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"Statuto delle studentesse e degli studenti
della scuola secondaria”

DPR 24 giugno 1998, n. 249

Regolamento recante lo Statuto delle studentesse e degli studenti della
scuola secondaria

(in GU 29 luglio 1998, n. 175)

modificato dal

DPR 21 novembre 2007, n. 235

Regolamento recante modifiche ed integrazioni al decreto del Presidente
della Repubblica 24 giugno 1998, n. 249, concernente lo statuto delle
studentesse e degli studenti della scuola secondaria

(in GU 18 dicembre 2007, n. 293)

(N.B. Le modifiche introdotte dal DPR 21/11/2007, n.235
sono evidenziate con sfondo giallo e carattere sottolineato)

Art. 1 (Vita della comunita scolastica)

1. La scuola & luogo di formazione e di educazione mediante lo studio, I'acquisizione delle
conoscenze e lo sviluppo della coscienza critica.

2. La scuola & una comunita di dialogo, di ricerca, di esperienza sociale, informata ai
valori democratici e volta alla crescita della persona in tutte le sue dimensioni. In essa
ognuno, con pari dignita e nella diversita dei ruoli, opera per garantire la formazione alla
cittadinanza, la realizzazione del diritto allo studio, lo sviluppo delle potenzialita di
ciascuno e il recupero delle situazioni di svantaggio, in armonia con i principi sanciti dalla
Costituzione e dalla Convenzione internazionale sui diritti dell'infanzia fatta a New York il
20 novembre 1989 e con i principi generali dell'ordinamento italiano.

3. La comunita scolastica, interagendo con la piu ampia comunita civile e sociale di cui €
parte, fonda il suo progetto e la sua azione educativa sulla qualita delle relazioni
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insegnante-studente, contribuisce allo sviluppo della personalita dei giovani, anche
attraverso l'educazione alla consapevolezza e alla valorizzazione dell'identita di genere,
del loro senso di responsabilita e della loro autonomia individuale e persegue il
raggiungimento di obiettivi culturali e professionali adeguati all'evoluzione delle
conoscenze e all'inserimento nella vita attiva.

4. La vita della comunita scolastica si basa sulla liberta di espressione, di pensiero, di
coscienza e di religione, sul rispetto reciproco di tutte le persone che la compongono,
quale che sia la loro eta e condizione, nel ripudio di ogni barriera ideologica, sociale e
culturale.

Art. 2 (Diritti)

1. Lo studente ha diritto ad una formazione culturale e professionale qualificata che
rispetti e valorizzi, anche attraverso I'orientamento, l'identita di ciascuno e sia aperta alla
pluralita delle idee. La scuola persegue la continuita dell'apprendimento e valorizza le
inclinazioni personali degli studenti, anche attraverso un'adeguata informazione, la
possibilita di formulare richieste, di sviluppare temi liberamente scelti e di realizzare
iniziative autonome.

2. La comunita scolastica promuove la solidarieta tra i suoi componenti e tutela il diritto
dello studente alla riservatezza.

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

4. Lo studente ha diritto alla partecipazione attiva e responsabile alla vita della scuola. |
dirigenti scolastici e i docenti, con le modalita previste dal regolamento di istituto, attivano
con gli studenti un dialogo costruttivo sulle scelte di loro competenza in tema di
programmazione e definizione degli obiettivi didattici, di organizzazione della scuola, di
criteri di valutazione, di scelta dei libri e del materiale didattico. Lo studente ha inoltre
diritto a una valutazione trasparente e tempestiva, volta ad attivare un processo di
autovalutazione che lo conduca a individuare i propri punti di forza e di debolezza e a
migliorare il proprio rendimento.

5. Nei casi in cui una decisione influisca in modo rilevante sull'organizzazione della scuola
gli studenti della scuola secondaria superiore, anche su loro richiesta, possono essere
chiamati ad esprimere la loro opinione mediante una consultazione. Analogamente negli
stessi casi e con le stesse modalita possono essere consultati gli studenti della scuola
media o i loro genitori.

6. Gli studenti hanno diritto alla liberta di apprendimento ed esercitano autonomamente il
diritto di scelta tra le attivita curricolari integrative e tra le attivita aggiuntive facoltative
offerte dalla scuola. Le attivita didattiche curricolari e le attivita aggiuntive facoltative sono
organizzate secondo tempi e modalita che tengono conto dei ritmi di apprendimento e
delle esigenze di vita degli studenti.

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

8. La scuola si impegna a porre progressivamente in essere le condizioni per assicurare:

a) un ambiente favorevole alla crescita integrale della persona e un servizio
educativo-didattico di qualita;

b) offerte formative aggiuntive e integrative, anche mediante il sostegno di
iniziative liberamente assunte dagli studenti e dalle loro associazioni;

c) iniziative concrete per il recupero di situazioni di ritardo e di svantaggio
nonché per la prevenzione e il recupero della dispersione scolastica;

d) la salubrita e la sicurezza degli ambienti, che debbono essere adeguati a
tutti gli studenti, anche con handicap;

e) la disponibilita di un'adeguata strumentazione tecnologica;
f) servizi di sostegno e promozione della salute e di assistenza psicologica.

9. La scuola garantisce e disciplina nel proprio regolamento l'esercizio del diritto di
riunione e di assemblea degli studenti, a livello di classe, di corso e di istituto.

10. | regolamenti delle singole istituzioni garantiscono e disciplinano I'esercizio del diritto

di associazione all'interno della scuola secondaria superiore, del diritto degli studenti
singoli e associati a svolgere iniziative all'interno della scuola, nonché I'utilizzo di locali da
parte degli studenti e delle associazioni di cui fanno parte. | regolamenti delle scuole
favoriscono inoltre la continuita del legame con gli ex studenti e con le loro associazioni.

Art. 3 (Doveri)

1. Gli studenti sono tenuti a frequentare regolarmente i corsi e ad assolvere assiduamente
agli impegni di studio.

2. Gli studenti sono tenuti ad avere nei confronti del capo d'istituto, dei docenti, del
personale tutto della scuola e dei loro compagni lo stesso rispetto, anche formale, che
chiedono per se stessi.

3. Nell'esercizio dei loro diritti e nell'adempimento dei loro doveri gli studenti sono tenuti a
mantenere un comportamento corretto e coerente con i principi di cui all'art.1.

4. Gli studenti sono tenuti ad osservare le disposizioni organizzative e di sicurezza dettate
dai regolamenti dei singoli istituti.

5. Gli studenti sono tenuti a utilizzare correttamente le strutture, i macchinari e i sussidi
didattici e a comportarsi nella vita scolastica in modo da non arrecare danni al patrimonio
della scuola.
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6. Gli studenti condividono la responsabilita di rendere accogliente I'ambiente scolastico e
averne cura come importante fattore di qualita della vita della scuola.

Art. 4 (Disciplina)

1. | regolamenti delle singole istituzioni scolastiche individuano i comporta-menti che
configurano mancanze disciplinari con riferimento ai doveri elencati nell'articolo 3, al
corretto svolgimento dei rapporti allinterno della comunita scolastica e alle situazioni
specifiche di ogni singola scuola, le relative sanzioni, gli organi competenti ad irrogarle e il
relativo procedimento, secondo i criteri di seguito indicati.

2. | provvedimenti disciplinari hanno finalitda educativa e tendono al rafforzamento del
senso di responsabilita ed al ripristino di rapporti corretti all'interno della comunita
scolastica, nonché al recupero dello studente attraverso attivita di natura sociale, culturale
ed in generale a vantaqggio della comunita scolastica.

3. La responsabilita disciplinare & personale. Nessuno pud essere sottoposto a sanzioni
disciplinari senza essere stato prima invitato ad esporre le proprie ragioni. Nessuna
infrazione disciplinare connessa al comportamento pud influire sulla valutazione del
profitto.

4. In nessun caso pud essere sanzionata, né direttamente né indirettamente, la libera
espressione di opinioni correttamente manifestata e non lesiva dell'altrui personalita.

5. Le sanzioni sono sempre temporanee, proporzionate alla infrazione disciplinare e
ispirate al principio di gradualita nonché, per quanto possibile, al principio della riparazione
del danno. Esse tengono conto della situazione personale dello studente, della gravita del
comportamento e delle conseguenze che da esso derivano. Allo studente € sempre offerta
la possibilita di convertirle in attivita in favore della comunita scolastica.

6. Le sanzioni e i provvedimenti che comportano allontanamento dalla comunita
scolastica sono adottati dal consiglio di classe. Le sanzioni che comportano
l'allontanamento superiore a quindici_giorni e quelle che implicano I'esclusione dallo
scrutinio finale o la non ammissione all'esame di Stato conclusivo del corso di studi sono
adottate dal consiglio di istituto.

7. Il temporaneo allontanamento dello studente dalla comunita scolastica pud essere
disposto solo in caso di gravi o reiterate infrazioni disciplinari, per periodi non superiori ai
quindici giorni.

8. Nei periodi di allontanamento non superiori a quindici giorni deve essere previsto un
rapporto con lo studente e con i suoi genitori tale da preparare il rientro nella comunita
scolastica. Nei periodi di allontanamento superiori ai quindici giorni, in coordinamento con
la famiglia e, ove necessario, anche con i servizi sociali e l'autorita giudiziaria, la scuola
promuove un percorso di recupero educativo che miri all'inclusione, alla
responsabilizzazione e al reintegro, ove possibile, nella comunita scolastica.

9. L'allontanamento dello studente dalla comunita scolastica pud essere disposto anche
quando siano stati commessi reati che violano la dignita e il rispetto della persona umana
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o vi sia pericolo per l'incolumita delle persone. In tale caso, in deroga al limite generale
previsto dal comma 7, la durata dell'allontanamento € commisurata alla gravita del reato
ovvero al permanere della situazione di pericolo. Si applica, per quanto possibile, il
disposto del comma 8.

9-bis. Con riferimento alle fattispecie di cui al comma 9, nei casi di recidiva, di atti di
violenza grave, o comunque connotati da una particolare gravita tale da ingenerare un
elevato allarme sociale, ove non siano esperibili interventi per un reinserimento
responsabile e tempestivo dello studente nella comunitd durante l'anno scolastico, la
sanzione & costituita dall'allontanamento dalla comunita scolastica con |'esclusione dallo
scrutinio finale o la non ammissione all'esame di Stato conclusivo del corso di studi 0, nei
casi meno gravi, dal solo allontanamento fino al termine dell'anno scolastico.

9-ter. Le sanzioni disciplinari di cui al comma 6 e sequenti possono essere irrogate
soltanto previa verifica della sussistenza di elementi concreti e precisi dai quali si desuma
che linfrazione disciplinare sia stata effettivamente commessa da parte dello studente

incolpato.

10. Nei casi in cui l'autorita giudiziaria, i servizi sociali o la situazione obiettiva
rappresentata dalla famiglia o dallo stesso studente sconsiglino il rientro nella comunita
scolastica di appartenenza, allo studente & consentito di iscriversi, anche in corso d'anno,
ad altra scuola.

11. Le sanzioni per le mancanze disciplinari commesse durante le sessioni d'esame sono
inflitte dalla commissione di esame e sono applicabili anche ai candidati esterni.

Art. 5 (Impugnazioni)

1. Contro le sanzioni disciplinari & ammesso ricorso, da parte di chiunque vi abbia
interesse, entro quindici giorni dalla comunicazione della loro irrogazione, ad un apposito
organo di garanzia interno alla scuola, istituito e disciplinato dai regolamenti delle singole
istituzioni scolastiche, del quale fa parte almeno un rappresentante eletto dagli studenti
nella scuola secondaria superiore e dai genitori nella scuola media, che decide nel termine
di dieci giorni. Tale organo, di norma, & composto da un docente designato dal consiglio di
istituto e, nella scuola secondaria superiore, da un rappresentante eletto dagli studenti e
da un rappresentante eletto dai genitori, ovvero, nella scuola secondaria di primo grado da
due rappresentanti eletti dai genitori, ed € presieduto dal dirigente scolastico.

2. L'organo di garanzia di cui al comma 1 decide, su richiesta degli studenti della scuola
secondaria superiore o di chiunque vi abbia interesse, anche sui conflitti che sorgano
all'interno della scuola in merito all'applicazione del presente regolamento.

3. Il Direttore dell'ufficio scolastico regionale, o un dirigente da questi delegato, decide in
via definitiva sui reclami proposti dagli studenti della scuola secondaria superiore o da
chiunque vi abbia interesse, contro le violazioni del presente regolamento, anche
contenute nei regolamenti degli istituti. La decisione & assunta previo parere vincolante di
un organo di garanzia regionale composto per la scuola secondaria superiore da due
studenti designati dal coordinamento regionale delle consulte provinciali degli studenti, da
tre docenti e da un genitore designati nell'ambito della comunita scolastica regionale, e
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presieduto dal Direttore dell'ufficio scolastico regionale o da un suo delegato. Per la scuola
media in luogo degli studenti sono designati altri due genitori.

4. L'organo di garanzia regionale, nel verificare la corretta applicazione della normativa e
dei regolamenti, svolge |la sua attivita istruttoria esclusivamente sulla base dell'esame della
documentazione acquisita o0 di eventuali memorie scritte prodotte da chi propone il
reclamo o dall'lAmministrazione.

5. Il parere di cui al comma 4 & reso entro il termine perentorio di trenta giorni. In caso di
decorrenza del termine senza che sia stato comunicato il parere, o senza che I'organo di
cui_ al comma 3 abbia rappresentato esigenze istruttorie, il direttore dell'ufficio scolastico
regionale puo decidere indipendentemente dall'acquisizione del parere. Si applica il
disposto di cui all'articolo 16, comma 4, della legge 7 agosto 1990, n. 241.

6. Ciascun ufficio scolastico regionale individua, con apposito atto, le modalita piu idonee
di_designazione delle componenti dei docenti e dei genitori all'interno _dell'organo di
garanzia regionale al fine di garantire un funzionamento costante ed efficiente dello
stesso.

7. L'organo di garanzia di cui al comma 3 resta in carica per due anni scolastici.

Art. 5-bis (Patto educativo di corresponsabilita)

1. Contestualmente all'iscrizione alla singola istituzione scolastica, & richiesta la
sottoscrizione da parte dei genitori e degli studenti di un Patto educativo di
corresponsabilita, finalizzato a definire in maniera dettagliata e condivisa diritti e doveri nel
rapporto tra istituzione scolastica autonoma, studenti e famiglie.

2. | singoli regolamenti di istituto disciplinano le procedure di sottoscrizione nonché di
elaborazione e revisione condivisa, del patto di cui al comma 1.

3. Nell'ambito delle prime due settimane di inizio delle attivita didattiche, ciascuna
istituzione scolastica pone in essere le iniziative piu idonee per le opportune attivita di
accoglienza dei nuovi studenti, per la presentazione e la condivisione dello statuto delle
studentesse e degli studenti, del piano dell'offerta formativa, dei regolamenti di istituto e
del patto educativo di corresponsabilita.

Art. 6 (Disposizioni finali)
1. | regolamenti delle scuole e la carta dei servizi previsti dalle diposizioni vigenti in
materia sono adottati o modificati previa consultazione degli studenti nella scuola
secondaria superiore e dei genitori nella scuola media.

2. Del presente regolamento e dei documenti fondamentali di ogni singola istituzione
scolastica € fornita copia agli studenti all'atto dell'iscrizione.

3. E abrogato il capo Ill del R.D. 4 maggio 1925, n. 653.
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CODICE DI COMPORTAMENTO DEI DIPENDENTI DELLE PUBBLICHE
AMMINISTRAZIONI

Art. 1
(Disposizioni di carattere generale)

1. I principi e i contenuti del presente codice costituiscono specificazioni esemplificative degli
obblighi di diligenza, lealta e imparzialita, che qualificano il corretto adempimento della
prestazione lavorativa. I dipendenti pubblici - escluso il personale militare, quello della polizia
di Stato ed il Corpo di polizia penitenziaria, nonché i componenti delle magistrature e
dell'Avvocatura dello Stato - si impegnano ad osservarli all'atto dell'assunzione in servizio.

2. I contratti collettivi provvedono, a norma dell'art. 54, comma 3, del decreto legislativo 30
marzo 2001, n. 165, al coordinamento con le previsioni in materia di responsabilita
disciplinare. Restano ferme le disposizioni riguardanti le altre forme di responsabilita dei
pubblici dipendenti.

3. Le disposizioni che seguono trovano applicazione in tutti i casi in cui non siano applicabili
norme di legge o di regolamento o comunque per i profili non diversamente disciplinati da leggi
o regolamenti. Nel rispetto dei principi enunciati dall'art. 2, le previsioni degli articoli 3 e
seguenti possono essere integrate e specificate dai codici adottati dalle singole amministrazioni
ai sensi dell'art. 54, comma 5, del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165.

Art. 2
(Principi)

1. Il dipendente conforma la sua condotta al dovere costituzionale di servire esclusivamente la
Nazione con disciplina ed onore e di rispettare i principi di buon andamento e imparzialita
dell'amministrazione. Nell'espletamento dei propri compiti, il dipendente assicura il rispetto
della legge e persegue esclusivamente l'interesse pubblico; ispira le proprie decisioni ed i
propri comportamenti alla cura dell'interesse pubblico che gli & affidato.

2. Il dipendente mantiene una posizione di indipendenza, al fine di evitare di prendere decisioni
o svolgere attivita inerenti alle sue mansioni in situazioni, anche solo apparenti, di conflitto di
interessi. Egli non svolge alcuna attivita che contrasti con il corretto adempimento dei compiti
d'ufficio e si impegna ad evitare situazioni e comportamenti che possano nuocere agli interessi
o all'immagine della pubblica amministrazione.

3. Nel rispetto dell'orario di lavoro, il dipendente dedica la giusta quantita di tempo e di
energie allo svolgimento delle proprie competenze, si impegna ad adempierle nel modo piu
semplice ed efficiente nell'interesse dei cittadini e assume le responsabilita connesse ai propri
compiti.

4. Il dipendente usa e custodisce con cura i beni di cui dispone per ragioni di ufficio e non
utilizza a fini privati le informazioni di cui dispone per ragioni di ufficio.

5. Il comportamento del dipendente deve essere tale da stabilire un rapporto di fiducia e
collaborazione tra i cittadini e I'amministrazione. Nei rapporti con i cittadini, egli dimostra la
massima disponibilita e non ne ostacola I'esercizio dei diritti. Favorisce I'accesso degli stessi
alle informazioni a cui abbiano titolo e, nei limiti in cui cid non sia vietato, fornisce tutte le
notizie e informazioni necessarie per valutare le decisioni dell'amministrazione e i
comportamenti dei dipendenti.

6. Il dipendente limita gli adempimenti a carico dei cittadini e delle imprese a quelli
indispensabili e applica ogni possibile misura di semplificazione dell'attivita amministrativa,
agevolando, comunque, lo svolgimento, da parte dei cittadini, delle attivita loro consentite, o
comunque non contrarie alle norme giuridiche in vigore.



7. Nello svolgimento dei propri compiti, il dipendente rispetta la distribuzione delle funzioni tra
Stato ed enti territoriali. Nei limiti delle proprie competenze, favorisce I'esercizio delle funzioni
e dei compiti da parte dell'autorita territorialmente competente e funzionalmente piu vicina ai
cittadini interessati.

Art. 3
(Regali e altre utilita)

1. Il dipendente non chiede, per sé o per altri, né accetta, neanche in occasione di festivita,
regali o altre utilita salvo quelli d'uso di modico valore, da soggetti che abbiano tratto o
comunque possano trarre benefici da decisioni o attivita inerenti all'ufficio.

2. Il dipendente non chiede, per sé o per altri, né accetta, regali o altre utilita da un
subordinato o da suoi parenti entro il quarto grado. Il dipendente non offre regali o altre utilita
ad un sovraordinato o a suoi parenti entro il quarto grado, o conviventi, salvo quelli d'uso di
modico valore.

Art. 4
(Partecipazione ad associazioni e altre organizzazioni)

1. Nel rispetto della disciplina vigente del diritto di associazione, il dipendente comunica al
dirigente dell'ufficio la propria adesione ad associazioni ed organizzazioni, anche a carattere
non riservato, i cui interessi siano coinvolti dallo svolgimento dell'attivita dell'ufficio, salvo che
si tratti di partiti politici o sindacati.

2. Il dipendente non costringe altri dipendenti ad aderire ad associazioni ed organizzazioni, né
li induce a farlo promettendo vantaggi di carriera.

Art. 5
(Trasparenza negli interessi finanziari.)

1. Il dipendente informa per iscritto il dirigente dell'ufficio di tutti i rapporti di collaborazione in
qualungque modo retribuiti che egli abbia avuto nell'ultimo quinquennio, precisando:
a) se egli, o suoi parenti entro il quarto grado o conviventi, abbiano ancora
rapporti finanziari con il soggetto con cui ha avuto i predetti rapporti di
collaborazione;
b) se tali rapporti siano intercorsi o intercorrano con soggetti che abbiano
interessi in attivita o decisioni inerenti all'ufficio, limitatamente alle pratiche a lui
affidate.
2. Il dirigente, prima di assumere le sue funzioni, comunica all'amministrazione le
partecipazioni azionarie e gli altri interessi finanziari che possano porlo in conflitto di interessi
con la funzione pubblica che svolge e dichiara se ha parenti entro il quarto grado o affini entro
il secondo, o conviventi che esercitano attivita politiche, professionali o economiche che li
pongano in contatti frequenti con I'ufficio che egli dovra dirigere o che siano coinvolte nelle
decisioni o nelle attivita inerenti all'ufficio. Su motivata richiesta del dirigente competente in
materia di affari generali e personale, egli fornisce ulteriori informazioni sulla propria situazione
patrimoniale e tributaria.

Art. 6
(Obbligo di astensione)

1. Il dipendente si astiene dal partecipare all'adozione di decisioni o ad attivita che possano
coinvolgere interessi propri ovvero: di suoi parenti entro il quarto grado o conviventi; di
individui od organizzazioni con cui egli stesso o il coniuge abbia causa pendente o grave



inimicizia o rapporti di credito o debito; di individui od organizzazioni di cui egli sia tutore,
curatore, procuratore o agente; di enti, associazioni anche non riconosciute, comitati, societa o
stabilimenti di cui egli sia amministratore o gerente o dirigente. Il dipendente si astiene in ogni
altro caso in cui esistano gravi ragioni di convenienza. Sull'astensione decide il dirigente
dell'ufficio.

Art. 7
(Attivita collaterali)

1. Il dipendente non accetta da soggetti diversi dall'amministrazione retribuzioni o altre utilita
per prestazioni alle quali € tenuto per lo svolgimento dei propri compiti d'ufficio.

2. Il dipendente non accetta incarichi di collaborazione con individui od organizzazioni che
abbiano, o abbiano avuto nel biennio precedente, un interesse economico in decisioni o attivita
inerenti all'ufficio.

3. Il dipendente non sollecita ai propri superiori il conferimento di incarichi remunerati.

Art. 8
(Imparzialita)

1. Il dipendente, nell'adempimento della prestazione lavorativa, assicura la parita di
trattamento tra i cittadini che vengono in contatto con I'amministrazione da cui dipende. A tal
fine, egli non rifiuta né accorda ad alcuno prestazioni che siano normalmente accordate o
rifiutate ad altri.

2. Il dipendente si attiene a corrette modalita di svolgimento dell'attivita amministrativa di sua
competenza, respingendo in particolare ogni illegittima pressione, ancorché esercitata dai suoi
superiori.

Art. 9
(Comportamento nella vita sociale)

1. Il dipendente non sfrutta la posizione che ricopre nell'amministrazione per ottenere utilita
che non gli spettino. Nei rapporti privati, in particolare con pubblici ufficiali nell'esercizio delle
loro funzioni, non menziona né fa altrimenti intendere, di propria iniziativa, tale posizione,
qualora ciod possa nuocere all'immagine dell'amministrazione.

Art. 10
(Comportamento in servizio)

1. Il dipendente, salvo giustificato motivo, non ritarda né affida ad altri dipendenti il
compimento di attivita o I'adozione di decisioni di propria spettanza.

2. Nel rispetto delle previsioni contrattuali, il dipendente limita le assenze dal luogo di lavoro a
quelle strettamente necessarie.

3. Il dipendente non utilizza a fini privati materiale o attrezzature di cui dispone per ragioni di
ufficio. Salvo casi d'urgenza, egli non utilizza le linee telefoniche dell'ufficio per esigenze
personali. Il dipendente che dispone di mezzi di trasporto dell'amministrazione se ne serve per
lo svolgimento dei suoi compiti d'ufficio e non vi trasporta abitualmente persone estranee
all'amministrazione.

4. 1l dipendente non accetta per uso personale, né detiene o gode a titolo personale, utilita
spettanti all'acquirente, in relazione all'acquisto di beni o servizi per ragioni di ufficio.



Art. 11
(Rapporti con il pubblico)

1. Il dipendente in diretto rapporto con il pubblico presta adeguata attenzione alle domande di
ciascuno e fornisce le spiegazioni che gli siano richieste in ordine al comportamento proprio e
di altri dipendenti dell'ufficio. Nella trattazione delle pratiche egli rispetta I'ordine cronologico e
non rifiuta prestazioni a cui sia tenuto motivando genericamente con la quantita di lavoro da
svolgere o la mancanza di tempo a disposizione. Egli rispetta gli appuntamenti con i cittadini e
risponde sollecitamente ai loro reclami.

2. Salvo il diritto di esprimere valutazioni e diffondere informazioni a tutela dei diritti sindacali
e dei cittadini, il dipendente si astiene da dichiarazioni pubbliche che vadano a detrimento
dell'immagine dell'amministrazione. Il dipendente tiene informato il dirigente dell'ufficio dei
propri rapporti con gli organi di stampa.

3. Il dipendente non prende impegni né fa promesse in ordine a decisioni o azioni proprie o
altrui inerenti all'ufficio, se cid possa generare o confermare sfiducia nell'amministrazione o
nella sua indipendenza ed imparzialita.

4. Nella redazione dei testi scritti e in tutte le altre comunicazioni il dipendente adotta un
linguaggio chiaro e comprensibile.

5. Il dipendente che svolge la sua attivita lavorativa in una amministrazione che fornisce
servizi al pubblico si preoccupa del rispetto degli standard di qualita e di quantita fissati
dall'amministrazione nelle apposite carte dei servizi. Egli si preoccupa di assicurare la
continuita del servizio, di consentire agli utenti la scelta tra i diversi erogatori e di fornire loro
informazioni sulle modalita di prestazione del servizio e sui livelli di qualita.

Art. 12
(Contratti)

1. Nella stipulazione di contratti per conto dell'amministrazione, il dipendente non ricorre a
mediazione o ad altra opera di terzi, né corrisponde o promette ad alcuno utilita a titolo di
intermediazione, né per facilitare o aver facilitato la conclusione o I'esecuzione del contratto.

2. Il dipendente non conclude, per conto dell'amministrazione, contratti di appalto, fornitura,
servizio, finanziamento o assicurazione con imprese con le quali abbia stipulato contratti a
titolo privato nel biennio precedente. Nel caso in cui I'amministrazione concluda contratti di
appalto, fornitura, servizio, finanziamento o assicurazione, con imprese con le quali egli abbia
concluso contratti a titolo privato nel biennio precedente, si astiene dal partecipare all'adozione
delle decisioni ed alle attivita relative all'esecuzione del contratto.

3. Il dipendente che stipula contratti a titolo privato con imprese con cui abbia concluso, nel
biennio precedente, contratti di appalto, fornitura, servizio, finanziamento ed assicurazione,
per conto dell'amministrazione, ne informa per iscritto il dirigente dell'ufficio.

