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PREMESSA:

[ presente Regolamento di |l stituto nasce dal |l
regolamentazione della vita scolasca che s SONO Succ2e0doust,i adnanld Oiam
Alberghiero di Nicolosi € diventato sede autonoma. Esso ingloba pertanto il primo regolamento approvato dal Cor
dél stituto 11 28/ 11/ 2@DIwno succedati ned teropo, sudlasbase di rinmovate esigenze:
Patto educativo di corresponsabilit”™, approvato I
approvato |6 11 settembréea20086p gsel 2010, d Bdgadatentoden b
| 6acquisizione in economia di l avori, servizi e
Lavagne Interattive Multimediali e dei laboratori multimediali approw&® aprile 2012, nonché le numerose e parziali
modi fiche resesi necessarie da rinnovati bisogni

In tal modo si vuole offrire uno strumento utile, di agevole consultazione sulle varie problensdiictiactella nostra
comunita scolastica.
Nonostante rifletta il Pianaoroativaddderitein@btéeapuressendd oconcordato i
tra tutte le componenti della scuola (Dirigente Scolastico, Docenti, Personale Allii, Genitori), il presente
Regolamento, sottoposto per parere al Collegio dei Docenpeor ovat o dal Consiglio d
suscettibile di future modifiche o integrazioni p
Esso etra in vigore trascorsi 15 giorni dalla sua approvazione,af f i sso al |l 6 Al bo di

Internet della scuola

Ciascuno, nel ruolo che gli compete, deve impegnarsi a osservarlo e a farlo osservare, riconoscendone la piena
normativa.

Esso é strumento di garanzia di diritti e doveri e le norme in esso contenute tendono a rispecchiare

comunita scolastica le finalita democratiche della Costituzione, nel rispetto delle vigenti leggi.
La scuola € infatti una comunita daldgo, di ricerca, di esperienza sociale, informata ai valori democratici e volta al
crescita della persona in tutte le sue dimensioni. In essa ognuno, con pari dignita e nella diversita dei ruoli, ope
garantire la formazione alla cittadinanzaghalizzazione del diritto allo studio, lo sviluppo delle potenzialita di ciascuno ¢
il recupero delle situazioni di svantaggio.

Data |l a specificit?® del settore professional
fondamentali requisité la correttezza del contegno in ogni situazione e in ogni contesto. Educazione, sens
responsabilita e cortesia sono le caratteristiche del comportamento che tutti devono osservare.

Ladisciplinainte na del | 61 ssmsotdiuesponsdia e alladignital dedli studemtl che,

attraversayn costante esercizio di autocontroll o, con
acquisire una mentalit”™ che ¢ ons e nambientealveghiebi sv ol
Al l 6interno della scuola vi — |libert”™ di penskeer

persone che la compongono quale che sia la loro eta e condizione, nel superamento di ogni bagiesa sdeaie e
culturale.

Preci sament e, all 6atto del | 6i scr i RPATTONEDUCRATIVO DI i m
CORRESPONSAB L | Tinkadotto dal DPR 235/2007, art. 3, che € la formalizzazione di un impegno congiur
scuolaf ami glia di condivisione dei nuclei fondanti d
e vincol a i pione erdudatpaast alcuna tohdaioni basd gef ill sdceezso formativo oltre a definire
maniera organica e condivisa diritti @ doveri nel rapporto tra istituzione scolastica autonoma, studenti e(¥amiglie
ALLEGATO N° 2). Torna all éinizi
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ARTICOLO 1- PRINCIPI FONDAMENTALI

L6istituto Al berghiero di Nicolosi ~ un luogo di
svolge deve essere indirizzataonseguimento di queste finalita.
Primo requisito degli aspiranti alle professioni nel settore alberghiero e della ristorazione € il contegno esempl

ogni contingenza, sia all &dinterno deiktithé debotstietche tuti
devono costantemente osservare.

La disciplina interna delldlstituto  affidata
costante esercizio di autogaomantol loperaom Iheédd Dil S

mentalita che consenta loro di svolgere serenamente e proficuamente il lavoro in ambiente alberghiero e
ristorazione.

