’ammontare del fondo economale per le minute spese è determinato nella misura di euro 500,00, salvo  

diversa disposizione del Consiglio di istituto. 

3. Con tale fondo il DSGA provvede ai pagamenti delle spese consentite dal presente Regolamento. 

 

 

Art. 4 – Utilizzo del fondo economale per le minute spese  

 

1. Le spese di natura economale che possono essere assunte a carico del bilancio della scuola, nei limiti  

degli stanziamenti dei competenti capitoli di bilancio, sono le seguenti:  

 

 spese postali, telegrafiche, acquisto di valori bollati e spedizioni a mezzo servizio postale o corriere;  

 acquisto di beni (materiali di consumo in genere) e servizi, nonché riparazione e manutenzione di  

beni mobili, macchine ed attrezzature; 

 spese per piccola manutenzione; 

 spese per carburanti e lubrificanti;  
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 spese per facchinaggio e trasporto; 

 spese per biglietti di mezzi di trasporto; 

 acquisto stampati, modulistica, cancelleria;  

 spese per viaggi di istruzione ed uscite didattiche  

 canoni di abbonamenti radiofonici, televisivi, internet e permessi; 

 imposte e tasse ed altri diritti erariali; 

 acquisto di libri, giornali e pubblicazioni;  

 spese diverse per il funzionamento dell’istituto; 

 spese minute di carattere diverso necessarie a soddisfare fabbisogni correnti dell’istituto e  

non individuabili nella suddetta elencazione, per cui il pagamento si rende opportuno,  

conveniente, urgente ed indifferibile entro il limite di cui all’art. 3 comma 2. 

 

2. L’importo massimo di ogni spesa è fissato in euro 100,00, con divieto di effettuare artificiose separazioni 

 di un’unica fornitura al fine di eludere la presente norma. 

3. È vietato l’uso del fondo economale per le minute spese per gli acquisti per i quali è in corso presso  

l’istituto un contratto d’appalto. 

 

 

Art. 5 - Pagamento delle minute spese 

1. I pagamenti delle minute spese, di cui all’art.3, sono ordinati con dichiarazione di spesa 

numerati progressivamente e firmati dal D.S.G.A. 

 

2.   Ogni dichiarazione di spesa deve contenere: 

 data di emissione; 

 oggetto della spesa; 

 ditta fornitrice; 

 importo della spesa; 

 aggregato su cui la spesa dovrà essere contabilizzata. 

3.   Alle dichiarazioni di spesa devono essere allegate le note giustificativedella spesa: scontrino fiscale,  

ricevuta fiscale parlante o altri titoli validi agli effetti fiscali,purché descrivano, ove possibile, il bene  

od il servizio acquistato. 

 

Art. 6 – Reintegro del fondo economale per le minute spese  

 

1. Durante l’esercizio contabile il fondo economale delle minute spese è reintegrabile previa presentazione  

al Dirigente Scolastico del rendiconto delle spese sostenute con le relative pezze giustificative. 

 

2. Il reintegro del fondo economale delle minute spese, che può essere totale o parziale, avviene con 

3. mandati emessi a favore del D.S.G.A., con imputazione all'attività o al progetto cui si riferiscono leminute  

spese sostenute. Il rimborso deve essere richiesto e disposto prima della chiusura 

dell’esercizio finanziario. 

. Art. 7– Chiusura del fondo minute speseper le minute spese 

 

1. Alla chiusura dell'esercizio finanziario, la somma anticipata al D.S.G.A. deve essere riversata in conto 

 partite di giro delle entrate, con assegnazione all'aggregato A02 - Funzionamento amministrativo.   
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Art. 8 – Scritture contabili 

 

1. Il DSGA detiene un’unica gestione di cassa per tutte le operazioni, che devono essere  

cronologicamente contabilizzate nell’ apposito registro del fondo economale come indicato all’art.40  

del D.I.129/2018. Le scritture economali devono essere effettuate anche utilizzando software informatici. 

 

Art. 9 – Controlli 

 

1. La gestione del fondo economale è soggetta a verifiche da parte del Collegio dei Revisori dei conti;  

pertanto, il DSGA ha l’obbligo di tenere sempre aggiornato il registro di cassa economale con  

la relativa documentazione. 