4. Se nelle situazioni di cui ai commi 2 e 3 si trova il dirigente, questi informa per iscritto il
dirigente competente in materia di affari generali e personale.

Art. 13
(Obblighi connessi alla valutazione dei risultati)

1. Il dirigente ed il dipendente forniscono all'ufficio interno di controllo tutte le informazioni
necessarie ad una piena valutazione dei risultati conseguiti dall'ufficio presso il quale prestano
servizio. L'informazione & resa con particolare riguardo alle seguenti finalita: modalita di



svolgimento dell'attivita dell'ufficio; qualita dei servizi prestati; parita di trattamento tra le
diverse categorie di cittadini e utenti; agevole accesso agli uffici, specie per gli utenti disabili;
semplificazione e celerita delle procedure; osservanza dei termini prescritti per la conclusione
delle procedure; sollecita risposta a reclami, istanze e segnalazioni.



CODICE DI COMPORTAMENTO DEI DIPENDENTI DELLE PUBBLICHE
AMMINISTRAZIONI

Art. 1
(Disposizioni di carattere generale)

1. I principi e i contenuti del presente codice costituiscono specificazioni esemplificative degli
obblighi di diligenza, lealta e imparzialita, che qualificano il corretto adempimento della
prestazione lavorativa. I dipendenti pubblici - escluso il personale militare, quello della polizia
di Stato ed il Corpo di polizia penitenziaria, nonché i componenti delle magistrature e
dell'Avvocatura dello Stato - si impegnano ad osservarli all'atto dell'assunzione in servizio.

2. I contratti collettivi provvedono, a norma dell'art. 54, comma 3, del decreto legislativo 30
marzo 2001, n. 165, al coordinamento con le previsioni in materia di responsabilita
disciplinare. Restano ferme le disposizioni riguardanti le altre forme di responsabilita dei
pubblici dipendenti.

3. Le disposizioni che seguono trovano applicazione in tutti i casi in cui non siano applicabili
norme di legge o di regolamento o comunque per i profili non diversamente disciplinati da leggi
o regolamenti. Nel rispetto dei principi enunciati dall'art. 2, le previsioni degli articoli 3 e
seguenti possono essere integrate e specificate dai codici adottati dalle singole amministrazioni
ai sensi dell'art. 54, comma 5, del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165.

Art. 2
(Principi)

1. Il dipendente conforma la sua condotta al dovere costituzionale di servire esclusivamente la
Nazione con disciplina ed onore e di rispettare i principi di buon andamento e imparzialita
dell'amministrazione. Nell'espletamento dei propri compiti, il dipendente assicura il rispetto
della legge e persegue esclusivamente l'interesse pubblico; ispira le proprie decisioni ed i
propri comportamenti alla cura dell'interesse pubblico che gli & affidato.

2. Il dipendente mantiene una posizione di indipendenza, al fine di evitare di prendere decisioni
o svolgere attivita inerenti alle sue mansioni in situazioni, anche solo apparenti, di conflitto di
interessi. Egli non svolge alcuna attivita che contrasti con il corretto adempimento dei compiti
d'ufficio e si impegna ad evitare situazioni e comportamenti che possano nuocere agli interessi
o all'immagine della pubblica amministrazione.

3. Nel rispetto dell'orario di lavoro, il dipendente dedica la giusta quantita di tempo e di
energie allo svolgimento delle proprie competenze, si impegna ad adempierle nel modo piu
semplice ed efficiente nell'interesse dei cittadini e assume le responsabilita connesse ai propri
compiti.

4. Il dipendente usa e custodisce con cura i beni di cui dispone per ragioni di ufficio e non
utilizza a fini privati le informazioni di cui dispone per ragioni di ufficio.

5. Il comportamento del dipendente deve essere tale da stabilire un rapporto di fiducia e
collaborazione tra i cittadini e I'amministrazione. Nei rapporti con i cittadini, egli dimostra la
massima disponibilita e non ne ostacola I'esercizio dei diritti. Favorisce I'accesso degli stessi
alle informazioni a cui abbiano titolo e, nei limiti in cui cid non sia vietato, fornisce tutte le
notizie e informazioni necessarie per valutare le decisioni dell'amministrazione e i
comportamenti dei dipendenti.

6. Il dipendente limita gli adempimenti a carico dei cittadini e delle imprese a quelli
indispensabili e applica ogni possibile misura di semplificazione dell'attivita amministrativa,
agevolando, comunque, lo svolgimento, da parte dei cittadini, delle attivita loro consentite, o
comunque non contrarie alle norme giuridiche in vigore.



7. Nello svolgimento dei propri compiti, il dipendente rispetta la distribuzione delle funzioni tra
Stato ed enti territoriali. Nei limiti delle proprie competenze, favorisce I'esercizio delle funzioni
e dei compiti da parte dell'autorita territorialmente competente e funzionalmente piu vicina ai
cittadini interessati.

Art. 3
(Regali e altre utilita)

1. Il dipendente non chiede, per sé o per altri, né accetta, neanche in occasione di festivita,
regali o altre utilita salvo quelli d'uso di modico valore, da soggetti che abbiano tratto o
comunque possano trarre benefici da decisioni o attivita inerenti all'ufficio.

2. Il dipendente non chiede, per sé o per altri, né accetta, regali o altre utilita da un
subordinato o da suoi parenti entro il quarto grado. Il dipendente non offre regali o altre utilita
ad un sovraordinato o a suoi parenti entro il quarto grado, o conviventi, salvo quelli d'uso di
modico valore.

Art. 4
(Partecipazione ad associazioni e altre organizzazioni)

1. Nel rispetto della disciplina vigente del diritto di associazione, il dipendente comunica al
dirigente dell'ufficio la propria adesione ad associazioni ed organizzazioni, anche a carattere
non riservato, i cui interessi siano coinvolti dallo svolgimento dell'attivita dell'ufficio, salvo che
si tratti di partiti politici o sindacati.

2. Il dipendente non costringe altri dipendenti ad aderire ad associazioni ed organizzazioni, né
li induce a farlo promettendo vantaggi di carriera.

Art. 5
(Trasparenza negli interessi finanziari.)

1. Il dipendente informa per iscritto il dirigente dell'ufficio di tutti i rapporti di collaborazione in
qualungque modo retribuiti che egli abbia avuto nell'ultimo quinquennio, precisando:
a) se egli, o suoi parenti entro il quarto grado o conviventi, abbiano ancora
rapporti finanziari con il soggetto con cui ha avuto i predetti rapporti di
collaborazione;
b) se tali rapporti siano intercorsi o intercorrano con soggetti che abbiano
interessi in attivita o decisioni inerenti all'ufficio, limitatamente alle pratiche a lui
affidate.
2. Il dirigente, prima di assumere le sue funzioni, comunica all'amministrazione le
partecipazioni azionarie e gli altri interessi finanziari che possano porlo in conflitto di interessi
con la funzione pubblica che svolge e dichiara se ha parenti entro il quarto grado o affini entro
il secondo, o conviventi che esercitano attivita politiche, professionali o economiche che li
pongano in contatti frequenti con I'ufficio che egli dovra dirigere o che siano coinvolte nelle
decisioni o nelle attivita inerenti all'ufficio. Su motivata richiesta del dirigente competente in
materia di affari generali e personale, egli fornisce ulteriori informazioni sulla propria situazione
patrimoniale e tributaria.

Art. 6
(Obbligo di astensione)

1. Il dipendente si astiene dal partecipare all'adozione di decisioni o ad attivita che possano
coinvolgere interessi propri ovvero: di suoi parenti entro il quarto grado o conviventi; di
individui od organizzazioni con cui egli stesso o il coniuge abbia causa pendente o grave



inimicizia o rapporti di credito o debito; di individui od organizzazioni di cui egli sia tutore,
curatore, procuratore o agente; di enti, associazioni anche non riconosciute, comitati, societa o
stabilimenti di cui egli sia amministratore o gerente o dirigente. Il dipendente si astiene in ogni
altro caso in cui esistano gravi ragioni di convenienza. Sull'astensione decide il dirigente
dell'ufficio.

Art. 7
(Attivita collaterali)

1. Il dipendente non accetta da soggetti diversi dall'amministrazione retribuzioni o altre utilita
per prestazioni alle quali € tenuto per lo svolgimento dei propri compiti d'ufficio.

2. Il dipendente non accetta incarichi di collaborazione con individui od organizzazioni che
abbiano, o abbiano avuto nel biennio precedente, un interesse economico in decisioni o attivita
inerenti all'ufficio.

3. Il dipendente non sollecita ai propri superiori il conferimento di incarichi remunerati.

Art. 8
(Imparzialita)

1. Il dipendente, nell'adempimento della prestazione lavorativa, assicura la parita di
trattamento tra i cittadini che vengono in contatto con I'amministrazione da cui dipende. A tal
fine, egli non rifiuta né accorda ad alcuno prestazioni che siano normalmente accordate o
rifiutate ad altri.

2. Il dipendente si attiene a corrette modalita di svolgimento dell'attivita amministrativa di sua
competenza, respingendo in particolare ogni illegittima pressione, ancorché esercitata dai suoi
superiori.

Art. 9
(Comportamento nella vita sociale)

1. Il dipendente non sfrutta la posizione che ricopre nell'amministrazione per ottenere utilita
che non gli spettino. Nei rapporti privati, in particolare con pubblici ufficiali nell'esercizio delle
loro funzioni, non menziona né fa altrimenti intendere, di propria iniziativa, tale posizione,
qualora ciod possa nuocere all'immagine dell'amministrazione.

Art. 10
(Comportamento in servizio)

1. Il dipendente, salvo giustificato motivo, non ritarda né affida ad altri dipendenti il
compimento di attivita o I'adozione di decisioni di propria spettanza.

2. Nel rispetto delle previsioni contrattuali, il dipendente limita le assenze dal luogo di lavoro a
quelle strettamente necessarie.

3. Il dipendente non utilizza a fini privati materiale o attrezzature di cui dispone per ragioni di
ufficio. Salvo casi d'urgenza, egli non utilizza le linee telefoniche dell'ufficio per esigenze
personali. Il dipendente che dispone di mezzi di trasporto dell'amministrazione se ne serve per
lo svolgimento dei suoi compiti d'ufficio e non vi trasporta abitualmente persone estranee
all'amministrazione.

4. 1l dipendente non accetta per uso personale, né detiene o gode a titolo personale, utilita
spettanti all'acquirente, in relazione all'acquisto di beni o servizi per ragioni di ufficio.



Art. 11
(Rapporti con il pubblico)

1. Il dipendente in diretto rapporto con il pubblico presta adeguata attenzione alle domande di
ciascuno e fornisce le spiegazioni che gli siano richieste in ordine al comportamento proprio e
di altri dipendenti dell'ufficio. Nella trattazione delle pratiche egli rispetta I'ordine cronologico e
non rifiuta prestazioni a cui sia tenuto motivando genericamente con la quantita di lavoro da
svolgere o la mancanza di tempo a disposizione. Egli rispetta gli appuntamenti con i cittadini e
risponde sollecitamente ai loro reclami.

2. Salvo il diritto di esprimere valutazioni e diffondere informazioni a tutela dei diritti sindacali
e dei cittadini, il dipendente si astiene da dichiarazioni pubbliche che vadano a detrimento
dell'immagine dell'amministrazione. Il dipendente tiene informato il dirigente dell'ufficio dei
propri rapporti con gli organi di stampa.

3. Il dipendente non prende impegni né fa promesse in ordine a decisioni o azioni proprie o
altrui inerenti all'ufficio, se cid possa generare o confermare sfiducia nell'amministrazione o
nella sua indipendenza ed imparzialita.

4. Nella redazione dei testi scritti e in tutte le altre comunicazioni il dipendente adotta un
linguaggio chiaro e comprensibile.

5. Il dipendente che svolge la sua attivita lavorativa in una amministrazione che fornisce
servizi al pubblico si preoccupa del rispetto degli standard di qualita e di quantita fissati
dall'amministrazione nelle apposite carte dei servizi. Egli si preoccupa di assicurare la
continuita del servizio, di consentire agli utenti la scelta tra i diversi erogatori e di fornire loro
informazioni sulle modalita di prestazione del servizio e sui livelli di qualita.

Art. 12
(Contratti)

1. Nella stipulazione di contratti per conto dell'amministrazione, il dipendente non ricorre a
mediazione o ad altra opera di terzi, né corrisponde o promette ad alcuno utilita a titolo di
intermediazione, né per facilitare o aver facilitato la conclusione o I'esecuzione del contratto.

2. Il dipendente non conclude, per conto dell'amministrazione, contratti di appalto, fornitura,
servizio, finanziamento o assicurazione con imprese con le quali abbia stipulato contratti a
titolo privato nel biennio precedente. Nel caso in cui I'amministrazione concluda contratti di
appalto, fornitura, servizio, finanziamento o assicurazione, con imprese con le quali egli abbia
concluso contratti a titolo privato nel biennio precedente, si astiene dal partecipare all'adozione
delle decisioni ed alle attivita relative all'esecuzione del contratto.

3. Il dipendente che stipula contratti a titolo privato con imprese con cui abbia concluso, nel
biennio precedente, contratti di appalto, fornitura, servizio, finanziamento ed assicurazione,
per conto dell'amministrazione, ne informa per iscritto il dirigente dell'ufficio.

4. Se nelle situazioni di cui ai commi 2 e 3 si trova il dirigente, questi informa per iscritto il
dirigente competente in materia di affari generali e personale.

Art. 13
(Obblighi connessi alla valutazione dei risultati)

1. Il dirigente ed il dipendente forniscono all'ufficio interno di controllo tutte le informazioni
necessarie ad una piena valutazione dei risultati conseguiti dall'ufficio presso il quale prestano
servizio. L'informazione & resa con particolare riguardo alle seguenti finalita: modalita di



svolgimento dell'attivita dell'ufficio; qualita dei servizi prestati; parita di trattamento tra le
diverse categorie di cittadini e utenti; agevole accesso agli uffici, specie per gli utenti disabili;
semplificazione e celerita delle procedure; osservanza dei termini prescritti per la conclusione
delle procedure; sollecita risposta a reclami, istanze e segnalazioni.



CODICE DISCIPLINARE PERSONALE DOCENTE
(combinato disposto artt. dal 492 al 501 del d.lgs. 297/94 e allegato 2 CCNL 2006-2009)

« TESTO UNICO (Decreto Legislativo 16 aprile 1994, n. 297)
PARTE III - PERSONALE
TITOLO I - PERSONALE DOCENTE, EDUCATIVO, DIRETTIVO E ISPETTIVO
CAPO IV - Disciplina
Sezione I - Sanzioni disciplinari

Art. 492 - Sanzioni
(modificato dal DL 28 agosto 1995 n. 361, convertito con modificazioni dalla legge 27 ottobre
1995 n. 437)

1. Fino al riordinamento degli organi collegiali, le sanzioni disciplinari e le relative procedure di
irrogazione sono regolate, per il personale direttivo e docente, dal presente articolo e dagli articoli
seguenti.

2. Al personale predetto, nel caso di violazione dei propri doveri, possono essere inflitte le seguenti
sanzioni disciplinari:

a) la censura;

b) la sospensione dall'insegnamento o dall'ufficio fino a un mese;

¢) la sospensione dall'insegnamento o dall'ufficio da oltre un mese a sei mesi;

d) la sospensione dall'insegnamento o dall'ufficio per un periodo di sei mesi e 1'utilizzazione,
trascorso il tempo di sospensione, per lo svolgimento di compiti diversi da quelli inerenti alla
funzione docente o direttiva;

e) la destituzione.

3. Per il personale docente il primo grado di sanzione disciplinare ¢ costituito dall'avvertimento
scritto, consistente nel richiamo all'osservanza dei propri doveri.

Art. 493 - Censura

1. La censura consiste in una dichiarazione di biasimo scritta e motivata, che viene inflitta per
mancanze non gravi riguardanti i doveri inerenti alla funzione docente o i doveri di ufficio.

Art. 494 - Sospensione dall'insegnamento o dall'ufficio fino a un mese

1. La sospensione dall'insegnamento o dall'ufficio consiste nel divieto di esercitare la funzione
docente o direttiva, con la perdita del trattamento economico ordinario, salvo quanto disposto
dall'articolo 497. La sospensione dall'insegnamento o dall'ufficio fino a un mese viene inflitta:

a) per atti non conformi alle responsabilita, ai doveri e alla correttezza inerenti alla funzione o per
gravi negligenze in servizio;

b) per violazione del segreto d'ufficio inerente ad atti o attivita non soggetti a pubblicita;

¢) per avere omesso di compiere gli atti dovuti in relazione ai doveri di vigilanza.

Art. 495 - Sospensione dall'insegnamento o dall'ufficio da oltre un mese a sei mesi

1. La sospensione dall'insegnamento o dall'ufficio da oltre un mese a sei mesi ¢ inflitta:
a) nei casi previsti dall'articolo 494 qualora le infrazioni abbiano carattere di particolare gravita;



b) per uso dell'impiego ai fini di interesse personale;

¢) per atti in violazione dei propri doveri che pregiudichino il regolare funzionamento della scuola e
per concorso negli stessi atti;

d) per abuso di autorita.

Art. 496 - Sospensione dall'insegnamento o dall'ufficio per un periodo di sei mesi e
utilizzazione in compiti diversi

1. La sanzione della sospensione dall'insegnamento o dall'ufficio per un periodo di sei mesi e
l'utilizzazione, dopo che sia trascorso il tempo di sospensione, nello svolgimento di compiti diversi
da quelli inerenti alla funzione docente o a quella direttiva connessa al rapporto educativo, ¢ inflitta
per il compimento di uno o piu atti di particolare gravita integranti reati puniti con pena detentiva
non inferiore nel massimo a tre anni, per i quali sia stata pronunciata sentenza irrevocabile di
condanna ovvero sentenza di condanna nel giudizio di primo grado confermata in grado di appello,
e in ogni altro caso in cui sia stata inflitta la pena accessoria dell'interdizione temporanea dai
pubblici uffici o della sospensione dall'esercizio della potesta dei genitori. In ogni caso gli atti per i
quali ¢ inflitta la sanzione devono essere non conformi ai doveri specifici inerenti alla funzione e
denotare l'incompatibilita del soggetto a svolgere i compiti del proprio ufficio nell'esplicazione del
rapporto educativo

2. Con decreto del Ministro della pubblica istruzione sono disposti i compiti diversi, di
corrispondente qualifica funzionale, presso I'Amministrazione centrale o gli uffici scolastici
regionali e provinciali, ai quali € assegnato il personale che ha riportato detta sanzione.

3. In corrispondenza del numero delle unita di personale utilizzate in compiti diversi ai sensi del
presente articolo, sono lasciati vacanti altrettanti posti nel contingente previsto dall'articolo 456
comma 1.

Art. 497 - Effetti della sospensione dall'insegnamento o dall'ufficio

1. La sospensione dall'insegnamento o dall'ufficio di cui all'articolo 494 comporta il ritardo di un
anno nell'attribuzione dell'aumento periodico dello stipendio.

2. La sospensione dall'insegnamento o dall'ufficio di cui all'articolo 495, se non superiore a tre mesi,
comporta il ritardo di due anni nell'aumento periodico dello stipendio; tale ritardo e elevato a tre
anni se la sospensione € superiore a tre mesi.

3. Il ritardo di cui ai commi 1 e 2 ha luogo a decorrere dalla data in cui verrebbe a scadere il primo
aumento successivo alla punizione inflitta.

4. Per un biennio dalla data in cui ¢ irrogata la sospensione da uno a tre mesi o per un triennio, se la
sospensione ¢ superiore a tre mesi, il personale direttivo e docente non puo ottenere il passaggio
anticipato a classi superiori di stipendio; non puo altresi partecipare a concorsi per l'accesso a
carriera superiore, ai quali va ammesso con riserva se ¢ pendente ricorso avverso il provvedimento
che ha inflitto la sanzione.

5. Il tempo di sospensione dall'insegnamento o dall'ufficio ¢ detratto dal computo dell'anzianita di
carriera.

6. Il servizio prestato nell'anno non viene valutato ai fini della progressione economica e
dell'anzianita richiesta per I'ammissione ai concorsi direttivo e ispettivo nei confronti del personale
che abbia riportato in quell'anno una sanzione disciplinare superiore alla censura, salvo 1 maggiori
effetti della sanzione irrogata.

Art. 498 - Destituzione

1. La destituzione, che consiste nella cessazione dal rapporto d'impiego, ¢ inflitta:
a) per atti che siano in grave contrasto con i doveri inerenti alla funzione;



b) per attivita dolosa che abbia portato grave pregiudizio alla scuola, alla pubblica amministrazione,
agli alunni, alle famiglie;

¢) per illecito uso o distrazione dei beni della scuola o di somme amministrate o tenute in deposito,
o per concorso negli stessi fatti o per tolleranza di tali atti commessi da altri operatori della
medesima scuola o ufficio, sui quali, in relazione alla funzione, si abbiano compiti di vigilanza;

d) per gravi atti di inottemperanza a disposizioni legittime commessi pubblicamente nell'esercizio
delle funzioni, o per concorso negli stessi;

e) per richieste o accettazione di compensi o benefici in relazione ad affari trattati per ragioni di
servizio;

f) per gravi abusi di autorita.

Art. 499 - Recidiva

1. In caso di recidiva in una infrazione disciplinare della stessa specie di quella per cui sia stata
inflitta la sanzione dell'avvertimento o della censura, va inflitta rispettivamente la sanzione
immediatamente piu grave di quella prevista per l'infrazione commessa. In caso di recidiva in una
infrazione della tessa specie di quella per la quale sia stata inflitta la sanzione di cui alla lettera b),
alla lettera c¢) o alla lettera d) del comma 2 dell'articolo 492, va inflitta, rispettivamente, la sanzione
prevista per la infrazione commessa nella misura massima; nel caso in cui tale misura massima sia
stata gia irrogata, la sanzione prevista per l'infrazione commessa puo essere aumentata sino a un
terzo.

Art. 500 - Assegno alimentare

1. Nel periodo di sospensione dall'ufficio € concesso un assegno alimentare in misura pari alla meta
dello stipendio, oltre agli assegni per carichi di famiglia.

2. La concessione dell'assegno alimentare va disposta dalla stessa autorita competente ad infliggere
la sanzione.

Art. 501 - Riabilitazione

1. Trascorsi due anni dalla data dell'atto con cui fu inflitta la sanzione disciplinare, il dipendente
che, a giudizio del comitato per la valutazione del servizio, abbia mantenuto condotta meritevole,
puo chiedere che siano resi nulli gli effetti della sanzione, esclusa ogni efficacia retroattiva.

2. Il termine di cui al comma 1 ¢ fissato in cinque anni per il personale che ha riportato la sanzione
di cui all'articolo 492, comma 2, lettera d).

ALLEGATO 2 AL C.C.N.L. SCUOLA 2006-2009 sottoscritto il 29/11/2007

Codice di comportamento dei dipendenti delle pubbliche amministrazioni

Art. 1

(Disposizioni di carattere generale)

1.I principi e i contenuti del presente codice costituiscono specificazioni esemplificative degli
obblighi di diligenza, lealta e imparzialita, che qualificano il corretto adempimento della prestazione
lavorativa. I dipendenti pubblici - escluso il personale militare, quello della polizia di Stato ed il
Corpo di polizia penitenziaria, nonché i componenti delle magistrature e dell'Avvocatura dello Stato
- si impegnano ad osservarli all'atto dell'assunzione in servizio.



2. I contratti collettivi provvedono, a norma dell'art. 54, comma 3, del decreto legislativo 30 marzo
2001, n. 165, al coordinamento con le previsioni in materia di responsabilita disciplinare. Restano
ferme le disposizioni riguardanti le altre forme di responsabilita dei pubblici dipendenti.

3. Le disposizioni che seguono trovano applicazione in tutti i casi in cui non siano applicabili norme
di legge o di regolamento o comunque per i profili non diversamente disciplinati da leggi o
regolamenti. Nel rispetto dei principi enunciati dall'art. 2, le previsioni degli articoli 3 e seguenti
possono essere integrate e specificate dai codici adottati dalle singole amministrazioni ai sensi
dell'art. 54, comma 5, del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165.

Art. 2

(Principi)

1. I1 dipendente conforma la sua condotta al dovere costituzionale di servire esclusivamente la
Nazione con disciplina ed onore e di rispettare i principi di buon andamento e imparzialita
dell'amministrazione. Nell'espletamento dei propri compiti, il dipendente assicura il rispetto della
legge e persegue esclusivamente l'interesse pubblico; ispira le proprie decisioni ed 1 propri
comportamenti alla cura dell'interesse pubblico che gli ¢ affidato.

2. Il dipendente mantiene una posizione di indipendenza, al fine di evitare di prendere decisioni o
svolgere attivita inerenti alle sue mansioni in situazioni, anche solo apparenti, di conflitto di
interessi. Egli non svolge alcuna attivita che contrasti con il corretto adempimento dei compiti
d'ufficio e si impegna ad evitare situazioni e comportamenti che possano nuocere agli interessi o
all'immagine della pubblica amministrazione.

3. Nel rispetto dell'orario di lavoro, il dipendente dedica la giusta quantita di tempo e di energie allo
svolgimento delle proprie competenze, si impegna ad adempierle nel modo piu semplice ed
efficiente nell'interesse dei cittadini e assume le responsabilita connesse ai propri compiti.

4. 11 dipendente usa e custodisce con cura i beni di cui dispone per ragioni di ufficio e non utilizza a
fini privati le informazioni di cui dispone per ragioni di ufficio.

5. Il comportamento del dipendente deve essere tale da stabilire un rapporto di fiducia e
collaborazione tra i cittadini e I'amministrazione. Nei rapporti con i cittadini, egli dimostra la
massima disponibilita e non ne ostacola l'esercizio dei diritti. Favorisce 1'accesso degli stessi alle
informazioni a cui abbiano titolo e, nei limiti in cui ci0 non sia vietato, fornisce tutte le notizie e
informazioni necessarie per valutare le decisioni dell'amministrazione e 1 comportamenti dei
dipendenti.

6. Il dipendente limita gli adempimenti a carico dei cittadini e delle imprese a quelli indispensabili e
applica ogni possibile misura di semplificazione dell'attivita amministrativa, agevolando,
comunque, lo svolgimento, da parte dei cittadini, delle attivita loro consentite, o comunque non
contrarie alle norme giuridiche in vigore.

7. Nello svolgimento dei propri compiti, il dipendente rispetta la distribuzione delle funzioni tra
Stato ed enti territoriali. Nei limiti delle proprie competenze, favorisce l'esercizio delle funzioni e
dei compiti da parte dell'autorita territorialmente competente e funzionalmente piu vicina ai
cittadini interessati.

Art. 3

(Regali e altre utilita)

1. I1 dipendente non chiede, per sé o per altri, né accetta, neanche in occasione di festivita, regali o
altre utilita salvo quelli d'uso di modico valore, da soggetti che abbiano tratto o comunque possano
trarre benefici da decisioni o attivita inerenti all'ufficio.

2. Il dipendente non chiede, per sé o per altri, né accetta, regali o altre utilita da un subordinato o da
suoi parenti entro il quarto grado. Il dipendente non offre regali o altre utilita ad un sovraordinato o
a suoi parenti entro il quarto grado, o conviventi, salvo quelli d'uso di modico valore.

Art. 4

(Partecipazione ad associazioni e altre organizzazioni)

1. Nel rispetto della disciplina vigente del diritto di associazione, il dipendente comunica al
dirigente dell'ufficio la propria adesione ad associazioni ed organizzazioni, anche a carattere non



riservato, i cui interessi siano coinvolti dallo svolgimento dell'attivita dell'ufficio, salvo che si tratti
di partiti politici o sindacati.