ARTICOLO 2- DIRITTI DEGLI STUDENTI

Lo studente ha diritto ad unaforma one cul tural e qualificata che ri
| 6i dentit”™ di ciascuno e sia aperta alla pluralit
L'Istituto, con la collaborazione di tutte le componenti della vita scolastica, svolge un'azione foafaitavaa
promuovere negli studenti una retta coscienza civica, ispirandosi al principio di uguaglianza di tutti nei d
fondamentali, al di la di ogni forma di discriminazione, per prepararli ad assolvere i doveri scolastici e per porli s
piano dieffettiva liberta nel loro sviluppo intellettuale, morale e culturale. In questa prospettiva il Regolamento si p
come strumento per la proficua distribuzione del tempo di lavoro e dellimpegno delle componenti della comi
scolastica (studenti, doderpersonale non docente, genitori) per promuovere il senso di responsabilita e favorire
partecipazione e la cooperazione di tutti alla vita scolastica; a tal fine fa proprio lo Statuto degli Studenti e

Studentesse (D. P. R, 249 del 24.6.98).
lascuola persegue |l a continuit”™ dell dapprendi me
attraverso undadeguata informazione, nonch® | a po
realizzare iniziativautonome.
La comunita scolastica promuove la solidarieta tra i suoi componenti e tutela il diritto dello studente alla riservate
Lo studente, nellambito delle norme regolamentari, ha diritto:
1. didisporre di un servizio di qualita, sia nel campoedelirastrutture scolastiche, sia nel campo edueativo
didattico, sia nella sfera del benessere gsumo,
2. dipartecipare attivamente e responsabilmente alla vita della scuola nei diversi livelli (classe, indirizzo, isti
in cui si articola;
3. diessee informato sulle decisioni e sulle norme che regolano la vita della scuola;
4. di essere valutato in modo trasparente e tempestivo al fine di attivare un processo di autovalutazione ¢
conduca a individuare i propri punti di forza e di debolezza, magli il proprio rendimento;
5. allaliberta di apprendimento;
6. diesprimere le proprie opinioni singolarmente o collegialmente;
7. di esercitare autonomamente il diritto di sce
8. di proporre attivita extracuatlari che, corredate da un progetto che ne specifichi intendimenti ed obietti
modalita di attuazione ed eventuali oneri finanziari, verranno esaminate ed eventualmente approvate dal Col
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do I stituto che potr " tedeparicaaseinteresdeie riidvanzalsaiturple; o pr i ¢
9. alrispetto della vita culturale e religiosa della comunita di appartenenza;
10. al |l 6organizzazione della vita scolastica seco
e delle egienze singole e collettive.

ARTICOLO 3-) - 0 %' . ) $%. ,8)34) 454/

Il Capo d'Istituto, i docenti e il personale scolastico, con le modalita previste dal Regolamento di Istituto, atti\
con gli studenti un dialogo costruttivo sulle scelte di loro @emza in tema di programmazione e definizione degli
obiettivi didattici, di organizzazione della scuola, di criteri di valutazione, di scelta dei libri e del materiale didaitico
rispetto del regolamento.

Il coordinatore del C.d.C. si fara caricaillistrare alla classe il POF e recepira osservazioni e suggerimenti cl
verranno posti all'analisi e alla discussione del consiglio di classe.

| docenti esplicitano le metodologie didattiche che intendono seguire, le modalita di verifica e i criteri
vautazione.

Nei <casi in cui una decisione influisca in mo
essere chiamati ad esprimere la loro opinione mediante una consultazione. Analogamente negli stessi casi e con
modalita pgsono essere consultati i genitori.

La scuola promuove e favorisce iniziative vol
stranieri anche realizzando attivita interculturali.

La scuola si impegna a porre progressivamente iredesmndizioni per assicurare:

- un ambiente favorevole alla crescita integrale della persona e un servizio educativo e didattico di qualite

-la presenza di offerte formative aggiuntive e integrative, anche mediante il sostegno di inizia
liberameng assunte dagli studenti e dalla loro associazioni;

|l 6attuazione di iniziative concrete per il
prevenzione e il recupero della dispersione scolastica;

-la salubrita e la sicurezza degli aeriti che devono essere adeguati a tutti gli studenti, anche se portatori
handicap; la disponibilita di una adeguata strumentazione tguofessionale;

un servizio di sostegno e di promozione all a
Lascuolagar anti sce e disciplina nel proprio Regol ar
studenti, a livello di classe, di corso e di Istituto.
I regolamenti delle singole istituasesaci garamnéi &
scuola, del diritto degli studenti singoli eloalss-c

da parte degli studenti e delle associazioni di cui fanno parte. | regolamenti delldas@r@aono la continuita del
legame con gli ex studenti e con le loro associazioni.

