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REGOLAMENTO DI  ISTITUTO

per i plessi dei Comuni di Tonara Ovodda Teti Tiana

Vista la L.n.59 del 1997

Visto D.I n.44 del 2001

Visto DPR n.416/1974. 

Visto D.P.R. 24 giugno 1998 n. 249,E SUC. D.P.R. n.235 del 2007 "Statuto delle Studentesse e degli Studenti", 

visto D.P.R. 8 marzo 1999 n. 275. 
Il Regolamento è coerente e funzionale al Piano dell'Offerta Formativa adottato dall'Istituto. 

PREMESSA

La Scuola si impegna a favorire, nel rispetto delle leggi della Repubblica, l’effettiva attuazione del 

diritto allo studio e l’esercizio delle libertà costituzionali. 

La scuola perciò si impegna a: 

• Garantire la libertà di pensiero, di espressione, di organizzazione e di azione socio-culturale, 

con il ripudio di ogni manifestazione razzista. 

• Promuovere il dialogo di tutte le componenti della comunità scolastica nel reciproco 

rispetto delle relative prerogative e delle regole democratiche. 

L’Istituto Scolastico Comprensivo  di Tonara

adotta il presente regolamento per:

• realizzare pienamente gli obiettivi propri della scuola;

• ottimizzare l’impianto organizzativo;

• utilizzare in modo adeguato e funzionale risorse umane e spazi;

• tutelare la sicurezza personale, altrui e propria;

• stabilire i comportamenti richiesti ad operatori ed utenti;

• salvaguardare il patrimonio.

Il presente regolamento costituisce riferimento e norma per il personale, per gli alunni, per l’utenza in genere dell’Istituto; ha validità per tutti i plessi dell’Istituto.
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A. ALUNNI

A.1. INGRESSO E ACCOGLIENZA

1 Gli alunni devono arrivare puntualmente a scuola dove sono accolti dai docenti nell’atrio o nelle classi a seconda delle disposizioni previste nei singoli plessi. 

2 Nella Scuola Primaria  gli alunni entrano a scuola accompagnati in classe dall'insegnante della prima ora 5 minuti  prima  dell'inizio della lezione al suono della campanella [(ore 8,25 per tutte le sedi)]; 

Nella scuola dell'Infanzia gli orari d’ingresso sono i seguenti:

Tiana-Tonara-Teti-Ovodda  dalle ore 08.00  alle ore 09.00; 

3 In caso di ritardo l’alunno viene accolto in classe e il docente annoterà sul registro di classe, nell’apposito spazio, il ritardo stesso. I casi di ritardi reiterati e continuativi verranno comunicati alla dirigenza.

A.2 RICREAZIONE

1 Nelle  scuole elementari e medie gli alunni sono vigilati attentamente dal  docente di turno.

2 La ricreazione si svolge all'interno  dei locali  scolastici o nei cortili della scuola quando questi sono a norma.

3 Durante  la ricreazione della durata di 15 minuti per le scuole medie e di 20 minuti per  la scuola primaria, gli alunni, non possono allontanarsi dalla scuola per alcuna ragione e possono effettuare una leggera colazione consumando quanto portato da casa: in nessun caso sarà consentito lo smercio o la manipolazione di vivande da parte di personale privato o scolastico. In caso di compleanni e festicciole scolastiche è consentito, esclusivamente, il consumo di prodotti alimentari   confezionati (non fatti in casa).

A.3 NORME COMUNI A TUTTE LE SCUOLE

1 Per  le assenze dovute a causa di malattia che superino i cinque  giorni  è necessario esibire  il certificato medico attestante  che  l'interessato  può rientrare a scuola. 

2 Qualora gli alunni debbano lasciare la scuola prima della fine delle  lezioni per  esigenze di famiglia, l'uscita avverrà solo in presenza di un genitore o di un adulto, preventivamente autorizzato.

2bis Gli alunni che non intendono usufruire del servizio mensa dovranno attenersi alle indicazioni di cui al punto 2

3 Per cause impreviste (es. improvviso malore),  si informa  telefonicamente la famiglia che provvede, se necessario, al ritiro anticipato dell’alunno.

4 La scuola dovrà essere preventivamente informata sui nominativi di coloro che avranno la responsabilità del minore in caso di assenza temporanea  dei genitori, o di chi ne fa le veci.

5 Al  termine delle lezioni l'uscita degli alunni avviene con la  vigilanza  del personale docente e ATA di turno.

6 Le uscite anticipate per causa dell'organizzazione scolastica devono essere comunicate alla famiglia almeno un giorno prima.

A.4. RITARDI  ASSENZE  

1 I ritardi vengono annotati sul registro di classe e devono essere giustificati dai genitori il giorno successivo, tramite il diario o il libretto personale.

2 Le assenze devono essere giustificate dai genitori tramite il diario o l’apposito libretto e presentate al rientro in classe, all’inizio della prima ora di lezione all’insegnante che provvederà a controfirmare

3In caso di assenza ingiustificata verrà prontamente avvisata la famiglia;

4 Qualora le assenze,al primo o al secondo quadrimestre, dovessero superare il numero di20 dovranno essere comunicate al Dirigente Scolastico;

A.5. ESONERI

1 Gli alunni che per motivi di salute devono chiedere l'esonero dalla pratica dell'educazione fisica (educazione motoria) dovranno presentare la domanda con allegato il certificato medico;

 2 Per la pratica dell’attività sportiva, partecipazione ai Giochi della Gioventù, dovrà essere presentato il certificato di stato di buona salute;

A.6. ASSISTENZA E VIGILANZA IN ORARIO SCOLASTICO

1 Gli alunni possono lasciare l’aula per recarsi ai servizi igienici uno per volta per ciascuna classe.

2 Non è consentito utilizzare gli alunni per svolgere incarichi relativi al funzionamento scolastico (fotocopie, recupero materiale, ecc.) cui è destinato il personale ausiliario.

3 Al cambio di insegnante nella classe non è consentito agli alunni di uscire dall’aula e/o di schiamazzare nei corridoi disturbando il regolare svolgimento dell’attività didattica nelle altre classi.

4 Gli alunni possono recarsi in biblioteca, in palestra o nelle aule speciali solo con l’autorizzazione o sotto il controllo di un insegnante che se ne assume la responsabilità;

5 Durante gli intervalli sia all’interno dell’edificio sia nei vari cortili, gli alunni dovranno seguire le indicazioni degli insegnanti preposti all’assistenza secondo le regole vigenti nei diversi plessi dell’Istituto in modo da evitare ogni occasione di rischio e di pericolo.

A.7. 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 Sono inoltre 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.

3 Tutti devono poter frequentare la scuola con serenità senza dover subire le prepotenze altrui; saranno pertanto puniti con severità tutti gli episodi di violenza o di prevaricazione che dovessero verificarsi tra gli alunni.

 4 Gli alunni sono tenuti a portare a scuola solo l’occorrente per i compiti, le lezioni e l’eventuale merenda.

5 E’vietato portare somme di denaro portare  denaro e oggetti di valore (cellulare, MP3, I-pod, ecc.).

6 La scuola, in ogni caso, non risponde di eventuali mancanze.

7 È comunque vietato portare telefoni cellulari o altre apparecchiature elettroniche. 

8 Per qualsiasi comunicazione di emergenza tra alunno e famiglia è a disposizione il telefono della scuola. 

9 Ogni studente è responsabile dell’integrità degli arredi e del materiale didattico che la scuola gli affida: coloro che provocheranno guasti al materiale o danni alle suppellettili della scuola o del Comune saranno tenuti a risarcire i danni. 

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

11 L’abbigliamento degli alunni deve essere consono all’ambiente scolastico e adeguato alle attività proposte. 

12 Durante la mensa gli alunni devono rispettare le indicazioni fornite dai coordinatori di plesso e mantenere un comportamento corretto, che consenta di vivere come momento educativo anche quello del pasto.

A.8. COMUNICAZIONI SCUOLA-FAMIGLIA

1 Gli alunni devono portare quotidianamente il diario scolastico e/o il libretto personale che sono il mezzo di comunicazione costante tra scuola e famiglia.

2 I genitori sono invitati a controllare i compiti e le lezioni assegnate, le eventuali annotazioni degli insegnanti, le comunicazioni della scuola e ad apporre la propria firma per presa visione.

B. DOCENTI

B.1. INGRESSO E ACCOGLIENZA

1. I docenti devono accogliere gli alunni, trovandosi nel luogo predisposto, almeno cinque minuti prima dell’inizio delle lezioni. 

2 Se il docente è impossibilitato, per legittimo impedimento, a presentarsi a scuola, deve avvisare tempestivamente la Segreteria.

B.2. COMPILAZIONE REGISTRI

1. Il docente della prima ora deve segnalare sul registro di classe gli alunni assenti, controllare quelli dei giorni precedenti e segnare sul registro di classe l’avvenuta o la mancata giustificazione (scuola  secondaria di primo grado). Il docente, qualora un alunno dopo tre giorni dal rientro continui ad essere sprovvisto di giustificazione, segnalerà il nominativo al Dirigente Scolastico.

2. In caso di ritardo di un alunno occorre segnare l’orario di entrata, la giustificazione o la richiesta di giustificazione e ammetterlo in classe.

3. Se un alunno richiede, con permesso scritto di un genitore, di uscire anticipatamente il docente dovrà annotare l’uscita sul registro di classe ed accertarsi che l’alunno sia prelevato dal genitore stesso o da persona delegata per iscritto che dovrà presentare un documento di riconoscimento.

B.3. NORME DI COMPORTAMENTO

1. I docenti devono prendere visione dei piani di sfollamento dei locali della scuola e devono sensibilizzare gli alunni sulle tematiche della sicurezza. Devono inoltre conoscere le fondamentali norme sulla sicurezza nei luoghi di lavoro.

2 I docenti hanno facoltà di richiedere colloqui con le famiglie nell’ottica di un rapporto scuola-famiglia più trasparente ed efficace; devono comunque essere disponibili ad eventuali incontri richiesti dalle famiglie.

3 Ogni docente deve apporre 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.

4 I docenti non devono utilizzare telefoni cellulari durante le attività didattiche come previsto anche dalla C. M. 25 agosto 1998, n. 362, sia per consentire un sereno ed efficace svolgimento delle attività, sia per offrire agli alunni un modello educativo di riferimento esemplare da parte degli adulti.

5 I registri (personale e di classe) devono essere debitamente compilati in ogni loro parte e rimanere nel cassetto personale a disposizione del Dirigente Scolastico.

6 I docenti usano un tono di voce moderato

7 I docenti non usano nei confronti degli alunni espressioni offensive, umilianti o comunque negative per la formazione del loro carattere.

8 I docenti informano le famiglie e il Dirigente scolastico su eventuali comportamenti scorretti da parte del singolo alunno o della scolaresca.

9 i Docenti informano tempestivamente le famiglie e il Dirigente scolastico su eventuali incidenti accorsi durante l’orario scolastico.

C. GENITORI

C.1. PATTO EDUCATIVO DI CORRESPONSABILITÀ

1. I genitori sono i responsabili più diretti dell’educazione dei propri figli e pertanto hanno il dovere di condividere con la scuola tale importante compito.

