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TITOLOI 

ORGANICOLLEGIALI 

IlConsigliodiIstituto 

 
Art. 1 

Convocazione 

1) IlConsigliodiIstitutoècostituitoda19membri,cosìsuddiviso:  

➢ 8rappresentantidelpersonaleinsegnanti  

➢ 8rappresentantideigenitori  

➢ 2rappresentantidelpersonaleATA  

➢ Ildirigentescolastico  

2) Hala durataditreanniscolastici.  

3) LefunzionidelConsigliodiIstitutosonoesplicitatenelDecretoLegislativon.297/94art.10 e dall‟art. 

45 del D.I. 129/2018  

4) IlConsigliodiIstituto siriuniscedi norma pressola sededell‟IstitutoComprensivoPietrasanta 2, 

via Catalani n. 6, Marina di Pietrasanta.  

5) L'iniziativadellaconvocazionediunOrganoCollegialeèesercitatadalPresidente 

dell'Organo Collegiale stesso o dal suo delegato.  

6) 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 24 ore nel casodi 

riunioni d‟urgenza. In tale ultimo caso la convocazione potrà essere fatta col mezzo più 

rapido.  

7)  Laconvocazionedeveindicaregliargomentidatrattare,ilgiorno,l'ora, illuogodella 

riunione e deve essere affissa all'albo.  

8) Le riunionidevonoavvenirein orenoncoincidenticon l'orariodellelezioni, dinormadopo le 

17.00.  

Art. 2 

Validitàsedute 

 
a. Lasedutasiapreall'oraindicata nell'avvisodiconvocazionee diventavalidaatuttigli effetti 

con la presenza di almeno la metà più uno dei componenti in carica.  

b. Nelnumerodeicomponentiincaricanonvannocomputatiimembridecadutidallacarica e non 

ancora sostituiti.  
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c. Ilnumerolegaledevesussisterenonsoloalprincipiodellaseduta,maanche almomento della 

votazione.  

Art. 3 

Discussioneordinedelgiorno 

 
a. IlPresidenteindividuatraimembridell'OrganoCollegialeilsegretariodellasedutache stilerà 

il verbale della seduta stessa. 

b. E'compitodelPresidenteporreindiscussionetuttigliargomentiall'O.d.G.nella 

successione in cui compaiono nell'avviso di convocazione. 

c. Gliargomentiindicatinell‟O.d.G. sonotassativi.Sel‟OrganoCollegialeèpresenteintutti i suoi 

componenti, si possono aggiungere altri argomenti con il voto favorevole della 

maggioranzai presenti. 

d. Costituisconoeccezionealcommaprecedenteledeliberazioni delconsigliodiIstitutoche 

devono essere adottate su proposta della Giunta Esecutiva. 

e. L'ordine di trattazione degli argomenti può essere modificato su proposta di un 

componentel‟OrganoCollegiale, previaapprovazionea maggioranza.Incasodi 

aggiornamento della seduta dovrà essere mantenuto lo stesso O.d.G. 

 
 

 
Art. 4 

Mozioned'ordine 

a. Primadelladiscussionediunargomentoall'O.d.G.,ognimembropresentealla 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.  

b. Sullamozioned'ordinepossonoparlareunmembroafavoreedunocontro.  

c. Sull'accoglimentodellamozionesipronuncial‟OrganoCollegialeamaggioranzaconvotazione 

palese.  

d. L'accoglimentodellamozioned'ordinedeterminalasospensioneimmediatadella 

discussione dell'argomento all' O.d.G. al quale si riferisce.  

 
Art.5 

Dirittodi intervento 

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 (di norma non superiore a 5 

minuti), sugli argomenti in discussione.  
 

Art. 6 

Dichiarazionedivoto 

- 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.  
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- Le votazionisonoindettedalPresidenteedalmomentodellestessenessunopuòpiùaverela parola, 

neppure per proporre mozioni d'ordine.  
 

Art. 7 

Votazioni 

1) Le votazionisieffettuanoinmodopalese per alzata dimanoovvero perappellonominalead alta 

voce, quando lo richiedono il Presidente o uno dei componenti.  

2) Lavotazioneèsegretaquandoriguardadeterminateodeterminabilipersone.  

3) Le solevotazioniconcernentipersonesiprendonoa scrutiniosegretomedianteilsistemadelle 

schede segrete.  

4) Lavotazionenonpuòvalidamenteavereluogo,seiconsiglierinonsitrovanoinnumerolegale.  

5) I consiglierichedichiaranodiastenersidalvotaresicomputanonelnumeronecessarioa 

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 votazionipalesi, 

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 espressiè 

diverso da quello dei votanti.  

8) Nelcaso diapprovazionedi un provvedimentoper particonvotazioniseparatesiprocederà infine 

ad una votazione conclusiva sul provvedimento stesso nella sua globalità.  

 
Art.8 

Stesuradel verbalee delibere 

a. Nellaprimapartedelverbalesidà contodellalegalitàdell'adunanza(data,oraeluogodella 

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'O.d.G.).  

b. Per ogni punto all'O.d.G. 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).  

c. Nelverbalesonoannotateancheleeventualidichiarazionidivotoeiltipodivotazioneseguito.  

d. Unmembrodell‟OrganoCollegialepuòchiedereche averbalerisultilavolontàespressada ogni 

singolo membro sulla materia oggetto della deliberazione.  

e. Imembridell'Organo Collegialehannofacoltàdiprodurreiltestodiunalorodichiarazioneda 

trascrivere a cura del segretario sul verbale.  

f. I verbali delle sedute degli Organi Collegiali possono essere prodotti conprogrammi informatici e 

vidimati dal Segretario e dal Presidente. I verbali sono numerati progressivamentenell'ambito 

dello stesso anno scolastico. Il processo dovrebbe essere letto e approvato al termine della 

seduta. Ove ciò non fosse possibile per ragione di tempo si approverà prima dell‟inizio della 

seduta immediatamente successiva. Copia del processo verbale viene messaa disposizione di 

ogni singolo membro dell‟Organo collegiale prima della convocazione della seduta successiva. 

Nel caso il processo verbale sia scritto con programma informatico, esso puòessereinviato per 

emailaiconsigliericheavranno curadi nondiffondere ilfile, diutilizzare 

sistemidiprotezione(pw)affinchèestraneinonaccedanoalprocessoverbalechepuò  
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contenere dati riservati. Resta ferma la possibilità di prendere visione della copia cartacea agli 

atti della scuola.  

g. Le delibere del Consiglio di Istituto sono predisposte a cura del segretario verbalizzante,inserite 

su apposito fascicolo e pubblicate sul sito a cura della Segreteria di Istituto.  

 
Art.9 

Surrogamembricessati 

 
a. Per lasostituzionedeimembri elettivivenutia cessareperqualsiasicausasiprocedesecondo il 

disposto dell'art.22 del D.P.R. 416/74.  

b. 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 primotrimestre di ogni 

anno scolastico.  

c. Imembrisubentranticessanoanch'essidallacaricaalloscaderedelperiododi duratadel 

Consiglio.  
 

Art. 10 

Decadenza 

a. Imembridell‟OrganoCollegialesonodichiaratidecadutiquandoperdonoirequisitirichiestiper 

l'eleggibilità o non intervengono per tre sedute successive senza giustificati motivi.  

b. Spettaall‟OrganoCollegialevagliarelegiustificazioniaddottedagliinteressati.  

 
Art.11 

Dimissioni 

- I componenti eletti dell‟Organo Collegiale possono dimettersi in qualsiasi momento. Le dimissioni 

sono date per iscritto. E' ammessa la forma orale solo quando le dimissioni vengono date dinanzi 

all‟Organo Collegiale.  

- L‟OrganoCollegialeprendeattodelledimissioni.  

- Inprimaistanza,l‟OrganoCollegialepuòinvitareildimissionarioarecederedalsuoproposito.  

- Unavoltachel‟OrganoCollegialeabbiapresoattodelledimissioni,questedivengonodefinitive 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.  

 

 
Art.12 

NormedifunzionamentodelConsigliodell'IstituzioneScolastica 

 
a. LaprimaconvocazionedelC.I.,immediatamentesuccessivaallanominadeirelativimembri 

risultati eletti, è disposta dal Dirigente Scolastico.  

b. Nella prima seduta, il C.I. 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 C.I. E' considerato eletto il genitore che abbia ottenuto la 

maggioranza assoluta dei voti rapportata al numero dei componenti del C.I.  

c. Qualora non si raggiunga detta maggioranza nella prima votazione, il Presidente è eletto a 

maggioranza relativa dei votanti, sempre che siano stati presenti la metà più uno dei componenti  
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in carica. In caso di parità si ripete la votazione finché non si determini una maggioranza relativa 

(D.M. 26 luglio 1983).  

d. Il C.I. 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 

impedimentoo diassenzadelPresidentene assumelefunzioniil vicepresidente o, inmancanza anche 

di questi, il consigliere più anziano di età.  

e. IlC.I.èconvocatodalPresidenteconlemodalitàstabilitedalprecedenteart.1.  

f. IlPresidentedelC.I. ètenutoadisporrelaconvocazionedelConsigliosurichiesta del 

Presidente della Giunta Esecutiva.  

g. L'ordine delgiorno èformulato dalPresidentedelC.I. supropostadelPresidente dellaGiunta 

Esecutiva.  

h. AconclusionediognisedutadelC.I.S., singoliconsiglieripossonoindicareargomentidainserire 

nell'ordine del giorno della riunione successiva.  

i. IlC.I. puòinvitare esperticonfunzioneconsultivaa partecipareaiproprilavori; puòinoltre 

costituire commissioni.  

j. IlC.I., alfinedirenderepiùagileeproficualapropriaattività, puòdeliberare lenomine dispeciali 

commissioni di lavoro e/o di studio.  

k. Delle commissioni nominate dal C.I. possono far parte i membri del Consiglio stesso, altri 

rappresentantidellevariecomponentiscolasticheedeventualiespertiqualificatiesterni alla 

scuola.  

l. Le commissioni possono avere potere deliberante nei limiti stabiliti dal C.I.; 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.  

m. Le sedute del C.I., 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.  

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

Presidente ha il potere di disporre la sospensione della seduta e la sua prosecuzione in forma non 

pubblica.  

o. La pubblicità degli atti del C.I. avviene mediante affissione in apposito albo dell'istituto, della 

copiaintegrale,sottoscrittadalsegretariodelConsiglio,deltestodelledeliberazioniadottatedal 

Consiglio. Le deliberazioni sono pubblicazione sul sito web nella sezione Pubblicità legale.  

p. L'affissione all'albo avviene entro il termine massimo di quindici giorni dalla relativa seduta del 

Consiglio. Lacopiadelladeliberazionedeverimanereespostaperun periodononinferiore a15 giorni.  

q. I verbalidellesedutesonodepositatinell'ufficiodisegreteriadell'istitutoesonoconsultabilida 

chiunque ne abbia titolo su richiesta da esaudire entro due giorni dalla presentazione. Tale 

richiesta, indirizzata alla Dirigente Scolastica deve essere scritta e motivata.  

r. Nonsonosoggettiapubblicazionegliattieledeliberazioniconcernentisingolepersone,salvo 

contraria richiesta dell'interessato.  

s. Ilconsigliereassentepertrevolteconsecutivesaràinvitato dallaPresidenzaa presentareper 

iscritto le giustificazioni dell'assenza.  

t. Overisultasseassenteallasuccessivaseduta,saràdichiaratodecadutodalC.I. convotazionea 

maggioranza relativa. Le giustificazioni presentate saranno esaminate dal Consiglio: ove le 

assenze siano ritenute ingiustificate dalla maggioranza assoluta del Consiglio, il consigliere  
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decadedallacarica.OgniconsiglieregiustificalesueassenzeattraversolaSegreteriadella scuola, al 

Presidente del C.I.  

.  

Art.13 

GiuntaEsecutivadelConsigliodell'IstituzioneScolastica 

a. Il C.I. 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.  

b. DellaGiuntafanno partedidirittoilDirigenteScolastico,che lapresiedeedha larappresentanza 

dell'istituto, ed il DSGA, che svolge anche la funzione di segretario della Giunta stessa.  

c. La Giuntaesecutivaprepara ilavoridelC.I. perl‟approvazionedelProgrammaAnnualee delle 

variazioni di bilancio, predisponendo tutto il materiale necessario ad una corretta informazione 

dei consiglieri.  
 

Art.14 

IlCollegiodeiDocenti 

a. IlCDsiinsediaall'iniziodiciascunannoscolasticoe siriuniscesecondoilPianoAnnualedelle attività  

concordato ed approvato all'inizio dell‟ anno scolastico.  

b. Il Collegio può essere convocato per sezioni quando siano da valutare problematiche specifichedi 

uno dei settori compresi nella nuova istituzione, ed in forma unitaria quando si debbano deliberare 

proposte relative agli aspetti formativi e di organizzazione della didattica, pedagogici e di 

orientamento relativi al percorso di apprendimento unitario dell‟alunno.  

c. Le riunioni sono convocate dal Dirigente Scolastico in seduta ordinaria secondo calendario, in 

sedutastraordinariaogniqualvoltailDirigenteScolasticoneravvisila necessitàoquandoalmeno un 

terzo dei suoi componenti ne faccia richiesta.  

d. IlCD, alfine direnderepiùagileeproficualapropriaattività, puòdeliberarele nomine dispeciali 

commissioni di lavoro e/o di studio.  

e. Delle commissioni nominate dal CD possono far parte i membri del Collegio stesso, altri 

rappresentanti delle varie componenti scolastiche ed eventuali esperti qualificati esterni alla scuola. 

Le commissioni eleggono un coordinatore. Le commissioni possono avanzare proposte 

relativamente all'oggetto per il quale sono state nominate.  

f. Il Collegio dei Docenti, oltre alle sue competenze di legge, valuta periodicamente l‟andamento 

dell‟azione didattica complessiva per verificarne l‟efficacia. Nell‟adottare lesue deliberazionitiene 

conto delle eventuali proposte e pareri dei consigli di Classe, Interclasse ed Intersezione.  

g. IlCDpuòessereorganizzatoindipartimentididatticichesidotanodiuncoordinatorechepuò coincidere a 

seconda dell‟argomento anche con la funzione strumentale.  

 
Art.15 

Comitatoperlavalutazionedeidocentiivicompresiineoassunti 
a. IlComitatoperlavalutazione deidocentiècompostoda: 

-Dirigentescolastico,chelopresiede;  

-Tredocentidell‟istituzionescolastica, dicuiduesceltidal collegiodeidocentieunodalconsigliodi istituto;  

-Duerappresentantideigenitori,perlascuoladell‟infanziaeperilprimociclodiistruzione; 

-Uncomponenteesternoindividuatodall‟USRcompetenteperterritorio. 

NellasuacomposizionecomplessivailComitatofissaicriteriper lavalutazionedeidocenti; nellasua componente 

parziale (Dirigente e Docenti a cui si aggiunge il docente tutor) valuta il periodo di  
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formazionee provadeidocentineoassuntiinruolo; ilpareredelComitatoèobbligatoriomanon vincolante 

per il Dirigente Scolastico.  

b. èconvocatodalDS:  

➢ per lavalutazionedelserviziorichiesta dasingoliinteressatianormadell'art. 448del 

D.L.vo n. 297/94, per un periodo non superiore all'ultimo triennio;  

➢ allaconclusione delperiododiformazionee prova aisensi dellaL. 107/2015 c.129 e del 

D.M. 850/2015;  

➢ ogniqualvoltasenepresentilanecessità.  

 
Art.16 

IConsiglidiIntersezione,Interclasse, Classe 

a. IConsiglihannoilcompito di:  

➢ formularealCollegioDocentipropostein ordineall‟azioneeducativae didatticaead 

iniziative di sperimentazione  

➢ agevolareedestendereirapportireciprocitradocentiegenitori  

➢ esercitarelecompetenzeinmateriadiprogrammazione,valutazioneesperimentazione.  

a. I Consigli, nel rispetto degli obblighi dell‟orario di servizio previsto dal Contratto Collettivo e nel 

rispetto della programmazione deliberata dal Collegio dei Docenti sull‟utilizzazione delle ore 

funzionali all‟insegnamento, è convocato dal Dirigente scolastico o dal suo delegato o surichiesta 

scritta di almeno un terzo dei suoi membri  

b. Il Consiglio di intersezione, interclasse, Classe è presieduto dal DS o da un docente, suo delegato, 

membro del Consiglio ed è convocato, a seconda delle materie sulle quali deve deliberare, con 

lapresenzadi tuttele componenti(docentiegenitori) ovvero con lasolapresenza dei docenti.  

c. IlConsigliosiriunisce dinormaunavoltaalbimestrenellesuevariearticolazioni(tecnico, 

ordinario o per classi parallele)  

d. L‟avvisodiconvocazionedovràindicaregliargomentidatrattare.  

e. Lefunzioni di segretariosono attribuitedal DS odal suo delegatoa unodei docentimembri del 

Consiglio stesso.  

f. L‟elezionedeirappresentantideigenitorideiConsiglidiClasse,InterclasseedIntersezione 

hanno luogo entro il secondo mese dell‟anno scolastico, salvo disposizione ministeriale.  

g. IlConsigliodiClassesiinsediaall'iniziodiciascunannoscolasticoesiriuniscesecondoilPiano annuale 

delle attività.  
 

Art.17 

DirittodiAssembleadeigenitori 

a. IgenitorideglialunnihannodirittodiriunirsiinAssembleaneilocalidellascuolasecondole modalità  

previste dagli articoli 12 e 15 del Testo Unico del 16 aprile 1994, n.297.  

b. Leassembleedeigenitoripossonoesseredisezione,diclasseodiistituto.  

c.  Irappresentantideigenitorineiconsiglidiintersezione, diinterclasseodiclassepossono 

esprimere un comitato dei genitori del circolo o dell'istituto.  

d.  Qualoraleassembleesisvolganoneilocalidelcircoloo istituto, ladatael'orario disvolgimento di 

ciascuna di esse debbono essere concordate di volta in volta con il direttore didattico o preside.  

e.  Nelcaso previstodalcomma3l'assembleadisezioneo diclasse èconvocatasurichiestadei genitori 

eletti nei consigli di intersezione, di interclasse o di classe; l'assemblea di istituto è convocata 

surichiestadel presidentedell'assemblea, ove sia statoeletto, o dellamaggioranza  
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del comitato deigenitori,oppure qualora la richiedano centogenitori negli istituticon popolazione 

scolasticafinoa500, duecento negliistituticonpopolazionescolasticafinoa 1000,trecentonegli altri.  

f.  Il direttore didattico o il preside, sentita la giunta esecutiva del consiglio di circolo o di istituto, 

autorizzalaconvocazionee igenitoripromotorinedannocomunicazionemedianteaffissionedi 

avviso all'albo, rendendo noto anche l'ordine del giorno. L'assemblea si svolge fuori dell'orario 

delle lezioni.  

g.  L'assembleadeigenitoridevedarsiunregolamento per ilpropriofunzionamentocheviene 

inviato in visione al consiglio di circolo o di istituto.  

h.  Inrelazionealnumerodeipartecipantiealladisponibilitàdeilocali, l'assembleadiistitutopuò 

articolarsi in assemblee di classi parallele.  

i.  All'assembleadisezione, diclasseodiistituto possonosempreparteciparecondirittodiparola la 

dirigente scolastica e i docenti rispettivamente della sezione, della classe o dell'istituto.  

 

 
Art.18 

Assembleadellestudentesseedegli studenti 

1.Iniziative di assemblee studentesche volte a favorire i processi di partecipazione e la realizzazione 

delle competenze di cittadinanza attiva potranno essere organizzate sotto la supervisione dei docenti 

secondo modalità definite di volta in volta a seconda del grado di scuola.  
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TITOLO II 

VIGILANZA ALUNNI 

 
Art.19 

Scuoladell’infanzia 

 
I diversi plessi per motivi di trasporto e organizzativi possono differenziare gli orari di entrata e di uscita. 

L'accoglienza degli alunni, le uscite antimeridiane e pomeridiane possono quindi variare da scuola a 

scuola a seconda delle diverse esigenze. L‟ingresso della scuola deve essere sempre chiuso e 

chi necessita di accedere all‟edificio deve rivolgersi ai collaboratori scolastici.  

 
I genitori che per validi motivi hanno bisogno di ritirare i propri figli al di fuori delle fasce orarie possono 

farlo soltanto firmando apposito registro.  

 
I bambini possono essere consegnati solo ai genitori, salvo delega da sottoscrivere da parte di entrambi 

i genitori all‟inizio dell‟ anno scolastico e comunque solo a maggiorenni. Di fronte a situazioni di 

“emergenza” che possono avvenire in corso d‟anno è possibile fare deleghetemporanee fornendo 

copia del documento di identità delle persone delegate.  

 
I genitori devono rispettaregli orari di entratae uscita. Dopo n. 5ritardi superiori ai 10 minuti ilgiorno 

successivo l‟ammissione in classe sarà concessa previa autorizzazione rilasciata dal Dirigente 

scolastico da richiedere presso gli uffici di segreteria.  

 
Non sono ammesse nei plessi focacce, merendine, succhi di frutta, dolciumi, ecc. salvo esigenze 

particolari decise in ogni plesso dai docenti.  

 
E‟ facoltà dell‟insegnante o del personale ausiliario, nel caso in cui nessuno sia venuto a ritirare il 

bambino, dopo aver cercato di contattare la famiglia e nel caso questa non sia reperibile, entrotrenta 

minuti, allertare la polizia municipale, dopo avere informato la Dirigente scolastica enell‟ordine la vice-

preside o la seconda collaboratrice della dirigente.  

 
Dopo un mese di assenza non giustificata i genitori del bambino debbono essere invitati apresentare 

giustificazione. In assenza di essa, decade l‟iscrizione.  

 
Art.20 

ScuolaPrimaria 

 
Idiversiplessipermotividitrasportoeorganizzativipossonodifferenziareglioraridientrataedi uscita. 

L‟ingresso   dellascuola,terminato il momento dell‟entrata e dell‟arrivo dello scuolabus, deve  

essere sempre chiusoechinecessitadiaccedereall‟edificiodeve 

rivolgersi ai collaboratori scolastici. E‟ comunque fatto divieto diconsegnare merende e/o materiali 

durante l‟orario scolastico.  

E' consentita l‟entrata in ritardo e l'uscita anticipata degli alunni soltanto per validi motivi e 

sempreaccompagnatidaungenitore,opersonadelegata,chefirmeràlarichiestadiautorizzazione.Si  
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invitano i genitori ad utilizzare tali permessi solo in caso di reale necessità, evitando possibilmente i 

giorni in cui sono previste attività particolari.  

 
Le uscite anticipate possono avvenire solo al termine di ogni ora di lezione (9.30, 10.30,….) per 

evitare interruzione delle attività didattiche. Nel caso di uscite per visite, terapie, documentate, può 

essere previsto il rientro a scuola se l‟assenza non si protrae oltre le due ore e comunque non oltrele 

14.00 nei giorni lunghi (modulo, tempo pieno)  

I genitori devono rispettaregli orari di entrata e uscita. Dopo n. 5ritardi superiori ai 10 minuti ilgiorno 

successivo l‟ammissione in classe sarà concessa previa autorizzazione rilasciata dal Dirigente 

scolastico da richiedere presso gli uffici di segreteria.  

Gli alunni possono essere consegnati solo ai genitori, salvo delega da sottoscrivere da parte di entrambi 

i genitori all‟inizio dell‟a.s. e comunque solo a maggiorenni. Di fronte a situazioni di “emergenza” che 

possono avvenire in corso d‟anno è possibile fare deleghe temporanee fornendo copia del documento 

di identità delle persone delegate.  

E‟ facoltà dell‟insegnante o del collaboratore scolastico, nel caso in cui nessuno sia venuto a ritirareil 

bambino, dopo aver cercato di contattare la famiglia e nel caso questa non sia reperibile, entro trenta 

minuti, allertare la polizia municipale, dopo avere informato la Dirigente scolastica enell‟ordine la vice-

preside o la seconda collaboratrice della dirigente.  

 

 
Art.21 

ScuolasecondariadiPrimoGrado 

 
La sorveglianza degli alunni all'entrata e all'uscita è demandata al personale insegnante unitamente 

ai collaboratori scolastici. All‟entrata i docenti dovranno essere in classe 5 minuti prima dell‟inizio 

delle lezioni per accogliere gli alunni ( art. 29, c. 5, CCNL 29/11/2007). Qualora la situazione 

contingente lo richieda l‟accoglienza deve essere fatta all‟ingresso dell‟edificio scolastico. 

All‟uscitaidocentidovrannoaccompagnareglialunnifinoalportone.  

Durante l'intervallo delle ore 10.40 gli alunni potranno consumare la colazione portata da casa uscendo 

nel corridoio sotto la sorveglianza dell'insegnante e potranno recarsi nei bagni. E' assolutamente 

vietato spostarsi durante la ricreazione da un piano all'altro della scuola.L'insegnante dell'ora che 

precede l'intervallo è tenuto alla sorveglianza.  

Il personale ausiliario durante la ricreazione presterà servizio di sorveglianza anche all'ingresso dei 

bagni per regolarne l'afflusso.  

Durante il secondo intervallo(ore 12.40-12.50) gli alunni rimarranno in classeuscendo solo per 

andare in bagno e non più di due alla volta.  

Poiché nella scuola è in atto la ALUNNI IN MOVIMENTO, al cambio dell‟ora, gli alunni sisposteranno 

in maniera autonoma e correttacamminando a destra dei corridoi,in fila per due in modo da favorire il 

flusso anche nell‟altro senso di marcia. Gli spostamenti devono avvenire in silenzio nel rispetto degli 

alunni che contemporaneamente stanno svolgendo l‟attività didattica in altre aule.  

.  

 
Durante le ore di lezione spostamenti da un piano all‟altro o da un‟aula all‟altra potranno avvenire solo 

in caso di necessità e sotto la vigilanza di un docente o di un collaboratore scolastico (ad esempio nel 

caso della fruizione del bagno durante l‟ora di motoria in palestra, etc).  
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La porta d‟ingresso della scuola deve essere sempre chiusa e chi necessita di accedere all‟edificio 

deve rivolgersi ai collaboratori scolastici. E‟ comunque fatto divieto di consegnare merende e/o 

materiali durante l‟orario scolastico.  

 
 

 
Art.22 

Entrateposticipate/Usciteanticipate 

 
Sarà consentito agli alunni di entrare in ritardo o di uscire in anticipo solo in casi particolari e purché 

accompagnati da un genitore o da chi esercita la potestà genitoriale con giustificazione scritta 

sull‟apposito modulo. Si invitano i genitori ad utilizzare tali permessi solo in caso di reale necessità, 

evitando possibilmente i giorni in cui sono previste attività particolari.  

Dopo5 ritardisuperioriai10 minutiilgiorno successivol‟ammissionein classe sarà concessaprevia 

autorizzazione scritta rilasciata dal Dirigente Scolastico.  

Non sono ammessi ingressi oltre la seconda ora di lezione (h 9.50) ,salvo motivazioni legate a terapie, 

medicazioni,o visite non rinviabili ,previa presentazione apposita documentazione.  

Le uscite anticipate possono avvenire solo al termine di ogni ora di lezione( 8.50, 9.50) per evitare 

interruzionedelleattivitàdidattiche. Per visiteo terapiedocumentate puòessereprevistoilrientrose 

l‟assenza non si protrae oltre le due ore e comunque non oltre la penultima ora di lezione.  

Il numero di entrate posticipate/uscite anticipate non dovrà superare il numero di 8 nel corso dell‟anno 

scolastico (4 per ogni quadrimestre), salvo motivazioni legate a terapie, medicazioni,o visite non 

rinviabili, previa presentazione apposita documentazione.  

 

 
Art.23 

Rientroacasaautonomo 

 
La Legge 4dicembre 2017, n. 172ha disposto laconversione conmodificazioni, del decreto-legge16 
ottobre 2017, n. 148, recante disposizioni urgenti in materia finanziaria e per esigenze indifferibili. 
Modificaalladisciplinadell‟estinzionedelreatopercondotteriparatorie.  

L‟articolo 19biscosìrecita:Disposizioniinmateriadiuscitadeiminoridi14annidailocali scolastici 
1. I genitori esercenti la responsabilità’ genitoriale, i tutori e i soggetti affidatari ai sensi della legge 4 
maggio1983,n. 184, deiminoridi14anni,inconsiderazionedell’etàdiquestiultimi,dellorogradodi 
autonomia e dello specifico contesto, nell’ambito di un processo volto alla loro 
autoresponsabilizzazione, possono autorizzare le istituzioni del sistema nazionale di istruzione a 
consentire l’uscita autonoma dei minori di 14 anni dai locali scolastici al termine dell’orario delle 
lezioni. L’autorizzazione esonera il personale scolastico dalla responsabilità connessa 
all’adempimento dell’obbligo di vigilanza. 
2. L’autorizzazione ad usufruire in modo autonomo del servizio di trasporto scolastico, rilasciata dai 
genitori esercenti la responsabilità genitoriale, dai tutori e dai soggetti affidatari dei minori di 14 anni 
aglientilocaligestoridelservizio,esoneradallaresponsabilitàconnessaall’adempimentodell’obbligo di 
vigilanza nella salita e discesa dal mezzo e nel tempo di sosta alla fermata utilizzata, anche al ritorno 
dalle attività scolastiche. 

 
All‟inizio dell‟anno i genitori o esercenti potestà genitoriali potranno autorizzare compilando apposito 

modulo fornito dalla scuola i propri figli all‟uscita autonoma.  
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TITOLOIII 

NORMEDICOMPORTAMENTO 

 

Docenti 
Art. 24 

a. I docenticheaccolgonoglialunnidevonoesserepresentiascuolaalmeno cinqueminutiprima 

dell'inizio delle lezioni o preavvisare in tempo utile il dirigente scolastico in caso di legittimo 

impedimento.  

b. Il docente della prima ora deve segnalare sul registro di classe cartaceo ed elettronico gli alunni 

assenti, controllare quelli deigiorni precedenti e segnare l'avvenuta o la mancata giustificazione; se 

l'assenza è superiore asei giorni, ovvero l‟alunno non rientra il settimo giorno, deve accertare la 

presenza del certificato medico. In assenza del certificato e/o di un‟assenza comunicata in anticipo 

daigenitori(es.viaggi),l‟alunno nonpotràessereriammessoinclasse eildocenteprovvederà afar 

contattare la famiglia. Il docente, qualora un alunno dopo tre giorni dal rientro continui ad essere 

sprovvisto di giustificazione, segnalerà al Dirigente/ Collaboratore del D.S.il nominativo.  

c. Ilcontrollodelleassenzedeveesseresempremoltorigoroso,tuttigliinsegnantisonotenutia 

segnalare ogni abuso al dirigente scolastico.  

d. Il docente deve annotare sul registro ritardi o uscite anticipate. In caso di uscita anticipata 

controllare che l‟alunno sia preso in consegna da un genitore o da parte di una persona maggiorenne 

delegatadaigenitori (delegascrittada conservareunitaal foglioin cuisiregistral‟uscitaanticipata);in caso 

di ritardo di un alunno occorre segnare l'orario di entrata, la giustificazione o la richiesta di 

giustificazione e ammetterlo in classe.  

e. I docenti hannocuradi non lasciaremai, per nessunmotivo, gli alunnida soli ; in casodi assenza 

momentanea affidano la classe al personale ausiliario del piano.  

f. Idocentiassistonoglialunniall‟ingressoeall‟uscita,duranteglispostamentiversopalestra,leaule 

laboratoriali o aule speciali; sorvegliano stando sulla porta lo spostamento degli alunni e il momento 

della ricreazione.  

g. I docentidevonosorvegliareglialunnidurantelaricreazionee lapausadopomensasecondoil 

calendario stabilito  

h. Duranteleoredilezione nonèconsentitofareusciredallaclasse, per usufruiredeiserviziigienici, più di 

un alunno per volta, fatta eccezione per i casi seriamente motivati, e preferibilmente non alla prima 

ora di lezione e alla sesta ora.  

i. Alterminedellelezioniidocentiaccertanocheilocali utilizzativenganolasciatiinordineedi materiali 

siano riposti negli appositi spazi.  

j. Gliinsegnantiaccompagnanolaclasseinfilaall'uscita,finoal portone.  

k. I docenti dovranno esigere rispetto nei propri confronti, tra compagni, verso il personale della 

scuola e qualunque altra persona; controllare che gli alunni abbiano un aspetto curato e un 

abbigliamentoconsonoefunzionale all‟ambiente scolastico; ascoltare, dialogare, informare, motivare 

allostudioe chiarireaglialunniicriteridellavalutazionenonchécondividereilRegolamentodiIstituto nella 

parte di loro pertinenza.  
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l. Iregistri elettronicipersonalidevonoesseredebitamentecompilatiinogniloroparte, edessere 

scrupolosamente aggiornati .  

m. Glielaboratideglialunnidevonoesserecoscienziosamentecorretticonsollecitudine (nonoltreil 

quindicesimo giorno dall‟effettuazione) e la valutazione deve essere comunicata alle famiglie  

n. I docentihannofacoltàdirichiederecolloquiconlefamiglienell'otticadiunrapportoscuola/famiglia più 

trasparente e fattivo tramite libretto personale.  

o. Le famiglie devono essere avvertite del comportamento dei loro figli e della loro situazione 

scolastica ognivoltachesaràritenutonecessarioanche mediantecomunicazionescrittasoprattutto in 

situazione di profitto e comportamento non adeguata.  

p. L‟azionedidatticaededucativadell‟insegnanteèliberamanelrispettodellenormedileggeedelle delibere 

degli organi collegiali, fermo restando che l‟intervento didattico deve essere funzionale al 

raggiungimento del successo formativo degli alunni come previsto dalla normativa.  

q. I docenti devono apporre la propria firma per presa visione delle circolari e degli avvisi. In 

ognicasotuttelecircolariegliavvisiaffissiall'albodellascuolaoinseritinell'appositoregistrosiintendono 

regolarmente notificati.  

r. I docentinonpossonoutilizzare itelefonicellularidurantel'orariodilavoro.(C.M. n° 362del 

25/8/1998)  

s. Idocentinonpossonoutilizzareitelefonidellascuolapermotivipersonali,salvocasigravi.  

t. Idocentidevonoprendere visionedeipianidievacuazione deilocalidellascuola,delDVR e devono 

sensibilizzare gli alunni sulle tematiche della sicurezza.  

u. E' assolutamente vietato, per qualunque attività, l'utilizzo di sostanze che possano rivelarsi 

tossiche o dannose per gli alunni quali: colle non dichiaratamente atossiche, vernici, vernidas, 

solventi, etc… Prima di proporre agli alunni attività che richiedono l'uso di sostanze particolari o 

alimenti (pasta, farina, legumi, etc…) richiedere ad inizio announa dichiarazione preventiva da parte 

delle famiglie che informi di eventuali allergie/intolleranze degli alunni.  

v. E' assolutamentevietatoostruireconmobili, arredi, anchesolotemporaneamente, leviedifugae le 

uscite di sicurezza. Non è consentito, per ragioni di sicurezza, sistemare mobili bassi accanto a 

vetrate e finestre, sia in aula che in qualunque altra zona dell'edificio scolastico accessibile agli 

alunni.  

w. Idocenti,oveaccertinosituazionidipericolo,devonoprontamentecomunicarloinPresidenza.  

x. Eventuali danni riscontrati devono essere segnalati in Presidenza. I danni riscontrati vengono 

risarcitidalresponsabile.Qualoraquestinonvengaindividuato, gliinsegnantidellao delleclassi 

interessate ne discuteranno in C.d.C. con i genitori ed il risarcimento sarà effettuato in modo 

collettivo.  

y. I docentinonpossonoimpartirelezioniprivate aglialunnidellapropriascuolae devonorichiedere 

l‟autorizzazione al dirigente per esercitare libere professioni  

z. Incasodi assenzaildocenteètenutoacomunicare tempestivamentelamalattiain segreteria, entro 

l‟inizio della prima ora di lezione, preferibilmente dalle 7.30 alle 8.00. 

aa.Lerichiestedipermessodevonoessereinoltratealdirigenteconcongruoanticipo  

bb. Tuttoilpersonaleètenuto alimitareall‟indispensabileleassenzedalserviziorispettandola 

normativa prevista dall‟ultimo CCNL  

cc. Ilpersonalesupplenteètenutoaprendereemantenereicontatticonirelativititolari.  

dd. Per quanto non espressamente indicato dal presente regolamento, il Docente si impegna al 

rispettodituttele normecontenutenelTestoUnico297/94esuccessivemodificazioniointerazioni  
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dellenormeprevistedalContrattonazionale, contrattointegrativodiIstituto, dallenormeeleggisulle scuole 

per quanto concerne compiti e responsabilità assegnate.  

ee. Lenormepresentisarannoaggiornateannualmentetramitecircolareadhoc.  

 
Art. 25 

PersonaleAmministrativo 

a. Ilruolodelpersonaleamministrativoè indispensabileanchecomesupportoall'azionedidatticaela 

valorizzazione delle loro competenze, è decisiva per l'efficienza e l'efficacia del servizio e per il 

conseguimento delle finalità educative.  

b. Ildipendentesicomportainmodotaledafavorire l'instaurazionedi rapportidifiduciae 

collaborazione tra l'Amministrazione e i cittadini.  

c. Intalecontesto,tenutocontodell'esigenzadigarantire lamigliorequalitàdelservizio, ildipendente deve 

in particolare:  

-esercitarecondiligenza,equilibrioeprofessionalitàicompiticostituentiesplicazionedelprofilo professionale di 

titolarità;  

-cooperarealbuonandamentodell'istituto,osservandoledisposizioniper l'esecuzionee ladisciplina 

dellavoro impartitedall'Amministrazionescolastica, lenormeinmateriadisicurezzae diambientedi 

lavoro;  

- rispettareilsegretod'ufficioneicasieneimodiprevistidallenormevigenti; 

- nonutilizzareaifiniprivatileinformazionidicuidispongaperragionid'ufficio; 

- neirapporticonilcittadino,forniretutteleinformazionicuiabbiatitolo,nelrispettodelledisposizioni in 

materia di trasparenza e di accesso alle attività amministrative previste dalla legge 

- favorireogniformadiinformazioneedicollaborazioneconlefamiglieeconglialunni; 

- rispettarel'orariodilavoro,adempierealleformalitàprevisteperlarilevazionedellepresenzee non 

assentarsi dal luogo di lavoro senza l'autorizzazione del dirigente scolastico; 

- durantel'orariodilavoro,mantenereneirapportiinterpersonaliecongliutenticondottauniformata non 

solo a principi generali di correttezza ma, altresì, all'esigenza di coerenza con le specifiche finalità 

educative dell'intera comunità scolastica, astenendosi da comportamenti lesivi della dignità degli 

altri dipendenti, degli utenti e degli alunni; 

- indossare,inmodobenvisibile,iltesserinodiriconoscimentoperl'interoorariodilavoro;  

- averecuradeilocali,mobili,oggetti,macchinari,attrezziestrumentialuiaffidati; 

- Nonvalersidiquantoèdiproprietàdell'Amministrazioneperragionichenonsianodiservizio; 

- nonchiedere néaccettare,aqualsiasititolo,compensi,regalioaltreutilitàin connessioneconla 

prestazione lavorativa; 

- nonutilizzareiltelefonocellularedurantel‟orariodilavoro,salvoemergenze. 