Torna all 6ini zi
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ARTICOLO 4- DOVERI DEGLI STUDENTI

Gli studenti sono tenuti a:

- frequentare regolarmente le lezionia&drirmne lo svolgimento, ad assolvere assiduamente gli impegni di studi
mantenere un comportamento corretto e di coll ab
del Il 6l stituto;

- portare quotidianamente il libretto scolastico eh# mezzo di comunicazione costante tra scuola e famiglia; |
genitori sono invitati a controllare i compiti e le lezioni assegnate, le eventuali annotazioni degli insegnant
comunicazioni della scuola e ad apporre la propria firma per presa visione;

rispettare |l a divisa dello6lstituto indossando |

- avere nei confronti del Dirigente Scolastico, dei docenti, del personale non docente e dei propri compagni lo ¢
rispetto, anche formale, che chiedono per se stessi;

- manteneremcomportamento corretto e coerente con i principi dello Statuto delle studentesse e degli studenti;

ro0sservare |l e disposizioni organizzative e di si
dei laboratori;

- usare correttamenke strutture, le attrezzature e i sussidi didattici, comportandosi in modo da non arrecare dan
patrimonio della scuola.

- deporre i rifiuti negli appositi contenitori nel pieno rispetto delle norme sulla raccolta differenziata che questo Ist
operaed avere | a massima cura nell oduso degl. ar
| 6ambiente scol astico.

ARTICOLO 5- NORME DI BUON COMPORTAMENTO

1. E educato salutare rispettosamente il Dirigente Scolastico ed i docentiin servime | | 61 st i t ut
persone occasionalmente presenti in Istituto.
2. Al cambio di insegnante, negli spostamenti da un‘aula all'altra, allingresso e all'uscita non &€ permesso c«

uscire dalla classe senza autorizzazione, gridareneéicoiri e nel | e aul e, wuscire n
3. Durante | e ore di lezione  vietato agli aluni
eccezionali | édinsegnante pu, c on evepdred iecasa ti hebeasltawen
soltanto dopo le ore 10:00.

4, Ad eccezione dell dintervall o nessuno deve fern

5. Durante gli intervalli sono da evitare tutti i giochi che possono diventare pericolosi: gli alunni dovranno seguil
indicazoni degli insegnanti e dei collaboratori scolastici.

6. Altermine delle lezioni le aule debbono essere lasciate cosi come sono state trovate.

7. | servizi vanno utilizzati in modo corretto e devono essere rispettate le piu elementari norme di igiene e pulizi

8. C fatto assoluto divieto di fumare alldéinterno
tra i1l personale A.T.A. e/lo I docenti e/ o altri
divietoe di accertare le infrazioni, applicando la relativa sanzione ai violatori.

9. E tassativamente vietato sporgersi e/o uscire dalle finestre e/o balconi.

100C proibito | 6uso dell 6apparecchi o tel efpotiiessee p
utilizzato il telefono della scuola, previa richiesta e autorizzazione del docente.

11. Gli alunni sono tenuti a portare a scuola solo I'occorrente per i compiti e le lezioni e I'eventuale merenda. N
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consigliabile portare somme di denaro eebiygli valore. La scuola, in ogni caso, non risponde comungue ©
eventuali furti di denaro o oggetti personali.

12. E assolutamente proibito portare con sé lattine, vestiario od altri oggetti nelle aule.

13. Ogni studente é responsabile dellintegrita degli ieerddl materiale didattico che la scuola gli affida: coloro che
provocheranno guasti al materiale e/o alle suppellettili della scuola saranno invitati a risarcire i danni; colorc
sporcheranno arredi e/o materiali e/o suppellettili della scuola s&ammoz i onati con | 6obb
extracurriculari nella data che sara stabilita dal Preside e/o dal Vicepreside e/o dal responsabile di plesso dopo
dato comunicazione ai genitori degli alunni interessati tramite lettera con iaitestizricevuta da consegnarsi

all 6alunno, anche se maggiorenne, che | a restit
4. £ fatto divieto agli alunni invitare e/ o agevVi(
| or o adeladauatet er no

15.Si dovr® tenere un comportamento civile e corr
il decoro dell d6istituto.

16.L6accesso ai |l aboratori potr”™ avvenire uni came

17. Gli alunni che, per motivdi salute, non potranno seguire le lezioni di Ed. Fisica dovranno presentare al Dirige
Scolastico lalomanda di esonefibmata dal genitore unitacertificato del medico di famiglia su modulo A.S.L.

18. Tutti i mezzi di trasporto (auto, motorini, ecc.) devono essere parcheggiati negli appositi spazi consen
delimitati, che non sono oggetto di sorveglianza da parte del personale scolastico.