2. Per una proficua collaborazione tra scuola e famiglia si richiede ai genitori di sottoscrivere il Patto Educativo di Corresponsabilità attraverso il quale si impegnano a:

• trasmettere ai ragazzi che la scuola è di fondamentale importanza per costruire il loro futuro e la loro formazione culturale;

• stabilire rapporti corretti con gli insegnanti, rispettandone la professionalità e adottando atteggiamenti improntati a fiducia, reciproca stima, scambio e comunicazione;

• controllare, leggere e firmare puntualmente le comunicazioni sul libretto personale e/o sul diario;

• partecipare con regolarità alle riunioni previste;

• favorire la partecipazione dei figli alle attività programmate dalla scuola;

• osservare le modalità di giustificazione delle assenze, dei ritardi e delle uscite anticipate;

• attivarsi affinché l’alunno frequenti regolarmente la scuola, sia puntuale e adempia ai suoi doveri scolastici;

• curare l’igiene personale e l’abbigliamento dei propri figli affinché sia consono all’ambiente scolastico ed alle attività proposte;

• curare che l’alunno diventi più responsabile nel presentarsi a scuola con tutto il materiale occorrente per le attività didattiche;

• responsabilizzare i propri figli al rispetto dell’ambiente scolastico e dei materiali della scuola, impegnandosi a risarcire eventuali danni arrecati;

I genitori possono accedere agli atti pubblici della scuola e ai documenti della Piano Annuale di Lavoro.

I genitori eviteranno di entrare nei locali scolastici e di soggiornare nei cortili di pertinenza della scuola dopo l’ingresso degli alunni e durante lo svolgimento delle lezioni. Per gravi motivi potranno, servendosi dei bidelli, chiedere che l’insegnante esca dalla classe. 

D. PERSONALE NON DOCENTE

1 Il personale ausiliario (bidelli) cura la vigilanza e l'igiene dell'istituto  a cui è assegnato. 

2 Collabora col personale insegnante. 

3 Vigila sulla classe temporaneamente priva di insegnante e al cambio d'ora. 

4  Disciplina l'ingresso degli estranei a scuola.  

5 Vigila sugli alunni quando questi transitano negli anditi e/o usano i servizi  igienici. 

6 Dimostra disponibilità nel soddisfare le richieste  degli alunni, soprattutto  dei più piccoli, usando un tono di voce cortese e moderato.

7 Non  usa espressioni che possano pregiudicare e influire negativamente  sulla corretta formazione degli alunni.  

8 Non si allontana dall'istituto se non per incombenze previste dal mansionario  e comunque avvertendo della temporanea assenza.                                                                                                                                                                                                                                                                       

E. DISCIPLINA

I principi fondamentali su cui poggia la vita della comunità scolastica sono quelli che ispirano la Carta dei servizi scolastici, elaborata ed emanata dalla scuola con delibera n° 161 del 27/6/1996, principi ribaditi dal recente statuto degli studenti, reso pubblico con D.P.R. n° 249 del 24/6/1998, innovativo nella parte relativa alle punizioni disciplinari in quanto abroga il titolo I, capo III, del R.D. n° 653 del 4/5/1925. 

Il citato statuto degli studenti, dopo aver elencato i principi a cui si ispira la vita della comunità scolastica (art.1), i diritti (art.2) e i doveri degli studenti (art.3), affida ai regolamenti delle singole istituzioni scolastiche l’individuazione dei comportamenti che sono da considerare mancanze disciplinari con riferimento ai doveri e al corretto svolgimento dei rapporti all’interno della comunità scolastica, le relative sanzioni, gli organo competenti ad irrogarle e il relativo procedimento (art.4). Infine i ricorsi contro le sanzioni disciplinari (art.5) e le disposizioni finali (art.6) che abrogano il R. D. n° 653/1925. 

In riferimento ai diritti, la scuola, richiamando anche quanto assicurato negli altri documenti di programmazione scolastica, si impegna a garantire una formazione culturale che rispetti l’identità di ciascuno, a perseguire la continuità dell’apprendimento, a valorizzare le inclinazioni personali, a promuovere la solidarietà tra i componenti della comunità scolastica 

Lo studente sarà informato sulle norme che regolano la vita della scuola alla quale sarà invitato a partecipare in modo attivo e responsabile, sarà tutelato nel suo diritto alla riservatezza e ad una valutazione tempestiva e trasparente, in modo che possa autonomamente riconoscere i propri punti di forza e di debolezza e migliorare il proprio rendimento. 

Ogni studente avrà diritto ancora al rispetto della cultura e della religione della comunità a cui appartiene. 

La scuola si impegna infine ad assicurare: 

- un ambiente favorevole alla crescita della persona attraverso l’acquisizione delle conoscenze, lo sviluppo della coscienza critica, l’esperienza di vita comunitaria improntata ai valori della democrazia.; 

- iniziative per recuperare le situazioni di svantaggio e prevenire la dispersione scolastica; 

- la salubrità e la sicurezza degli ambienti; 

- la disponibilità di adeguata strumentazione tecnologica. 

Il comportamento all’interno della comunità scolastica dovrà essere coerente coi principi su cui questa si fonda, che  sono valori democratici di libertà di espressione, di pensiero, di religione, di rispetto reciproco, di ripudio della violenza, di impegno di studio. 

Gli alunni pertanto sono tenuti a frequentare regolarmente le lezioni, a rispettare le regole, gli orari, ad assolvere agli impegni di studio, approfondendo i contenuti didattici anche a casa. 

Devono osservare le norme di sicurezza predisposte dai regolamenti della scuola, utilizzando correttamente le attrezzature e i sussidi didattici in modo da non arrecare danno al patrimonio della scuola. 

Devono tenere,  nei confronti del personale tutto della scuola  e dei loro compagni, lo stesso atteggiamento educato, gentile e rispettoso che richiedono per se stessi. 

Devono avere cura dell’igiene personale e dell’ambiente scolastico tenendolo pulito e rendendolo accogliente.

E .1 NATURA DEI PROVVEDIMENTI DISCIPLINARI. 

I provvedimenti disciplinari hanno finalità educativa, tendono al rafforzamento del senso di responsabilità e al ripristino di rapporti corretti all’interno della comunità scolastica. Le sanzioni sono sempre temporanee, proporzionate all’infrazione disciplinare e ispirate, per quanto possibile, al principio della riparazione del danno. Nessuna infrazione può influire sulla valutazione del profitto. Allo studente è sempre garantito il diritto di essere ascoltato prima dell’irrogazione della sanzione. 

E .2  MANCANZE E PUNIZIONI DISCIPLINARI. 

1) Per negligenza abituale, assenze ingiustificate, mancanza ai doveri scolastici (rispetto dell’orario, portare l’occorrente, non disturbare la lezione, non alzarsi senza autorizzazione, conformarsi ai richiami dell’insegnante, tenere pulita l’aula e rispettare le suppellettili, giustificare le assenze lo stesso giorno del rientro...), saranno inflitte le seguenti punizioni disciplinari in ordine di gravità crescente: 

a)    ammonizione verbale privata o in classe; 

b) ammonimento scritto sul registro di classe

c)  comunicazione alla famiglia, sul diario dell’alunno, da restituire firmata per conoscenza; un eventuale rifiuto di firmare verrà annotato sul giornale di classe; 

Per il reiterarsi dei casi previsti nel punto 1), per fatti che turbino il regolare andamento della scuola (uso di parolacce, espressioni ingiuriose che offendono la religione e le istituzioni, derisione per difetti fisici...) saranno inflitte le seguenti punizioni: 

d)    convocazione a scuola dei genitori per conferire con l’insegnante richiedente l’incontro;

e)    ammonimento scritto da comunicare alla famiglia, a cura del capo d’istituto, su segnalazione scritta sul giornale di classe, con l’avvertenza che si può passare, in caso di difetto di intervento dei genitori, alle punizioni successive, che saranno richieste sempre attraverso il giornale di classe. 

  

3)    Per gravi fatti che turbino il regolare andamento della scuola, per violazione dei principi su cui poggia la vita della comunità scolastica. (Art 1 dello Statuto), [ offese ai compagni, alle loro famiglie, al personale scolastico, violenza fisica (chi viene alle mani e chi reagisce verranno puniti allo stesso modo), atti che mettono a rischio l’incolumità dei compagni con spinte o sgambetti …….] 

      saranno inflitte le seguenti punizioni: 

f)    allontanamento dalla scuola per periodi fino a quindici giorni di lezione; 

g)    allontanamento dalla scuola per reati o pericolo per l’incolumità delle persone di durata commisurata alla gravità del reato ovvero al permanere della situazione di pericolo. 

Durante il periodo dell’allontanamento, per facilitargli il rientro, sarà consentito allo studente di prendere visione, al termine delle lezioni, del lavoro svolto quotidianamente consultando il registro di classe. In assenza di ciò la comunicazione di quanto svolto sarà affidata ad un compagno di classe.

E . 3 ORGANI COMPETENTI AD INFLIGGERE LE PUNIZIONI. 

Per le punizioni di cui alle lettere a), b), c), d), è competente l’insegnante; per quella di cui alla lettera e) è competente il Dirigente Scolastico; per quelle di cui alle lettere f) e g), è competente il Consiglio di classe, nella sua composizione intera,  che si riunirà possibilmente lo stesso giorno della mancanza per deliberare in merito. 

 E .4 PROCEDURE. 

Il procedimento disciplinare si avvia con la contestazione degli addebiti, così da consentire all’alunno di giustificarsi. In tutti i casi di punizioni di competenza del docente, la contestazione deve essere formulata all’istante e annotata sul giornale di classe assieme alle giustificazioni addotte dall’alunno. 

Quando la competenza è dell’organo collegiale, le contestazioni con l’invito a presentarsi per le giustificazioni saranno sottoscritte dal suo presidente (capo d’istituto). 

Sarà data la possibilità all’alunno di essere accompagnato dai genitori oppure di presentarle per iscritto. L’alunno avrà la facoltà di produrre prove e testimonianze a lui favorevoli. 

La deliberazione, adottata dall’organo collegiale con provvedimento motivato,  sarà comunicata integralmente per iscritto ai genitori dell’alunno

E . 5  IMPUGNAZIONI. 

Contro le sanzioni disciplinari, diverse dall’allontanamento dalla comunità scolastica, è ammesso ricorso, da parte dei genitori, a un organo interno alla scuola, che è individuato nella Giunta esecutiva del Consiglio di Istituto, entro quindici giorni dalla comunicazione della loro irrogazione. 

La Giunta esecutiva delibererà l’accoglimento o il rigetto del ricorso entro 30 giorni dalla sua presentazione, da comunicare integralmente, per iscritto, al genitore ricorrente. 

Contro le sanzioni disciplinari che prevedono l’allontanamento dalla comunità scolastica, è ammesso ricorso, entro trenta giorni dalla loro comunicazione, al Provveditore agli studi che decide in via definitiva. 


E . 6 DISCIPLINA SCUOLA PRIMARIA. 

Per la scuola primaria continua a vigere la normativa di cui al R.D. N° 1297 DEL 26/4/1928, in quanto lo Statuto degli studenti è rivolto agli studenti della scuola secondaria di 1° e 2° grado. Tuttavia vanno condivisi anche dalla scuola elementare e materna gli articoli dello Statuto sui principi, sui diritti e i doveri in quanto  gli atteggiamenti responsabili e i rapporti improntati al reciproco rispetto devono essere perseguiti fin dal primo ingresso del bambino nell’istituzione scuola. Così come vanno condivise le limitazioni all’irrogazione delle più gravi punizioni disciplinari che, abrogate per la scuola secondaria, sarebbe assurdo mantenere per la scuola elementare. 

Si riporta il R.D. 1297/28 

Art. 412: “Verso gli alunni che manchino ai loro doveri” sono previsti, i seguenti provvedimenti disciplinari: 

1)     ammonizione; 

2)      nota sul registro con comunicazione scritta ai genitori; 

3)     sospensione dalla scuola, da uno a dieci giorni di lezione; 

4)     espulsione dalla scuola con eventuale perdita dell’anno scolastico. 

E’ vietata qualsiasi forma di punizione diversa da quelle indicate in questo articolo.” 

Art. 413: “ Le pene di cui ai nn. 1,2, sono inflitte dal maestro;quella di cui al punto n.4 dal Consiglio quelle di cui ai nn, 4 e 5 sono inflitte dal direttore didattico governativo o comunale con provvedimento motivato”. 