 
Art. 26 

CollaboratoriScolastici 

a. Icollaboratoriscolasticisonotenutiaprestareservizio,salvodiversedisposizioni,nellazonadi 

competenza secondo le mansioni loro assegnate. Della presenza in servizio farà fede lafirma sul 

registro di presenza del personale o la registrazione tramite Badge.  

b. Inogniturnodilavoroicollaboratoriscolastici devonoaccertarel'efficienzadeidispositividi 

sicurezza, individuali e collettivi, e la possibilità di utilizzarli con facilità.  

Icollaboratoriscolastici:  
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c. indossano, inmodobenvisibile, iltesserinodiriconoscimentoper l'interoorariodilavoro ela 

cappa;  

d. sorveglianol'ingressodeglialunni;  

e. sonofacilmentereperibilidapartedegliInsegnanti,perqualsiasievenienza;  

f. collaboranoalcomplessivofunzionamentodidatticoeformativo;  

g. comunicanoimmediatamentealDirigenteScolasticooaisuoiCollaboratoril'eventualeassenza 

dell'Insegnante dall'aula, per evitare che la classe resti incustodita;  

h. collaboranocongliinsegnantinellapredisposizionedeglielenchideipartecipantialservizio 

mensa;  

i. favorisconol'integrazionedeglialunniportatoridihandicap;  

l. vigilanosullasicurezzaedincolumitàdeglialunni,inparticolaredurantegliintervalli,negli 

spostamenti e nelle uscite degli alunni per recarsi ai servizi o in altri locali;  

m. possonosvolgere, suaccertatadisponibilità,funzionediaccompagnatoreduranteiviaggiele visite 

d'istruzione in caso di necessità;  

n. riaccompagnanonelleloroclassiglialunniche,aldifuoridell'intervalloe senzaserimotivi, sostano nei 

corridoi;  

o. sorveglianoglialunniincasodiuscitadalleclassi, diritardo, assenza, oallontanamento 

momentaneo dell'insegnante;  

p. impediscono,conlebuonemaniere,chealunnidialtricorsipossanosvolgereazionididisturbonel 

corridoio di propria pertinenza, riconducendoli con garbo alle loro classi;  

q. sonosempretollerantiedisponibiliconglialunni, nondimenticandomaichelafunzionedella scuola 

è quella di educare specialmente quegli allievi che ne hanno più bisogno;  

r. evitanodiparlareadaltavoce;  

s. tengonoiserviziigienicisempredecorosi,pulitieaccessibili;  

t. provvedono, alterminedellelezioni, allaquotidianapuliziaconacquaedetersividisinfettantidei 

servizi e degli spazi di pertinenza, nonché delle suppellettili delle aule affidate;  

u. nonsiallontananodalpostodiservizio, tranneche permotiviautorizzati dalDirettoreS.G.A. odal 

Dirigente Scolastico;  

v. invitano tutte le persone estranee che non siano espressamente autorizzate dal Dirigente 

Scolastico anonentrareaScuola. Atalepropositositerrannoinformatisuglioraridiricevimentodei docenti, 

collocati sempre in ore libere da insegnamento;  

w. prendonovisionedelcalendariodelleriunionideiconsiglidiclasse, deiCollegideiDocentiodei 

Consigli di Istituto, tenendosi aggiornati circa l'effettuazione del necessario servizio.  

x. Ove accertino situazioni di disagio, di disorganizzazione o di pericolo, devono prontamente 

comunicarloinSegreteria.Segnalano,sempreinsegreteria,l'eventualerotturadisuppellettili,sedieo 

banchi.  

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

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

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

dell'autorizzazionesulRegistroElettronico/registrodiclasse.Dopodichél'alunnocheharichiestodi uscire 

anticipatamente potrà lasciare la scuola.  

z. Alterminedelservizio tuttiicollaboratoriscolastici, diqualunqueturnoeaqualsiasispazioaddetti 

dovranno controllare, dopo aver fatto le pulizie, quanto segue:  

➢ chetuttelelucisianospente;  

➢ chetuttiirubinettideiserviziigienicisianobenchiusi;  
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➢ chesianochiuseleportedelleaule,lefinestreeleserrandedelleauleedellascuola;  

➢ cheognicosasiaalpropriopostoeinperfetto ordine;  

➢ chevenganochiuseleporteeicancellidellascuola;  

➢ gliausiliariaddettiagliufficicontrollerannochesianochiusetutteleportedegliuffici.  

 
aa. Devonoapporrelapropriafirma,per presavisione, sullecircolariesugliavvisi; inognicasotutte le 

circolari e gli avvisi affissi all'albo della scuola o inseriti nel registro degli avvisi della scuola si 

intendono regolarmente notificati al personale tutto.  

bb. E'fattoobbligoaicollaboratoriscolasticidiprenderevisionedellemappedi evacuazione dei locali, 

del DVR e di controllare quotidianamente la praticabilità ed efficienza delle vie di esodo.  

cc. I collaboratori scolastici sono tenuti, durante l'orario di lavoro, a mantenere nei rapporti 

interpersonali e con gli utenti condotta uniformata non solo a principi generali di correttezza ma, 

altresì, all'esigenza di coerenza con le specifiche finalità educative dell'intera comunità scolastica, 

astenendosidacomportamentilesividelladignitàdeglialtridipendenti, degliutentiedeglialunniea 

pretendere rispetto per la loro funzione e il loro lavoro.  

 
REGOLAMENTOPERL'UTILIZZODELL'OROLOGIOMARCATEMPO(Almomentononinuso) 

 
Rilevazione delle presenze e dell'orario di lavoro tramite sistema automatizzato a badge - applicazione 

dell'art.5 del DLgs 30 marzo 2001, n.165 come modificato dall'art.34 del DLgs 27 ottobre 2009, n.150 

- e soppressione del registro cartaceo delle firme di presenza.  

 
ART.1-Sistemadicontrollodellepresenze 

Il rispetto dell'orario di lavorovieneaccertato mediante sistema automatizzato di rilevazione. La 

presenza in servizio deve essere registrata mediante il passaggio in entrata e in uscita della scheda 

marcatempo attraverso il terminale per la rilevazione delle presenze installato nell'ingresso della 

sede centrale eall'ingressodiogni plesso.  

1) Tutto il personale ATA è obbligatoad utilizzare l'orologio marcatempo sia al momento dell'entrata che 

almomentodell'uscitadalluogodi lavoro. Aldipendenteche abitualmenteentrainserviziooltre il normale 

inizio di lavoro, senza giustificato motivo, verrà contestato il ritardo.  

2) La registrazione del servizio prestato da tutto il personale ATA mediante programma di gestione 

dell'orario (orologio marca tempo) è amministrata dal D.S.G.A.  

3) Ciascun dipendentemensilmente riceverà il riepilogo della propria situazione debitoria/creditoriadi 

ore di servizio. Per ogni eventuale chiarimento potrà rivolgersi al D.S.G.A.  

4) In casa di mancata timbratura, il personale è tenuto ad avvertire tempestivamente la D.S.G.A (anche 

telefonicamente); il personale dovrà provvedere nella stessa giornata alla autocertificazione degli 

oraridi ingresso e/o di uscita. Non è ammessa giustificazione oltre il termine suindicato.  

5) In ipotesi eccezionali per le quali la mancata timbratura è determinata da cause non imputabili al 

dipendente (ades. mancato funzionamento per motivi tecnici) le presenze saranno accertate mediante 

apposizione di firma in un registro cartaceo di emergenza.  

6) Lo smarrimentoo larotturadellaschedadeveesseretempestivamentecomunicataperscrittoalla 

segreteria Amministrativa che provvederà alla sostituzione.  

7) Il dipendente è responsabiledell' integrità della scheda che non potrà essere- per alcuna ragione- 

affidata ad altri.  
 

ART.2ORARIODILAVOROEFLESSIBILITA' 

1) L'orariodi servizio giornaliero è disciplinato dal CCNL e dagli incarichi di servizio predisposti dal 

D.S.G.A.  

2) Il personale autorizzato allo straordinario, nel momento dell'uscita,dopo l'orario aggiuntivo, deve 
timbraredopoaverdigitatoneltastierinolavoce"Lavorostraordinario".L'entrataanticipata 



19   

 

 

 
all'orarioassegnato, senon autorizzata, non si configura come straordinario, lo stesso dicasi 

per le usciteoltre l'orario.L'entrata anticipata, non puòessere compensata conuna uscita 

anticipata degli stessi minuti, infatti in questo caso l'uscitaanticipata siconfiguracome 

permesso personale, che va richiesto in anticipo. 

3) Tutto il personale è tenuto,durante l'orario di lavoro, a permanere nel posto di lavoro assegnato, 

fatta salva la momentanea assenza per svolgimento di commissioni di servizio autorizzate.  

 
ART.3SALDOATTIVOEPASSIVO -PERMESSIBREVI-PERMESSIPERMOTIVID'UFFICIO 

1) Il saldo attivo e passivo risultanteafine mese dovrà essere recuperato, previo accordo con la 

D.S.G.A, obbligatoriamente, entro l'anno scolastico di competenza .  

2) Per i permessi brevi, sempre su autorizzazione delDS o D.s.g.a, il cartellino viene passato sia in 

uscita che in entrata, senza necessità di digitare alcuna voce sul tastierino.  

3) Il personale in permesso autorizzato per servizi esterni, è tenuto alla timbratura in uscita e in ingresso 

al rientro,dopo aver digitato sul tastierini"uscita per servizio". Copia del permesso di autorizzazione 

deve essereconsegnata in segreteria.  
ART.4ASSEMBLEESINDACALI 

Il personale, dopo aver manifestato la propria volontà a partecipare all'assemblea come di consueto, è 

tenuto a passare il cartellino sia in uscita che in entrata, dopo aver digitato sul tastierino la decitura 

"Assemblea sindacale".  
ART.5-SANZIONI 

Nel casoin cui la timbratura venga effettuata da terze personesi configura come "falsaattestazione di 

presenza" e di conseguenza sanzionabile secondo quanto previsto dalla normativa vigente. Si ricorda 

che ogni allontanamento non autorizzato e a cui non corrisponda una relativa timbraturain uscita, è 

considerato assenza non giustificata dal posto di lavoro e, in quanto tale, può determinare, laddove ne 

ricorrano ipresupposti, l'attivazione dell'apposito procedimento discliplinare in conformità a 

quantoprevisto dalla normativa vigente.  
ART.6- DEROGHE 

I dipendenti cheper motivi personali o familiari hanno esigenze di una diversa modulazione dell'orario 

di servizio, possono fare istanza per scritto alla DSGA o alla DS dell'Istitutoche utorizzerranno per 

scritto l'orario di servizio rimodulato che comunque non potrà essere di ostacolo alle normali 

attivitàlavorative.  
ART.7-DISPOSIZIONIFINALI 

Per quanto non espressamenteprevisto dal presente regolamentosi rinnia alla vigente normativsin 

materia, in particolar moto al C.C.N.L. Comparto Scuolae al Codice Disciplinare e di Comportamento.  

 
 
 

 
Art. 27 

Genitori 

 
Igenitorisonoiresponsabilipiùdirettidell'educazionee dell'istruzionedeiproprifigliepertantohanno il 

dovere di condividere con la scuola tale importante compito.  

Igenitorihanno ildoveredi conoscereilPianodell‟offertaformativadellascuolae ilsuo 

Regolamento interno. Hanno inoltre il dovere di:  

a. trasmettereairagazzi che lascuolaèdifondamentaleimportanzapercostruireillorofuturoela loro 

formazione culturale;  

b. stabilirerapporticorretticongliInsegnanti, collaborandoacostruireunclimadi reciprocafiduciae di 

fattivo sostegno;  
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c. favorirelapartecipazionedeifigliatutteleattivitàprogrammatedallascuola  

drichiederetramiteilRegistroElettronicooillibrettopersonaleun incontro,seritengonodidover comunicare 

con i docenti per particolari problemi;  

e. curarecheilpropriofiglioentriascuolain orario;  

f. Compilaredipropriopugnoetempestivamentelegiustificazionidelleassenze, presentandoanche il 

certificato medico se l‟assenza supera i sei giorni; in caso di ritardo, per motivi seri o per un 

contrattempo non voluto, scrivere la giustificazione;  

g. Incasodiuscitaanticipataprelevare personalmenteilfiglioo delegareper iscrittounapersona 

maggiorenne di fiducia;  

h. Assicurarsi che il figlio si rechi a scuola curato nella persona, nell‟igiene e con un abbigliamento 

consono all‟ambiente e alle attività da svolgere; in caso di malattia ( influenze e malattie 

esantematiche econtagiose) assicurarsiche ilfigliosia perfettamenteguarito,primadirimandarloa 

scuola per non contagiare altri compagni  

i. Controllarealtresìcheportiascuolailmaterialenecessarioalleattivitàdellagiornata;  

j. Vigilare che il proprio figlio esegua regolarmente i compiti assegnati e mantenere un rapporto 

costruttivocongliinsegnanti;recarsiquantopossibileaicolloquicongliinsegnantineglioraristabiliti; 

collaborare con gli insegnanti per il superamento di eventuali difficoltà;  

k. Raccomandarealfigliolamassimacorrettezza,rispettoedisponibilitàversoilcompagni, 

insegnanti e personale ausiliario;  

l. Essere a conoscenza del fatto che l‟alunno non può assentarsi dalla classe per nessun motivo; in 

casodiesigenzeparticolaripresentarerichiestascritta; inpresenza diparticolaripatologiee/oallergie per il 

cibo presentare il certificato medico;  

m. Essereaconoscenzachelascuolachiederàrisarcimentoper eventualidannicausatidalproprio figlio;  

n. Controllare giornalmente il Registro Elettronico e il Sito Istituzionale della Scuola  

Alloscopodimantenerevivoe proficuol'affiatamentotrale famigliee lascuolaigenitorisonoinvitati ad utilizzare al 
massimo le occasioni offerte partecipando alle assemblee di classe, ai colloqui individuali con i docenti nelle 
occasioni di ricevimento e ai progettipropostidalla scuola proprioper la loro componente.  
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ART.28 

Alunni:dirittiedoveri 
Dirittoall’istruzione 

Glialunnihannodiritto a:  

a. unaistruzionediqualitàeindividualizzata;  

b. unambienteeducativostimolanteeorientatoalbenessereindividualeecollettivo;  

c. unacomunicazionedidatticaimprontataaldialogocollaborativoefinalizzataallosviluppo 

dell‟autostima, dell‟autoefficacia e del benessere e alla realizzazione degli apprendimenti 

programmati;  

d. interventidirecuperoordinari(nell‟ambitodellelezionidisciplinari)estraordinari,ancheinorario 

aggiuntivo, in forma individuale o in gruppi;  

e. esprimere liberamente il proprio pensiero, le proprie convinzioni e a formulare proposte e 

suggerimentisull‟organizzazionescolastica; lostudente haanchedirittoaveder riconosciutoilproprio stile 

di vita, purché non contrario alle finalità del progetto educativo dell‟istituto;  

f. ricorrere,incasodidifficoltàodivergenze,alsupportodelpersonaledellascuola;  

g. conoscerel‟organizzazionegeneraledellascuola,icontenutidellaprogrammazione,icriteri 

didattici, educativi e di valutazione, le motivazioni di eventuali sopraggiunte rilevanti modifiche 

dell‟organizzazione scolastica;  

h. interventiprogrammatiperlarimozionedeglieffettinegativideicondizionamentisocialieperil 

superamento di situazioni di svantaggio socio- culturale;  

i. interventidiorientamentoe,perglialunnifrequentantil‟ultimoannodellascuolasecondaria di 1° 

grado, un consiglio orientativo individualizzato non vincolante.  

 
Dirittoadunavalutazionecorrettaetrasparente 

a) La valutazione iniziale, in itinere o sommativa, sempre comunqueformativa deve essere formulata 

sullabasedicriteriobiettividichiaratietrasparenti cosìcome definitidalcollegiodocenti nelprotocollo di 

valutazione; gli alunni hanno altresì diritto alla motivazione e alla spiegazione delle valutazioni 

espresse, comprendenti indicazioni positive per il miglioramento e l‟incoraggiamento.  

b) Gliesitidellevalutazionideglielaboratiscritto-graficidevonoessererestituitiaglialunnientrotempi brevi e 

comunicati alle famiglie.  

c) Lavalutazionedevepromuoverel‟autovalutazionefinalizzataallacomprensionedelleproprie 

risorse e dei propri bisogni.  

d) Levalutazionieidatipersonali,inclusiicontenutipresentineglielaborati,devonoesseretutelati da 

riservatezza.  
 

Doveri 

 
Glialunnihannoildoveredi:  

a. frequentare regolarmente le lezioni e assolvere responsabilmente agli impegni di studio: 

svolgereoeseguireilavoriscolastici,siainaulacheinambitodomestico,controllarnela 

completezza e la correttezza, individuare le carenze, ricercare insieme agli insegnanti le 

soluzioni per il miglioramento della propria preparazione;  

b. avereneiconfrontidituttoilpersonaledellascuolaedeicompagniilmassimorispetto;  

c. osservareledisposizioniorganizzativeedisicurezzaindicatenelpresenteRegolamento;  

d. osservarelenormeeleistruzioniinmateriadisicurezzaeigienepersonale;  
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e. mantenerel‟ordineelapuliziadelleattrezzatureedegliambienti;  

f. comportarsicostantemente inmodocorrettoecoerentecon iprincipieivaloridellaconvivenza civile 

e democratica; questo dovere non solo non si attenua, ma si rinforza durante i cosiddetti 

intervalli, durante il cambio dell‟ora, le visite guidate e i viaggi di istruzione;  

g. utilizzare in modo civile e corretto le strutture, le attrezzature, i sussidi didattici, l‟arredo e i 

localidell‟edificioscolastico. Lostessorispetto èdovuto almaterialediciascuncompagnodi 

classe;  

h. curarecheilpropriolinguaggioeilpropriocomportamentononcontrastinoconlefinalità 

educative della scuola.  

i. Duranteleoredilezioneall‟alunno nonè consentitousciredall‟aulasenzailpermesso 

dell‟insegnante, né circolare negli ambienti scolastici se non accompagnato da un 

collaboratore.  

j. Presentarsiascuolaconunabbigliamentoconsonoall‟ambientescolastico.  

 
Inparticolareglialunnidellascuolaprimaria 

k. durante il cambio del docente devono rimanere in classe mantenendo un comportamento 

corretto, senza disturbare e senza uscire nei corridoi e negli atri. In attesa dell‟arrivo 

dell‟insegnante, laportadell‟auladeverimanereapertaeglialunnidevonoessereaffidatial 

collaboratore scolastico.  

l. al suono della campanella permangono nelle aule o si recano negli spazi esterni (corridoi) 

accompagnati dal docente. Sono vietati comportamenti e giochi che possono mettere in 

pericolol‟incolumitàdeglialtri.Pertuttaladuratadell‟intervalloè consentitoaccedereaiservizi, ma 

non fermarsi in altre aule. Terminata la ricreazione, bisogna disporsi subito in ordine e 

riprendere l‟attività didattica;  

m. durantele oredimensa sono tenuti aun comportamentocorretto.Tra la fine del pranzo e 

l‟inizio delle lezioni dovranno fare riferimento al docente responsabile e non possono 

allontanarsi senza permesso. In tale periodo vigono le stesse regole comportamentali 

dell‟intervallo;  

n. al termine delle lezioni devono uscire dall‟edificio in ordine e senza correre, mantenendo un 

comportamentocorretto,accompagnatidall‟insegnantedell‟ultima orafinoalleuscitepreviste;  

o. seusufruisconodelservizioditrasportocomunale devonoessereaccompagnatialloscuolabus dal 

personale della scuola.  
 

Art.29 

RegolamentoprogettoALUNNIINMOVIMENTO(Scuolasecondariadiprimogrado) 

INGRESSODEGLIALUNNIASCUOLA 

a. Recarsiaipropriarmadietti/appendiniedepositarelozainoeprendereilmaterialenecessario per le 

tre ore successive (anche la merenda) e recarsi nella propria aula laboratorio  

CAMBIODELL’ORA 

La campanella suonerà per indicare la fine della lezione e l‟inizio di quella successiva. Gli 

studentiraggiungeranno l‟aula laboratorio nel minor tempo possibile.  

b. Si camminaa destradeicorridoi,infilaindiana in mododafavorire ilflusso anche nell‟altro verso 

di marcia. Prestare particolare attenzione sulle scale (…non spingere i compagni).  

c. Glispostamentidevonoavvenireinsilenzionelrispettodeglialunnichecontemporaneamente 

stanno svolgendo l‟attività didattica in altre aule.  

d. Glispostamentiavvengonoa“gruppiclasse” pertantonessunodeveisolarsidalproprio 

gruppo.  
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e. Alunniappositamentedesignatifarannoda“aprifila”e“chiudifila”.  

f. L„alunno designato come” chiudi fila” prenderà il Registro di classe e lo porterà nella nuova aula 

di lezione.  

g. Durantelospostamentoèassolutamentevietatorecarsiinaltriambienti,inclusiibagni. Ciò sarà 

possibile solo dopo aver ricevuto l‟assenso del docente dopo che questi ha rilevato le 

presenze dell‟ora  

h. Le classinondevonomischiarsi; seall‟uscitadall‟aulaè incorsoiltransitodialtreclassi,si dovrà 

attendere nella propria aula fino al completo passaggio dei gruppi.  

i. Glialunniiningressoinun‟auladevonopermettereallaclasse presentediuscireequindisi 

posizioneranno in fila indiana a destraper permettere il deflusso dei compagni.  

j. Nel caso di unincrocio dipiùflussi bisognasempre darela precedenza algruppo cheproviene da 

destra.  

k. Nonsibussaalleporterimastechiuse.  

l. Noncisirecainbagnoduranteilcambio dell‟ora.  

m. Arrivatinell‟aulalaboratorioglistudentisisiedonoepredispongonoilmaterialenecessario.  

n. Non sientrain un‟aulalaboratorioin assenzadeldocente;siattendefuoridall‟aulain ordine e 

silenziosamente l‟arrivo del docente o dei collaboratori scolastici  

QualsiasiviolazionedellesuddetteregolesaràsoggettaasanzionecomedaRegolamentodi Disciplina 

vigente.(art 32)  

 
USO DEL CELLULARE: non è possibile utilizzare a scuola il telefono cellulare o 

dispositivisimilari (vedititolo Vart.33 ) 

 
USCITEIN BAGNO 

 
Non è permesso andare in bagno, di norma, alla prima(salvo necessità impellenti o certificazioni 

mediche), dopo la ricreazione e dopo le 13.30. In questi casi deve uscire un alunno alla volta. Gli alunni 

che hanno esigenze particolari lo segnaleranno al docente.  

 
RICREAZIONE 

 
Sarannoeffettuateduericreazioni:10.40-10.50  

12.40-12.50  

Laprimaricreazionesisvolgerànelcorridoiodovesitrovainquelmomentolaclasse,pertantoil docente farà uscire 

tutti gli alunni e chiuderà l‟aula.  

o. Nonsonoconsentitispostamentidaunpianoall‟altro  

p. Alla fine della prima ricreazione gli alunni devono tornare agli armadietti/ appendini per 

prendereilmaterialenecessarioper letreoresuccessivedilezionee l‟ultimointervallo 

(merenda) e riporre quello delle prime tre ore.  

q.  Non èconsentitocorrereneicorridoi,urlareofaregiochichepossanoessere pericolosi per se 

stessi o per gli altri.  

r.  La seconda ricreazione si svolgerà nelle aule; gli alunni andranno in bagno due alla volta esu 

permesso dell‟insegnante.  
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ASSENZADIUNDOCENTE 

 
s. Recarsinell‟auladove dovrebbefarelezioneeattenderefuoridall‟aulainsilenzio,il 

docente chefaràla supplenza o altre indicazioni da parte del personale docente odel 

collaboratore scolastico.  

t. Incasodisuddivisionenelleclassiènecessariocheognialunnoraggiungalaclassealla quale è 

stato associato dal coordinatore di classe.  

 
FINEDELLE LEZIONI 

 
u. Alsuonodellacampanella,accompagnatidaldocente(dalcollaboratorescolasticosolo in 

assenza del docente), verranno condotti all‟uscita.  

 
 

CURADEGLISPAZI,DEGLIARREDIEDELLEAULELABORATORIO 

 
v. All‟ingressoinun‟aulalaboratoriosegnalareeventualianomalie.  

w. All‟uscitalasciare lapropriapostazionepulitaeinordine (nonscrivere suibanchi, nonbuttare carte 

per terra o sotto i banchi, non attaccare chewingum sotto tavoli o sedie, rimettere sedia e 

tavolo al proprio posto, ..... ).  

x. collaborare con docenti e collaboratori scolastici nella sorveglianza degli spazi e degli arredi: 

sequalcunodanneggiaqualcosa, sesitrovaunambientepocopulito,ecc. darne immediata 

comunicazione.  

y. Nonappoggiareipiedialmuro.  

z. Aver cura del proprio armadietto/appendino: non danneggiarlo in alcun modo e non 

personalizzarlo.Perproblematicheinerentigliarmadiettirivolgersialdocentereferente.  

aa. La chiavedell‟armadiettosaràattribuitadietrorilasciodi unacauzionedi € 5econtrofirmata dal 

genitore.  
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TITOLO IV 

ASSENZE E RIAMMISSIONI 

Art.30 

 
a) Dopo un'assenza, di qualsiasi durata o natura, è consentita la riammissione a scuola tramite 

giustificazionescrittadiungenitoreodichiesercitala potestà genitoriale suappositolibrettoper la 

scuola primaria e secondaria di primo grado. L‟alunno che si presenta senza debita 

giustificazione, sarà comunque ammesso in classe, ma dovrà esibirla il giorno successivo. 

Contestualmente si provvederà a contattare/avvisare, telefonicamente o per scritto, la famiglia 

per chiarimenti.  

b) Perlascuoladell‟infanzialagiustificazioneverràfattasoloverbalmente.  
c) Riammissione in caso di trattamento con suture/medicazioni/apparecchi gessati. Di norma la 

presenza di medicazioni/suture/apparecchi gessati non controindica da un punto di vista medico 

la frequenza scolastica e pertanto non richiede specifica certificazione; al massimo può essere 

prevista una dichiarazione di responsabilità dei genitori, per quanto attiene ad aspetti di natura 

non medica. Nel caso la scuola sia in possesso di un referto medico con indicazione di una prognosi, 

in seguito ad eventi esterni o interni alla scuola come ad esempio un infortunio, per la riammissione 

anticipata rispetto al periodo di prognosi di guarigione indicata è necessario un certificato dove sia 

specificato cheda unpuntodi vista medico nonci sono ostacoli a chel‟alunno possa frequentare le 

lezioni; il certificato non è richiesto se tale indicazione è contenuta nelreferto medico relativo 

all‟incidente.( “Intesa USR Toscana/ Federazione Regionale ordine dei medici”)  

e) ( Scuola Secondaria I grado) I ritardi e le uscite anticipate sono giustificate dal Capo di Istituto o da 

un suo delegato con apposito modulo.  

Nel caso di assenze prolungate o saltuarie ripetute, il coordinatore di classe informerà il dirigente 

scolastico che provvederà a mettersi in contatto con le famiglie e/o con le autorità preposte al controllo 

dell‟obbligo scolastico per il necessario controllo  

f) Si ricorda che il comma 1, dell‟art.11, del Dlgs n° 59/04 prevede, nella scuola secondaria,l‟obbligo 

di frequenza per almeno i ¾ del monte ore annuale e di conseguenza la non validazione dell‟anno 

scolastico per un numero di assenze superiore ad ¼ dello stesso orario.  

 

g) (ScuolaSecondariaIgrado)deroghenumeroassenze 
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Ilcollegiodocentideliberainmeritoallederoghealnumerodi assenze. 

 
 
 

ART.30BIS 

PROTOCOLLOSOMMINISTRAZIONEFARMACIASCUOLA 

 

PREMESSA  

La scuola si attiene alla normativa vigente ed in particolare a quanto stabilito dalla Delibera della Giunta 

Regionale della Toscana n. 653/2015. Gli studenti che frequentano l‟Istituto, a causa di patologie acute 

o croniche, possono avere la necessità della somministrazione di farmaci in ambito ed in orario 

scolastico. Tale necessità, soprattutto per quanto riguarda le patologie croniche (es. diabetegiovanile), 

nonpuòcostituireostacoloallafrequenzascolasticadell‟allievoinquanto l‟essere portatori di una patologia 

cronica non deve costituire fattore di emarginazione per lo studente. L‟assistenza specifica agli allievi 

che necessitano di somministrazione di farmaci generalmente si configura come attività che non 

richiede il possesso di cognizioni specialistiche di tipo sanitario, né l‟esercizio di discrezionalità tecnica 

da parte dell‟adulto che interviene. Al fine di evitare incongrue somministrazione di farmaci, ma nel 

contempo per salvaguardare il diritto alla cura degli studenti portatoridipatologiae garantireun 

approccioomogeneo allagestionemateriaall‟interno dell‟Istituto, si rende necessario regolamentare i 

percorsi d‟intervento e di formazione in tutti i casi in cui, inorario scolastico, si registra la necessità di 

somministrare farmaci.  
Requisitiperlasomministrazione 

Siidentificanoiseguentirequisiti:  

1. In ambito scolastico vengono somministrati farmaci solo in caso di effettiva, assoluta necessità, 

come in situazioni di patologie croniche ed in particolari patologie acute;  

2. In ambito scolastico vengono somministrati solamente quei farmaci per i quali la somministrazione 

non può avvenire al di fuori dell‟orario scolastico e la cui omissione può causare danni alla salute 

dell‟allievo;  

3. La somministrazione può avvenire solamente in virtù di un rapporto fiduciario fra genitori ed 

operatori scolastici.  

4. Da parte degli operatori scolastici, che diano la loro disponibilità volontariamente, possono essere 

somministrati solamente farmaci somministrabili anche in ambiente domestico principalmente pervia 

orale, aerosol e simili; la somministrazione di farmaci per via parenterale è prevista solo in casodi 

urgenza e per rarissimi casi particolari.  

5. L‟assistenza specifica, nel caso sia possibile per la presenza di volontari, è erogata solo a seguito 

di una indispensabile e prioritaria “formazione in situazione” da partedell’ASL, riguardante le singole 

patologie, nell‟ambito della più generale formazione sui temi della sicurezza prevista dal Decreto 

Legislativo 81/08 e dal D. M. 388/2003.  

 
Procedura 

1. La richiestadisomministrazionedelfarmaco deveessereinoltratadapartedi unodeigenitori o dal 

tutore al Dirigente Scolastico utilizzando il modulo apposito e solo in presenza della 

prescrizione alla somministrazione rilasciata dal Medico Curante dalla quale si evinca:  

– l‟assolutanecessità;  

– laindispensabilitàdellasomministrazioneinorarioscolastico;  

– la non discrezionalità da parte di chi somministra il farmaco, né in relazione ai tempi, né alla 

posologia, né alle modalità di somministrazione, né di conservazione del farmaco;  
– lafattibilitàdellasomministrazionedapartedelpersonalenonsanitario.  

2. Laprescrizionemedicadevecontenere,esplicitatiinmodochiaramenteleggibile,senza 

possibilità di equivoci e/o errori:  
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– nomeecognome dell‟allievo;  

– nomecommercialedelfarmaco;  

– doseda somministrare;  

– modalitàdisomministrazioneediconservazionedelfarmaco;  

– duratadellaterapia.  

3. Può essere avanzata anche richiesta di somministrazione durante l‟orario scolastico da parte 

di un genitore o di persona da lui designata che, in tal caso, potrà ricevereautorizzazione 

all‟accesso a scuola da parte del Dirigente Scolastico, per effettuare la somministrazione.  

4. La validità della richiesta è limitata al massimo alla durata dell'anno scolastico e va rinnovata 

nel caso di variazione del farmaco o di una delle condizioni descritte. La realizzazione 

dell'intervento, così come decritto nella procedura individuata, riguarda al più l'anno scolastico di 

riferimento.  
RuolodelDirigenteScolastico 

1. AutorizzalasomministrazionedelfarmacoSOLODOPOAVEREACQUISITO:  

– la documentazione del genitore/tutore, con allegata certificazione del medico curante 

conforme a quanto sopra riportato;  

– ladisponibilitàdelcollaboratoreodeldocenteallasomministrazione;  

– unavoltarealizzatigliinterventiformativispecificiacuradell‟ASL;  

– nel caso non vi siano disponibilità di personale interno al plesso e in attesa della risposta delle 

autorità locali preposte alla tutela della salute, indicherà agli operatori scolastici di rispondere 

all‟emergenza con la seguente procedura:  
• chiamataal 118  

• chiamataalgenitoreoaldelegatodalgenitore  

• chiamataalmedicodibasedellazona  

• chiamataalmedicodibasedizonelimitrofe  

• chiamatadipersonaleparamedicoinloco.  

2. Acquisisce, preferibilmente nell‟ambito del personale già nominato come addetto al Primo 

Soccorso (ai sensi del D. L. 81/08 e D. M. 388/03), la disponibilità degli operatori scolastici 

(docenti e collaboratori scolastici) a somministrare i farmaci, ai quali deve essere garantita 

prioritariamente l‟informazione e formazione specifica;  

3. Si fa garante della sola organizzazione dell‟esecuzione di quanto indicato sul modulo di 

prescrizione per la somministrazione dei farmaci avvalendosi, se disponibili e presenti, solo degli 

operatori scolastici opportunamente formati e si impegna a richiedere gli eventuali mezzi 

necessari a garantire l'idonea attuazione dell'intervento pianificato;  

4. Organizza incontri informativi/formativi per il personale volontario interno, con la 

collaborazione del personale dell‟ASL;  

5. La tempestiva richiesta all'ASL di intervento di formazione al personale libera il Dirigente 

Scolastico da qualunque responsabilità in ordine alla mancata autorizzazione all'intervento in 

assenza di formazione specifica del personale scolastico individuato;  

6. Garantisceunluogoidoneoperl‟attuazionedellaterapia.  
Ruolodelpersonalescolastico 

Ilpersonalescolastico,docenteenondocente,chehadatolapropriadisponibilitàa somministrare il 

farmaco:  

– partecipaagliincontriformativi/informativiorganizzatidalDirigenteScolastico;  

– provvedeallasomministrazionedelfarmaco,secondoleindicazioniprecisatenellarichiesta.  
Ruolodelgenitore/ tutore 

1. ForniscealDirigenteScolasticoladocumentazioneprescritta,compresaquelladelmedico;  

2. Fornisce al Dirigente Scolastico un recapito telefonico al quale sia sempre disponibile egli 

stesso o un suo delegato per le emergenze;  
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3. Fornisce il farmaco, tenendo personalmente nota della scadenza e provvedendo 

direttamente, mediante controlli periodici sul posto, alla verifica della corretta conservazioneed 

alla eventuale sostituzione in caso di necessità.  
Ruolodell’A.S.L. 

1. Si rende disponibile all‟organizzazione di incontri di informazione e/o formazione degli 
operatori scolastici su particolari patologie (diabete giovanile, allergie, epilessie etc.);  

2. Organizza la gestione dei casi clinici più complessi, attraverso incontri che coinvolgono le parti 

interessate nel momento in cui si presenta il problema all‟interno della scuola (familiari, operatori 

scolastici, medici curanti etc.);  

3. Esprime pareri su richiesta del Dirigente Scolastico, da emettersi in tempo utile ad una veloce 

risposta della scuola ad una esigenza dell‟allievo.  

4. Qualora sia necessario l‟intervento di un operatore sanitario per la somministrazione pervia 

parenterale di insulinoterapia o altri interventi invasivi, reperisce le risorse umane da destinare a 

tale incombenze.  
Autosomministrazione 

Premesso che l‟autosomministrazione del farmaco è da incentivare in alcune situazioni cliniche 

(diabete, asma allergica etc.), anche in questo caso il genitore deve farne richiesta al Dirigente 

Scolastico attraverso la compilazione del modulo, che dovrà riferirsi comunque ad una precisa 

prescrizione rilasciata dal medico curante  

  

ART.30 Ter 

PROTOCOLLOCOMUNICAZIONE SCIOPERI ALLE FAMIGLIE 

 
In occasione di ogni sciopero la Scuola ha il dovere di comunicare il prima possibile sul Registro Elettronico 
e/o sul Sito della Scuola tramite Circolare la comunicazione dello sciopero. 

I responsabili di plesso possono decidere di affiggere al cartello del proprio plesso la comunicazione dello 
sciopero. 

I genitori utilizzando il Registro elettronico e il sito delle Scuola ricevono la comunicazione dello sciopero. 

Pertanto i genitori, la mattina dello sciopero, non lasciano i propri figli all’ingresso, senza essersi prima 

accertati dell’apertura del plesso, del regolare svolgimento delle lezioni e del servizio mensa e rimangono 
reperibili per l’eventuale riorganizzazione del servizio. 
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TITOLO V 

SANZIONI DISCIPLINARI 

 
Art.31 

Comportamentisanzionabilialunni 

a)  L‟alunno nondevemai disturbarené darefastidioai compagnidellapropria classe/sezione o 
delle altre classi/sezioni sia all'interno delle stesse che nei luoghi di passaggio.  

b) L‟alunnonondevecommettereatticonfigurabilicomebullismo/cyberbullismoadannodi compagni 
o adulti  

c)  L‟alunnodeveessereprovvistodituttoilmaterialeoccorrenteperilregolaresvolgimento delle 

lezioni ed è tenuto a svolgere, puntualmente, i compiti assegnati.  

d)  E‟vietato portare a scuolaoggetti pericolosi o che comunque possano 

arrecaredanno,disturbo o distrazione.  
e) E‟vietatopresentarsiascuolainabbigliamentopococonsonoall‟ambiente scolastico.  
f) Per la scuola dell‟infanzia e primaria è richiesto il grembiule. Per l’infanzia viene concordato 

a livello di plesso, per la primaria è di colore blu (al fine di non gravare le famiglie con spese 
eccessive, la norma entra in vigore dall‟anno scolastico 2020-21 e in ogni caso dal prossimo 
acquisto di grembiule che si renda necessario per l‟alunno/a).  

g) E‟ vietato arrecare danni o sporcare con segni o scritte i locali e l‟arredamento dellascuola 
pena il risarcimento totale dei danni da parte delle famiglie.  

h) La scuola non risponde in alcun modo dello smarrimento e del furto di denaro o dioggetti 
personali, o del danneggiamento di questi ultimi, siano essi materiale scolastico, giochi 
personali, biciclette, cellulari, iphone, smartphone, iPad , tablet e simili, o altro.  

i) Gli alunni non devono affacciarsi alle finestre e non devono mai gettare nulla fuori delle finestre 

stesse.  
j) Nellascuolaèrigorosamentevietatofumare.  
l) Inuncontestoincuilapunizioneè rifiutatacomemetodoeducativo, èdaevitare 
l’allontanamentodell’alunnodallaclasse.Quandociò avvengadovràessereseriamente motivato e il 

ragazzo dovrà essere affidato alla diretta sorveglianza di personale autorizzato.  

 

 
Art. 32 

Sanzionidisciplinari 

 
La non osservanza di qualsiasi norma del presente Regolamento sarà passibile di provvedimenti 

disciplinari che saranno adottati dagli organi competenti, tenendo presente il principio della gradualità, 

e per la scuola primaria la diversa età degli alunni. Poiché i provvedimenti disciplinari hanno finalità 

educativa e tendono al rafforzamento del senso di responsabilità e al ripristino di rapporti corretti 

all‟interno della comunità scolastica, le modalità di intervento saranno diversificate e si dovrà tener 

conto della situazione oggettiva e soggettiva. Il Consiglio di Classe/Interclasse avrà ampia libertà 

decisionale nella scelta dei provvedimenti da adottare.  