ARTICOLO 6 - ORARIO DELLE LEZIONI

Léinizio, il termine e |l a durata della giornata
servizi di trasporto e alle esigenze didattico or

Gli alunnidovrannotraxr si nel l e ri spettive aule cingque minu

Il Dirigente scolastico puo disporre la chiusura della scuola per gravissimi motivi, dandone immediato awvis
Sindaco ed alle Forze dell @Opdine manmap et eamtdior gle m ¢
per gravi motivi.

ARTICOLO 7- LA LEZIONE

Durante |l e Il ezioni gli alunni devono essere in g

Ovungque si sV o ladeompodamdntd di wgnino deve essereadutaio e corretto, e non solo |
deve recare danno allo svolgimento della lezione nella propria classe e in quelle vicine, ma deve soprattutto conse
trarre il massimo profitto dalle lezioni stesse.

Noneconsentita agli alunni | uscita dalla classe
Eventuali e occasionali deroghe a questa norma so
[ passaggio degl] a la sauotai devel avveniren conl oodinead llecéutine @ssénd

considerato momento di lezione.
Durante le lezioni non e assolutamente consentito mangiare o bere.
I n caso di assenza improvvisa degl i icazoseegnant i |
Torna all oéinizi
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ARTICOLO 8- INTERVALLO

L6intervall o, quale momento di socializzazione ¢
didattico approvato dal Clde avra la durata di quindici minuti.

Durante tale pausa ricreativa non  consentito
potrebbero recare pericolo per | a ipsostammne @essedelle scael

gareggiare in competizioni sportive di qualsiasi genere (gioco della palla, lotte, ecc.).

Durante | '"intervallo non  consentito abbandona
smlastico, cioé nei cortili.

Non ~ consentito agli alunni per manere fuori
nei confronti dei violatori sara cura del docente di turno in classe farne apposita menzione nei rgisteondnché di
darne comunicazione al Dirigente Scolastico e/o Vicepreside e/o Responsabile di Plesso che potranno prend
opportuni provvedimenti disciplinari.

| Docenti in servizio nell'ora precedente lintervallo devono vigilare sul compottadeii alunni per garantire un
ordinato svolgimento del medesimo e intervenire in caso di comportamenti scorretti o di schiamazzi, comunq
ottemperanza agli ordini di servizio impartiti dal Dirigente Scolastico e approvati dal C.d.I.

Tutti i rifiuti derivanti dal consumo di cibi e bevande dovranno essere riposti negli appositi cestini delle singole cl
ovvero, se previsti, nei cassonetti per il riciclaggio distribuiti allinterno di ogni plesso scolastico.

ARTICOLO 9- ENTRATEZ RITARDI z USCITE ANTICIPATEZ ASSENZE

Gli studenti entrano in aula al primo suono della campanella, alle ore 8.20. Il secondo suono della campanella, &
8.25, segna | 6inizio delle lezioni. |  d o oneendevono d e
regolare | uscita degli studenti allo6ultima ora.

Gli studenti ritardatari, muniti di regolare giustificazione, sono ammessi in classe dal docente della prima ora finc
ore 8.40. Dopo tale ora i minorenni sono ammessi dal DirigentestBmmla dal Responsabile di plesso, ma il ritardo
verra considerato ingresso posticipato alla 1l ora se oltre le 8.40. | maggiorenni sono invece ammessi in class
giustifica del Dirigente Scolastico o dal Responsabile di plesso) alle 9.25 (imzodRfezione).

Gli studenti ritardatari non forniti di regolare giustificazione vengono ammessi in classe dal docente della prima
con permesso prowvisorio. Il giorno seguente presenteranno la giustificazione regolare sullapposito libratta, che
controfirmata e annotata nel registro di classe d

Gli studenti c¢che hanno educazione fisica | e pri
devono giustificare il ritardo al Responsabile di plessentro in istituto.

Per ogni anno scolastico, non saranno ammessi piu di otto permessi di entrata in ritardo e di otto perme
entrata/uscita anticipata. Specificatamente:

1 nel caso di suddivisione in due quadrimestri, per ogni periodo interchedio r i parti zi one d

ammessi piu dijuattro permessi di entrata/uscita anticipata e di quattro ingressi con ritardo (finwexdl5
min.).
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1 nel caso di suddivisione in un trimestre ed un pentamestre, nel corso del primo trimest@nessi a ciascun
allievo fino ad un massimo tte permessi di entrata posticipata e/o uscita anticipata, per gravi ed eccezior
motivi, ed un massimo i tre ingressi con ritardo (fino a 15 min.) Oltre tale limite orario, il ritardo verra considel
ingresso posticipato. Nel successivo pentamestre, saranno comepssipermessi di entrata posticipata e/o
uscita anticipata, per gravi ed eccezionali motivi, ed un massimo cinque ingressi con ritardo. Essi sar
annotati sul registro di classe e siibretto delle giustificazioni.