 

2. Verifiche di cassa possono anche essere disposte in qualsiasi momento dal Dirigente Scolastico 

. 

 

Art. 10 – Altre disposizioni 

 

1. È vietato al DSGA di ricevere in custodia denaro, oggetti e valori di proprietà privata.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CARTADEISERVIZIDELLASCUOLA 

L‟Istitutodi scuolasecondaria statale di primo grado “A. Inveges”siproponedi 

conseguire gli obiettivi esplicitati nel P.T.O.F in direzione dell‟attuazione del diritto allostudio che si 

configura  nella formazione culturale, morale, civile, sociale dello studente,nel pieno rispetto degli 

articoli 3, 33, 34 della Costituzione italiana, la Carta universale deidiritti del fanciullo, i Nuovi 

Programmi della scuola secondaria di primo grado e la Leggedel28 marzo2003 

n°53,lasperimentazioneperilbiennio2007/2009delle Indicazioniperil curricolo ( D.M. del 31 luglio 2007 

e C.M. n°68 del 3 agosto 2007) ed infine il DecretoLeggen°137/08“Disposizioni 

urgentiinmateriadiistruzioneeuniversità”. 

PRINCIPIFONDAMENTALI 
 

1. Uguaglianza 

Ilprincipiodiuguaglianzaintendeattivareazioniperrendereeffettivi: 

 l‟uguaglianzatrai  sessi; 

 ilrispettodellalibertàdireligioneeopinionepolitica; 

 l‟integrazionedeidiversiperrazza,etnia,lingua,condizionipsicofisiche esocio-



68 

 

 

economiche diognicomponente. 

 
2. Imparzialitàeregolarità 

I criteri di obiettività e di equità dell‟intervento educativo vengono definiti nel 

PianoTriennaledell‟OffertaFormativaenelRegolamentod‟Istituto.Lacontinuitàelaregolarità

del servizio vengono garantiti dalla Scuola nel rispetto delle norme contrattuali. In caso 

diconflitto sindacalesarà assicuratoilserviziominimo. 
Nell‟azione degli operatori scolastici pone i termini dell‟equità e dell‟obiettività 
fissandocriteritrasparentiper: 

laformazionedelleclassi; 

lemodalitàprogettualidelladidattica;le

modalitàdiverifica; 

ilsistemadivalutazione; 

lapredisposizionedell’orarioscolasticofunzionalmentealladidattica;lapredi

sposizionedell’orariodiserviziodelpersonaledellascuola. 

Accoglienzaeintegrazione 

Tutti gli operatori scolastici, nel rispetto dei diritti degli interessi dell‟utenza, 

s‟impegnanoa determinare nella Scuola un clima di serena accoglienza verso gli alunni e i 

loro genitori;intendono inoltre favorire l‟integrazione di tutti gli alunni, in particolare di 

quelli delleclassi iniziali e di quelli in condizioni di difficoltà socio-economico - 

ambientale e deidiversamenteabili. 

 
Regolaritàdelservizio 

La scuolagarantisce in ognimomento,attraverso l'azionedidocentie 

delpersonaleausiliario,lavigilanzasuiminori(vediRegolamento) elacontinuitàdelservizio.  

In caso di interruzioni del servizio legate ad iniziative sindacali, le famiglie 

vengonoavvisateconcongruo anticipodellamodificadell'orario e 

lascuolagarantisce,doveprevisto, il funzionamento del trasporto alunni secondo le modalità 

comunicate dell'EnteerogatoredelServizio. 

 
3. Accoglienzaeintegrazione 

La scuolagarantisce l‟accoglienzae l‟integrazione degli alunnidelle classi iniziali in 

unclimaserenoecollaborativiattraverso: 

1) contatticonidocentidellascuolaelementare; 

2) incontriconigenitori; 

3) promozionedellasocializzazioneinternaedesternadelleclassi; 

4) informazione sul regolamento della scuola, sui libri di testo, sulle 

programmazionididattiche dei singoli docenti e sull‟uso e la tenuta del diario personale e 

del giornale diclasse; 

5) aperturaastudentistranieri; 

6) iniziative di aggiornamento finalizzate alla sensibilizzazione degli alunni sui 

problemilegatialle tematiche deldisagiogiovanile. 