2. 1l dipendente non costringe altri dipendenti ad aderire ad associazioni ed organizzazioni, né li
induce a farlo promettendo vantaggi di carriera.

Art. S

Trasparenza negli interessi finanziari.

1. 11 dipendente informa per iscritto il dirigente dell'ufficio di tutti i rapporti di collaborazione in
qualunque modo retribuiti che egli abbia avuto nell'ultimo quinquennio, precisando:

a) se egli, o suoi parenti entro il quarto grado o conviventi, abbiano ancora rapporti finanziari con il
soggetto con cui ha avuto i predetti rapporti di collaborazione;

b) se tali rapporti siano intercorsi o intercorrano con soggetti che abbiano interessi in attivita o
decisioni inerenti all'ufficio, limitatamente alle pratiche a lui affidate.

2. 1l dirigente, prima di assumere le sue funzioni, comunica all'amministrazione le partecipazioni
azionarie e gli altri interessi finanziari che possano porlo in conflitto di interessi con la funzione
pubblica che svolge e dichiara se ha parenti entro il quarto grado o affini entro il secondo, o
conviventi che esercitano attivita politiche, professionali o economiche che li pongano in contatti
frequenti con l'ufficio che egli dovra dirigere o che siano coinvolte nelle decisioni o nelle attivita
inerenti all'ufficio. Su motivata richiesta del dirigente competente in materia di affari generali e
personale, egli fornisce ulteriori informazioni sulla propria situazione patrimoniale e tributaria.

Art. 6

(Obbligo di astensione)

1. Il dipendente si astiene dal partecipare all'adozione di decisioni o ad attivita che possano
coinvolgere interessi propri ovvero: di suoi parenti entro il quarto grado o conviventi; di individui
od organizzazioni con cui egli stesso o il coniuge abbia causa pendente o grave inimicizia o rapporti
di credito o debito; di individui od organizzazioni di cui egli sia tutore, curatore, procuratore o
agente; di enti, associazioni anche non riconosciute, comitati, societa o stabilimenti di cui egli sia
amministratore o gerente o dirigente. Il dipendente si astiene in ogni altro caso in cui esistano gravi
ragioni di convenienza. Sull'astensione decide il dirigente dell'ufficio.

Art. 7

(Attivita collaterali)

1. 11 dipendente non accetta da soggetti diversi dall'amministrazione retribuzioni o altre utilita per
prestazioni alle quali ¢ tenuto per lo svolgimento dei propri compiti d'ufficio.

2. 1l dipendente non accetta incarichi di collaborazione con individui od organizzazioni che
abbiano, o abbiano avuto nel biennio precedente, un interesse economico in decisioni o attivita
inerenti all'ufficio.

3. Il dipendente non sollecita ai propri superiori il conferimento di incarichi remunerati.

Art. 8

(Imparzialita)

1. Il dipendente, nell'adempimento della prestazione lavorativa, assicura la parita di trattamento tra i
cittadini che vengono in contatto con l'amministrazione da cui dipende. A tal fine, egli non rifiuta
né accorda ad alcuno prestazioni che siano normalmente accordate o rifiutate ad altri.

2. 1l dipendente si attiene a corrette modalita di svolgimento dell'attivita amministrativa di sua
competenza, respingendo in particolare ogni illegittima pressione, ancorché esercitata dai suoi
superiori.

Art. 9

(Comportamento nella vita sociale)

1. Il dipendente non sfrutta la posizione che ricopre nell'amministrazione per ottenere utilita che non
gli spettino. Nei rapporti privati, in particolare con pubblici ufficiali nell'esercizio delle loro
funzioni, non menziona né fa altrimenti intendere, di propria iniziativa, tale posizione, qualora cid
possa nuocere all'immagine dell'amministrazione.



Art. 10

(Comportamento in servizio)

1. Il dipendente, salvo giustificato motivo, non ritarda né affida ad altri dipendenti il compimento di
attivita o l'adozione di decisioni di propria spettanza.

2. Nel rispetto delle previsioni contrattuali, il dipendente limita le assenze dal luogo di lavoro a
quelle strettamente necessarie.

3. 1l dipendente non utilizza a fini privati materiale o attrezzature di cui dispone per ragioni di
ufficio. Salvo casi d'urgenza, egli non utilizza le linee telefoniche dell'ufficio per esigenze personali.
11 dipendente che dispone di mezzi di trasporto dell'amministrazione se ne serve per lo svolgimento
dei suoi compiti d'ufficio e non vi trasporta abitualmente persone estranee all'amministrazione.

4. 11 dipendente non accetta per uso personale, né detiene o gode a titolo personale, utilita spettanti
all'acquirente, in relazione all'acquisto di beni o servizi per ragioni di ufficio.

Art. 11

(Rapporti con il pubblico)

1. I1 dipendente in diretto rapporto con il pubblico presta adeguata attenzione alle domande di
ciascuno e fornisce le spiegazioni che gli siano richieste in ordine al comportamento proprio e di
altri dipendenti dell'ufficio. Nella trattazione delle pratiche egli rispetta 1'ordine cronologico e non
rifiuta prestazioni a cui sia tenuto motivando genericamente con la quantita di lavoro da svolgere o
la mancanza di tempo a disposizione. Egli rispetta gli appuntamenti con i cittadini e risponde
sollecitamente ai loro reclami.

2. Salvo il diritto di esprimere valutazioni e diffondere informazioni a tutela dei diritti sindacali e
dei cittadini, il dipendente si astiene da dichiarazioni pubbliche che vadano a detrimento
dell'immagine dell'amministrazione. Il dipendente tiene informato il dirigente dell'ufficio dei propri
rapporti con gli organi di stampa.

3. Il dipendente non prende impegni né fa promesse in ordine a decisioni o azioni proprie o altrui
inerenti all'ufficio, se cid0 possa generare o confermare sfiducia nell'amministrazione o nella sua
indipendenza ed imparzialita.

4. Nella redazione dei testi scritti e in tutte le altre comunicazioni il dipendente adotta un linguaggio
chiaro e comprensibile.

5. Il dipendente che svolge la sua attivita lavorativa in un’amministrazione che fornisce servizi al
pubblico si preoccupa del rispetto degli standard di qualita e di quantita fissati dall'amministrazione
nelle apposite carte dei servizi. Egli si preoccupa di assicurare la continuita del servizio, di
consentire agli utenti la scelta tra i diversi erogatori e di fornire loro informazioni sulle modalita di
prestazione del servizio e sui livelli di qualita.

Art. 12

(Contratti)

1. Nella stipulazione di contratti per conto dell'amministrazione, il dipendente non ricorre a
mediazione o ad altra opera di terzi, né corrisponde o promette ad alcuno utilita a titolo di
intermediazione, né per facilitare o aver facilitato la conclusione o I'esecuzione del contratto.

2. 1l dipendente non conclude, per conto dell'amministrazione, contratti di appalto, fornitura,
servizio, finanziamento o assicurazione con imprese con le quali abbia stipulato contratti a titolo
privato nel biennio precedente. Nel caso in cui l'amministrazione concluda contratti di appalto,
fornitura, servizio, finanziamento o assicurazione, con imprese con le quali egli abbia concluso
contratti a titolo privato nel biennio precedente, si astiene dal partecipare all'adozione delle
decisioni ed alle attivita relative all'esecuzione del contratto.

3. Il dipendente che stipula contratti a titolo privato con imprese con cui abbia concluso, nel biennio
precedente, contratti di appalto, fornitura, servizio, finanziamento ed assicurazione, per conto
dell'amministrazione, ne informa per iscritto il dirigente dell'ufficio.

4. Se nelle situazioni di cui ai commi 2 e 3 si trova il dirigente, questi informa per iscritto il
dirigente competente in materia di affari generali e personale.



CODICE DISCIPLINARE PERSONALE ATA (art.95 CCNL 2006-2009)

1. Nel rispetto del principio di gradualita e proporzionalita delle sanzioni, in relazione alla gravita
della mancanza ed in conformita di quanto previsto dall'art. 55 del D.L.vo n. 165/2001, il tipo e
l'entita di ciascuna delle sanzioni sono determinati in relazione ai seguenti criteri generali:

a) intenzionalita del comportamento, grado di negligenza, imprudenza, e imperizia dimostrate,
tenuto conto anche della prevedibilita dell'evento;

b) rilevanza degli obblighi violati;

¢) responsabilita connesse alla posizione di lavoro occupata dal dipendente;

d) grado di danno o di pericolo causato all'Amministrazione, agli utenti o a terzi ovvero al
disservizio determinatosi;

e) sussistenza di circostanze aggravanti o attenuanti, con particolare riguardo al comportamento del
lavoratore, ai precedenti disciplinari nell'ambito del biennio previsto dalla legge, al comportamento
verso gli utenti;

f) al concorso nel fatto di piu lavoratori in accordo tra loro.

2. La recidiva in mancanze gia sanzionate nel biennio di riferimento comporta una sanzione di
maggiore gravita tra quelle previste nell'ambito della medesima fattispecie.

3. Al dipendente responsabile di pitt mancanze compiute con unica azione od omissione o con piu
azioni od omissioni tra loro collegate ed accertate con un unico procedimento, ¢ applicabile la
sanzione prevista per la mancanza piu grave se le suddette infrazioni sono punite con sanzioni di
diversa gravita.

4. La sanzione disciplinare dal minimo del rimprovero verbale o scritto al massimo della multa di
importo pari a quattro ore di retribuzione si applica, graduando 1'entita delle sanzioni in relazione ai
criteri di cui al comma 1, per:

a) inosservanza delle disposizioni di servizio, anche in tema di assenze per malattia, nonché
dell'orario di lavoro;

b) condotta non conforme a principi di correttezza verso i superiori o altri dipendenti o nei confronti
dei genitori, degli alunni o del pubblico;

¢) negligenza nell'esecuzione dei compiti assegnati ovvero nella cura dei locali e dei beni mobili o
strumenti affidati al dipendente o sui quali, in relazione alle sue responsabilita, debba espletare
azione di vigilanza;

d) inosservanza degli obblighi in materia di prevenzione degli infortuni e di sicurezza sul lavoro ove
non ne sia derivato danno o disservizio;

e) rifiuto di assoggettarsi a visite personali disposte a tutela del patrimonio dell' Amministrazione,
nel rispetto di quanto previsto dall'art. 6 della legge n. 300 del 1970;

f) insufficiente rendimento, rispetto a carichi di lavoro e, comunque, nell'assolvimento dei compiti
assegnati,

g) violazione di doveri di comportamento non ricompresi specificatamente nelle lettere precedenti,
da cui sia derivato disservizio ovvero danno o pericolo all' Amministrazione, agli utenti o ai terzi.

5. L'importo delle ritenute per multa sara introitato dal bilancio della scuola e destinato ad attivita
sociali a favore degli alunni.

6. La sanzione disciplinare della sospensione dal servizio con privazione della retribuzione fino a un
massimo di 10 giorni si applica, graduando l'entita della sanzione in relazione ai criteri di cui al
comma 1, per:

a) recidiva nelle mancanze previste dal comma 4 che abbiano comportato 1'applicazione del
massimo della multa;

b) particolare gravita delle mancanze previste nel comma 4;

c) assenza ingiustificata dal servizio fino a 10 giorni o arbitrario abbandono dello stesso; in tali
ipotesi, I'entita della sanzione ¢ determinata in relazione alla durata dell'assenza o dell'abbandono
del servizio, al disservizio determinatosi, alla gravita della violazione dei doveri del dipendente, agli
eventuali danni causati all' Amministrazione, agli utenti o ai terzi;



d) ingiustificato ritardo, fino a 10 giorni, a trasferirsi nella sede assegnata dai superiori;

e) testimonianza falsa o reticente in procedimenti disciplinari o rifiuto della stessa;

f) comportamenti minacciosi, gravemente ingiuriosi, calunniosi o diffamatori nei confronti dei
superiori, di altri dipendenti, dei genitori, degli alunni o dei terzi;

g) alterchi con ricorso a vie di fatto negli ambienti di lavoro, anche con genitori, alunni o terzi;

h) manifestazioni ingiuriose nei confronti dell' Amministrazione, esulanti dal rispetto della liberta di
pensiero, ai sensi dell'art. 1 della legge 300 del 1970;

1) atti, comportamenti o molestie, anche di carattere sessuale, che siano lesivi della dignita della
persona;

1) violazione di doveri di comportamento non ricompresi specificatamente nelle lettere precedenti
da cui sia, comunque, derivato grave danno all' Amministrazione, ai genitori, agli alunni o a terzi.

7. La sanzione disciplinare del licenziamento con preavviso di applica per:

a) recidiva plurima, almeno tre volte nell'anno, nelle mancanze previste nel comma 6, anche se di
diversa natura, o recidiva, nel biennio, in una mancanza tra quelle previste nel medesimo comma,
che abbia comportato I'applicazione della sanzione di dieci giorni di sospensione dal servizio e dalla
retribuzione;

b) occultamento, da parte del responsabile della custodia, del controllo o della vigilanza, di fatti e
circostanze relativi ad illecito uso, manomissione, distrazione o sottrazione di somme o beni di
pertinenza dell' Amministrazione o ad essa affidati,

¢) rifiuto espresso del trasferimento disposto per motivate esigenze di servizio;

d) assenza ingiustificata ed arbitraria dal servizio per un periodo superiore a dieci giorni consecutivi
lavorativi;

e) persistente insufficiente rendimento o fatti che dimostrino grave incapacita ad adempiere
adeguatamente agli obblighi di servizio;

f) condanna passata in giudicato per un delitto che, commesso fuori del servizio e non attinente in
via diretta al rapporto di lavoro, non ne consenta la prosecuzione per la sua specifica gravita;

g) violazione dei doveri di comportamento non ricompresi specificatamente nelle lettere precedenti
di gravita tale, secondo i criteri di cui al comma 1, da non consentire la prosecuzione del rapporto di
lavoro.

8. La sanzione disciplinare del licenziamento senza preavviso si applica per:

a) terza recidiva nel biennio di: minacce, ingiurie gravi, calunnie o diffamazioni verso il pubblico o
altri dipendenti; alterchi con vie di fatto negli ambienti di lavoro, anche con utenti;

b) accertamento che l'impiego fu conseguito mediante la produzione di documenti falsi e,
comunque, con mezzi fraudolenti;

c)condanne passate in giudicato:

1. di cui art. 58 del D.Igs. 18 agosto 2000, n.267 ,nonch¢ per i reati di cui agli art. 316 ¢ 316 bis del
codice penale;

2. quando alla condanna consegua comunque 1’interdizione perpetua dai pubblici uffici;

3. per i delitti indicati dall’art. 3, comma 1, della legge n. 97 del 2001.

d) condanna passata in giudicato per un delitto commesso in servizio o fuori servizio che, pur non
attenendo in via diretta al rapporto di lavoro, non ne consenta neanche provvisoriamente la
prosecuzione per la sua specifica gravita,

e) commissione in genere di fatti o atti dolosi, anche non consistenti in illeciti di rilevanza penale
per 1 quali vi sia obbligo di denuncia, anche nei confronti di terzi, di gravita tale da non consentire
la prosecuzione neppure provvisoria del rapporto di lavoro.

9. Al codice disciplinare di cui al presente articolo deve essere data la massima pubblicita mediante
affissione in luogo accessibile a tutti i dipendenti. Tale forma di pubblicita ¢ tassativa ¢ non pud
essere sostituita con altre.



SERVIZIO SANITARIO REGIONALE
EMILIA-ROMAGNA

Azienda Unita Sanitaria Locale di Ravenna

DISTRETTI SANITARI DI RAVENNA, LUGO, FAENZA
DIPARTIMENTC DI CURE PRIMARIE

U. 0. AZIENDALE PEDIATRIA DI COMUNITA'

Il DIRETTORE

Ravenna, li 29 agosto 2011

CRITER! IGIENICO - SANITARI

PER LA FREQUENZA NELLE COLLETTIVITA’ EDUCATIVE E SCOLASTICHE
concordati con i Pediatri di Libera Scelta

A) ISCRIZION]I SCOLASTICHE
Sono regolamentate dal DPR n.°355/89.

B) RIAMMISSION!

Le norme per la riammissione scolastica riguardano solo le condizioni di patologia.

Non & richiesta alcuna certificazione per le assenze dovute a motivi non sanitari, purche la famiglia ne dia
comunicazione al Dirigente scclastico e agli Insegnanti.

L'alunno, assente per malattia per piu di 5 giorni, viene riammesso con certificato rilasciato dal Pediatra di
lipera scelta o dal Medico di medicina generale. i certificato di riammissione ai minori privi di assistenza
sanitaria viene rilasciato dal Pediatra di Comunita.

Se l'assenza & di 5 giorni I'alunno rientra # 6° giorno senza certificato; se 'assenza & di almeno 6 giorni,
rientra il 7° giorno con certificato medico.

La durata dell’assenza si calcola conteggiando anche i giorni festivi infrasettimanali, i sabati e le domeniche,
qualora cadano nel corso def periodo di malattia. Non si conteggiano i giorni di vacanza del pericdo natalizio,
pasquale ed estivo.

Il certificato di riammissione & di norma valido per 3 giorni dalla data del rilascio.

Il certificato di iammissione, dopo malattia infettiva contagiosa spetta al Pediatra di libera scelta o al Medico
di medicina generale; & di competenza del Pediatra di Comunita per i minori privi di assistenza sanitaria.
Fanno eccezione le riammissioni dopo malattia invasiva da meningococco, epatiti virali, tubercolosi,
pediculosi e scabbia, che vengone effettuate dalla Pediatria gi Comunita.

La riammissione dopo un episodio di scabbia viene effettuata dai Pediatra di Comunita solo in presenza del
certificato, rilasciato dallo specialista Dermatologo, che attesti la corretta esecuzione del trattamento

specifico e la scomparsa del rischio di trasmissione.



C) ALLONTANAMENTO DEL MINORE DALLA FREQUENZA SCOLASTICA

Il personale docente ha facolta di allontanare gli alunni ammalati.
Lievi disturbi o modesti segni di malessere possonc presentarsi di frequente tra gli alunni e non sempre

& necessario allontanarl(i da scuola.

Le condizioni che prevedono P'allontanamento nel pi breve tempo possibile sono:

- Febbre uguale o superiore a 38°C.

- Tosse intensa, persistente, con difficolta respiratoria.

- Diarrea (3 o pill scariche nello spazio di 3 ore, di feci liquide, méleodoranti, specie se contenenti
muco e/o sangue).

- Vomito (2 o pit episodi nella stessa giornata).

- Dolore addominale persistente (> 2 ore) o dolore addominale intermittente, se associato a febbre o

altri sintorni e segni sistemici.

In questi casi, it bambino dovra rimanere a casa almeno nei 2 giorni successivi, al termine dei quali potra
rientrare senza certificato medico. |l bambino potra rientrare prima solo qualora il curante lo certifichi.
Si ricorda che se 'assenza si protrae oltre i 5 giorni & sempre necessario il certificato medica di

riammissione (v.punto B).

Le condizioni che richiedono una comunicazione tempestiva ai genitori, in attesa

dell’allontanamento, sono:

- Congiuntivite purulenta (occhi arrossati con lacrimazione e bruciore, gonfiore delle palpebre,
secrezione densa e giallastra che rende le palpebre appiccicose al risveglio). Il bambino affetto da
congiuntivite purulenta pud essere riammesso, con certificato medico, dopo 24 ore dallinizio delfa
terapia antibiotica.

- Pediculosi. Il baqbino affetto da pediculosi pud essere riammesso, con certificato della Pediatria di
Comunita, dopo aver effettuato il trattamento disinfestante.

- Eruzioni cutanee (rash, esantemi) che insorgono impravvisamente e progrediscono rapidamente,
specialmente se accompagnati da febbre, malessere generale e importanti variazioni del
comportamento. |l bambine viene riammesso con certificate medico per le malattie infettive
soggette a denuncia anche se ['assenza @ inferiore a 5 giomi.

- Stomatite aftosa generalizzata nei bambini pitt picceli che non contrallano fe secrezieni orali. |l
bambino viene riammesso con cerificato medico solo se 'assenza supera i 5 giorni.

- Rialzo termico (< 38°C). ll bambino viene riammesso con certificato medico solo se I'assenza supera

i 5 giorni.



In questi casi, gualora | genitori o chi ne fa le veci siano impossibilitati a presentarsi in tempi brevi,
{"allontanamento pud essere effettuato anche al termine dell'orario scolastico.

In caso di febbre, nell'attesa, far soggiornare il bambino in ambiente tranguillo, alleggerire
I'abbigliamento, somministrare liquidi ed applicare eventualmente ia borsa del ghiaccio. La terapia
farmacologica & opportuna per le temperature superiori a 38° C.

La terapia é sempre necessaria nei bambini con precedenti convuisioni febbrili, per { quali & necessario

attenersi rigorosamente alle prescrizioni contenute nella certificazione sanitaria.

Le condizioni che non giustificano Pallontanamento e non richiedono il certificato medico di

riammissione, ma vanno comunicate ai genitori a fine giornata sono:

- Congiuntivite non purulenta (congiuntiva rosea, con secrezione chiara, acquosa, noh appiccicosa,
senza dolore oculare o arrossamento e gonfiore palpebrale).

- Pianto persistente, ma senza altri segni di sofferenza.

-~  Cefalea.

- Otalgia.

- Aftosi del cavo orale semplice (lesione unica o poche lesioni isclate) in bambini che sono in grado
di controllare le secrezioni orali.

- Herpes labiale.

- Dermatite da pannolino nei bambini pitt piccoli.



DIETE

Le tabelle dietetiche adottate nelle collettivita educative e scolastiche sono predisposte per fornire agl

alunni un'alimentazione equilibrata e adeguata all'eta.

Si raccomanda di servire agli alunni tutte e portate che compongono it menu dei giorno (primo, secondo,
contorno, pane e frutta) e non solo gli alimenti preferiti i bambini devono essere incoraggiati ad
assaggiare tutti i piatti.

Le pil recenti raccomandazioni scientifiche per la prevenzione dell'cbesita e delle patologie correlate
sconsigliano di_preparare quantitd di alimenti in eccesso, da destinare ai "ripagsi” che non vanno, di

regola, effettuati.

Per i bambini che devono seguire diete speciali a causa di patologie croniche, metaboliche, allergie o
intolleranze alimentari gravi, rifiuti alimentari di tipo psicologico attinenti fa patologia psicosomatica, &
necessaria la certificazione del Pediatra di libera scelta o det Medico di medicina generale che, sulia
base della patologia, segnala gli alimenti che ['alunno non pud assumere.

Il Medico curante pud richiedere anche la applicazione di una dieta speciale in via temporanea, in attesa
del'esitc degli accertamenti e deila definizione diagnostica, quando & presente una sintomatologia
rifevante e fortemente sospetta.

la richigsta di dieta speciale va consegnata, dai genitori o da chi ne fa le veci, alla Pediatria di Comunita
che funge da punto di raccordoe tra Famiglia, Medici curanti, Dietiste, Scuole e altre Istituzioni educative,
Comuni e Aziende di ristorazione.

Alla Pediatria di Comunita devono giungere tutte le richieste di diete speciali per patologia. Pertanto
scuole e cucine non dovranno accogliere richieste avanzate direttamente dalla famiglia o dal curante.

| Pediatra di Comunita valuta la richiesta e trasmette la dieta alla Dietista di competenza, al'Ufficio
Istruzione del Comune e al Dirigente scolastico.

In determinati casi {Es. presenza di malattie croniche) la Pediatria di Comunita organizza un incontro
con ii personale scolastico, il personale tecnico, i genitori, per pianificare 'accoglienza det caso.

La dieta speciale viene attivata entro un tempo medio di 5-7 giorni dalla richiesta, per consentire
I'approvvigionamento dei prodotti necessari e 'eventuale elaborazione del menl persenalizzato.

La corretta applicazione della dieta, in cucina e a scuola, viene periodicamente verificata dafla Dietista.
L'adulte che sorveglia il consumo del pasto deve vigilare affinché | bambini non si scambino gli alimenti e

osservare se gradiscono quanto viene loro servito.

Per tutte le patologie, il cui trattamento dietetico non subisce variazioni nef tempo, non & necessario il

rinnovo annuale del certificato da parte del Medico curante. E' sufficiente che, all'inizio dell'anno



scolastico, la famiglia segnali, alla Pediatria di Comunita, la scuola e la refezione scofastica frequentate
dall'alunno.
La Pediatria di Comunita attiva le procedure previste.

La sospensione di una dieta speciale awviene sempre su richiesta del Medico curante che va

consegnata alla Pediatria di Comunita.

Le diete per patologie minori (Es. problemi gastrointestinali in via di guarigione) che richiedono periodi di
alimentazione modificata di durata inferiore ai 5 giorni, non necessitano di certificazione medica. La
famiglia pud fame direttamente richiesta al Centro di produzione pasti. Qualora i genitori richiedano di

usufruire di queste diete per periodi reiterati, & necessaria la certificazione del Curante.

Per | bambini che frequentano l'asilo nido e che stanno iniziando o completando lo svezzamento, la
modifica del tempi di introduzione di uno o pil alimenti, dovuta ad esigenze individuali, non & soggetta a
certificazione medica, ma avviene su richiesta dei genitori.

Le diete per motivi relfigiosi, culturali, etnici non sono di pertinenza sanitaria, quindi non richiedono
alcuna certificazione. Vengono gestite direttamente dai competenti Servizi delll’ Amministrazione
Comunale efo dai Dirigenti degli Istituti di istruzione privati, che verificano con | responsabiii det centro di
produzione pasti f'eventuale applicabilita di una tabella dietetica modificata, compatibilmente con !a
normale gestione della cucina. La richiesta deve essere compilata dalla famiglia secondo le modalita

previste nei diversi territori.

Per quanto riguarda le diete vegetariane, si condividono le perplessita espresse dalla letteratura
scientifica circa V'opportunita di sequire tali regimi alimentari durante I'etd evolutiva: essi vengono
pertanto fortemente sconsigliati. Sono i Responsabili dei Servizi di ristorazione (Comuni o Enti privati) a

decidere se assecondare tali richieste.

Allasilo nido e alla scuola dellinfanzia, & buona norma che i bambini non portino con sé biscotti,
dolciumi, caramelle, oppure il biberon con il latte della colazione. Alic stesso modo, le educatrici non
somministrano biscotti fuori pasto o piccole caramelle durante la giornata. E' importante abituare i
bambini a non consumare alimenti fuori dell’'orario del pasto (specie se a base di zuccheri semplici) e a

rispettare quanto pit possibile i giusti intervalli tra i vari pasti della giornata.

A partire dalia scuola dell’ obbligo, gli alunni portano con s¢ la merenda per lo spuntino di meta mattina;
questa deve essere di buona qualita igienico-nutrizionale e rappresentare un semplice "rompidigiunc”
che non sovraccarichi la digestione e non comprometta I'appetito per 'ora di pranzo.

Si consigliano quindi: frutta fresca, mousse di frutta, succhi di frutta, yogurt (un vasetto), pane, prodotti

da forno salati 0 dolci {(un pacchetto monoporzione), una fetta di torta casalinga, un piccolo panino farcito



con carni salate stagionate magre oppure con confetture. Bevande consigliate sono: acqua, the,
karkade, succhi o spremute di frutta o di agrumi.
| distributori automatici, spesso presenti nelle scucle, debbono erogare soltanto prodotti che rispondono

alle caratteristiche sopra elencate.

Ali'asilo nido e alla scuola dell'infanzia gfi insegnanti spesso fanno partecipare | bambini alla confezione
di alimenti da mangiare insieme in sezione. Per garantire la massima sicurezza igienica, si raccomanda
di ricorrere a preparazioni semplici, prive di farciture o ripieni dolci o salati, e comunque da sottoporre ad

adeguata cottura.