In ottemperanza al D.P.R. n° 235 del 21/11/07 e alla notaMin. prot. 3602/po del 31/07/08 sinormano 

comportamenti e relative sanzioni secondo il seguente schema:  

 
 COMPORTAMENTI SANZIONI ORGANO 
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1  

a)Ritardo frequente e/o  

sistematico  

Richiamoverbaleenotascrittaalla  

famigliasullibretto  

Team docente,  

  
Responsabile di 

sede,  

Dirigente 

scolastico  

 b)Reiterarsi dei ritardi dopo 

la comunicazione alla 

famiglia  

• Rapporto sul registro di 

classe e convocazione dei 

genitori  

• Rapporto sul registro di 

classe e convocazione dei 

genitori da parte del DS  

  
2  

a)Nonportareabitualmente 

ilmaterialescolasticoe/o 

non eseguire i compiti 

assegnati  

Richiamo verbale. Nota scritta alla 

famiglia sul libretto  

Dopo tre volte senza materiale nella 

stessa disciplina Rapporto 

disciplinare.  

Team docente 

Responsabile di 

sede, Dirigente 

scolastico  

 b)Reiterarsi dei 

comportamenti 

nonostante la 

comunicazionealla 

famiglia  

• Rapporto sul registro di 

classe econvocazione dei 

genitori da parte del 

Coordinatore di Classe  

• Rapporto sul registro di 

classe e convocazione dei 

genitori da parte del DS  

Team docente 

Responsabile di 

sede, Dirigente 

scolastico  

  

  
3  

a) Comportamenti 

scorrettidurante gli 

spostamenti interni, non 

rispettando le disposizioni 

dell‟insegnante e mettendo 

arischiol‟incolumitàpropria 

e/o dei compagni 

(spintonare, correre ecc.) in 

tuttigliambientidellascuola 

(aule, corridoi, 

bagni,palestra, scalee 

laboratori)  

  
Inbaseallagravità:  

• Richiamoverbale  

• Rapportosulregistrodiclasse  

• Esclusionedalleuscite/gite  

/manifestazionisportive  

• Sospensionedallelezioni.  

  
Teamdocente, 

Collaboratori 

scolastici  

  
Responsabile di 

sede 

ConsigliodiClasse 

Dirigentescolastico  

  
4  

a) Attivare 

comportamenticheportano 

a disturbare il regolare  

svolgimentodellelezioni  

Richiamoverbaleenotascrittaalla 

famiglia sul libretto.  

Team docente  

 b)Reiterarsi del 

comportamentononostante 

la comunicazione  

• Rapporto sul registro di classe e 

convocazione della famiglia;  

• Esclusionedalleuscite/gite  

/manifestazionisportive  

Team docente 

Dirigentescolastico 

   o  

Responsabile di 

sede  
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5  

Assenzanongiustificata  Comunicazione tempestiva alla 

famiglia  

Team docente   

6  Assenza dalle lezioni di un 

alunno che è stato vistofuori 

dalla scuola e si 

presumechel‟assenzasia  

all‟insaputadellafamiglia  

Comunicazione tempestiva alla 

famiglia  

Team docente  

  
7  

Falsificazione della firmadel 

genitore o di chi ne fa le veci  

Comunicazionetempestivaalla 

famiglia,rapportosulregistrodi classe 

e rientro a scuola accompagnato 

dai genitori.  

Sospensioneda 1a3giornia  

secondadellecircostanze 

aggravanti.  

Dirigente 

scolastico o 

Responsabiledi 

sede  

Team docente  

  
  
  

  
8  

Aggressività verbale 

(parole, minacce, gesti, 

episodidinonnismoverbale) 

verso i compagni anche 

afferentiaipotesidibullismo  

Inbaseallagravità:  

• Rapportosulregistrodiclasse  

• Esclusionedalleuscite/gite  

/manifestazionisportive  

  

• Sospensione dalle ordinarie 

attivitàdidattichefinoacinque 

giorni.  

Team docente, 

ConsigliodiClasse 

Responsabile di 

sede,  

Dirigente 

scolastico  

  
  
  

  
9  

  
  
  
  
 

  
Aggressività verbale 

(parole, minacce, gesti ) 

nei confronti degliadulti 

afferentiancheaipotesidi 

bullismo  

Inbaseallagravità: 

• Rapporto sul registro di 

classeeconvocazionedella 

famiglia  

• esclusionedalleuscite/gite  

/manifestazionisportive.  

• Sospensionedalleordinarie 

attività didattiche fino a 

cinque giorni  

• In caso di ulteriore 

reiterazione la sanzione 

saràproporzionatadaun 

minimo di sei fino a 15 

giorni  

Team docente, 

Responsabile di 

sede  

Dirigente 

scolastico 

Consiglio di 

Classe/interclasse  

  
  
  

  
10  

  
Aggressività fisica nei 

confronti dei compagni 

afferentiancheaipotesidi 

bullismo  

in base alla gravità del 

comportamentorilevato  

• Rapporto sul Registro e 

convocazionedellafamiglia  

• Sospensionedalleordinarie  

Team docente, 

Responsabile di 

sede  

Dirigente 

scolastico  
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 :  attivitàdidattichefinoacinque giorni.  

• Esclusionedalleuscite/gite  

/manifestazionisportive  

  

• Incasodiulteriorereiterazionela 

sanzione sarà proporzionata da 

un minimo di sei fino a 15 giorni  

Consiglio di 

Classe/interclasse  

 

  

  
11  

  
Aggressivitàfisicanei 

confronti degli adulti  

• Rapporto sul registro, 

convocazioneimmediatadella 

famiglia e allontanamento  

dallelezionida10a15giornio 

superiore a seconda delle 

aggravanti  

Consiglio di 

classe/interclasse 

Dirigentescolastico 

ConsigliodiIstituto  

  

  
12  

  
Atti di danneggiamento 

volontario alle strutture 

ealmaterialescolastico  

• RapportoufficialesulRegistro  

• Convocazioneimmediatadelle 

famiglie  

• Riparazioneeconomicadel 

danno  

• In casodi ulteriore reiterazione, 

oltreallariparazioneeconomica 

del danno, sospensione fino a 

cinque giorni  

Docenti,Dirigente 

Scolastico, 

Responsabile  

di plesso  

13  Atti di vandalismo alle 

strutture e al materiale 

scolastico  

• Rapportosul registro, 

convocazioneimmediatadelle 

famiglie  

•  Risarcimento del danno 

calcolatoinbasealvaloredel 

bene danneggiato  

• Esclusionedalleuscite/gite  

/manifestazionisportive  

• allontanamentodalla scuolafino 

a10giornipericasimenogravi, 

oltre i 15 per quelli 

particolarmente gravi  

Consigliodiclasse  

/interclasse 

ConsigliodiIstituto  

14  Comportamenti scorretti su 

scuolabus e su mezzi di 

trasporto durante attività 

didattiche programmate  

• Rapporto sulregistro,previa 

verifica delle segnalazioni;  

• Esclusionedasuccessiveuscite  

eviaggi  

Dirigente 

scolastico 

Consiglio di 

Classe/interclasse  
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15  Episodi “gravi” riguardanti 

l‟incolumità di  alunni, 

docenti e non docenti, gravi 

trasgressioni riconducibili a 

reati (sottrazione di beni a 

carico di persone o della 

struttura , danneggiamenti 

dolosi gravi,  possesso 

eusodioggettiritenuti 

pericolosi,….)  

• Segnalazione alle Forze 

dell‟Ordine, convocazione 

immediata della famiglia e 

allontanamentodallelezionioltre 

15 giorni  

  
  

  
Consigliodiistituto  

 

 

 

Art.33 

UTILIZZODIDISPOSITIVIELETTRONICI(telefonicellulari,iwatch,etc...)  

a) iragazzinonPOSSONOUTILIZZAREASCUOLAtelefoni cellulari;  

b) l‟utilizzo del tablet e computer a scuola durante le ore di lezione è ammesso nell‟ambito 

dell‟attivitàdidatticasottolasorveglianzadeldocenteetalidispositivisonofornitidallascuola.  

c) NelcasodiadozionedistrategiedidatticheBYOD,saràadottatounospecificoprotocollo.  

d) Nei casi in cui si dovesse renderenecessario usare a scuola il telefono cellulare, i genitori 

dovrannofarerichiestaspecificaconchiaramotivazione(es.terapiesalvavita, applicazione 

collegata con strumentazione medica, motivi di sicurezza…).  

e) Inqualsiasi casola scuola non èresponsabile dieventuali dannio delfurto del materiale che 

deve essere riposto in cartella spento e comunque non visibile.  

f) Nelcasoincuil‟alunno/adovesseutilizzare ilcellulare ascuolasarannoprese lemisure 

disciplinari indicate nella seguente tabella:  

 

USO PROCEDUREEPROVVEDIMENTI ORGANICOMPETENTI 

Glialunnihannoiltelefono 

acceso, il docente avverte 

notifiche, suonerie, etc.  

- L‟alunno/adovràspegnere il  

telefonoeconsegnarloaldocentedi 

classe.  
- Ildocenteloriporràincassaforte.  

- Il personale scolastico avviserà i 

genitoridelragazzotelefonicamente 

invitandoli a ritirare il telefono a 

scuola  
- Rapportodisciplinare  
- Incasodireiterazionesospensione 

dalle lezioni di un giorno  

- Docente  
- Personalescolastico  
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L‟alunno effettua riprese 

audio,fotoovideoascuola 

non autorizzati  

- Ritirodelcellularedaparte del  

docenteecustodiain cassaforte.  
- InterventodelDS/delegato  
- Provvedimento disciplinare: 

sospensione da 3 a 7 giorni a  

seconda della gravità (foto/video 

concordaticonicompagni,videoe/o 

riprese non concordate, offesa alla 

dignità della persona, etc.)  

- Docente  
- DS/delegato  
- CdCcomeprevisto 

dall‟art 5 c.1 Dlgs 

297/94 T.U.  

L‟alunno effettua riprese  

audio,fotoovideoascuola 

non autorizzati all‟insaputa 

del docente e ci sia una 

segnalazione del fatto da 

parte di alunni  

- Ritirodelcellulareecustodia in  

cassaforte.  
- InterventodelDS/delegato  
- Provvedimento disciplinare: 

sospensione da 3 a 7 giorni a 

seconda della gravità (foto/video  

concordaticonicompagni,videoe/o 

riprese non concordate..)  

- Docente  
- Dirigente/delegato  
- CdC  

L‟alunno/a effettua e  

diffonde a terzi sui social 

(whatsapp,Instagram,etc*), 

in modo nonautorizzato, 

audio, foto o video in 

violazione delle norme sulla 

privacy, e ci sia una 

segnalazione del fatto da 

parte di alunni e/o docenti 

e/o genitori e/o forze 

dell‟ordine  

- Ritirodelcellularedaparte del  

docenteecustodiain cassaforte.  
- InterventodelDS/delegato  
- Convocazionedelleparticoinvolte  
- Provvedimento disciplinare:  

sospensione da fino a 15 giorni a 

seconda della gravità (foto/video 

concordaticonicompagni,videoe/o 

riprese non concordate)  
- Nelcasoincuilascuoladisponga  

dellerisorsenecessarie,impegnoin 

attività socialmente utili.  

- Docente  
- Dirigente/delegato  
- CdC  

L‟alunno/adiffondeaterzi  

sui social (whatsapp, 

Instagram, etc*), audio, 

foto o video in violazione 

delle norme sulla privacy 

conoffese alla dignità della 

persona anche 

riconducibili a 

cyberbullismo  

- Segnalazionealleforzedell‟ordine  

comedanormativavigente,legge 

71/2017  
- Sospensioneoltre15giorni  

- Consigliodiistituto  

 

Art.34 
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Finalitàecriterideiprovvedimentidisciplinari 

1) I provvedimentidisciplinarihannofinalitàeducativae devonomirarealconseguimentoe/oal 

rafforzamento del senso di responsabilità e al ripristino di rapporti corretti all'interno 

dellacomunitàscolastica.  

2) Laresponsabilitàdisciplinareèpersonale.Nessunopuòesseresottopostoasanzionidisciplinari senza 

essere stato prima invitato ad esporre le proprie ragioni.  

3) Leinfrazioniconnessealcomportamentononpossonoinfluiresullavalutazionedelprofitto,tuttavia 

saranno prese in considerazione nelgiudizio di comportamento come previsto dal Decreto Legislativo 

n. 62/ 17  

4) Siaccettalaliberaespressionediopinionimanifestatacorrettamenteenonlesivadell'altrui 

personalità.  

5) Lesanzionidevonoessereproporzionateallainfrazionedisciplinareemirarealprincipiodella 

riparazione del danno e del ravvedimento formativo.  

6) Lesanzionidevonotener contodellapersonalitàdellostudenteedellecircostanzeaggravantio 

attenuanti.  

7) Deve essere offerta all'alunno la possibilità di convertire le sanzioni in attività a favore della 

comunitàscolastica(lavorisocialmenteutili) laddovenesussistanolecondizionipergarantirela 

vigilanza sull‟alunno.  

8) per unperiodofino a15giorni sonosempre adottati dal Consiglio di Classe; quelli checomportano un 

allontanamento superiore ai 15 gg. sono sempre adottati dal Consiglio d'istituto (art.4 comma 6 

D.P.R. 249/98 e succ. mod.).  
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PROCEDURAPERIPROVVEDIMENTICHECOMPORTANOL'ALLONTANAMENTO DALLA 
COMUNITÀ SCOLASTICA 

 

1. Faseistruttoria: 

• avuta notizia della grave mancanza disciplinare, il Dirigente Scolastico, o suo delegato, 

acquisiscedallepartiinteressateidatied ifattidipertinenza ( relazionescrittasuifattida parte 

del docente interessato o dal Coordinatore)e decide se è indispensabile (in correlazione 

alla gravità del fatto compiuto) convocare immediatamente la famiglia  

• ilDirigenteScolasticooilCoordinatoredi Classeprovvedea contestareallostudenteilfattoe lo 

invita a esporre le proprie ragioni  

• ilDirigenteScolasticooilCoordinatoredi Classeconvoca lafamigliaperinformarladeifattie 

dell‟avvio della procedura disciplinare  

• il Dirigente Scolastico convoca l‟Organo Collegiale competente: il consiglio di classe/Istituto 

vieneconvocatoinsedutaordinariaostraordinariadalDirigenteScolasticoe devonoessere 

presenti il 50% più uno dei componenti previsti  

• IlDirigentescolasticopuòconvocareunConsigliodiClassestraordinarioancheaseguitodi 

richiesta da parte del Coordinatore della Classe (la richiesta di convocazione sarà 

formalizzata dal Coordinatore al DS per iscritto) o di altro personale della scuola.  

2. Fasediattuazione:  

• in sede diOOCCcompetenti il Dirigente esponeidati ed ifatti acquisitinellafaseistruttoria e le 

ragioni esposte;  

• in sede di votazione in Consiglio di Classe non è consentita l'astensione.La misura 

disciplinaredaapplicaredevetrovareilconsensodellamaggioranzaqualificata(2/3dei 

presenti )  

• Incasodiparitàprevaleilvoto del Presidente.  

3. Fasedicomunicazione:  

• Lesanzionidisciplinarichecomportinoallontanamentodallelezioniorisarcimentodeldanno sono 

comunicate alle famiglie dal Dirigente Scolastico, con fonogramma o lettera raccomandata.  

• Nellacomunicazionescrittaallefamigliedovrannoesserespecificatiicomportamentieifatti che 

hanno dato origine al provvedimento, le norme del Regolamento violate, la natura del 

provvedimento irrogato, la durata e la decorrenza della sanzione.  

 

 
Art.35 

Comportamentichedeterminanol'esclusionedellostudentedalloscrutinioolanon ammissione 

all'esame conclusivo del corso di studi 

NeicasipiùgravidiquelligiàindicatiaipuntiprecedentiilConsigliod'Istitutopuòdisporrel'esclusione dello 

studente dallo scrutino finale o la non ammissione all'esame di stato conclusivo del corso di studi.( art. 

4 comma 6 dello Statuto delle Studentesse e dei Studenti). 

Questesanzionipossonoessereirrogatesoltantopreviaverifica,dapartedell'istituzionescolastica, della 

sussistenza di elementi concreti eprecisi daiquali si evinca la responsabilità disciplinare dello 

studente ( art. 4 comma 9 ter dello Statuto delle Studentesse e dei Studenti ).  

Durante iperiodi di allontanamentoinferiori ai 15giorni èprevisto unrapportocon lo studente econ la 

famiglia al fine di preparare il rientro dello studente sanzionato nella comunità scolastica. Nei periodidi 

allontanamento superiori ai 15 giorni, la scuola promuove in coordinamento con la famiglia e, ove  
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necessario,coniservizisociali,unpercorsodirecuperoeducativomiratoall'inclusione,alla responsabilizzazione e 

al reintegro nella comunità scolastica.  
 

Art.36 

Impugnazionidavantiall’Organodigaranzia 

Controlesanzionidisciplinarièammessoricorsoall'organodigaranzia interno chedecide invia definitiva. 

Perquantoattieneall'impugnazionelascuolagarantisce:  

- ildirittodidifesadeglistudenti  

- lasnellezzaelarapiditàdelprocedimentoilprocedimentodisciplinareversoglialunnicostituisce 

procedimento amministrativo al quale si applica la normativa introdotta dalla legge n.241/90 e 

successive modifiche in tema di avvio del procedimento, formalizzazione dell'istruttoria, obbligo di 

conclusione espressa, obbligo di motivazione e termine.  

Controlesanzioni disciplinarièammessoricorsoda partedi chiunqueviabbiainteresse(genitorie studenti), entro 

15 giorni dalla comunicazione, all‟organo di garanzia interno alla scuola. 

L'organodigaranziadovràesprimersineisuccessivi10giorni(art.37commaj ); 

qualoral'organodigaranzianondecida entrotaletermine,lasanzionenonpotràcheritenersi confermata.  

In caso di incompatibilità (qualora faccia parte dell'o-g. lo stesso soggetto che abbia irrogato la sanzione) 

o di dovere di astensione (qualora faccia parte dell'org. un genitore di studente sanzionato) è prevista 

sostituzione con un membro supplente.  

 
Art.37 

OrganodiGaranziaInterno 

 
a. L'organodigaranziainterno all'istituto,previstodall'art.5, comma2e3delloStatutodelle 

Studentesse e degli Studenti, è istituito e disciplinato dal presente regolamento. 

b. L'organo di garanzia designato dal Consiglio d'Istituto è composto dalla Dirigente Scolastica, 

che ne assume la presidenza, 1 docente collaboratore della Dirigente Scolastica e da 1 genitoreeletto 

all‟interno del Consiglio stesso.In caso di incompatibilità (qualora faccia parte dell'O.G. lo stesso 

soggetto che abbia irrogato la sanzione) o di dovere di astensione (qualora faccia parte dell'O.G. un 

genitore di studente sanzionato) è prevista sostituzione con un membro supplente. Il 

collaboratoreèsostituitodalsecondocollaboratore. Deveessereprevistoun membrosupplenteper il 

genitore. 

c. Controlesanzionidisciplinarièammessoricorsodapartedeigenitoriall'organodigaranzia interno 

che decide in via definitiva. 

d. L'organodigaranziadecide, surichiestadichiunqueviabbiainteresse,anche neiconflittiche 

sorgano all'interno della scuola in merito all'applicazione del presente regolamento e dello statuto 

delle studentesse e degli studenti. 

e. La convocazionedell'organodigaranziaspettaalPresidentecheprovvedea designare,di volta 

in volta, il segretario verbalizzante. L'avviso di convocazione va fatto pervenire ai membri 

dell'organo, per iscritto, di norma 4 giorni prima della seduta. 

f. Perlavaliditàdellasedutaèrichiestalapresenzadellametàpiùunodeicomponenti. 

g. Ciascunmembrodell'organo digaranziaha dirittodiparolaedivoto;l'espressionedelvoto è 

palese. Non è prevista l'astensione: in caso di parità prevale il voto del presidente. 
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h. Qualora l'avente diritto avanzi ricorso (che deve essere presentatoper iscritto), il presidente, 

preso attodell'istanzainoltrata, dovràconvocaremedianteletteraicomponentil'organononoltre15 giorni 

dalla presentazione del ricorso medesimo. 

i. Ilpresidente,inpreparazionedeilavoridellaseduta,deveaccuratamenteassumeretuttigli 

elementi utili allo svolgimento dell'attività dell'organo, finalizzata alla puntuale considerazione 

dell'oggetto all'ordine del giorno. 

j. L'organodigaranziarispondeentro10giornidalladatadiricevimentodell‟impugnativadel 

provvedimento disciplinare; 

k. Qualora l'organodigaranzianondecida entrotaletermine,lasanzionenon potràcheritenersi 

confermata. 

l. L'esitodelricorsovacomunicatoperiscrittoall'interessato. 

m. L'organodigaranziarestain carica3anniscolasticievienerinnovato colrinnovodelConsiglio di 

Istituto. 

Art.38 

Organodigaranziaregionale 

Lacompetenzaa decideresuireclamicontroleviolazionidellostatuto,giàprevistadall'originario testo 

del d.p.r. 249, viene specificatamente attribuita al direttore dell'ufficio scolastico regionale.Il 

termine per la proposizione del reclamo è di 15 giorni (comma 1 dell'art.5 dello Statuto delle 

Studentesse e dei Studenti) decorrenti dalla comunicazione della decisione dell'organo di garanzia 

della scuola. E‟ istituito un organo di garanzia regionale che dura in carica 2 anni scolastici. E‟ 

costituito, oltreche daldirettoredell'U.S.R.(UfficioScolastico Regionale)oda unsuo delegato,datre  

docenti e da tre genitori designati nell'ambito della comunità scolastica regionale. Il comma 5 fissa il 

termine di 30 giorni, entro il quale l'organo di garanzia regionale deve esprimere il proprio parere. 

Qualora entro tale termine l'organo di garanzia non abbia comunicato il parere o rappresentato 

esigenze istruttorie, per cui il termine e' sospeso per un periodo massimo di 15 gg. e per una sola 

volta. Ildirettoredell'U.S.R.. puòdecidereindipendentementedalparere(art. 16comma4dellalegge n.241 

del 7 agosto 1990).  

Art.39 

Pattoeducativodicorresponsabilità(art.3D.P.R.235/07) 

 
“L‟obiettivo del patto educativo,[…] , è quello di impegnare le famiglie, fin dal momentodell‟iscrizione, a 

condividere con la scuola i nuclei fondanti dell‟azione educativa […] nell‟ambito di un‟alleanza educativa 

che coinvolga la scuola, gli studenti ed i loro genitori ciascuno secondo i rispettivi ruoli e responsabilità” 

( nota Min. 3602/po del 31/07/08)  

 
Ilpattoèdestinato aidocenti,alpersonalenondocente, aigenitorieaglialunnidellascuola secondaria di 

primo grado.  

Il patto viene esteso in via sperimentale a tutti i docenti, i genitori e alunni dell‟istituto 

comprensivocomeprevistodallaproposta sottoscrittadalFONAGSForumnazionaledelle 

associazioni dei genitori della scuola a seguito di numerosi incontri all’interno del tavolo tecnico, 

istituito presso il Ministero dell’Istruzione, dell’Università e della Ricerca 

 
Viene redatto da apposita commissione composta da due insegnanti individuati dal Collegio 

docenti della S.S. I° grado, un ATA, un rappresentante dei genitori individuato dal Consiglio di 

Istituto, un rappresentante degli studenti individuato nell‟assemblea degli studenti.  
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commissionedidocentiindividuatiall‟internodelCollegio(sivedaallegato)  

 

ModifichealPattopossono essereapportatosolodallacommissione,sentitele proposte avanzate 

dalle varie componenti  

IlPattoèapprovatodalCollegiodeiDocentiedalConsigliodi Istituto 

Vienesottoscrittoentrolaprimeduesettimanedall‟iniziodell‟annoscolastico  

 
Art.40 

PROTOCOLLOBULLISMOECYBERBULLISMO 

NORMATIVA: 
 

llbullismo e il cyberbullismo devono essereconosciuti e combattuti datutti intutteleforme, così come 

previsto:  
 

• dagliartt.3-33-34dellaCostituzioneItaliana;  

• dallaDirettivaMIURn.16del5febbraio2007recante“Lineediindirizzogeneralied   azioni 

a livello nazionale per la prevenzione e la lotta al bullismo”;  

• dalla direttiva MPI n. 30 del 15 marzo 2007 recante “Linee di indirizzo ed indicazioni in 
materia di utilizzo di „telefoni cellulari‟ e di altri dispositivi elettronici durante l‟attività 
didattica, irrogazione di sanzioni disciplinari, dovere di vigilanza e di corresponsabilità dei 
genitori e dei docenti”;  

• dalla direttiva MPI n. 104 del 30 novembre 2007 recante “Linee di indirizzo e chiarimenti 
interpretativi ed applicativi in ordine alla normativa vigente posta a tutela della privacy 
con particolare riferimento all‟utilizzo di telefoni cellulari o di altridispositivi elettronici nelle 
comunità scolastiche allo scopo di acquisire e/o divulgare immagini, filmati o registrazioni 
vocali”;  

• dalladirettivaMIURn.1455/06;  

• LINEEDIORIENTAMENTO MIURAprile2015per azionidiprevenzionee dicontrasto al 

bullismo e al cyberbullismo;  

• dalD.P.R.249/98e235/2007recante“Statutodellestudentesseedeglistudenti”;  

• dallelineediorientamentoperazionidiprevenzioneedi contrastoalbullismoeal 
cyberbullismo, MIUR aprile 2015;  

 

• L.29 maggio2017,n.71,Disposizioniatuteladeiminoriperla 
prevenzione ed il contrasto del fenomeno del cyberbullismo, 
pubblicata in Gazzetta Ufficiale il 3 giugno 2017. 

• dagliartt.581-582-594-595-610-612-635delCodicePenale;  

• dagliartt.2043-2047-2048CodiceCivile. 

SonodaconsiderarsitipologiepersecutoriequalificatecomeBullismo: 

• laviolenzafisica,psicologicaol‟intimidazionedapartedelgruppo,speciesereiterata;  

• l‟intenzionedinuocere;  

• l‟isolamentodellavittima.  

  
  
  
  

  
Inprimaistanza,inattesadelnuovoRegolamentodiIstituto,ilpattoèredatto,da una  
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RientranelCyberbullismoanormadell‟art.1comma2dellaL. 71/2017:  

 

“qualunqueformadipressione,aggressione, molestia,ricatto, 
ingiuria, denigrazione, diffamazione, furto d'identita', alterazione, 
acquisizione illecita, manipolazione, trattamentoillecitodidati personali 
in dannodiminorenni,realizzataperviatelematica, nonche' la diffusione 
di contenuti on line aventiadoggettoanche uno 
opiu'componentidellafamigliadelminoreilcuiscopo intenzionale e 
predominante sia quello diisolareunminoreoun 
gruppodiminoriponendoinattounserioabuso,unattaccodannoso, o la 
loro messa in ridicolo. 

 
Atitolodiesempiosi indicano:  

• Flaming:litigionlineneiqualisifausodiunlinguaggioviolentoevolgare.  

• Harassment:molestieattuateattraversol‟invioripetutodilinguaggioffensivi.  

• Cyberstalking:invioripetutodimessaggicheincludonoespliciteminaccefisiche,al 

punto che la vittima arriva a temere per la propria incolumità.  

• Denigrazione: pubblicazione all‟interno di comunità virtuali, quali newsgroup,blog, forum 
di discussione, messaggistica immediata, siti internet,… di pettegolezzi e commenti 

crudeli, calunniosi e denigratori.  

• Outing estorto: registrazione delle confidenze –raccolte all‟interno di un ambiente 

privato-creandounclimadifiduciaepoiinseriteintegralmenteinunblogpubblico.  

• Impersonificazione:insinuazioneall‟internodell‟accountdiun‟altrapersonacon 

l‟obiettivo di inviare dal medesimo messaggi ingiuriosi che screditino la vittima.  

• Esclusione:estromissioneintenzionaledall‟attivitàonline.  

• Sexting: inviodimessaggiviasmartphoneedInternet, corredatidaimmaginiasfondo 

sessuale.  

RESPONSABILITÀDELLEVARIEFIGURESCOLASTICHE: IL 

DIRIGENTE SCOLASTICO:  

• individuaattraversoilCollegiodeiDocentiunreferentedelbullismoecyberbullismo;  

• coinvolge, nella prevenzione e contrasto al fenomeno del bullismo, tutte le componenti 
della comunità scolastica, particolarmente quelle che operano nell'area dell'informatica, 
partendo dall'utilizzo sicuro di Internet a scuola;  

• prevede all‟interno del PTOF corsi di aggiornamento e formazionein materia di 

prevenzionedeifenomenidibullismoe cyberbullismo,rivoltialpersonaledocenteedAta;  

• promuove sistematicamente azioni di sensibilizzazione dei fenomeni del bullismo e 

cyberbullismo nel territorio in rete con enti, associazioni, istituzioni locali ed altre scuole, 

coinvolgendo alunni, docenti, genitori ed esperti;  

• favorisce la discussione all'interno della scuola, attraverso i variorgani collegiali, 

creandoipresuppostidi regolecondivisedi comportamentoper ilcontrastoe prevenzione dei 
fenomeni del bullismo e cyberbullismo;  

• prevedeazioniculturaliededucativerivolteaglistudenti,peracquisirelecompetenze 

necessarie all‟esercizio di una cittadinanza digitale consapevole.  

 
 

ILREFERENTEDELBULLISMOECYBERBULLISMOETEAM:  
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• promuovelaconoscenzaelaconsapevolezzadelbullismoedelcyber-bullismoattraverso 

progetti d'istituto che coinvolgano genitori, studenti e tutto il personale;  

• coordina le attività di prevenzione ed informazione sulle sanzioni previste e sulle 

responsabilità di natura civile e penale, anche con eventuale affiancamento di genitori e 

studenti;  

• sirivolgeapartneresterniallascuola,qualiservizisocialiesanitari,aziendedelprivato sociale, 

forze di polizia,… per realizzare un progetto di prevenzione;  

• curarapportidiretefrascuoleper eventualiconvegni/seminari/corsieperlagiornata 

mondiale sulla Sicurezza in Internet la “Safer Internet Day”.  

ILCOLLEGIODOCENTI:  

• promuovesceltedidatticheededucative, ancheincollaborazioneconaltrescuoleinrete, per la 

prevenzione del fenomeno.  

 

ILCONSIGLIODICLASSE:  

• pianifica attività didattiche e/o integrative finalizzate al coinvolgimento attivo ecollaborativo 
degli studenti e all'approfondimento di tematiche che favoriscano la riflessione e la presa 

di coscienza della necessità dei valori di convivenza civile;  

• favorisceunclimacollaborativoall'internodellaclasseenellerelazioniconlefamiglie 

propone progetti di educazione alla legalità e alla cittadinanza attiva.  
 

IL DOCENTE:  

• intraprende azioni congruenti con l‟utenza del proprio ordine di scuola, tenuto conto che 
l‟istruzione ha un ruolo fondamentale sia nell‟acquisizione e rispetto delle norme relative alla 
convivenza civile, sia nella trasmissione dei valori legati ad un uso responsabile di internet;  

• valorizzanell'attivitàdidatticamodalità dilavoroditipocooperativoespazidiriflessione 

adeguati al livello di età degli alunni.  
 

 
IGENITORI/TUTORI:  

• partecipanoattivamentealleazionidiformazione/informazione,istituitedallescuole,sui 

comportamenti sintomatici del bullismo e del cyberbullismo;  

• sonoattentiaicomportamentideiproprifigli; esonoconsapevolidelleconseguenzelegali delle 

azioni dei propri figli.  

NOTA:dagliartt.581-582-594-595-610-612-635delCodicePenaledagli artt. 

2043-2047-2048 Codice Civile 

• conosconoleazionimesseincampodallascuolaecollaborano 

secondo le modalità previste dal Patto di corresponsabilità;  

• conosconoilcodicedicomportamentodellostudente;  

• conosconolesanzioniprevistedaregolamentod‟istitutoneicasidibullismo, 

cyberbullismo e navigazione on-line a rischio.  

GLIALUNNI:  

• sono coinvolti nella progettazione e nella realizzazione delle iniziative scolastiche, al finedi 
favorire un miglioramento del clima relazionale; in particolare , dopo opportuna formazione, 

possono operare come tutor per altri studenti;  
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• imparanoleregolebasilari, perrispettareglialtri,quandosonoconnessiallarete,facendo 

attenzione alle comunicazioni (email, sms, mms) che inviano;  

• non possono, durante le attività didattiche o comunque all‟interno della scuola, acquisire – 
mediante telefonini cellulari o altri dispositivi elettronici - immagini, filmati o registrazioni 
vocali, se non per finalità didattiche, previo consenso del docente. La divulgazione del 
materiale acquisito all‟interno dell‟istituto è utilizzabile solo per fini esclusivamente personali 
di studio o documentazione, e comunque nel rispetto del diritto alla riservatezza di tutti;  

• durante le lezioni o le attività didattiche in genere non possono usare cellulari, giochi 
elettronici e riproduttori di musica, se non per finalità didattiche, previo consenso del 

docente.  
 

SANZIONIDISCIPLINARI 

 
L'Istituto considera, come infrazione grave, i comportamenti, accertati, che si configurano comeforme 

di bullismo e cyberbullismo e li sanziona sulla base di quanto previsto nel Regolamento d‟Istituto 

(art.32).  

Gli episodi di bullismo e cyberbullismo saranno sanzionati, privilegiando sanzioni disciplinari di tipo 

riparativo, convertibili in attività a favore della comunità scolastica.  

 
PROCEDURESCOLASTICHEINCASODIATTIDIBULLISMOECYBERBULLISMO 

Venutiaconoscenzad'unattoconfigurabilecomebullismoe/o cyberbullismo,su segnalazionedi genitori- 

insegnanti-alunni–referentebullismosiDEVE:  

1. InformaresubitoilDirigenteScolastico.  

2. Informareilcoordinatorediclasse/InsegnantedelConsigliodiClasseeilReferente:  

3. IlReferente eilTeambullismo Cyberbullismo dopo aver informatoil Dirigente Scolastico, ètenuto ad 

analizzare e valutare i fatti mediante una apposita modulistica:  

• Individuareilsoggetto/soggettiresponsabili;  

• Raccogliere informazioni sull‟accaduto, attraverso interviste e colloqui agli attori principali, 

ai singoli e al gruppo; verranno raccolte le diverse versioni e ricostruiti i fatti ed i punti di vista 

dei soggetti coinvolti  

• Informare gli psicologi dello sportello di ascolto per il supporto alla vittima e per definire le 

strategie di azione da intraprendere;  

• Comunicare alla famiglia dell'offesa/o, con una convocazione, prima telefonica, data 

l'urgenza del caso, poi anche scritta.  

• Supportare nell‟affrontare la situazione segnalata, concordando modalità di soluzione e 

analizzando le risorse disponibili dentro e fuori della scuola (psicologo, medico, altri...);  

4. Il Consiglio di Classe, il/la Dirigente Scolastico, la commissione bullismo, analizzerà i fatti e prenderà 

le decisioni.  

5. Sei fatti sono configurabili come atti di cyberbullismo o bullismo, tenuto conto delle varie azioni 

intraprese, si deve:  

• Comunicare ai genitori del bullo/cyberbullo i fatti con una convocazione, prima telefonica poi 

anche scritta, formale;  

• Sceglierel‟azionedaintraprendere,secondolagravitàdelcaso:  

• Forte invito al cyberbullo ad azioni positive, per es. lettera di scuse alla vittima ed alla sua 

famiglia nell‟ottica di una riparazione dell‟offesa;  

• ApplicazionedellesanzionidisciplinariprevistedalRegolamentodiIstituto  
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• Eventuale avvio della procedura giudiziaria: denuncia ad un organo di polizia o all‟autorità  

giudiziaria, per attivare un procedimento penale, con eventuale querela di parte;  

• Segnalazione,dovesiarichiesto,comedaart.2dellaLegge71/2017alGarantedeidatipersonali  

• Nel caso la famiglia non collabori, giustifichi, mostri atteggiamenti oppositivi o comunque 

inadeguatezza, debolezza educativa o sia recidiva nei comportamenti: segnalazione ai Servizi Sociali 

del Comune.  
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TITOLO VI 

ORGANIZZAZIONE DELLA MENSA 

Art.41 

 
a) Gli alunni che usufruiranno della mensa dieci minuti prima dell'inizio saranno mandati ai servizi 

igienici per lavarsi le mani. Saranno poi accompagnati alla mensa dall'insegnantepreposto alla 

sorveglianza. A tavola gli alunni dovranno tenere un comportamento corretto e composto. Non 

dovranno parlare a voce alta né muoversi dal posto senza motivo.  

b) Durante il periodo che intercorre tra la fine del pasto e l'inizio delle lezioni pomeridiane, gli alunni 

potranno svolgere attività ricreative sotto la sorveglianza degli insegnanti, purché non risultino 

pericolose o di disturbo per sé e per gli altri.  

c) Nelle classi a tempo pieno la richiesta di uscita ed entrata fuori orario per prelevare i figli da 

scuola all‟ora di pranzo per far consumare il pasto altrove e riaccompagnarli successivamente a 

scuola, non è autorizzabile salvo casi eccezionali documentati(esempio: prescrizioni 

mediche, urgenze motivate).  

Infatti, l‟allontanamento dalla scuola implica la perdita di una parte del tempo scuola destinato 

alpranzocomune, chehafunzioneeducativa, nonsoloricreativa. Iltempomensacostituisceparte 

dell‟offerta formativa, come le ore dedicate alle attività didattiche.  

d) Gli alunni che in via eccezionale non usufruiscono del servizio mensa devono essere prelevati 

dai genitori o da altra persona maggiorenne, delegata per iscritto, al termine dellelezioni del mattino 

e devono rientrare all‟orario previsto per l‟inizio delle lezioni pomeridiane.  

e) Gli iscritti alla mensa che per eccezionali motivi non intendono usufruire del servizio, devono 

giustificare l'assenza-rinuncia mediante giustificazione scritta e certificata, in particolare per il 

tempo pieno dove la mensa è parte integrante dell‟orario.  

 

Art.42 

Art.43 

Responsabilitàdellefamiglie 

Il pasto fornito dai genitori e consumato da alunni/e a scuolacostituisce un'estensione dell'attivitàdi 

preparazione alimentarefamiliareautogestita,pertanto è un'attività non soggetta alle imposizioni delle 

vigenti normative in materia di igiene dei prodotti alimentari e delle imprese alimentari e relativi controlli 

ufficiali (reg. C.E. n.178/2004, C.E. n. 852/2004 n. 882/2004), a formedi autorizzazione sanitaria né a 

forme di controlli sanitari, e ricade completamente sotto la sfera di responsabilità dei genitori 

dell‟alunno/a.  

La preparazione, il trasporto e la conservabilità dei cibi, come anche il loro apporto nutrizionale, 

rientrano nelle competenze e responsabilità esclusive dei genitori/tutori.  

A questo proposito, nell‟interesse primario della salute dei bambini, genitori/tutoridevono assicurare 

idonee condizioni igieniche degli alimenti consumati ed il giusto apporto di nutrienti e calorie.  
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Il pasto fornito dalla famiglia deve essere portato dal bambino al momento dell‟ingresso a scuola, 

opportunamente sistemato in uno zainetto separato da quello dei libri, in appositi contenitori; ogni 

bambino deve dotarsi di tovaglietta, bicchiere non in vetro e posate che disporrà sul tavolo prima del 

pasto e poi provvederà a riporre in apposita sacca/busta nello zainetto.  

Con il Patto Educativo i genitori sottoscrivono l‟impegno a rispettare le modalità organizzativefornite 

dalla scuola.  