 
4. Dirittodiscelta,obbligoscolasticoefrequenza 
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La Scuola accoglie, nei limiti della capienza obiettiva, tutte le richieste di iscrizione 

dandola precedenza agli utenti del proprio bacino. Partendo dal principio che la scuola è e 

deveesserecostruitaperglialunnienonviceversa,riconosceildirittoall‟istruzioneeall‟educazio

ne di tutti i ragazzi, come presupposto fondamentale dell‟esercizio del 

dirittodicittadinanza.E‟fondamentale,quindi,chelaScuolacontrollilaregolaritàdellafrequenz

a e prevenga l‟evasione e la dispersione scolastica mediante la collaborazionedelle 

famiglie e di tutte le istituzioni preposte alla lotta per la 

dispersionescolasticasecondolevigentinormative. 

Criteriperl'Accoglimentodelledomandediiscrizione: 

1. Vicinanzadellascuolaallapropriaabitazionee/oluogodilavorodeigenitori; 

2. Fratellie/osorellechefrequentanoIstitutiricadentinellastessazonadellascuola; 

3. Vicinanzadellascuolaall'abitazionee/oluogodilavorodifamiliari; 

4. Vicinanzadellascuolaalplessodellascuoladiprovenienza; 

5. Fratellie/osorellechehannofrequentatolascuola. 

 
6. Partecipazione,efficienzaetrasparenza 

Lascuola,qualepartediunsistemaformativointegrato,siponecomecentrodipromozionecultural

e,socialee 

civiledelterritoriodicompetenza.Intende,pertanto,coinvolgerenelleproprieattività:operatoris

colastici,genitori,alunni,entilocalieorganizzazioni varie che perseguano le stesse finalità 

educative della Scuola. A tal fine laScuola consentirà la fruizione degli edifici e delle 

attrezzature fuori dall‟orario del servizioscolastico per attività extra e parascolastiche. Le 

istituzioni scolastiche garantiscono 

lamassimasemplificazionedelleprocedureedinformazionicompleteetrasparentialloscopodi 

promuovere ogni forma di partecipazione. La Scuola uniforma ogni sua attività ed ognisua 

scelta ai principi dell‟efficienza e dell‟efficacia, valutando i risultati conseguiti 

inrelazioneaimezzidisponibili,allivellodipartenzadeglialunnieagliobiettiviprogrammati; a 

tal fine adotta il principio della flessibilità sia nell‟organizzazione 

deiservizisiachenellaprogrammazionedell‟attivitàdidatticaedell‟offertaformativaintegrata.

Perlestessefinalità,lascuolas‟impegnaadorganizzaremodalitàdiaggiornamentodel 

personaleincollaborazioneconistituzioniedenti culturali. 

 

7. Libertàdiinsegnamentoedaggiornamentodelpersonale 

Laprogettazioneassicurailrispettodellelibertàdiinsegnamentodeidocenti,inconformità ai 

criteri concordati nel Piano Triennale dell‟Offerta Formativa d‟Istituto esuccessivamente 

adattati alle esigenze delle singole classi, con l‟unico scopo di favorire laformazione 

dell‟alunno e lo sviluppo armonico della sua personalità aiutandolo a 

sfruttarelepropriepotenzialitàeconsentendoglidiavviarsiversoscelteresponsabili.L‟aggiorna

mentoelaformazionecostituisconounimpegnopertuttoilpersonalescolasticoeuncompitoperl‟am

ministrazione cheassicurainterventiorganicieregolari. 

 
 

AREADIDATTICA 

La scuola è responsabile della qualità delle attività educative e didattiche che 

sarannoadeguatealleesigenzeculturalieformativedeglialunni,nelrispettodegliobiettivieducat

iviprogrammati,nelrispettodelleesigenzedell‟utenzaenellaprospettivadieventualirichiesteist

ituzionali.Lascuolagarantiscelacontinuitàeducativaconlascuola 
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primaria e con la scuola secondaria superiore, al fine di promuovere un armonico 

sviluppodellapersonalitàdeglialunni. 