Molti alimenti e materie prime si prestano ad essere utilizzati nelle attivitd manipolative. La presenza di
bambini con gravi allergie, intolleranze alimentari o malattie metaboliche che spesso controindicano, non
solo I'assunzione ma anche il contatto o l'inalazione di una determinata sostanza, impone di valutare

accuratamente, assieme alle dietiste, I'innocuita del materiale prescelto.

In occasione di compleanni e altre ricorrenze, per motivi di sicurezza igienica, torte, dolciumi e prodotti
salati devono essere forniti quando possibile, dalla cucina della scuofa. In caso di assoluta
indisponibilitd possono provenire da forni, pasticcerie o altri esercizi commerciali. E' necessario attenersi
a preparaiioni poco elaborate, prive di decorazioni colorate, liquori, zabaione, creme, panna,
mascarpone, maionese e salse derivate; Sono da evitare anche gelati artigianali, semifreddi e torte
gelato che, per le loro caratteristiche intrinseche, risultano estremamente deperibili e soggetti ad errori di
conservazione dal momento dell'acquisto a quello del consumo.

Sono indicati | seguenti prodotti: crostata con marmellata, torta di mele, ciambella, torta di marmo, torta
allo yogurt, torta margherita, torte secche in genere, biscotti e zuccherini, pizza margherita, pizza al
pemodoro, focacce, pizzette, panini.

Bevande consigliate sono: acqua, succhi di frutta, spremute, the, karkade. Va evitato il consumo di
bevande gasate.

Si suggerisce di fimitare i festeggiamenti, tenendo conto degli obiettivi primari di educazione alla salute,
che sono la promozione di una corretta alimentazione e la prevenzione dell’ obesita.

Particolare attenzione va posta alla presenza, nelle collettivita educative e scolastiche, di minori affetti da
patologie croniche o da allergie alimentari di grave entita, per i quali I'assunzione di determinati alimenti
puo rappresentare un rischio oggettivo. In questi casi si raccomanda di rinunciare a tutti gii alimenti
potenzialmente a rischio e di festeggiare le ricorrenze in modo diverso,

In situazioni di emergenza (sciopero del perscnale, eventi imprevisti, mancata fornitura di alcune
derrate) la cucina pud preparare un menu semplificato, dandone preventiva comunicazione alle Dietiste.
Questo menu pud essere composto da pasta all'clio e parmigiano, prosciutto crudo e cotto, formaggic,
verdura cruda; pizza margherita o focaccia, panini con prosciutto o formaggio, verdura e frutta.



MATERIALEDIPRONTO INTERVENTO

- Antipiretici: paracetamolo.

- Ghiaccio e borsa del ghiaccio.

- Guanti monouso.

- Disinfettanti (acqua ossigenata, derivati del'ammonio quaternario).

- Garze sterili, cerotti, bende, cotone idrofilo, lacci emostatici.

- Creme per abrasioni {consigliati | prodotti a base di perossido di idrogeno).

- Creme per contusioni (consigliati i prodotti a base di eparinoidi).

- Creme protettive per I'area del pannolino. Per motivi di igiene, si raccomanda di utilizzare confezioni
in tubo e non in vasetto.

- Creme o lozioni antizanzare (consigliati i prodotti espressamente raccomandati per l'uso nei
bambini, come quelli a base di icaridina o citrodiol).

INDICAZIONI D'USC DEI REPELLENT! ANTIZANZARE

Eta del soggetto Sostanza indicata Concentrazione

< 3 mesi " Nessuna ' /
3 mesi-2 anni Citrodiol 30-50%
2-12 anni Citrodiol 30-50 %
lcaridina 20-30%
i IR 3535 20-35%

>12 anni Tutti i precedenti

DEET 30-50%

Si fa presente che il personale docente e ausiliario operante nelle collettivitd educative e scolastiche non &
tenuto ad eseguire medicazioni di ferite (cambiare cerotti, fasciature, applicare farmaci sulle lesioni) durante

I'orario scolastico.




SOMMINISTRAZIONED FARMACI ALL'INTERNO DELLA SCUOLA

Patologie che richiedono inderogabilmente un trattamento specifico di emergenza:
Epilessia

Diabete mellito

Anafilassi

Per guanto riguarda la somministrazione di farmaci per il trattamento quotidiano di patologie croniche nel
rispetto della continuita terapeutica,  prevista la definizione di un Protocallo di intesa provinciale applicativo
del documento regionale "Linee di indirizzo e di coordinamento per la definizione di intese provinciali o sub-
provinciali inerenti la somministrazione di farmaci in orario e ambiente scelastico in Emilia-Romagna” di
prossima emanazione.

Allo stato aftuale, il Pediatria di Comunita rilascia il certificato per la somministrazione di farmaci in orario
scolastico, sulla base della certificazione del medico curante/specialista presentata dai genitori.

La certificazione viene rinnovata ail'inizio di ogni nuovo anno scolastico ed ogni qualvolta sia necessario
modificare la prescrizione (tipo di farmaco efo posologia). Di norma, la Pediatria di Comunita fornisce alla
scuola le indicazioni sulle modalitd di somministrazione dei farmaci richiesti.

La Famiglia fornira tempestivamente e regotarmente alla scuola | farmaci necessari secondo le regole
indicate, in confezioni originali e integre ed accompagnate da ogni eventuale mezzo o strumento richiesto

per la somministrazione.
1| Dirigente Scolastico, individua 'ambiente pit idonec per la somministrazione dei farmaci e per la loro

conservazione. .

Per quanto riguarda i bambini con diabete meltito tipo 1, it GLUCAGONE viene fornito afia scuola dalla
famiglia. !l farmaco va conservato in frigorifero alla temperatura fra+ 2°Ce + 8° C.

Dott.ssa Mirgila Guerra
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Circ. n. 14/a.s. 2010/11

Oggetto: Ordini di servizio per docenti.

Faenza, 22/09/11

Ai Docenti tutti
ep.c. Alla DSGA
SEDI

Argomento

Ordinedi servizio

Orario di servizio
Orario di ricevimento genitori
Turni di vigilanza

Rigoroso rispetto dell’ orario di servizio, anc
per cid0 che concerne la presenza a scuo
minuti prima dell' inizio delle lezioni; dell
orario di ricevimento dei genitori e dei turni
vigilanza durante I’ intervallo, specie per qua
riguarda I' inizio e la fine delle lezioni, per
responsabilita connesse alla vigilanza. No
permesso ritardare I’ inizio delle lezioni €
consentire uscite anticipate senza autorizzaz,
e/o preventiva comunicazione al D.S. e/o ai 9
collaboratori.
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Assenze

Comunicazione tempestiva di eventuali @ss
per malattia al D.S., ai suoi collaboratori pel
opportune  sostituzioni, alla  Segrete
Amministrativa per la certificazione.
Richiesta di autorizzazional D.S. per tutte ¢
altre assenze o0 permessi e contest
informazione allo Staff di Presidenza e dé
Segreteria Amministrativa.
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Registro personale
Registro di classe

Corretta e completa tenuta quotidiana
registro personale e, per la parte di competel
del registro di classe con tutti gli eleme
richiesti (in particolare la firma). Sul regist
personale, eventuali indicazioni diverse da A
assenze) o dai voti in decimi vanno chiarame
spiegate con una “LEGENDA” sottoscritta @
docente. Il registro personale, inoltre, dé
contenere tutti gli elementi necessari per
chiara ed immediata identificazione de
valutazioni riportate. La parte relativa al diai
ai contenuti delle lezioni va compilata ¢
completezza. E’ vietato I' uso del “correttq
universale”. Al termine delle lezioni i docer
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devono depositareil regstro personale nd
proplio caseto della sala docenti.

Compiti in classe
Eseratazioni

Consega in archivio dei compii in classe e
dellevarie esrcitazioni dopola discussioneon
gli alunni e comunquenon oltre la fine di ogni
guadimestre. Su tali prove devono essee
indicate chiaramente data di svolgimento, voti
ed eventudl giudizi di valutazione. Le prove
inoltre devono corenererelaivi teste o trace.

Progammazoni annuali

Consega ddle progranmazioni annudi
complete di tutti gli elementi richiesti, in
partiolare griglie di vautazone

Adempimenti vautazioni
Verbali
Rdazoni finali

Assolutacura degli adempiment connessiale
valutazoni quadmmestrali e finali, in paticolare
nelle irme diregstri e verbal.

Corretta e comgeta compilazionedei verbdi da
parte desegretari.

Compilazone contesuale al verbale ddle
valutazoni quadrimestrali e finali con
motivazione dele valuazoni insuficient.
Motivazone completa ed esaurientein sededi
verbalzzazione di eventuali non promozioni
Stesura delle relazioni da allegare ale
valutazoni finali, contenenti i programmi
effettivamentesvolti e le eventudi spiegzioni
delle variazioni rispdto alla programmamne
iniziae.

Richiesta di autorizzazione a D.S. per tutte le
uscite didattiche e contestude informazone
dello Staff di presiderza e ddla Segyreteia
didatica.

Fattiva collaborazone con la Commissone
Viagg e la Segreteria didatica per I
organizzazone delle uscite , pe il controllo
delle aitorizzazioni dedi dunni, ec.
Rigorosorispettodel Regolamento dei viaggi d’
istruzione.

8

Circolari

Lettura attentr e puntwale di tutte le circolan e
firma per pres visione. Le circolai vengono
inseite in apposti registri , pubblicate sul sito
web del’ istituto e, in alcuni casi, inviate via
e.mail a docentiinteressai. La pubblicazione
sul sito e sufficiente per ritenere tragmess I
informazionetomunicaionedirettiva

9

Comunicaione famigdie

Rispetto dei tempi e delle moddita di
comunicaone con le famiglie. In partiolare si
raccomandauna tempestivacomunicazione (da
regstrare agli atti) alle famiglie di eventuali
situazoni  di  profitto  conplessivanente
negdivo o di omportamenti indisadplinati.

10

Sicurzza

Rispetto ddle indicazoni in meito dle




procedure e ai comportamenti connessi
adempimenti richiesti d&.U. (D. L.GS. 81/08

agli

e dalle altre norme sulla sicurezza; tempestivita
nel segnalare situazioni di pericolo; diligenza
nell’ informazione degli alunni, specialmente
sui comportamenti da tenere nei laboratofi e

nelle aule speciali.

1] Privacy Presa conoscenza del docente, in qualita di
incaricato del trattamento dati ai sensi del|D.
LGS. 196/03 sulla privacy, dei compiti che gli
sono affidati e di quanto stabilito dal Codice| in
materia di dati personali, con I' impegno @ad
adottare tutte le altre misure necessarie |all’
attuazione delle norme in esso descritte.

1] Cellulari Rispetto del divieto dell’ uso di telefonini |e
Fumo videotelefonini cellulari durante lo svolgimento
Alcool delle lezioni. Rispetto del divieto assoluto |di
Bullismo fumo e di assunzione di alcool negli ambignti

scolastici.
Segnalazione di episodi di indisciplina
bullismo per I' adozione degli opportu

provvedimenti disciplinari.

e
ni

| DIRIGENTE SCOLASTICO
Dott.ssa Serafina Patrizia Scerra
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Regolamento d'lstituto

CAPO | - ORGANI COLLEGIALI

Art. 1

Convocazione

L'iniziativa della convocazione di un Organo Collegiale é esercitata dal Presidente dellOrgano
Collegiale stesso o da un terzo dei suoi componenti per il Collegio Docenti e dalla maggioranza dei
componenti per il Consiglio e la Giunta Esecutiva.

L'atto di convocazione, emanato dal Presidente, € disposto di massima con almeno cinque giorni
di anticipo rispetto alla data prevista per la seduta e con anticipo di almeno 24 ore nel caso di
riunioni d’urgenza. In tale ultimo caso la convocazione potra essere fatta col mezzo piu rapido.

La convocazione deve indicare gli argomenti da trattare, il giorno, l'ora, il luogo della riunione e
deve essere affissa all'albo e notificata per iscritto ai membri del’Organo Collegiale.

Le riunioni devono avvenire in ore non coincidenti con l'orario delle lezioni.

Art. 2

Validita sedute

La seduta si apre all'ora indicata nell'avviso di convocazione e diventa valida a tutti gli effetti con la
presenza di almeno la meta piu uno dei componenti in carica.

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

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

Art. 3

Discussione ordine del giorno

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

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

Se I'Organo Collegiale & presente in tutte le sue componenti, in apertura di seduta si possono
aggiungere altri argomenti con il voto favorevole di tutti i presenti.

Costituiscono eccezione al comma precedente le deliberazioni del C.I.S. che devono essere
adottate su proposta della G.E.

Art. 4

Votazioni

Le votazioni si effettuano in modo palese per alzata di mano ovvero per appello nominale ad alta
voce, quando lo richiedono il Presidente o uno dei componenti. Nel caso di votazioni palesi
nell'ordine esprimeranno il proprio voto i votanti a favore , quelli contro e gli astenuti.

La votazione e segreta quando riguarda determinate o determinabili persone.

Le sole votazioni concernenti persone si prendono a scrutinio segreto mediante il sistema delle
schede segrete.

La votazione non puo validamente avere luogo, se i consiglieri non si trovano in numero legale.

| consiglieri che dichiarano di astenersi dal votare si computano nel numero necessario a rendere
legale 'adunanza, ma non nel numero dei votanti.

Le deliberazioni sono adottate a maggioranza assoluta dei voti validamente espressi salvo che
disposizioni speciali prescrivano diversamente. In caso di parita, ma solo per le votazioni palesi,
prevale il voto del Presidente.



La votazione, una volta chiusa, non pud essere riaperta per il sopraggiungere di altri membri e non
pud nemmeno essere ripetuta, a meno che non si riscontri che il numero dei voti espressi e
diverso da quello dei votanti.

Art. 5

Processo verbale

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

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

Un membro del’Organo Collegiale pud chiedere che a verbale risulti la volonta espressa da ogni
singolo membro sulla materia oggetto della deliberazione che pud essere presentata anche in
forma scritta al momento della discussione.

| verbali delle sedute degli Organi Collegiali sono raccolti su appositi registri a pagine numerate,
timbrate e firmate. | verbali sono numerati progressivamente e possono essere redatti direttamente
sul registro 0 se prodotti con programmi informatici essere rilegati per formare un registro le cui
pagine dovranno essere timbrate e firmate dal Presidente e dal segretario del C.1..

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

Art. 6

Surroga di membri cessati

Per la sostituzione dei membri elettivi venuti a cessare per qualsiasi causa si procede secondo |l
disposto dell'art. 8 del D. Leg.vo n. 297 del 16/4/1994.

| membri subentranti cessano anch'essi dalla carica allo scadere del periodo di durata del
Consiglio.

Art. 7

Programmazione

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

Ciascun organo collegiale opera in forma coordinata con gli altri organi collegiali.

Art. 8

Decadenza

I membri dellOrgano Collegiale sono dichiarati decaduti quando perdono i requisiti richiesti per
I'eleggibilita o non intervengono per tre sedute consecutive senza giustificati motivi.

Art. 9

Dimissioni

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

L’Organo Collegiale prende atto delle dimissioni.

In prima istanza, I'Organo Collegiale pud invitare il dimissionario a recedere dal suo proposito.

Una volta che I'Organo Collegiale abbia preso atto delle dimissioni, queste divengono definitive ed
irrevocabili.

Il membro dimissionario, fino al momento della presa d’atto delle dimissioni, fa parte a pieno titolo
dellOrgano Collegiale e, quindi, va computato nel numero dei componenti 'Organo Collegiale
medesimo.

Art. 10

Norme di funzionamento del Consiglio dell'lstituzione Scolastica

1. La prima convocazione del C.I., immediatamente successiva alla nomina dei relativi membri
risultati eletti, & disposta dal Dirigente Scolastico.
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2. Nella prima seduta, il C.l. &€ presieduto dal Dirigente Scolastico ed elegge, tra i rappresentanti
dei genitori membri del Consiglio stesso, il proprio Presidente. L'elezione ha luogo a scrutinio
segreto. Sono candidati tutti i genitori membri del C.I. E' considerato eletto il genitore che abbia
ottenuto la maggioranza assoluta dei voti rapportata al numero dei componenti del C.1.

3. Qualora non si raggiunga detta maggioranza nella prima votazione, il Presidente & eletto a
maggioranza relativa dei votanti, sempre che siano stati presenti la meta pit uno dei componenti in
carica. In caso di parita si ripete la votazione finché non si determini una maggioranza relativa
(D.M. 26 luglio 1983).

4. Il C.1. puo deliberare di eleggere anche un vice presidente, da votarsi fra i genitori componenti il
Consiglio stesso con le stesse modalita previste per l'elezione del Presidente. In caso di
impedimento o di assenza del Presidente ne assume le funzioni il vice presidente o, in mancanza
anche di questi, il consigliere pitu anziano di eta.

5. Il C.I. & convocato dal Presidente con le modalita stabilite dal precedente art.1.

6. Il Presidente del C.I. & tenuto a disporre la convocazione del Consiglio su richiesta del
Presidente della Giunta Esecutiva.

7. L'ordine del giorno é formulato dal Presidente del C.l. su proposta del Presidente della Giunta
Esecutiva.

8. A conclusione di ogni seduta del C.1., singoli consiglieri possono indicare argomenti da inserire
nell'ordine del giorno della riunione successiva.

9. Il C.I. pud invitare esperti con funzione consultiva a partecipare ai propri lavori; pud inoltre
costituire commissioni di lavoro e/o di studio.

10. Delle commissioni nominate dal C.I. possono far parte i membri del Consiglio stesso, altri
rappresentanti delle varie componenti scolastiche ed eventuali esperti qualificati esterni alla
scuola.

11. Le commissioni non possono avere potere decisionale; svolgono la propria attivita secondo le
direttive e le modalita stabilite dall'Organo stesso.

12. Le sedute del C.1., ad eccezione di quelle nelle quali si discutono argomenti riguardanti singole
persone, sono pubbliche. Possono assistere, compatibilmente con lidoneitd del locale ove si
svolgono, gli elettori delle componenti rappresentate e tutti gli altri previsti per legge.

13. Ove il comportamento del pubblico, che comungue non ha diritto di parola, non sia corretto il
Presidente ha il potere di disporre la sospensione della seduta e la sua prosecuzione in forma non
pubblica.

14 .La pubblicita degli atti del C.I. avviene mediante affissione in apposito albo dell'istituto del testo
delle deliberazioni adottate dal Consiglio.

15. L'affissione all'albo avviene entro il termine massimo di quindici giorni dalla relativa seduta del
Consiglio. La copia della deliberazione deve rimanere esposta per un periodo non inferiore a 10
giorni.

16. | verbali e tutti gli atti preparatori delle sedute sono depositati nell'ufficio di segreteria
dell'istituto e sono consultabili secondo le norme dettate dalla legge 241/90.

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

Art. 11

Norme di funzionamento della Giunta Esecutiva del Consiglio dell'lstituzione Scolastica

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

2. Della Giunta fanno parte di diritto il Dirigente Scolastico, che la presiede ed il D.S.G.A., che
svolge la funzione di segretario.

3. La Giunta esecutiva prepara i lavori del C.1., predisponendo tutto il materiale necessario ad una
corretta informazione dei consiglieri..

Art. 12
Norme di funzionamento del Collegio dei Docenti
1. Il C.D. si insedia all'inizio di ciascun anno scolastico e si riunisce secondo il Piano Annuale delle
Riunioni.
2. Le riunioni sono convocate dal Dirigente Scolastico in seduta ordinaria secondo calendario, in
seduta straordinaria ogni qualvolta il Dirigente Scolastico ne ravvisi la necessita o quando almeno
un terzo dei suoi componenti ne faccia richiesta.
3. Il C.D., al fine di rendere piu agile e proficua la propria attivita, pud deliberare le nomine di
speciali commissioni di lavoro e/o di studio.
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4. Delle commissioni nominate dal C.D. possono far parte i membri del Collegio stesso, altri
rappresentanti delle varie componenti scolastiche ed eventuali esperti qualificati esterni alla
scuola. Le commissioni eleggono un coordinatore. Le commissioni possono avanzare proposte
relativamente all'oggetto per il quale sono state nominate.

Art. 13

Norme di funzionamento del Comitato per la valutazione del servizio degli insegnanti

1. Il Comitato per la valutazione del servizio degli insegnanti & convocato dal D.S.:

a) ai sensi del precedente art. 10, per la valutazione del servizio richiesta da singoli interessati a
norma degli artt. 448, 501, .. del D.L.vo n. 297/94;

b) alla conclusione dell'anno di prova degli insegnanti, ai sensi degli artt. 438, 439 e 440 del D.L.vo
n. 297/94;

c) ogni qualvolta se ne presenti la necessita.

Art. 14

Norme di funzionamento dei Consigli di Classe, Interclasse, Intersezione

1. Il Consiglio di Classe e presieduto dal DS o da un suo delegato ed e convocato, a seconda delle
materie sulle quali deve deliberare, con la presenza di tutte le componenti ovvero con la sola
presenza dei docenti.

2. Il Consiglio di Classe si insedia all'inizio di ciascun anno scolastico e si riunisce secondo il Piano
delle Riunioni.

CAPO Il - DOCENTI

Art. 15

Indicazioni sui doveri dei docenti

1. I docenti che accolgono gli alunni devono trovarsi in sede almeno cinque minuti prima dell'inizio
delle lezioni.

2. Il docente della prima ora deve segnalare sul registro di classe gli alunni assenti, controllare
guelli dei giorni precedenti e segnare sul registro di classe l'avvenuta o la mancata giustificazione,
se l'assenza & superiore a cinque giorni, deve accertare la presenza del certificato medico. Il
docente, qualora un alunno dopo tre giorni dal rientro continui ad essere sprovvisto di
giustificazione, segnalera in Presidenza il nominativo.

3. In caso di ritardo di un alunno occorre segnare I'orario di entrata, la giustificazione o la richiesta
di giustificazione e ammetterlo in classe.

4. 'uscita anticipata potra essere autorizzata dal Dirigente o da un suo delegato solo per gravi e
giustificati motivi e dovra essere richiesta dal genitore dell'alunno tramite gli appositi moduli che
resteranno agli atti della scuola. Il permesso d’'uscita dovra essere presentato allinsegnante. Dopo
l'autorizzazione il docente & tenuto ad apporre sul registro di classe l'ora in cui 'alunno € uscito. e,
la persona che e venuta a prelevarlo.

5. I docenti indicano sempre sul registro di classe o su quello personale i compiti assegnati e gl
argomenti svolti.

6. | docenti hanno cura di non lasciare mai, per nessun motivo, gli alunni da soli.

7. Durante l'intervallo i docenti vigilano sullintera classe e collaborano con i colleghi delle altre
classi.

8. Durante le ore di lezione non & consentito fare uscire dalla classe piu di un alunno per volta,
fatta eccezione per i casi seriamente motivati.

9. Dovendosi allontanare per pochi minuti i docenti devono avvisare un collaboratore scolastico o
un collega affinché vigili sulla classe.

10. In occasione di uscite o per trasferimenti in palestra o nei laboratori i docenti controlleranno
che gli alunni lascino in ordine il materiale scolastico nelle borse o negli appositi spazi affinché altri
alunni, sotto la guida e la sorveglianza dei docenti, possano usufruire dell'aula senza creare
problemi.

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

12. Nella scuola primaria e secondaria di I1° grado gli insegnanti accompagnano la classe in fila
alluscita. Nella scuola dellinfanzia e primaria vigilano affinché siano affidati ai genitori o agli adulti
delegati.

13. | docenti devono prendere visione dei piani di evacuazione dei locali della scuola e devono
sensibilizzare gli alunni sulle tematiche della sicurezza.
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14. E' assolutamente vietato, per gqualunque attivita, I'utilizzo di sostanze che possano rivelarsi
tossiche o dannose per gli alunni .

15. | docenti, ove accertino situazioni di pericolo, devono prontamente comunicarle in Presidenza o
al docente delegato.

16. Eventuali danni riscontrati devono essere segnalati in Presidenza. | danni riscontrati dovranno
essere risarciti dal responsabile. Qualora questi non venga individuato, gli insegnanti della o delle
classi interessate ne discuteranno negli organi collegiali con i genitori ed il risarcimento sara
effettuato in modo collettivo.

17. | docenti hanno facolta di richiedere colloqui con le famiglie nell'ottica di un rapporto
scuola/famiglia piu trasparente.

18. Ogni docente apporra la propria firma per presa visione delle circolari e degli avvisi. In ogni
caso tutte le circolari e gli avvisi affissi all'albo della scuola o inseriti nell'apposito registro si
intendono regolarmente notificati.

19. | docenti non possono utilizzare i telefoni cellulari durante l'orario di lavoro e dentro I'edificio
scolastico. Nei casi di necessita l'insegnante utilizzera il suo cellulare non potendo utilizzare quello
fisso della scuola.

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

21. | docenti devono avvisare le famiglie tramite comunicazione scritta circa le attivita didattiche,
diverse dalle curriculari .

22. | registri devono essere debitamente e accuratamente compilati in ogni loro parte e rimanere
nel cassetto personale a disposizione della Presidenza e consegnati firmati al termine dell’anno
scolastico.

23. Onde evitare gravi conseguenze e per non togliere un’occasione di festa alle classi, si
dispongono le seguenti norme:

- i genitori indicheranno agli insegnanti con una settimana di anticipo la giornata in cui vogliono
festeggiare;

- gli insegnanti delle classi con bimbi celiaci o allergici informeranno la famiglia di questi bimbi e
daranno ai genitori il prontuario dei prodotti adatti anche per bimbi celiaci in modo che non
possano essere consumati prodotti non adatti.

Si segnala l'opportunita di raggruppare i compleanni di due mesi.

CAPO Il - PERSONALE AMMINISTRATIVO

Art. 16

Doveri del personale amministrativo

1. Il ruolo del personale amministrativo é indispensabile anche come supporto all'azione didattica e
la valorizzazione delle loro competenze e decisiva per l'efficienza e l'efficacia del servizio e per il
conseguimento delle finalita educative.

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

3. Non puo utilizzare i telefoni cellulari durante l'orario di lavoro.

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

5. Collabora con i colleghi e i docenti.

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

7. 1l personale amministrativo & tenuto al rispetto dell’orario di servizio. Della presenza in servizio
fa fede la firma nel registro del personale.

CAPO IV - COLLABORATORI SCOLASTICI

Art. 17
Norme di comportamento e doveri dei collaboratori scolastici



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

2. In ogni turno di lavoro i collaboratori scolastici devono accertare l'efficienza dei dispositivi di

sicurezza, individuali e collettivi, e la possibilita di utilizzarli con facilita.

3. | collaboratori scolastici:

- indossano, in modo ben visibile, il tesserino di riconoscimento per l'intero orario di lavoro;

- devono essere presenti all'ingresso e all'uscita degli alunni;

- sono facilmente reperibili da parte degli Insegnanti, per qualsiasi evenienza;

- collaborano al complessivo funzionamento didattico e formativo;

- collaborano con gli insegnanti nella predisposizione degli elenchi dei partecipanti al servizio
mensa,;

- favoriscono l'integrazione degli alunni portatori di handicap;

- vigilano sulla sicurezza ed incolumita degli alunni in collaborazione con i docenti, in particolare
durante gli intervalli, negli spostamenti e nelle uscite degli alunni per recarsi ai servizi o in altri
locali;

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

- sorvegliano gli alunni in caso di uscita dalla classe, di ritardo, assenza, o allontanamento
momentaneo dell'insegnante;

- non si allontanano dal posto di servizio, tranne che per motivi autorizzati dal D.S.G.A. o dal
Dirigente Scolastico;

- invitano tutte le persone estranee che non siano espressamente autorizzate dal Dirigente
Scolastico a uscire dalla Scuola. A tale proposito si terranno informati sugli orari di ricevimento
dei docenti o di altro personale della scuola;

- prendono visione del calendario delle riunioni dei consigli di classe, dei collegi dei docenti o
dei consigli di istituto, tenendosi aggiornati circa l'effettuazione del necessario servizio;

4. Ove accertino situazioni di disagio, di disorganizzazione o di pericolo, devono prontamente
comunicarlo in Segreteria. Segnalano l'eventuale rottura di suppellettili, sedie o banchi prima di
procedere alla sostituzione.