Oltre talipermessi,i geni tori dell dalunno saranno convocat|

Léul teriore ritardo avr”™ wuna ricaduta sul voto o

1 In caso di accertati motivi di disagio dovuto agli odapartenza dei mezzi pubblici non coincidenti con la fine
delle lezioni possono essere consentiti permessi permanenti di entrata in ritardo o di uscita anticipata con no
20 minuti di anticipo, che dovranno essere richiesti e approvati dal Dirigeotdastico ed inseriti
tempestivamente nel registro di classe a cura del Coordinatore affinché tutti i docenti ne siano me
conoscenza,; ove, invece, | buscita anticipata
potranno usee soltanto se prelevati da un genitore, debitamente identificato come tale.

T Le uscite anticipate, ammesse di norma sol o
motivati, sono giustificate dal Preside e/o Vicepreside e/o Resgdendalftlesso esclusivamente mediante
presentazione del I|ibretto personale compil at
attestazione nel caso di visita medica o altri motivi accerta@ili.alunni che chiedono di uscire antidgaente
devono consegnare il libretto compilato e firr
preside o al responsabile di plesso e |l o ritir

1 Gli alunni maggiorenni possono lasai e | 6aul a all édora —richiesta,
comunicazione dell 6arrivo del genitore.

1 Le uscite anticipate permanenti vengono concesse dal Dirigente Scolastico o dal Vicepreside.

T ncdc puo chiedere la revoca del permesso diauaniicipata qualora hon sussistano piu le premesse per
concessione dell'uscita o il profitto dello studente risulti negativo nella materia interessata dall'uscita anticipat:

ASSENZE:

Gli alunni risultati assenti, in possesso di regolare giustificamada parte del genitore firmatario del libretto delle

giustificazioni ove non maggiorenni, vengono ri a
annotera sul registro di classe. Di fronte ad assenze reiterate (non imputatilii @linsalute certificati) occorre
segnal are | 6alunno al Preside/ Vicepreside/ Respons
disciplinari.

Gli alunni rimasti assentis ono t enuti a gi ust i flibcaasrsee nlz@a sos, e nazla
nell apposito |ibretto delle giustificazioni <cahe
dell 6l stituto alldédinizio dell 6A. S. ; e mgassenb,|Isaa oggbtte di n
annotazione disciplinare sul registro. Alla terza annotazionegeni t ori del Il 6al unno sa

coordinatore di classe.
Oqgni assenza deve essere giustificata singolarmente; non possono essere adiftEt®giusimulative.

Léassenza di cinque o0 pi¥%¥ giorni deve essere gi
qgual e risulti che | 6alunno pu, riprendere |l e lezi
Le assenze per motivi di famiglia, superiori a cingaeng purché preventivamente comunicate per iscritto dalla famiglia
del |l 6alunno, non richiedono certificato medico. E

Le assenze non giustificate cosi come i ritardi reiterati costitstono elemento negativo nella valutazione della
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condotta e possono essere motivo di sanzioni disciplinari.

'l numero massimo di assenze che | 6alunno pu, f
D.PR. 122 del 26/06/2009 att.4 c . 7, —f i -eres annuale; ili saperamentd @iltale fimoten rhassimo
comporta |l a non ammissione all danno successivo o0

Tutte le attivita didattiche, anche opzionali, ovvero stage, progetti di alternanzalaemlao sambi culturali o
viaggi doistruzione, rientrano nel curricolo di c

del monteore annuale per riconoscerne la validita dell'anno scolastico.

Pertanto per determinare lo stefasite, bisognera fare riferimento alla Personalizzazione del monte ore annuo,
sensi dell 6" art. 14, comma 7 del DPR 122/2009, o
attivita oggetto di formale valutazione intermediaenfal e da parte del <consiglio
scuolalavoro (132 ore per le quarte e quinte classi) ma anche i corsi di recupero o i peogeftiali sia prevista la
valutazione della ricaduta sul "curriculum®.

Rientrano inole a pieno titolo nel tempo scuola le assenze degli alunni che, per causa di malattia, permango
ospedale o in altri luoghi di cura ovvero in casa per periodi anche non continuativi durante i quali seguono mol
formativi sulla base di appositi pragnmi di apprendimento personalizzati predisposti dalla scuola di appartenenza o -
seguono per periodi temporalmente rilevatiitvita didattiche funzionanti in ospedale o in luoghi di cura.