All‟iniziodell‟anno scolastico i docenti verificano la situazione iniziale di ciascun 

alunno,raccogliendo osservazioni analitiche sui livelli di apprendimento conseguiti ed 

effettuandoverifiche della padronanza acquisita dagli alunni in ordine alle specifiche 

conoscenze edabilità, individuando carenze e bisogni, precisando disposizioni e 

potenzialità. Per questoscopo si ricorre a schede d‟ingresso, a griglie di osservazione, già 

predisposte o, ancormeglio, costruite appositamente, producendo, così, uno strumento 

direttamente finalizzatoaipropribisogni. 

Nella scelta dei libri di testo e delle strumentazioni didattiche,la scuola assume 

comecriteridiriferimentolavaliditàculturaleelafunzionalitàeducativaconparticolareriguardo 

agli obiettivi formativi e alle esigenze dell‟utenza. I docenti adotteranno, quindi,le 

soluzioni idonee a rendere possibile un‟equa distribuzione dei testi  scolastici 

nell‟arcodellasettimana.Considerandochelascuolanonèl‟unicaagenziaformativa,nell‟asseg

nazione dei compiti da svolgere a casa, il docente opererà in coerenza con 

laprogettazionedidatticadelConsigliodiclasse,nelrispettodeiritmidiapprendimentodeglialun

ni e nella consapevolezza che in questa fascia di età è necessario che i ragazzi 

abbianoopportunitàetempodadedicarealgioco,adattivitàsportiveeadiniziativecheprovengono

dallefamiglieodalterritorio.Particolareattenzionesaràdedicataall‟assegnazionedeicompitiagl

ialunnifrequentantiilaboratoripomeridianiattivatiall‟internodellascuola.Ilrapportodocente–

alunnosaràimprontatosulreciprocorispetto,sulla valorizzazione dell‟autonomia e dello 

spirito di iniziativa del discente, sul principiodella partecipazione democratica. Saranno 

incoraggiati, promossi e valorizzati il dibattito eicolloquiinterpersonali.  

 
PUBBLICIZZAZIONEDEIDOCUMENTI 

 
Lascuolagarantiscel‟elaborazione,l‟adozioneelapubblicizzazionedeiseguentidocumenti:  

 
A. PianoTriennaledell’OffertaFormativa 

IlPianoTriennaledell‟OffertaFormativaèelaboratodalCollegiodeiDocentiedèpossibile 

aggiornarlo ogni anno. Le sue linee di indirizzo vengono deliberate dal 

DirigenteScolasticoeviene approvatodal Consiglio d‟Istituto,contiene lescelteeducative 

edorganizzative e i criteri di utilizzazione delle risorse e costituisce un impegno per 

l‟interacomunitàscolastica.Rappresenta,difatto,lacartad‟identitàpedagogicaedidatticadell‟I

stituto 

Integrato dal Regolamento d‟Istituto, definisce il piano organizzativo in funzione 

delleproposte culturali, delle scelte educative e degli obiettivi formativi elaborati dagli 

organicompetentidellascuola. 

In particolare, regola l‟uso delle risorse e la pianificazione delle attività di sostegno, 

direcupero,diorientamentoediformazioneintegrataediflessibilitàdidatticaeorganizzativa.  

 

B. LaProgettazioneeducativadidattica 

ElaborataeapprovatadaidocentidelConsigliodiClasse,secondoicriteristabilitidalCollegioDoc

enti,delinea: 

1. ilpercorsoformativodellaclasse 

edeisingolialunni,adeguandoadessigliinterventioperativi; 
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2. utilizzailcontributodellevarieareedisciplinariperilraggiungimentodegliobiettiviedelle

finalitàeducativeindicatenelpianodell‟offertaformativa; 

3. è sottoposta sistematicamente a momenti di verifica e di valutazione dei risultati, 

alfinediadeguarel‟attivitàscolasticaalleesigenzecheemergonoinitinere.  

La progettazione educativa didattica, secondo i criteri stabiliti con circolare ministeriale 

n.31del18aprile2012, 

successivaBozzadel30maggio2012,contestodefinitivoemanatodallaLegge N. 254 del 

16novembredel 2012 esupportatadallaLegge N. 107/15contiene: i percorsi formativi, 

correlati agli obiettivi e alle finalità delineati nei programmi;la progettazione curriculare; 

le attività svolte durante le ore di approfondimento; i modelliorganizzativi dell‟attività 

didattica. Vengono, inoltre, individuati le strategie, i metodi e leverifiche 

elavalutazioneintermediae finale. 