Contro le pene dell’esclusione e dell’espulsione è ammesso, entro quindici giorni, reclamo all’ispettore scolastico, contro la cui decisione non è consentito alcun ricorso.” 

Art. 414: “Le pene, che importano allontanamento anche temporaneo dalla scuola, non possono essere eseguite, se prima non ne sia dato avviso per iscritto alla famiglia” 

Tenuto presente che oggi per reclamo deve intendersi ricorso e che organo  competente a ricevere i ricorsi è il C.S.A e che le punizioni disciplinari superiori a quindici giorni nella scuola media sono stati aboliti, per cui le punizioni dei punti 4 e 5 sarebbero in contrasto col D.P.R. n°249/98, si deve concludere che per la scuola elementare il R.D. 1297 è tuttora in vigore; esso però  va applicato con le procedure e con le garanzie previste per la scuola media. Pertanto  il maestro sarà competente ad infliggere le punizioni di cui ai numeri 1 e 2, mentre il consiglio di interclasse sarà competente per quelle di cui al n.° 3. 

 F. CONSERVAZIONE DELLE STRUTTURE E DELLE DOTAZIONI. 

01)    Gli alunni sono tenuti a rispettare le strutture e le attrezzature. 

02)    In  caso  di danneggiamento volontario o causato da indisciplina,  sia  delle  attrezzature  che  degli  arredi, i responsabili devono  risarcire  i   danni  sostituendo o facendo riparare quanto danneggiato, in nessun  caso il  risarcimento può essere costituito da denaro. 

03)    Il risarcimento è dovuto anche quando danneggiati  nei propri averi siano gli altri alunni o il personale scolastico. 

04)    Quando  i responsabili non possono essere individuati, il  risarcimento  sarà dovuto dal gruppo o dalla classe che utilizzava l'arredo o l'attrezzatura al momento del danno. 

G.  FORMAZIONE DELLE CLASSI E ASSEGNAZIONE DEI DOCENTI ALLE STESSE. 

01)      Le classi e le sezioni sono formate in base ai  criteri  generali  formulati dal  Consiglio  di Istituto  sulle  proposte del Collegio dei  docenti. 

02)      I docenti saranno assegnati seguendo il principio della continuità  didattica in  modo da garantire per quanto possibile lo stesso insegnante per tutta  la  durata del ciclo di studi. 

H. . GESTIONE DELLE RISORSE

H.1. Uso della biblioteca

L'uso della biblioteca è svolto da docenti nominati dal Dirigente scolastico su indicazione del Collegio dei docenti che  esplicano il loro  servizio   compatibilmente con  la  loro attività di docenti secondo un orario da  essi  comunicato  agli alunni;   

a)   I  testi possono essere consultati a scuola per lavori di  ricerca  dandone preventiva comunicazione al bibliotecario e sotto la vigilanza dell'insegnante che ha assegnato i lavori; 

b)   I testi dati in prestito,  previa registrazione su apposito registro,  devono essere restituiti entro 30 giorni dal prestito; 

c)   Nell'ultimo mese di scuola non si potrà effettuare il prestito. 

d)   I testi non restituiti dovranno essere ricomprati dal responsabile. 

H.2 Uso dei laboratori e aule speciali

1 L'uso dei laboratori e delle aule speciali è consentito ai docenti titolari della  disciplina di cui sono responsabili;2 L'uso dell'aula dei multimediale, visto il numero crescente degli  utilizzatori è  consentito  a tutti;  per assicurarne l'accesso,  una volta  reso  definitivo l'orario  delle  lezioni,  sulla porta dell'aula verranno indicati i  turni  di utilizzo;3L'uso delle aule speciali e dei laboratori non può essere concesso a terzi.  

H.3 Uso degli spazi e della palestra

1)L'uso della palestra è prioritariamente consentito per lo svolgimento delle attività motorie curricolari. I docenti sono tenuti a rispettare i turni di utilizzo che dovranno essere affissi sulla porta. 

2)I genitori degli alunni hanno diritto di utilizzare i locali e le  attrezzature della scuola facendone richiesta scritta al Dirigente scolastico,  per riunirsi su temi riguardanti qualsiasi aspetto della scuola rispettando le seguenti norme: 

1)   sia fatto conoscere a tutti i partecipanti l'ordine del giorno  delle  riunioni; 

2)   sia  riconosciuto al personale della scuola il diritto di  partecipare  su richiesta dell'interessato; 

3)   non  si faccia propaganda elettorale eccetto quella per  l'elezione  degli organi collegiali della   scuola; 

4)   i  volantini diffusi o esposti riportino i dati di chi li  ha  prodotti  e diffusi. 

L'auditorium  e la palestra, ove esistenti, possono essere  concessi  in  uso oltre che all'Ente locale anche alle associazioni locali, culturali e sportive per  scopi  non di lucro e purché se ne faccia richiesta scritta al  Comune  e alla scuola, specificando il responsabile che rifonderà eventuali danni e  che curerà la pulizia dei locali dopo l'uso. 

I . ORGANI COLLEGIALI

I.1. CONVOCAZIONE

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

2. L'atto di convocazione, emanato dal Presidente, è disposto con almeno cinque giorni di anticipo rispetto alla data prevista per la seduta e con anticipo di almeno ventiquattro ore nel caso di riunioni d’urgenza. In tale ultimo caso la convocazione potrà essere fatta col mezzo più rapido.

3. La convocazione deve indicare gli argomenti da trattare, il giorno, l'ora, il luogo della riunione e deve essere affissa all'albo.

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

I.2. VALIDITÀ SEDUTE

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

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

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

I.3. DISCUSSIONE ORDINE DEL GIORNO

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

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

3. Gli argomenti indicati nell’ordine del giorno sono tassativi. Se l’Organo Collegiale è presente in tutti i suoi componenti, si possono aggiungere altri argomenti con il voto favorevole di tutti i presenti.

I.4. MOZIONE D'ORDINE

1. Prima della discussione di un argomento all'Ordine del Giorno, ogni membro presente alla seduta può presentare una mozione d'ordine per il non svolgimento della predetta discussione ("questione pregiudiziale") oppure perché la discussione dell'argomento stesso sia rinviata ("questione sospensiva"). La questione sospensiva può essere posta anche durante la discussione.

2. Sulla mozione d'ordine possono parlare un membro a favore ed uno contro.

3. Sull'accoglimento della mozione si pronuncia l’Organo Collegiale a maggioranza con votazione palese.

4. L'accoglimento della mozione d'ordine determina la sospensione immediata della discussione dell'argomento all'Ordine del Giorno al quale si riferisce.

I.5. DIRITTO DI INTERVENTO

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

2. Il Presidente ha la facoltà di replicare agli oratori, quando sia posto in discussione il suo operato quale Presidente e quando si contravvenga alle norme del presente Regolamento.

I.6. DICHIARAZIONE DI VOTO

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

2. Le votazioni sono indette dal Presidente ed al momento delle stesse nessuno può più avere la parola, neppure per proporre mozioni d'ordine.

I.7. VOTAZIONI

1. 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.

2. La votazione è segreta quando riguarda determinate o determinabili persone.

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

4. La votazione non può validamente avere luogo, se i componenti non si trovano in numero legale.

5. I componenti che dichiarano di astenersi dal votare si computano nel numero necessario a rendere legale l’adunanza, ma non nel numero dei votanti.

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

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

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

I.8. PROCESSO VERBALE

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

2. Per ogni punto all'Ordine del Giorno si indicano molto sinteticamente le considerazioni emerse durante il dibattito, quindi si dà conto dell'esito della votazione (numero dei presenti, numero dei votanti, numero dei voti favorevoli, contrari, astenuti e nulli).

3. Nel verbale sono annotate anche le eventuali dichiarazioni di voto e il tipo di votazione seguito.

4. I verbali delle sedute degli Organi Collegiali sono raccolti su appositi registri a pagine numerate, timbrate e firmate dal Dirigente Scolastico per vidimazione.

I verbali sono numerati progressivamente nell'ambito dello stesso anno scolastico.

5. I verbali delle sedute degli Organi Collegiali possono:

• essere redatti direttamente sul registro;

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

• se prodotti con programmi informatici, essere rilegati per formare un registro le cui pagine dovranno essere timbrate e vidimate dal Dirigente Scolastico.

6. Copia del processo verbale viene inviata ad ogni singolo membro dell’Organo Collegiale con la convocazione della seduta successiva. Il processo verbale viene letto ed approvato al termine della seduta. Ove ciò non fosse possibile per ragioni di tempo si approverà prima dell'inizio della seduta immediatamente successiva.

I.9. SURROGA DI MEMBRI CESSATI

1. Per la sostituzione dei membri elettivi venuti a cessare per qualsiasi causa si procede secondo il disposto dell'art. 22 del D.P.R. 416/74.

2. Le eventuali elezioni suppletive si effettueranno, di norma, nello stesso giorno in cui si tengono quelle per il rinnovo degli organi di durata annuale e, comunque, entro il primo trimestre di ogni anno scolastico.

3. I membri subentranti cessano anch'essi dalla carica allo scadere del periodo di durata dell’Organo Collegiale.

I.10. DECADENZA

1. I membri dell’Organo Collegiale sono dichiarati decaduti quando perdono i requisiti per l'eleggibilità o non intervengono per tre sedute successive senza giustificati motivi.

2. Spetta all’Organo Collegiale vagliare le giustificazioni addotte dagli interessati.

I.11. DIMISSIONI

1. I componenti eletti dell’Organo Collegiale possono dimettersi in qualsiasi momento. Le dimissioni sono date per iscritto. È ammessa la forma orale solo quando le dimissioni vengono date dinanzi all’Organo Collegiale.

2. L’Organo Collegiale può invitare il dimissionario a recedere dal suo proposito o prendere atto delle dimissioni. Una volta che l’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 dell’Organo Collegiale e, quindi, va computato nel numero dei componenti l’Organo Collegiale medesimo.

I.12. NORME DI FUNZIONAMENTO DEL CONSIGLIO DELL'ISTITUZIONE

SCOLASTICA

1. La prima convocazione del Consiglio d’Istituto, immediatamente successiva alla nomina dei relativi membri risultati eletti, è disposta dal Dirigente Scolastico.

2. Nella prima seduta, il Consiglio d’Istituto è 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 Consiglio d’Istituto. È considerato eletto il genitore che abbia ottenuto la maggioranza assoluta dei voti rapportata al numero dei componenti del Consiglio d’Istituto

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

4. Il Consiglio d’Istituto può deliberare di eleggere anche un Vice Presidente, da votarsi fra i genitori componenti il Consiglio stesso con le stesse modalità 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 più anziano di età.

5. Il Consiglio d’Istituto è convocato dal Presidente con le modalità stabilite dal precedente art. 1.

6. Il Presidente del Consiglio d’Istituto è tenuto a disporre la convocazione del Consiglio su richiesta del Presidente della Giunta Esecutiva.

7. L'ordine del giorno è formulato dal Presidente del Consiglio d’Istituto su proposta del Presidente della Giunta Esecutiva.

8. A conclusione di ogni seduta del Consiglio d’Istituto, singoli consiglieri possono indicare argomenti da inserire nell'ordine del giorno della riunione successiva.

9. Il Consiglio d’Istituto può invitare esperti con funzione consultiva a partecipare ai propri lavori; può inoltre costituire commissioni.

10. Il Consiglio d’Istituto, al fine di rendere più agile e proficua la propria attività, può deliberare le nomine di speciali commissioni di lavoro e/o di studio.

11. Delle commissioni nominate dal Consiglio d’Istituto possono far parte i membri del Consiglio stesso, altri rappresentanti delle varie componenti scolastiche ed eventuali esperti esterni alla scuola.