I Genitori/Tutori dovranno educare i rispettivi figli a non effettuare lo scambio di cibo, onde evitare 

conflitti di responsabilità, eventuali contaminazioni e potenziali problemi di salute in ordine alle 

intolleranze alimentari ed alle allergie.  

Le famiglie sono tenute a comunicare di prassi all’inizio anno e tempestivamente in caso di 

sopraggiunte variazioni eventuali allergie o intolleranze dei propri figli. 

 
Art. 44 

Responsabilitàdeglialunni 

 
È necessario che gli alunni, come in ogni attività svolta a scuola, anche durante il pasto alla mensa 

scolastica, adeguino il proprio comportamento a una serie di norme che consentano il rispetto: dei 

singoli individui, del gruppo, del cibo, delle strutture, degli arredi e delle attrezzature, delle scelte 

alimentari dovute a motivi religiosi e/o individuali.  

I bambini avranno cura, dall‟ingresso a scuola fino al momento del consumo il pasto, di conservare 

nello zainetto e/o altro contenitore il pasto.  
 

Art. 45 

Conservazionedeicibiedellebevande 

• Il pasto portato da casa dovrà essere composto da alimenti non facilmente deteriorabili e che 

non richiedano di essere riscaldati, né conservati in frigo; l‟uso di alimenti facilmente deperibili, 

infatti, espone i pasti (conservati a temperatura ambiente per ore) a un significativo rischio di 

alterazione, con pericolo di proliferazione di batteri responsabili di malattie gastrointestinali anche 

severe.  

• Dovranno essere forniti cibi adeguati all‟età dei bambini, già porzionati o porzionabili 

autonomamente dal minore,senzal‟ausiliodeidocenti,onde evitare difficoltà e contaminazioni;  

• Dovranno essere forniti esclusivamente bevande e cibi in contenitori di materiale infrangibile; è 

tassativamente vietata la fornitura di cibo in contenitoridi vetro e in scatola metallica con sistema 

di apertura e copertura che costituisca rischio di lesione da taglio o comunque pericolo per sé o 

per altri;  

• Tali contenitori dovranno essere riposti all‟interno di contenitori termici, rigorosamente separati 

dallo zaino contenente i libri, e saranno conservati a cura dell‟alunno/a; tali contenitori, come tutto 

il materiale fornito, dovranno essere contrassegnati da nome, cognome, classe e sezione 

dell‟alunno/a;  

• L‟alunno dovrà avere il pasto con sé al momento dell‟ingresso a scuola.Non sarà consentito in 

nessun caso di portare i pasti a scuola durante l‟orario scolastico.  

• Tutto il necessario per il coperto, in materiale infrangibile (bicchiere, piatto, posate, tovaglioli, 

preferibilmente monouso) è a carico delle famiglie; tale materiale sarà poi ritirato e riposto (non 

lavato) nei contenitori, oppure gettato negli appositi contenitori per i rifiuti se monouso, in 

entrambiicasiacuradelminoresottolaguidadeidocenti;sirichiededifornireaibambini  
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adeguatetovagliette,sucuipoggiareglialimentiduranteilconsumo,inmododanonessere posti a 

diretto contatto con le superfici dei tavoli;  

• Seilminorevienemunitodicoltello,essodeveesserenoninmetalloeconpuntaarrotondata.  
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TITOLOVII 

CRITERIGENERALIPERLEVISITEGUIDATEEIVIAGGID’ISTRUZIONE. 
 

 
 

Sidefiniscono:  

Art. 46 

Tipologiagenerale 

 

• USCITE DIDATTICHE SUL TERRITORIO: le uscite che si effettuano nell‟arco di una sola 

giornata, per una durata non superiore all‟orario scolastico giornaliero, nell‟ambito del 

territorio del comune e/o dei comuni territorialmente contigui.  

Art.47 

Sidefiniscono  

• VISITE GUIDATE: le uscite che si effettuano nell‟arco di una sola giornata, per una durata 

uguale o superiore all‟orario scolastico giornaliero, al di fuori del territorio del comune e/o dei 

comuni territorialmente contigui.  

Art.48 

 
Sidefiniscono  

• VIAGGIDIISTRUZIONE: leuscitechesieffettuano inpiùdi unagiornataecomprensive di 

almeno un pernottamento.  
 

Art.49 

Normedicaratteregenerale 

 
a. Le visite e i viaggi dovranno essere proposte e programmate autonomamente dai consigli di 

classe/sezione e comportare un costo sostenibile dalle famiglie entro il mese di ottobre (massimo 

novembre). Eventuali uscite didattiche possono essere programmate nel corso dell‟anno e 

permettere comunque la partecipazione delle classi nel caso in cui non sia stata possibile la 

programmazione iniziale (es. spettacoli teatrali, concorsi ecc..).  

b. Dovràessereevitatoperquantopossibileilviaggioneigiornifestivieprefestivi.  

c. Le classi/sezioni potranno effettuare viaggi d'istruzione o visite guidate in Italia o all‟estero di uno 

o più giorni con particolari finalità educative e didattiche, evidenziate nel Piano di lavoro dei 

docenti.  

d. Per quanto possibile, nel caso in cui sia stato scelto il pullman come mezzo di trasporto, sarebbe 

opportuno unificare le mete in modo che ai viaggi partecipino alunni di due o più classi.  

e. Gli accompagnatori dovranno essere docenti e il loro rapporto con gli alunni dovrà esserecirca 

di1 a 15; ciò in relazione anche alla durata del viaggio, alla destinazione al vettore utilizzato. I 

docenti possono avanzare al dirigente la disponibilità ad accompagnare gli alunni così da avere 

uno o più “riserve”, devono essere comunicati, per scritto, all‟atto della richiesta di effettuazione 

del viaggio. Nel caso in cui un docente già designato come accompagnatore non possa 

partecipare al viaggio d‟istruzione, al fine di non precludere la realizzazione dell‟iniziativa, sarà 

sostituito dal collega indicato come “riserva”. In situazioni di emergenzapuò essere nominato un 

docente dell‟Istituto, anche di un grado diverso di scuola. Deveessere comunque garantita la 

presenza di almeno un insegnante di classe. In casi particolari i  
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collaboratori scolastici possono partecipare al viaggio d‟istruzione con il compito di aiutare nella 

vigilanza degli alunni. Per gli alunni certificati è obbligatoria il rapporto 1/1;in questocaso può 

partecipare anche il genitore; deve comunque essere prevista la presenza di un accompagnatore 

qualificato. L‟incarico di accompagnatore costituisce modalità particolare di prestazione di 

servizio. Detto incarico comporta l‟obbligo di una attenta ed assidua vigilanza degli alunni, con 

l‟assunzione delle responsabilità di cui all‟art. 2047 e 2048 del Codice Civile integrato dalla 

norma di cui all‟art. 61 della legge 11/07/1980 n. 312, che limita laresponsabilità patrimoniale del 

personale della scuola ai soli casi di dolo e colpa grave.  

f. Per le settimane bianche, gli scambi culturali e le visite guidate con particolari finalitàeducative e 

didattiche è consentita la partecipazione ad esterni non in qualità di accompagnatori ma di 

aggregati, le cui attività non devono interferire conla programmazione didattica prevista. Di 

norma gli esterni aggregati viaggiano separatamente dagli alunni.  

g. Nel caso della scuola dell‟infanzia è possibile prevedere la partecipazione di un genitore sempre 

in qualità di esterno aggregato che può tuttavia viaggiare con il gruppo classe.  

h. Ai viaggi d‟istruzione può sempre partecipare la Dirigente scolastica edin particolare nel caso 

in cui sia prevista una funzione di rappresentanza dell‟Istituto.  

i. Per ogni viaggio di istruzione il C. di I. dovrà deliberare il piano delle uscite e dei viaggi la cui 

organizzazione sarà affidata all'agenzia individuata sulla base del Regolamento dell‟attività 

negoziale.  

j. Il costo delle visite guidate e dei viaggi di istruzione è a carico dei genitori salvo casi di particolare 

disagio economico in cui la scuola può intervenire in relazione ai seguenti criteri:  

-Rateizzazionedelcostodelviaggio/uscita  

-interventoeconomicodellascuolafinoaunmassimodi50€incasodidichiarazioneisee (fascia più bassa)  

-interventoeconomicodellascuolaincasodipartecipazionedi2opiùfratelli/sorelleallo stesso 

viaggio con un intervento max di 50 € a figlio.  

k. Igenitoridovranno versarelaquotadipartecipazionesu appositibollettinidic.c.p. intestatialla 

scuola. Va versata da parte delle famiglie una caparra al momento della dichiarazione di 

adesione, da versare su apposito bollettino di c/c postale intestato all‟Istituto e il saldo prima 

della partenza.  

l. La partecipazione dell’alunno alle gite è subordinata all‟impegno scolastico e al corretto 

comportamento e comunque decisa dal consiglio di classe  

m. Nel caso in cui gli alunni commettano infrazioni gravi al regolamento di disciplina, che 

comportino quale conseguenza la loro esclusione dalla gita scolastica, quando il contratto con 

l‟agenzia di viaggio è già stato definito, il rimborso della quota di partecipazione non sarà più 

possibile .  

n. I viaggi possono essere organizzati anche a classi aperte; la scuola ha l‟obbligo di programmare 

attività alternative per gli alunni che non partecipano.  

 
 

Art.50 

Visiteguidateinorarioscolastico 
 

a) LeusciteinorarioscolasticodovrannoessereautorizzatepreventivamentedalCapodi Istituto e 

riguardare la programmazione educativa e didattica della classe/sezione. Il rapporto 



  

49   

 

 

 
 
 
 
 

docenti/alunni sarà quello previsto dall'art 49 c. e del presente Regolamento, salvo casi 

particolari e su disponibilità dell'insegnante per cui è prevista la deroga dal Capo di Istituto.  

b) Le richieste di visite guidate saranno calendarizzate sulla base delle disponibilità degli  

scuolabus forniti dall‟amministrazione comunale, con possibili scostamenti rispetto alle date 

proposte dalle scuole. 

c) Ciascuna classe/sezione può programmaread inizio anno scolastico di norma finoatrevisite 

guidate. Ulteriori richieste possono essere presentate durante l‟anno scolastico per particolari 

eventi culturali e/o progetti didattici. 

d) Sono escluse da tale numero le uscite per i Giochi Motori e Sportivi, per i percorsi di continuità, 

per raggiungere luoghi per prove/manifestazioni/rappresentazioni organizzate da scuole 

dell‟Istituto e inserite nel POF. 
 

Art.51 

REGOLEDICOMPORTAMENTODURANTEILVIAGGIOEILSOGGIORNO 

Glialunnidurantelosvolgimentodeiviaggisonotenutiarispettareleregoleprevistedal Regolamento  

d‟Istituto:  

a) E‟vietatol‟usoepossessodioggettidinaturaoffensivae pericolosa(coltelli,fionde, armi 

giocattolo ecc…), l‟ uso di bevande stimolanti, di alcolici e sigarette.  

 
b) Durante il viaggio gli alunni possono usare il cellulare solo in modalità aerea (per ascoltare 

musicao per giocare); all‟arrivoa destinazionei cellularidovranno essere spentie ripostinello zaino o 

in tasca; gli alunni potranno effettuare foto o riprese audio-video solo se autorizzati dai docenti; il 

cellulare potrà essere tenuto acceso per comunicare con le famiglie solo in determinate ore stabilite 

dai docenti; ovviamente è ammesso l‟uso del cellulare per effettuare chiamate d‟emergenza. Agli 

alunni che trasgrediranno tale regolamento verrà ritirato il cellulare per tutta la durata dell‟uscita;  

c) A bordo del pullman gli alunni dovranno riporre lo zaino nel bagagliaio, restare sempre a 

sedere durante la marciae con le cinture di sicurezza allacciate. Inoltre non è consentito consumare 

cibi e bevande, disturbare il conducente con cori rumorosi e irrispettosi, mettere i piedi sui sedili, gettare 

rifiuti a terra e commettere atti vandalici che possano arrecare danni alle persone e agliarredi (eventuali 

danni economici saranno addebitati all‟intero gruppo se non sarà individuato il responsabile).  

d) Durante la permanenza nell‟albergo è vietato parlare a voce alta e tenere comportamentirumorosi 

o irriguardosi, sporgersi da finestre o balconi, uscire dalla propria camera dopo l‟orario concordato con 

i docenti e uscire dall‟hotel senza essere accompagnati da un docente.  

e) Durante tutta la durata della uscita o viaggio gli alunni dovranno assumere comportamenti corretti 

nei confronti del personale addetto ai servizi turistici e rispettosi degli ambienti e delle attrezzature 

alberghiere, dei mezzi di trasporto messi a loro disposizione, dell‟ambiente e del patrimonio storico-

artistico. Eventuali danni saranno risarciti dalle famiglie.  

f) Glialunnisonotenutiapartecipareatuttele attivitàdidattiche previstedalprogramma, sottola 

direzione e la sorveglianza dei docenti incaricati, senza assumere iniziative autonome.  

g) Eventuali episodi di violazione del regolamento di disciplina segnalati dai docenti 

accompagnatori avranno conseguenze disciplinari in sede scolastica. Il Consiglio di Classe potrà 

disporre la non ulteriore partecipazione delle classi e/o dei singoli alunni a successivi viaggi 

d‟istruzione.  

h) L‟abbigliamentodovràesseredecorosoeconsonoailuoghidavisitare.  
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i) Essendo il viaggio d‟istruzione un‟attività didattica a tutti gli effetti gli studenti sono tenuti a 

mantenere un comportamento consono ad una lezione, ascoltando cioè le guide con attenzione senza 

disturbare o allontanarsi dal gruppo o attardarsi senza avvertire i docenti.  

j) Gli alunni dovranno rispettare il divieto, se previsto, di effettuare foto/riprese nei luoghi d‟arte o 

religiosi; non dovranno, neppure per gioco, violare la privacy di persone o compagni, consenzienti e 

non, attraverso foto/ riprese non autorizzate, illegali o di cattivo gusto.  

 
Art. 52 

RESPONSABILITA’DELLAFAMIGLIA 

a. Lafamigliaèobbligataadinformarelascuoladieventualiallergie/asme/intolleranzeo 

problemi di salute importanti del figlio e a consegnare ad un docente accompagnatore i farmaci appositi 

con indicata la posologia e tutte le informazioni per la loro somministrazione redatta dal medico 

curante. La stessa procedura, ad esclusione del promemoria del medico, va seguita per farmaci che 

l‟alunno/a assume di solito per disturbi lievi (es. tachipirina, aspirina, farmaci per il maldi gola, per la 

tosse, ecc.,).  

b. Lafamigliaètenutaacontrollare che nelbagaglioportatoda casanonvisianobevande 

alcoliche anche a bassa gradazione, bevande energetiche o sigarette. 

La famiglia, in caso di comportamento inadeguato e fortemente scorretto o per problemi di salute di 

unacertagravità, sifaràcaricodivenireariprendere ilfiglioqualoragliinsegnantiaccompagnatorilo reputino 

necessario. 
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TITOLOVIII 

 
CRITERIPERL’AMMISSIONEALLAFREQUENZA, LAFORMAZIONEDELLECLASSIPRIMEDISCUOLA 

PRIMARIAESECONDARIADII°GRADOELESEZIONIDISCUOLADELL’INFANZIA 

 

Art.53 
ScuolaSecondariadi1grado 

a. Le classi sono formate da una commissione composta da almeno tre docenti. 
Nell‟assegnazione degli alunni alle classi dovranno essere tenute presenti prioritariamente le 
opzioni per la scelta della seconda lingua straniera.  

b. Perlaformazionedelleclassisiprocedesecondoiseguenticriteri: 

Leclassidovrannoessereequilibrateepernumeroeperquantoriguardalacomposizione maschi/femmine;  

1. Lacommissionepredisporràunaschedadautilizzareper laraccoltadelleinformazioniutili sulla 
base delle quali procederà alla formazione delle classi.  

2. Leclassidovrannoessereeterogeneeperquantoriguardailgradodipreparazione;  

3. Glialunniripetentihannodirittodiessereinseritinellostessocorsodell‟annoprecedente; eventuali 
cambi di sezione potranno essere decisi solo in sede di Collegio docenti.  

4. Incasodi mancataformazionedellaclassenell‟annosuccessivolaclassedi 
destinazionedell‟alunnoripetentesaràdecisasullabasedellacomposizionedellepossibili classi 
accoglienti dalla apposita commissione per la formazione delle stesse  

c. Se il numero delle richieste relative ad una determinata lingua straniera è superiore alnumero 
dei posti disponibili, si procede al sorteggio per l‟assegnazione della classe in cui è presente 
l‟insegnamento della lingua scelta,salvo accordo fra i genitori.  

d. Una volta formati i gruppi classe per la lingua la commissione procederà al sorteggio della 
sezione.  

e. Unavoltapubblicate all‟alboleclassinonpotrannoesseremodificate nellaloro composizione, 
salvo gravi e documentati motivi che saranno valutati dalla commissione prevista all‟art.66  

f. Nell‟accoglierelerichiestediiscrizionesiterràcontodelleseguentipriorità:  

- alunniportatoridihandicap;  
- alunnidelplessoripetenti;  
-alunniprovenientidascuoleprimariedelnostroIstituto.  

g. In caso di eccedenza di iscrizioni,tenendo presente che i portatori di handicap ed i ripetenti 
del plesso hanno la priorità assoluta, si procederà alla definizione di graduatorie secondo il 
seguente criterio di precedenza: 

1) Alunni provenienti da scuole primarie del nostro Istituto, secondo il criterio della territorialità 
(Prima i residenti nella zona di competenza dell‟Istituto, poi i residenti nel Comune, infine i 
residenti fuori Comune) ed i punteggi sotto descritti;  

2) AlunninonprovenientidascuoleprimariedelnostroIstituto,residentinellazonadi 
competenza, secondo i punteggi sotto descritti;  

3) Alunni non provenienti da scuole primarie del nostro Istituto residenti nel Comune, ma fuori 
dalla zona di competenza dell‟ istituto, e a seguire fuori Comune, che hanno almeno un/a 
fratello/sorella che frequenta una classe del plesso, nell‟a.s. per cui si richiede l‟iscrizione, 
secondo i punteggi sotto descritti;  

4) Alunninonprovenientida scuoleprimariedelnostroIstituto,residentinelComunedi 
Pietrasanta, ma fuori da quella dell‟Istituto, secondo i punteggi sotto descritti;  

5) AlunninonprovenientidascuoleprimariedelnostroIstituto,residentiinaltri 
comuni, secondo i punteggi sotto descritti;  

NOTE:  
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-la residenza dell‟alunno/a,con uno o entrambi i genitori,deve essere effettiva all‟atto 
dell‟iscrizione;  
-All‟interno delle graduatorie previste ai punti 1) e 2) hanno la precedenza gli alunni che 
hanno almeno un/a fratello/sorella che frequenta una classe del plesso, nell‟a.s. per cui si 
richiede l‟iscrizione  

 
Punteggidaassegnareperlaformulazionedellegraduatorie: 

a)Bambiniconentrambiigenitorioconl‟unicogenitorepresenteche  

lavorano  Punti3  

b)Bambinicongenitorie/ofratelli/sorelleconviventiinsituazione di  

Handicap(dapresentarecertificatomedicoASLaisensidellaL.104)  
 Punti5  

c)Perognifratello/sorellada3a14anni,compiutientroilterminedelleiscrizionie  

conviventeallastessadata  Punti1  

d)Perognifratello/sorellaminoredi3anni,compiutientroilterminedelleiscrizionie  

conviventeallastessadata  Punti2  
 

 
e) Bambiniappartenentiafamiglieinsituazionedidisagiosocio-economico(situazioneda 

documentaredaiServiziSociali) Punti5  
 

LegraduatorieverrannoformulatedaappositaCommissioneformatadalCapod‟Istitutoodasuo delegato, da un 
genitore del Consiglio d‟Istituto e da un componente della Segreteria. 

Aparitàdipunteggiosiprecedealsorteggio. 

Tuttelesituazioniprevistedaicriteripossonoessereautocertificateeccettoipuntib)ede)  

 
 

 
Art.54 

ScuolaPrimaria 
 

a. Le classi sono formate sulla base della scelta del plesso tenendo presenti le opzioni relative 
alle proposte didattiche ed organizzative formulate nel POF per ciascun plesso.  

Nel caso in cui sia necessario provvedere alla formazione di più classi prime nello stesso plesso è 
prevista la costituzione di una commissione così composta da almeno 3 insegnanti delle classi 5° 
primaria del plesso in cui si dovrà provvedere alla formazioni di più classi prime.  

 
b. Criteridaadottarenellaformazionedelleclassi:  

1) Gruppi classe il più possibile omogenei fra loro ed egualmente eterogenei al loro interno, 
ripartendo gli alunni sulla base delle indicazioni fornite dalle insegnanti della scuola dell‟infanzia 
di provenienza ed eventualmente dal servizio psicopedagogico dell'ASL o dai servizi sociali;  

2) Saràtenutocontodiunaripartizioneequilibratamaschi/femmine.  
3) Unavoltapubblicate all‟alboleclassinonpotrannoesseremodificate nellaloro composizione, 
salvo gravi e documentati motivi che saranno valutati dalla commissione prevista all‟art.73  

4) Tra i gravi motivi indicati al precedente punto si considera la richiesta degli insegnanti delle classi 
prime laddove ravvisino che l‟inserimento che l‟inserimento di un alunno nella classe assegnata sia 
problematico e renda difficile la dinamica della classe. In questo caso gli insegnanti in accordo con 
la famiglia possono proporre il cambiamento di sezione entro il primo mese di sezione.  

 
c. Nell‟accoglierelerichiestediiscrizionesiterràcontodelleseguentipriorità:  
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- alunniportatoridihandicap;  
- alunnidelplessoripetenti;  

d. In caso di eccedenza di iscrizioni,tenendo presente che i portatori di handicap ed i ripetenti del 
plesso hanno la priorità assoluta, si procederà alla definizione di graduatorie secondo il 
seguente criterio di precedenza: 

 
1) Alunniresidentinellazonadicompetenzadell‟Istituto,secondoipunteggisottodescritti.  
2) Alunni residenti fuori della zona di competenza dell‟Istituto, ma residenti nel comune e, a seguire, 

fuori Comune, che hanno almeno un/a fratello/sorella che frequenta una classe del plesso, 
nell‟a.s. per cui si richiede l‟iscrizione, secondo i punteggi sotto descritti.  

3) Alunniresidentifuoridallacompetenzadell‟Istituto,maresidentinelComunedi 
Pietrasanta, secondo i punteggi sotto descritti;  

4) Alunniresidentiinaltricomuni,secondoipunteggisottodescritti;  

 
NOTE:  

-la residenza dell‟alunno/a,con uno o entrambi i genitori,deve essere effettiva all‟atto 
dell‟iscrizione.  
f. All‟interno delle graduatorie previste ai punti 1) e 2) hanno la precedenza gli alunni che 
hanno almeno un/a fratello/sorella che frequenta una classe del plesso, nell‟a.s. per cui si 
richiede l‟iscrizione  

 
 

Punteggidaassegnareperlaformulazionedellegraduatorie: 

 
1)Bambiniconentrambiigenitori  oconl‟unicogenitorepresenteche  

lavorano  Punti3  
 

2)Bambinicongenitorie/ofratelli/sorelleconviventiinsituazionediHandicap (da 
presentare certificato medico ASL ai sensi della L.104)  

 Punti5  

3)Perognifratello/sorellada3a14anni,compiutientroilterminedelleiscrizionie  

conviventeallastessadata  Punti1  

d)Perognifratello/sorellaminoredi3anni,compiutientroilterminedelleiscrizionie  
conviventeallastessadata  Punti2  

 

 
e)Bambiniappartenentiafamiglieinsituazionedidisagiosocio-economico(situazione  

 

  
LegraduatorieverrannoformulatedallaCommissionedocentiincaricatadelleformazioneclassi presieduta dalla 

Dirigente Scolastica, o da suo delegato,con l‟ausilio del personale di segreteria. 

Aparitàdipunteggiosiprecedealsorteggio. 
Tuttelesituazioniprevistedaicriteripossonoessereautocertificateeccettoipuntib)ede)  

 
STRADARIO 

Lostradarioadottatoèquelloutilizzatodall’AmministrazioneComunaleperilserviziodi 
scuolabus. 

 
 
 
 

Art.55 

Scuoladell’Infanzia 

dadocumentaredaiServiziSociali)  Punti5  
f)Frequenzadiunascuoladell‟Infanziadell‟Istituto  Punti2  
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a. Laformazionedellesezioniavvieneinbasealleiscrizionievariadaplessoaplesso.  

b. Incasodieccedenzadiiscrizioni,tenendopresentechehannolapriorità assoluta, nell‟ordine:  

- alunnifrequentanti  
- alunniportatoridihandicap  

- alunniinlistad‟attesaper l‟interoannoscolasticoprecedente(coniscrizionepresentataentro l‟inizio 
di tale anno scolastico)  

- trasferimentodaunplessoall‟altrodell‟Istituto,previaeffettivafrequenzao 

permanenzanellalistad‟attesadelplessodiprovenienzaper l‟intero annoscolasticoprecedente (con 
iscrizione presentata entro l‟inizio di tale anno scolastico)  

 
siprocederàalladefinizionedigraduatoriesecondoilseguentecriteriodiprecedenza: 

1) Alunniresidentinellazonadicompetenzadell‟Istituto,secondoipunteggisottodescritti.  

2) Alunni residenti fuori dalla zona di competenza dell‟Istituto, ma residenti nel comune e, a 
seguire , residenti fuori Comune ,che hanno almeno un/afratello/sorella che frequenta una 
sezione del plesso, nell‟a.s. per cui si richiede l‟iscrizione, secondo i punteggi sottodescritti.  

3) Alunniresidentifuoridallacompetenzadell‟Istituto,maresidentinelComunedi 
Pietrasanta, secondo i punteggi sotto descritti;  

4) Alunniresidentiinaltricomuni,secondoipunteggisottodescritti;  
NOTE:  

-la residenza dell‟alunno/a,con uno o entrambi i genitori,deve essere effettiva all‟atto 
dell‟iscrizione.  

-all‟interno delle graduatorie previste ai punti 1) e 2) hanno la precedenza gli alunni che 
hanno almeno un/a fratello/sorella che frequenta una classe del plesso, nell‟a.s. per cui si 
richiede l‟iscrizione  

 
 

 
Punteggidaassegnareperlaformulazionedellegraduatorie: 

1)Bambiniconentrambiigenitorioconl‟unicogenitorepresenteche  

lavorano  Punti3  

1)Bambini con genitori e/o fratelli/sorelle conviventi in situazione di 

Handicap(dapresentarecertificatomedicoASLaisensidellaL.104)  
 Punti5  

3)Perognifratello/sorellada3a14anni,compiutientroilterminedelleiscrizionie  

conviventeallastessadata  Punti1  

4)Perognifratello/sorellaminoredi3anni,compiutientroilterminedelleiscrizionie  

conviventeallastessadata  Punti2  
 

 
5)Bambiniappartenentiafamiglieinsituazionedidisagiosocio-economico(situazioneda 
documentare dai Servizi Sociali)  

Punti5  

 
LegraduatorieverrannoformulatedallaCommissioneincaricatadellaformazionedelleclassi presieduta dalla 
Dirigente Scolastica o da suo delegato con l‟ausilio del personale di segreteria. 
Aparitàdipunteggioavràla precedenzal‟alunnocronologicamentepiùgrande, incasodi ulteriore  

parità si procederà al sorteggio. 

Tuttelesituazioniprevistedaicriteripossonoessereautocertificateeccettoipuntib)ede)  
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I bambini e le bambine che compiono i tre anni tra il 1 gennaio e il 30 aprile dell‟anno scolastico di 
riferimento, anticipatari, sulla base di quanto previsto dall‟art. 2, c. 2, del DPR 89/2009 saranno 
ammessi alla frequenza solo:  

- secisaràdisponibilitàdiposti  
- sesarannoesauritelelistediattesa  

- In caso di più alunni anticipatari rispetto ai posti disponibili avrà la precedenza l‟alunno più 
grande di età. Gli anticipatari iscritti oltre i termini delle iscrizioni vanno in coda a quelli iscritti nei 
termini previsti.  

c. Non è consentita la “doppia iscrizione” : per gli alunni che, sulla base di controlli incrociati 
risulteranno iscritti in altre scuole, i genitori dovranno tempestivamente comunicare la loro scelta, 
altrimenti si procederà al depennamento d‟ufficio; per quelli che risulteranno già frequentanti in altra 
scuola pubblica il depennamento sarà automatico; per quelli frequentanti un scuola paritaria o privata e 
comunque a pagamento sarà richiesta una scelta.  
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TITOLOIX 

COMUNICAZIONEINTERNA 

 
Art.56Lacomunicazioneinternaècostituita da: 

u.circolariprovenientida:  

Istituto(numerateperognigradodiscuola) 
USP di Lucca o Direzione Regionale 
M.I.U.R.  

v.scambidiinformazionifinalizzatiamomentidicollaborazioneall‟internodi: commissioni 

dipartimenti  
gruppidistudio  

Debbono essere pubblicati ogni anno scolastico all‟albo della scuola e sul sito Web la composizione 
degli organi collegiali, gli orari di ricevimento degli insegnanti, l‟organigramma interno.  
Art. 57 Per la comunicazione interna sono a disposizione strumenti di naturaelettronica e solo invia 
residuale e del tutto eccezionale cartacea.  
Ciascun plesso è dotato di un collegamento ad Internet ed un indirizzo di posta elettronica. L‟istituto 
ha un proprio sito web il cui indirizzo è: www.icpietrasanta2.edu.it 
Art.58Sonostrumentiperlacomunicazioneinternaditipoelettronicodaconsultare giornalmente:  

1. la posta elettronica  
2. ilcalendariodelnostrosito  
3. icomunicatidelnostrosito.  
4. l‟accessoriservatoalsito 

Art.59Ildirigentescolasticoelasegreteriapotrannocomunicareconilpersonaledell‟istitutoin servizio nei vari 
plessi attraverso la posta elettronica di cui è dotato ogni plesso.  

Art. 60 Dovrà essere segnalato elettronicamente al personale del plesso la presenza dei comunicati 
del sito e degli impegni inseriti nel calendario. 
Art.61Lecircolarielacopiadeicomunicatitramiteilsitoelapostaelettronica,devonoessere 
conservateinmodalitàcoerenticonIld.Lgs82/2005esuccessive modificazioni. 

Art. 62 I coordinatori di plesso avranno cura di veicolare il più possibile le informazioni e di sollecitare 
la consultazione del sito. In caso d‟urgenza sarà cura della segreteria avvisare telefonicamente i 
coordinatori di plesso.  

Sono previste comunicazioni anche tramite fonogramma, che dovrà essere trascritto e contenere il 
giorno e l‟orario del ricevimento e i nominativi di chi trasmette e di chi riceve.  
Art. 63 Normalmente l’uso del telefono è consentito soltanto per motivi di servizio. Le RSU e i 
rappresentanti sindacali dell‟Istituto possono utilizzare telefono, strumenti informatici per 
l‟espletamento del loro mandato. Le telefonate devono essere trascritte su apposito registro che deve 
contenere il nominativo e la qualifica di chi telefona , il motivo della telefonata, il giorno e l‟orario.  
ART.64Èconsentitol‟utilizzodeltelefonoperchiamatediemergenza.  

http://www.icpietrasanta2.edu.it/
http://www.icpietrasanta2.edu.it/
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TITOLOX 

ESPOSIZIONEDELLEBANDIERE 

Art. 65 In tutte le scuole dell‟Istituto devono essere esposte nei giorni di lezione labandiera italianae 
quella europea come stabilito dal D.P.R. n. 121/2000. 
IlD.S.G.A.individuailresponsabileallaverificadell‟esposizionecorrettadellabandieratrail personale non 
docente in servizio nel plesso.  
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TITOLOXI 

NORMEGENERALI 

Art.66Accessodiestraneiailocaliscolastici 

Nessuna persona estranea e comunque non fornita di autorizzazione rilasciata dalla Dirigente 

Scolastica o suo delegato può entrare nell'edificio scolastico durante l‟orario delle lezioni. Le deleghe 

possono essere concesse ad esperti/ docenti/relatori/collaboratori in progetti, percorsi e attività 

didattiche in genere; ad amministratori/funzionari pubblici nello svolgimento delle lorofunzioni, fuori 

dell‟orario scolastico, salvo motivate esigenze. Dopo l'entrata degli alunni verranno chiuse le porte 

d'accesso.  

È possibile accedere all'Ufficio di Presidenza previo appuntamento e alla segreteria durante l'orario 
di apertura dei medesimi.  

I tecnici e gli operai che operano alle dipendenze della Amministrazione Comunale possono accedere 
ai locali scolastici per l'espletamento delle loro funzioni.  

I rappresentanti delle case editrici devono qualificarsi esibendo un documento di riconoscimento che 
li qualifichi come tali.  

 
Art.67 

Non è consentita per nessun motivo la permanenza dei genitori nelle aule o nei corridoi all'inizio e 
durante le attività didattiche, fatte salve le esigenze di accoglienza della Scuola dell‟infanzia. 
L'ingresso dei genitori nella scuola, durante le attività didattiche, è consentito esclusivamente incaso 
di uscita anticipata del figlio. Gli insegnanti si asterranno dall'intrattenersi con i genitori durante lo 
svolgimento delle attività didattiche anche per colloqui individuali riguardanti l'alunno. 
Igenitorideglialunnipossonoaccedereagliedificiscolasticinelleorediricevimentodeidocenti.  

Art.68 Usodeilaboratori,palestraeaulespeciali 

I laboratori e le aule speciali sono assegnati dal Dirigente Scolastico all'inizio di ogni anno alla 
responsabilità di un docente che svolge funzioni di subconsegnatario ed ha il compito di mantenere 
una lista del materiale disponibile, tenere i registri del laboratorio, curare il calendario d'accesso allo 
stesso, proporre interventi di manutenzione, ripristino, sostituzione di attrezzature.  

Il responsabile di laboratorio concorda con i docenti interessati i tempi di utilizzo da parte delle classi e 
con il Dirigente Scolastico le modalità ed i criteri per l'utilizzo del laboratorio in attività extrascolastiche.  
L'orariodiutilizzodeilaboratorieaulespecialisaràaffissoacuradeiresponsabili.  

Art.69Sussidididatticieattrezzature sportive.  
La scuola è fornita di sussidi per il lavoro educativo-didattico e di materiale il cui elenco è esposto e 

consultabile presso ogni plesso scolastico. Tale elenco ne specifica anche l'uso, le modalità di 
richiesta e i possibili utilizzatori. I sussidi, le attrezzature didattiche e sportive presenti nelle varie 
scuole sono a disposizione del personale insegnante, non insegnante e degli alunni di tutto l‟Istituto. 
L'utilizzo esterno della strumentazione tecnica in dotazione alla scuola è autorizzato dal Dirigente 
Scolastico o da un suo delegato; 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. 
Art.70Aulamagnaesaleaudiovisivi 

La prenotazione per l'utilizzazione delle sale audiovisivi e dell‟aula magna dovrà avvenire, nel casoin 
cui non sia deliberata nel PTOF, solo limitatamente ai quindici giorni successivi. In caso di più richieste 
relative alla stessa ora di lezione, sarà data la precedenza all'iniziativa deliberata in sede collegiale 
rispetto a quella attuata dal singolo docente e quindi alla classe o al gruppo che ne ha usufruito un 
numero inferiore di volte.  

Art.71Usodeglistrumentidiscritturaeduplicazione 

Leattrezzaturedell'Istitutoperlastampaelariproduzione(macchinedascrivere, fax,  
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fotocopiatrice, ciclostile, computer), oltre al primario uso didattico ed amministrativo, possono essere 
utilizzate datuttelecomponentiscolasticheperattivitàdiesclusivointeressedellascuola. E‟escluso 
l'utilizzo degli strumenti della scuola per scopi personali. L'uso della fotocopiatrice è gratuito per il 
materiale didattico utilizzato dagli alunni e dagli insegnanti, nei limiti degli stanziamenti di bilancio fissati 
annualmente. Ad ogni docente è attribuito un limite massimodi fotocopie sulla base del numero di 
alunni e delle discipline insegnate.  

I collaboratori scolastici incaricati terranno appositi registri dove annotare la data, la classe, il 
richiedente, il numero di fotocopie eseguite. Il materiale cartaceo è sottoposto alla normativa suidiritti 
d'autore, quindi i richiedenti si assumono ogni responsabilità sulla riproduzione e/oduplicazione dello 
stesso.  

Art.72Distribuzionematerialeinformativoepubblicitario 

Nessun tipo di materiale informativo o pubblicitario potrà essere distribuito nelle classi, o comunque 
nell'area scolastica, senza la preventiva autorizzazione del Dirigente Scolastico. E' garantita la 
possibilità di informazione ai genitori da parte di Enti, Associazioni culturali, Associazioni di volontariato 
in relazione ad iniziative di carattere umanitario o culturale purché l'iniziativa non persegua fini di 
lucro. La scuola non consentirà la circolazione di informazione pubblicitaria a scopo economico e 
speculativo.  

E' garantita inoltre la possibilità di scambio e di circolazione di ogni tipo di materiale utilizzabile nel 
lavoro scolastico (giornali, rivisteecc.)ediquellofruttodellavoro dellascuolastessa edelleclassi 
(giornalino,mostre,ricerche).  

.  

Art.73Erogazioneliberale,contributovolontarioequotaassicurativa 

Per qualsiasi somma versata dai genitori alla scuola a qualsiasi titolo (erogazione volontaria) dovrà 
essere utilizzato il bollettino di c/c postale o tramite bonifico bancario. 

Il contributo volontario versato dalle famiglie viene utilizzato, nel nostro Istituto, per il miglioramento 
delle dotazioni informatiche,il miglioramento degli arredi, per consentire la partecipazione a spettacoli, 
per effettuare corsi con esperti esterni e per un supporto economico ai viaggi diistruzione. Le quote 
sono stabilite annualmente dal Consiglio di istituto.  

 
 

Art.74 

Richiestedifinanziamentiadentipubblicie/oprivatidevonoessereprotocollateinsegreteriae controfirmate dal 
Dirigente.  

Art.75Calendarioscolastico 
Il Consiglio d‟Istituto, sentito il Collegio dei docenti, può adattare il calendario scolastico alle esigenze 
del POF e della comunità locale, fatte salve le prerogative in materia della Regione. Il calendario deve 
garantire lo svolgimento delle attività didattiche fino al monte ore annuale previsto dalla normativa e 
nel rispetto del numero di giorni di scuola stabilito dalla Regione Toscana ,più una quota aggiuntiva 
pari al monte ore giornaliero massimo per ciascun grado di scuola e per ciascun modello di 
organizzazione dell‟orario  
Art.74PTOF 

Il PTOF è il documento che regola le attività didattiche dell‟Istituto. Esso è costituito dai documenti 
relativi alle attività dell‟Istituto Comprensivo, da quelli che riguardano ciascun grado di scuola, dai 
regolamenti e dai progetti. Il PTOF viene elaborato all‟inizio dell‟anno scolastico e viene approvato 
prima dell‟inizio delle lezioni.  
Il PTOF deve pubblicato all‟albo, sul sito Web dell‟istituto, e sul portale Scuolainchiaro, illustrato alle 
famiglie entro il primo mese di scuola. Ne viene predisposta una versione sintetica consultabile sul sito 
dai genitori all‟atto dell‟iscrizione.  