Possono motivate é dtraoidinage dérogh®  a Ite dil almenio tre/quarti del mortee annuale per
riconoscerne |l a validit”™ dell"anno scolastico, 0fe
procedere alla valutazione stessao |l e seguenti ev

- le assenze per malattiacumentate con certificato medico e continuative e comunque, soltanto per casi ecceziol
- terapie e/o cure programmate;

donazioni di sangue;

-l e assenze per gravi ragioni di fami gl inofadigid);i t a
- gliingressi posticipati e le uscite anticipate per motivi di trasporto o per assenze dei docenti, autorizzati dalla sct
-1 permessi fAconcessi 0 per attivit”™ sportiveimae ¢

ora del sabato per partita di calcio, settimana per partecipazione campionato, ecc.);

- ipermessi concessi per attivita di propaganda per le elezioni degli organi collegiali;

- adesione a confessioni religiose per le quali esistono specifiche intesensiderano il sabato come giorno di
riposo (cfr. Legge n. 516/1988 che recepisce | 0i

101/ 1989 sulla regolazione dei rapportia thras el de.
stipulata il 27 febbraio 1987);
- gli i1 ngressi posticipati e |l e uscite anticipate

analogia a quanto previsto dalla nota MIUR n. 7736 del 27/10/2010;
- lardotta fregienza di alunni diversamente abili con programmazione non riconducibile, sulla base di quanto pre
dal Piano Educativo Individualizzato.
Vengono invece escluse da tali deroghe i singoli ingressi posticipati 0 le uscite anticipate di un alunno e le
as®nze di uno o piu giorni per sospensione di un alunno senza obbligo di frequenza.

ARTICOLO 10- TRASFERIMENTI

Durante il percorso fra gli spazi esterni e la sede, o la palestra, gli alunni dovranno mantenere un comporta
corretto, disciplinato edn linguaggio controllato.
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E vietato fumare e usare cuffiette auricolari e cellulari.
C vietato abbandonare il gruppo classe e | 6inse
nei plessi in cui & previsto.
Torna all déinizi

ARTICOLO 11- DANNI

Cooperare alla buona conservazione dei locali della scuola, delle suppellettili, del materiale didattico € un d
Civico per tutti.

Eventuali danni provocati dagli allevia causadcuoa mpor t ament o scorretto, det

Léentit”™ del risarcimento viene stabilita dal Di
riparazione o sostituzione.

| danni provocatboblarebandetermbhatettudobbligo d
autori provvedimenti disciplinari e, nei casi previsti dalle norme, denuncia alle competenti autorita giudiziarie.

Se il danno avviene nel |ilGgespoisabile, il dsaranemta viene posto a carieordi
tutti i componenti della classe.

Nel caso si accerti che il gruppo, operante per motivi didattici in spazi diversi dalla propria aula, risulti realm:
estraneo ai fatti, sara la collettivita aduamersi I'onere del risarcimento.

Ciascun alunno é tenuto a custodire le proprie cose (denaro, oggetti personali, materiale scolastico, ecc.).

L'Istituto non si assume responsabilitgper furti 0 danneggiamenti subiti dagli allievi.

Torna all 6it

ARTICALO 12 - MALORI e INFORTUNI

In caso di malori di natura meelijpave accusati dallalunno durante le ore curriculari € onere dellinsegnante da
comunicazione ai genitori attraverso il personale A.T.A. in ser@zi@orrere, ove particolarmente necessario, alla
chiamata del 118.

Non e consentito all'alunno allontanarsi dalla classe di appartenenza se non per gravi necessita e comungue
assistito e con l'ausilio del personale A T.A..

Incasodiinfar uni  di qual siasi tipo gli allievi devono
entro |l e ventiquattrore successive il Coordinator
il Coordinatore di Classe, aavolta awvisera il Dirigente Scolastico entro le successive le ventiquattrore.

La scuola declina ogni responsabilita per ogni inadempienza o ritardi nella comunicazione e nella presentaziont
documentazione.

Tor na aizid 6i 1

ARTICOLO 13-6)3) 4% % 6)!' ') $8)3425:)/

Le deliberazioni assunte dai Consigli di classe circa le visite ed i viaggi di istruzione e dal Collegio dei doc
devono essere approvate dal @oebtigbibi doAdtoguot o)
gli alunni parteciperanno sulla base dei criteri di merito stabiliti.