12. Le commissioni possono avere potere deliberante nei limiti stabiliti dal Consiglio d’Istituto; svolgono la propria attività secondo le direttive e le modalità stabilite dall'Organo stesso. Ad esso sono tenute a riferire, per il tramite del loro coordinatore, in merito al lavoro svolto ed alle conclusioni cui sono pervenute, nel termine di tempo fissato preventivamente. Delle sedute di commissione viene redatto sintetico processo verbale.

13. Le sedute del Consiglio d’Istituto, ad eccezione di quelle nelle quali si discutono argomenti riguardanti singole persone, sono pubbliche. Possono assistere, compatibilmente con l'idoneità del locale ove si svolgono, gli elettori delle componenti rappresentate e tutti gli altri previsti per legge.

14. La pubblicità degli atti del Consiglio d’Istituto avviene mediante affissione in apposito albo dell'Istituto, della copia integrale, sottoscritta dal Segretario del Consiglio, del testo delle deliberazioni adottate dal Consiglio.

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

16. I verbali e tutti gli atti preparatori delle sedute sono depositati nell'ufficio di segreteria dell'Istituto e sono consultabili da chiunque ne abbia titolo su richiesta da esaudire entro due giorni dalla presentazione. Tale richiesta, indirizzata al Dirigente Scolastico, è orale per docenti, personale A.T.A. e genitori; è, invece, scritta e motivata in tutti gli altri casi.

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

18. Il consigliere assente per tre volte consecutive sarà invitato dalla Presidenza a presentare per iscritto le giustificazioni dell'assenza.

19. Ove risultasse assente alla successiva seduta, sarà dichiarato decaduto dal Consiglio d’Istituto con votazione a maggioranza relativa. Le giustificazioni presentate saranno esaminate dal Consiglio: ove le assenze siano ritenute ingiustificate dalla maggioranza assoluta del Consiglio, il consigliere decade dalla carica. Ogni consigliere giustifica le sue assenze, attraverso la Segreteria

della scuola, al Presidente del Consiglio d’Istituto.

I.13. NORME DI FUNZIONAMENTO DELLA GIUNTA ESECUTIVA

DEL CONSIGLIO DELL'ISTITUZIONE SCOLASTICA

1. Il Consiglio d’Istituto nella prima seduta, dopo l'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 modalità stabilite dal Consiglio stesso e con voto segreto.

2. Della Giunta Esecutiva fanno parte di diritto il Dirigente Scolastico, che la presiede ed ha la rappresentanza dell'Istituto, ed il DSGA, che svolge anche la funzione di segretario della Giunta stessa.

3. La Giunta Esecutiva prepara i lavori del Consiglio d’Istituto, predisponendo tutto il materiale necessario ad una corretta informazione dei consiglieri almeno due giorni prima della seduta del Consiglio.

I.14. NORME DI FUNZIONAMENTO DEL COLLEGIO DEI DOCENTI

1. Il Collegio dei Docenti si insedia all'inizio di ciascun anno scolastico e si riunisce secondo il Piano Annuale delle Riunioni concordato ed approvato prima dell'inizio delle lezioni.

2. Le riunioni sono convocate dal Dirigente Scolastico in seduta ordinaria secondo calendario, in seduta straordinaria ogni qualvolta il Dirigente Scolastico ne ravvisi la necessità o quando almeno un terzo dei suoi componenti ne faccia richiesta.

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

4. Delle commissioni nominate dal Collegio dei Docenti possono far parte i membri del Collegio stesso, altri rappresentanti delle varie componenti scolastiche ed eventuali esperti esterni alla scuola. Le commissioni eleggono un coordinatore. Le commissioni possono avanzare proposte relativamente all'oggetto per il quale sono state nominate.

I.15. NORME DI FUNZIONAMENTO DEL COMITATO PER LA VALUTAZIONE

DEL SERVIZIO DEGLI INSEGNANTI

1. Il Comitato per la valutazione del servizio degli insegnanti è convocato dal Dirigente

Scolastico:

• in periodi programmati, ai sensi del precedente art. 11, per la valutazione del servizio richiesta da singoli interessati a norma dell'art. 448 del D.L.vo n. 297/94, per un periodo non superiore all'ultimo triennio;

• alla conclusione dell'anno prescritto, agli effetti della valutazione del periodo di prova degli insegnanti, ai sensi degli art. 438, 439 e 440 del D.L.vo n. 297/94;

• ogni qualvolta se ne presenti la necessità.

I.16. NORME DI FUNZIONAMENTO DEI CONSIGLI DI CLASSE,

INTERCLASSE, INTERSEZIONE

1. Il Consiglio di Classe è presieduto dal Dirigente Scolastico o da un docente, suo delegato, membro del Consiglio ed è 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 concordato ed approvato prima dell'inizio delle lezioni.

I.17. NORME DI FUNZIONAMENTO DELL’ORGANO DI GARANZIA

1. L'Organo di Garanzia interno della scuola è composto dal Dirigente Scolastico, che ne assume la presidenza, un docente, designato dal Collegio dei Docenti, e due genitori, indicati dal Consiglio di Istituto. Per la componente docenti e genitori è prevista la nomina di un componente supplente che interviene in caso di incompatibilità o dovere di astensione del componente titolare.

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

3. In particolare, l'Organo di Garanzia, in forza del disposto di cui all'art. 5 dello Statuto delle Studentesse e degli Studenti, è chiamato ad esprimersi sui ricorsi dei genitori degli allievi, o di chi dimostri interesse, contro le sanzioni disciplinari.

4. Qualora l'avente diritto avanzi ricorso (che deve essere presentato per iscritto), il Presidente dell'Organo di Garanzia, preso atto dell'istanza inoltrata, dovrà convocare mediante lettera i componenti l'Organo non oltre dieci giorni dalla presentazione del ricorso medesimo.

5. La convocazione dell'Organo di garanzia spetta al Presidente, che provvede a designare, di volta in volta, il segretario verbalizzante. L'avviso di convocazione va fatto pervenire ai membri dell'Organo, per iscritto, almeno cinque giorni prima della seduta.

6. Per la validità della seduta è richiesta la presenza della metà più uno del componenti. Il componente, impedito ad intervenire, deve far pervenire al Presidente dell'Organo di Garanzia, possibilmente per iscritto e prima della seduta, la motivazione giustificativa dell'assenza.

7. Ciascun componente dell'Organo di Garanzia ha diritto di parola e di voto; l'espressione del voto è palese. Non è prevista l'astensione. In caso di parità prevale il voto del Presidente.

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

9. L'esito del ricorso va comunicato per iscritto all'interessato.

.

L. SUSSIDI DIDATTICI

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

M. DIRITTO D'AUTORE

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

N.  USO ESTERNO DELLA STRUMENTAZIONE TECNICA (FOTOCAMERE,

VIDEOCAMERE, RIPRODUTTORI VCR E DVD, VIDEOPROIETTORI,

COMPUTER PORTATILI, SUSSIDI VARI)

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

O.  DISTRIBUZIONE MATERIALE INFORMATIVO E PUBBLICITARIO

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

2. È garantita la possibilità 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. È garantita la possibilità di informazione ai genitori da parte di Enti, Associazioni culturali, ecc. ...

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

5. Il Dirigente Scolastico disciplinerà la circolazione del materiale.

6. Per gli alunni si prevede di:

• distribuire tutto il materiale che riguarda il funzionamento e l’organizzazione della scuola;

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

• autorizzare la distribuzione di materiale che si riferisca ad iniziative od attività sul territorio, gestite da Enti, Società, Associazioni private che abbiano stipulato accordi di collaborazione con la Scuola, purché l'iniziativa non persegua fini di lucro.

P. PREVENZIONE E SICUREZZA

P.1. ACCESSO DI ESTRANEI AI LOCALI SCOLASTICI

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

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

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

4. 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 può accedere all'Ufficio di Presidenza e di segreteria durante l'orario di apertura dei medesimi.

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

P.2. ACCESSO E SOSTA

1. È consentito l'accesso con la macchina nel cortile dei plessi scolastici ai genitori o chi ne fa le veci di alunni portatori di handicap per un ingresso e una uscita più agevoli e lontani dal flusso degli altri alunni.

2.Auto, moto, motorini e biciclette devono essere sistemati in modo ordinato solo ed esclusivamente nelle aree destinate a raccogliere tali mezzi.

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

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

5. I 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.

P.3. RISCHIO ED EMERGENZA

1. Tra il personale di ogni plesso, deve essere individuato il componente del Servizio di Prevenzione/Protezione dell’Istituto con il compito di:

• individuare le situazioni di possibile rischio/pericolo sia all’interno dell’edificio sia nell’area di pertinenza/utilizzo esterna e segnalarle al Dirigente Scolastico;

• collaborare alla stesura del Documento Valutazione Rischi;

• predisporre ed affiggere all’albo il piano per l’uscita in caso di emergenza ed attuare/verificare tutti gli adempimenti ad esso collegati;

• collocare vicino al telefono i numeri telefonici per il pronto intervento;

• verificare che i dispositivi antincendio siano soggetti ai previsti controlli;

• curare che le uscite di emergenza siano sempre sgombre e funzionanti.

Eventuali chiavi, pur collocate in modo non accessibile agli alunni, devono essere di presa immediata;

• accertarsi che materiali/sistemi necessari per le uscite di emergenza siano sempre a disposizione degli addetti;

• coordinare annualmente due esercitazioni di simulata uscita in emergenza (di norma, all’inizio dell’anno scolastico e in primavera);

• tenere i necessari contatti con il Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione dell’Istituto.

P.4. OBBLIGHI DEI LAVORATORI

1. Tutto il personale deve operare con riguardo alla tutela della propria sicurezza e di quella delle altre persone presenti sul luogo di lavoro, su cui possono ricadere gli effetti delle sue azioni o omissioni. Ogni lavoratore deve:

• osservare le disposizioni e le istruzioni impartite dai preposti;

• utilizzare correttamente i materiali, le apparecchiature, gli utensili, le attrezzature e gli eventuali dispositivi di sicurezza;

• segnalare ai preposti eventuali deficienze nelle attrezzature/ apparecchiature e ogni condizione di pericolo di cui venga a conoscenza;

• adoperarsi in caso di urgenza, nell’ambito delle proprie competenze e possibilità, per eliminare o ridurre la situazione di pericolo, dandone tempestivamente informazione ai preposti e al rappresentante dei lavoratori per la sicurezza;

• non rimuovere o modificare senza autorizzazione dispositivi di sicurezza o segnaletici;

• non compiere di propria iniziativa atti o operazioni di non competenza che possano compromettere la propria o l’altrui sicurezza;

• contribuire, insieme al datore di lavoro e ai preposti, all’adempimento di tutti gli obblighi imposti dall’autorità competente o comunque necessari per tutelare la sicurezza e la salute dei lavoratori durante il lavoro.

P.5. SICUREZZA DEGLI ALUNNI

1. La sicurezza fisica degli alunni è la priorità assoluta e sarà garantita appena varcato il portone della scuola.  Gli insegnanti devono vigilare e prestare la massima attenzione in ogni momento della giornata scolastica e durante ogni tipo di attività (didattica, ludica, accoglienza, refezione, ecc.), perché venga previsto ed eliminato ogni possibile rischio. In particolare devono:

• rispettare rigorosamente l’orario di assunzione del servizio;

• controllare scrupolosamente la classe/sezione sia negli spazi chiusi sia in quelli aperti;

• stare fisicamente vicino agli alunni, perché la vigilanza sia effettiva;

• applicare le modalità di plesso per accoglienza/uscita/gestione delle pause nella didattica/cambio docenti;

• programmare/condurre le attività in modo che sia effettivamente possibile un reale controllo ed un tempestivo intervento;

• valutare la compatibilità delle attività che si propongono con tempi/ spazi/ambiente;

• porre attenzione alla disposizione degli arredi e all’idoneità degli attrezzi;

• non consentire l’uso di palle/palloni in vicinanza di vetri/lampioni o in altre situazioni a rischio;

• porre attenzione a strumenti/materiali (sassi, legni, liquidi…) che possono rendere pericolose attività che di per se stesse non presentano rischi particolari;

• in particolare nella scuola dell’infanzia, evitare da parte dei bambini l’uso di oggetti appuntiti; evitare l’uso di oggetti, giochi, parti di giochi troppo piccoli, facili da mettere in bocca e di oggetti fragili o facili a rottura;

• richiedere agli alunni l’assoluto rispetto delle regole di comportamento.