Art.75Pianoannualedelleriunioni 

Il piano annuale delle riunioni predisposto dal Dirigente deve essere presentato al Collegio prima 
dell’inizio delle lezioni e deve contenere il calendario dei consigli di classe/Interclasse e Intersezione, 
delle riunioni del Collegio dei Docenti e delle articolazioni che tale organo si è dato, 
degliscrutini,degliincontriconlefamiglie,delleriunioniperlaconsegnadelleschedeeperla  
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presentazione del PTOF. Il piano annuale deve inoltre prevedere l‟elenco, la calendarizzazione degli 
ordini del giorno dei Consigli di Classe/Interclasse e Intersezione e gli adempimenti iniziali, in itinere e 
finali dei singoli docenti comprese le date per la consegna delle programmazioni e delle relazioni 
intermedie e finali.  
Art 76 Normativa relativa alla privacy (gdpr 679/2016), al divieto di fumare nelle scuola (L. 
128/2013) e alla sicurezza sui luoghi di lavoro (Dlgs 81/08) 

Le istruzioni emanate in osservanza delle leggi e dei decreti indicati nel titolo dell‟articolo sono da 
considerarsi parte integrante di questo regolamento e del regolamento sull‟uso delle attrezzature 
informatiche. Ogni norma o istruzione emanata in applicazione di tali leggi e decreti in contrasto con 
norme del presente regolamento è da considerarsi valida e sostitutiva della norma prevista dal 
regolamento d‟Istituto o dal regolamento d‟uso delle attrezzature informatiche fino a quando non verrà 
recepita da tali regolamenti.  
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TITOLOXIIATTIVITA’NEGOZIALE 

il presente regolamento sostituisce LA DELIBERA N. 2/2018 DEL COMMISSARIO 

STRAORDINARIO Berto Giuseppe Corbellini Andreotti.  

 
PREMESSA 

 
IlpresenteRegolamentoèstatoredattoaisensidellanormativadiseguitoelencata:  

- Leggen°241 del7agosto 1990;  

- D.Lgsn° 59del 6marzo 1998;  

-D.P.R.n°275dell‟8marzo 1999;  

- D.I.n°129del28agosto2018erelativiorientamentiinterpretativiprot.MIURn.74del5/1/2019,  

- D.Lgsn° 165 del30marzo 2001;  

-D.P.R207/2010,regolamentodiattuazionedelD.lgs163/06;  

-L.133/2008 (art.46);  

-L.106/2011conversioneinleggedecretosviluppoD.L.70/2011;  

-D.lgs50/2016  

-D.Lgs56/2017  

-LineeguidaANAC: n. 4en. 6diattuazionedelD.Lgs.18aprile2016,n.50  

 
 

IlpresenteRegolamentoredattonelrispettodellenormeintende:  

- PARTEI: individuare iprincipigenerali, le diverse competenze in ordine all‟attività negoziale e i 

criteri delle procedure relative agli affidamentiper l‟acquisizione di lavori, forniture e servizi;  

- PARTE II: individuare i principi generali e indicare criteri e limiti in merito alle modalità di 

selezione per contratti di prestazione d‟opera con esperti per particolari attività e di insegnamenti 

curricolari e/o extracurriculari;  

- PARTE III: individuare i principi generali e indicare i limiti per lo svolgimento da parte del D.S. 

delle seguenti attività negoziali, come previsto dall‟art. 45, c. 2 D. I. 129/2018:  

➢ contrattidisponsorizzazione,  

➢ utilizzazione dei locali, beni o siti informatici appartenenti alla istituzione scolastica da 

parte di soggetti terzi o in uso alla medesima;  

➢ alienazione di beni o servizi prodotti nell‟esercizio di attività didattiche o programmate a 

favore di terzi  

➢ acquistoedalienazionedititolidistato  

➢ partecipazioneaprogettiinternazionali  

➢ determinazione della consistenza massima e dei limiti di importo del fondoeconomale di 

cui all‟articolo 21 D. I. 129/2018  
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PARTEI 

 
Principigeneraliecriteridelleprocedurerelativeagliaffidamentiperl’acquisizionedilavori, 

forniture e servizi e fondo economale delle minute spese 

 
PRINCIPIGENERALI 

 
Art.1–Principi,finalitàeambitodiapplicazione 

 

1. L‟attività contrattuale si ispira ai principi fondamentali di economicità, efficacia, efficienza, 

trasparenza, tempestività, correttezza, concorrenzialità, armonizzazione, confrontabilità, 

monitoraggio e pubblicità previsti dalla vigente legislazione.  

2. L‟attività contrattuale si ispira ai principi contabili generali comuni a tutte le amministrazioni 

centrali di cui all‟allegato I del D.Lgs. 91/2011 (i.e. annualità, unità, universalità, integrità, veridicità, 

attendibilità, correttezza, chiarezza o comprensibilità, trasparenza, significatività e rilevanza, 

flessibilità, congruità, prudenza, coerenza, continuità, costanza, comparabilità, verificabilità, 

imparzialità, pubblicità, degli equilibri di bilancio, della competenza finanziaria ed economica, della 

prevalenza della sostanza sulla forma).  

3. Finalità: il presente regolamento disciplina, nell‟ambito del D.I. 129/18 – “Regolamento recante 

istruzionigeneralisullagestioneamministrativo-contabiledelleistituzioniscolastiche,aisensi 

dell'articolo1,comma143,dellalegge13luglio2015,n.107”–,delD.Lgs18aprile2016,n.50  – 

NuovoCodicedeiContratti–delDlgs56/2017edellecorrelateLineeGuidaANAC,l‟attività 

amministrativa concernente lo svolgimento dell‟attività negoziale da parte della Dirigente 

ScolasticaconsoggettiterzitenendoaltresìcontoDPR207/2010(regolamentoattuativodel D.lgs 

163 per quanto ancora in essere) e del D.lgs 50/2016 e successive modifiche e integrazioni.  

4. L‟attività negoziale dell‟Istituzione scolastica viene svolta dalla Dirigente Scolastica (art. 44 D.I. 

129/18) in qualità di rappresentante legale dell‟Ente, con la collaborazione del DSGA nel rispetto 

delle deliberazioni del Consiglio di Istituto assunte a norma dell‟art.45 del Regolamento n. 

129/2018.  

Gli acquisti, appalti e forniture sono effettuati nell‟ambito delle entrate previste nel Programma 

Annuale approvato dal Consiglio d‟Istituto. Anche per le acquisizioni in economia si procederà 

nell‟ambito della pianificazione e dell‟attuazione del Programma Annuale. Il piano delle acquisizioni 

dovrà risultare coerente con le previsioni di spesa del P.A. che costituiscel'interfaccia 

amministrativo-contabile del Piano dell'Offerta Formativa (ora triennale L. 107/2015)  

 
 

Art.2-FunzioniecompetenzedelConsigliodiIstitutoedellaDirigente Scolastica: 
 

1. Il Consiglio di Istituto ha funzione di indirizzo e controllo della complessiva attività 

contrattuale dell‟Ente nel rispetto delle specifiche competenze della D.S. e della DSGA. 

IlC.I.deliberapreventivamenteinordineaquanto previstonelD.I.129/18,art. 45c.1.  

Il C.I. fissa i criteri ei limiti per lo svolgimento dell‟attività negoziale da parte della DS in ordine a 

quanto previsto nel D.I. 129/18, art. 45 c.2., ovvero:  

a) affidamenti di lavori, servizi e forniture, secondo quanto disposto dal decreto legislativo 18 aprile 

2016, n. 50 e dalle relative previsioni di attuazione, di importo superiore a 10.000,00 euro;  

b) contratti di sponsorizzazione, per i quali è accordata la preferenza a soggetti che, per finalità 

statutarie e/o attività svolte abbiano in concreto dimostrato particolare attenzione e sensibilità nei 

confronti dei problemi dell‟infanzia e della adolescenza. È fatto divieto di concludere accordi di 

sponsorizzazione con soggetti le cui finalità ed attività siano in contrasto, anche di fatto, con la 

funzione educativa e culturale della scuola;  
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c) contrattidilocazionediimmobili;  

d) utilizzazionedapartedisoggettiterzidilocali,beniositiinformatici,appartenentialla istituzione 

scolastica o in uso alla medesima;  

e) convenzionirelativeaprestazionidelpersonaledellascuolaedeglialunnipercontoterzi;  

f) alienazione di beni e servizi prodotti nell‟esercizio di attività didattiche o programmate a favore 

di terzi; g  

)acquistoedalienazionedititolidiStato;  

h) contrattidiprestazioned‟operaconespertiperparticolariattivitàedinsegnamenti;  

i) partecipazioneaprogettiinternazionali;  

j) determinazione della consistenza massima e dei limiti di importo del fondo economale di cui 

all‟articolo 21;  

2. Alla D.S. compete l’individuazione del sistema di scelta del contraente, l’indicazione dei 

beni e/o servizi e le modalità di effettuazione delle forniture da specificare nella Determina a 

contrarre e nelle richieste di preventivo. La Dirigente Scolastica, di volta in volta,valuta 

l‟opportunità di procedere all‟aggiudicazione/affido degli appalti/gare/indagini di mercato sulla 

base del criterio del minor prezzo per acquisizioni riguardantiservizi e forniture “con 

caratteristiche standardizzate o le cui condizioni sono definite dal mercato” e/o per servizi e 

forniture “caratterizzati da elevata ripetitività” che soddisfano esigenze generiche e ricorrenti, 

connesse alla normale operatività dell‟Istituto, richiedendo approvvigionamenti frequenti al fine di 

assicurare la continuità della prestazione; sulla base dell’offerta economicamente più 

vantaggiosa che tenga conto, oltre che del prezzo, di altri diversi fattori ponderali quali 

l‟assistenza, la qualità, la garanzia, la funzionalità, l‟affidabilità o altri criteri stabiliti dal mercato 

nella misura del 70% caratteristiche tecniche e qualitative e del 30% punteggio economico 

(disposizione introdotta dal DLgs 56-2017 in vigore dal 20-5-2017). 

L'offertaeconomicamentepiùvantaggiosadovràessereutilizzataobbligatoriamente 
nell'affidamento dei servizi di ingegneria e architettura e di altri servizi di natura tecnica e  

intellettuale di importo superiore a 40 mila euro.  

 

 
Art. 3- Competenze della Dirigente Scolastica (D.S.), Direttrice Servizi generali 

Amministrativi(DSGA) e del Responsabile unico del Procedimento (RUP) 
 

1. Nello svolgimento dell'attività negoziale la D.S. si avvale dell‟attività istruttoria della DSGA che 

deve con lei interagire a salvaguardia della corretta azione amministrativa per il raggiungimento 

degli obiettivi prefissati nel PTOF.  

2. Ai sensi dell‟art. 44, comma 3, del DI 129/2018, la Dirigente può delegare lo svolgimento di 

singole attività negoziali alla D.S.G.A.  

3. Alla D.S.G.A. compete, comunque, l‟attività negoziale connessa alla gestione del fondo 

economale di cui all‟articolo 21 (D.I.129/2016, art. 44 c.2).  

4. Per ogni procedura di gara, la Dirigente scolastica, a norma dell‟art. 31 del Decreto Legislativo 

50/2016, nomina il Responsabile Unico del Procedimento (RUP), scelto tra i dipendenti 

dell‟Istituto in possesso di specifiche competenze professionali, e che ha maturato un‟adeguata 

esperienza professionale nello svolgimento di attività analoghe a quelle da realizzare, che abbia 

un‟anzianità di servizio di almeno cinque anni (servizi e forniture). Per Lavori e servizi attinenti 

all‟ingegneria e all‟architettura si rimanda alle Linee Guida ANAC approvate dal Consiglio 

dell‟Autorità con Delibera n. 1096 del 26 ottobre 2016 p. 4.  

5. Compiti del RUP: spetta al RUP, individuato con determina dirigenziale, predisporre l‟invio delle 
lettere d‟invito/indagini di mercato, la valutazione delle offerte, il prospetto comparativo 
l‟aggiudicazione provvisoria e la relativa conferma.  
6. Nel caso in cui non siano reperibili tra il personale dell‟istituto specifiche competenze 

professionaliindispensabilialconcretosvolgimentodiparticolariattivitànegoziali,ladirigente,nei  
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limiti di spesa del relativo progetto e sulla base dei criteri e dei limiti di cui all‟articolo 45, 

comma2, lettera h) , può avvalersi dell‟opera di esperti esterni (D.I. n. 129, art. 44 c.4).  

 
Art.4-Modalitàdiespletamentogare/indaginimercato 

 

1. Per gli acquistiinferiori a 1000,00 € non è obbligatorio l‟approvvigionamento telematico. 

Pertanto in questo casonon è necessario ricorrerealla preventiva consultazione di Consip e MEPA.  

2. Per gli acquisti pari o superiori a 1.000,00 €, l‟Istituzione scolastica ha l'obbligo 

diapprovvigionarsidei beni e servizi di cui necessitano utilizzando le convenzioni messe a 

disposizione da Consip; ciò sia per gli acquisti di valore inferiore che di valore superiore alla soglia 

comunitaria.  

3. Acquisti extra Consip/Mepa: alla luce del mutato quadro normativo il ricorso a procedure 

autonome di acquisto (i.e. extra Consip) ha carattere eccezionale e avviene:  

a) se bene/servizio presente su CONSIP:previa relazioneDirigenzialeche evidenzi il risparmio in 

termini economici (a parità di qualità del bene/servizio); analogamente su MEPA;  

b) se bene/servizio non presente Consip/Mepa: richiamare in Determina l‟assenza di convenzioni 

Consip e/o Mepa.  

c) Beni e/o servizi reperibili nelle convenzioni CONSIP, ma non idonei rispetto alle 

esigenzedell’Istituto: mediantegara/indagine di mercato alribassorispettoai listini Consip, con 

aggiudicazione delle fornitura all‟operatore economico che abbia presentato l‟offerta più bassa, 

anche in presenza di una sola offerta. In ogni caso l‟affidamento dovrà essere motivato da apposito 

provvedimento;  

Nel caso di ricorso al libero mercato il contratto dovrà contenereapposita clausola risolutiva, come 

disposto dalD.L. 95/2012,art. 1, comma 1 e comma 3, daapplicare qualora dette convenzioni si 

rendano disponibili, anche in corso di esecuzione del contratto.  

In mancanza di convenzioni Consip Attive, data la non obbligatorietà, l‟approvvigionamento potrà 

avvenireattraverso il MEPA e/o il libero mercato.  

4. Spetta al RUP, individuato con determina dirigenziale, predisporre l‟invio delle lettere 

d‟invito/indagini di mercato, la valutazione delle offerte, il prospetto comparativo l‟aggiudicazione 

provvisoria e la relativa conferma;  

5. Commissione di gara: l'espletamento dell‟aggiudicazione di procedura sotto soglia o 

procedura aperta o ristretta o con indagine di mercato esperita col criterio dell’offerta 

economicamente più vantaggiosa è demandato ad una apposita commissione nominata solo nel 

caso rispondano più offerenti e come previsto dall’art. 77, c. 7 del D.lgs 50/2016.La 

commissione di gara è composta dal Presidente, da due componenti e da un segretario con funzione 

di verbalizzante, individuati secondo le modalità di seguito illustrate: la Presidenza di dette 

commissioni è affidata dalla Dirigente Scolastica a persona dalla stessa individuata, secondo il 

principio di rotazione, tenuto conto della particolare tipologia di gara da espletare. Gli altri 

componenti della commissione sono nominati dalla Dirigente Scolastica secondo il principiodi 

rotazione, tenuto conto della particolare tipologia di gara da espletare. I compiti di segretario 

verbalizzante sono svolti da un dipendente dell‟Istituzione scolastica esterno alla commissione.La 

commissione espleta i propri lavori in forma collegiale, con la presenza di tutti i commissari.Le 

decisioni vengono assunte a maggioranza dei voti. Il processo verbale di gara, redatto dal segretario 

della commissione, viene sottoscritto da tutti i commissari. In caso di parità di voti, prevale il voto 

del Presidente.  

Art.5–IterdelProcedimento 
 

1. Dalcombinatodispostodell‟articolo32delD.Lgs50/2016edell‟articolo192delT.U.E.L.n. 267/2000, 
deriva che la determinazione a contrarre deve obbligatoriamente indicare:  
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a) il finecheconilcontrattosiintendeperseguire,cioèilpubblicointeressechel‟Enteintende realizzare;  

b) l‟oggettodelcontratto,laformaeleclausoleritenute essenziali;  

c) ilvaloreeconomicobased‟offertaconesclusionedell‟IVA;  

d) lemodalitàdifinanziamentodellaspesa:  

e) lemodalitàdisceltadelcontraentesecondolanormativavigenteeleragioniditalescelta.  
La determinazione a contrarre, ancorché esecutiva, è sempre revocabile trattandosi di atto che 

non vincolal‟amministrazione la quale può pertanto ritirarla per sopravvenuti motivi di interesse 

pubblico.  

L‟iter di formazione dei contratti dell‟istituzione scolastica segue le fasi relative ai procedimenti 

amministrativi e si articola in:  

a.Determina a contrarre (da pubblicare all'albo web dell'istituzione e su Amministrazione 

Trasparente): con la determinazione a contrarre l‟istituzione Scolastica manifesta la propria 

volontà di stipulare un contratto. Costituisce il primo atto del procedimento ad evidenza pubblica, 

come tale regolato dalle norme di diritto pubblico, con il quale l‟istituzione Scolastica tramite la 

Dirigente, manifesta la propria volontà negoziale. Ha pertanto natura di provvedimento 

amministrativo, soggetto alle regole proprie di questa categoria di atti, e ha una rilevanza 

esclusivamente interna, essendo priva sia di effetti all‟esterno della stazione appaltante. 

LaDetermina specifica: il fine perseguito, l‟oggetto, le clausole essenziali, le modalità di scelta 

del contraente, il valore economico base d‟offerta con esclusione dell‟IVA, le modalità di 

finanziamento della spesa,il criterio di aggiudicazione (offerta al prezzo più basso; offerta 

economicamente più vantaggiosa con valutazione tecnica + economica: la somma dei pesi deve 

essere pari a 100 da ripartire tra il punteggio assegnato alla componente prezzo (30%), il 

punteggio assegnato alla componente qualitativa dell‟offerta (70%); in caso di parità 

l‟aggiudicazione/affido sarà effettuata sulla base di applicazione di criteri premiali, definiti in 

determina aseconda dellatipologiadi gara/indagine dimercato; approvainoltrealcuniattidigara 

(inviti, capitolato, disciplinare)  

2. Individuazione del RUP come previsto dalle Linee guida n. 3, di attuazione del D.Lgs. 18 aprile 

2016, n. 50, recanti «Nomina, ruolo e compiti del responsabile unico del procedimento per 

l‟affidamento di appalti e concessioni» approvate dal Consiglio dell‟Autorità con deliberazione n. 

1096 del 26 ottobre 2016, aggiornate al D.lgs. 56/2017 con deliberazione del Consiglio n. 1007 

dell‟11 ottobre 2017.  

Il RUP, la cui individuazione è prevista nella Determina a contrarre, è nominato tradipendenti 

di ruolo addetti alla stessa UO cui è preposto il soggetto apicale che lo nomina, deve essere dotato 

del necessario livello di inquadramento giuridico e di competenze professionali adeguate in 

relazione ai compiti per cui è nominato. Partecipa alla:  
-Programmazione-Progettazione-Affidamento–Esecuzione.E‟ indicatoindetermina.  
3. Nomina della Commissione Per la nominae i compiti della Commissione si veda Parte I, Art.4 

c. 5dell‟ATTIVITÀ NEGOZIALE del presente Regolamento;  

4. Istruttoria curata dalla DSGAo personale AA con specifici compiti (es. acquisti) (art. 44, 

c.2 D.I. 129/2018) 
• Comprende la richiesta di CIG, l‟acquisizione a protocollo della determina, i decreti, l‟invio delle 

lettere d‟invito, l‟invio dell‟aggiudicazione provvisoria e definitiva e eventuali altri atti. La 

pubblicazione sul sito  
5. RelazionedelRUPallaDSe/orelazionedellacommissioneallaDirigente; 
6. Decreto dirigenziale di proposta di aggiudicazione e/o aggiudicazione definitiva con 

obbligo di motivazione delle scelte, efficace solo dopo la verifica del possesso da parte 

dell‟Operatore Economico aggiudicatario dei requisiti prescritti a norma dell'art. 80 del 

D.lgs50/2016  

7. Aggiudicazione: la scelta del contraente viene effettuata secondo procedure previste per i 

contratti sotto soglia ai sensi dell‟art. 36 del D.Lgs 50/2016, così come disciplinato dagli artt. 32 e 

33 del D.lgs 50/2016 e dal presente regolamento della scuola;  
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8. Stipulazione: l‟accordoviene formalizzato in un atto (contratto o lettera di ordine) a firma 

del Dirigente nella sua veste di legale rappresentante dell‟Ente e deve rispondere ai principi di libera 

concorrenza, non discriminazione, trasparenza, proporzionalità, nonché di pubblicità secondo le 

regole del codice.  

9. L‟iniziativa presa dall‟Istituzione scolastica perla conclusione diun contratto havalore diinvito ad 

offrire e non di proposta; ciò deve sempre essere precisato nellarichiesta di offerta.  

10. L‟offerta della controparte invece è vincolante per la stessa per il periodo fissato dalla 

amministrazione nel bando di gara o nella relativa lettera di invito.  

 
Art.6Semplificazionedell'iterprocedimentale 

 

L‟art. 36 del Dlgs 50/2016 per i contratti sotto 40.000 € prevede «procedure semplificate», in 

deroga alle procedure ordinarie, correlate a determinati importi.  

Nella determina a contrarre, la Dirigente indicherà l‟oggetto dell‟affidamento, l‟importo, ilfornitore, 

le ragioni della scelta e il possesso dei requisiti di carattere generale.  

Il procedimento, può essere semplificato (determina a contrarre semplificata (con indicazione del 

Regolamento di Istituto)– individuazione - buono d‟ordine) in determinate situazioni (es. sostituzione 

di parti di attrezzature e sussidi già esistenti), come nel caso dell’ordine diretto di acquisto sul 

mercato elettronico o sul libero mercato di acquisti di modico valore (≤ 1.000,00 €)  
1. Quantosoprasipuòapplicareinoltrealleseguentivocidispesa:  

a) partecipazione e organizzazione: convegni, congressi, conferenze, mostre e altre 

manifestazioni culturali e scientifiche nell‟interesse della scuola;  

b) divulgazionebandidiconcorsooavvisiamezzostampaoaltrimezzidiinformazione;  

c) acquistodilibri,riviste,giornali,pubblicazionidicaratteredidatticoedamministrativo, abbonamenti 

a periodici e ad agenzie di informazione  

d) acquistodicoppe,medaglie,diplomiealtrioggettiepremiespeseperrappresentanzanei limiti di 

spesa autorizzati per ogni singolo progetto;  
e) rilegaturadilibriepubblicazioni  

f) lavoridistampa,tipografiaorealizzatiamezzoditecnologieaudiovisive;  

g) spedizionidicorrispondenzaemateriali,effettuatetramiteserviziopostaleoconcorriere;  

k) materiale di consumo, suppellettili e sussidi per attività didattiche, attività sportive, attività nella 

scuola dell‟infanzia, attività di sostegno per alunni con disagio e disabilità; 

p)spesepercorsidiformazioneeaggiornamentodelpersonale,partecipazioneaspeseper corsi indetti 

da Enti, Istituti ed Amministrazioni varie;  
v) noleggiosalecinematografiche,impiantisportiviecc.;  

w) beni e servizi nel caso di eventi oggettivamente imprevedibili ed urgenti al fine di scongiurare 

situazioni di pericolo a persone, animali o cose, nonché danno all‟igiene e alla salute pubblica;  

x) servizi riferiti a prestazioni periodiche, nel caso di contratti scaduti, nella misura strettamente 

necessaria e nelle more dello svolgimento delle ordinarie procedura di scelta del contraente.  

n. Ai sensi dell‟art. 32, comma 14, del Codice, la stipula del contratto per gli affidamenti di importo 

non superiore a 40.000,00 euro avviene mediante corrispondenza secondo l‟uso del commercio 

anche mediante posta elettronica certificata.  

o. Nonsiapplicailterminedilatoriodistandstilldi35giorniperlastipuladelcontrattoin relazione a quanto 

previsto dall‟art. 32, comma 10, del D.lgs 50/16.  
 

Art.7–Elevazionedellimitedisomme 
 

a. Il limite di spesa, di cui all‟ art. 42 c. 2 lett a) del D.I. 129/18, per l‟attività di contrattazione relativa 
all‟acquisizione di beni e di servizi, destinati all‟ordinario funzionamento amministrativo e 
alleattivitàdidattiche,caratterizzatadaelevataripetitività,inconsiderazionedellaconsistenza  
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patrimoniale e finanziaria dell‟Istituzione Scolastica, e tenuto conto dell‟art.36, comma 2 lett. a,del 
D.Lgs 50/2016, è pari a € 10.000,00 I.V.A. esclusa.  
b. Il limite di spesa di cui all‟ art. 45, comma 2 lett. a) , del DI 129/2018, ai sensi dell‟ art. 36, 
comma2lett.a, delD.Lgs50/2016,per l‟attivitàdicontrattazionerelativaall‟acquisizionediservizi e 
forniture “con caratteristiche standardizzate o le cui condizioni sono definite dal mercato” o 
all‟acquisizione di servizi e forniture su MEPA, occorrenti all‟implementazione e/o completamento 
di infrastrutture e/o attrezzature didattiche dei laboratori e delle officine già esistenti, all‟acquisizione 
di servizi assicurativi o per viaggi di istruzione in considerazione della particolare consistenza 
patrimoniale e finanziaria della Istituzione Scolastica, è individuato in euro 40.000,00  
,I.V.A.esclusa.  
c. Nessun contratto può essere artificiosamente frazionato allo scopo di essere sottratto 
all‟applicazione del presente regolamento.  

 
 

Art.8-Affidamentidiimportosuperiorea40.000,00euroesottosogliaeuropea 
 

1. La stazione appaltante procederà a un‟indagine di mercato «ad hoc» previo AVVISO PUBBLICO 

per la MANIFESTAZIONE DI INTERESSE che specifichi i requisiti economico- professionali e 

tecnico-finanziari richiesti.  

• La durata dellapubblicazione, suAmministrazione Trasparenteo altreformedi pubblicità, dovrà 

prevedere un periodo di quindici giorni, salva riduzione per motivate ragioni di urgenza a non meno 

di cinque giorni.  

• Nell‟Avviso di indagine di mercato la stazione appaltante si può riservare la facoltà di procedere 

alla selezione mediante sorteggio.In tale ipotesi, la stazione appaltante rende tempestivamente 

noto, con adeguati strumenti di pubblicità, la data e il luogo di espletamento del sorteggio, adottando 

gli opportuni accorgimenti affinché i nominativi degli operatori economici selezionati tramite 

sorteggio non vengano resi noti, né siano accessibili, prima della scadenza del termine di 

presentazione delle offerte  

• Il criterio di rotazione non implica l‟impossibilità che un precedente fornitore si candidi attraverso 
la manifestazione di interesse, o per affidamenti aventi oggetto distinto o di importo 
significativamente superiore a quello dell‟affidamento precedente  
2. Modalità di partecipazione -Una volta selezionati gli operatori economici, sullabase dei criteri 

individuati dalla stazione appaltante ed esplicitati nella Determina a contrarre, gli stessi sono 

contemporaneamente invitati a presentare offerta a mezzo di posta elettronica certificata ovvero, 

quando ciò non sia possibile, tramite lettera (art. 75, comma 3 D.Lgs 50/2016).  

• L‟invitodevealmenocontenere:  

a) l‟oggetto della prestazione, le relative caratteristiche tecniche/prestazionali l‟importo 

complessivo stimato;  

b) i requisiti generali di idoneità professionale e quelli economico-finanziari/ tecnico- 

organizzativi richiesti per la partecipazione alla gara o, nel caso di operatore economico 

selezionato da un elenco, la conferma del possesso dei requisiti speciali in base ai quali è stato 

inserito nell‟elenco;  

c) ilterminedipresentazionedell‟offertaedilperiododivaliditàdellastessa;  

d) l‟indicazionedeltermineperl‟esecuzionedellaprestazione;  

e) il criterio di aggiudicazione e, nel caso si utilizzi il criterio del miglior rapporto qualità/prezzo, 

gli elementi di valutazione e la relativa ponderazione;  

f) lamisuradellepenali;  

g) l‟indicazionedeiterminiedellemodalitàdipagamento;  

h) l‟eventualerichiestadigaranzie;  

i) ilnominativodelRUP.  

• All‟invitodovrebberoessereallegatiloschemadicontrattoedilcapitolatotecnico,se predisposti;  
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• Per la procedura ristretta, procedura competitiva con negoziazione i termini per la ricezione delle 
domande di partecipazione e delle offerte sono fissati dagli artt. da 60 a 63 -79 del D.lgs50/2016  

 
Art.9:Tabellasinteticacondeterminazionefasceeconomichestrumentiemodalitàperl'attività 

negoziale 

 

CRITERIDEFINITIDALC.I.ANORMAART.45,C.2LETT. A)D.I.129/2018EDETERMINAZIONE 

DELLEFASCEDIVALOREECONOMICOPERL'APPLICAZIONEDELPRINCIPIODIROTAZIONE 

(LINEE GUIDA ANAC N. 4, p. 3.6) 

 acquistoBENI 1  1.1   2  2.1  

 
FASCE  

Importo al 

netto IVA  

 
Tipologia  

 
strumento  

 
modalità  

 
Tipologia  

 
strumento  

 
modalità  

 
 
 
 

F.1  

 
 
 
 

<di€1.000  

AFFIDO       
DIRETTO   

EXART.36   

Dlgs  libero  

50/2016 c.  mercato  

2lett.a)  e/oMepa  

 
 
 
 
 

F.2  

 AFFIDO   
 
 
 
 

Mepa  

    

 DIRETTO   AFFIDO    

 EXART.36   DIRETTOEX   Indagine di  
 Dlgs   ART.36Dlgs   mercato  

=€1000 <€  50/2016 c.  Trattativa  50/2016c.2  Libero  informale ad  

10.000  2lett.a)  diretta  lett.a)  mercato  operadelRUP  

 
 
 
 
 
 

F.3  

   
 
 
 
 
 

Mepa  

   Indagine di  
     mercato  
 AFFIDO     informale ad  
 DIRETTO   AFFIDO   operadelRUP  
 EXART.36   DIRETTOEX   (inviorichiesta  
 Dlgs   ART.36Dlgs   2preventivise  

=€10000<  50/2016 c.  Trattativa  50/2016c.2  Libero  presenti sul  

€20.000  2lett.a)  diretta  lett.a)  mercato  mercato)  

 
 
 
 
 
 

 
F.4  

   
 
 
 
 
 

 
Mepa  

   
Indagini di  

     mercato  
 AFFIDO     informali ad  
 DIRETTO   AFFIDO   operadelRUP  
 EXART.36   DIRETTOEX   (inviorichiesta  
 Dlgs   ART.36Dlgs   3preventivise  

=€ 20.000 <  50/2016 c.  Trattativa  50/2016c.2  Libero  presenti sul  

di €40.000  2lett.a)  diretta  lett.a)  mercato  mercato)  
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F.5  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
=€40.000  

>allasoglia 

europea  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

AFFIDO 

DIRETTO 

EX ART. 36  

Dlgs 

50/2016c. 

2lett. b)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Mepa  

 
 
 
 
 
 
 

 
Procedura 

negoziata 

con RDO 

(sepiùdi5 

operatori, 

sorteggio 

con 

esclusione 

di chi ha 

avuto il 

contratto 

negliultimi 

3 anni)  

 
 
 
 
 

AFFIDO 

DIRETTOEX  

ART.36Dlgs 
50/2016c.2  

lett.b)  

 
 
 
 
 
 
 

Libero 

mercato  

Due fasi: 1) 

Manifestazione 

  interesse 

aperta  ; 2) 

Invitoalleditte 

che     hanno 

rispostoeche 

siano in regola 

conirequisiti  
richiesti  

 
 
 
 
 
 

PROCEDURA 

RISTRETTA  

ART.61Dlgs  

50/2016  

 
 
 
 
 
 
 

Libero 

Mercato  

Due fasi: 1) 

Manifestazione 

  interesse 

aperta  ; 2) 

Invitoalleditte 

che     hanno 

rispostoeche 

siano in regola 

conirequisiti  
richiesti  

 
 
 
 
 
 

PROCEDURA 

NEGOZIATA  

ART.63Dlgs  

50/2016  

 
 
 
 
 
 
 

Libero 

Mercato  

 
 
 
 
 

Nei casi e 

nelle 

circostanze 

indicati nella  
norma  

 

 acquistoSERVIZI 1  1.1   2  2.1  

 Importo al  

nettoIVA  
 

Tipologia  
 

strumento  
 

modalità  
 

Tipologia  
 

strumento  
 

modalità  

 
 
 
 

F.1  

 
 
 
 

<di€1.000  

AFFIDO       
DIRETTO   

EXART.36   

Dlgs   

50/2016c.2  libero  

lett.a)  mercato  

 
 
 
 
 
 
 

F.2  

   
 
 
 
 
 
 

Mepa  

   Indagine di  
     mercato ad  
     operadelRUP  
 AFFIDO     (preceduta  
 DIRETTO   AFFIDO   eventualmente  
 EXART.36   DIRETTOEX   da  
 Dlgs   ART.36Dlgs   manifestazion  

=€1000<€  50/2016c.2  Trattativa  50/2016c.2  Libero  ediinteresse  

10.000  lett.a)  diretta  lett.a)  mercato  aperta)  
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F.3  

 
 
 
 
 
 
 

=€10000<  

€20.000  

 
 
 

AFFIDO 

DIRETTO 

EXART.36  

Dlgs50/2016 

c. 2  

lett.a)  

 
 
 
 
 
 
 

Mepa  

 
 
 
 
 
 

Trattativa 

diretta  

 
 
 
 

AFFIDO 

DIRETTOEX  

ART.36Dlgs 

50/2016c.2  

lett.a)  

 
 
 
 
 
 

Libero 

mercato  

Indagine di  

mercato ad 

operadelRUP 

(preceduta 

eventualmente 

da 

manifestazion 

ediinteresse  
aperta)  

 
 
 
 
 
 
 

F.4  

 
 
 
 
 
 

=€20.000<  

di €40.000  

 
 
 

AFFIDO 

DIRETTO 

EXART.36  

Dlgs50/2016 

c. 2  

lett.a)  

 
 
 
 
 
 
 

Mepa  

 
 
 
 
 
 

Trattativa 

diretta  

 
 
 

AFFIDO 

DIRETTOEX  

ART.36Dlgs 

50/2016c.2  
lett.a)  

 
 
 
 
 
 

Libero 

mercato  

Indagine di  

mercato ad 

operadelRUP 

(preceduta 

eventualmente 

da 

manifestazion 

ediinteresse  

aperta)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

F.5  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

=€40.000  

>allasoglia 

europea  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
AFFIDO 

DIRETTO 

EX ART. 36  

Dlgs 

50/2016c.2  

lett.b)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Mepa  

 
 
 
 
 
 

Procedura 

negoziata 

con RDO 

(sepiùdi5 

operatori, 

sorteggio 

con 

esclusione 

di chi ha 

avuto il 

contratto 

negliultimi 

3 anni)  

 
 
 
 
 

AFFIDO 

DIRETTOEX  

ART.36Dlgs 

50/2016c.2  
lett.b)  

 
 
 
 
 
 
 
 

Libero 

mercato  

Due fasi: 1) 

Manifestazione 

  interesse 

aperta  ; 2) 

Invitoalleditte 

che     hanno 

rispostoeche 

siano in regola 

conirequisiti  

richiesti  

 
 
 
 
 

PROCEDURA 

RISTRETTA  

ART.61Dlgs  

50/2016  

 
 
 
 
 
 
 

Libero 

Mercato  

Due fasi: 1) 

Manifestazione 

  interesse 

aperta  ; 2) 

Invitoalleditte 

che     hanno 

rispostoeche 

siano in regola 

conirequisiti  
richiesti  

 
PROCEDURA 

NEGOZIATA  

ART.63Dlgs  

50/2016  

 
 
 

Libero 

Mercato  

Nei casi e 

nelle 

circostanze 

indicati nella  
norma  

 

 affido LAVORI 1  1.1   

 Importo al  

nettoIVA  
 

Tipologia  
 

strumento  
 

modalità  
 

Tipologia  
 

strumento  
 

modalità  

 
 

F.1  

 
 

<di€1.000  

AFFIDO  

DIRETTO 
EXART.36  

 

libero 

mercato  
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  Dlgs50/2016 

c. 2  
lett.a)  

     

 
 
 
 
 
 

F.2  

 
 
 
 
 

=€ 1000 <€ 

5.000  

 
 

AFFIDO 

DIRETTO 

EXART.36  

Dlgs50/2016 

c. 2  

lett.a)  

 
 
 
 
 
 

Mepa  

 
 
 
 
 

trattativa 

diretta  

 
 
 

AFFIDO 

DIRETTOEX  

ART.36Dlgs 

50/2016c.2  

lett.a)  

 
 
 
 
 

Libero 

mercato  

Indagine di 

mercato 

informale ad 

operadelRUP 

(invioamax2 

operatori -se  

presenti sul 
mercato)  

 
 
 

Art.10:CriteridiindividuazioneerequisitideiFornitori 
 

1. Le ditte da invitare a partecipare a gara, o all'invio di preventivo a seguito di indagine di mercatoper 

affido diretto sono individuate dalla D.S. secondo criteri di idoneità e affidabilità, mediante 

espletamento delle procedure indicate nelle Guida ANAC adottate dal Consiglio dell‟Autorità con 

delibera n. 1097, del 26 ottobre 2016 , aggiornate al Decreto Legislativo 19 aprile 2017, n. 56 con  

deliberadelConsiglion.206del1marzo2018.1.  
2. Individuazione su Mepa: si deve tener conto che alcuni prodotti sono venduti su Mepada 

moltissimi fornitorie compaiono in ordine di prezzo. A volte lo stesso prodotto ha prezzi molto diversi. 

Si effettuerà una comparazione tra i primi fornitori col prezzo più conveniente; saranno esclusi 

Fornitori con offerte anomale; nel caso di beni/attrezzature, arredi, servizi ecc.. siprocederà a 

trattativa diretta col fornitore che risponde ai seguenti criteri: 
-areadiconsegna(deveessereprevistalaToscana/Lucca/Viareggio);  

- prezzopiùbasso;  

- inclusonelprezzoiltrasportoeilmontaggioconuncostodimercato;  

-tempodiconsegna;  

-quantitàvendibile;  

-acquisitiverdi  
3. La trattativa diretta su MEPA e/o la richiesta preventivo su libero mercato nel caso di affido 

diretto a norma dell'art. 36 Dlgs 50/2016 c. 2 lett. a) qualifica la controparte come proponente enon 

impegna l‟Istituzione scolastica alla sottoscrizione di contratto.  

Nel caso di gara a procedura ristretta le ditte debbono essere individuate attraverso il preavvisodi 

gara con le modalità previste dalla legge.  

4. I requisitiminimi cheledittepartecipantidevonopossederesonoquelliprevistedallalegge. Sono 

escluse dalla contrattazione le ditte che:  

a) Si trovino in stato di fallimento, liquidazione, cessazione di attività, concordato preventivo e 

inqualsiasi altra forma equivalente, secondo la legislazione vigente;  

b) neicuiconfrontisiastatapronunciataunacondanna,consentenzapassataingiudicato,per reati che 

attengono alla moralità professionale e per reati finanziari;  

c) inprecedenticontrattisisonoresicolpevolidigravenegligenza,malafede,inadempienze debitamente 

comprovate;  

d) nonsianoinregolacongliobblighirelativiallecontribuzioniprevidenzialieassistenzialia favore a 

favore dei lavoratori o al pagamento di tasse e/o imposte;  

e) siano gravemente colpevoli di false dichiarazioni nel fornire informazioniche possono 

essererichieste ai sensi del presente articolo.  