5. Accolgono il genitore dell'alunno, che vuol richiedere l'autorizzazione all'uscita anticipata..

6. Al termine del servizio tutti i collaboratori scolastici, di qualunque turno e a qualsiasi spazio
addetti dovranno controllare, dopo aver fatto le pulizie, quanto segue:

- che tutte le luci siano spente;

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

- che siano chiuse le porte delle aule, le finestre e le serrande delle aule e della scuola;

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

- che siano chiuse tutte le porte degli uffici.

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

8. FE' fatto obbligo ai collaboratori scolastici di prendere visione delle mappe di evacuazione dei
locali e di controllare quotidianamente la praticabilita ed efficienza delle vie di esodo.

CAPO V - ALUNNI

Art. 18

Norme di comportamento

1. Gli alunni sono tenuti ad avere nei confronti del Dirigente Scolastico, di tutto il personale e dei
compagni, lo stesso rispetto, anche formale, consono ad una convivenza civile.

2. Gli alunni sono tenuti a frequentare regolarmente le lezioni, a favorirne lo svolgimento e ad
assolvere assiduamente agli impegni di studio. La presenza a scuola & obbligatoria anche per tutte
le attivita organizzate e programmate dal consiglio di classe. Gli alunni, qualora assenti, devono
presentare la giustificazione firmata da uno dei genitori o da chi ne fa le veci.

3. Gli alunni entrano secondo gli orari e con le modalitd che vengono comunicate ai genitori
allinizio di ogni anno scolastico con le disposizioni di carattere generale . La scuola, in ogni caso,
non si assume alcuna responsabilita circa la vigilanza prima del loro ingresso.

4. Nella scuola secondaria di I° grado i ritardi verranno annotati sul registro di classe e dovranno
essere giustificati dai genitori tramite il libretto.



5. Le assenze vanno sempre giustificate sull'apposito libretto — unico documento valido — secondo

le seguenti modalita :

a) lalunno pud assentarsi dalla scuola per ragioni non di salute e riprendere la frequenza
scolastica senza controlli né certificazioni sanitarie qualora i genitori abbiano presentato al
Dirigente una richiesta preventiva motivata.

b) gli alunni assenti per malattia non infettiva per un periodo non superiore ai 5 giorni non devono
presentare certificazione medica;

c) lalunno che abbia effettuato un’assenza continuativa superiore ai 5 giorni (compresi i festivi
finali ed intermedi) a causa di malattia non infettiva ha I'obbligo di allegare alla giustificazione
dei genitori anche il certificato del medico curante

d) ralunno che si & assentato per malattia infettiva , qualunque si stata la durata dell’assenza ,
potra riprendere la frequenza esclusivamente se la giustificazione dei genitori sara corredata
dalla certificazione rilasciata dall’autorita sanitaria competente

Le assenze sono giustificate dal Docente della prima ora di lezione, previo controllo delle date, che
dovranno corrispondere alle assenze riportate sul registro di classe, e delle firme, che dovranno
essere uguali a quelle depositate sui libretti. Non vi dovranno essere correzioni o abrasioni. Il
motivo dellassenza non dovra essere generico ma, sia pure sinteticamente, esplicativo. Gli alunni
che si presenteranno senza giustificazione potranno essere riammessi esclusivamente dall”’Ufficio
di Presidenza ed il docente dovra annotare sul registro di classe l'obbligo di portare la
giustificazione il giorno successivo.

6. Non e consentito agli alunni di uscire dall'edificio scolastico prima del termine delle lezioni. In
caso di necessita i genitori dovranno preventivamente avvertire la scuola tramite richiesta scritta e
venire a prelevare personalmente lo studente (o delegare per iscritto un'altra persona
maggiorenne che dovra essere munita di documento di riconoscimento).

7. Al cambio di insegnante, negli spostamenti da un‘aula all'altra, all'ingresso e all'uscita gli alunni
devono tenere un comportamento corretto ed educato. Non & permesso correre, uscire dalla
classe senza autorizzazione, gridare nei corridoi e nelle aule, ecc...

8. Gli alunni possono recarsi nella sala insegnanti, in biblioteca, in palestra, nei laboratori solo
sotto il controllo di un insegnante che se ne assuma la responsabilita.

9. Durante gli intervalli sia nella scuola sia nel cortile sono da evitare tutti i giochi che possono
diventare pericolosi (ad es. spingersi, salire e scendere le scale, ecc...): gli alunni dovranno
seguire le indicazioni degli insegnanti e dei collaboratori scolastici.

10. I servizi vanno utilizzati in modo corretto e devono essere rispettate le piu elementari norme di
igiene e pulizia.

11. Saranno puniti con severita tutti gli episodi di violenza che dovessero verificarsi tra gli alunni
sia all'interno della scuola che fuori. Tutti devono poter frequentare la scuola con serenita senza
dover subire le prepotenze di altri.

12. Gliinsegnanti ed i collaboratori scolastici segnaleranno in Presidenza i nominativi degli alunni o
le classi che non rispettano queste regole.

13. Gli alunni sono tenuti a rispettare il lavoro e a seguire le indicazioni dei collaboratori scolastici
che assicurano, con i docenti, il buon funzionamento della scuola ed in alcuni momenti possono
essere incaricati della sorveglianza di una classe o di un gruppo di alunni; durante le ore dilezione
sorvegliano corridoi e servizi.

14. Gli alunni che, per motivi di salute, non potranno seguire le lezioni di Ed. Fisica dovranno
presentare al Dirigente Scolastico la domanda di esonero firmata dal genitore unita a certificato del
medico di famiglia su modulo A.S.L. Per la partecipazione ai Giochi Sportivi Studenteschi dovra
essere presentato il “Libretto sanitario dello sportivo” che verra fotocopiato a cura della segreteria
e la fotocopia stessa verra autenticata.

15. Gli alunni sono tenuti a portare a scuola solo I'occorrente per i compiti e le lezioni e I'eventuale
merenda. Non é consigliabile portare somme di denaro e oggetti di valore. La scuola, in ogni caso,
non risponde di eventuali furti.

16. Ogni studente e responsabile dell'integrita degli arredi e del materiale didattico che la scuola
gli affida: coloro che provocheranno guasti al materiale e o alle suppellettili della scuola o del
Comune saranno invitati a risarcire i danni.

17. “L'uso dei cellulari da parte degli studenti, durante lo svolgimento delle attivita didattiche, &
vietato. Il divieto deriva dai doveri sanciti dallo Statuto delle studentesse e degli studenti (D.P.R. n.
249/1998) (Compreso i viaggi di istruzione, salvo particolari deroghe concesse dagli insegnanti
titolari del viaggio).La violazione di tale divieto configura un'infrazione disciplinare rispetto alla
guale la scuola é tenuta ad applicare apposite sanzioni, in modo tale da garantire, con rigore ed in
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maniera efficace, il rispetto delle regole, della cultura della legalita e della convivenza civile. I
telefono viene sequestrato e restituito al genitore.Nei casi di particolare ed estrema gravita, in cui
vi siano fatti di rilevanza penale o situazioni di pericolo per lincolumita delle persone, anche
riconducibili ad episodi di violenza fisica o psichica o a gravi fenomeni di "bullismo", sara possibile
applicare, a seguito dell'approvazione delle modifiche normative proposte, sanzioni piu rigorose
che potranno condurre anche alla non ammissione allo scrutinio finale o allesame di Stato
conclusivo del corso di studi. E’ richiesto alle famiglie di sottoscrivere, ad inizio d'anno, un "patto
sociale di corresponsabilitd” verso i propri figli. Questo accordo conterra una definizione condivisa
di diritti e doveri tra famiglie e scuola.”

Si recepisce la Direttiva n.104 del 30.11.2007 che si trascrive integralmente:

1. Uso dei telefoni cellulari allo scopo di acquisire dati personali

Le immagini, i suoni e i filmati acquisiti nelle comunita scolastiche mediante telefoni cellulari o altri
dispositivi elettronici e successivamente trasmessi tramite Mms o comunque divulgati in altre forme, ivi
compresa la pubblicazione su siti internet, possono contenere informazioni di carattere personale relative ad
uno o piu interessati identificati o identificabili e in particolare a persone fisiche. Ne segue che la raccolta,
conservazione, utilizzazione e divulgazione a terzi dei predetti dati configura, ai sensi della normativa
vigente, un “trattamento” di dati personali.

Tali dati, peraltro, possono anche riguardare la sfera della salute, della vita sessuale o altre informazioni
“sensibili” per cui sono previste particolari garanzie a tutela degli interessati.

Sembra opportuno ricordare che per “dati sensibili” si intendono: “i dati personali idonei a rivelare 1’origine
razziale ed etnica, le convinzioni religiose, filosofiche o di altro genere, le opinioni politiche, I’adesione a
partiti, sindacati, associazioni od organizzazioni a carattere religioso, filosofico, politico o sindacale, nonché
i dati personali idonei a rivelare lo stato di salute e la vita sessuale” (cfr. art. 4 comma 1 lettera C del Codice
della privacy).

La disciplina in materia di protezione dei dati personali, invece, non si applica quando i dati raccolti non
comprendono informazioni riferite a soggetti identificati o identificabili, anche indirettamente.

Cio posto, corre I’obbligo di chiarire gli ambiti di operativita della normativa vigente mettendo in evidenza
che si devono distinguere due diverse situazioni giuridiche a seconda che 1’acquisizione dei dati personali in
guestione sia finalizzata ad una successiva divulgazione verso terzi oppure avvenga esclusivamente per un
uso personale.

2. Specifiche cautele di carattere generale

Chi utilizza ed invia i dati personali raccolti (immagini, filmati, registrazioni vocali,...), indipendentemente
dal fatto che lo faccia per fini personali o per diffonderli, anche successivamente, deve rispettare in ogni caso
gli specifici obblighi previsti a tutela dei terzi dalla comune disciplina in campo civile e penale, anche nel
caso di uso dei dati per fini esclusivamente personali.

La raccolta, la comunicazione e 1’eventuale diffusione di immagini e suoni deve avere comunque luogo nel
rispetto dei diritti e delle liberta fondamentali degli interessati, utilizzando I’immagine altrui nei modi e nei
casi consentiti dall’ordinamento.

Si dovra quindi porre attenzione, in particolare, sulla tutela prevista dall’art. 10 del codice civile ("Abuso
dell’immagine altrui”).

“Articolo 10 Abuso dell immagine altrui

Qualora 'immagine di una persona o dei genitori, del coniuge o dei figli sia stata esposta o pubblicata fuori
dei casi in cui [’esposizione o la pubblicazione é dalla legge consentita, ovvero con pregiudizio al decoro o
alla reputazione della persona stessa o dei detti congiunti, [ ’autorita giudiziaria, su richiesta
dell’interessato, puo disporre che cessi ['abuso, salvo il risarcimento dei danni” .

Pari attenzione deve essere prestata alle garanzie previste per 1’esposizione, la riproduzione e la messa in
commercio non consensuali del ritratto di una persona (art. 96 legge 22 aprile 1941, n. 633 sul diritto
d’autore), le quali richiedono il consenso della persona ritrattata a meno che la riproduzione dell’immagine
sia giustificata “dalla notorieta o dall’ufficio pubblico coperto, da necessita di giustizia o di polizia, da scopi
scientifici, didattici o culturali o quando la riproduzione € collegata a fatti, avvenimenti, cerimonie di
interesse pubblico o svoltisi in pubblico” e vietano, comunque, I’esposizione o la messa in commercio che
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rechino “pregiudizio all’onore, alla reputazione od anche al decoro della persona ritrattata” (art. 97, comma
1, della legge 22 aprile 1941 n. 633).

Inoltre, il dovere di astenersi dal violare queste prerogative degli interessati anche in applicazione del
principio del “neminem laedere” (art. 2043 codice civile) non esaurisce gli obblighi giuridici della persona
che utilizza i suddetti dati personali (immagini, filmati, registrazioni vocali,...), dovendo la stessa rispettare
altri divieti sanzionati penalmente che possono riguardare, in particolare:

a) I’indebita raccolta, la rivelazione e la diffusione di immagini attinenti alla vita privata che si svolgono in
abitazioni altrui o in altri luoghi di privata dimora (art. 615-bis codice penale);

b) il possibile reato di ingiurie, in caso di particolari messaggi inviati per offendere 1’onore o il decoro del
destinatario (art. 594 codice penale);

c) le pubblicazioni oscene (art. 528 codice penale);

d) la tutela dei minori riguardo al materiale pornografico (artt. 600-ter codice penale; legge 3 agosto 1998, n.
269).

Di conseguenza, chi utilizza dati personali (immagini, filmati, registrazioni vocali,...), raccolti con il proprio
cellulare o altri dispositivi, deve vagliare tutte queste circostanze e porre attenzione a che i propri
comportamenti non ledano i diritti dei terzi, ad esempio evitando di riprendere persone in atteggiamenti o
situazioni che possano lederne la dignita o astenendosi dal divulgare immagini, anche occasionalmente, ad
un numero elevato di soggetti senza che la persona fotografata o filmata ne sia a conoscenza e possa attivarsi
al fine di tutelare la propria sfera privata.

3. Divulgazione dei dati

Come ¢ noto, i moderni telefoni cellulari, cosi come altri dispositivi elettronici, consentono facilmente, ed in
ogni momento, agli utenti di scattare fotografie o registrare suoni o filmati, riconducibili a delle persone
fisiche. Tali strumenti consentono anche I’invio ad altre persone delle fotografie o delle registrazioni sopra
citate, ad esempio mediante 1’utilizzo di “MMS”, oltre ad offrire la possibilita di utilizzare 1 suddetti dati per
la pubblicazione su siti internet.

Di fronte a queste opportunita fornite dall’utilizzo delle nuove tecnologie occorre chiarire che la diffusione di
dati personali di questo genere, ai sensi della normativa vigente, non puo avvenire sulla base della libera
volonta di chi li ha acquisiti, in quanto ciascuna persona € titolare del diritto alla protezione dei dati
personali. Di conseguenza, la diffusione o la comunicazione in via sistematica di dati personali, quali quelli
anzidetti, specie se ad una pluralita di destinatari, pud avvenire soltanto dopo che la persona interessata sia
stata debitamente informata in ordine alle successive modalita di utilizzo dei dati, con particolare riferimento
all’eventualita che 1 dati siano diffusi o comunicati sistematicamente, ed abbia manifestato il suo consenso
(ai sensi degli artt. 13 e 23 del predetto Codice ). Nel caso di dati sensibili il consenso dovra essere espresso
in forma scritta, fermo restando comunque il divieto di divulgare dati sulla salute.

Tali regole di carattere generale valgono anche nell’ambito delle comunita scolastiche nelle quali assume un
particolare significato culturale nei confronti dei giovani I’esigenza di assicurare la conoscenza ed il rispetto
delle norme poste a tutela dei diritti dei singoli. Cio significa che gli studenti, i docenti o altri soggetti della

comunita scolastica che vorranno scattare delle fotografie o effettuare registrazioni audio o video all’interno
delle istituzioni scolastiche, con il proprio telefono cellulare o altri dispositivi, e successivamente utilizzare,
divulgare, inviare i dati personali acquisiti sono obbligati a porre in essere due adempimenti:

A — si deve informare la persona interessata circa:

- le finalita e le modalita del trattamento che si intende effettuare in relazione a tali dati;

- i diritti di cui e titolare in base all’art. 7 del Codice , quali, ad esempio, il diritto di ottenere la cancellazione
o la trasformazione in forma anonima dei dati personali;

- gli estremi identificativi di colui che usa il telefono cellulare o altri dispositivi per raccogliere i dati.

B — deve acquisire il consenso espresso dell’interessato. Nel caso in cui il trattamento riguardi dati di tipo
sensibile, occorre acquisire il consenso in forma scritta, fermo restando il predetto divieto di divulgare i dati
sulla salute.

L’inosservanza dell’obbligo di preventiva informativa all’interessato comporta il pagamento di una sanzione
amministrativa che va da un importo minimo di 3.000 euro sino ad un massimo di 18.000 euro ovvero, in
caso di dati sensibili o di trattamenti che comportino situazioni di pregiudizio, di grave detrimento anche con
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eventuale danno, la sanzione va da un minimo di 5.000 euro sino ad un massimo di 30.000 euro (cfr. art. 161
del Codice).

3.1 Uso personale

Nell’ipotesi in cui, viceversa, i filmati, le immagini o i suoni, relativi ad altre persone, siano acquisiti
mediante telefonino per “fini esclusivamente personali” non operano i predetti obblighi di informativa e di
acquisizione del consenso in materia di trattamento dei dati personali. Cio, tuttavia, a condizione che le
informazioni cosi raccolte “non siano destinate ad una comunicazione sistematica o alla diffusione”.

Gli obblighi di informativa e di acquisizione del consenso non operano ad esempio, come chiarito dal
Garante per la protezione dei dati personali, nel caso dello scatto di una fotografia e del suo invio occasionale
(ad esempio, ad amici o familiari): il soggetto che la scatta o che effettua la ripresa con il proprio telefono
mobile soddisfa esclusivamente esigenze di carattere strettamente personale (culturali, di svago o di altro
genere) e le immagini comunicate restano in un ambito circoscritto di conoscibilita.

Gli obblighi in questione risultano, al contrario, applicabili nel diverso caso in cui, benché per scopi anche
semplicemente culturali o informativi, I’immagine sia raccolta per essere diffusa in Internet o comunicata
sistematicamente a terzi.

Tra queste due ipotesi, come é stato spiegato sempre dal Garante, vi possono essere peraltro situazioni-limite
alle quali va posta particolare attenzione e che vanno esaminate caso per caso.

A titolo esemplificativo si fa presente che i dati personali in questione (immagini, filmati, registrazioni
vocali,...) possono essere inviati, ad esempio tramite MMS, con una sola comunicazione a terzi diretta, pero,
ad un numero assai ampio di destinatari. Qui si possono determinare condizioni pratiche nelle quali I’invio
pur occasionale dell’immagine avviene con caratteristiche tali da dar vita ad una comunicazione a catena di
dati.

In ogni caso, resta fermo che anche 1’utilizzo di immagini, filmati o registrazioni vocali per fini
esclusivamente personali deve rispettare comunque 1’obbligo di mantenere sicure le informazioni raccolte,
tenendo conto che il rispetto dei diritti, delle liberta fondamentali e della dignita dei terzi interessati € sotteso
anche a questi trattamenti e che se si cagiona a terzi un eventuale danno anche non patrimoniale colui che
utilizza in modo improprio le immagini o altri dati personali, raccolti con il cellulare o con analogo
dispositivo elettronico, deve risarcirlo se non prova di aver adottato tutte le misure idonee ad evitarlo.

4. Regolamenti di istituto e sanzioni disciplinari

Gli studenti che non rispettano gli obblighi sopra richiamati, di preventiva informativa, nei casi che lo
prevedono, commettono una violazione, punita con una sanzione amministrativa, della cui applicazione &
competente il Garante (artt. 161 e 166 del Codice).

In ogni caso, gli studenti devono adottare un comportamento corretto e di rispetto nei confronti del dirigente
scolastico, del personale della scuola e dei loro compagni, con riferimento al quale i regolamenti delle
singole istituzioni scolastiche individuano i comportamenti che configurano mancanze disciplinari (artt. 3 e
4, d.P.R. 24 giugno 1998, n. 249 - “Regolamento recante lo statuto delle studentesse e degli studenti della
scuola secondaria”).

Ne segue che tali comportamenti, connessi ad un trattamento improprio di dati personali acquisiti mediante
telefoni cellulari o altri dispositivi elettronici, devono essere sanzionati con opportuno rigore e severita
nell’ambito dei regolamenti delle singole istituzioni scolastiche. Le scuole sono dunque tenute a conformare i
propri regolamenti secondo i chiarimenti sopra illustrati individuando, nell’ambito della propria autonomia,
le sanzioni piu appropriate da irrogare nei confronti degli studenti che violano il diritto alla protezione dei
dati personali all’interno delle comunita scolastiche.

Si deve infine richiamare 1’attenzione sulla possibilita da parte delle istituzioni scolastiche autonome, nei
propri regolamenti, di inibire, in tutto o in parte, o di sottoporre opportunamente a determinate cautele,
I’utilizzo di videotelefoni e di MMS all’interno delle scuole stesse e nelle aule di lezione.

L’istituzione scolastica ¢ infatti dotata del potere di dettare delle apposite disposizioni organizzative interne
all’istituto volte a disciplinare I’utilizzo dei c.d. MMS da parte degli studenti, ad esempio vietando 1’utilizzo
delle fotocamere, delle videocamere o dei registratori vocali, inseriti all’interno di telefoni cellulari o di altri
dispositivi elettronici, in assenza di un esplicito consenso manifestato dall’interessato.

La violazione di tali regole contenute nei regolamenti di istituto puo dunque configurare un’infrazione
disciplinare, con conseguente applicazione della relativa sanzione individuabile dalla scuola stessa.
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CAPO VI - GENITORI

Art. 19 Indicazioni

1. | genitori sono i responsabili piu diretti dell'educazione e dell'istruzione dei propri figli e pertanto
hanno il dovere di condividere con la scuola tale importante compito.

2. E’ opportuno che i genitori cerchino di:

- stabilire rapporti corretti con gli Insegnanti, collaborando a costruire un clima di reciproca fiducia e
di fattivo sostegno;

- controllare, leggere e firmare tempestivamente le comunicazioni sul libretto personale e sul
diario;

- partecipare con regolarita alle riunioni previste;

- favorire la partecipazione dei figli a tutte le attivita programmate dalla scuola;

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

- sostenere gli Insegnanti controllando I'esecuzione dei compiti a casa;

- educare ad un comportamento corretto durante la mensa.

3. Gli insegnanti sono disponibili ad incontri individuali, tutte le volte che la situazione lo richieda o
guando venga fatta esplicita richiesta in tal senso dalla famiglia. In questi casi si concorda, tramite
il diario degli alunni, l'orario di ricevimento. La scuola, in casi urgenti o per segnalare situazioni
particolari, inviera alle famiglie degli alunni in anticipo una convocazione.

4. In caso di sciopero del personale la scuola avvertira le famiglie con apposito comunicato.

Art. 20

Diritto di Assemblea

1. | genitori degli alunni hanno diritto di riunirsi in Assemblea nei locali della scuola secondo le
modalita previste dagli articoli 12 e 15 del Testo Unico del 16 aprile 1994, n.297.

2. Le assemblee si svolgono fuori dall'orario delle lezioni.

3. L'Assemblea dei genitori pud essere di sezione, di classe, di plesso/scuola o d'Istituto.

Art. 21
Assemblea di classe, sezione, plesso, Istituto
Vale quanto riportato all’art. 15 del T.U. 16/4/1994 n. 297.

Art. 22

Accesso dei genitori nei locali scolastici

1. Non e consentita per nessun motivo la permanenza dei genitori nelle aule o nei corridoi all'inizio
delle attivita didattiche, fatte salve le esigenze di accoglienza della Scuola dell'Infanzia.

2. L'ingresso dei genitori nella scuola, durante le attivita didattiche, & consentito esclusivamente in
caso di uscita anticipata del figlio. Gli insegnanti, pertanto, si asterranno dall'intrattenersi con i
genitori durante ['attivita didattica anche per colloqui individuali riguardanti I'alunno.

3. | genitori degli alunni possono accedere agli edifici scolastici nelle ore di ricevimento settimanale
dei docenti.

CAPO VII - MENSA

Art. 23

Norme sul servizio mensa

1. Gli alunni di scuola dell'infanzia e primaria che non usufruiscono del servizio mensa devono
essere prelevati dai genitori o da altra persona maggiorenne, delegata per iscritto, agli orari previsti
nelle disposizioni di carattere generale; per la scuola secondaria gli alunni autorizzati usciranno
alle ore 13.00. L'Istituzione Scolastica consente agli alunni in anticipo di sostare nel cortile della
scuola ma non potra assicurare alcuna vigilanza quindi la responsabilita resta dei genitori fino
all'inizio delle lezioni pomeridiane.

2. Anche lattivita Mensa € da intendersi come momento pienamente educativo e opportunita
formativa. Per l'intervallo del dopo mensa sono valide le stesse regole della ricreazione.

3. Gli iscritti alla mensa, che per eccezionali motivi non intendono usufruire del servizio possono
uscire , ma devono giustificare l'assenza-rinuncia mediante giustificazione scritta sull’apposita
autorizzazione.
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CAPO VIII - LABORATORI

Art. 24

Uso dei laboratori e aule speciali

1. La custodia del materiale didattico, tecnico e scientifico € affidata dal D.S.G.A., su indicazione
vincolante del Dirigente, ai rispettivi docenti che rispondono della conservazione del materiale
affidatogli ed hanno il compito di mantenere una lista del materiale disponibile, tenere i registri del
laboratorio, curare il calendario d'accesso allo stesso, proporre interventi di manutenzione,
ripristino, sostituzione di attrezzature, ecc...

2. Il responsabile di laboratorio di ogni plesso stabilisce con apposito regolamento le modalita’ di
utilizzo dei laboratori e delle aule speciali e concorda con i docenti interessati i tempi di utilizzo da
parte delle classi e con il Dirigente Scolastico i criteri per l'utilizzo del laboratorio in attivita
extrascolastiche.

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

4. | laboratori e le aule speciali devono essere lasciate in perfetto ordine. Al fine di un sicuro
controllo del materiale, l'insegnante avra cura, all'inizio ed alla fine di ogni lezione, di verificare
l'integrita di ogni singola postazione e di ogni singolo strumento utilizzato. L'insegnante, qualora
alla fine della lezione dovesse rilevare danni che non erano presenti all'inizio, & tenuto a darne
tempestiva comunicazione al responsabile di laboratorio.

Art. 25

Diritto d'autore

1. Il materiale cartaceo, audiovisivo ed informatico & sottoposto alla normativa sui diritti d'autore,
quindi i docenti si assumono ogni responsabilita sulla riproduzione e/o duplicazione dello stesso.

Art. 26

Utilizzo delle infrastrutture sportive dell'istituto

La palestra e le sue attrezzature sono riservate, durante le ore di lezione, agli alunni. Per ragioni
igieniche in palestra si dovra entrare solamente con le scarpe da ginnastica pulite.

Art. 27

Uso degli strumenti di scrittura e duplicazione

1. Le attrezzature dell'lstituto per la stampa e la riproduzione ( fax, fotocopiatrici, computers ), oltre
al primario uso didattico ed amministrativo, possono essere utilizzate da tutte le componenti
scolastiche per attivita di esclusivo interesse della scuola. E escluso l'utilizzo degli strumenti della
scuola per scopi personali.

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

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

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

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

CAPO IX - SICUREZZA

Art. 28
Norme di comportamento

Tutte le persone presenti all’interno dell’edificio scolastico dovranno attenersi alle norme di

comportamento previste nel documento di valutazione dei rischi e nel piano di evacuazione
di ogni plesso.
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CAPO X - COMUNICAZIONI

Art. 29

Distribuzione materiale informativo e pubblicitario

1. Nessun tipo di materiale informativo o di pubblicita varia potra essere distribuito nelle classi, o
comunque nell'area scolastica, senza la preventiva autorizzazione del Dirigente Scolastico.