• La scuola è responsabile dell’incolumità  degli alunni all’interno del caseggiato scolastico.

2. Il personale collaboratore, oltre a quanto previsto nelle altre parti del presente regolamento, in relazione alla sicurezza, deve:

• svolgere mansioni di sorveglianza degli alunni in occasione di momentanea assenza degli insegnanti;

• tenere chiuse e controllate le uscite;

• controllare la stabilità degli arredi;

• tenere chiuso l’armadietto del pronto soccorso;

• custodire i materiali per la pulizia in spazio chiuso, con le chiavi collocate in luogo non accessibile agli alunni;

• pulire e disinfettare scrupolosamente i servizi igienici;

• tenere asciutti i pavimenti.

P.6. SOMMINISTRAZIONE DEI FARMACI

1. Nell’ambiente scolastico devono essere disponibili solo i parafarmaci per le eventuali medicazioni di pronto soccorso.

2. Per casi particolari relativi a motivi terapeutici di assoluta necessità, che richiedano da parte degli alunni l’assunzione di farmaci durante l’orario di frequenza, i genitori devono consegnare agli insegnanti:

• dichiarazione del medico curante che l’assunzione del farmaco è assolutamente necessaria negli orari richiesti, con chiara indicazione, da parte del medico stesso, della posologia, delle modalità di somministrazione e di qualunque altra informazione e/o procedura utile o necessaria.

• richiesta scritta per la somministrazione, firmata da entrambi i genitori o da chi esercita la potestà genitoriale, con esonero di responsabilità riferita alla Scuola e agli insegnanti.

3. È ammessa soltanto la somministrazione di farmaci che devono essere assunti per bocca (compresse, sciroppi, gocce, capsule)

P.7. DIVIETO DI FUMO

1. Per ovvi motivi di sicurezza e di educazione alla salute, come da normativa vigente, è assolutamente vietato fumare in ogni spazio all’interno degli edifici scolastici.

P.8. USO DEL TELEFONO

1. L’uso del telefono è riservato a necessità relative al servizio. Le telefonate devono essere rapide e concise per non occupare la linea oltre il tempo strettamente necessario e quindi interferire con eventuali altre comunicazioni urgenti.

2. L’utilizzo del telefono cellulare durante le ore di attività didattica da parte del personale docente e non docente non può essere consentito in quanto si traduce in una mancanza di rispetto nei confronti degli alunni e reca un obiettivo elemento di disturbo al corretto svolgimento dei propri compiti.

3. È vietato a tutti gli studenti l’uso dei telefoni cellulari all’interno dell’Istituto e pertanto questi dovranno essere spenti. Gli studenti che venissero sorpresi all’interno dell’Istituto ad usare il telefono cellulare o con un telefono cellulare acceso subiranno la requisizione temporanea dello stesso (la prima volta fino al termine delle attività didattiche quotidiane, le volte successive fino alla consegna ad un genitore). La sim card verrà invece immediatamente consegnata allo studente.

ALLEGATO  - 1 
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   REGOLAMENTO RIGUARDANTE LO SVOLGIMENTO DELL'ATTIVITÀ NEGOZIALE CON SOGGETTI TERZI, NONCHÉ AI SENSI DELL'ART. 33, 2° COMMA, DEL D. I. N. 44 DEL 1 FEBBRAIO 2001, I CRITERI E LE LIMITAZIONI PER LO SVOLGIMENTO, DA PARTE DEL DIRIGENTE SCOLASTICO, DELLE SEGUENTI ATTIVITÀ NEGOZIALI 

CAPO I

Principi generali

 

  

 Art. 1 - Finalità e ambito di applicazione Il presente regolamento disciplina, nell'ambito del D. I. 1/2/2001, n° 44 - Regolamento concernente le istruzioni generali sulla gestione amministrativo contabile delle istituzioni scolastiche - l'attività amministrativa inerente lo svolgimento dell'attività negoziale con soggetti terzi, nonché ai sensi dell'art. 33, 2° comma, del predetto regolamento, i criteri e le limitazioni per lo svolgimento, da parte del dirigente scolastico, delle seguenti attività negoziali: 

a)     contratti di prestazione d'opera con esperti per particolari attività ed insegnamenti, 

b)    utilizzazione dei locali, beni o siti informatici, appartenenti alla istituzione scolastica, da parte di soggetti terzi. 

 

Art.  2 - Formazione dei contratti. L'iter di formazione dei contratti dell'istituzione scolastica si articola nelle seguenti tre fasi: 

a)   deliberazione a contrattare: l'ente manifesta la propria intenzione di obbligarsi, e predispone uno schema di contratto determinandone il fine perseguito, l'oggetto, le clausole essenziali e le modalità di scelta del contraente. 

b)  Aggiudicazione: la scelta del contraente viene effettuata secondo la procedura tipica dell'istituzione scolastica di cui all'art. 34 del D. I. n. 44 del 1/2/2001, ovvero nei casi imposti dalla legge ove risulti più conveniente per l'amministrazione, secondo le procedure dell'asta pubblica, della licitazione privata, della trattativa privata. 

c)  Stipulazione: l'accordo viene formalizzato in un atto a firma del dirigente nella sua veste di legale rappresentante dell'ente. 

 

Art. 3 - Conclusione dei contratti L'iniziativa presa dall'istituzione scolastica per la conclusione di un contratto ha valore d'invito ad offrire e non di proposta e ciò deve sempre essere precisato nelle richiesta di offerta. 

L'offerta della controparte, invece, è vincolante per la stessa per il periodo fissato dall'amministrazione nel bando di gara o nella lettera d'invito. 

CAPO II 

FUNZIONI E COMPETENZE

  

Art. 4 - Gli atti amministrativi di competenza del Consiglio di istituto e del Dirigente scolastico. I contratti dell'istituzione scolastica debbono essere affidati attraverso uno dei sistemi previsti dal successivo art. 6. La scelta della procedura più idonea da adottare per la stipula dei contratti è disposta: 

a)   dal Consiglio di istituto nelle materie che il regolamento n° 44 dell'1/2/2001 gli riserva espressamente; 

b)  dal dirigente in tutti gli altri casi. 

La scelta medesima dovrà essere improntata al precipuo fine di assicurare garanzie circa l'efficacia, l'efficienza, l'economicità, la snellezza operativa dell'azione

amministrativa, l'imparzialità nell'individuazione delle soluzioni, e il rispetto dei principi della concorrenzialità e della  "par condicio" tra i concorrenti. Ove il principio

della concorrenzialità pregiudichi l'economicità e l'efficacia dell'azione e il perseguimento degli obiettivi dell'istituzione scolastica, gli organi competenti, con

provvedimento motivato, potranno avvalersi del sistema più congruo nel rispetto delle norme vigenti. 

L'attività negoziale dell'istituzione scolastica viene svolta dal Dirigente scolastico, in qualità di rappresentante legale dell'ente, nel rispetto delle deliberazioni del

Consiglio di istituto assunte a norma dell'art. 33 del Regolamento n. 44 dell' 1/2/2001. 

Il consiglio di istituto ha funzioni di indirizzo e controllo della complessiva attività contrattuale dell'ente nel rispetto delle specifiche competenze del dirigente scolastico e del DSGA. 

Nello svolgimento dell'attività negoziale il Dirigente si avvale dell'attività istruttoria del Direttore SGA. A tal fine, al Dirigente compete l'individuazione delle ditte, l'indicazione dei beni e/o servizi e le modalità di effettuazione delle forniture da specificare nelle richieste di preventivo. Al  Direttore SGA, compete formalizzare la richiesta alle ditte, ricevere le offerte e predisporre il prospetto comparativo da sottoporre al Dirigente per la scelta del fornitore. 

CAPO III 

I SISTEMI DI SCELTA DEL CONTRAENTE 

 

Art. 5 - Deliberazione a contrattare. La deliberazione a contrattare è assunta dal Dirigente e dal Consiglio di istituto nelle materie che espressamente gli riserva il Regolamento di contabilità scolastica. Essa deve precedere la scelta del contraente e la stipulazione del contratto. 

La deliberazione a contrattare deve obbligatoriamente indicare: 

a)   il fine che con il contratto s'intende perseguire, vale a dire il pubblico interesse che l'ente intende realizzare; 

b)  l'oggetto del medesimo, la forma e le clausole ritenute essenziali, 

c)  le modalità di scelta del contraente secondo la normativa vigente; 

d)  le modalità di finanziamento della spesa 

Essa è sempre revocabile, ancorché esecutiva, trattandosi di atto che non vincola l'amministrazione la quale può pertanto ritirarla per sopravvenuti motivi di interesse pubblico. 

 

Art. 6 - La scelta del contraente.   Alla scelta del contraente si può pervenire attraverso il sistema di gara stabilito dall'art. 34 del D. I. n. 44, ovvero nei casi in cui è previsto dalla legge e ove risulti più conveniente per l'amministrazione secondo le procedure dell'asta pubblica, della licitazione privata, della trattativa privata. 

Per le forniture che superino i limiti concordati in sede comunitaria, si dovranno utilizzare i sistemi di gara e le procedure previste dagli accordi comunitari così come recepiti in sede nazionale. 

Fermo restando il rispetto di tali norme, la scelta del sistema di contrattazione, se diverso dal sistema di contrattazione tipico delle istituzioni scolastiche, va motivato con prevalente riferimento ai criteri di economicità ed efficacia. 

Le minute spese di cui all’art. 17 del D.I. n°44, necessarie a soddisfare i correnti bisogni di limitata entità, sono disciplinate da apposito regolamento. 

CAPO IV 

MODALITÀ DI ESPLETAMENTO DELLE GARE 

  

 Art. 7 – La lettera d’invito alle gare. Le ditte da invitare a partecipare alle gare con il sistema di contrattazione ordinario di cui all’art. 34 del D. I. n° 44, sono individuate dal dirigente scolastico secondo autonomi criteri di idoneità ed affidabilità. Nel caso di gare a licitazione privata e appalto concorso le ditte debbono essere individuate attraverso il preavviso di gara con le modalità previste dalla legge.

      I requisiti minimi da richiedere alle ditte partecipanti sono quelli previsti dalla legge. 

      Sono escluse dalla contrattazione le ditte che: 

a)   si trovino in stato di fallimento, liquidazione, cessazione di attività; 

b)  nei cui confronti sia stata pronunciata una condanna, con sentenza passata in giudicato, per reati che attengono alla moralità professionale e per delitti finanziari; 

c)  in precedenti contratti si siano resi colpevoli di grave negligenza, malafede o inadempienze debitamente comprovate; 

d)  non siano in regola con gli obblighi relativi alle contribuzioni previdenziali e assistenziali a favore dei lavoratori o al pagamento delle imposte e tasse; 

e)   siano gravemente colpevoli di false dichiarazioni nel fornire informazioni che possono essere richieste ai sensi del presente articolo. 

      La lettera d’invito, per ogni forma di contrattazione rappresenta un mero invito ad offrire che  qualifica la controparte come proponente e impegna l’istituzione scolastica solo dopo l’aggiudicazione. 

      La controparte non può invocare la responsabilità precontrattuale ove l’ente, assumendo un provvedimento motivato, decida di non far luogo all’aggiudicazione o alla revoca della gara. 