5. La lettera di invito e/o la richiesta di preventivo, per ogni forma di contrattazione, rappresenta  
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unmeroinvitoadoffrirechequalificalacontropartecomeproponenteeimpegnal‟Istituzione  
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scolastica solo dopo l‟aggiudicazione definitiva. La lettera di 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, ove siano disattese, 

portano all‟esclusione dalle gara, ai sensi degli artt. 80 e 83 del D.Lgs 50/2016.Richieste di preventivo 

e/o lettere di invito per la partecipazione alle gare devono essere spedite con sistemi che assicurino 

la massima certezza circa tale adempimento. Di norma deve essere utilizzato l'invio a mezzo PEC o 

altro strumento telematico di negoziazione come stabilito dall‟art. 40 del D.Lgs 50/2016. Gli altri 

sistemi di estensione dell‟invito quali i telefax, la posta elettronica non certificata, la posta ordinaria 

e raccomandata sono da ritenersi applicabili solo in presenza di situazioni eccezionali da motivare 

debitamente.  

6. La controparte non può invocare la responsabilità precontrattuale ove l‟Ente assumendo un 

provvedimento motivato, decida di non far luogo alla aggiudicazione o alla revoca della gara o alla 

revoca dell'Avviso/Manifestazione di interesse.  

7. In caso di mancanza, incompletezza o irregolarità degli elementi e delle dichiarazioni soggettead 

integrazione, ma che devono essere prodotte dai concorrenti in base alla legge, al bando o al 

disciplinare di gara, si applica l‟art.83, comma 9, del D.Lgs 50/2016.  
8. ViaggidiIstruzione:criteridiindividuazionedelleagenziediviaggio  

Data la particolarità del servizio di organizzazione dei viaggi di istruzione come evidenziata nella 

PARTE VIII-VIAGGI D‟ ISTRUZIONE- Art.1 – Art. 9 del presente Regolamento di Istituto, 

considerando che la fascia di età degli studenti è di norma compresa tra 3 e 14 anni, è necessario 

che l‟agenzia di viaggio prescelta garantisca, oltre a quanto riportato al punto 8.1,l'assistenza h/24, 

personale competente in materia di Viaggi di istruzione per le scuole, disponibilità a inviare il 

personale anche in loco in casi di estrema urgenza e/o disagi dovuti a scioperi ecc..,  
8.1 Criteridiindividuazionedelleagenziedi viaggio 

- L‟ Agenzia di Viaggio è chiamata a rispettare quanto previsto dal D.Lgs. 79/2011, Codice della 

normativa statale in tema di ordinamento e mercato del turismo;  

 
- L‟AgenziadiViaggiodeveessereiscrittaallaCCIAAeAdE;  

 
- L‟ Agenzia di Viaggio è chiamata a rispondere, in termini di responsabilità verso i propri clienti,per 
tutti i possibili problemi che possono riguardare gli spostamenti aerei e terrestri o l‟alloggio (articolo 

19, D. Lgs. 79/2011).  

-L'agenzia dovrà aver stipulato le assicurazioni previste dalla Legge n.115 del 3/08/2015 

(Assicurazione di Responsabilità Civile per le Agenzie di Viaggi)  

-Agenzie viaggio presenti a una distanza non superiore a 50 km dalla sede centrale di Via Catalano, 

6 Pietrasanta (LU);  

-Agenzie che abbiano un ufficio distaccato (succursale) a una distanza non superiore a 50 kmdalla 
sede centrale di Via Catalano, 6 Pietrasanta (LU);  

-Agenzie che abbiano un'esperienza almeno quinquennale nell'organizzazione di viaggi per le 
scuole;  

-Agenzie che non si trovino nelle condizioni indicate all'art. 6 c. 6 Parte I del presenteRegolamento. 

Modalitàdiscelta:  

-Offerta economicamente più vantaggiosa nel rapporto comparazione tra offerta economica e offerta 

tecnica (30%+70%) nel caso di viaggi di istruzione di più giorni (es. all‟estero, settimana bianca ecc…) 

o in alternativa offerta al prezzo più basso con dettagliato capitolato di gara;  

-Offertaalprezzopiùbassonelcasodiuscitedidattichedi1giorno;  

http://portale.dottryna.it/loginServlet?encParam=2BC33BAB50DEB657694CB268DFE1F4DD66EE234B0A2BA3D6C5F4FC44F96A96B96ECA4FAD39F888CE8069BDDDCE5740AF66DA370AB32769512B86A4D2CB2A60BEE78ECE13F1019B6735A0E3C09039034BF8339FEC03EFCE8A543F8B4D089423D1EE9C4177B1EE69502142C437886139D6DFFE162E185946F3A3392A28A393F570BEC8C18D75AE8185F96D306822429B94
http://portale.dottryna.it/loginServlet?encParam=2BC33BAB50DEB657694CB268DFE1F4DD66EE234B0A2BA3D6C5F4FC44F96A96B96ECA4FAD39F888CE8069BDDDCE5740AF66DA370AB32769512B86A4D2CB2A60BEE78ECE13F1019B6735A0E3C09039034BF8339FEC03EFCE8A543F8B4D089423D1EE9C4177B1EE69502142C437886139D6DFFE162E185946F3A3392A28A393F570BEC8C18D75AE8185F96D306822429B94
http://portale.dottryna.it/loginServlet?encParam=2BC33BAB50DEB657694CB268DFE1F4DD66EE234B0A2BA3D6C5F4FC44F96A96B96ECA4FAD39F888CE8069BDDDCE5740AF66DA370AB32769512B86A4D2CB2A60BEE78ECE13F1019B6735A0E3C09039034BF8339FEC03EFCE8A543F8B4D089423D1EE9C4177B1EE69502142C437886139D6DFFE162E185946F3A3392A28A393F570BEC8C18D75AE8185F96D306822429B94
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Art.11–Leofferte 

1. I termini da concedere alle ditte per la partecipazione alle gare regolate dalla legislazione 

nazionale previsti dagli articoli 60, 61, 62, 63 e 79 del D.Lgs50/2016.  

2. Le offerte hanno natura di proposta irrevocabile. Esse dovranno essere redatte nel rispetto 

delle norme, modalità, termini e condizioni previste per legge, dalla lettera di invito o da qualsiasi 

altro disciplinare richiamato per regolare l‟affidamento.  

3. Le offerte devono essere sottoscritte dai legali rappresentanti delle ditte e non possono 
contenere correzioni che non siano da lui convalidate con apposite sottoscrizioni.  

4. Di norma deve essere utilizzato l'invio a mezzo PEC o altro strumento telematico di negoziazione 

come stabilito dall‟art. 40 del D.Lgs 50/2016. Eventuali deroghe a tali sistemi devono essere 

adeguatamente motivate.  

5. Non sono ammesse offerte condizionate o espresse in modo indeterminato o con un semplice 

riferimento ad altra offerta.  

6. Le offerte debbono presentare all‟esterno, in modo chiaro ed inequivocabile, il nominativo del 

partecipante e l‟indicazione della gara cui si riferiscono. Ove sia prevista la necessità di esaminare 

preliminarmente la documentazione ritenuta propedeutica all‟ammissione, si deve utilizzare il 

sistema del plico multiplo. In tal caso il plico contenente la sola offerta, chiuso in altro più grande 

contenente i documenti richiesti per la partecipazione, verrà aperto soltanto se la documentazione 

necessaria per l‟ammissione risulterà regolare.  

7. I termini previsti per la partecipazione debbono intendersi perentori e l‟offerta viaggia a rischioe 

pericolo dell‟offerente.  

8. Ai fini dell‟accertamento del rispetto dei termini di ricezione dell‟offerta stessa, farà fede la 

ricevuta della PEC o il timbro di arrivo e la declaratoria o attestazione circa il giorno e l‟ora del 

ricevimento, apposta dal funzionario responsabile del procedimento.  

9. Quando in una offertavi 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.  

10. Possono essere presentate più offerte aventi lo stesso oggetto a condizione che l‟offerta 

successiva sia presentata nel rispetto dei termini e nelle modalità previste per l‟offerta principale. In 

tal caso viene presa in considerazione l‟ultima offerta in ordine di tempo.  

11. Nonèammissibilelapresentazionedipiùofferteperlequalinonsipossaindividuarel‟ultima.  

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

13. Nel caso in cui l‟aggiudicazione non sia prevista seduta stante ma differita in un momento 

successivo, l‟offerta si considera valida per un periodo di tempo pari aquello indicato nella lettera 

di invito o, in mancanza di tale indicazione, per quello previsto dalla normativa vigente per compiere 

le operazioni che dovrebbero condurre alla definitiva aggiudicazione.  

14. Qualoradettoterminedivaliditàsiascaduto primadell‟aggiudicazione, deveessereacquisita, 

prima di procedere all‟esame delle offerte, la conferma circa la loro validità.  

15. Incasodiofferteanormalmentebassesiapplical‟art.97delD.Lsg50/2016.  
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Art.12–Offerterisultantiuguali 

Nelcasodiparitàingraduatoriatraleoffertericevute,siapplical‟articolo18,comma5,delD.M.  

28 ottobre 1985 il quale prevede che “In caso di offerta di uguale importo, vengono svolti esperimenti 

di miglioria (...) in sede di valutazione delle offerte (...)”. Si procede quindi al rilancio della gara con 

i soggetti che hanno presentato le migliori offerte e /o si applica quanto previsto dall‟art. 5 c. 1 lett 

a) Parte I, del Presente Regolamento. Non è consentita l'estrazione a sorte.  
 

 
Art.13-PrincipiodiRotazione 

Fermo restando quanto previsto al paragrafo 3.6, secondo periodo, delle Linee guida ANAC n. 4 il 

rispetto del principio di rotazione degli affidamenti e degli inviti fa sì che l‟affidamento o il reinvito al 

contraente uscente abbiano carattere eccezionale e richiedano un onere motivazionale più 

stringente.  

Negli affidamenti di importo inferiore a 1.000 euro, è consentito derogare all‟applicazione del presente 

paragrafo, con scelta, sinteticamente motivata, contenuta nella determinazione a contrarre o in atto 

equivalente.  

Ilprincipiodirotazione siapplicainrelazioneagliaffidamentirientrantinellastessafasciadivalore 

economico.  

Ilprincipiodirotazionenonsiapplica:  

a) se è stata riscontrata assenza di alternative, tenuto altresì conto del grado di soddisfazione 

maturato a conclusione del precedente rapporto contrattuale (esecuzione a regola d‟arte e qualità 

della prestazione, nel rispetto dei tempi e dei costi pattuiti) e della competitività del prezzo offerto 

rispetto alla media dei prezzi praticati nel settore di mercato di riferimento.  

b) laddove il nuovo affidamento avvenga tramite procedure ordinarie o comunque aperte al mercato, 

nelle quali la stazione appaltante non operi alcuna limitazione in ordine al numero di operatori 

economici tra i quali effettuare la selezione.  

c) effettiva differenziazione tra forniture, servizi e lavori come specificato nella tabella sintetica, art. 

9, Parte Idel presente Regolamento "Sintesi"  

d) Nel caso in cui si tratti di acquistare beni e/o servizi“ con caratteristiche standardizzate o le cui 

condizioni sono stabilite dal mercato, cioè quei servizi o forniture che, anche con riferimento alla 

prassi produttiva sviluppatasi nel mercato di riferimento, non sono modificabili su richiesta della 

stazione appaltante oppure che rispondono a determinate norme nazionali, europee o internazionali. 

e) Nel caso in cui si tratti di acquistare beni e/o servizi“caratterizzati da elevata ripetitività”soddisfano 

esigenze generiche e ricorrenti, connesse alla normale operatività delle stazioni appaltati, 

richiedendo approvvigionamenti frequenti al fine di assicurare la continuità della prestazione.  

f)Oppure nel caso in cui il fornitore precedente abbia fatto un‟offertaminore, nel rispetto di 

caratteristiche tecniche richieste. Ciò costituisce un indubbio risparmio per l‟Amministrazione e la 

possibilità di utilizzo per l‟implementazione di attrezzature.  

 
In ogni caso, l‟applicazione del principio di rotazione non può essere aggirata, con riferimento agli 

affidamenti operati negli ultimi tre anni solari, mediante ricorso a: arbitrari frazionamenti delle 

commesse o delle fasce; ingiustificate aggregazioni o strumentali determinazioni del calcolo del 

valore stimato dell‟appalto; alternanza sequenziale di affidamenti diretti o di inviti agli stessi operatori 

economici; affidamenti o inviti disposti, senza adeguata giustificazione, ad operatori economici 

riconducibili a quelli per i quali opera il divieto di invito o affidamento, ad esempio per la  
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sussistenzadeipresuppostidicuiall‟articolo80,comma5,letteramdelCodicedeicontratti pubblici.  

 
Art.14-NormediComportamentodei Fornitori 

 

1. Le imprese partecipanti alle procedure del presente regolamento sono tenute al rispettodelle 

“Norme per la tutela della concorrenza e del mercato” di cui alla legge 287/1990e si astengonodal 

porre in essere comportamenti anticoncorrenziali.  

Si intende per comportamento anticoncorrenzialequalsiasi comportamento o pratica di affari 

ingannevole, fraudolento o sleale, contrario alla libera concorrenza, in forza del quale l‟impresa pone 

in esseregli atti inerenti al procedimento concorsuale . In particolare e sempre che il fatto non 

costituisca autonomo reato, è vietato qualsiasi accordo illecito a falsare la concorrenza quale:  

- La promessa , l‟offerta, la concessione diretta o indiretta ad una persona, per se stesso o per un 
terzo, di un vantaggio nell‟ambito della procedura per l‟affidamento di un appalto;  
- Ilsilenziosull‟esistenzadiunaccordoillecitoodiunaconcertazionefraleimprese;  

- L‟accordoaifinidellaconcertazionedeiprezziodialtrecondizionidell‟offerta;  

- L‟offerta o la concessione di vantaggi ad altri concorrenti affinché questi non concorrano alla gara 
e/o procedura di affidamentodi appalto o ritirino la propria offerta o che, comunque, condizionino la 
libera partecipazione alla gara/procedura medesima.  

 

2. Qualunque impresa coinvolta in procedure per l‟affidamentodi appalti promossi dall‟istituto si 

astiene da qualsiasi tentativovolto ad influenzare i dipendenti della stazioneappaltante che 

rivestanofunzionedi rappresentanza, diamministrazionee/odirezione,oche esercitano,anche di fatto, 

poteri di gestione e di controllo, ovvero le personepreposte alla direzione ed alla vigilanza dei suddetti 

soggetti.  

A tutte le imprese concorrenti non è permesso accedere, in fase di procedura, agli uffici dell‟Istituto 

ai fini della richiesta di informazione riservate relative alla procedura; l’accesso agli atti sarà 

consentito solo in conformità con quanto previsto dalla legge 241/90 e successive modifiche e 

integrazioni . Tutte le imprese hanno l‟obbligo di segnalare all‟Istitutoqualsiasi tentativo effettuato 

da altro concorrente, o interessato, atto a turbare il regolare svolgimento della procedura/gara di 

appaltoe/o dell‟esecuzione del contratto; qualsiasi anomala richiesta o pretesa avanzata da 

dipendenti della stazione appaltante o da chiunque possa influenzare le decisioni relative alla 

gara/procedura o dalla stipula del contratto ed alla sua esecuzione.  

3. Tutte le imprese appaltatrici o subappaltatriciagiscono nel rispetto della normativa vigentesul 

divieto di intermediazione ed interposizione nelle prestazioni di lavoroe non pongono, dunque, in 

essere comportamenti che integrino tali fattispecie tramite l‟affidamento, in qualsiasi forma, 

dell‟esecuzione di mere prestazioni di lavoro.  

4. Tutte le imprese si impegnanoa rispettare i limiti legislativi relativi al subappalto ed al nolo a 

caldo; esse inoltre, prendono atto ed accettano incondizionatamente il divieto di subappaltare in 

qualsiasi modo e misura parte dei lavori aggiudicati ad imprese che abbiano partecipato alla gara,o 

ad imprese da esse controllate, ad esse collegate o loro controllanti.  

5. La violazione delle norme contenutenel presente Regolamento, configurata quale 

contestazionedella violazione e non accettazione delle giustificazioni eventualmente addotte, poste 

a tutela della concorrenzae della correttezza nello svolgimento delle gare/procedure d‟appalto, 

comporta l‟esclusione dalla gara, ovvero, qualora la violazionesia riscontrata in un momento 

successivo, l‟annullamento dell‟aggiudicazione.  

6. La violazione delle norme poste a tutela della corretta esecuzione del contatto comporterà la 

risoluzione del contratto per colpa dell‟impresa appaltatrice.  

 
 

Art.15-Tracciabilita’deiFlussiFinanziari 
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1. Tutti i movimenti finanziari connessi ai contratti pubblici devono essere effettuati tramite lo 
strumento del bonifico bancario o postale oppure con altri strumenti idonei a consentire la piena 

tracciabilità delle operazioni (Legge n.136/2010, D.L. n.187/2010, Legge n. 217/2010).  

2. Atalfine ifornitorihannol‟obbligodi comunicareall‟IstituzioneScolastica gliestremiidentificativi dei 

conti correnti postali o bancari dedicati - anche in via non esclusiva - agli accrediti inesecuzione dei 

contratti pubblici, nonché di indicare le generalità e il codice fiscale delle persone delegate ad operare 

su tali conti.  

3. L‟Istituzione scolastica ha l‟obbligo di apporre su ogni ordinativo di pagamento il “Codice 

Identificativo di Gara” (CIG). Pertanto, prima di effettuare un contratto di fornitura di beni o servizi, 

l‟Istituzione Scolastica provvede ad acquisire il relativo CIG. La richiesta va effettuata on-line sul 

sito dell‟Autorità di Vigilanza sui Contratti Pubblici.  

4. Sono esclusi dall’obbligo di indicazione del CIG: le spese relative a incarichi di 

collaborazioneexart.7,comma6delD.Lgs.n.165/2001(incarichioccasionalidicollaborazioneper 

esigenze cui non è possibile far fronte con il proprio personale); le spese effettuate con il Fondoper 

le minute spese; i pagamenti a favore dei dipendenti; i pagamenti di contributi previdenziali, 

assistenziali e fiscali; i pagamenti a favore di gestori e fornitori di pubblici servizi.  

5. L‟Istituzione scolastica ha l‟obbligo di apporre su ogni ordinativo di pagamento il Codice Unico 

di Progetto (CUP). Talecodice identifica un progetto d'investimento pubblico ed è lo strumento 

cardine per il funzionamento del Sistema di Monitoraggio degli Investimenti Pubblici (MIP). La sua 

richiesta è obbligatoria per tutta la "spesa per lo sviluppo", inclusi i progetti realizzati utilizzando 

risorse provenientida bilancidientipubblici o di società partecipate, direttamenteo indirettamente, da 

capitale pubblico e quelli realizzati con operazioni di finanza di progetto, "pura" o "assistita", o 

comunque che coinvolgono il patrimonio pubblico, anche se realizzati con risorse private. I progetti 

rientranti nella spesa per lo sviluppo possono consistere in:  

-lavoripubblici(comeindividuatidallalegge109/1994esuccessivemodificazionieintegrazioni),  
-incentiviafavorediattivitàproduttive,  

-contributiafavoredisoggettiprivati,diversidaattivitàproduttive,  

-acquistoorealizzazionediservizi(adesempiocorsidiformazioneeprogettidiricerca),  

-acquistodibenifinalizzatoallosviluppo,  

-sottoscrizione iniziale o aumento di capitale sociale (compresi spin off), fondi di rischio o di garanzia.  

In particolare, la richiesta del CUP è obbligatoria per gli interventi rientranti nel Quadro Strategico 

Nazionale (QSN), nella programmazione dei Fondi Europei, quali ad esempio Fondi strutturali e di 

investimento europei (ESIF) 2014-2020 e nel Fondo di Sviluppo e Coesione.  

 
Art.16-Contratto 

 

1. La stipulazione consiste nella redazione formale del contratto. Essa consegue alla fase di 

aggiudicazione definitiva, secondo quanto disposto dai commi da 8 a 11 del D.Lgs 50/2016 e 

ss.mm.ii..  
2. IcontrattisonostipulatedalD.S.odapersonadallostesso delegata.  

3. La ditta aggiudicatrice è tenuta a versare, di norma prima della stipula del contratto, l‟eventuale 

importo dovuto per le spese contrattuali, cioè quelli di copia e bollo, gli oneri di registrazione del 

contratto. Tale importo viene versato direttamente al DSGA mediante assegno circolare non 

trasferibileoppuremediantebonificobancariopressol‟istitutocassieredell‟istituzionescolastica.Al 

DSGA compete la gestione e la rendicontazione di tale deposito.  

4. Icontrattipossonoesserestipulateinunadelleseguentiforme:  

a) in forma pubblica con atto pubblico notarile informatico, ai sensi dell‟art. 32del D.Lgs 50/2016, e 

cioè a mezzo di un Notaio allorché lo richieda l‟Amministrazione o il contraente privato. L‟indicazione 

del nominativo del Notaio rogante compete alla parte a carico della quale sono poste le spese 

contrattuali.  
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b) informapubblicaamministrativa,cioèamezzodelDSGAinvestediufficialerogante.  

c) mediantescritturaprivateautenticataaisensidegliartt.2702e2703delCod. Civile  

d) per gli affidamenti di importo non superiore a 40.000 euro, mediante corrispondenza secondo l‟uso 

del commercio consistente in un apposito scambio di lettere, anche tramite posta elettronica 

certificata o strumenti analoghi.  

5. I contratti possono altresì essere stipulati, oltre che nelle forme pubblica e pubblica 

amministrativa, secondo le sotto riportate modalità:  

a) permezzodiscritturaprivata,firmatadalD.S.edallacontroparte  
b) con atto separato di obbligazione sottoscritta dall‟offerente ed accettata dall‟Istituzione scolastica 

per mezzo di obbligazione stesa in calce al capitolato  

c) per mezzo di corrispondenza, secondo l‟uso del commercio, quando sono conclusi con ditte 

commerciali (offerta e successiva conferma d‟ordine).  

6. Nell‟ipotesidi cuialpunto d) delprecedente comma 4 e aipunti b) e c) delprecedente comma 5, la 

ditta resta vincolata fin dal momento dell‟aggiudicazione definitiva, mentre per l‟istituzione scolastica 

è subordinato alla verifica dei requisiti di cui alle vigenti leggi.  

7. Tranne i casi in cui la forma del contratto è prescritta dalla legge, essa verrà determinata all‟atto 

della determinazione a contrattare, tenendo conto del valore economico del contratto o dellanatura 

delle forniture e nel rispetto dei principini efficacia, efficienza ed economicità dell‟attività 

amministrativa.  

8. L‟adempimento della stipulazione deve avvenire entro il termine indicato nella comunicazione alla 

ditta aggiudicata, mediante lettera raccomandata con ricevuta di ritorno, dell‟avvenuta 

predisposizione del contratto. Decorso inutilmente il termine il D.S. potrà revocare l‟aggiudicazione e 

disporre l‟affidamento a favore dell‟offerente che segue in graduatoria. In tal caso l‟Istituzione 

scolastica liberata da ogni obbligo verso la parte inattiva.  

9. E‟ fatta salva la facoltà dell‟amministrazione di attivare tutte le azioni da porre in essere per 

l‟esecuzione del contratto e il risarcimento dei danni.  

 
Art.17–Adempimenticonnessiallastipula 

 

1. Il D.S.G.A. è abilitato a rogare i contratti ai sensi della tabella A allegata al CCNL 29/11/2007, 

nell‟esclusivo interesse dell‟Istituzione scolastica, secondo la normativa vigente in materia.  

2. I contratti e gli atti di sottomissione, conclusi dall‟Istituzione scolastica e stipulati in forma pubblica 

ordinaria, ovvero in forma pubblica amministrativa, ovvero ancora mediante scrittura privata 

autenticata, vengono registrate a cura del Notaio rogante o dall‟Ufficiale rogante, entro il prescritto 

termine di 20 giorni dalla stipulazione dei medesimi.  

3. Il D.S.G.A. provvede alla tenuta del repertorio, alla iscrizione su questo degli atti da lui rogati, 

nonché a tutti gli ulteriori adempimenti legali e fiscali per rendere compiuto l‟iter del contratto.  

4. Per tali contratti egli provvede inoltre all‟autentica delle copie degli atti e al rilascio delle stesse alle 

parti che ne facciano richiesta.  

 
Art.18–Spesecontrattuali 

 

Le eventuali spese contrattuali necessarie per la stipulazione e per i successivi adempimenti,anche 

di ordine tributario, cui il contratto stesso dovrà essere sottoposto, saranno così regolate:  

a) se poste a carico del privato contraente, questi sarà invitato a versare, sul conto dell‟Istituzione 

Scolastica presso l‟Istitutocassiere, un depositopresuntivamentequalificatoda cuisipreleveranno le 

somme occorrenti. Esaurite le operazioni si procederà alla liquidazione del conto rimettendo 

all‟interessato un distinta delle spese effettivamente sostenute ed in conguaglio attivo o negativo del 

conto che dovrà essere saldato entro 30 giorni.  

b) se poste a carico dell‟Istituzione Scolastica si preleveranno le somme che si renderanno 

necessarie attraverso il fondo minute spese.  
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c) nel caso che l‟Istituzione Scolastica anticipi le somme dovute, si procederà al loro recupero. Ove 

dovessero riscontrarsi difficoltà seguendo la forma ordinaria, si attiverà la forma abbreviata e 

privilegiata prevista dall‟art. 98 della legge sul registro (per il recupero dell‟imposta di registro 

anticipata) ovvero si tratterrà la somma dovuta dal contraente, aumentata degli interessi, sul primo 

pagamento relativo al contratto.  

 
Art.19-VerificadelleFornitureedelle Prestazioni 

 

1. Ai sensi dell‟art.17 c. 3 del D.I. n.129/2018 sulle fattureriguardanti l‟acquisto di beni soggetti ad 
inventario è annotata l‟avvenuta presa in carico con il numero d‟ordine sotto il quale i beni sono 

registrati. Ad esse, è, inoltre, allegato il verbale di collaudo.  

2. Le operazioni di collaudo devono concludersi entro 60giorni,e comunque entro il limite previsto 

dall‟art. 102 del D.lgs 50/2016, dalla consegna delle forniture o dall‟esecuzione dei servizi/lavori e 

vengono svolte da personale della scuola munito di adeguata competenza tecnica nominato dal 

Dirigente Scolastico. Del collaudo è redatto apposito verbale.  

c. Per le forniture/lavori di valore inferiore a € 2.000,00 l‟atto formale di collaudo è sostituito da unatto 

che attesti la regolarità della fornitura/regolarità della esecuzione. Tale attestato è rilasciato dalla 

Dirigente o, su sua delega, dal DSGA o da un verificatore all‟uopo designato.  

 
Art.20–Inadempienzecontrattuali 

 

1. Nel caso di inadempienza contrattuale, l‟Istituzione Scolastica, dopoformale ingiunzione rimasta 

senza esito, può affidare l‟esecuzione, a spese dell‟affidatario, ad un nuovo soggetto salvo l‟esercizio 

dell‟azione per il risarcimento del danno. 2. I provvedimenti intesi a promuovere la risoluzione del 

contratto medesimo per inadempienza, ed esperire le azioni per l‟esecuzione in danno e per il 

risarcimento dei danni subiti competono al D.S. Al medesimo compete adottare le misure ritenute 

necessarie per i casi di irregolarità o ritardi non configuranti inadempienze in senso proprio.  

 
 

Art.21Fondoeconomaledelleminutespese 

 
PREMESSO che l‟Istituzione scolastica, al fine della acquisizione delle forniture occorrenti al suo 

funzionamento, deve, sin dall‟inizio dell‟esercizio finanziario, programmare il proprio fabbisogno al fine 

di non incorrere nell‟artificioso frazionamento della spesa;  

RITENUTO che, nel corso dell‟esercizio finanziario, si renda necessario, per esaurimento dellescorte 

e per sopraggiunte inderogabili necessità non previste, fare ricorso a spese immediate di modesta 

entità, il presente regolamento disciplina le modalità di utilizzo del fondo minute spese relative 

all‟acquisizione di forniture occorrenti per il funzionamento dei servizi dell‟istituzione scolastica; 

Sistabiliscequantosegue:  

-Le attività negoziali inerenti alla gestione del fondo per le minute spese sono di competenza del 

Direttore S.G.A. ai sensi dell‟art. 21, del D.I. 129/2018 che, a tal fine, contabilizza cronologicamente 

tutte le operazioni di cassa da lui eseguite nell‟apposito registro informatizzato di cui all‟articolo 40, 

comma 1, lettera e) del D.I. 129/2018.  

Il D.S.G.A. può nominare uno o più soggetti incaricati di sostituirlo in caso di assenza oimpedimento. 

Pertaliattivitànonsussistel‟obbligodelCIG.  

- La consistenza massima del fondo economale per le minute spese, nonché la fissazione dell‟importo 

massimo di ogni spesa minuta è stabilita dal Consiglio d‟istituto in sede di approvazione del 

Programma Annuale, con apposita autonoma delibera.  
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-Acaricodelfondo,ilDirettoreS.G.A.puòeseguireipagamentirelativialleseguentispese contenute, di volta in 

volta, nel limite massimo di € 200,00 per singola spesa:  

a. postali;  

b. telegrafiche;  

c. carteevaloribollati;  

d. occasionaleacquistodiquotidiani,riviste,periodici,libri,guide;  

e. materialediconsumoperleesercitazionideglialunni;  

f. materialed‟ufficioedicancelleria;  

g. materialeigienicoedipulizia;  

h. piccoleriparazioniemanutenzionidelleattrezzaturetecniche,informatiche,  

i. fotocopiatrice,stampanti,emacchined‟ufficio;  

j. piccoleriparazionedimobiliesuppellettili;  

k. piccoliinterventidimanutenzionedeilocaliscolastici(sostituzionevetri,maniglie,ecc.);  

l. rimborsospeseviaggioperformazione,servizioesternoconincarico,ancheinformale,della Dirigente 

Scolastica;  

m. piccolespesedirappresentanza;  

n. altrepiccolespeseurgentidicarattereoccasionale.  

- Ognibuonodipagamentodevecontenere:  

a. ladatadiemissione;  

b. l‟oggettodellaspesa  

c. l‟importodellaspesa(nonsuperiorea€200,00persingolaricevuta/scontrino);  

d. ladittafornitrice.  

-Ai buoni di pagamento devono essere allegate le note giustificative della spesa: fattura quietanzata, 

scontrino fiscale, ricevuta di pagamento su c/c postale, ecc..  

- A conclusione dell‟esercizio finanziario il D.S.G.A. provvede alla chiusura del fondo economale per 

le minute spese, restituendo l‟importo eventualmente ancora disponibile con apposita reversale di 

incasso.  
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PARTE II 

 
Principigenerali,criterielimitiinmeritoallemodalitàdiselezioneper: 

Contrattidiprestazioned’opera conespertiperparticolariattivitàdiinsegnamentocurricolari 

e/oextracurriculareaisensidell’art.43c.3delD.I.n.129/2018edell'art.7delD.lgs165/01, 

C.C.art.2222,C.C.art.2230.SirimandaaltresìallaCirc.n.2/2008delDipartimentodella Funzione pubblica, 

Disposizioni in tema di collaborazioni esterne. 

ConvenzionianormadellaL.59/1997. 

 
Art.1PRINCIPIEAMBITIDI APPLICAZIONE 

 
a. L'istituzione scolastica può stipulare contratti di prestazione d'opera, di natura occasionale 

con esperti per particolari attività e insegnamenti, al fine di garantire l'arricchimento dell'offerta 

formativa nonché la realizzazione di specifici progetti didattici, programmi di ricerca e 

sperimentazione, anche europei.  

b. Al fine di soddisfare le esigenze di cui al comma precedente, una volta approvato il Piano 

dell'Offerta formativa triennale, la Dirigente Scolastica, verificata l'impossibilità di utilizzare il 

personale interno e in coerenza con le disponibilità finanziarie, provvede alla stipulazione di 

contratti di prestazione d'opera con esperti esternie ne dà informazione con uno o più avvisi di 

selezione 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 titoliche 

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 massimo proposto 

per la prestazione.  

Ciascun aspirante in possesso dei requisiti, nel termine che sarà stabilito dalla D.S. può 

presentare domanda alla Scuola ai fini dell‟individuazione dei contraenti cui conferire il contratto.  

Per la valutazione comparativa dei curricola dei candidati il D.S. farà riferimento almeno ai 

seguenti criteri:  

-livellodiqualificazioneprofessionaleescientificadeicandidati;  
-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 laselezione;  

-titolodistudioe/omasterdispecializzazione,diplomi,abilitazioni,altrititoliaccademici;  

-eventuali precedenti esperienze di collaborazione documentata con Scuole, Enti, 

Università, associazioni professionali o altro, pertinenti con l‟incarico;;  

-pubblicazioni,ancheditipomultimediale;  

-iscrizioniinalbiprofessionalispecificiperl‟incarico;  

L‟AVVISO potrà contenere inoltre l'eventuale previsione di un colloquio cui sottoporre l'aspirante 

e/o la presentazione di un progetto specifico rispetto all‟azione da svolgere.  

-La valutazione di queste dovrà essere fatta attraverso l‟analisi del curriculum vitae, ovvero la 

comparazione dei curricula presentati, se i partecipanti sono in numero maggiore di 1, ovvero 

tramite valutazione del progetto formativo presentato dal candidato, se richiesto nel bando;  

Nel caso si renda necessario istituire la direzione di un corso, questa verrà attribuita alla 

Dirigente Scolastica o al personale dalla Dirigente medesimo individuato.  
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c. La D.S. per le valutazioni di cui al presente articolo può nominare un apposita commissione 

ai fini della scelta dei contraenti con cui stipulare i contratti.  

d. Il contratto è stipulato con esperti che siano in grado di apportare la necessaria esperienza 

tecnico-professionale nell'insegnamento o nel progetto didattico richiesto.  

e. L'affidamento dell'incarico avverrà previa acquisizione dell'autorizzazione da parte 

dell'amministrazione di appartenenza dell'esperto, se dipendente pubblico, in applicazione 

dell'art. 58 del D.L.vo 3 febbraio 1993, n. 29 e successive modificazioni ed integrazioni.  

Ai docenti di altre Istituzioni Scolastiche si applica l‟art. 35 del CCNL del personale del comparto 

“Scuola” del 29/11/2007, il DPR 275/99 e la L. 107/2015.  

f. Per quanto concerne l'individuazione del Responsabile SPP, si rimanda alla normativa di 

riferimento (Dlgs 81/08 art. 32) che disciplina la procedura di individuazione del Responsabile 

SPP. Ovvero:  

Il datore di lavoro che non opta per lo svolgimento dei compiti propri delSPP dei rischi designa 

il RSPP individuandolo tra:  

a) Personale interno all‟unità scolastica in possesso dei requisiti di cui al presente articoloche 
si dichiari a tal fine disponibile  

b) Personale interno ad una unità scolastica in possesso dei requisiti di cui al presentearticolo 
che si dichiari disponibile ad operare in una pluralità di Istituti  

c) In assenza di predetto personale gruppi di istituti possono avvalersi in maniera comune 
dell‟opera di un unico esperto esterno tramite stipula di apposita convenzione, in via 
prioritaria, con gli enti locali proprietari degli edifici scolastici e, in via subordinata, con entio 
istituti specializzati in materia di salute e sicurezza sul lavoro o con altro esperto esterno 
libero professionista.  

 

Art.2PROCEDURADISELEZIONE 

L‟iterdiformazionedeicontrattidell‟istituzionescolasticaseguelefasirelativeaiprocedimenti amministrativi, 

come indicati nella Parte I del Regolamento dell‟attività negoziale.  

 
2.1 Laselezionedell'espertoavvieneseguendoleseguentiprioritàdiscelta:  

a) INTERPELLO(tramitecircolareinterna)trapersonaleinternodell‟istituzionescolasticaper:  

a) particolari attività progettuali da svolgere in orario scolastico o extrascolastico, b) ore 

eccedenti oltre le 18, c) spezzoni orari, d) AA all‟IRC, e comunque di discipline presenti nel 

curricolo dell‟istituzione scolastica o diampliamento all‟offertaformativa, con icriteridefinitinel 

ContrattoIntegrativodiIstitutoe/onelCollegiodocenti(tematicherelative AAall‟insegnamento IRC) 

e che comunque si dichiari disponibile;  

b) AVVISO DI SELEZIONE (da pubblicare all'albo web e su Amministrazione trasparente): per 

esigenze cui non si può far fronte con personale in servizio, per indisponibilità o coincidenza di 

altri impegni di lavoro relativi al punto a) è possibile conferire incarichi individuali, con contratti 

di lavoro autonomo, ad esperti con competenze nel settore previsto nel piano dell'offerta 

formativa.  

L'AVVISO,dimassima,dovràcontenere:  

- l'ambitodisciplinarediriferimento;  

- ilnumerodiorecomplessivodiattivitàrichiesto;  

- laduratadell'incarico;  

- l'importo da attribuire all'esperto o all‟Ente di Formazione, con indicazione dei criteri 

adottati per la relativa determinazione nel rispetto del principio di congruità conriguardo 

alla prestazione da svolgere;  

- le modalità e il termine per la presentazione della candidatura per l‟inserimento in una 

eventuale graduatoria.  

 

2.2 VALUTAZIONEDELLEDOMANDEDIPARTECIPAZIONE: 

LaDirigentescolasticaprocederàcomesegue:  
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-NominaRUPin Determina  

-AcquisizioneRelazioneRUP  

-Nominadicommissione  

-Acquisizionerelazionecommissione;  

-Decreto di pubblicazione graduatoria ograduatorie se l‟AVVISO è aperto contemporaneamente a 

esperti interni/esterni;  

-Incarico/Contratto  

Nell'ipotesi di partecipazione di un unico aspirante, è comunque necessario valutarne l'idoneità da 

parte del RUP.  

LagraduatoriaèapprovatadallaDirigenteScolastica,pubblicatanell'albodell'istituzione scolastica, con la 

sola indicazione nominativa degli aspiranti inclusi.  
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2.3 EMANAZIONEDIAVVISIINCASODISCUOLEIN RETE 

Nelcasoincuisianecessarioindividuareespertiesterniperattivitàinerentiretidiscuolesi procederà come 

sotto specificato. Il Dirigente della scuola capofila di rete:  

- Acquisiràledeleghedeidirigentidellareteaprocedereall‟emanazionediAvvisi  

- Predisporràedemaneràl‟Avviso.  

- Nomineràlacommissionedivalutazionedeititolie/oprogettiformatadaidirigenti 
scolastici membri del comitato tecnico della RETE.  

- Stipuleràcontratticongliespertiselezionati  

E' fatto salvo l'esercizio del diritto d'accesso agli atti della procedura e della graduatoria nei limiti di 

cui alle Leggi 7 agosto 1990, n. 241 e D.lgs. 196/2003 e successive modifiche e integrazioni.  

 
Art.3 INCARICO 

 
1. Conclusasilaproceduradiselezione,laDirigenteScolasticaprovvede,aseguitodidecretodirigenziale, 

all'incarico mediante stipulazione di contratto di prestazione d'opera. 