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

3. E' garantita la possibilita di informazione ai genitori da parte degli Enti, Associazioni culturali,
autorizzati dal consiglio d’istituto con apposita delibera

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

5. Il Dirigente Scolastico disciplinera la circolazione del materiale.

Art. 30

Comunicazioni docenti - genitori

Saranno programmati annualmente gli incontri delle famiglie con gli insegnanti della scuola.
Inoltre, qualora se ne ravvisi la necessita, verranno inviate alle famiglie tempestive informazioni
scritte relative, secondo i casi, alla frequenza, al profitto, al comportamento dell'alunno: in
particolare, saranno comunque comunicate alle famiglie le valutazioni quadrimestrali..

Art. 31

Informazione sul Piano dell'offerta formativa

1. Allinizio dellanno scolastico gli insegnanti di classe/sezione illustrano alle famiglie le
opportunita offerte dal piano dell'offerta formativa, comprensivo di tutte le attivita e iniziative
didattiche e formative facoltative e/o opzionali.

2. Le attivita didattiche aggiuntive facoltative saranno organizzate secondo i tempi e modalita che
tengano conto dei ritmi di apprendimento..

3. Le comunicazioni agli alunni ed ai genitori sono fatte normalmente con circolari scritte inviate in
lettura nelle classi. In forma ufficiale viene adottata anche la pubblicazione in bacheca, in
particolare per gli atti che devono essere portati a conoscenza di tutti.

CAPO XI - ACCESSO DEL PUBBLICO

Art. 32

Accesso di estranei ai locali scolastici

1. Le persone che verranno invitate come “esperti’” a supporto dell'attivita didattica saranno di
volta in volta autorizzati dal Dirigente Scolastico e permarranno nei locali scolastici per il tempo
strettamente necessario all'espletamento delle loro funzioni. In ogni caso la completa
responsabilitd didattica e di vigilanza della classe resta del docente.

2. Nessuna persona estranea e comunque non fornita di autorizzazione rilasciata dal Dirigente
Scolastico o suo delegato puo entrare nell'edificio scolastico dove si svolgono le attivita didattiche.
3. Chiunque ha libero accesso, durante le ore di apertura della scuola, al locale dove si trova l'albo
d'istituto per prendere visione degli atti esposti e pud accedere all'Ufficio di Presidenza e di
segreteria durante l'orario di ricevimento del pubblico.

4. | personale tecnico puo accedere ai locali scolastici per I'espletamento delle sue funzioni dopo
aver informato i collaboratori scolastici.

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

Art. 33

Accesso e sosta

1. Previo permesso rilasciato dal Dirigente scolastico &€ consentito I'accesso con la macchina nel
cortile dei plessi scolastici ai genitori di alunni o portatori di handicap o infortunati per un ingresso e
una uscita piu agevoli e lontani dal flusso degli altri alunni.
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2. L'accesso ed il parcheggio delle autovetture negli spazi recintati di pertinenza della scuola sono
riservati agli insegnanti ed al personale A.T.A...

3. Motorini e biciclette devono essere sistemati in modo ordinato solo ed esclusivamente nelle aree
destinate a raccogliere tali mezzi e devono essere condotti a mano in tutti gli spazi recintati di
pertinenza della scuola.

4. | parcheggi di cui sopra sono incustoditi e pertanto la scuola, non potendo garantire la custodia
dei mezzi di cui trattasi, non assume responsabilita di alcun genere per eventuali danni o furti a
carico dei mezzi medesimi.

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

6. | veicoli degli operatori che devono effettuare interventi di manutenzione nella struttura
scolastica ed i veicoli per la mensa sono autorizzati ad entrare nelle aree procedendo a passo
d'uomo e con prudenza.
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APPENDICE A - Schema di regolamento attuativo dello Statuto delle
studentesse e degli studenti della scuola secondaria

Art.1 — Premesse

La responsabilita disciplinare & personale. Nessuno pud essere sottoposto a sanzioni disciplinari
senza essere stato prima invitato ad esporre le proprie ragioni. Nessuna infrazione disciplinare
connessa al comportamento puo influire sulla valutazione del profitto. ( D.P.R. 249/98 art. 4 punto
3).

| provvedimenti disciplinari hanno finalitd educative e tendono al rafforzamento del senso di
responsabilita ed al ripristino di rapporti corretti allinterno della comunita scolastica ( D.P.R. 249
/98 art. 4 punto 2). Appare opportuna da parte di tutti gli insegnanti una continua opera di
sensibilizzazione perché vengano meno gli episodi di intolleranza nei confronti di chi & pit debole
ed in difficolta .

In nessun caso puo’ essere sanzionata né direttamente , né indirettamente, la libera espressione
di aspirazioni correttamente manifestate e non lesive dell’altrui personalita.

Le sanzioni sono sempre temporanee, proporzionate all'infrazione disciplinare ed ispirate per
guanto possibile al principio della riparazione del danno. Esse tengono conto della situazione
personale dello studente e allo studente & sempre offerta la possibilita di convertirle in attivita a
favore della comunita scolastica (DPR 249 / 98 art. 4 punto 5).

Art.2 - Natura e classificazione delle sanzioni o degli interventi educativi correttivi

Agli alunni che manchino ai loro doveri scolastici sono inflitte, secondo la gravita della infrazione, le
seguenti sanzioni disciplinari:

a) Rimprovero verbale;

b) Consegna da svolgere in classe;

¢) Consegna da svolgere a casa,;

d) Invito alla riflessione guidata sotto l'assistenza di un docente;

e) Ammonizione scritta sul diario dello studente;

f) . Ammonizione scritta con annotazione sul registro di classe e sul libretto delle comunicazioni e
comunicazione immediata alla famiglia;

g) mancata partecipazione ai viaggi di istruzione, uscite didattiche, attivita ludiche, con obbligo di
presenza a scuola;

h) allontanamento dalla comunita scolastica fino ad un massimo di 15 giorni ( D.P.R. 249/98 art.4
punto 7))

P.S. Prima di procedere all’allontanamento, si propone di convocare un’apposita commissione, che
valuti la situazione assieme al coordinatore della classe, per studiare per studiare le strategie
formative piu opportune.

Solo in casi eccezionali e per rispondere ad una precisa strategia educativo-didattica si pud
ricorrere a compiti di punizione per tutto un gruppo.

Eventuali sanzioni piu gravi sono di competenza della Giunta Esecutiva del Consiglio d’Istituto.

Art.3 - Soggetti competenti ad infliggere la sanzione

Il singolo docente puo irrogare le sanzioni fino alla lettera g).

Il Dirigente Scolastico puo irrogare le sanzioni fino alla lettera g).

Il Consiglio di Classe puo irrogare le sanzioni fino alla lettera h); viene convocato entro due giorni
dal Dirigente Scolastico in base al tipo di mancanza o su richiesta della maggioranza dei
componenti il Consiglio di Classe (esclusi i rappresentanti dei genitori)..

Art.4 - Modalita di irrogazione delle sanzioni

Prima di irrogare una sanzione disciplinare occorre che lo studente possa esporre le proprie
ragioni:

- verbalmente per le sanzioni fino alla lettera g);

- verbalmente o per iscritto ed in presenza dei genitori, se possibile, per la lettera h).

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

Se i genitori e lo studente, pur correttamente avvisati, non parteciperanno alla riunione, il Consiglio
di Classe procedera basandosi sugli atti e sulle testimonianze in proprio possesso. Nel caso in cui i
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genitori avviseranno che non possono essere presenti il Dirigente Scolastico potra nominare un
tutore che assolvera la funzione dei genitori ed assistera lo studente.

Gli organi collegiali sanzionano senza la presenza dello studente e dei suoi genitori né
dell'eventuale tutore.

La sospensione pud prevedere invece dell'allontanamento dalle lezioni I'obbligo di frequenza per
alcune attivita.

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

ART. 5 - Infrazioni Disciplinari

Per gli allievi che tengono un comportamento negligente non assolvendo assiduamente agli
impegni di studio, non frequentando regolarmente i corsi, disturbando l'ordinato svolgimento delle
attivita didattiche e mostrando incuria per 'ambiente scolastico si applicano le sanzioni fino e).

Per gli allievi che non rispettino le disposizioni organizzative e di sicurezza dettate all'interno
dell'lstituto si applicano la sanzione €) e nei casi piu gravi la sanzione f) o g).

Per gli allievi che vengano meno al dovere di rispetto nei confronti del capo di Istituto, dei docenti,
dellaltro personale della scuola e dei loro compagni si applicano la sanzione f) e nei casi piu gravi
la sanzione @), h).

Per gli allievi che utilizzano le strutture, i macchinari e i sussidi didattici dell'lstituto in modo
scorretto si applicano le sanzioni a) e/o e) e/o f) e/o g). Nel caso vengano arrecati danni al
patrimonio della scuola, fatto salvo I'obbligo del risarcimento, si applicano le sanzioni f) e nei casi
pit gravi la sanzione g), h).

Per gli allievi che con il loro comportamento impediscono la liberta di espressione, di pensiero, di
coscienza e di religione, 0 assumono atteggiamenti ispirati a concezioni razziste, discriminatorie o
sopraffattrici, prima di eventuali sanzioni, si attuano interventi di sensibilizzazione attraverso
dialoghi, letture, ricerche, ecc.

Qualora concorrano circostanze attenuanti e avuto riguardo alla precedente condotta pud essere
inflitta la sanzione di grado inferiore rispetto a quella stabilita.

In caso di recidiva o qualora le infrazioni assumano particolare gravita o abbiano carattere
collettivo puo essere inflitta la sanzione di grado superiore.

Allo studente & sempre offerta la possibilita di convertire le sanzioni di cui ai punti fino a f) con
attivita formative scelte al momento dal consiglio di classe.

L’allontanamento dalla comunita scolastica pud essere disposto anche quando siano stati
commessi atti che mettano in pericolo lincolumita della persona. In tal caso la durata
dell'allontanamento & commisurata alla gravita del reato ovvero al permanere della situazione di
pericolo (D.P.R. 249/98 art. 4 punto 8).

ART. 6 - Organi competenti e procedimento

Le sanzioni fino al punto g) sono inflitte dai singoli docenti, dal Consiglio di Classe e dal Dirigente;
guelle di cui al punto h) dal Dirigente Scolastico e dal Consiglio di Classe. L’organo competente a
infliggere sanzioni di un dato grado pud anche infliggere quelle di grado inferiore.

Lo studente prima di essere sottoposto a sanzione disciplinare deve essere invitato ad esporre le
proprie ragioni.

Nel caso di applicazioni della sanzione di cui al punto h) il Consiglio di classe, con la
rappresentanza di tutte le sue componenti si riunisce su convocazione del Dirigente Scolastico in
via straordinaria, entro 3 giorni, dallavvenuta denuncia dellinfrazione disciplinare.
Contestualmente lo studente e la famiglia devono essere informati dell’avvio del procedimento
disciplinare e dei fatti che vengono addebitati con l'avviso che si possono presentare anche scritti
difensivi e possono presentarsi alla data indicata.

Il Consiglio di Classe, dopo aver svolto le attivita istruttorie che ritiene utili, decide sull’applicazione
della sanzione a maggioranza assoluta dei suoi componenti. Ricevuta comunicazione della
sanzione, lo studente e la famiglia possono presentare ricorso con le modalita previste dallo
Statuto degli studenti.
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ART. 7 - Impugnazioni

Contro le sanzioni disciplinari di cui ai punti g), h) &€ ammesso ricorso da parte dello studente
interessato, entro 15 giorni dalla comunicazione della loro irrogazione, allorgano di garanzia
dell'Istituto, che decide in via definitiva.

Art.6 - Organo di garanzia e impugnazioni

L'Organo di Garanzia interno della scuola € composto dal Dirigente Scolastico, un docente ed un
genitore indicati dal Consiglio di Istituto, che verranno tempestivamente nominati.

L'Organo di Garanzia decide, su richiesta di chiunque vi abbia interesse, anche nei conflitti che
sorgano all'interno della scuola in merito all'applicazione del presente regolamento e dello Statuto
delle Studentesse e degli studenti.

APPENDICE B - Regolamento dell'Organo di Garanzia

1. L'Organo di Garanzia interno all'lstituto, previsto dall'art. 6, dello Statuto delle studentesse e
degli studenti, € istituito e disciplinato dal presente regolamento.

2. L'Organo di Garanzia interno della scuola &€ composto dal Dirigente Scolastico, che ne assume
la presidenza, un docente verbalizzatore e un genitore indicati dal Consiglio di Istituto.

3. La convocazione dell'Organo di garanzia spetta al Presidente. L'avviso di convocazione va fatto
pervenire ai membri del'Organo, per iscritto, almeno 4 giorni prima della seduta.

4. Per la validita della seduta é richiesta la presenza della meta pit uno dei componenti.

5. L'organo di garanzia, in forza del disposto art. 6, dello Statuto delle studentesse e degli studenti,
€ chiamato ad esprimersi sui ricorsi dei genitori degli allievi contro le sanzioni disciplinari ammessi
allimpugnazione.

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

7. L'esito del ricorso va comunicato per iscritto all'interessato.
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APPENDICE C - Regolamento viaggi ed uscite d'istruzione

1. La scuola considera i viaggi di istruzione, le visite guidate a musei, mostre, manifestazioni
culturali, di interesse didattico o professionale, lezioni con esperti e visite a enti istituzionali o
amministrativi, la partecipazione ad attivita teatrali e sportive, i soggiorni presso laboratori
ambientali, la partecipazione a concorsi provinciali, regionali, nazionali, a campionati, a gare
sportive o Giochi Sportivi Studenteschi, a manifestazioni culturali o didattiche, ai gemellaggi con
scuole estere parte integrante e qualificante dell'offerta formativa e momento privilegiato di
conoscenza, comunicazione e socializzazione.

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

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

4. Tutti i partecipanti alle uscite e ai viaggi di istruzione dovranno essere assicurati.

5. E’ necessario 1 accompagnatore ogni 17 alunni, un accompagnatore qualificato ogni due alunni
in situazione di handicap o secondo le occorrenze. Se esce un’unica classe puo essere di
supporto un genitore ( che si assicurera versando la quota corrispondente ).

Gli accompagnatori sono scelti all'interno del Consiglio interessato e sara sempre indicato un
accompagnatore supplente. Se l'insegnante accompagnatore presta servizio in altri plessi e tenuto
a concordare con la Dirigenza gli eventuali impegni.

6. Le proposte devono essere approvate dai Consigli, in tempo utile per dare modo al Collegio dei
Docenti di approvare liniziativa e farla rientrare nel Piano delle Uscite e dei Viaggi Didattici della
scuola che viene predisposto di norma entro il 15 ottobre.

7. Si auspica la totale partecipazione della classe. Nessun alunno dovra essere escluso dai viaggi
di istruzione o dalle visite guidate per ragioni economiche. In caso la quota di partecipazione sia
superiore ai 100 euro a studente, il limite numerico dei partecipanti al di sotto del quale non verra
concessa l'autorizzazione € pari al'60% degli alunni frequentanti la classe. Nel caso di gemellaggi
con scuole estere questo limite non é da ritenersi vincolante.

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

9. Il docente referente compila e sottoscrive gli appositi moduli entro il 15 ottobre.

10. Qualora, eccezionalmente, si offrisse I'opportunita di una visita guidata nel’ambito del comune
(senza pernottamento) in occasione di mostre o di altre manifestazioni culturali con scadenza non
prevedibile, si impone comunque di presentare la documentazione necessaria non oltre il 7°
giorno precedente l'uscita prevista.

11. Il numero degli alunni per docente accompagnatore per i viaggi all’estero non pud superare il
rapporto 1:10.

12. Gli alunni dovranno versare la quota prevista per il trasporto all'atto delladesione al viaggio di
istruzione . Tale quota non potra essere restituita in caso di mancata partecipazione al viaggio di
istruzione stesso per qualungque motivo.

13. Il Dirigente Scolastico, in quanto organo dello Stato, rilascia un attestato che riporti le
generalita del soggetto e una foto dello stesso legata da timbro a secco (in sostituzione del
tesserino rilasciato dall'anagrafe) (artt. 292 e 293 del T.U. della L.P.S. n.773 e del Regolamento di
Esecuzione approvato con regio decreto 6/5/40 n.635 ).

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

15. | docenti accompagnatori al rientro devono compilare il modello per l'indennita di missione,
consegnarlo in segreteria e relazionare, con una sintetica memoria scritta, al Consiglio di Classe,
Interclasse o Intersezione al Dirigente Scolastico.

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

Per quanto non espressamente indicato si fa riferimento alla C.M. 1/10/92 n. 291 e successive
integrazioni.
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APPENDICE D - Procedura per la denuncia degli infortuni degli alunni e del
personale della scuola

1. Infortuni all’interno della scuola

1.. Obblighi da parte dell'infortunato

1.1 Dare immediata notizia di qualsiasi infortunio accada, anche lieve al Docente presente o, in
sua assenza, a chi ne fa le veci;

1.2 1l genitore deve far pervenire in segreteria il certificato originale del Pronto Soccorso, medico
curante o medico specialista relativo all'infortunio e compilare il modulo attestante il giorno e l'ora
della consegna.

2. Obblighi da parte del docente

2.1 Prestare assistenza all'alunno e avvisare il Dirigente Scolastico o, in sua assenza, chi ne fa le
veci;

2.2 Far intervenire l'autoambulanza se necessario;

2.3 Avvisare i familiari;

2.4 Accertare la dinamica dell'incidente e compilare il modulo di denuncia da consegnare in
segreteria prima del termine delle lezioni.

3 Ohbblighi da parte della segreteria

3.1 Registrare l'infortunio sull'apposito Registro (devono essere annotati cronologicamente );

3.2 Assumere a protocollo la denuncia del docente o di chi ha assistito all'infortunio e inviarlo in
allegato all’ I.N.A.l.L., allautorita di P.S. ed all'assicurazione, secondo le modalita previste peri 3
ordini di scuola e nei termini prescritti dalla normativa;

3.3 Fare compilare al genitore I'apposito modello, nel quale dichiara il giorno e l'ora della
consegna della certificazione medica,;

3.4 L'apposita modulistica per la denuncia d'infortunio deve essere inviata entro 48 ore dal
momento in cui il genitore ha consegnato la certificazione;

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

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

3.7 Ricordare all'infortunato di provvedere entro i termini previsti per richiedere il rimborso delle
eventuali spese sostenute.

2. Infortuni durante le visite guidate o i viaggi d'istruzione
1 Obblighi da parte dell'infortunato
Vale guanto detto sopra.

2. Obblighi da parte del docente

2.1 Portare con sé il modello di denuncia d'infortunio;

2.2 Prestare assistenza all'alunno;

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

2.4 Awvvisare il Dirigente Scolastico o0, in sua assenza, chi ne fa le veci;

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

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

3. Obblighi da parte della segreteria

Tutto quanto previsto al punto 3 con la precisazione che se l'evento &€ accaduto in un comune
diverso l'autorita di P.S. e I INAIL a cui rivolgersi sono quelli del luogo; se I'evento &€ accaduto in
territorio estero si considera il primo luogo di fermata in territorio italiano.
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APPENDICE E - REGOLAMENTO PER LA DISCIPLINA DEGLI
INCARICHI DI INSEGNAMENTO AGLI ESPERTI ESTERNI Al SENSI
DELL'ART. 40 D.I. N.44 DELL'1/2/2001

ART.1 - AMBITO DI APPLICAZIONE

Il presente regolamento disciplina, ai sensi dell'art.40 del Decreto interministeriale n.44 del
1/2/2001, le modalita ed i criteri per il conferimento di contratti di prestazione d'opera per attivita ed
insegnamenti che richiedano specifiche e peculiari competenze professionali, nelllambito della
programmazione didattica annuale, al fine di sopperire a particolari e motivate esigenze didattiche
deliberate nel POF.

ART.2 - REQUISITI PROFESSIONALI

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

| criteri fissati dal Collegio Docenti saranno pubblicizzati mediante affissione all'albo ufficiale della
scuola.

Il contratto € stipulato con esperti, italiani o stranieri, che per la loro formazione, esperienza e/o
posizione professionale, siano in grado di apportare la necessaria esperienza tecnico —
professionale nellinsegnamento e/o attivita richiesta.

L’'affidamento dellincarico avverra previa acquisizione dellautorizzazione da parte
dellamministrazione di appartenenza dell’esperto, se dipendente pubblico, in applicazione dellart.
58 del D.L.vo 3 febbraio 1993, n. 29 e successive modificazioni ed integrazioni.

Ai docenti di altre istituzioni scolastiche si applica I'art. 32 del CCNL del personale del comparto
“Scuola” del 24 luglio 2003.

ART.3 - PUBBLICAZIONE DEGLI AVVISI DI SELEZIONE

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

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

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

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

ART.4 - DETERMINAZIONE DEL COMPENSO

Il Dirigente Scolastico determina il corrispettivo di riferimento per i singoli contratti conferiti.

Il compenso massimo da corrispondere all'esperto per ogni ora di lezione, tenuto conto del tipo di
attivita e dell'impegno professionale richiesto, é stabilito nella misura lorda di Euro 28,00.

ART.5 - INDIVIDUAZIONE DEI CONTRAENTI
| contraenti cui conferire i contratti sono selezionati dal Dirigente Scolastico mediante valutazione
comparativa.
La valutazione sara effettuata sulla base dei seguenti titoli:
- curriculum complessivo del candidato;
- contenuti e continuita dell'attivita professionale e scientifica individuale o svolta presso studi
professionali, enti pubblici o privati;
- pubblicazioni e altri titoli.
Per la valutazione comparativa dei candidati il Dirigente scolastico fara riferimento almeno ai
seguenti criteri:
- livello di qualificazione professionale e scientifica dei candidati;
- congruenza dell'attivita professionale o scientifica svolta dal candidato con gli specifici obiettivi
formativi dell'insegnamento o dell'attivita formativa per i quali € bandita la selezione;
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- eventuali precedenti esperienze didattiche.

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

Della commissione dovra far parte il docente che richiede I'intervento dell’esperto.

La commissione predispone una formale relazione contenente la specifica e dettagliata indicazione
dei criteri adottati e delle valutazioni comparative effettuate, formulando una proposta di
graduatoria.

Nell'ipotesi di partecipazione di un unico aspirante, &€ comunque necessario valutarne l'idoneita.

La graduatoria & approvata dal Dirigente Scolastico.

La graduatoria & pubblicata nell’albo dell’istituzione scolastica, con la sola indicazione nominativa
degli aspiranti inclusi.

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

ART.6 - STIPULA DEL CONTRATTO

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

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

del contratto e alla copertura assicurativa.

Nel contratto devono essere specificati:

- l'oggetto della prestazione;

- i termini di inizio e conclusione della prestazione;

- il corrispettivo della prestazione;

- le modalita di pagamento del corrispettivo;

- le cause che danno luogo a risoluzione del contratto ai sensi dell'art.1456 del C.C. e le
condizioni per il ricorso delle parti al recesso unilaterale.

Per i titolari dei contratti deve essere previsto I'obbligo di svolgere l'attivita verifica del profitto, se

prevista, e lI'obbligo ad assolvere a tutti i doveri didattici in conformita alle vigenti disposizioni.

La natura giuridica del rapporto che s'instaura con l'incarico di collaborazione esterna e quello di

rapporto privatistico qualificato come prestazione d'opera intellettuale.

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

| contratti di cui al presente regolamento non possono avere durata superiore all'anno scolastico.

E' istituito presso la segretaria della scuola un registro degli incarichi esterni in cui dovranno

essere indicati i nominativi dei professionisti incaricati, I'importo dei compensi corrisposti e l'oggetto

dell'incarico.

ART.7 - OBBLIGHI DELL'ESPERTO ESTERNO E DEL DOCENTE RICHIEDENTE

Il docente che richiede lintervento dovra concordare con I'esperto gli obiettivi, i percorsi, i materiali,
gli esperimenti, i tempi e dovra essere informato sulle tesi che verranno presentate.

Un docente dovra essere presente contemporaneamente allesperto come responsabile della
classe, mentre I'esperto sara responsabile degli esperimenti e/o delle tesi presentate.

Per attivita manipolative accanto all'esperto potra essere presente occasionalmente un A.T.A.
Nessuno potra entrare nelle classi se non specificatamente autorizzato.

ART.8 - IMPEDIMENTI ALLA STIPULA DEL CONTRATTO

| contratti con i collaboratori esterni possono essere stipulati, ai sensi dell'art.32, comma 4, del

Decreto Interministeriale n.44 del 1/2/2001, soltanto per le prestazioni e le attivita:

- che non possono essere assegnate al personale dipendente per inesistenza di specifiche
competenze professionali;

- che non possono essere espletate dal personale dipendente per indisponibilita o coincidenza
di altri impegni di lavoro;

- di cui sia comunque opportuno il ricorso a specifica professionalita esterna.

ART.9 - AUTORIZZAZIONE DIPENDENTI PUBBLICI E COMUNICAZIONE ALLA FUNZIONE
PUBBLICA

Ai fini della stipula dei contratti disciplinati dal presente regolamento con i dipendenti di altra
amministrazione pubblica & richiesta obbligatoriamente la preventiva autorizzazione
dell'amministrazione di appartenenza di cui all'art. 53 del D.L.vo 30/3/2001, n.165.
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L'elenco dei contratti stipulati con i soggetti di cui al comma precedente € comunicato annualmente
al dipartimento della funzione pubblica entro i termini previsti dall'art.53, commi da 12 a 16 del
citato D.L.vo n.165/2001.

ART. 10 - AFFIDAMENTO DELL’'INCARICO
Conclusasi la procedura di selezione, il Dirigente scolastico provvede all’affidamento dell'incarico
mediante stipulazione di contratto di prestazione d’opera.

APPENDICE F - REGOLAMENTO DELL'ISTITUZIONE SCOLASTICA
PER LA DISCIPLINA DEGLI ACQUISTI DI BENI E SERVIZI E LA
SCELTA DEL CONTRAENTE

Art. 1 - AMBITO DI APPLICAZIONE

L'istituzione scolastica pud svolgere attivita negoziale per 'acquisto di beni e/o per la fornitura di
servizi, al fine di garantire il funzionamento amministrativo e didattico nonché la realizzazione di
specifici progetti.

Art. 2 - REQUISITI OGGETTIVI

Al fine di soddisfare le esigenze di cui all'articolo precedente, in base alla Programmazione
dell'offerta formativa, per lattivita di contrattazione riguardante acquisti, appalti e forniture il cui
valore complessivo ecceda il limite di spesa di EURO 5000,00, oppure il limite preventivamente
fissato dal Consiglio d’Istituto, il Dirigente Scolastico, o la commissione tecnica, provvede ad
avviare le procedure di gara per 'acquisto di beni e/o per la fornitura di servizi.

Il limite di valore deve intendersi riferito al singolo contratto.

Art. 3 - REQUISITI SOGGETTIVI

Il contratto € stipulato con Ditte che, per la loro esperienza professionale, individuata di volta in
volta a cura del Dirigente Scolastico a seconda del tipo di beni o servizi richiesti, siano in grado di
garantire la necessaria qualita dei beni o dei servizi oggetto del contratto.

Art. 4 - PROCEDURA DI SELEZIONE

La selezione delle Ditte avviene attraverso la procedura negoziata, corrispondente alla «trattativa
privata plurima», previa comparazione delle offerte di almeno 3 (tre) Ditte direttamente interpellate,
cosi come indicato dall’art. 34 del D.M. n° 44 del 1° febbraio 2001. Resta inteso che:

1. E’ sempre possibile fare ricorso alle procedure di gara disciplinate dalle norme generali di
contabilita dello Stato (ad es: gara d’appalto o licitazione privata) anche se non previste come
obbligatorie.