REGOLAMENTO ALBERGHIERO "ROCCO CHINNICI" DI NICOLOSI 12



La mancata partecipazione al viaggio o alla visita , qualunque sia il motivo, puoé comportare la perdita delle so
versate, ndlispetto degli accordi assunti con gli enti esterni( Ditte, aziende ecc..). Per partecipare a una visita o Vi
dbéi struzione, ovvero ad una visita guidat a, gl i
genitori autorizzanopr opri  figli a prendere parte al viaggi o,

Al termine delle visite e dei viaggi di istruzione i docenti accompagnatori dovranno redigere una relazione cir
programma svolto, l'utilita didat¢ la sistemazione alberghiera, il comportamento degli alunni, segnalando eventt
disfunzioni o disagi, da consegnare al Dirigente

| viaggi e le visite di istruzione non possono essere effettuati oltre il 30 Aprile di ciascun anno scolastico.

Perquai ri guarda | e procedur e VADBGAT@MN BL one dei vVvia

Torna all 6i

ARTICOLO 14- SICUREZZA E MANUTENZIONE DEGLI EDIFICI SCOLASTICI

Per i problemi relativi & sicurezza ("scuola sicura") si fa riferimento alla Legge 626/'94, alla Legge 242/'96, al d.|
81/08 e al Piano specifico redatto dal "Servizio Prevenzione e Protezione".

Il Dirigente Scolastico e il Consiglio d'Istituto si impegneranno a sensipdifz istituzioni locali interessate, al fine di
garantire agli alunni la sicurezza allinterno ed all'esterno degli edifici scolastici (Spazi annessi).

All'inizio di ciascun anno scolastico, il Dirigente Scolastico:

1 provvedera alla nomina del "Serazii Prevenzione e Protezione", in tutte le sue componenti:
responsabile del servizio;
rappresentante dei lavoratori per la sicurezza;
un rappresentante per ogni plesso che dovra attivare il servizio, in collaborazione con i docenti, nel proprio pl
si attivera per la revisione o la nuova produzione del "Piano di Prevenzione e Protezione", a seconda delle 1
condizioni;

1 provvedera alla formazione e all'aggiornamento dei dipendenti (docenti e non docenti) sui temi della sicurezz
Ogni scuola @porra di un piano di evacuazione dell'edificio. Le piante di ogni edificio scolastico, le istruzioni pe
possibili percorsi di uscita e le norme di comportamento dei docenti, degli alunni e del personale non docente s
evidenziati in appositi paetl affissi alle pareti degli atri o corridoi della scuola ed anche allinterno di ciascuna aula. (
alunni, dopo assemblee e prove specifiche ed una prova generale, simuleranno I'evacuazione rispettando un pro
preciso (relativo a situazioni di imadio o terremoto o altro).

Il Consiglio d'Istituto sensibilizzera gli Enti Locali affinché gli edifici scolastici siano resi "sicuri" (con porte c
sicurezza, ecc).

| cortili, i giardini, i parchi, che fanno parte integrante dell'edificio scolastvaradno essere delimitati tramite
recinzioni, della cui manutenzione ordinaria e straordinaria sara responsabile il personale indicato dagli enti prepc
rispetto delle specifiche competenze.

Gli spazi circostanti gli edifici scolastici dovrannoagesconvenientemente dotati di illuminazione pubblica. Tutti gli
edifici scolastici dovranno essere muniti di funzionali sistemi di soneria allesterno.

= =4 =4 =4
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ART. 15- CRITERI PER LA STIPULA DEI CONTRATTI DI PRESTAZIONE

$06/ 0%2!" #/ . %3 0 %2 4)

Il presenteegolamento qui di seguito disciplina le modalita ed i criteri per il conferimento dei contratti di prestazic
débopera con personale esterno, per tutte | e atti
professionali.

Ilcontrat i con gli esperti esterni possono essere st

D.A. n. 895/2001 soltanto per le prestazioni e per le attivita che non possono essere assegnate al personale dipen
| 6 i n e dispscifichecampetenze professionali, per indisponibilita, o coincidenza di altri impegni di lavoro.

In caso di stipula di contratti e convenzioni con soggetti ed esperti esterni per la realizzazione di particolari atti
insegnamenti, il Diigen8c ol asti co ne d° informazione con appos

Gli avvisi devono indicare:

- la tipologia del contratto che si intende stipulare;
-l 6oggetto dell a prestazione;
- la durata del antratto;
- il corrispettivo proposto per la prestazione;
- le modalita e i termini per la presentazione delle domande;
- i titoli che saranno oggetto di valutazione;
- i documenti da produrre.