Nelcontrattodevonoesserespecificati:  

 
 

 
lecondizioniperilricorsodellepartialrecessounilaterale.  

ontrolloeverificadellaqualitàdellaprestazioneerogata.  

I titolari del contratto si assumono l‟onere di assolvere a tutti gli obblighi previsti dalla normativa vigente 

in materia di protezione dei dati personali ( Codice della Privacy)  

La natura giuridica del rapporto che si instaura con il contratto è quella di rapporto privatistico qualificato 

come prestazione d‟opera intellettuale. La disciplina che lo regola è stabilita dagli artt. 2222 e seguenti 

del C.C.  

I contratti disciplinati dal presente regolamento costituiscono prestazioni occasionali e sono 

assoggettati al corrispondente regime fiscale e previdenziale, in dipendenza anche della posizione del 

contraente e non danno luogo a diritti in ordine all‟accesso nei ruoli della scuola.  

Il committente può prorogare, ove ravvisi un motivato interesse, la durata del contratto solo al fine di 

completare i progetti e per ritardi non imputabili al collaboratore, fermo restando il compenso pattuito 

per i progetti individuati.  
 

Art.4 COMPENSI 

 
1. Al fine di determinare i compensi, nel rispetto del principio di non discriminazione e pari opportunità, 

la Dirigente Scolastica farà riferimento:  

a) alle tabelle relative alle misure del compenso orario lordo spettante al personale docente 

per prestazioni aggiuntive all‟orario d‟obbligo allegate al Contratto Collettivo Nazionaledi 

Lavoro del CompartoscuolavigentealmomentodellastipuladelContrattodi Incarico;  

b) in relazione al tipo di attività e all‟impegno professionale richiesto, la Dirigente scolastica, 

ha facoltà di stabilire il compenso massimo da corrispondere al docente esperto facendo 

riferimento alle misure dei compensi per attività di Aggiornamento di cuial Decreto 

Interministeriale 12 ottobre 1995, n. 326;  

c) data la particolarità dei corsi nell‟ambito di specifici progetti (es. progetti europei PON),il 

compenso è quello previsto dal progetto stesso; 

c)acompensiforfetaricompatibiliconrisorsefinanziariedell‟istituzionescolastica.  

  
  

  
corrispettivodellaprestazione;  
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TIPODIATTIVITA’ IMPORTI 

Attivitàdidocenzaperl‟aggiornamentoela 
formazionedelpersonale….  

€41,32  

Attivitàdidocenzaincorsiformazione,in  

progettiPTOF,seminarieconferenzeperi 
docentiuniversitariedirigenti  

€51,65  

perleattivitàdidocenzainprogettiPTOF,  

seminarieconferenze,corsirecupero,altro  
Da€35,00–a€50,00  

per le attività di assistenza tutoriale,  

coordinamentolavoridigruppo,esercitazioni  
da€17,50a€25,82  

per le attività di coordinamento scientifico, 

progettazione, monitoraggio, valutazione degli 

interventieperognialtraattivitàdinon  
docenza  

da€17,50a€25,82  

Attivitàdisupportodidatticoedifacilitazione 
dellacomunicazione(educatori)…  

€ da15,00a20,00  

Progettiche richiedonoparticolari competenze  

(es.progettiPON)-Esperto  
€70,00  

Progetticherichiedonoparticolaricompetenze  

(es.progettiPON)-Tutor  
€30,00  

Progettiche richiedonoparticolari competenze  

(es.progettiPON)-FiguraAggiuntiva  
€30,00  

Attività di rilevante complessità ed in presenza  

diprofessionalitàunicheedialtolivello,da 
valutareegiustificaredivoltainvolta,  

da valutare  

Altreattività  Somme forfettarie  
 

Art.5PROCEDURASEMPLIFICATA: 

 
La Dirigente scolastica, nell'ottica di rispondere a principi fondamentali di efficienza che mirano al 

miglioramento dell'istituzione scolastica e nel rispetto dell'art. 7 del Dlgs 165/01, può derogare 

all‟AVVISO nei seguenti casi:  

- Interventidiesperticheprevedanoimportipiuttostomodesti(≤1000,00); 

- ProposteprogettualidiespertiesterniinerentialPTOFedall‟importopiuttostomodesto; 

- Proposte progettuali di esperti esterni inerenti al PTOF e relative all' ampliamento dell‟offerta 
formativa, accolte dai docenti quali interventi di miglioramento per l'istituzione scolastica e di 
occasione per gli alunni finalizzata a una crescita culturale e sociale, e che vengonosottoposte 
alle famiglie per l‟adesione. 
Inquest'ultimocasoicostisonoacaricodellefamiglie.  

- Nel caso in cui le Proposte progettuali di esperti esterni inerenti al PTOF e relative all' 

ampliamento dell‟offerta formativa siano > di una (1) la Dirigente Scolastica nominerà una 

commissione composta da 3 docenti che avrà il compito di comparare i progetti presentati sulla 

base di quanto previsto nel PTOF e dei seguenti criteri:  

-CoerenzacolPTOF(maxp. 30)  

-Esperienzanelsettore(numerodianni;3puntiogni5anni;max15p.)  

-Esperienzanellescuole(numerodiprogettieffettuati;3puntiaprogetto;max15p.)  

-evidenzadicompetenzecertificatecheemergonodallapresentazionedititoli(max30p.ti 5 a 

titolo)  

- evidenza di competenze auto dichiarate (es. partecipazione a corsi di 

formazione/aggiornamento, stage con attestato) (max 10 p.ti)  
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LaDirigentescolasticapuòderogareallaproceduracomparativaneiseguenticasi:  

- Quando,aseguitodell‟Avviso,siastatapresentataunasolacandidatura;  

- Nei casi evidenziati dalla Circolare della Funzione Pubblica n. 2/2008: incarichi rientranti tra le 
collaborazioni meramente occasionali che si esauriscono in una sola azione o prestazione, 
caratterizzata da un rapporto “intuitu personae” che consente il raggiungimento del fine, e che 
comportano, per loro stessa natura, una spesa equiparabile ad un rimborso spese, quali ad esempio 
la partecipazione a convegni e seminari, la singola docenza, la traduzione dipubblicazioni e simili, o 
qualora, in relazione alle specifiche competenze richieste, il professionista esterno sia l'unico in 
possesso delle competenze richieste.  

 

Tali ipotesi di derogasonoapplicabili anche alle procedure effettuatedal Dirigente scolastico 

in qualità di capofiladi RETI di scuole 

 
Art.6AUTORIZZAZIONEDIPENDENTIPUBBLICIECOMUNICAZIONEALLAFUNZIONE PUBBLICA e 

INCOMPATIBILITÀ 

 
a. Ai fini della stipula dei contratti disciplinati dal presente regolamento con i dipendenti di altra 

amministrazione pubblica è richiesta obbligatoriamente la preventiva autorizzazione 

dell‟amministrazione di appartenenza di cui all‟art.53 del D.L.vo 30/3/2001, n.165.  

b. L‟elenco dei contratti stipulati con i soggetti di cui al comma precedente è comunicato 

annualmenteal dipartimentodellafunzionepubblicaentroiterminiprevistidall‟art.53, commida 12 a 16 

del citato D.L.vo n.165/2001.  

c. Per il regime di incompatibilità si rimanda al c.1 art. 53 D.lgs 165/01 salva la deroga per i rapporti 

di lavoro a tempo parziale ( art.6 c.2 DPCM 117/89; artt.57 e segg. Legge 662/96)  

 
Art.7INCARICHI APERSONALEINQUIESCENZA 

 
L‟art. 5 c. 9 del D.L. n. 95/2012 convertito nella Legge 135 del 2012 e successive modifiche e 

integrazioni (L. 114/2014e L. 125/ 2015) vieta alle PP.AA. di attribuire attività di studio e consulenza a 

soggetti collocati in quiescenza.  

Pertanto è possibile attribuire al personale in quiescenza incarichi relativi alla docenza, in cui l‟impegno 

didattico sia definito con un massimo di ore previste e il compenso commisurato all‟attività didattica 

effettivamente svolta.  

 

Art.8INCARICHI ATITOLOGRATUITO 

Il rapporto con un esperto esterno, anche se prestato gratuitamente va formalizzato utilizzando i 

seguenti criteri:  

a) Acquisizione,anchenonformale,delladisponibilitàallaprestazione;  
b) Stipula a norma dell‟art. 40 della Legge 27/12/1997 n. 449 di una convenzionea titolo gratuito in 

cui devono essere indicati le modalità della prestazione, gli obblighi delle parti e la copertura 
assicurativa che può essere, nel caso di progetto incluso nel PTOF,quella della scuola;  

c) Nel caso in cui un esperto esterno intervengaper una sola volta, si prescinde dalla 
formalizzazione di un incarico scritto in quanto sufficiente la comunicazione del docente che ha 
organizzato l‟intervento in quanto rientra nel progetto d‟Istituto “Amichevolmente”, presente nel 
PTOF.  

 

Art.9PROPOSTEPRESENTATEDAESPERTI ESTERNI 

L‟Istitutocomprensivoaccoglieproposteprogettualipresentatedaespertiesternipurché rispondano a precisi 

criteri:  

-aderenzaaquantoprevistodalPTOF;  

-propostepresentateentroil30settembrediciascunanno scolastico;  
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-cheabbianounimpattopositivonelmiglioramentodell‟offertaformativa;  

9.1 La dirigente scolastica procederà alla nomina di una commissioneformata da 3 docenti che avrà 

il compito di:  

a) nelcaso dellapresentazionedi un (1) singoloprogettodi valutarel‟aderenzadelprogettoal PTOF e la 

sua fattibilità, anche in termini economici;  

b) nel caso di presentazione di più progetti che abbiano analoga tematica la commissione ha il compito 

di valutare l‟aderenza del progetto al PTOF,e di procedere a una selezione sulla base dei seguenti 

criteri:  
- Esperienze: 

-Numeroannidiesperienzaprofessionalenell‟ambitoper ilqualesipresentailprogetto:fino a3anni (punti 
5); da 3 a 6 anni (punti 12) oltre 6 anni (p. 15)  

- Titoli:  

-Possessodidiplomadiscuolasecondariadi2°:punti5(noncumulabileconDiplomadiLaurea)  

-PossessodiLaurea:punti 10;  

-Dottoratidiricerca,Masteruniversitari,Corsidiperfezionamentouniversitariocoerenti  

con il laboratorio formativo per cui si propone candidatura: punti 5 per ogni titolo, fino a un massimo 

di 15;  

-Corsidiformazionesvoltidaenticertificatori(min. 20h) sutematicheinerentiillaboratorioformativo per cui 
si propone candidatura: 2 punti a corso fino a un massimo di 10 punti  

-Certificazioniinformaticheedigitali(ECDL,MICROSOFT,Corsosull‟usodidattico delleLIM: punti 5.  

-Progetto:  

Coerenzadelprogettonelsuo complesso conlefinalitàelemetodologieprevistedalPTOF: non 

coerente –punti 0  

parzialmentecoerente–punti10 

sufficientemente coerente – punti 20 

buonacoerenza–punti30 ottimacoerenza–

punti45  

Nel caso di parità di punteggio sarà privilegiato l‟esperto che ha ottenuto un maggiore punteggio nel 

Progetto.  

-Fattibilitàeconomica.  

 
 

Art.10NORMEDI COMPORTAMENTO 

Nello svolgimento delle attività didattiche ed educative all‟interno dell‟Istituto, gli esperti 

esterni dovranno attenersi alle norme previste dal Codice disciplinare dei pubblici 

dipendenti, al Regolamento d‟Istituto, alle normedi sicurezza (DVR) atti pubblicati sul sito 

web dell‟Istituto.  
Ilnonrispettoditaliatticomportalanonpossibilitàdiproseguirenelprogetto.  

 
Art.11 CONVENZIONI 

Lalegge15marzo1997,n59e,inparticolare,l‟art.21riconoscepersonalitàgiuridicaatuttele 
istituzioniscolasticheeconsenteallascuoladiinteragiredaprotagonistaconleAutonomielocali,gli  
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Enti Pubblici e le Associazioni del territorio e ne stabilisce l‟autonomia, quale garanzia di libertà di 

insegnamento e pluralismo culturale.  

L‟art. 7 del DPR 275/99 (Regolamento Autonomia delle istituzioni scolastiche) consente accordi e 

convenzioni tra le istituzioni scolastiche per il coordinamento di attività di comune interesse, ai sensi e 

per gli effetti dell‟ art. 15 Legge n. 241/90;  

Quanto premesso consente all'istituzione scolastica di stipulare convenzioni con Enti di formazione 

professionale, Associazioni ecc.. per particolari attività e insegnamenti, al fine di garantire 

l'arricchimento dell'offerta formativa nonché la realizzazione di specifici progetti didattici, programmi 

di ricerca e sperimentazione, anche europei.  

La scuola procede all‟emanazione di BANDODI SELEZIONE (da pubblicare all'albo web e su 

Amministrazione trasparente) aperti a associazioni, enti, onlus albi professionali e/o fondazioni che 

garantiscano la specifica professionalità di esperti esterni;  
 

Criteridiselezione 

- RiconoscimentodelMiurqualesoggettoqualificatopersvolgerelaformazione; 

- Riconoscimentoqualeentecertificatore; 

- Esperienze di collaborazione documentata con MIUR, Scuole, Enti, Università, 
associazioni professionali o altro, pertinenti con il Bando; 

- Esperienze nell‟organizzazione di convegnie seminari, master, corsi di preparazione 
ai concorsi, corsi di formazione post universitari ecc.. a livello 
regionale/nazionale/europeo 

- Competenze ed esperienza professionale del personale iscritto all‟organizzazione, 
ente ecc.. o che svolgerà l‟attività sulla disciplina/settore; 

- Pubblicazioni.  
 

11.1 Relativamente alla procedura di selezione si rimanda a quanto previsto negli art. 2 e seguenti 

della Parte II del presente regolamento dell‟attività negoziale  

 

11.2 Art.12PROPOSTEPRESENTATEDAENTI ESTERNI 

L‟ Istituto comprensivo accoglie proposte progettuali presentate da enti esterni purché rispondanoa 

precisi criteri:  

-aderenzaaquantoprevistodalPTOF;  

-propostepresentateentroil30settembrediciascunannoscolastico;  

-cheabbianounimpattopositivonelmiglioramentodell‟offertaformativa;  

9.1 La dirigente scolastica procederà alla nomina di una commissioneformata da 3 docenti che avrà 

il compito di:  

a) nelcaso dellapresentazionedi un (1) singoloprogettodi valutarel‟aderenzadelprogettoal PTOF e la 

sua fattibilità, anche in termini economici;  

b) nel caso di presentazione di più progetti che abbiano analoga tematica la commissione ha il compito 

di valutare l‟aderenza del progetto al PTOFe di procedere a una selezione sulla base dei seguenti 

criteri:  
-Esperienze: 

-Numero anni di esperienza professionale dell‟associazione nell‟ambito per il quale si presenta il 

progetto: fino a 3 anni (punti 5); da 3 a 6 anni (punti 12) oltre 6 anni (p. 15)  

-Collaborazioneconlescuole:finoa3esperienze(punti5); da3a10(punti15);oltre10(p.25)  

-Progetto:  

Coerenzadelprogettonelsuo complesso conlefinalitàelemetodologieprevistedalPTOF: non 

coerente –punti 0  

parzialmentecoerente–punti10  
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sufficientemente coerente – punti 20 

buonacoerenza–punti30 ottimacoerenza–

punti45  

Nelcasodiparitàdipunteggiosaràprivilegiatol‟entechehaottenutounmaggiorepunteggionel Progetto.  

 
-Fattibilitàeconomica(punti15).  
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PARTE III 
-Principi generali e i limiti per lo svolgimento da parte della Dirigente Scolastica delle attività 

negoziali ai sensi dell’art.45 del D.I. n.129/2018. 

-Comodatod'usoanormadell'art.1803esegg.delCodiceCivile. Art. 1 

Premessa 

• LaLeggen.449/1997art.43haesplicitamenteprevistochelepubbliche amministrazioni,“al  
fine di favorire l‟innovazione dell‟organizzazione amministrativa e di realizzare maggiori 
economie, nonché una migliore qualità dei servizi prestati” possano stipulare contratti di 
sponsorizzazione con soggetti privati o associazioni.  

• D.I. 129/2018 relativo al Regolamento concernente le istruzioni generali sulla amministrazione 
scolastica, sancisce:  

Art. 45, comma 2: al Consiglio di Circolo/Istituto spettano le deliberazioni relativealla 

determinazione dei criteri e dei limiti per lo svolgimento, da parte del Dirigente, delle 

attività negoziali relative a:  

-contratti di sponsorizzazione, per i quali è accordata la preferenza a soggetti che, per 

finalità statutarie e/o attività svolte abbiano in concreto dimostrato particolare attenzione e 

sensibilità nei confronti dei problemi dell‟infanzia e della adolescenza. È fatto divieto di 

concludere accordi di sponsorizzazione con soggetti le cui finalità ed attività siano in 

contrasto, anche di fatto, con la funzione educativa e culturale della scuola;  

- utilizzazioneda parte di soggetti terzi di locali, beni o siti informatici, appartenenti 

alla istituzione scolastica o in uso alla medesima;  

- convenzionirelative a prestazioni del personale della scuola e degli alunni per conto 

terzi;  

-alienazione di beni e serviziprodotti nell‟esercizio di attività didattiche o programmate 

a favore di terzi;  
- partecipazioneaprogettiinternazionali;  

 

Art.2Criterigeneralicontrattidisponsorizzazione 

 
1. Dalquadronormativosopracitatodiscende che:  

• Particolariprogettieattivitàpossonoessereco-finanziatidaentioaziendeesterneconcontratti di 
sponsorizzazione.  

•  Ifiniistituzionalie/oleattivitàdelleaziendeesternenondevonoessereincontrastoconle finalità 
(educative) istituzionali della scuola.  

• Pertantosidovrannoescludereleseguentitipologiemerceologiche:  

- Benivoluttuariingenere  

- Produzionidoveèpiùomenoevidenteilrischioperl'essereumanooperlanatura;  

• Si dovranno escludere inoltre aziende sulle quali grava la certezza e/o la presunzione di reato 
per comportamenti censurabili (sfruttamento del lavoro minorile, rapina delle risorse nei paesi 
del terzo mondo, inquinamento del territorio e/o reati contro l‟ambiente, speculazione finanziaria, 
condanne passate in giudicato, atti processuali in corso, etc.).  

• L‟Istituto Scolastico, a suo insindacabile giudizio, dovrà riservarsi di rifiutare qualsiasi 
sponsorizzazione qualora:  

- ritenga che possa derivare un conflitto di interesse tra l'attività scolastica/pubblica e 
quella privata; 
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- ravvisinelmessaggiopubblicitariounpossibilepregiudizioodannoallasua immagine o 
alle proprie iniziative; 

- lareputiinaccettabilepermotividiopportunitàgenerale. 

 
• Sono,inognicaso,escluselesponsorizzazioniriguardanti:  

- propagandadinaturapolitica,sindacale,ideologicaoreligiosa; 

- pubblicitàdirettaocollegataallaproduzioneodistribuzioneditabacco,prodottialcolici; 

- materialepornograficooasfondosessuale; 

- messaggioffensivi,incluseleespressionidifanatismo,razzismo,odioominaccia; 

- in qualsiasi altro caso ritenuto in contrasto con la Legge o con i Regolamenti scolastici 
oppure inaccettabile per motivi di opportunità generale. 

 
• Nella individuazione degli sponsor hanno la priorità i soggetti pubblici o privati che abbiano in 

concreto dimostrato particolare attenzione e sensibilità nei confronti dei problemi dell‟infanzia, 
dell‟adolescenza e, comunque, della scuola e della cultura.  

• Ogni contratto di sponsorizzazione non può prescindere da correttezza di rapporti, rispetto 
della dignità scolastica e non deve prevedere vincoli o oneri derivanti dall‟acquisto di beni e/o 
servizi da parte degli alunni/e della scuola.  

• La conclusione di un contratto di sponsorizzazione non comporta la comunicazione allo sponsor 
dei nominativi e degli indirizzi dei destinatari delle informazioni o comunicazioni istituzionali, da 
considerarsi quindi non conforme al quadro normativo. Ne consegue il dovere per le 
amministrazioni scolastiche di astenersi dal comunicare dati personali allo sponsor.  

• L‟istituto ha lafacoltà, inconformità alle disposizioni vigenti, anche inmateria di protezione dei dati 
personali, di inserire un nome, ditta, logo o marchio dello sponsor all'interno di documenti recanti 
comunicazioni istituzionali;  

• L‟istitutoha il dovere di astenersi dall'inserire messaggi pubblicitari all'interno di documenti 
recanti comunicazioni istituzionali e, in particolare, dall'utilizzare dati personali perdifferenziare i 
messaggi pubblicitari in relazione a caratteristiche dei destinatari delle comunicazioni 
istituzionali".  

• Ogni contratto di sponsorizzazione ha durata annuale e/o pluriennale se associata a progetti 
pluriennali.  

• L'individuazionedellosponsorpuòavveniremedianteunadelleseguentiprocedure:  

- Recependopropostespontaneedapartedisoggettiindividuati 

- Contattando direttamente soggetti qualificati e ipoteticamente interessati a finanziare 
un‟attività didattica 

- Pubblicizzando, da parte della Scuola, le iniziative sottoposte a contratti di 
sponsorizzazione ed accettazione delle proposte di maggiore interesse. 

• Ilsoggettointeressatoalcontrattodisponsorizzazionedeve,pertanto,esplicitareallascuola:  

- lefinalitàedintenzioniditipoeducativo-formativo; 

- la esplicita intenzione e finalità coerenti con il ruolo e la funzione pubblica e formativa 
della Scuola; 

- la non sussistenza di natura e scopi che confliggano in alcun modo con l‟utenza della 
scuola. 

 
2. Il Consiglio d‟Istituto dà mandato alla Dirigente Scolastica di valutare le finalità e le garanzie 

offerte dal soggetto che intende fare la sponsorizzazione e di stipulare il relativo contratto che sarà 

poi sottoposto al C.D.I. per la relativa ratifica con i seguenti limiti:  

a. innessuncasoèconsentitoconcluderecontrattiincuisianopossibiliformedi 

conflitto d‟interesse tra l‟attività pubblica e quella privata;  

b. non è consentito concludere accordi di sponsorizzazione con soggetti le cui 

finalità ed attività sono in contrasto, anche di fatto, con la funzione educativa e 

culturale della scuola;  
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c. non è consentito concludere contratti di sponsorizzazione con soggetti che 

svolgono attività concorrenti con la scuola;  

d. nella scelta degli sponsor si dovrà accordare la preferenza a quei soggettiche 

per finalità statutarie, per le attività svolte, abbiano dimostrato particolare 

attenzione nei confronti dei problemi dell‟infanzia e dell‟adolescenza.  

 

2.1 Contrattodisponsorizzazione 

1. IlcontrattodisponsorizzazioneèunaccordotralaScuolaeunosponsormedianteilqualelo sponsor offre 

alla Scuola beni o servizi in cambio di pubblicità.  

2. Lagestionedellasponsorizzazionevieneregolatamediantesottoscrizionediunapposito contratto nel 

quale sono, in particolare, stabiliti:  

a) ildirittodellosponsorall‟utilizzazionedellospaziopubblicitario;  

b) laduratadelcontrattodisponsorizzazione;  

c) gliobblighiassuntiacaricodellosponsor;  

d) leclausoleditutelarispettoalleeventualiinadempienze.  

3. È prevista la facoltà della Scuola di recedere dal contratto stesso prima della scadenza, qualora 

intervengano gravi motivi; è inoltre, prevista la clausola risolutiva espressa nel caso in cui il soggetto 

privato rechi danno all‟immagine della Scuola, fermo restando l‟eventuale risarcimento del danno.  

4. Il mancato o solo parziale pagamento del corrispettivo previsto o la mancata o parziale esecuzione 

delle prestazioni o dei servizi offerti sarà causa di risoluzione del contratto, fermo restando l‟eventuale 

risarcimento del danno.  

 
5. Legittimata alla sottoscrizione del contratto di sponsorizzazione è la Dirigente Scolastica, legale 

rappresentante dell‟Istituto.  

 
6. L'oggettodelcontrattodisponsorizzazionepotràriguardare:  

- attività di carattere culturale e artistico (sostegno a manifestazioni in qualsiasi forma 

prevista)  

- interventiafavoredelserviziobibliotecario(fornituradiattrezzature,libri,volumi,ecc.)  

- interventiafavorediattivitàdianimazione,laboratori,fornituradimateriale, attrezzature 

didattiche, tecnico-scientifiche etc  

- iniziative a favore delle attività sportive (gare, manifestazioni, fornitura di attrezzature 

o impianti sportivi)  

- ogni altra attività che la scuola ritenga, nella sua piena discrezionalità, debba essere 

oggetto di sponsorizzazione.  

 
7. Lasponsorizzazionepotràessererealizzatainunadelleseguentiforme:  

- contributi economici da versare direttamente alla Scuola, che può essere richiesto a 

uno o più sponsor per la stessa iniziativa;  
- cessionegratuitadibenie/o servizi;  

- compartecipazioneeconomicadirettaallespesedirealizzazionedellevarieattività 

organizzate dalla Scuola.  

 
8. La Scuola, quale controprestazione ai contributi forniti dallo sponsor, attuerà le forme pubblicitarie 

indicate di seguito:  

-riproduzione del marchio-logo o generalità dello sponsor su tutto il materiale pubblicitario 

delle iniziative oggetto della sponsorizzazione (manifesti, volantini, filmati, ecc…)  

- posizionamento di targhe o cartelli indicanti le generalità dello sponsor sui beni oggetto 

della sponsorizzazione;  

- distribuzioneinlocodimaterialepubblicitario.  
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9. Le forme di pubblicità sono rapportate all'entità del bene o servizio fornito dallo sponsor. Esse 

possono riguardare tutte o solo alcune delle modalità sopra descritte. Le stesse sono determinate in 

sede di stipulazione del contratto. L'imposta sulla pubblicità, ove dovuta, dovrà essere corrisposta dallo 

sponsor direttamente al concessionario, nella misura di Legge.  

 
Art. 3 Utilizzazione dei locali, beni o siti informatici appartenenti alla istituzione scolastica da 

parte di soggetti terzi 

 
OltreallanormativainPremessariportata,sicitainoltrel'art.96delT.U.16/4/94,n.297;  

I locali scolastici possono essere concessi in uso temporaneo e precario a Istituzioni, Associazioni, 

Enti o Gruppi organizzati, secondo modalità, termini e condizioni di seguito stabilite;  

3.1 -Criteri  

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. Verranno valutati i contenuti delle attività o delle iniziative 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;  

- alleparticolaritànell‟ambitodelleattivitàculturali,laloroqualitàelalorooriginalità.  

Fermo restando che le attività didattiche proprie dell‟Istituzione scolastica hanno assoluta preminenza 

e priorità rispetto all‟utilizzo degli enti concessionari interessati, e che la concessione non dovrà 

assolutamente interferire con le attività didattiche stesse, i locali scolastici verranno concessi in uso 

temporaneo ad Istituzioni, Associazioni, Aziende, Enti o Gruppi organizzati, per giorno o serata di 

utilizzo.  

Ogni gruppo o associazione dovrà nominare un custode che sosti all‟ingresso della scuola e che 

prima di uscire controlli che porte e finestre siano chiuse, che riordini gli arredi e pulisca i locali 

utilizzati, che pulisca le lavagne se usate, ecc.. 

Nell‟usodeilocaliscolasticidevonoesseretenuteinparticolareconsiderazioneleesigenzedeglienti e delle 

associazioni operanti nell‟ambito scolastico.  

3.2 Concessioneattrezzature,tecnologieematerialididattici. 

Qualora sia concesso l‟uso di attrezzature, tecnologie e quant‟altro l‟Istituto declina ogni responsabilità 

da 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 presente 

punto comporterà per il concessionario l‟assunzione a suo carico di eventuali conseguenti 

responsabilità.  

3.3 Doveridelconcessionario 

Inrelazioneall'utilizzodeilocaliilconcessionariodeveassumereneiconfrontidell'istituzione scolastica i 

seguenti impegni:  

a. indicareilnominativodelresponsabiledellagestionedell'utilizzodeilocaliqualereferentedell'istituzione 

scolastica;  

b. osservare incondizionatamente l'applicazione e il rispetto delle disposizioni vigenti in materia 

disalute, igiene, sicurezza e salvaguardia del patrimonio pubblico;  

c. sospenderel'utilizzodeilocaliincasodiprogrammazionediattivitàscolastichedaparte dell'istituzione 

scolastica;  

d. lasciareilocali, dopoillorouso, incondizioniidoneeagarantirecomunqueilregolaresvolgimento delle 

attività didattiche.  
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e. in caso di furti o danni alle apparecchiature della scuola il concessionario dovrà rifondere i danni 

subiti dalla scuola.  

f. provvedere al versamento entro 30 gg., o altra data stabilita, dell'importo definito nella concessione.  

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 l‟amministrazione comunale 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.  

3.4 Le richieste di concessione dei localiscolastici devono essere inviate per iscritto all'Istituzione 

scolastica di norma almeno 15 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. La Dirigente scolastica 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 sarà positivo si procederà alla stipula di apposita convenzione.  

3.5 In casi del tutto eccezionali, quando le iniziative sono particolarmente meritevoli e rientranti nella 

sfera dei compiti istituzionali della scuola, dell'ente territoriale, di associazioni senza scopo di lucro,di 

associazioni che aggiornano i lavoratori in tema di contratto ecc.. i locali possono essere concessi 

anche in deroga a quanto previsto nella tabella d'oneri di cui all'art. 3, punto 3.9, Parte III del presente 

Regolamento dell'Attività negoziale.  

3.6 :Adempimentiinmateriadisicurezza(D.Lgs.81/2008)  

Definizionilocatario:Entescolastico.  

Conduttore:ente, società,associazioneconunlegalerappresentanteindividuatoinunapersona fisica 

responsabile della conduzione. In caso di privati cittadini, rappresentante  

Obblighidel conduttore 

Ilconduttoresiimpegna:  

-anonintrodurreneilocalioggettodellaconvenzione,attrezzatureearredinonconformiallanormativa vigente e 

non dotati di certificazione CEE;  

-asegnalarequalsiasicarenzaodifettodeglielementisopraindicati;  

- alasciaresempresgombreleuscitedisicurezzadeilocali;  

- afarpervenireall‟Istituzionescolasticalocatariaunadichiarazionenellaqualeattesta:  

 diavervisionatoilocaliediaverlitrovaticonsoniall‟usodicuiallapresenteconvenzione;  

 di prevedere, durante lo svolgimento delle attività una corretta gestione di un‟eventuale 

situazione di emergenza, mediante le azioni che il Datore di Lavoro/titolare d‟attività riterrà 

opportune; dovrà pertanto individuare e formare gli addetti alla gestione dell‟emergenza e 

predisporre  

 unproprioPianodi Emergenza;  

 di aver effettuato tutti gli adempimenti inerenti l‟attuazione del D.Lgs. 81/2008 spettanti al 

Datore diLavoro;  

- di impegnarsi ad effettuare segnalazioni al locatario di anomalie e malfunzionamenti riscontrati nei 

locali, tramite mail: luic83400b@istruzione.it  

- di fare riferimento al Piano di Emergenza esposto all‟interno dei locali e pertanto di averne preso 

visione;  

mailto:luic83400b@istruzione.it
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- diaverpresovisionedelDVR  

-diaverpresoattodellaposizionedegliestintori;  

- degliinterruttoridiemergenzadell‟impiantoelettrico;  

-dellacassettadiprimosoccorsoedelrispettivocontenuto; 

Nelcasodiutilizzodimaterialecontenutonellacassettadiprontosoccorso,ilconduttoredovrà tempestivamente 

consentirne il ripristino.  

3.7 Sorveglianza  

IllocatarionellapersonadellaDirigenteScolasticaodipersonada luidelegata,potràeseguire le verifiche 

necessarie per Attestare la corretta esecuzione degli adempimenti. 

Lamancataesecuzionedegliadempimentifaràdecadereiltitoloallaconduzionedell‟attivitàed occupare i locali.  

3.8 - Divietiparticolari 

E‟vietatorecarsiinaltriambienti,oltrequelliassegnati;  

E‟vietatoutilizzareapparecchiaturedellascuola,senonespressamenteindicato;  

Durante eventuali manifestazioni, legate alle iniziative intraprese, è vietata la vendita e il consumo di 

cibarie e bevande all‟interno delle sale;  

E‟vietatol‟usodeilocaliper attivitàdipubblicospettacoloconpubblicoapagamento; E‟ 

vietato fumare nei locali e nelle pertinenze della scuola; 

L‟utilizzodeilocalidapartediterzièsubordinato,inoltre,all‟osservanzadiquantosegue:  

- E‟ permesso al concessionario l‟installazione di strutture mobili o di altro genere 

esclusivamenteprevia autorizzazione dell‟Istituzione scolastica;  

- E‟, dinorma,vietatolasciareindeposito, all‟internodeilocaliefuoridell‟orariodiutilizzoconcordato 

qualsiasi altro materiale o strumentazione.  

3.9 –Corrispettivi 

Locale Modulo/h Corrispettivo 

Palestra   

Aule(dotatedi 

LIM/monitor/proiettori) 

da1a2ore  50euro/h  

da3a8ore  30euro/h  

Aule(nondotatedi 

lim/monitor/proiettori) 

da1a2ore  20euro/h  

da3a8ore  10euro/h  

Sala"Boschi"(dotata 

diproiettore-wifi) 

da2a4ore  100euro  

Da4a8ore  250euro  

TalicorrispettividovrannoessereversatisuC/Cbancarioconiban:IT33M0503470220 000000175204 

 
Le risorse economiche derivanti dalla concessione di locali sono utilizzate per l'acquisto di 

attrezzature informatiche, di arredi modulari per aule laboratoriali, flipped e S.Z., per progetti di 

ampliamento dell'offerta formativa, progetti di formazione, borse di studio in relazione ai bisogni 

dell‟anno scolastico di riferimento.  

 
Art.4–Partecipazioneaprogettiinternazionali 

 
1. Perlapartecipazioneaprogettiinternazionalisifariferimentoallanormativavigentenei programmi 

comunitari.  

Per le singole figure contrattuali si fa riferimento a quanto regolamentato nella Parte 1 e 2 del 

presente Regolamento dell'attività negoziale.  
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2. La partecipazione è ammessa per progetti internazionali rientranti nelle finalità educative e 

formative proprie dell‟Istituto e promossi da agenzie nazionali o europee.  

3. La partecipazione al progetto avverrà tramite contratto che indichi le finalità, le modalità, gli obblighi, 

i finanziamenti, i costi e gli oneri derivanti all‟Istituto, al personale stesso e a terzi dalla partecipazione 

al progetto. Il dirigente valuterà la sostenibilità economica del progetto per la parte a carico dell‟Istituto.  

4. IlprogettodovràessereinseritonelPTOF.  

5. Al termine dovrà essere redatta a carico di un responsabile di progetto, una relazione di valutazione 

finale sull‟esperienza svolta, da diffondere tra il personale dell‟Istituto.  

6. La partecipazione di alunni e minori al progetto dovrà essere autorizzata dai genitori, indicando 

obblighi e responsabilità a carico degli stessi in caso di scambi, viaggi, attività extraorario scolastico.  

 
 

Art.5-Comodatod’uso 

 
5.1 Il contratto di comodato è definito dall‟articolo 1803 del Codice Civile come “quello con ilquale 

una parte consegna all‟altra una cosa mobile o immobile, affinché se ne serva per un tempo o per un 

uso determinato, con l‟obbligo di restituire la stessa cosa ricevuta”.  

Tale contratto permette a un soggetto di utilizzare un bene mobile o immobile senza versare alcun 

corrispettivo.  
5.2 Definizioni: 
Si definisce comodante: chi concede beni in comodato; comodatario chi prende in comodato il 

bene oggetto del contratto; consegnatario chi utilizza, custodisce, conserva il bene.  

5.3 Propostadicomodatod’uso: 

La società, l‟ente,  l‟associazione  e/o il privato  cittadino  manifestano, attraverso  la  proposta  di 

comodato, anche per vie informali, la disponibilità a fornire un bene in comodato d‟uso alla scuola. 

Nella proposta deve essere chiaro: a) il Comodante; b) il Plesso destinatario del bene; c) la 

descrizione del bene oggetto del comodato, se immobile o mobile e, in quest‟ultimo caso, la marca,il 

modello; d) le sue caratteristiche tecniche.  

5.4 Condizionidelcomodatod’usonelcasoincuilascuolasiacomodatario: 

Lecondizionicontenute nelcontrattodicomodato d‟uso, devonorispondere aiseguentipresupposti:  

a) la cessione temporanea del bene non deve comportare alcun obbligo da parte del comodatarionei 

confronti del comodante, salvo quelli previsti dal Codice Civile; b) il bene deve essere in perfetto stato 

di conservazione e di funzionamento; c) il contratto deve essere redatto in base alle disposizioni di 

cui agli artt. 1803 e ss. del Codice Civile; d) la proprietà dell‟attrezzatura rimane al comodante.  

Il comodatario si obbliga a custodire il bene, a conservarlo con diligenza e a servirsene per l‟uso 

determinato dal contratto o dalla natura dello stesso; il comodatario non ha diritto al rimborso delle 

spese sostenute per servirsi del bene. Ha diritto al rimborso delle spese straordinarie sostenute per 

la conservazione del bene ove siano state ritenute necessarie ed urgenti e comunque concordatecol 

comodante; le spese di trasporto, imballaggio, montaggio, nonché quelle conseguenti alla restituzione 

del bene sono a carico del comodante.  

Il comodante, se percepisce guadagni dai beni dati in comodato, ha in carico la manutenzione ordinaria 

e straordinaria del bene dato in comodato d‟uso. In ogni caso è sottoposto al rispetto delle vigenti 

norme di sicurezza per il bene dato in comodato.  

Nel contratto va previsto il bene concesso, la durata del contratto, gli obblighi del comodante e del 

comodatario.  
5.5.Comodatod'usoonerosodeilibri ditestoincuilascuolasia comodante: 

Anche la scuola può fornire in comodato d'uso agli studenti libri di testo, strumenti musicali ecc.., fermo 

restando da parte delle famiglie il versamento di un contributo il cui importo è fissato dal Consiglio di 

Istituto.  
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La domanda per accedere al servizio di comodato d‟uso è contestuale all'iscrizione e/o all‟atto 

delperfezionamento dell‟iscrizione.  

I libriassegnatiincomodatod‟usoverrannoconsegnatidallascuola,all'iniziodell'annoscolastico con 

esclusione di atlanti, vocabolari e eserciziari.  

Incasoditrasferimentoad altroistitutodurantel‟anno scolasticoitestidovranno esserericonsegnati 

improrogabilmente al momento della concessione del nullaosta, senza restituzione della cifraversata 

per l‟accesso al comodato.  

Il beneficiario del comodato d‟uso deve custodire i beni con diligenza, senza prestarli ad altri o 

deteriorarli in alcunmodo, fatto salvo il solo effetto dell‟uso. Peri libri di testo nonsonoammesse 

sottolineature, abrasioni, cancellature, annotazioni equalsiasi altrointervento attoa danneggiare 

l‟integrità del libro.  

I libridovranno essererestituitialtermine dell'anno scolastico.Senonavverràlarestituzionee/ouno o più 

testi risulteranno danneggiati, l‟Istituto addebiterà alla famiglia dello studente (a titolo di risarcimento) 

una quota pari al 50% del prezzo sostenuto dall‟Istituto al momento dell‟acquisto. Il mancato rispetto 

degli obblighi di pagamento, di cui al presente regolamento, comporterà l‟esclusione dell‟alunno dal 

servizio di comodato per gli anni successivi e l‟applicazione delle disposizioni di legge a tutela del 

patrimonio degli Enti pubblici.  