2. llstituzione Scolastica & tenuta ad osservare le norme dell’'Unione Europea, cosi come previsto
dal comma 5 del medesimo articolo 34.

ESCLUSIONI:

Rimangono esclusi dal procedimento «ordinario» i contratti di acquisto di beni e di forniture di
servizi che eccedono la soglia di valore comunitaria.

Rimangono anche esclusi i contratti inferiori alla soglia di EURO 2000,00 o a quella
preventivamente indicata dal Consiglio di Istituto, per i quali pud quindi ritenersi consentita la
trattativa con un unico soggetto.

Al fine di identificare la soglia (al di sopra o al di sotto dei 2000,00 EURO) non & consentito
frazionare artificiosamente il valore del contratti, ad esempio attraverso una divisione in lotti
dellacquisto dei beni o della fornitura dei servizi.

Ulteriore deroga alla procedura in questione si realizza allorché non sia possibile acquistare da altri
operatori il medesimo bene sul mercato di riferimento dell’lstituto (c.d. «caso dell'unico fornitore»
che legittima la trattativa diretta con tale unico fornitore).

La procedura di selezione dovra essere caratterizzata dai seguenti principi:
- Formalita: oltre alla forma scritta di tutti gli atti.
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- Continuita: il procedimento di gara deve arrivare alla sua conclusione senza interruzioni e le
offerte non possono essere rinegoziate;

- Segretezza delle offerte: nella fase di presentazione delle offerte, al fine di garantire la
massima concorrenza, queste devono essere mantenute riservate. Aperti i plichi, esse divengono
pubbliche. Questo principio, per talune gare, pud anche essere omesso. In questo caso le offerte
possono essere presentate anche via fax.

- Imparzialita, pubblicita e trasparenza: Prima della scelta del contraente vanno decisi i criteri
che verranno utilizzati.

Inoltre, per consentire la massima partecipazione alla gara informale, € opportuno non indicare
nella lettera d’invito, specifici marchi o denominazioni di prodotti. L’utilizzazione degli stessi deve
essere sempre accompagnata dalla dicitura: «...o equivalenti».

Oltre a quanto stabilito dall’art. 34 del gia citato regolamento di contabilita, si stabiliscono di seguito
i requisiti soggettivi nonché le modalita per la scelta del contraente e per la presentazione delle
offerte:

Requisiti soggettivi:

Considerata I'esigenza di garantire che I'lstituzione scolastica abbia un contraente idoneo ed in
grado di rendere una prestazione della qualita ritenuta necessaria, si stabiliscono i seguenti
requisiti soggettivi:

1. non trovarsi in stato di fallimento o altra procedura concorsuale;

2. non avere subito condanna, con sentenza passata in giudicato, per qualsiasi reato che incida
sulla moralita professionale o per delitti finanziari;

3. non avere commesso, nell’esercizio della propria professione un errore grave, accertato con
qualsiasi mezzo di prova addotto dal’amministrazione aggiudicatrice;

4. essere in regola con gli obblighi relativi al pagamento dei contributi previdenziali e assistenziali
a favore dei lavoratori (c.d. regolarita contributiva);

5. essere in regola con gli obblighi relativi al pagamento delle imposte e delle tasse (c.d.
regolarita fiscale);

6. non essersi reso gravemente colpevole di false dichiarazioni in ordine ai requisiti professionali
ed economici;

7. essere in regola con le norme che disciplinano il diritto al lavoro dei disabili e con le
prescrizioni della Legge 12 marzo 1999, n° 68;

Criteri di scelta del contraente:

Il Dirigente Scolastico, di volta in volta, indichera nella lettera d’invito i criteri che saranno utilizzati
per la scelta del contraente a seconda delle caratteristiche dei beni da acquistare o dei servizi che
dovranno essere forniti.

Si potra utilizzare il criterio del «prezzo piu basso» o «dellofferta economicamente piu
vantaggiosa».

In quest’ultimo caso, il Dirigente Scolastico (o la Commissione Tecnica), «tradurra» i parametri di
qualita scelti in coefficienti numerici (a solo titolo esemplificativo: 70/100 al prezzo piu basso -
20/100 per la percentuale di sconto praticata sui macchinari resi - 10/100 per il costo degli
optionals). Tali coefficienti serviranno per lattribuzione del punteggio attraverso una proporzione
inversa:

Esempio di attribuzione dei punteggi con proporzione inversa e con proporzione diretta
Proporzione inversa:

Alla ditta che offre il miglior prezzo verra attribuito il punteggio massimo (in questo caso 70)
Alla ditta che offre il 2° miglior prezzo verra attribuito il punteggio nel modo seguente:
Prezzo ditta n° 2 : Miglior prezzo =70 : X

Miglior prezzo X 70

prezzo ditta n°® 2

Proporzione diretta:
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Per Tlattribuzione dei punteggi relativi a sconti o a prezzi che vanno sottratti alla spesa
delllstituzione e quindi rappresentano un vantaggio per la stessa, verra assegnato il punteggio
massimo all’offerta piu alta. Si usera quindi una proporzione diretta.
Alla ditta che offre lo sconto piu elevato verra attribuito il punteggio massimo (in questo caso 10).
Alla ditta che offre il 2° miglior sconto verra attribuito il punteggio nel modo seguente:
Sconto massimo : 10 = Sconto offerto dalla ditta n® 2 : X

Sconto ditta n® 2 X 10

P2 = =
Miglior sconto

Modalita di presentazione dell’offerta:

Nella lettera d’invito dovra essere previsto il termine di presentazione delle offerte. Sara opportuno
prevedere 'imperativita di tale termine, collegando espressamente la sanzione dell’esclusione dal
procedimento dell’'offerta pervenuta tardivamente.

Inoltre, deve essere specificata la modalita di presentazione dell’'offerta; Queste potranno essere
presentare a mezzo fax, oppure, su esplicita richiesta, in busta chiusa, indirizzata al Dirigente
Scolastico dell'lstituto Comprensivo Statale «Europa» di Faenza. In quest'ultimo caso, la busta
deve riportare, oltre all'indicazione del mittente, la dicitura « CONTIENE PREVENTIVO DI SPESA
PER LA FORNITURA DI ».

Per la valutazione delle offerte, il Dirigente scolastico si avvarra dellapposita commissione
acquisti.

La commissione predispone a tal fine una formale relazione contenente la specifica e dettagliata
indicazione dei criteri adottati e delle valutazione comparative effettuate, formulando una proposta
di graduatoria.

La graduatoria € approvata dal dirigente scolastico.

La graduatoria € pubblicata nell'albo dell'istituzione scolastica, con la sola indicazione nominativa
delle Ditte incluse.

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

Art 5 - AFFIDAMENTO DELL'INCARICO

Conclusasi la procedura di selezione, il Dirigente scolastico provvede all'affidamento dell'incarico
mediante stipulazione del contratto, secondo il modello allegato al presente regolamento, di cui fa
parte integrante.

Si allega:

1. Modello di lettera d’Invito;

2. Modello autocertificazione requisiti soggettivi;
3. Modello di contratto di compravendita.

1) MODELLO LETTERA INVITO

Spett.le Ditta

Oggetto: Richiesta di preventivo, ai sensi dell'art. 34 del D. |. n. 44 del 1/2/2001,
per :

Ai sensi delle disposizioni vigenti in materia di acquisti da parte delle istituzioni scolastiche, si
richiede a codesta Ditta la migliore offerta avente per oggetto:
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la vendita, la consegna, linstallazione e il collaudo nei locali di questa scuola dei materiali
sottoelencati:

Criteri per la scelta del miglior offerente:
I miglior offerente sara individuato applicando il criterio del miglior prezzo.

L’offerta dovra:

1. indicare la percentuale dell’aliquota IVA e 'eventuale sconto praticato sul listino prezzi;

2. dettagliare i costi per i singoli materiali;

3. comprendere i costi di consegna, manodopera, installazione e collaudo nei locali di questa
scuola;

4. assicurare la fornitura e linstallazione presso i locali delle scuole dipendenti da questa

istituzione scolastica, entro il termine di 30 giorni dalla data di sottoscrizione del contratto o dal
ricevimento della conferma d’ordine.

5. essere inviata entro (fara fede il timbro postale di partenza) alla
scrivente istituzione scolastica in busta chiusa, indirizzata al Dirigente Scolastico dell'lstituto
Comprensivo Statale «Europa» — Via degli Insorti n° 2 - 48018 Faenza. La busta deve riportare,
oltre allindicazione del mittente, la dicitura «CONTIENE PREVENTIVO DI SPESA PER
». Le offerte inviate dopo tale termine non saranno prese in

considerazione.

Resta inteso che:

a) Il lavoro dovra essere eseguito a regola d’arte e secondo le normative vigenti.

b) listituzione scolastica non & tenuta a corrispondere compenso alcuno per qualsiasi titolo o
ragione alle ditte per i preventivi-offerta presentati;

) non sono ammesse le offerte condizionate o quelle espresse in modo indeterminato o
diverse da quanto richiesto;

d) si fa presente che alla ricezione delle offerte fara seguito un esame comparato delle offerte
stesse;

e) il pagamento della fornitura avverra-previo collaudo positivo che verra eseguito da una
commissione tecnica di questa istituzione scolastica;

f) gquesta istituzione scolastica si riserva di comunicare a codesta ditta la definizione della

procedura amministrativo-contabile che verra adottata, relativa all’acquisto di cui sopra.
In attesa di un riscontro si porgono distinti saluti.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

2) MODELLO AUTOCERTIFICAZIONE REQUISITI SOGGETTIVI

(da compilare su carta semplice e da inserire nella busta contenente I'offerta economica)

DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA DI CERTIFICAZIONI
(Art. 46 (R) T.U. delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di documentazione amministrativa —
D.P.R. 28/12/2000, n° 445)

Il/La sottoscritto/a

nato/a il a (Prov. )

in qualita di della ditta

con sede legale in (Prov. ), Via/Piazza
no

P. 1 -C.F.
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consapevole delle responsabilita e delle pene stabilite dalla legge per false attestazioni e mendaci
dichiarazioni, sotto la sua personale responsabilita,

DICHIARA

a. che la ditta & regolarmente iscritta alla Camera di Commercio, Industria, Artigianato e Agricoltura di
con n° del ;

b. non trovarsi in stato di fallimento o altra procedura concorsuale;

C. non avere subito condanna, con sentenza passata in giudicato, per qualsiasi reato che incida sulla

moralita professionale o per delitti finanziari;

d. non avere commesso, nell’esercizio della propria professione un errore grave, accertato con

qualsiasi mezzo di prova addotto dal’amministrazione aggiudicatrice;

e. essere in regola con gli obblighi relativi al pagamento dei contributi previdenziali e assistenziali a

favore dei lavoratori (c.d. regolarita contributiva);

f. essere in regola con gli obblighi relativi al pagamento delle imposte e delle tasse (c.d. regolarita

fiscale);

g. non essersi reso gravemente colpevole di false dichiarazioni in ordine ai requisiti professionali ed

economici;

h. essere in regola con le norme che disciplinano il diritto al lavoro dei disabili e con le prescrizioni della

Legge 12 marzo 1999, n° 68;
i di aver preso piena conoscenza delle condizioni riportate nella richiesta di preventivo.

Luogo data

In fede

(timbro della ditta e firma del dichiarante)

3) MODELLO DI CONTRATTO DI COMPRAVENDITA
DI BENI E SERVIZI

Parte venditrice

L'impresa/Societa , di seguito denominata «Azienda
fornitrice», con sede in via n° , iscritta
al n° del Registro delle Imprese, codice fiscale n°

partita IVA n° , hella persona del sottoscritto, suo legale
rappresentante pro-tempore, domiciliato in , autorizzato al presente atto dal

Consiglio di Amministrazione della Societa stessa, con deliberazione adottata in data

ovvero
in persona del sottoscritto suo legale rappresentante, in forza dello Statuto della Societa stessa
Parte Acquirente

L'istituzione scolastica Istituto Comprensivo Statale «Europa», di seguito denominata «Scuola», con sede in
Faenza Via degli Insorti n° 2, Codice fiscale n° 90019090399, in persona del sottoscritto, Prof.ssa Maria
Dari, Dirigente Scolastico pro — tempore (o suo delegato),

si conviene e si stipula quanto segue:

Art. 1 - OGGETTO E DURATA DEL CONTRATTO

1.1 - L'Azienda fornitrice e la Scuola provvedono rispettivamente a vendere ed acquistare le
apparecchiature, nuove di fabbrica e costruite utilizzando parti nuove, dettagliatamente descritte nell’allegata
scheda, che fa parte integrante del presente contratto, corredate della relativa documentazione tecnica e
d'uso, riferita anche al sistema operativo corredato dalle licenze d'uso ed elencata nel medesimo allegato. Le
macchine dovranno altresi essere accompagnate da idonea certificazione attestante il rispetto delle norme di
sicurezza vigenti.

1.2 — Il presente contratto avra efficacia dalla data della sua stipulazione fino al completo
adempimento di tutte le obbligazioni contrattuali.
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1.3 - La fornitura e regolata, per quanto non previsto nel presente contratto, dalle vigenti disposizioni di legge
e di regolamento per I'amministrazione del patrimonio e per la contabilita generale dello Stato e dal Codice
Civile e dalle altre disposizioni normative in materia di contratti.

Art. 2 - CONSEGNA E INSTALLAZIONE

2.1 - Le apparecchiatura, che saranno consegnate entro giorni dalla data del presente contratto,
saranno installate e messe in condizioni di corretto funzionamento, a cura dell’Azienda fornitrice, all'indirizzo
e nei locali indicati dalla Scuola, a spese e sotto la responsabilita dell'’Azienda fornitrice medesima.

2.2 - Le condizioni di corretto funzionamento saranno verificate mediante l'uso di test e di programmi
diagnostici standard forniti dal costruttore. Al termine delle prove con esito positivo sara redatto un verbale di
accettazione che sara firmato dal responsabile della scuola e dal tecnico collaudatore, da allegare al
corrispondente verbale di collaudo previsto dall' art. 36 del D.I. n. 44 del 1° febbraio 2001 '

2.3 - L'Azienda fornitrice garantisce, per un periodo di almeno quattro anni dalla data del verbale di verifica
funzionale positiva delle apparecchiatura, la disponibilita delle parti di ricambio delle apparecchiatura stesse.

Art. 3— MODALITA’ DI ESECUZIONE DELLA FORNITURA

3.1 - L'Azienda fornitrice s'impegna ad eseguire la fornitura oggetto del presente contratto a perfetta regola
d'arte, nel rispetto delle norme vigenti e secondo le modalita ed i termini indicati nel presente contratto e nei
suoi allegati.

3.2 - L'Azienda fornitrice garantisce che nell'esecuzione delle prestazioni contrattuali saranno osservate tutte
le prescrizioni tecniche e di sicurezza in vigore, nonché quelle che dovessero essere emanate nel corso di
durata del presente contratto. L'Azienda fornitrice garantisce altresi, in particolare, che sara osservata la
normativa vigente in materia antinfortunistica sul lavoro.

3.3 - La fornitura deve essere eseguita nel corso del normale orario di lavoro della scuola, la consegna e
I'installazione sara concordata con la scuola acquirente.

Art. 4 - GARANZIA
4.1 - L'Azienda fornitrice garantisce la piena proprieta delle apparecchiatura e dichiara che le stesse sono
libere da ogni vincolo, garanzia reale o diritto di terzi.
4.2 - L'Azienda fornitrice garantisce che i prodotti siano esenti da vizi o difetti di funzionamento e siano
conformi alle caratteristiche definite nella relativa documentazione tecnica e d'uso. Qualora le
apparecchiatura vendute presentassero vizi o difetti di funzionamento I'Azienda fornitrice dovra provvedere
alla loro sostituzione e riconsegna.
4.3 - L'Azienda fornitrice s'impegna a fornire il servizio di manutenzione in garanzia delle apparecchiatura
secondo le modalita e i termini indicati nel successivo comma.
4.4 - A decorrere dalla data del verbale di verifica funzionale positiva delle apparecchiatura e fino all'ultimo
giorno del dodicesimo mese successivo alla data del verbale di verifica funzionale positiva della fornitura,
I'Azienda fornitrice s'impegna a prestare, a propria cura e spese e senza alcun onere per la scuola, il servizio
di manutenzione in garanzia delle apparecchiatura. Il servizio comprende, tutti gli oneri per le prestazioni di
manodopera, parti di ricambio e materiali di consumo che I'Azienda fornitrice debba utilizzare per la
prestazione del servizio stesso, nonché ogni altro onere per mantenere e riportare in perfetto stato di
funzionamento le apparecchiature.
4.5 - Per la manutenzione delle macchine che dovesse rendersi necessaria per cause non coperte da
garanzia, la ditta fornitrice s'impegna ad intervenire, entro le 12 ore lavorative.

La scuola provvedera a liquidare tali interventi al costo di Euro per ora oltre al costo delle
parti di ricambio eventualmente sostituite.

Art. 5 - PREZZO, FATTURAZIONE E TERMINI DI PAGAMENTO

Il prezzo della presente compravendita € stato tra le parti stabilito in complessivi Euro (IVA inclusa),
giusta la determina del Dirigente Scolastico Prot. n° / del , € sara regolato
come segue:

entro 30 gg. dal termine dell'installazione e del collaudo favorevole dei beni oggetto del presente contratto, in
base a regolare fattura.

Art. 6 - CORRISPETTIVO

6.1 - La Scuola corrispondera all'Azienda fornitrice per la fornitura delle apparecchiatura e per I'espletamento
dei connessi servizi, nonché per I'espletamento del servizio di manutenzione in garanzia di cui agli articoli
precedenti, un importo complessivo di Euro ( ) al netto
dell'lVA e comprensivo di oneri e spese determinato con riferimento ai corrispettivi unitari e alle quantita
riportate nell'allegata scheda.

6.2 - L'importo complessivo di cui al punto uno rimarra fisso e invariabile per tutta la durata del presente
contratto.
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Art. 7 - COMUNICAZIONI

Qualsiasi comunicazione diretta sia dall'Azienda fornitrice che dall'acquirente relativa al presente contratto
dovra essere inviata mediante lettera raccomandata con ricevuta di ritorno all'indirizzo indicato in testa al
presente contratto o via fax.

Art. 8 - RESPONSABILITA’

L’Azienda fornitrice assume in proprio ogni responsabilita, impegnandosi a tenere indenne la Scuola - anche
in sede giudiziale - per infortuni o danni subiti da persone, cose, locali opere od impianti della Scuola,
comungue connessi all'esecuzione delle prestazioni oggetto del presente contratto.

Art. 9 - PENALI

9.1 - Per ogni giorno di ritardo rispetto ai termini di consegna convenuti, la Scuola applichera una penale pari
all'l % del corrispettivo di cui al precedente art. 7.

9.2 - L'Azienda fornitrice prende atto che l'applicazione delle penali previste dal presente articolo non
preclude il diritto della Scuola a richiedere il risarcimento degli altri eventuali danni.

Art. 10 — CONTROVERSIE.
Per qualsiasi controversia relativa alla interpretazione, esecuzione e/o risoluzione del presente contratto
sara esclusivamente competente il Foro ove l'istituzione scolastica acquirente ha la propria sede.

Art. 11 - ONERI FISCALI E SPESE CONTRATTUALI

11.1 - Sono a carico dell’Azienda fornitrice tutti gli oneri fiscali e le spese contrattuali, ad eccezione di quelle
che per legge competono alla Scuola.

11.2 - A tal fine I'Azienda fornitrice dichiara che le prestazioni contrattuali sono effettuate nell'esercizio
d'impresa e che trattasi di operazioni imponibili non esenti dall'lVA.

Art. 12 - DISPOSIZIONI FINALI
Per quanto non espressamente previsto dal presente contratto si applicheranno le norme del codice civile
per la medesima fattispecie.

Faenza, li

Per I'Azienda fornitrice Per la Scuola

ALLEGATI:

Al contratto di compravendita di apparecchiatura multimediali stipulato tra la Societa e I'lstituzione Scolastica
in data

Descrizione delle apparecchiatura e del software di sistema :

Termine e indirizzo per la consegna
Consegna entro presso I'lstituto Comprensivo Statale «Europa» — Via degli
Insorti n° 2 - 48018 Faenza.

Prezzo
Fatturazione
Condizioni di pagamento e particolari

Per I'Azienda fornitrice Per la Scuola
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APPENDICE G - Protocollo di accoglienza degli alunni stranieri

Il Protocollo di Accoglienza degli alunni stranieri € il documento deliberato dal Collegio dei Docenti che
descrive le procedure che Ulstituto mette in atto per l’accoglienza e l’inserimento degli alunni stranieri.
Esso recepisce il documento elaborato a livello distrettuale dal gruppo di lavoro del progetto “Parliamone
insieme” e ne costituisce ’attuazione nel rispetto dell’autonomia e delle specificita dell’Istituto

Comprensivo “Europa”.

FINALITA’

Attraverso il Protocollo di Accoglienza il Collegio dei Docenti intende definire pratiche condivise
all’interno dell’Istituto finalizzate a:

- facilitare l’ingresso e la permanenza a scuola degli alunni stranieri;

- sostenere gli alunni neo-arrivati nella fase di adattamento al nuovo contesto;

- favorire il successo scolastico degli alunni stranieri;

- promuovere nell’Istituto un clima di accoglienza e valorizzazione delle differenze;

- facilitare le relazioni tra la scuola e le famiglie immigrate;

- promuovere la collaborazione tra la scuola e il territorio sui temi dell’accoglienza e delle relazioni

interculturali.

CONTENUTI

Il Protocollo di Accoglienza degli alunni stranieri costituisce uno strumento di lavoro che contiene criteri e
indicazioni relativi a:

- iscrizione;

- assegnazione alla classe;

- accoglienza;

- programmazione educativa e didattica.

ISCRIZIONE

DPR 394/99, art. 45, comma 1: “...L’iscrizione dei minori stranieri nelle scuole italiane di ogni ordine e
grado avviene nei modi e alle condizioni previsti per i minori italiani. Essa puo essere richiesta in
qualunque periodo dell’anno scolastico. | minori stranieri privi di documentazione anagrafica ovvero in
possesso di documentazione irregolare o incompleta sono iscritti con riserva.”

Procedura:

- il richiedente l’iscrizione che si presenta direttamente all’lstituto viene indirizzato presso il Centro
Famiglie dove € attivo il servizio di mediazione culturale, qui riceve informazioni sul sistema scolastico
italiano, sull’lstituto scolastico di riferimento dal punto di vista territoriale, sulla documentazione
necessaria per l’iscrizione, e sulla procedura da attuare;

- il richiedente inoltra Uiscrizione all’ufficio segreteria dell’Istituto: |’addetto incaricato, avvalendosi se
necessario del supporto di un mediatore linguistico, raccoglie la documentazione e le informazioni sulla
scolarita precedente;

- si procede all’iscrizione o all’iscrizione “con riserva” se la documentazione € incompleta o irregolare;

- ’addetto della segreteria consegna schede di presentazione dell’Istituto;

- ’addetto della segreteria contatta il referente del plesso interessato all’inserimento e il servizio di

mediazione culturale del Centro Famiglie e fissa un appuntamento per il colloquio di prima conoscenza.
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Operatori coinvolti:

- Centro Famiglie;

- operatore della segreteria addetto all’accoglienza degli alunni stranieri;
- mediatore linguistico (se necessario).

Strumenti:

- modulo di iscrizione bilingue;

- scheda bilingue di presentazione dell’Istituto;

- scheda informativa bilingue sul sistema scolastico italiano;

- materiale informativo sul Centro Famiglie.

ASSEGNAZIONE ALLA CLASSE

DPR 394/99, art. 45, comma 2: “...I minori stranieri soggetti all’obbligo scolastico vengono iscritti alla

classe corrispondente all’eta anagrafica, salvo che il Collegio dei Docenti deliberi ’iscrizione a una classe
diversa, tenendo conto:

a. dell’ordinamento degli studi del Paese di provenienza dell’alunno, che puo determinare
’iscrizione ad una classe immediatamente inferiore o superiore rispetto a quella corrispondente
all’eta anagrafica;

b. dell’accertamento di competenze, abilita e livelli di preparazione dell’alunno;
del corso di studi eventualmente seguito dall’alunno nel Paese di provenienza;

d. del titolo di studio eventualmente posseduto dall’alunno.”

DPR 394/99, art. 45, comma 3: “Il Collegio del Docenti formula proposte per la ripartizione degli alunni
stranieri nelle classi: la ripartizione é effettuata evitando comunque la costituzione di classi in cui risulti
predominante la presenza di alunni stranieri.”

Procedura:

- viene effettuato un colloquio conoscitivo al quale partecipano ’allievo e i genitori, il referente per
intercultura del plesso interessato, la coordinatrice dei mediatori culturali del Centro Famiglie o un suo
delegato, il Dirigente scolastico o un suo delegato. In tale colloquio vengono compiuti approfondimenti
sulla scolarita pregressa, le competenze acquisite e viene accertato il livello di conoscenza della lingua
italiana;

- la commissione, su delega del Collegio dei Docenti, formula una proposta di assegnazione a una classe in
conformita ai criteri di legge, la mancata conoscenza della lingua italiana non € compresa tra i criteri per
’assegnazione a una classe diversa da quella corrispondente all’eta anagrafica;

- il referente per lintercultura si confronta con i coordinatori delle sezioni corrispondenti alla classe
proposta per esaminare risorse e problematiche specifiche e individuare il gruppo classe nel quale é piu
opportuno inserire [’alunno;

- il referente per U'intercultura comunica al Consiglio di Classe o di sezione l’ingresso del nuovo alunno e
trasmette la documentazione acquisita fino a quel momento dalla scuola;

- 'operatore incaricato della segreteria comunica alla famiglia la classe di inserimento dell’alunno e la
data in cui esso si dovra presentare a scuola.

Operatori:

- Dirigente scolastico o suo delegato;

- referenti per Uintercultura;

- coordinatori delle classi o sezioni;

- coordinatrice dei mediatori culturali o suo delegato;

- operatore incaricato della segreteria.

-30-



Strumenti:

- scheda per la rilevazione biografica, linguistica e delle competenze;
- prova di ingresso di italiano;

- prova di ingresso di matematica;

- modulo bilingue per la comunicazione della classe e della data di inizio scuola alla famiglia.

ACCOGLIENZA

D. Lgs. 25 luglio 1998, art. 38 “La comunita scolastica accoglie le differenze linguistiche e culturali come
valore da porre a fondamento del rispetto reciproco, dello scambio tra le cultura e della tolleranza; a tal
fine promuove e favorisce iniziative volte all’accoglienza, alla tutela della cultura e della lingua d’origine,
e alla realizzazione di attivita interculturali comuni.”

Procedura:

- il Consiglio di Classe o sezione acquisisce la documentazione a disposizione sull’alunno, sul sistema
scolastico di provenienza e la cultura di appartenenza;

- i docenti informano e preparano la classe all’ingresso del nuovo alunno;

- in caso di intervento del mediatore culturale il Consiglio di Classe concorda con esso le azioni da svolgere
con ’alunno e con la classe;

- i docenti coinvolgono gradualmente ’alunno nelle attivita educative, didattiche e di socializzazione
cercando di valorizzare le sue caratteristiche, conoscenze e competenze anche legate alla cultura
d’origine;

- Ulstituzione scolastica individua modalita per favorire e facilitare i rapporti scuola-famiglia.

Operatori:

docenti;

Consiglio di Classe;

mediatori culturali.