      La lettera d’invito deve essere improntata alla massima chiarezza, elencando dettagliatamente i requisiti e i documenti richiesti, le modalità da seguire per la partecipazione ed individuando con certezza quelle clausole che, in quanto rispondenti ad un particolare interesse dell’istituzione scolastica appaltante, portano alla esclusione dalla gara ove siano disattese. 

      Le lettere d’invito per la partecipazione alle gare devono essere spedite con sistemi che assicurino la massima certezza circa tale adempimento. Di norma deve essere  utilizzata la raccomandata con ricevuta di ritorno. Gli altri sistemi di estensione dell’invito, quali i fax, la forma telegrafica, la posta ordinaria sono da ritenersi applicabili solo in presenza di situazioni eccezionali. 

 

Art. 8 - Le offerte I termini da concedere alle ditte per la partecipazione alle gare verranno determinati di volta in volta, nel rispetto dei principi di equità. 

Tali termini dovranno essere tali da consentire la presentazione di una offerta seria e ragionata. 

Le offerte hanno natura di proposta irrevocabile. Esse dovranno essere redatte nel rispetto delle norme, modalità, termini e condizioni previste per legge, dalla lettera

d’invito o da qualsiasi altro disciplinare richiamato per regolare l’affidamento. 

Le offerte devono essere sottoscritte dal legale rappresentante delle ditte e non possono presentare correzioni che non siano da lui convalidate con apposita sottoscrizione. 

Di norma il sistema di presentazione delle offerte è quello dell’inoltro a mezzo del servizio postale. Non sono ammesse offerte per telegramma, né offerte condizionate o espresse in modo indeterminato o con semplice riferimento ad altra offerta. 

Nel caso di presentazione a mezzo del servizio postale le offerte devono presentare all’esterno della busta, in modo chiaro ed inequivocabile, il nominativo del partecipante e l’indicazione della gara cui si riferiscono. 

I termini previsti per la partecipazione debbono intendersi perentori e l’offerta viaggia a rischio e pericolo dell’offerente. 

Ai fini dell’accertamento del rispetto dei termini di reperimento dell’offerta stessa, farà fede il timbro di arrivo e l’attestazione circa il giorno e l’ora del ricevimento, apposta dal funzionario responsabile del protocollo. 

Quando in una offerta vi sia discordanza tra il prezzo indicato in lettere e quello indicato in cifre è valida l’indicazione in lettere. Nel caso in cui vi siano errori di calcolo del prezzo complessivo, vale quale offerta il prezzo risultante dal corretto calcolo effettuato sulla base dei prezzi unitari offerti. 

Possono essere presentate più offerte aventi lo stesso oggetto a condizione che l’offerta successiva sia presentata nel rispetto dei termini e delle modalità previste per l’offerta principale. In tal caso viene presa in considerazione l’ultima offerta in ordine di tempo. 

Non è ammissibile la presentazione di più offerte per le quali non si possa individuare l’ultima. 

Scaduto il termine ultimo utile per la loro presentazione, le offerte non possono essere ritirate, modificate o integrate e divengono quindi impegnative per la ditta proponente. 

Nel caso due o più concorrenti aggiudicatari abbiano presentato offerte uguali si procederà mediante estrazione a sorte. 

CAPO V 

STIPULAZIONE DEL CONTRATTO 

  

Art. 9 – Contenuti del contratto Il contenuto del contratto deve essere conforme agli elementi e alle clausole indicate nella lettera d’invito e deve di norma includere le condizioni di esecuzione, il corrispettivo, le modalità di pagamento, la facoltà dell’istituzione scolastica di risolvere il rapporto nei casi di inadempienza e/o di esecuzione in danno. 

Il contratto deve avere termini di durata certi. Salvi i casi consentiti dalla legge la durata non può essere variata in corso di esecuzione. 

   

 

Art. 10 - Stipulazione del contratto. La stipulazione consiste nella redazione formale del contratto. Essa consegue alla fase di aggiudicazione. 

I contratti sono stipulati dal Dirigente scolastico o da persona dallo stesso delegata. 

Tranne i casi in cui la forma del contratto è prescritta per legge, essa verrà determinata all’atto della determinazione a contrattare, tenendo conto del valore economico del contratto o della natura delle forniture e nel rispetto dei principi di efficacia, efficiente ed economicità dell’attività amministrativa. 

Il direttore SGA è abilitato a rogare i contratti ai sensi dell’art. 34, 6° comma, del D.I. n° 44, nell’esclusivo interesse dell’istituzione scolastica, secondo la normativa vigente in materia nonché a tutti gli ulteriori adempimenti legali e fiscali per dare compiuto l’iter del contratto. 

Per tali contratti egli provvede inoltre all’autentica delle copie degli atti ed al rilascio delle stesse alle parti che ne facciano richiesta. 

   

 

Art. 11 – Attività di gestione dei contratti. L’originale del contratto una volta stipulato e registrato è custodito dal DSGA nella sua veste di responsabile del procedimento. 

Per il Direttore SGA la gestione del contratto comporta anche la vigilanza sul regolare e tempestivo adempimento degli impegni e delle obbligazioni contrattualmente assunte dalle parti. Spetta al responsabile del procedimento azionare e far valere direttamente le clausole anche di natura sanzionatoria, previste dal contratto stesso, ogni qual volta se ne realizzino i presupposti. 

Spetta altresì al responsabile del procedimento la vigilanza sulla regolarità dell’esecuzione delle prestazioni poste a carico delle parti nell’ambito dei rapporti di collaborazione, disciplinati mediante stipula di convenzioni con professionisti esterni. 

Compete al responsabile del procedimento evitare che si verifichino ritardi od omissioni negli adempimenti di natura tecnica, amministrativa, contabile, tali da comportare conseguenze negative per l’istituzione scolastica. 

Nell’ipotesi di cui al comma precedente, il responsabile del procedimento riferisce al Dirigente scolastico, chiarendo le ragioni dei ritardi e delle omissioni.  

Art. 12 – Inadempienze contrattuali. Nel caso di inadempienza contrattuale l’istituzione scolastica, dopo formale ingiunzione rimasta inesitata, può affidarne l’esecuzione ad un nuovo soggetto. 

I provvedimenti intesi a promuovere la risoluzione del contratto medesimo per inadempienza competono al Dirigente scolastico. Al medesimo compete adottare le misure ritenute necessarie per i casi di irregolarità o ritardi non configuranti inadempienze in senso proprio.   

CAPO VI 

CRITERI E LIMITI INERENTI I SINGOLI CONTRATTI

   

 

Art. 13 – Contratto  di utilizzazione dei beni e dei locali scolastici da parte di soggetti terzi. Il contratto deve prevedere le seguenti clausole e condizioni: 

a)   la concessione in uso dei locali deve essere compatibile con l’attività educativa svolta nell’istituto stesso, cioè nel senso che non può essere limitativa delle attività didattiche dell’istituto; 

b)  precisare il periodo della concessione in uso dell’edificio e le modalità tassative di utilizzo dei locali da parte del concessionario; 

c)  precisare l’obbligo del concessionario di stipulare una polizza assicurativa per la responsabilità civile per garantire eventuali possibili danni; 

d)  precisare che il concessionario assume l’obbligo della custodia dell’edificio; 

e)   precisare che il concessionario assume la responsabilità in ordine alle attività e destinazione dell’edificio; 

f)    precisare che la scuola e l’ente proprietario dei locali devono essere tenute esenti da spese connesse all’utilizzo dei locali; 

 Art. – 14 Contratto di utilizzazione del sito informatico da parte di soggetti terzi. L'istituzione scolastica può ospitare sul proprio sito informatico istituzioni di volontariato, associazioni tra studenti, collegamenti verso altre istituzioni scolastiche, o enti di interesse culturale allo scopo di favorire la creazione di sinergie tra soggetti comunque coinvolti in attività educative e culturali. 

Il contratto, in particolare, dovrà prevedere: 

a)  l'individuazione da parte del Dirigente scolastico del responsabile del servizio, il quale assume la responsabilità per i contenuti immessi nel sito. A tal fine il Dirigente scolastico dovrà verificare non solo il nominativo, ma anche la qualificazione professionale e la posizione dello stesso rispetto all'organizzazione richiedente. 

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

 

 

Art. – 15 Contratti di prestazione d’opera. All’inizio dell’anno scolastico il Dirigente scolastico, sulla base del Piano dell’Offerta Formativa (POF) e alla previsione dei progetti che saranno deliberati nel programma annuale, individua le attività e gli insegnamenti per i quali possono essere conferiti contratti ad esperti esterni e ne dà informazione con uno o più avvisi da pubblicare all’albo ufficiale della scuola e sul proprio sito Web o altra forma di pubblicità ritenuta più opportuna. 

Gli avvisi dovranno indicare modalità e termini per la presentazione delle domande, i titoli che saranno valutati, la documentazione da produrre, nonché l’elenco dei contratti che si intendono stipulare. Per ciascun contratto deve essere specificato: 

a)   l’oggetto della prestazione; 

b)   la durata del contratto: termini di inizio e conclusione della prestazione; 

c)   il corrispettivo proposto per la prestazione 

I candidati devono essere in possesso dei requisiti per l’accesso al pubblico impiego. 

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

Il compenso da corrispondere all’esperto per ogni ora di lezione sarà quello determinato dal CCNL del comparto scuola o da altre specifiche disposizioni di legge. 

I contraenti cui conferire i contratti sono selezionati dal Dirigente scolastico mediante valutazione comparativa. 

La valutazione sarà effettuata sulla base dei seguenti titoli: 

a)   Curriculum complessivo del candidato; 

b)   Contenuti e continuità dell’attività professionale e scientifica individuale o svolta presso studi professionali, enti pubblici o privati; 

c)    Pubblicazioni e altri titoli. 

Per la valutazione comparativa dei candidati il Dirigente scolastico farà riferimento almeno ai seguenti criteri: 

a)   livello di qualificazione professionale e scientifica dei candidati, 

b)  congruenza dell’attività professionale o scientifica svolta dal candidato con gli specifici obiettivi formativi dell’insegnamento o dell’attività formativa per i quali è bandita la  selezione; 

c)  eventuali precedenti esperienze didattiche. 

Il Dirigente scolastico per le valutazioni di cui al presente articolo può nominare un’apposita commissione, composta dai docenti, a cui affidare compiti di istruzione, ai fini della scelta dei contraenti con cui stipulare i contratti.
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DELIBERAZIONE CONTENENTE I CRITERI PER LA CONCESSIONE IN USO TEMPORANEO E PRECARIO DEI LOCALI SCOLASTICI 

IL CONSIGLIO D’ISTITUTO

VISTO l’art. 50 del Decreto n. 44 del 1/02/2001 che attribuisce all’istituzione scolastica la facoltà di concedere a terzi l’uso precario e temporaneo dei locali scolastici; 

VISTO l’art. 96 del T.U. 16/04/1994, n. 297; 

VISTO l’art. 33, 2° comma, del Decreto n. 44 del 1/02/2001 in base al quale il Consiglio d’istituto è chiamato ad esprimere i criteri ed i limiti entro cui il Dirigente Scolastico può svolgere l’attività negoziale prevista dalla stessa disposizione; 

RITENUTA l’opportunità di fissare i criteri e le modalità per la concessione in uso dei locali scolastici, 

con voti unanimi espressi in termine di legge 

DELIBERA

Di approvare il seguente regolamento contenente le  modalità ed criteri per la concessione in uso temporaneo e precario dei locali scolastici. 

  

 

Art. 1 - Finalità e ambito di applicazione.  I locali scolastici possono essere concessi in uso  temporaneo e precario ad Istituzioni, Associazioni, Enti o Gruppi organizzati, secondo modalità, termini e condizioni di seguito stabilite, nonché nel rispetto della convenzione stipulata tra il Comune di ……..….. e l’istituzione scolastica in data …….. . e delle norme vigenti in materia.