 

C. IlRegolamentod’Istitutocomprendeinvece: 

o Lenormeriguardantigliorganicollegialid‟Istituto; 

o lenormerelativeal funzionamentodellebiblioteche,deilaboratori,dellepalestre; 

o lenormeperidocenti; 

o lenormeperglialunni; 

o lenormeriguardantiiprovvedimentidisciplinari; 

o irapportiscuola-Famiglia; 

o lenormesullasicurezza; 

o disposizionivarie. 
Il regolamento d‟Istituto è integrato, per quanto riguarda i provvedimenti disciplinari 

nellascuolasecondariastataledi 1°grado,dalRegolamentodi disciplina. 

 

D. “Pattosocialedicorresponsabilità”conAppendiceCOVID 

Il “Patto sociale di corresponsabilità” fra scuola e famiglia dello studente si ispira 

aiprincipi generali sui quali è fondato il Regolamento di Istituto ed ogni altra forma 

diregolamentazionedellavitaall‟internodellostesso,nell‟osservanzadelcomplessodileggie 

norme alle quali è comunque soggetta tutta l‟attività didattica ed educativa in 

generaledellascuolastatale italiana. 

Essoèfinalizzatoadefinireinmodotrasparenteecondivisodirittiedoveri 

nelrapportofraistituzione scolastica autonoma e utenza; il rispetto del Patto costituisce la 

condizioneindispensabile per costruire un rapporto di fiducia reciproca, atto a rafforzare le 

finalitàeducative del Piano triennale dell‟Offerta Formativa e il successo scolastico degli 

studenti.Il Piano triennale dell‟Offerta Formativa si può realizzare solo attraverso la 

partecipazioneresponsabiledituttele componentidellacomunitàscolastica. 

L‟Appendice COVID contiene tutte le misure,che dovranno essere adottate dalla scuola 

edalla famiglia per la prevenzione e la protezione, volte al contenimento del rischio 

dicontagiononchélemisuredi gestionedieventualicasiCOVID-19 

 

ServiziAmministrativi 
Lascuolaindividua,fissandoneepubblicandoneglistandardegarantendonealtresìl‟osservanza 

ed il rispetto, i seguenti fattori di qualità dei servizi amministrativi: celeritàdelle 

procedure; trasparenza; informatizzazione deiservizidisegreteria;tempi  di attesaagli 

sportelli;flessibilitàdegli oraridegliufficiacontatto conil pubblico. 

 

STANDARDSPECIFICIDELLEPROCEDURE 
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Art.1Lasegreteriaoffrevalideetempestiveinformazioniecollaborazioneperlacompilazionede

lmodulodiiscrizionealleclassi chevieneeffettuatoonline. 

 

Art. 2 - Il rilascio dei certificati è effettuato nel normale orario di apertura della 

segreteriaalpubblico,dinormaentrotregiornilavorativi. 

 
Art. 3 - I documenti di valutazione degli alunni e gli attestati sono disponibili online 

dalterminedelleoperazionigeneralidiscrutinio/esami. 

 
Art. 4 - Gli uffici di segreteria, di norma garantiscono un orario di apertura dello 

sportelloamministrativo di mattina dalle ore 11.30 alle ore 13.00; in particolari circostanze 

o perproblemi particolari potrebbe essere disposta e debitamente pubblicizzata anche 

l'aperturapomeridiana. 

 
* In regime di emergenza COVID 19 gli uffici di segreteria ricevono solo nei giorni 

dilunedì,mercoledìevenerdì,dalle11.00alle13.00esoloprevioappuntamentotelefonico 

enelrispettodelProtocollodiSicurezza. 

 

Art. 5 - La scuola assicura all'utenza la tempestività del contatto telefonico, stabilendo 

alproprio interno modalità di risposta che comprendono il nome dell'Istituto, il nome o 

laqualificadichirisponde,lapersonaol'ufficioingradodifornireleinformazionirichieste.  

 
Art. 6 - All'ingresso e negli uffici sono presenti gli operatori scolastici, in grado di 

fornireagliutentileprimeinformazioniperlafruizionedelservizio. 

 
Art. 7 - Gli utenti si dovranno rivolgere allo sportello, essendo vietato l'accesso diretto 

ailocalidellasegreteria. 