Strumenti:

documentazione relativa all’alunno;

documentazione relativa al sistema scolastico di provenienza e alla cultura d’origine;

materiale didattico bilingue o iconografico;

fac simili di avvisi/comunicazioni bilingue.

PROGRAMMAZIONE EDUCATIVA E DIDATTICA

DPR 394/99, art. 45, comma 4: “Il Collegio dei Docenti definisce, in relazione al livello di competenza dei

singoli alunni stranieri, il necessario adattamento dei programmi di insegnamento, allo scopo possono
essere adottati specifici interventi individualizzati o per gruppi di alunni, per facilitare I’apprendimento
della lingua italiana, utilizzando ove possibile le risorse professionali della scuola. Il consolidamento della
conoscenza e della pratica della lingua italiana puo essere realizzata altresi mediante |’attivazione di corsi
intensivi di lingua italiana sulla base di specifici progetti, anche nell’ambito delle attivita aggiuntive di
insegnamento per ’arricchimento dell’offerta formativa”.

Procedura:

- i docenti accertano i livelli di competenza riferiti al metodo di studio e alle discipline tenendo conto

dell’effettiva conoscenza della lingua italiana dell’alunno;
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- il Consiglio di Classe effettua una programmazione comune per quanto riguarda gli obiettivi educativi,
’apprendimento della lingua italiana per la comunicazione (BICS - Basic Interpersonal Communication
Skills) e per lo studio (CALP - Cognitive Academic Language Proficiency);

- il Consiglio di Classe in caso di scarsa o non sufficiente conoscenza della lingua italiana da parte
dell’alunno approva una programmazione disciplinare individualizzata che puo prevedere ad esempio la
modifica, la semplificazione e/o la facilitazione linguistica dei contenuti da acquisire e ’adattamento
delle modalita di verifica e valutazione;

- il Collegio dei Docenti promuove e organizza azioni di supporto all’apprendimento linguistico e
disciplinare.

Operatori:

docenti;

Consigli di classe;

Collegio dei Docenti.

Strumenti:

- prove di ingresso riferite alle singole discipline che tengano conto dell’effettiva conoscenza della lingua
italiana dell’allievo;

- materiale didattico semplificato e facilitato.
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APPENDICE H - PATTO EDUCATIVO DI CORRESPONSABILITA’
(in base all’Art. 3 DPR 235/2007)

ELABORATO DAL COLLEGIO DOCENTI del 14/01/2009

Il Piano dellOfferta Formativa si pu0 realizzare solo attraverso la partecipazione responsabile di

tutte

le componenti della comunitd scolastica. La sua realizzazione dipendera quindi

dallassunzione di specifici impegni da parte di tutti.

| docenti si impegnano a:

Essere puntuali alle lezioni, precisi nelle consegne di programmazioni, verbali e negli
adempimenti previsti dalla scuola;

Non usare mai in classe il cellulare;

Rispettare gli alunni, le famiglie e il personale della scuola;

Essere attenti alla sorveglianza degli studenti in classe e nellintervallo e a non
abbandonare mai la classe senza averne dato avviso al Dirigente Scolastico 0 a un suo
Collaboratore;

Informare studenti e genitori del proprio intervento educativo e del livello di apprendimento
degli studenti;

Informare gli alunni degli obiettivi educativi e didattici, dei tempi e delle modalita di
attuazione;

Esplicitare i criteri per la valutazione delle verifiche orali, scritte e di laboratorio.
Comunicare a studenti e genitori con chiarezza i risultati delle verifiche scritte, orali e di
laboratorio;

Effettuare almeno il numero minimo di verifiche (due per le discipline con due ore di lezione
e due scritte e due orali per le altre discipline) come previsto dai Dipartimenti disciplinari;
Correggere e consegnare i compiti entro 15 giorni e, comunque, prima della prova
successiva;

Realizzare un clima scolastico positivo fondato sul dialogo e sul rispetto;

Favorire la capacita di iniziativa, di decisione e di assunzione di responsabilita;

Incoraggiare gli studenti ad apprezzare e valorizzare le differenze;

Lavorare in modo collegiale con i colleghi della stessa disciplina, con i colleghi dei consigli
di classe e con lintero corpo docente della scuola nelle riunioni del Collegio dei docenti;
Pianificare il proprio lavoro, in modo da prevedere anche attivita di recupero e sostegno il
piu possibile personalizzate;

Aggiornarsi nel corso degli anni di servizio in riferimento a nuove metodologie, competenze
disciplinari, pedagogiche, relazionali e di ricerca,;

Controllare con regolarita la presa visione da parte delle famiglie delle valutazioni e delle
comunicazioni annotate sul libretto dello studente;

Le studentesse e gli studenti si impegnano a:

Essere puntuali alle lezioni e frequentarle con regolarita;
Portare regolarmente il materiale necessario allo svolgimento delle lezioni;
Non usare mai in classe il cellulare;
Lasciare I'aula solo se autorizzati dal docente;
Chiedere di uscire dall’'aula solo in caso di necessita ed uno per volta;
Intervenire durante le lezioni in modo ordinato e pertinente;
Conoscere I'Offerta Formativa presentata dagli insegnanti;
Rispettare i compagni, il personale della scuola;
Rispettare le diversita personali e culturali, la sensibilita altrui;
Conoscere e rispettare il Regolamento di Istituto;
Rispettare gli spazi, gli arredi ed i laboratori della scuola;
Partecipare attivamente e responsabilmente al lavoro scolastico individuale e/o di gruppo
nelle sue varie forme (lezioni frontali, uscite didattiche, laboratori, attivita culturali...);
Svolgere regolarmente il lavoro assegnato a scuola e a casa;
Favorire la comunicazione scuola/famiglia;
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Sottoporsi regolarmente alle verifiche previste dai docenti;

Mantenere un comportamento corretto in tutto il contesto scolastico;

Mantenere un comportamento rispettoso ed educato nei confronti di tutto il personale della
scuola e dei compagni;

| genitori Si impegnano a:

Conoscere I'Offerta formativa della scuola;

Partecipare ai momenti collegiali;

Partecipare agli incontri individuali richiesti dai docenti;

Rispettare le norme, gli orari, 'organizzazione della scuola;

Collaborare al progetto formativo partecipando, con proposte e osservazioni migliorative, a
riunioni, assemblee, consigli e colloqui;

Controllare sul libretto le giustificazioni di assenze e ritardi del proprio figlio, contattando
anche la scuola per accertamenti;

Controllare sull'apposito libretto o sul diario le valutazioni espresse dai docenti e
controfirmarle per presa visione;

Controllare gli avvisi e restituire puntualmente i tagliandi di controllo firmati;

Rivolgersi ai docenti e al Dirigente Scolastico in presenza di problemi didattici o personali;
Dare informazioni utili a migliorare la conoscenza degli studenti da parte della scuola.

Assumersi compiti ed impegni al fine di favorire I'acquisizione nello studente di una sempre
maggiore autonomia, puntualita, responsabilitd e rispetto soprattutto verso i docenti e i
compagni.

Il personale non docente si impegna a:

Essere puntuale e a svolgere con precisione il lavoro assegnato;

Conoscere I'Offerta Formativa della scuola e a collaborare a realizzarla, per quanto di
competenza;

Garantire il necessario supporto alle attivita didattiche, con puntualita e diligenza;
Segnalare ai docenti e al Dirigente Scolastico eventuali problemi rilevati;

Favorire un clima di collaborazione e rispetto tra tutte le componenti presenti e operanti
nella scuola (studenti, genitori, docenti);

Il Dirigente Scolastico si impegna a:

Garantire e favorire I'attuazione dell’Offerta Formativa, ponendo studenti, genitori, docenti e
personale non docente nella condizione di esprimere al meglio il loro ruolo;

Garantire a ogni componente scolastica la possibilita di esprimere e valorizzare le proprie
potenzialita;

Garantire e favorire il dialogo, la collaborazione e il rispetto tra le diverse componenti della
comunita scolastica;

Cogliere le esigenze formative degli studenti e della comunita in cui la scuola opera, per
ricercare risposte adeguate.

TIPOLOGIA DELLE SANZIONI DISCIPLINARI PER TUTTI GLI STUDENTI

a)
b)
c)

d)

e)

f)

il improvero verbale

'ammonizione scritta con annotazione sul registro di classe

Fammonizione scritta con annotazione sul registro di classe e sul libretto personale dello
studente e comunicazione immediata alla famiglia

lallontanamento dalla comunita scolastica fino ad un massimo di 15 giorni (DPR 249/98
art. 4 comma 7)

allontanamento superiore a 15 giorni

esclusione dallo scrutinio finale 0 non ammissione allesame di Stato conclusivo del corso
di studio.
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INFRAZIONI DISCIPLINARI

SANZIONI

Ritardi frequenti

Assenze non giustificate

Disturbo dellordinato svolgimento delle attivita
didattiche

Mancanza di rispetto per 'ambiente scolastico

a)eb)

Comunicazione ai genitori

Riordino dellambiente (in caso di rifiuto si
applicheranno sanzioni piu gravi)

Uso di cellulari o di altri dispositivi elettronici o
audiovisivi durante le ore di lezione

a)eb)

Ritiro temporaneo del cellulare

Convocazione dei genitori

Deferimento alle autorita competenti nel caso in
cui lo studente utilizzi dispositivi per riprese non
autorizzate o comunque lesive della dignita
altrui.

Mancanza di rispetto delle disposizioni
organizzative e di sicurezza dettate all'interno
dell’lstituto

b) e nei casi piu gravi, c) Convocazione dei
genitori

Uscita arbitraria dallaula o laboratorio senza
autorizzazione dell'insegnante

b)

Mancanza di rispetto nei confronti del Dirigente
scolastico, dei docenti, del personale della
scuola e dei compagni (violenza fisica e
verbale)

b), ¢) e nei casi piu gravi, d) Convocazione dei
genitori

Utilizzo scorretto delle strutture, dei macchinari
e dei sussidi didattici dell’Istituto

a) e/o b) Comunicazione ai genitori

Azioni che arrechino danni al patrimonio della
scuola

C) e nei casi piu gravi d) oltre allobbligo del
risarcimento dei danni per il colpevole se
individuato; in alternativa tutta la classe dovra
farsi carico del risarcimento.

Convocazione dei genitori.

Comportamenti che impediscano la liberta di
espressione, di pensiero, di coscienza e di
religione o atteggiamenti ispirati a concezioni
razziste, discriminatorie o sopraffattrici

b)
convocazione dei genitori

Recidiva e atti di violenza grave o che
comungue possano generare pericolo per
incolumita altrui.

Possesso di oggetti o sostanze pericolose

e) Sequestro oggetti
Convocazione dei genitori
Segnalazione alle autorita di competenza

Recidiva e atti di violenza grave o che
comunque possano generare un elevato
allarme sociale

f)
convocazione dei genitori
Segnalazione alle autorita di competenza

Il Regolamento d’Istituto disciplina le modalitd d’applicazione delle sanzioni e la possibilita di
convertire quelle di tipo b), c¢), d) con attivita a favore della comunita scolastica, in conformita alla

normativa vigente.

Il Genitore L’Alunno

Faenza, 23.09.2010
( data ultima revisione )

La Dirigente Scolastica
Dott.ssa Serafina Patrizia Scerra

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

-Dott.ssa Serafina Patrizia Scerra-
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REGOLAMENTO DI PLESSO
SCUOLA DELL’INFANZIA “IL PANDA”
a.s. 2011/2012

La scuola dell’infanzia “Il Panda” ¢ ubicata a Faenza in Via Donatini, 19 tel.0546/29579.

E’ composta da n. 9 sezioni omogenee per eta che possono accogliere un massimo di 28/29 bambini
ciascuna.

L’organico ¢ formato da:

n.18 insegnanti titolari di sezione

n. 3 insegnanti di sostegno

n.1 insegnante di religione

Il personale per la pulizia dei locali é fornito dalla cooperativa FORMULA SERVIZI

La mensa, gestita dalla cooperativa GEMOS, dispone di una cucina nel plesso per la preparazione
dei pasti.

Nel plesso ¢ presente un’ampia palestra, che viene utilizzata da tutte le insegnanti secondo un
calendario concordato dalle stesse.

Esternamente la scuola dispone di un ampio spazio verde in parte attrezzato con strutture adeguate
all’eta dei bambini iscritti.

Le attivita didattiche, la partecipazione a progetti proposti dall’extra scuola, la partecipazione a
viaggi di istruzione vengono decise in sede di progettazione dalle insegnanti delle sezioni,
approvate dal collegio dei docenti e dal consiglio d’istituto.

Organizzazione scolastica

Attraverso questi appunti intendiamo comunicare ai genitori le proposte della scuola e avviare una
reciproca riflessione. L’intenzione educativa ¢ rivolta a far si che 1 bambini si trovino bene e
abbiano la possibilita di trovare situazioni e risposte differenziate secondo i loro ritmi, le loro
esigenze di crescita, di socializzazione e di apprendimento.il progetto scuola & un progetto a lungo
termine che, partendo dalle esperienze individuali del bambino, lo educa in tutte le sue dimensioni
(emotive, cognitive, comunicative,espressive). La metodologia si basa sul gioco, sull’esplorazione,
sulla partecipazione attiva dei bambini.

Organizzazione della giornata
Entrata mattutina

La proposta educativa rivolta al singolo bambino riguarda : i centri di interesse strutturati, giochi,
costruzioni, libri, pennarelli fogli, ecc.....
Tra I’insegnante e i genitori ci sara un breve scambio di informazioni, riguardanti le condizioni del
bambino.
Per il genitore ¢ il momento di favorire 1’incontro del bambino con i compagni, con i materiali,
scegliendo il momento migliore per il distacco. Relativamente al periodo di inserimento ( sezioni
prime) occorre precisare che saranno presenti al mattino entrambe le insegnanti, questo per
facilitare I’ingresso del bambino nella sezione. Mentre un insegnante accogliera il bambini, 1’altra
attivera una situazione di gioco con il resto del gruppo. Le comunicazioni con gli adulti si terranno
durante le assemblee i colloqui in momenti in cui i bambini non saranno presenti.



Dalle ore 8.00 alle ore 9.00
E’ il primo momento collettivo 1 bambini si riuniscono attorno ad un tavolo, sul tappeto sulle
panche. L’insegnante procede facendo I’appello, visualizzando su un cartellone le presenze dei
bambini compilando il calendario giornaliero. Il personale ausiliario accompagna i bimbi di tre anni
ai servizi.

Dalle 9.30 alle 11.15

In questa fascia oraria si svolgono le attivita didattiche previste all’interno del progetto educativo
che le insegnanti predispongono in fase di programmazione.

Dalle ore 11.15 alle ore 11.30
Attivita di riordino e di preparazione al pasto e

Dalle ore 11.30 alle ore 11.45
Prima uscita dei bambini che non consumano il pasto a scuola.

PRANZO
Vengono favorite le consuetudini comuni e una prima graduale risposta alla richiesta di: restare
seduti, parlare senza urlare,provare ad assaggiare un po’ tutti i cibi ,utilizzare le posate, ecc....
Al termine del pranzo i bambini saranno lasciati liberi di organizzare i loro giochi fino alle ore
13.30.
Dalle ore 12.45 alle ore 13.30 ¢ prevista 'uscita dei bambini che non restano a scuola nel
pomeriggio.

Alle ore 15.00
Merenda.

Dalle 15.30 alle 16.00
Uscita dei bambini che non usufruiscono dell’orario di prolungamento gestito dall’associazione
psicopedagogica “Helper” ( a pagamento)

INFORMAZIONI DI CARATTERE ORGANIZZATIVO

Per favorire I’autonomia del bambino si chiede di far indossare abiti comodi, pantaloni con elastico,

evitare cinture, bretelle, body e tutto cio che impiccia il bambino che vuole provare a “fare da solo”.

1. ogni bambino deve avere nel proprio armadietto un cambio completo ( mutande, canottiera,
calzettoni, tuta completa ecc..) che deve essere sostituito secondo la stagione.

2. ogni bambino deve avere il proprio bavaglino (con elastico) sul quale deve essere scritto il
nome, una vecchia camicia del babbo a mezze maniche da utilizzare per le attivita grafico
pittoriche e un grembiule di stoffa o di plastica.
n° 6 foto tessera a colori.

4. Siraccomanda di non lasciare ai bambini oggetti di valore, o pericolosi (monete, biglie, ecc

w



DISPOSIZIONI GENERALI

AL MATTINO | BAMBINI VANNO SEMPRE CONSEGNATI ALLE INSEGNANTI DELLA
SEZIONE O SE L’INGRESSO AVVIENE PRIMA DELLE ORE 8.00 AL PERSONALE
AUSILIARIO.

IN CASO DI IMPREVISTO DARE COMUNICAZIONE ALL’INSEGNANTE DEL
RITARDO IN QUESTO CASO | BAMBINI VANNO TASSATIVAMENTE
CONSEGNANTI AL PERSONALE AUSILIARIO.

TUTTI I RITARDI VERRANNO REGISTRATI IN UN APPOSITO REGISTRO.

AL MOMENTO DELL’USCITA I BAMBINI VERRANNO CONSEGNATI SOLO ALLE
PERSONE CHE SONO STATE AUTORIZZATE NELLA DELEGA E MAI A
MINORENNI. NEL CASO IN CUI SI RENDA NECESSARIO FAR RITIRARE IL
BAMBINO DA ALTRE PERSONE OCCORRE CHE LE STESSE VENGANO
AUTORIZZATE TRAMITE APPOSITO MODULO, NON SONO VALIDE LE
AUTORIZZAZIONI SOLO VERBALI, SE CHI RITIRA IL BAMBINO NON E’ PERSONA
CONOSCIUTA DEVE ESIBIRE UN DOCUMENTO DI IDENTITA”.

AL MOMENTO DELL’USCITA I GENITORI NON POSSONO SOSTARE NELLE
SEZIONI, PER EVITARE CHE L’ATTENZIONE DELLE INSEGNANTI  VENGA
DISTOLTA DALLA VIGILANZA SUI BAMBINI, PER TUTTE LE COMUNICAZIONI
SONO PREDISPOSTI APPOSITI MOMENTI ( ASSEMBLEE DI SEZIONE,COLLOQUI
INDIVIDUALLI). A TALE PROPOSITO SI RICORDA CHE DURANTE LE ASSEMBLEE I
BAMBINI NON POSSONO ESSERE PRESENTI.

AL MOMENTO DELL’INGRESSO E AL MOMENTO DELL’USCITA I BAMBINI NON
POSSONO CORRERE NEL CORRIDOIO, MA VANNO CONDOTTI PER MANO.

DOPO UNA MALATTIA SE SI RIENTRA IL SETTIMO GIORNO, OCCORRE
PRESENTARE IL CERTIFICATO MEDICO PER LA RIAMMISSIONE SCOLASTICA.
QUALORA IL BAMBINO VENGA ALLONTANATO DALLA SCUOLA PERCHE’
INDISPOSTO PUO’ ESSERE RIAMMESSO SOLO PRESENTANDO IL CERTIFICATO
MEDICO.

SE IL BAMBINO SI ASSENTA PER UN PERIODO SUPERIORE A 6 GIORNI, PER
MOTIVI  FAMILIARI, | GENITORI SONO INVITATI A INFORMARE
PREVENTIVAMENTE LE INSEGNANTI DEL MOTIVO DELL’ASSENZA.

SEGNALARE LE ALLERGIE ALIMENTARI E DOCUMENTARLE CON UN
CERTIFICATO MEDICO.

DOPO LE ORE 16.00 I BAMBINI CHE SONO RIMASTI A SCUOLA VERRANNO
AFFIDATI AGLI EDUCATORI DELLO SPAZIO GIOCO GESTITO DALLA
COOPREATIVA “HELPER” A PAGAMENTO.

ALL’INTERNO DEL PLESSO NON E’° CONSENTITO L’USO DI MACCHINE
FOTOGRAFICHE , TELECAMERE, TELEFONI CELLULARI DA PARTE DI PERSONALE
NON AUTORIZZATO DALLA SCUOLA.



ORARIO DI INGRESSO E DI USCITA

e Dalle 7.30 alle 8.00 pre-orario a cura del personale ausiliario
e Dalle 8.00 alle 9.00 ingresso e accoglienza nelle sezioni

e Dalle11.30 alle 11.45 prima uscita per chi non resta a pranzo

e Dalle 12.45 alle 13.30 seconda uscita

e Dalle 15.30 alle 16.00 uscita pomeridiana

e Dalle 16.00 alle 18.00 spazio gioco per chi ne fa richiesta

Per usufruire del pre-orario occorre presentare una richiesta documentata

Lo spazio gioco (dalle 16.00 alle 18.00 ) viene gestito da una cooperativa educativa, la spesa € a
carico dei genitori. Il servizio viene attivato solo se si hanno almeno 14 iscrizioni.
ORARIO PRIMI GIORNI DI SCUOLA PLESSO PANDA

Sezioni 2°e 3° dalle ore 8.00 alle ore 13.00
19/09/2011 Sezioni 1° Dalle ore 9.30 alle ore 13.00
Dal 20/09/2011 al Sezioni 2°e3° dalle ore 8.00 alle ore 13.00
21/09/2009
Dal 20/9/2011 al 6/10/2011 Sezioni 1 dalle ore 8 alle ore 13.00
Dal 7/10/2011 Tutte le sezioni dalle ore 8.00 alle ore 16.00

Per le sezioni 1" la mensa inizia il 26 settembre 20011Per le 27 3" la mensa inizia il 19 settembre 2011
L’ultimo giorno di scuola 30 giugno 2012 le lezioni termineranno, come nel corrente a.s., alle ore 13.00

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
( Dott.ssa Scerra Serafina Patrizia)



ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE "EUROPA"™
48018 FAENZA - Via degli Insorti, 2
telefono (0546) 28394 - Tax (0546) 25816
http://www.icenropa.it - e-mail: raicBMMMIZa istruzione.it
PEC: iceuropaia legalmail.it
Codice fiscale 20019090392

REGOLAMENTO DI PLESSO - Scuola dellInfanzia "Arcobaleno”
a.s. 2011-2012

L'orario di apertura della scuola & cosi suddiviso:

*7, 30-8.00 ingresso con pre-orario gestito dal personale ausiliario. Il servizio e
gratuito previa autocertificazione.

*8, 00-9.00 ingresso;

*11, 30-11, 45 uscita prima del pranzo;
*12, 45-13, 30 uscita dopo pranzo;
*15, 30-16, 00 uscita pomeridiana.

Le ore di compresenza, 10 settimanali, sono utilizzate all'interno delle sezioni per
attivita di piccolo gruppo, anche il momento del pranzo riveste un'importanza
educativa che richiede la presenza delle due insegnanti.

E' presente nella scuola I'INSEGNANTE DI RELIGIONE che effettua
settimanalmente ore 1,30 di educazione religiosa ai bambini.

La regolare frequenza, il rispetto degli orari, il dialogo, permettono e favoriscono
I'organizzazione della giornata.

Lo scandire i tempi in modo rituale favorisce la sicurezza del bambino e della bambina.
L'ingresso scandito dalla sistemazione della propria foto, sedersi in cerchio per fare
le presenze, per compilare il calendario; il bagno, lo spuntino, sono momenti che
scandiscono la giornata alla scuola dell'infanzia e che ogni giorno si ripetono uguali.

Il tempo a scuola & in questo modo, riconoscibile dal bambino e rassicurante perché
sempre uguale.

La famiglia nel rispetto degli orari e delle regole offre il proprio contributo alla buona
organizzazione.

L'INSERIMENTO
Prima dell'inizio dell'anno scolastico (prima dell'ingresso dei bambini a scuola)

Per le famiglie dei bambini di tre anni & prevista UN'ASSEMBLEA di presentazione e
informazione sull'organizzazione della scuola in cui insegnanti e genitori hanno modo di



conoscersi e di raccogliere informazioni, aspettative, superare eventuali ansie e
preoccupazioni che possono rendere difficile I'approccio del bambino/bambina con il

nuovo ambiente.

Laboratorio

Laboratorio

Laboratorio

Laboratorio

Laboratorio

Matematico Scientifico Musicale Espressivo Linguistico
Scientifico

Logicamente Puzzie profumi | Stravedoe. . . ... Il piacere di I1 mio borgo .....
gioco...(.e distillati ....ballo giocare con 1’ arte

costruisco un
caleidoscopio )

Piccoli chimici
crescono

Il giardino dei
semplici:

Il giardino che
non c’¢

La mia storia

Grovigli di luce
grovigli di voce

Arcobaleno della
chimica

Libricino della
nonna

A spasso con la
nonna

scuola}jell' infanzia="

I LABORATORT DELLA SCUOLA INFANZIA "ARCOBALENO"

rcobaleno:

I laboratori inseriti nel progetto “STRAVEDO *“ dell’ anno 2011-2012 tendono a favorire e
potenziare le esperienze cognitive all’interno e consentire scambi e collaborazioni all’esterno.,

| laboratori attivati sono:

Laboratorio matematico-scientifico

o “Logicamente gioco . ... " (scopriamo, cerchiamo, vediamo, giochiamo con la luce )
Partecipazione degli Astrofili . Costruzione di un caleidoscopio .

o “Piccoli chimici crescono” vediamo la luce attraverso i materiali € ne sperimentiamo le
sensazioni . Costruzione di un lampadario di arcobaleni .

o “Grovigli di luce grovigli di voce “ (Esperienze di conoscenza dell’ elemento luce
tramite vari giochi ) . Costruzione di un fono- visore.




scuola/dell' infapzia™

o \A“«"f f

Laboratorio scientifico
“Puzzi e Profumi distillati” (alla scoperta delle piante e dei loro odori “imprigionati )
“Giardino dei semplici: I1 giardino che non ¢’¢ “ (Realizziamo un percorso sensoriale
olfattivo e scopriamo sensazioni e poteri )

“Arcobaleno della chimica” La natura ci offre tanti colori che noi possiamo usare che
mangiamo tutti i giorni .

“A spasso con la nonna” ( Una nonna ci insegnera le capacita delle erbe curative e
realizzeremo aiuole di piante officinali conoscendone le qualita .”’IL GIARDINO DEI

SEMPLICI ).

Laboratorio musicale
“ Stravedo e ballo* (Attraverso la luce LAT ci insegna a ballare e vivere con le sue

percussioni delle emozioni)

Laboratorio espressivo
Piacere di giocare con I’arte ( Questo laboratorio permette attivita di vario tipo
finalizzate a sperimentare esperienze di manipolazione e caratteristiche dei materiali

plastici, sviluppare la manualita, I’espressivita e la creativita.)

Laboratorio linguistico

Il mio borgo...... ( Guardo con occhi diversi il luogo dove vivo e lo faccio mio )
La mia storia ( aiutiamo il bambino a darsi il viso, il corpo il gesto per trovare
un’identitd)

Libricino della nonna (Costruzione di un libro con le piante che fanno bene)



SPAZI:* Sezione- bagno sonoro-stanza delle "magie sonore”-orto della scuola
*Biblioteca Comunale.
*Collaborazione con il Gruppo Astrofili
*Collaborazioni con Etno-museo delle Civilta Palustri
*Collaborazione con "Olfattiva"distilleria di olii essenziali

DOCUMENTAZIONE:
La raccolta dei prodotti dei bambini attraverso materiale fotografico cartaceo-
informatico inserito nella documentazione dei progetti.

La scuola dell'infanzia "Arcobaleno” inoltre propone progetti in collaborazione con
iniziative culturali locali:

*laboratorio di ceramica a scuola “Giocare con I'arte’-"La magia della ceramica”
*Biblioteca Comunale

*Esperti per giochi motori

*teatro Masini

*Etno Museo della Civilta Palustre.

*Gruppo Astrofili

*Lat musicista senegalese

















































