  

 

Art. 2 - Criteri di assegnazione. I locali scolastici sono primariamente destinati ai pertinenti fini istituzionali e comunque a scopi e attività rientranti in ambiti di interesse pubblico e possono quindi essere concessi in uso a terzi esclusivamente per l’espletamento di attività aventi finalità di promozione culturale, sociale e civile dei cittadini e senza fini di lucro,  valutando i contenuti dell’attività o iniziativa proposte in relazione: 

-      al grado in cui le attività svolte perseguono interessi di carattere generale e che contribuiscano all’arricchimento civile e culturale della comunità scolastica; 

-      alla natura del servizio prestato, con particolare riferimento a quelli resi gratuitamente al pubblico; 

-      alla specificità dell’organizzazione, con priorità a quelle di volontariato e alle associazioni che operano a favore di terzi, senza fini di lucro; 

-      considerando, particolarmente nell’ambito delle attività culturali, la loro qualità e la loro originalità. 

Le attività didattiche proprie dell'istituzione scolastica hanno assoluta preminenza e priorità rispetto all'utilizzo degli enti concessionari interessati, che non dovrà assolutamente interferire con le attività didattiche stesse. 

Nell’uso dei locali scolastici devono essere tenute in particolare considerazione le esigenze degli enti e delle associazioni operanti nell'ambito scolastico. 

 

Art. 3 - Doveri  del concessionario.  In relazione all'utilizzo dei locali il concessionario deve assumere nei confronti dell'istituzione scolastica i seguenti impegni: 

-         indicare il nominativo del responsabile della gestione dell’utilizzo dei locali quale referente dell'istituzione scolastica; 

-         osservare incondizionatamente l’applicazione e il rispetto delle disposizioni vigenti in materia; 

-         sospendere l’utilizzo dei locali in caso di programmazione di  attività scolastiche da parte del Comune o dalla stessa istituzione scolastica; 

-         lasciare i locali, dopo il loro uso, in condizioni idonee a garantire comunque il regolare svolgimento delle attività didattiche.

 

 

Art. 4 - Responsabilità del concessionario. Il concessionario è responsabile di ogni danno causato all'immobile, agli arredi, agli impianti da qualsiasi azione od omissione dolosa o colposa a lui direttamente imputabili o imputabili a terzi presenti nei locali scolastici in occasione dell'utilizzo dei locali stessi. 

L’istituzione scolastica e il Comune devono in ogni caso ritenersi sollevati da ogni responsabilità civile e penale derivante dall’uso dei locali da parte di terzi, che dovranno pertanto presentare apposita assunzione di responsabilità e sono  tenuti a cautelarsi al riguardo mediante stipula di apposita polizza assicurativa o adottando altra idonea misura cautelativa. 

 

 

Art. 5 - Fasce orarie di utilizzo. L’uso dei locali può essere richiesto soltanto per giorni feriali e nei seguenti orari: 

-         al mattino dalle ore 8 alle ore 14 

-         pomeriggio dalle ore 15 alle ore 20

 

Art. 6 - Usi incompatibili. Sono incompatibili le concessioni in uso  che comportino la necessità di spostare il mobilio e gli arredi dell’edificio scolastico. 

Non sono consentiti concerti musicali e attività di pubblico spettacolo in genere. 

E' vietato l’uso dei locali per attività di pubblico spettacolo con pubblico a pagamento. 

 

Art. 7 - Divieti particolari. Durante la manifestazione è vietata la vendita e il consumo di cibarie e bevande all’interno delle sale. 

E' inoltre vietato fumare. Il personale in servizio nella scuola in funzione di vigilanza è incaricato di far rispettare il divieto. 

L’utilizzo dei locali da parte di terzi è subordinato inoltre all’osservanza di quanto segue: 

-         è vietato al concessionario l’installazione di strutture fisse o di altro genere, se non previa autorizzazione dell’istituzione scolastica; 

-         è vietato lasciare in deposito, all’interno dei locali e fuori dell’orario di concessione  attrezzi e quant’altro; 

-         qualsiasi danno, guasto, rottura o malfunzionamento o anomalie all'interno dei locali dovrà essere tempestivamente segnalato all’istituzione scolastica; 

-         l’inosservanza di quanto stabilito al precedente punto comporterà per il concessionario l’assunzione a suo carico di eventuali conseguenti responsabilità; 

-         i locali dovranno essere usati dal terzo concessionario con diligenza e, al termine dell’uso, dovranno essere lasciati in ordine e puliti e comunque in condizioni a garantire il regolare svolgimento dell’attività didattica della scuola. 

 

Art. 8 - Procedura per la concessione. Le richieste di concessione dei locali scolastici devono essere inviate per iscritto all'Istituzione scolastica almeno 10 giorni prima della data di uso richiesta e dovranno contenere oltre all’indicazione del soggetto richiedente e il preciso scopo della richiesta anche le generalità della persona responsabile. 

Il Dirigente scolastico nel procedere alla concessione verificherà se la richiesta è compatibile con le norme del presente regolamento e se i locali sono disponibili per il giorno e nella fascia oraria stabilita. Se il riscontro darà esito negativo dovrà comunicare tempestivamente il diniego della concessione; se il riscontro sarà positivo dovrà comunicare al richiedente, anche per le vie brevi, l’assenso di massima subordinato al versamento della quota stabilita a titolo di rimborso spese e del deposito cauzionale. 

Una volta effettuati i versamenti di cui sopra presso l’istituto cassiere, si emetterà il formale provvedimento concessorio. Qualora i versamenti di cui sopra non siano stati eseguiti entro il quinto giorno precedente a quello previsto per l’uso, la richiesta si intende tacitamente revocata ed i locali potranno essere messi a disposizione per altri eventuali   richiedenti. 

Art. 9 - Corrispettivi. Il costo giornaliero per l’uso dei locali e il deposito cauzionale sono stabiliti come segue:

1. di euro 50,00 pro die  per l’uso dell'auditorium o singola aula 

2. di euro 70,00 pro die per le aule speciali e laboratori o palestra.

3. deposito cauzionale di euro 150 a locale.

Art. 10 - Svincolo del deposito cauzionale. Il giorno successivo alla manifestazione il Dirigente scolastico, dopo aver  accertato che non siano stati prodotti danni alla sala o agli arredi, emette un provvedimento di svincolo del deposito cauzionale. Qualora invece si siano verificati danni, ne esegue l’accertamento e la quantificazione. 

La stima dei danni viene rimessa al consiglio d’istituto il quale la approva e delibera di incamerare parzialmente o totalmente la cauzione. 

Nel caso che questa risulti insufficiente a coprire il danno il Dirigente agirà nei modi di legge nei confronti delle persone indicate quali responsabili della manifestazione, ove questi non provvedano spontaneamente alla copertura del danno. 

 

Art. 11 - Concessione gratuita. In casi del tutto eccezionali, quando le iniziative sono particolarmente meritevoli e rientranti nella sfera dei compiti istituzionali della scuola o dell’ente locale, i locali possono essere concessi anche gratuitamente. 

Tale concessione può avvenire esclusivamente nella fascia oraria dalle ore 8 alle ore 14, quando non si richiedano prestazioni di lavoro straordinario al personale di assistenza e pulizia. 

La concessione gratuita non esime dal versamento del deposito cauzionale. 

 

Art. 12 - Provvedimento concessorio. Il provvedimento concessorio è disposto dal dirigente scolastico e dovrà contenere: 

-         le condizioni cui è subordinato l’uso dei locali, nonché l’importo da versare alla scuola a titolo di corrispettivo e di deposito cauzionale, l’aggregato di entrata del bilancio della scuola, e, se del caso, l’aggregato di uscita per il pagamento delle spese derivanti dalla concessione; 

-         il provvedimento dirigenziale dovrà fare richiamo all’esonero di responsabilità dell’istituzione scolastica e dell’ente locale proprietario per l’uso dei locali e al rimborso e riparazione di eventuali danni provocati per colpa o negligenza. 

La concessione può essere revocata in qualsiasi momento per motivate e giustificate esigenze dell’istituzione scolastico.

CONTRATTO DI CONCESSIONE

 DELL'USO DEI LOCALI SCOLASTICI A TERZI

Premesso    che l'Ente/Associazione ha richiesto la concessione d'uso dei locali scolastici per lo       svolgimento delle seguenti attività ...............................................................................................................

Tenuto conto che è in facoltà della scuola disporre la concessione dei locali scolastici a terzi, in virtù dell'art.50 del DL n.44/2001, nonché dei criteri stabiliti dal Cd I con deliberazione n........ del ..................;

Con la presente scrittura privata, redatta in duplice copia originale, tra le parti :

Istituto scolastico..............................................................nella persona del suo legale rappresentante prof.........................................................................nato a .........................il.....................residente a ................................via/piazza............................................n.......codice fiscale..........................................

E

l'ente/associazione...........................................con  sede legale in................................................................. via/piazza........................................................ n.........codice fiscale.............................................................

si conviene e si stipula quanto segue

Art. 1 - Premesse – Le premesse costituiscono parte integrante ed essenziale del presente atto.

Art. 2 - Oggetto – La scuola concede in uso temporaneo e precario a favore del concessionario, che   accetta, i seguenti locali:..........................................................................................................................

Art. 3 – Modalità di utilizzo dei locali -  I locali descritti all'art.2 saranno utilizzati dall'Ente/Associazione nel periodo compreso dal............................al..............................secondo il seguente calendario (indicare gg. Settimana ed orari). Il concessionario dichiara e garantisce che i locali in oggetto non saranno destinati a scopi differenti da quelli concordati o contrari alla legge.

Art. 4 – Obblighi del concessionario- Il concessionario si impegna a:

1. usufruire dei locali avuti in concessione con la dovuta diligenza  garantendo la conservazione in buone condizioni di manutenzione degli immobili concessi in uso e si adopera per prevenire qualsiasi danneggiamento alle strutture, agli arredi ed ai beni mobili di proprietà di terzi o del Comune che ivi si trovino;

2. non concedere in godimento, neppure temporaneo e a titolo gratuito, a terzi i locali concessi;

3. provvedere alle pulizie dei locali concessi a termine del turno di utilizzo e non lasciare nei locali alcun oggetto che possa interferire con il normale uso del successivo utilizzatore;

4. sostenere tutte le spese per l'utilizzo del bene, nonché qualsivoglia imposta o tributo che ne possa derivare

5. sottoscrivere adeguata polizza assicurativa per la copertura della responsabilità civile;

6. restituire, al termine della concessione, il bene nello stato in cui  viene consegnato, salvo il normale deterioramento per l'uso;

7. eseguire a proprie spese quegli interventi che si rendessero necessari al ripristino delle condizioni ante concessione, se richiesti dall'Istituto scolastico è/o dall'Ente  locale. In caso contrario si potrà procedere d'ufficio in danno ed a spese dell'inadempiente,

8.  restituire all'Istituto le chiavi dei locali alla scadenza della concessione. 

Art. 5 – Obblighi della scuola – La scuola si impegna, all'inizio,della propria attività giornaliera,

1. ad effettuare un controllo delle aree interessate dal'attività scolastica, per rilevare anomalie che possono pregiudicare il buon funzionamento e/o utilizzo delle strutture stesse;

2. a segnalare all'Amministrazione Comunale ciò che è stato eventualmente riscontrato.

Art. 6 – Durata – Il presente accordo avrà la durata indicata all'art.3. Resta salvo che in qualsiasi momento l'Istituto può richiedere la restituzione e il conseguente sgombero da oggetti, arredi ed attrezzature dei locali utilizzati.