 
Informazioneepubblicità 

 
L‟informazioneelapubblicitàdellecomunicazionivienegarantitaattraverso: 

 albodellascuola; 

 alboprofessoriepersonaleATA; 

 ilregistrodellecircolariinterne; 

 indirizzoInternet:www.inveges.gov.it 

IlregistrodellecircolariinterneèadottatoperlecomunicazionieledirettivedelD.S.odel 

D.S.G.A. E‟ rivolto al personale della scuola, e per loro tramite agli alunni e alle 

famiglie.E‟disponibilenell‟atriodellascuolaedognidocenteètenutoaprendernevisionegiornal

mente. 

Poiché riporta ogni informazione utile a che tutti i docenti conoscano iniziative ed 

attività,ilregistrohailvaloreaggiuntodellamemoriaannuale.Ognialtrainformazione,comunica

zione o direttiva che non fosse supportata dalle note circolari o da note scritte,può essere 

qualificabilecome ipotesi personale dichi la esprime ma nonpuò 

esseregarantitacomeelementodicertezza.Ciòper necessitàdi chiarezzaetrasparenza. 

Tutticolorocheavesseronecessitàdiinformazioni,chiarimenti,richiestepossonorivolgersi:  

- se esterni all‟istituzione scolastica al collaboratore scolastico, in portineria per 

essereindirizzatoagliUfficirichiesti; 

http://www.inveges.gov.it/
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- se interni all‟istituzione scolastica per riferimenti amministrativi, all‟addetto 

allo“sportelloamministrativo“cheindirizzeràeventualmentealD.sgadalleore11.00alle 

13.00inorarioantimeridianoeperappuntamento; 

- perriferimentigeneralialDirigentescolasticooalVicarioinPresidenza; 

- perazionispecificheinPresidenza,alleFunzioniStrumentali. 

 

Ambientescolastico 
 

L‟ambiente scolastico deve essere pulito, accogliente e sicuro. Le condizioni di igiene 

esicurezza dei locali e dei servizi devono garantirne una permanenza a scuola 

confortevoleper gli alunni e per il personale. Il personale ausiliario deve adoperarsi per 

garantire lacostanteigienedeiservizi eunaquotidianasanificazioneditutti ilocali.  

L'edificio scolastico si sviluppa su quattro livelli in cui sono presenti 26 classi. Al 

PianoTerraèpresenteillaboratoriodiInformatica,illaboratorioMusicale,illaboratorioArtistico-

Tecnologico, la Palestra, gli uffici di segreteria, l‟ufficio del Dirigente Scolastico,l‟ufficio 

delCollaboratore delDirigente el‟ufficiodelD.S.G.A.. 

La scuola è dotata di un ascensore che permette di accedere dal piano terra al primo 

esecondo piano, il cui uso è permesso ai docenti e agli alunni solo se accompagnati 

dapersonale docenteoausiliario. 

L‟orariod‟uso della palestra è disciplinato in modo da consentirne l‟accesso a tutte 

leclassi.Lapalestradeveesserelasciatainordineperleattivitàdellaclassesuccessiva,privadi 

ingombri e funzionale, e deve essere utilizzata sempre nel rispetto dei principi di 

tuteladellasaluteedellasicurezza.Ognieventuale 

impedimentoodisfunzionesidovesseverificaredovràesserecomunicatosubitoaldirigenteoaisu

oi collaboratori. 

La palestrapuòessere utilizzataper attivitàpomeridianeextracurriculari in 

cuisonoprevisteattivitàdicalcio,pallavoloeatletica. 

* In regime di emergenza COVID 19 queste attività sono momentaneamente 

sospese.L‟accessoèseveramentevietatoainonaddettieaglialunniincasodiassenza 

deldocente.L‟uso delle apparecchiature deve essere prudente e regolare, deve rispettare i 

vincoli dellasicurezzaedellariduzionedelrischio. 

L‟usodelleapparecchiatureinformaticheèvietatoallostessosoggettopertempiprolungatioltrel

etreore. 

Gli spazi aperti interni all‟area di pertinenza della scuola sono interdetti alla sosta 

diautoveicolieadibitiesclusivamenteapuntidiraccoltaincasodiemergenzaodievacuazione 

dell‟edificioscolastico. 