Le risorse economiche derivanti dal comodato sono utilizzate prioritariamente per l'acquisto dei libri 

di testo, di strumenti musicali, di attrezzature informatiche, di arredi modulari e, in seconda istanza, per 

progetti di ampliamento dell'offerta formativa e progetti di formazione.  

5.6 COMODATOD’USOLIBRIDITESTO 
Premessa 

Ai sensi dell‟art. 27 della Legge 23 Dicembre 1998 n. 448 e del Decreto Istruzione del 12 settembre 

2013, delle CC.MM. relative all‟adozione dei libri di testo l'Istituto ha istituito un servizio di comodato 

d‟uso gratuito dei libri di testo adottati dal Collegio dei Docenti. 

Sirimandaalregolamentodell‟attivitànegozialeParteIIIart.5p.5.5  

 
Modalitàdiesecuzionedelcomodato 

a) Igenitoriinteressatialserviziodi comodatod'uso, dovrannofarnerichiesta scrittasuapposito 

modulo consegnato al momento dell‟iscrizione;  

b) Lefamigliesarannoinformatetramitecircolareinternadeigiorniincuièprevistoilserviziodi 

comodato gratuito dei libri;  

c) Laconcessione dei libri in comodatoanche negli anni successivi, è subordinata al versamentodel 

contributo per l'acquisto di libri il cui importo è stabilito dal C.I. e comunicato alle famiglie all'atto 

dell'iscrizione e tramite circolare.  

e) Ilibrisarannoconsegnatidapartedell'Istitutoaigenitorideglistudentiall'iniziodell'anno 

scolastico e comunque entro 15 giorni dalla data in cui l'Istituzione ne avrà la materiale 

disponibilità;  

f) Sarà predispostaunascheda perogniallievoincui verrannoannotatiitestidatiincomodato,le date di 

consegna e di restituzione, con la relativa firma del genitore, unita alla dichiarazione di 

assunzione di responsabilità relative alla corretta conservazione dei testi;  

g) In caso di trasferimento ad altro istituto durante l'anno scolastico, i testi dovranno essere 

riconsegnatialmomentodelladichiarazione delnullaosta,ilcuirilascioavverràa seguitodella 

restituzione, o al risarcimento, dei libri avuti in comodato.  

 

 
CommissioneComodato 

a) E'istituitala"CommissioneComodato"alfinedellagestionedelserviziodicomodatoeperle  
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deliberazioniprevistedalpresenteRegolamento.LaCommissioneopereràconilsupportodel 

Direttore dei Servizi Generali Amministrativi o dell'Assistente Amministrativo designato dal 

DSGA.  

ComposizioneeCompetenzedellaCommissione 

a) La Commissione è formata dal Dirigente Scolastico o suo delegato, da un docente referente e un 

docente con funzioni di supporto organizzativo  

b) CompetenzedellaCommissione;  

• Coordinaleprocedureperl'erogazionedelcomodato;  

• Valuta lerichieste epredispone lalistadeivolumida acquistare,sianelcaso dinuoveadozioni 

deliberate dal Collegio Docenti, sia per volumi in sostituzione ;  

• Organizzaglispazieimaterialiper lacorrettaconservazionedeitestipresso leauleComodato libri 

testo al secondo piano della scuola secondaria di 1°;  

• ConsegnaeRitirodeitestineigiorniprevisti;  

• Verifica dello stato di conservazione dei testi e avvio della procedura risarcitoria in caso di volumi 

danneggiati e/o non ri-consegnati.  

DestinazionerisorsederivantidalCOMODATO 

a) I finanziamenti da comodato, il cui importo viene deliberato dal Consiglio d'Istituto e rimane 

invariato fino a successiva delibera dello stesso organo, saranno utilizzati prioritariamente per 

l'acquisto ditestiscolastici di nuova adozione e/o in sostituzione. In seconda istanza per l'acquistodi 

materiali didattici, arredi e per la realizzazione di progetti extracurricolari.  

b) Le risorse economiche, derivanti dal risarcimento per eventuali danneggiamenti dei testiassegnati 

agli alunni, in aggiunta a quelle individuate dal Consiglio d'Istituto, verranno utilizzatequale 

disponibilità finanziaria per gli anni successivi per l'acquisto di libri da destinare al servizio di 

comodato d'uso o materiale didattico ad uso degli studenti.  

Insecondaistanzaper l'acquistodimaterialididatticidifacileconsumo,materialimultimediali, arredi e per 

la realizzazione di progetti extracurricolari.  

 
5.7 COMODATOD’USODEGLIARMADIETTI 

 
L‟istituzioneScolasticametteadisposizionedeglistudentifrequentantil‟armadiettoporta zaino/borsa che 

è personale.  

a. L‟utilizzodell‟armadiettoconcesso incomodatod‟usogratuitoèannualeecomportala 

sottoscrizione del presente patto..  

b. L‟armadiettoèfinalizzato aldepositoesclusivodeimaterialipersonalideglistudenti  

inerentil’attività scolastica: libri, quaderni, giubbotti ecc..  

c. All‟atto della consegna dell‟armadietto con la relativa chiave numerata, la famiglia firma il 

modulodiaffidamentodellachiaveimpegnandosiasollecitareilpropriofiglio/aallacustodia della 

stessa oltre che al rispetto del presente patto (una copia è conservata dalla scuola) .  

d. Lo studenteèresponsabiledellachiavee l‟eventualesmarrimentocomportailcostodi 

riproduzione della stessa.  

e. Ogniarmadiettocontrassegnatodaun numerovieneconsegnatoallostudenteconlarelativa 

chiave. La chiave non deve essere lasciata nella serratura ed essendo personale non può 

essere ceduta ad altri per evitare ammanchi dovuti a mancata diligenza nella tenuta della 

chiave che risulta essere sotto la responsabilità personale dello studente. La scuola non è 

responsabile di eventuali ammanchi di materiale contenuti nell‟armadietto.  
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f. Non è consentito scrivere o porre segni di identificazione: pertanto gli studenti sono 

responsabilianchedellatenutadellospaziointernodell‟armadiettochenondeveessere 

segnato, rigato, macchiato o danneggiato in nessun modo.  

g. LaScuolasiriservadicontrollareilcontenutodell‟armadietto,nonchélabuonatenutadello stesso, 

in presenza dello studente che ha in uso l‟armadietto.  

h. La concessionedell‟armadiettopuòessererevocatain casodimancatorispettodelleregole di 

utilizzo indicate nel presente pattofatta salva la responsabilità dello studente nel risarcire 

l‟eventuale danno arrecato.  

Alterminedell‟annoscolasticolostudentedevericonsegnare,unitamenteallachiave, l‟armadietto libero da 

quanto in esso contenuto e nella condizione in cui è stato consegnato .  

 
DISPOSIZIONIFINALI 

1. Per quanto non previsto dal presente regolamento si applicano le norme contenute nelle vigenti 

disposizioni nazionali e comunitarie in materia.  

 
 

Art. 6 

Modifiche 

Il presente Regolamento ha durata e validità illimitata; potrà comunque essere modificato e/o integrato 

dal Consiglio d‟Istituto con apposita delibera. Esso è pubblicato all‟albo on-line e in Amministrazione 

Trasparente nel sito web dell‟Istituzione Scolastica.  

 

TITOLOXIII 

Regolamentosullagestionedeibenidiproprietàdell’IstituzioneScolastica 

PARTEI:PRINCIPIGENERALI ARTICOLO 

1 – OGGETTO 

Il presente Regolamento ha per oggetto le procedure di registrazione inventariale secondo quanto 
previsto dal D.I. n. 129 del 28/8/2018 e dalle Circolari citate in premessa e detta disposizioni per la 
gestione dei beni non soggetti all‟iscrizione negli inventari.  

 

ARTICOLO2-DEFINIZIONI 

1. NelpresenteRegolamentosiintendonoper:  

a) "beni mobili": oggetti mobili destinati al funzionamento degli uffici e allo svolgimento delle 

attività istituzionali della scuola, ossia arredi, attrezzature, libri, strumenti scientifici e di 

laboratorio, collezioni di leggi edecreti, ecc. 

b) "beniimmobili":edifici,terreniefabbricatidiproprietàdellascuola 

c) "benimobiliregistratiseguendolenormedelCodiceCivile":benidilocomozionee trasporto 

come le navi, gli aeromobiliegli autoveicoli 

d) "benimobilifruttiferi":Titolidistatoaffidatiincustodiaall'IstitutoCassiere  

e) "consegnatario":anormadell'art.30,c.1,delD.I.129/2018siintendeilDSGA  

 
f) "utilizzatore":fruitoredelleunitàdibeniodimaterialidiconsumodestinatidal consegnatario 

per l'uso, l'impiego o il consumo  

g) "docenti o assistenti tecnici affidatari": i docenti e gli assistenti tecnici che rispondonodel 

materialeaffidato loro ai sensidell‟art. 35, c.1 ,D.I.129/2018  
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h) "macchinari perufficio":beniindotazioneagliufficiperlosvolgimentoel'automazione di 

compiti specifici  

i) "mobiliearrediperufficio":oggettiperl'andamentodiuffici,alloscopodirendere l'ambiente  

funzionalerispettoallesue finalità  

j) "impianti e attrezzature": complesso delle macchine e delle attrezzature necessarie 

allosvolgimentodi un‟attività  

k) "hardware":macchineconnessealtrattamentoautomatizzatodidati  

l) "materialebibliografico":libri,pubblicazioni,materialemultimediale  

m) "operedell'ingegno":software,pubblicazioni,ecc.  

n) "proprietàindustriale":marchiedaltrisegnidistintivi.  

Art. 3–BENI 

1. I beni che costituiscono il patrimonio delle istituzioni scolastichesi distinguono in immobili e mobili, 

secondo le norme del Codice civile, e sono descritti nel Registro dell‟Inventario in conformità alle 

disposizioni contenute nei successivi articoli.  

2. Per i beni appartenenti al patrimonio dello Stato e degli Enti locali che sono concessi in uso alle 

istituzioni scolastiche e iscritti in distintiinventari, si osservano le disposizioni impartite dagli enti 

medesimi.  

 

PARTEII:CONSEGNATARIO ARTICOLO4–

CONSEGNATARIO,SOSTITUTOCONSEGNATARIO,SUBCONSEGNATARIO 

1. Il consegnatario responsabile dei beni di proprietà dell‟Istituzione Scolastica è il Direttore dei 

Servizi Generali ed Amministrativi (DSGA).  

2. Il  

consegnatarioèpersonalmenteresponsabiledellaconservazionedeibeniadessoassegnati.  

3. lIl  

consegnatarioprovvedea:  

a. consegnare e gestire i beni dell‟istituzione scolastica cercando di mantenere al meglio il 

patrimonio dellascuola;  

b. distribuire gli oggetti di cancelleria, stampati ed altro materiale nei vari uffici, aule speciali e 

laboratori;  

c. curare la manutenzione dei beni mobili e degli arredi d‟ufficio individuando le altre figure 

presenti nell‟organigramma della scuola con particolari competenze e responsabilità che lo 

possono aiutare in questa attività  

 
d. curareillivellodellescorteoperativenecessarieadassicurareilregolarefunzionamentodegli uffici;  

e. vigilaresulregolareecorretto uso deibeniaffidati agli utilizzatorifinali chefruisconodelbene o 

conservano il materiale;  

f. vigilare, verificareeriscontrareilregolareadempimentodelleprestazionie delleprescrizioni 

contenute nei patti negoziali sottoscritti con gli affidatari di forniture di beni eservizi;  

g. assicurarelatenutadeiregistriinventariali;  

h. predisporrel‟applicazionedelleetichetteinventarialisuciascunbenemobile;  

i. compilareleschedeindicantiibenicustoditiinciascunvanoelarelativaesposizioneall‟interno del 

vano stesso;  
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j. effettuare la ricognizione ogni cinque anni e la rivalutazione dei beni inventariati con cadenza 

decennale;  

k. istruireiprovvedimentidimanutenzioneoriparazioneosostituzionedibenideteriorati, danneggiati 

o perduti, da ordinarsi direttamente o da richiedersi agli uffici competenti;  

l. procedereconladenunciadieventidannosifortuitiovolontarierelativasegnalazioneai competenti 

uffici.  

ARTICOLO5–PASSAGGIODICONSEGNE 

1. Quando il Direttore SGA cessa dal suo ufficio o in caso di dimensionamento scolastico, il 

passaggio di consegne avviene mediante ricognizione materiale dei beni in contradditorio con 

il consegnatario subentrante in presenza del Dirigente Scolastico e del Presidente del Consiglio 

di Istituto. L‟operazione deve risultare da apposito verbale e deve effettuarsi entro60 giorni della 

cessazione dell‟ufficio.  

2. Nel verbale devono essere sinteticamente riportati la tipologia, la quantità e il valore complessivo 

dei beni inventariati esistenti al momento della consegna.  

3. Qualora in quella circostanza dovessero emergere discordanze tra la situazione di fatto e 

quella di diritto, è necessario darne conto inmodo esplicito e chiaro, indicando, se conosciute, 

le relative motivazioni.  

4. La mancata formalizzazione del passaggio di consegne può dar luogo, ricorrendone i 

presupposti, ad ipotesi di responsabilità amministrativo-contabile.  

PARTEIII–CARICOESCARICOINVENTARIALE 

ARTICOLO 6 – INVENTARI E CLASSIFICAZIONE 

1. Per laclassificazioneinventarialesifariferimento agliinventarieallecategoriestabilitedal regolamento 
D.I. 129/2018 art.31 e dalle Circolari indicate in premessa.  

2. I beni che costituiscono il patrimonio delle istituzioni scolastiche si iscrivono in distinti 
inventariper ciascuna delle seguenti categorie:  

a) benimobili;  

b) benidivalorestorico-artistico;  

c) libriematerialebibliografico;  

d) valorimobiliari;  

e) veicolienatanti;  

f) beniimmobili.  

3. Per ognibene andràindicato:  

– Ilnumerodiinventarioeladatadiiscrizione;  

– Laspecieeilnumerodeldocumentochedàdirittoalcaricooalloscarico(fattura, autorizzazione 

all'alienazione ecc.);  

– Laprovenienzaoladestinazionedelbene;  

– Ladescrizionedelbeneinmanieradaesserefacilmenteindividuabile;  

– Il valore di carico o di scarico che va riportato nelle colonne generali di carico e di scarico e nella 

colonna corrispondente alla categoria del bene;  
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– Eventualiricavidaalienazioni;  

– Eventualiosservazioniedannotazioni.  

Art.7–CATEGORIEINVENTARIALI 

1. Per la classificazione inventariale dei beni si fa riferimento alle disposizioni contenute nell‟art.19, 

comma 5, del regolamento emanato con D.P.R. n° 254/2002 come recepitedalla Circolare del 

MIUR n. 8910 dell‟1/12/2011, che per quanto riguarda le istituzioni scolastiche prevede le 

seguenti cinque categorie:  

– categoria I: beni mobili costituenti la dotazione degli uffici (mobili, arredi e complementi di 

arredi), beni mobili per locali ad uso specifico, quali laboratori, officine, etc.;  

– categoria II : libri e materiale bibliografico. Non devono essere inventariati in questa categoria 

tutti i libri e le pubblicazioni acquistati per essere distribuiti agli impiegati quali strumenti di 

lavoro, ovvero i libri acquistati per le biblioteche di classe.;  

– categoria III : materiale scientifico, di laboratorio, strumenti musicali, attrezzature tecnichee 

didattiche, oggetti di valore (esclusi gli oggetti d‟arte, perché inventariati in appositi registri), 

etc.;  

– categoriaIV:beniimmateriali(brevetti,marchi,softwareproprietario,etc.);  

– categoriaV:mezziditrasporto(automezzi,natanti,etc.).  

 
 

ARTICOLO8–SCRITTUREPATRIMONIALI,INVENTARIOECARICOINVENTARIALE 

1. Si iscrivono nell‟inventario i soli beni mobili “che non hanno carattere di beni di consumo, non 

sono fragili e non si deteriorano facilmente” ed i beni mobili di valore pari o superiore aduecento 

euro, IVA compresa. Al fine di evitare una inventariazione parziale, soprattutto in riferimento agli 

arredi d‟ufficio, si adotta il criterio dell‟ “universalità di mobili” secondo la definizione del C.C., 

art. 816 (“è considerata universalità di mobili la pluralità di cose che appartengono alla stessa 

persona e hanno una destinazione unitaria”).  

2. Pertanto, nell‟inventariare unità composte quali studi o postazioni informatiche, si tiene contodel 

complesso degli elementi attribuendo un unico numero d‟inventario all‟universalità.  

3. Al fine di consentire discarichi parziali si deve attribuire un sottostante numero d‟ordine 

identificativo agli elementi che compongono l‟universalità indicandone il valore.  

4. Per ibeniimmobili, nell'appositoregistrodevonoessereannotati, traglialtri,tuttiidaticatastali, il valore 

e l'eventuale rendita annua, l'eventuale esistenza di diritti a favore di terzi, la destinazione d'uso 

e l'utilizzo attuale.  

5. Relativamente ai beni di valore storico-artistico, viene evidenziata la necessità di una corretta 

conservazione dei documenti che attestino l'avvenuta stima del valore nonché ogni altro elemento 

necessario al fine di una puntuale identificazione delle caratteristiche del bene in ordine alla sua 

specifica qualificazione.  

6. Per quanto attiene all'inventario dei libri e del materiale bibliografico dovranno essere seguite 

modalità di tenuta analoghe a quelle previste per gli altri beni mobili.  

7. I valori mobiliari, invece, sono registrati specificando la tipologia, il valore, l'emittente e la 

scadenza del titolo.  

8. I beni mobili sono oggetto di inventariazione nel momento in cui entrano a far parte del patrimonio 

della scuola a seguito di acquisto, donazione, manufatto dalla scuola o altro e sono oggetto di 

cancellazione dall‟inventario nel momento in cui cessanodifarpartedelpatrimonio  
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dell‟Istitutopervendita,perdistruzione,perperdita,percessione.  

9. All‟atto dell‟acquisizione o della cancellazione di ciascun elemento del patrimonio le 

caratteristiche fondamentali di descrizione, classificazione, consistenza, valore, destinazione, 

collocazioneeresponsabilità vengonotrascrittenegliinventari di cui all‟art. 6.  

10. Il bene mobile inventariato deve essere provvisto di apposita etichetta contenente i dati 

identificativi del bene stesso. I beni devono essere iscritti in inventario secondo l‟ordine 

cronologico di acquisizione.  

11. Le scritture inventariali sono gestite mediante apposito software che ne consenta una agevole 

utilizzazione a fini contabili ed amministrativi  

 

 
12. I beni inventariali possono essere utilizzati in luoghi diversi da quelli previsti dalla ordinaria 

collocazione. In tal caso i movimenti d‟uso saranno annotati in apposite schede. Per luogo di 

collocazione si intende lo spazio fisico interno ad un fabbricato.  

ART.9–BENINONSOGGETTIALL’ISCRIZIONENEGLIINVENTARIDICUIALC.5ART.31 DEL 
D.I.129/2018 

1. Non sono oggetto di inventariazione, ai sensi di quanto previsto dall‟art. 31, comma 5 e 6,del 

Regolamentodi contabilità, i beni che per loro natura sono destinati a deteriorarsirapidamente, i 

beni fragili e di modico valore, così come le loro parti di ricambio e gli accessori.  

2. Sono considerati beni di „ facile consumo ‟ gli oggetti di cancelleria e stampati, materiali in uso 

per le esercitazioni, materiali di pulizia e altri oggetti di modico valore utilizzati quotidianamente 

nell‟attività istituzionale.  

3. Non siinventariano ibollettiniufficiali, le riviste e le pubblicazioniperiodiche,ilibri destinatialle 

biblioteche di frequente consultazione a scopo didattico da parte degli alunni.  

4. Tali beni sono registrati nella contabilità di magazzino/facile consumo, evidenziandone sia 

l‟operazione di carico che di prelevamento,con il conseguente aumento e diminuzione in quantità 

e valore.  

5. Non sono inoltreoggetto di inventariazione i beni di valore pari o inferiore a 200 euro IVA 

compresa.  

6. E‟ a tal fine istituito il Registro dei beni durevoli, nel quale vengono iscritti ibeni aventi un valore 

pari o inferiore ad € 200,00, iva inclusa, non registrati nell‟inventario generale oeliminati da esso 

in base alle previsioni di cui al successivo articolo 13,comma 3.  

 

7. I beni iscritti nel Registro di cui al precedente comma 6 sono soggetti alle operazioni di carico e di 

alienazione,con il conseguente aumento e diminuzione in quantità e valore, in analogia ai beni 

di cui all‟art. 8, comma 1. L‟alienazione/cessione/smaltimento è disposta con decreto del Dirigente 

Scolastico su proposta del DSGA.  

 

 
ARTICOLO10–VALOREDEIBENIINVENTARIATI 

1. Il valore inventariale dei beni attribuito all‟atto dell‟iscrizione e per le varie categorie elencate 

deve essere così determinato:  

• prezzodi fattura,IVAcompresa;  
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• valoredistimaperglioggettipervenutiindono;  

• prezzodicopertinaperilibri;  

2. Nel casodi beni divalore storicoe artisticoper la procedura distima deve essere 

interessata la commissione preposta in seno alla competente Sovrintendenza.  

3. Per ibeniprodottidurante leesercitazionididattiche ilvalore sarà pariallasommadelcosto delle 
componenti, esclusa la manodopera; perle opere di ingegno si procederà adapposita stima.  

4. I titoli e gli altri valori mobiliari pubblici e privati vengono iscritti al prezzo di borsa del giorno 
precedente la compilazione dell‟inventario se il prezzo è inferiore al valore nominale o al valore 
nominale se il prezzo è superiore. Vanno indicate anche la rendita e la data di scadenza.  

5. Ogni variazione in aumento o in diminuzione dei beni è annotata in ordine cronologico 
nell‟inventario di riferimento.  

6. Annualmente si applica l‟ammortamento stabilito dalla C.M. 8910 del 1/12/2011. Non devono 
essere sottoposti all'applicazione del criterio dell'ammortamento ibeniacquisiti nel secondo semestre 
precedente all‟anno di inventariazione.  

 
ARTICOLO11–RICOGNIZIONEDEIBENI 

1. In base all‟art. 31, c. 9 del D.I. 129/2018 ed alla Circolari richiamate in premessa si provvede alla 

ricognizione dei beni almeno ogni cinque anni e almeno ogni dieci anni al rinnovo degli inventari 

e alla rivalutazione dei beni. Dette operazioni, in quanto improntate a criteri di trasparenza, 

vengono effettuate da una commissione costituita da almeno tre persone scelte tra il personale 

in servizio nell‟istituzione scolastica.  

2. La suddetta commissione viene nominata con provvedimento formale del Dirigente Scolastico 

ed è composta da personale docente e ATA. Le operazioni relative devono risultare da apposito 

processo verbale sottoscritto da tutti i membri della commissione.  

3. Ilprocessoverbalecontienel‟elencazione:  

a. Deibeniesistentiinuso,ivicompresiquellirinvenutienonassuntiincarico  

b. Dieventualibenimancanti  

c. Dei beni non più utilizzabili o posti fuori uso per cause tecniche, da destinare alla vendita oda 

cedere gratuitamente agli organismi previsti; qualora tale procedura risultasse infruttuosaè 

consentito l‟invio di questi beni alla distruzione nel rispetto delle vigenti disposizioni in materia 

ambientale e di smaltimento.  

4. Completate le operazioni di ricognizione materiale dei beni esistenti, eventualmente siprocede 

alle opportune sistemazioni contabili in modo da rendere coerente la situazione di fatto con la 

situazione di diritto.  

5. Sullabasedelverbaledicuisopra,saràeffettuatol‟aggiornamentooilrinnovodell‟inventar  

 
 

 
ARTICOLO12–ELIMINAZIONEDEIBENI DALL’INVENTARIO 

1. In caso di eliminazione di materiali e beni mancanti per furto, per causa di forza maggiore o 

divenuti inservibili, il Decreto di eliminazione del Dirigente Scolastico dovrà indicare con 

un‟adeguata motivazione l‟avvenuto accertamento di inesistenza di cause di responsabilità 

amministrativo-contabile.Sesitrattadimaterialimancantiperfurto,alDecretodelDirigente  
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Scolasticovaallegatacopiadelladenunciapresentataallalocaleautoritàdipubblicasicurezza.  

2. Se si elimina materiale reso inservibile all‟uso sarà necessario allegare il verbale della 

Commissione prevista dall‟art. 34del Regolamento.LaCommissioneènominatadalDirigente 

Scolasticoenefannopartenon menoditreunitàsceltetrapersonale docente e ATA.  

3. L‟art. 34 del D.I. 129/2018 stabilisce che i materiali di risulta, i beni fuori uso, quelli obsoleti e 

quelli non più utilizzati sono ceduti dall'istituzione previa determinazione del loro valore, calcolato 

sulla base del valore di inventario, dedotti gli ammortamenti, ovvero sulla base del valore 

dell'usato per beni simili, individuato da apposita commissione interna.  

4. Per i materiali mancanti per furto o causa di forza maggiore, al provvedimento del Dirigente 

Scolastico va allegata la relazione del Direttore SGA che chiarisca le circostanze che hanno 

determinato la sottrazione o la perdita delbene.  

 

 

ARTICOLO13–AGGIORNAMENTODEIVALORIERINNOVODELLESCRITTURE 

1. Dopo aver completato le operazioni di ricognizione e le eventuali sistemazioni contabili, la 

Commissione per il rinnovo inventariale, diversa da quella individuata all‟art. 34 del D.Lgs. 

129/2018, avrà cura di procedere ad effettuare l'aggiornamento dei valori dei benieffettivamente 

esistenti, per la formazione dei nuovi inventari.  

2. I valori di tutti i beni mobili vanno aggiornati, osservando il procedimento dell'ammortamento in 

base aquanto stabilito dalla C.M. 8910 del 1/12/2011, secondo la tabella sotto riportata:  

MACCHINARIPERUFFICIO:beniindotazioneagliufficiperlosvolgimentoe l‟automazione di 
compiti specifici  

20%  

MOBILIEARREDIPERUFFICIO:oggettiperl‟arredamentodiuffici,alloscopodirendere 
l‟ambiente funzionale rispetto alle sue finalità  

10%  

MOBILIEARREDIPERLOCALIADUSOSPECIFICO:oggettiperl‟arredamentoper ambienti 
destinati allo svolgimento di particolari attività  

10%  

IMPIANTIEATTREZZATURE:complessodellemacchineedelleattrezzature necessarie allo 
svolgimento di una attività  

5%  

 

 
HARDWARE:macchineconnessealtrattamentoautomatizzatodidati  25%  

MATERIALE BIBLIOGRAFICO: libri, pubblicazioni, materiale multimediale di valore tale 
da essere suscettibile di ammortamento  

5%  

STRUMENTIMUSICALI  20%  

 
3. Al termine della rivalutazione dei beni con il criterio dell‟ammortamento, qualora il valore di alcuni 

di essifosse azzerato, la Commissione procederà con la proposta di eliminazione dai registri di 

inventario.Nel caso in cui detti beni fossero ancora funzionanti e utilizzati si provvederà al loro 

inserimento nel Registro dei beni durevoli di cui al precedente art. 9, comma 6,assegnando 

simbolicamente, a ciascuno di essi,il valore di Euro 1,00 (uno).  

4. Non devono essere sottoposti all'applicazione del criterio dell'ammortamento e all'aggiornamento 

dei valori i beniacquisiti nel secondo semestre precedente all‟anno del rinnovo.  

5. Ilcriteriodell'ammortamentononsiapplicaalleseguentitipologiedibeni:  
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• benidivalorestorico-artisticoepreziosiingenere;  

• immobili;  

• valorimobiliariepartecipazioni.  

6. Ibenidivalorestorico-artisticoe ibenipreziosiin genere-daconsiderareallastreguadeiprimi  

- vanno valorizzati con il criterio della valutazione in base a stima (ad esempio: dipinti, statue, 

stampe, disegni, incisioni, vasi, arazzi, monete, incunaboli, gioielli, ecc.) o, se del caso,secondo 

il valore intrinseco di mercato (oro, argento, pietre preziose, ecc.).  

7. Il valore dei beni immobili, con l'eccezione dei terreni edificabili, e dei diritti reali di godimento sugli 

stessi va calcolatoin base al valore della rendita catastale rivalutata secondo il procedimento per 

determinare la base imponibile ai fini dell'imposta comunale sugli immobili. I terreni edificabili 

invece sono soggetti astima.  

8. I beni con il valore aggiornato saranno elencati nel nuovo inventario a partire dal numero 1. Su 

ogni bene mobile sarà posta una etichetta riportante in modo indelebile il nome della scuola, il 

numero di inventario e la relativa categoria.  

PARTE IV – CUSTODIA DEL MATERIALE DIDATTICO-TECNICO E SCIENTIFICO 

ARTICOLO14–CUSTODIADELMATERIALEDIDATTICO-TECNICOESCIENTIFICO 

1. La custodiadelmaterialetecnicoescientificodeigabinetti,laboratoriedofficineèaffidatodal 
Direttore SGA, su indicazione vincolante del Dirigente Scolastico, ai docenti  

utilizzatori,aidocentitecnicopraticioagliassistentitecniciassegnatiaivarilaboratoridellaScuola.  

2. L'affidamento ai docenti e tecnici individuati dal Dirigente Scolastico avviene da apposito 

verbale al quale sono allegati gli elenchi descrittivi dell'oggetto dell'affidamento in duplice 

copia. Una copia di questi documenti sottoscritti entrambi dal Direttore SGA e dall'interessato 

è custodita dal Direttore SGA.  

3. Gli affidatari devono provvedere alla corretta custodia, conservazione e utilizzazione dei beni affidati 

alla propria responsabilità.  

4. Assumonoiseguenticompiti: 

a.conservazioneinsicurezzadeibeniottenutiincustodia; 

b.recuperotempestivodeibenispostatidalladestinazioneindicataininventario;  

c.richiestadimodificadellescrittureinventarialiaseguitodicambiodicollocazionefisicadei beni;  

d.richiestaalconsegnatariodiinterventidimanutenzioneoriparazioneosostituzionedibeni deteriorati, 

danneggiati o perduti,  

e.denunciaalconsegnatariodieventidannosifortuitiovolontari.  

5. Al termine del periodo di custodia il sub-consegnatario e/o il docente affidatario stilerà una 

relazioneincuisarannoindicateleattrezzature che necessitano di essere sostituite perchéobsolete e 

quelle destinatarie di interventi di manutenzione, potranno inoltre essere proposti eventuali nuovi 

acquisti e ammodernamenti delle dotazioni di plesso.  

6. La responsabilità dell‟affidatario cessa con la riconsegna degli elenchi descrittivi e dellasopracitata 

relazione al consegnatario.  
 

ARTICOLO15–UTILIZZODEIBENI ALDIFUORIDELL’ISTITUTO 

1. Ibenimobiliagevolmenteremovibilidallalorosedeoportatili,qualiattrezzaturedilavoro,  
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calcolatoriportatili,telecamere,macchinefotografiche,mezzidiregistrazioneodiriproduzione o di 

proiezione, possono essere dati in consegna a dirigenti o docenti.  

2. Qualora tali beni siano utilizzati in via permanente o temporanea da soggetto diverso dal sub 
consegnatario, l‟utilizzatore assume il ruolo di sub consegnatario, con tutte le conseguenti 
responsabilità.  

3. Qualora l‟utilizzatorenonabbiaun rapportodi lavorodipendente con l‟Istituto, eglideveessere 
autorizzato per iscritto dal consegnatario ad utilizzare il bene.  

 

ARTICOLO16–VENDITADIMATERIALIFUORIUSOEDIBENINONPIÙUTILIZZABILI 

 

 
1. Per quanto attiene alla vendita di materiali fuori uso e di beni non più utilizzabili si attiva la procedura 

prevista dal D.I. n. 129/2018, all‟art. 34.  

2. Il dirigente scolastico provvede all‟emanazione di un avviso d‟asta da pubblicare sul sito internet 

della scuola e da comunicare agli alunni.  

3. La pubblicazione deve avvenire almeno 15 giorni prima della data stabilita per l‟aggiudicazione 

della gara.  

4. L‟avviso d‟asta deve contenere il giorno e l‟ora in cui avverrà l‟aggiudicazione, il prezzo posto a 

base della gara, nonché le modalità di presentazione delle offerte.  

5. Il prezzo da porre a base d‟asta è quello del valore del bene risultante dall‟inventario o il valore 

dell‟usato di beni simili.  

6. Le offerte devono essere segrete e devono pervenire all‟istituzione scolastica in busta chiusa entro 

la data stabilita.  

7. Nel giorno stabilito per l‟asta, sulla base delle offerte pervenute si procede all‟aggiudicazione al 

concorrente che ha offerto il prezzo più alto, superiore o almeno uguale a quello indicato nell‟avviso 

d‟asta.  

8. L‟astasiconcludeconlastesuradelverbalediaggiudicazione.  

9. Il provvedimento di discarico inventariale dà atto dell'avvenuto versamento del corrispettivo di 

aggiudicazione.  

 
 
 

10. Nel caso in cui la gara sia andata deserta, i materiali fuori uso per cause tecniche possono essere 

ceduti a trattativa privata o a titologratuitoe, inmancanza, destinatiallo smaltimento, nel rispetto 

delle vigenti normative in materia di tutela ambientale e di smaltimento dei rifiuti.  

11. I beni non più utilizzabili per fini istituzionali possono essere ceduti direttamente a trattativa 

privata ad altre istituzioni scolastiche o altri enti pubblici.  

 
PARTEV–LEOPEREDELL’INGEGNOELAPROPRIETÀINDUSTRIALEARTICOLO 

17–OPEREDELL’INGEGNO 

1. Le opere dell'ingegno compongono, insieme alle invenzioni industriali e ai modelli industriali, la 

categoria delle creazioni intellettuali che l'ordinamento italiano tutela.  



  

108 
  

 

 

 
 
 
 
 

2. Sonooperedell'ingegnoleideecreativecheriguardanol'ambitoculturale.  

3. Indipendentemente dal fatto che esse siano idonee ad essere sfruttate economicamente leopere 

dell'ingegno sono tutelate con il diritto d'autore.  

4. Il diritto d'autore tutela gli elementi dell'opera dell'ingegno che hanno carattere rappresentativo e 

non l'idea dalla quale hanno origine. Esso comporta il sorgere in capo all'autore dell'opera di 

diritti di natura morale e diritti di natura patrimoniale  

 
5. Ildirittomoraleèildirittodell'autoreadesserericonosciutoideatoredell'opera.Esso è assoluto, 

inalienabile e imprescrittibile.  

6. Il diritto patrimoniale si estrinseca nel diritto a riprodurre l'opera in più esemplari, nel diritto di 

trascrizione dell'opera orale, nel diritto diesecuzione,rappresentazioneorecitazionein pubblico, nel 

diritto di comunicazione, nel diritto di distribuzione, nel diritto di elaborazione, di traduzione e di 

pubblicazione delle opere in raccolta, nel diritto cli noleggio e di dare inprestito.  

7. Esso si prescrive in settanta anni dalla morte dell'autore, anche se l'opera viene pubblicata 

postuma.  

8. Il diritto patrimoniale d'autore può essere ceduto. Sono esempi di trasmissione del diritto 

patrimoniale d'autore il contratto di edizione ed il contratto di rappresentazione. Quest'ultimo 

riguarda le opere teatrali, cinematografiche, coreografiche, etc. e consiste nel consentire che 

l'opera venga riprodotta, eseguita o rappresentata in pubblico a fronte di un determinato 

corrispettivo. Il contratto di edizione, invece, è quello con il quale l'opera viene ceduta dietro 

corrispettivo a un editore che la riproduce e la mette in vendita.  

9. I programmi per PC e le banche dati sono protetti dal diritto d'autore, in quanto considerati 

comunemente creazioni intellettuali.  

10. La scuola può esercitare quanto previsto dalla normativa vigente per il riconoscimento del diritto 

d'autore per le opere dell'ingegno prodotte dai docenti e alunni durante attivitàcurricolari e extra 

curricolari. Lo sfruttamento delle opere dell'ingegno viene deliberato dal Consigliodi Istituto su 

iniziativa dell‟autore o degli autori e il Dirigente Scolastico provvede ad effettuare la procedura. 

Se il Consiglio di Istituto non provvede entro 90 giorni a deliberare in merito allo sfruttamento 

economico dell'opera, l'autore o gli autori possono agire autonomamente. In ogni caso alla scuola 

sarà riconosciuto il 50% dei proventi derivanti.  

 
Art. 18-LAPROPRIETÀINDUSTRIALE 

1. L'espressione “proprietà industriale” si riferisce espressamente a «marchi ed altri segni distintivi, 

indicazioni geografiche, denominazioni di origine, disegni e modelli, invenzioni, modelli di utilità, 

topografie dei prodotti a semiconduttori, informazioni aziendali riservate e nuove varietà vegetali».  

2. Queste categorie sono espressamente previste dal Codice della proprietà industriale, il quale 

precisa, inoltre, che i diritti di proprietà industriale si possono acquistare mediante brevettazione, 

registrazione o negli altri modi previsti dal codice stesso. In particolare, sono oggetto di 

brevettazione «le invenzioni, modelli di utilità e nuove varietà vegetali» mentre «i marchi, disegni e 

modelli, topografie dei prodotti a semiconduttori» sono oggetto di registrazione.  

 
3. Ilbrevettoèuntitologiuridicocheassicuraalsuoinventoreocreatoreundirittodiutilizzazione  
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esclusiva per un periodo di tempo determinato. Il titolare del brevetto, in questo modo, può impedire 

ad altri di produrre, vendere o utilizzare l'invenzione senza la sua preventiva autorizzazione. Il 

lavoratore inventore ha il diritto morale ad essere riconosciuto autore dell'invenzione ma il diritto 

patrimoniale al rilascio del brevetto viene attribuito, in linea di principio, al datore di lavoro, in 

questo caso all'Istituzione Scolastica.  

4. Il dirigente dell'istituzione scolastica provvede agli adempimenti prescritti dalla legge per il 

riconoscimento del diritto dell'istituto, nonché per il suo esercizio, nel rispetto di quantodeliberato 

dal Consiglio d'istituto.  

5. LosfruttamentoeconomicodellaproprietàindustrialeèdeliberatodalConsigliod'istituto.  

6. Qualora l'autore/coautore dell'opera abbia invitato il Consiglio d'istituto a intraprendere iniziative 

finalizzate allo sfruttamento economico e questi ometta di provvedere entro i successivi novanta 

giorni, l'autore/coautore che ha effettuato l'invito può autonomamente intraprendere tali attività.  

7. All'istituzione Scolastica spetta la metà dei proventi derivanti dallo sfruttamento economico 

dell'opera. La parte restante compete all'autore o ai coautori.  

 

PARTEVI –NORME FINALI ARTICOLO19–

DISPOSIZIONIFINALIETRANSITORIE 

1. Il presente Regolamento ha natura di regolamento interno e rappresenta strumento di attuazione 

del Regolamento di contabilità, D.I. 28/8/2018, n. 129 e delle Circolari citate in premessa ed è 

approvato dal Consiglio d‟Istituto.  

2.  Il presente Regolamento entra in vigore a partire dal primo giorno successivo alla data di 

delibera del Consiglio di Istituto. 

IlpresenteRegolamentoèinviatoall‟USRcompetenteinbaseaquantodispostodalD.I.  