Nel caso il concessionario ritardi la restituzione dei beni in uso, pagherà all'Istituto una penale che le parti convengono pari ad euro........... per ogni giornata di ritardo.

Art. 7 – Spese contrattuali- Il presente atto è esente da bollo, ai sensi del DPR n.642/72 e successsive modifiche ed integrazioni. Le spese di registrazione sono a carico del concessionario.

Art. 8 – Foro competente- Per le controversie relative all'applicazione del presente accordo è competente il foro di...............................

              Il Dirigente Scolastico                                            Per l'Ente/Associazione(firma e qualifica)

   ______________________________                              ________________________________                                                                           
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REGOLAMENTO INTERNO DI GESTIONE DEL FONDO MINUTE SPESE DELL'ISTITUTO SCOLASTICO. 

Art. 1 Contenuto del regolamento 

01) Il presente regolamento disciplina le modalità di utilizzo del fondo minute spese relative all'acquisizione di beni e/o servizi occorrenti per il funzionamento dei servizi dell'istituzione scolastica ai sensi dell'art. 17 del D. I. n. 44 del 1/2/2001. 

Art. 2 Le competenze del Direttore SGA in ordine alla gestione  del fondo minute spese 

01) Le attività negoziali inerenti la gestione del fondo minute spese sono di competenza del Direttore SGA  ai sensi dell'art. 32, 2° comma, del D. I. n. 44: A tal fine, i compiti e gli adempimenti cui è tenuto il Direttore SGA per assicurare il regolare svolgimento dell'attività dell'istituzione scolastica sono di seguito precisate: 

provvede all'acquisto, alla conservazione e alla distribuzione presso i vari uffici del materiale di cancelleria, stampati e materiali di minuto consumo; 

all'esecuzione delle minute spese di funzionamento a carico del fondo minute spese con i limiti e le modalità definite nei successivi articoli del presente regolamento; 

all'acquisto, alla conservazione e alla distribuzione del materiale di pulizia; 

alle spese per manifestazioni; 

alle spese postali, telegrafiche, per valori bollati; 

gestisce gli abbonamenti a periodici e riviste di carattere tecnico ed amministrativo per l'aggiornamento professionale del personale dipendente e l'abbonamento alla gazzetta ufficiale; 

Il Direttore SGA provvede altresì alla riscossione di: 

corrispettivi per la concessione in uso dei locali scolastici, aule speciali e palestra; 

somme per spese contrattuali.   

Art. 3 Costituzione del fondo minute spese 

01) L'ammontare del fondo minute spese è stabilito, per ciascun anno, nella misura pari al 5% della dotazione stanziata nell'aggregato A01 del programma annuale. 

02) Tale fondo all'inizio dell'esercizio finanziario è anticipato al Direttore SGA con mandato in partita di giro, - con imputazione all'aggregato A01, Funzionamento amministrativo generale, - dal Dirigente scolastico. 

03) L’importo può essere anche accreditato su un c/c bancario acceso presso l’istituto cassiere dell’istituzione scolastica e riservato esclusivamente alle operazioni istituzionali previste dal presente regolamento.

Art. 4 Utilizzo del fondo minute spese 

01) A carico del fondo minute spese il Direttore SGA può eseguire i pagamenti relativi alle seguenti spese: 

spese postali 

spese telegrafiche 

carte e valori bollati 

spese di registro e contrattuali 

abbonamenti a periodici e riviste di aggiornamento professionale 

abbonamento alla gazzetta ufficiale 

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

canoni (abbonamento RAI) 

imposte e tasse e altri diritti erariali 

minute spese di cancelleria 

minute spese di materiale di pulizia 

spese per piccole riparazioni e manutenzioni di mobili e di locali 

altre piccole spese di carattere occasionale che presuppongono l’urgenza il cui pagamento per contanti si rende opportuno e conveniente. 

Il limite massimo di spesa è fissato in 500,00 euro più IVA, con divieto di effettuare artificiose separazioni di un’unica fornitura al fine di eludere la presente norma regolamentare. Non soggiacciono a tale limite le spese per l’acquisto della gazzetta ufficiale, gli abbonamenti a periodici e riviste, imposte e tasse, canoni. 

Entro il predetto limite il Direttore SGA provvede direttamente alla spesa, sotto la sua responsabilità. 

Tutte le altre spese, non specificate nel comma precedente, di competenza del Direttore SGA, sono considerate minute spese d’ufficio, ai fini della procedura di ordinazione e di liquidazione, di cui all’art. 5 del presente regolamento, qualora singolarmente non siano superiori a 100,00 euro. 

Art. 5 Pagamento delle minute spese 

01) I pagamenti delle minute spese, di cui all’articolo precedente, sono ordinati con buoni di pagamento numerati progressivamente e firmati dal Direttore SGA. Ogni buono deve contenere: 

data di emissione 

l’oggetto delle spesa 

la ditta fornitrice 

l’importo della spesa 

l’aggregato e l’impegno su cui la spesa dovrà essere contabilizzata 

l’importo residuo sull’impegno 

Ai buoni di pagamento devono essere allegate le note giustificative delle spese: fattura quietanzata, scontrino fiscale, ricevuta di pagamento sul c/c postale, vaglia postale, ricevuta di bonifico bancario etc. 

Laddove la spesa non sia documentata da fattura o ricevuta fiscale intestata all’istituzione scolastica, ma solo da scontrino fiscale, il buono di pagamento deve essere sottoscritto dal creditore. 

Art. 6 Reintegro del fondo minute spese

01) Durante l’esercizio finanziario il fondo minute spese è reintegrabile previa presentazione al Dirigente scolastico di una nota riassuntiva adeguatamente motivata di tutte le spese sostenute. 

02) La reintegrazione che può essere totale o parziale, avviene con mandati emessi: 

All’ordine del Direttore SGA, e da questi debitamente quietanzati; 

Mediante accreditamento in c/c/ bancario di cui all’art. 3. I mandati sono tratti sugli aggregati di pertinenza secondo la natura della spesa effettuata, (cioè al funzionamento amministrativo didattico generale ed ai progetti cui si riferiscono le minute spese sostenute ed i relativi codici dei conti o sottoconti del piano dei conti corrispondenti alle spese effettuate). 

03) La documentazione da allegare alla richiesta di reintegro potrà essere costituita da regolare fattura, nota spese o qualsiasi documento in cui figuri l’importo pagato, la denominazione della ditta fornitrice e la descrizione dell’oggetto; 

04) Nell’eventualità che non possa essere agevole produrre documenti giustificativi di spesa, dovrà essere emessa apposita dichiarazione sottoscritta in cui sia specificata la natura della spesa e l’importo pagato. Il ricorso a tale procedura deve essere limitato e circoscritto ad importi non rilevanti e comunque non superiori a euro 50,00. Quando tale somma è prossima ad esaurirsi, il Direttore SGA deve presentare al Dirigente scolastico una nota riassuntiva adeguatamente motivata di tutte le spese sostenute, al fine di ottenere l’autorizzazione al rimborso, mediante emissione di singoli mandati a suo favore imputati all’attività e/o progetto cui si riferiscono le minute spese sostenute ed i relativi codici dei conti o sottoconti corrispondenti alle spese effettuate. 

 Art. 7 Le scritture economali

01) La registrazione dei reintegri e delle minute spese sostenute è effettuata su un apposito   

giornale di cassa numerato e vidimato dal Dirigente scolastico. 

02) A tal fine il Direttore SGA deve impiantare il registro delle minute spese e contabilizzare cronologicamente tutte le operazioni di cassa eseguite. 

03) Nella registrazione va specificato il progetto e/o attività al quale la spesa si riferisce e il conto o sottoconto collegato.   

 Art. 8 Chiusura del fondo minute spese 

Alla chiusura dell’esercizio, la somma messa a disposizione del Direttore SGA, rimasta inutilizzata, deve essere a cura dello stesso, con una reversale, versata in conto partite di giro delle entrate, assegnandola all’aggregato A01 Funzionamento amministrativo didattico. 

 Art. 9 Controlli 

Il servizio relativo alla gestione del fondo minute spese è soggetto a verifiche dell’organo di revisione per cui il Direttore SGA deve tenere sempre aggiornata la situazione di cassa con la relativa documentazione. 

Verifiche di cassa possono essere anche disposte in qualsiasi momento del Dirigente scolastico.

 Art. 10 Altre disposizioni 

1) È vietato al Direttore SGA di ricevere in custodia denaro, oggetti e valori di proprietà privata. Gli oggetti e valori di proprietà dell’istituzione scolastica o pervenuti in possesso della medesima, che si ritenga di affidare alla custodia del Direttore SGA, sono da questi ricevuti su ordine scritto dell’istituzione stessa.

  SHAPE 




	ALLEGATO  - 4

	ACCESSO AGLI ATTI



	Quanto costa esercitare il diritto di accesso?

A - Tariffe per il rimborso delle spese di ricerca:

1. Per documenti con data:
a) non anteriore a 1 anno: euro 0,50;
b) oltre 1 e fino a 10 anni: euro 1,50;
c) oltre 10 e fino a 20 anni: euro 3,00;
d) oltre 20 anni: euro 5,00;

B - Tariffe per la riproduzione dei documenti e dei loro allegati.

3. Costi di riproduzione:
a) riproduzione fotostatica fino al formato A 4 euro 0,25 a facciata;
b) riproduzione fotostatica per formati A 3 euro 0,40 a facciata;
c) costo di stampa di documenti ricavati da microfilm euro 1,00 a foglio;
d) costo di stampa di documenti ricavati da memorizzazione informatica euro 0,25 a foglio.

4. Le riproduzioni fotostatiche di documenti appartenenti all'archivio storico sono autorizzate esclusivamente a giudizio insindacabile del dirigente.

5. Per accertate ragioni di studio e' prevista la gratuità delle ricerche di documenti conservati presso l'archivio storico.

Il richiedente dovrà eseguire, preventivamente, i versamenti sul conto corrente postale n. 11330081 intestato all’Istituto Comprensivo Tonara Via Sant’Antonio 1, 08039 TONARA indicandovi la giusta causale ed allegando la relativa ricevuta all'istanza per l'accesso agli atti, 

Documentazione scaricabile:
Modulo di accesso agli atti
L’accesso consiste nella visione (con facoltà di prendere appunti o trascriverne parti) e/o nel rilascio di copia dell’atto. La visione è gratuita; Il rilascio della copia dell’atto richiesto avverrà nel rispetto dei termini stabiliti dalla L. 241/’90 e successive modifiche.

Eventuale documentazione disponibile per la consultazione. 

Su richiesta degli interessati e in base alla legge sulla trasparenza degli atti pubblici, sono disponibili per la consultazione le programmazioni educative e didattiche, i progetti e tutti gli  atti riguardanti i singoli alunni. 

Sono inoltre disponibili i seguenti documenti: il Piano dell’Offerta Formativa(POF), la Carta dei servizi, il Progetto Educativo di Istituto, il Patto Educativo di Corresponsabilità, lo Statuto degli Studenti e delle Studentesse.

Il presente documento costitutivo dell’identità culturale e progettuale dell’istituto è stato elaborato dalla Commissione presieduta dal Dirigente scolastico Prof. Salvatore Littarru.

Il dirigente scolastico: Prof. Salvatore Littarru

Il dirigente riceve il martedì e giovedì. Per le urgenze in qualsiasi momento previo accordo telefonico. 

Il docente vicario: Ins. Dessì Giovanni 

La segreteria è aperta al pubblico tutti i giorni dalle 11.30 alle 13.00.   

Il Piano dell’Offerta Formativa   è stato  deliberato  dal Collegio dei docenti nella seduta del 10/11/2011 e dal Consiglio di istituto nella seduta del 25/11/2011……..     

Il Regolamento di Istituto è stato deliberato dal Consiglio di Istituto nella seduta del 25/11/2011…….         