L‟ingresso principale dell‟edificio non può essere impedito da alcun veicolo in sosta 

perconsentirel‟accessoimmediatoadambulanza,vigilidelfuoco,mezzidipubblicasicurezzaeveico

lispecializzatiperglialunnidiversamenteabili. 

La scuolaconsente l'ingresso acoloroche necessitano disedia a rotelledal 

portonesecondariochesi trovaNord-Ovestdell'istitutoinprossimitàdellapalestra. 

La scuola è dotata di servizi igienici disposti su ogni piano differenziati per alunniealunne, 

mentre per gli alunni che necessitano di sedia a rotelle sono presenti due bagniadatti allo 

scopo dotati di servizi specifici, che si trovano uno nel semi-interrato e l'altro 

alsecondopiano dell'edificio. 

 

 
DOCUMENTOSULLASICUREZZA 



74 

 

 

TUTELADELLASALUTEEPREVENZIONEINFORTUNINELLASCUOLA 

 
INFORMAZIONE AILAVORATORI, AGLI ALUNNIE 

AGLIUTENTIDELLASCUOLA 

 

Questa struttura scolastica non possiede “tutti”i requisiti per assicurare, a norma 

delledisposizioni contenute nel D.L.vo n.81/2008 e nel Decreto del Ministero della P.I. 

del19/09/1998n. 382, ladovutaprevenzione e sicurezza. L‟Ente 

Localenonhaancorarealizzatogliinterventistrutturalinecessarienonhaancoraprovvedutoallal

oromanutenzione secondo lanormativa. 

Ciò premesso si ritiene opportuno INFORMARE gli utenti e gli operatori del 

servizioscolasticosuirischiperlasicurezzaelatuteladellasalute. 

L‟ attività ordinaria che si svolge a scuola in generale, se eseguita con normale 

diligenza,noncomportarischiparticolari.Condizioneessenziale,però,permantenereunbuonliv

ellodi sicurezza è l‟uso corretto e prudente delle strutture, delle suppellettili e degli 

impianti,nel rispetto della segnaletica e della cartellonistica esposta. A ciò sono invitati 

tutti gliutenti delservizioscolasticoevigileràilpersonaledocentee nondocente. 

 
Il personale docente e non docente, gli allievi e tutti gli utenti del servizio scolastico 

sonoinvitatiaprenderevisionedeldocumento:opuscoloinformativo“Informazionedeilavorat

ori”ai sensidell’art.36 D. Lgs. N. 81/2008, e l‟organigramma 

perprenderevisionedeinominatividegliaddettiallasicurezza: 

- R.S.P.P.arch.GalianoSalvatore 

- R.L.S.prof. 

- RESPONSABILICOVIDprof.rI, 

S.P.S. prof.ssa Coll.Scol. 

- S.P.I.LA.prof.riA.,ArcuriGiuseppina,,MarinoMariaAlessandra,ContiSabrina; 

Coll. Scol. MonisteroGiuseppe, MannoCalogero;. 

- S.G.E.Ass.Amm..,Coll.Scol.,MonisteroG.,L,Maurello,MannoC.; 

- Medicocompetente: 

 

 

 

PROCEDURADEIRECLAMIEVALUTAZIONEDELSERVIZIO 
 

MODALITÀCOMUNICATIVEEDIRECLAMO 

 
Comunicazione 

I Genitori o persone esterne all‟istituzione scolastica possono essere ricevuti dal 

DirigenteScolastico odaicollaboratoriprevioappuntamento. 

Igenitoripossonocomunicareconidocenti: 

 duranteilricevimentosettimanaleprevioappuntamento; 

 duranteipomeriggidiricevimentocollettivoprevistonelPiano 

Annualedelleattivitàdidatticheecollegiali. 
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L‟istitutoprovvedeadinformareigenitoritelefonicamente,periscritto,attraversopostaelettronic

a o SMSnelcaso: 

 digravimancanzedell‟alunno; 

 doporitardioassenzecontinuate; 

 nelcasodiassenzeingiustificate; 

 duranteleassenzecollettive; 

 inognialtrocasoquandoloriterràopportuno. 
 

Reclami 

Ireclamipossonoessereespressiinformaorale,scritta,telefonica,viafaxedevonoconteneregener

alità,indirizzoereperibilitàdelproponente. 

Ireclamioralietelefonicidovrannoessereseguitidareclamoinformascrittaefirmato.Ireclami

anoniminonsonopresiinconsiderazione. 

IL Dirigente Scolastico,dopo avere esperito ognipossibile indagine 

inmerito,risponde,conceleritàeattivandosiperrimuoverelecausechehannoprovocatoilreclam

o. 

QualorailreclamononsiadicompetenzadelCapod‟Istituto,alreclamantesonoforniteindicazioni

circailcorrettodestinatario. 
 

Apprezzamenti 

Vengonoaccoltiancheeventualiapprezzamentichel‟utentevorràesprimere,perchéorientanoles

celtedellascuola. 

 

Segnalazionieproposte 

Sonograditelesegnalazionidell‟utenzadieventualidisfunzionifinalizzatealmiglioramento del 

servizio scolastico ed a formulare proposte di 

integrazione/innovazionedell‟offertaformativa. 

 

LEMODALITÀPERVERIFICAREEVALUTAREILSERVIZIO 

 
E‟ metodo consolidato rilevare le azioni e le verifiche condotte dalle Figure Strumentali 

erelazionarealCollegio deidocentialterminedell‟annoscolastico. 

Alloscopodiraccogliereelementiutili allavalutazionedelservizioedelPTOF 

ingenerale,potranno,anche,essereadoperatiquestionariopportunamentepredisposti.  

Gli strumenti di rilevazione dovranno mirare a cogliere gli aspetti organizzativi, 

didattici,relativialcurricolo,amministrative,eingenereevidenziarelacorrispondenzatraildichi

aratoe l‟applicato,e soprattutto, la possibilitàdiformulareproposteed 

operareeventualimodifichecorrettiveinitinere. 

Sipotrannoprendereinconsiderazionestrumentistandarddirilevazioneoffertidall‟Amministra

zione Scolastica e /o da Enti specializzati oppure auto costruiti. Ci 

siatterràalseguenteschemacheècoerenteconl‟impostazionedifondodellostessoPTOF.  
 

 
AMBITO INDICATORI ASPETTI 

ORGANIZZATIVO

GESTIONALE 

COERENZA 

Tradichiaratoerealizzato 

-RapportotraOO.CC.; 

-attivitàdicoordinamentotrapresidenza 

elepartidelsistema; 
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 EFFICACIA -azionedellesingolepartidel sistema; 

-applicazionedelRegolamentod‟Istituto 

PERCEZIONE 

 

 

 

DIDATTICO-

OPERATIVO 

COERENZA 

Tradichiaratoerealizzato 

- curricoloesplicito; 

- flessibilità 

- formazioneculturaleeprofessionale 

- interazionetraidocenti 

- rapportodocenti-alunni 

- attivitàdirecupero 

- attivitàdiorientamento 

- integrazionealunnidiversamenteabili 

- attivitàintegrative 

- attivitàextracurricolari 

EFFICACIA 

PERCEZIONE 

 
INTEGRAZIONEC

ON 

ILTERRITORIO 

COERENZA 

Tradichiaratoerealizzato 

- rapportoconigenitori 

- interazionecongliEntiesterni 

- reperimentoeusodirisorseumane,fi

nanziarieestrumentali 

- interazioniconaltrescuole 
EFFICACIA 

PERCEZIONE 
 
 

8. ATTUAZIONE 

 
Tutte le norme contenute nel testo dellapresente Carta sono vincolanti per operatori e 

utentifino anuove disposizionimodificativecontenute neicontratticollettivio in norme di legge oin 

successivi provvedimenti deliberati dal Collegio dei Docenti e dal Consiglio di Istituto. 

Lapresente Carta dei Servizi è stata approvata dal Consiglio di Istituto previa consultazione, 

conproposta di emendamenti, del Collegio dei docenti e dell'assemblea del personale ATA. 

Levariecomponentiscolastiche(docenti,genitori,personaleATA)possonoproporreemendamenti

soppressivio integrativi.Leindicazionicontenutenellapresente 

Cartasiapplicanofinoaquandonon sianoin contrastocondisposizionicontenute innormedilegge.  

 

 