Icandidatid evono essere in possesso dei requisiti per
dei requisiti, nel termine stabilito dal Dirigent
con i quali stipularé contratto.

| contraenti con i quali stipulare i contratti sono selezionati dal Dirigente Scolastico mediante valutazione compar

La valutazione viene effettuata sulla base dei seguenti titoli:

- curriculum personale e professionale;
- possesso di titolo culturali e professionali indispensabili, necessari o utili ai fini

del | 6espl etamento dell édincari co;

-esperienze professionali maturate nell dambito

- prodotti realizzate pubblicazioni curate;

-precedenti rapporti di lavoro con Amministrazi
Nell 6attribuzione di incarichi a soggetti emterr
una scelta di elevata qualit”™ in funzione del pro
Al fine di garantire la continuita della prestazione, ove non vi siano motivi di carattere ostativo e Sussist
convenienza economica, il Dirigente Scolasticoauof i dare | 6i ncarico a sogget

analoga attivita negli anni scolastici precedenti.
Ali fini dei compensi da attribuire ai soggetti destinatari di incarico, il dirigente scolastico assume come riferimento
guanto comatibile, la misura dei compensi stabiliti per i dipendenti della Pubblica Amministrazione. In casi particolar

moti vata necessit”, in relazione al tipo di aadiyv
stabilireiic ompenso massi mo da corrispondere al soggetto
|l titolari del contratto si assumono | 6onere di
La natura giuridica del rapporto che si instaura con il contratto € gluei@porto privatistico qualificato come
prestazione doéopera intellettuale. La disciplina
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| contratti disciplinati dal presente regolamento costituiscono prestazioni occasionalo eassoggettati al
corrispondente regime fiscale e previdenziale, in dipendenza anche della posizione del contraente e non danno

diritti in ordine alldaccesso nei ruoli della scu

| contratti di cui al presente regolamento non possono avetta duperiore ad un anno e sono rinnovabili.

EG6 istituito presso | a segreteria della scuol a

professionisti incaricati, | 6i mporto dei compensi

Ai fini della stipula dei contratti disciplinati dal presente regolamento con i dipendenti di altra amministrazi

pubblica  richiesta obbligatoriamente |l a prevent

del D.L.vo 30/3/2001. 165.

Léel enco dei contratti stipulati con 1 soggett.i

della funzione pubblica entro i termini previsti
Torna all oit

ART. 16 - CRITERI PER LACQUISIZIONE IN ECONOMIA DI LAVORI, SERVIZI E
FORNITURE

Si fa riferimento al regolamentedatto ai sensi dell'art. 125, commal§&greto legislativo 12 aprile 2006, n. 163

Codice dei contratti fablici relativi a lavori, servizi e forniture in attuazione delle direttive 2004/17/CE e 2004/18/C
(G.U. n. 100 del 2 maggio 2006) e si disciplina comeldsE GATO N° 4

Torna all o6i 1

ARTICOLO 17- ASSEMBLEE (giusta art. 13 D.L. 297/94)

Le assemblee studentesche nella scuola secondaria superiore costituiscono occasione di partecipazione den

per | 6approfondi mento dei pr obl e formazidore lcdltusale e civileadega
studenti.

Le assemblee studentesche possono essere di classe o di Istituto.

In relazione al numero degli alunni ed alla disj

classi parallele.

ASSEMBLEA GENERALE DEGLI STUDENTI
Gli allievi hanno diritto di riunirsi in assemblea nei locali della scuola, secondo le modalita previste dagli aditoli 4:
del D.P.R. 31/05/1974 n. 416.
L'assemblea di istituto deve darsi un regolamento peapgtio funzionamento che viene inviato in visione al consiglio
distituto.
L'assemblea di istituto € convocata su richiesta della maggioranza del comitato studentesco di istituto o su richie
10% degli studenti.
Le assemblee studentesche rdppresentanti di classe e di Istituto, sono autorizzate dal Dirigente Scolastico al qu
vanno richieste con apposita istanza almeno cingue giorni prima.
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Léi stanza deve contenere | 6ordine del giorno da
Le modalita e gli orari di svolgimentelte assemblee diistituto verranno di volta in volta concordate tra il Dirigent
Scolastico ed il rappresentante d'istituto.
Il Dirigente Scolastico ha la facolta di cambiare la data e/o le ore richieste ove sussistono, anche su parere dei
interferenze di ordine didattico.

E6 consentita una Assemblea doélstituto al mese,
dall 6ora naturale di loro inizio, previa annotazi

Lbassenza all 6Assemblea doélstituto sar’” consi d
giustificata

Della seduta deve essere redatto processo verbale da consegnare al Dirigente Scolastico da parte dei rappr
dol st i tasdivicinguegiorni dallagiunione.
Alle assemblee dolstituto possono partecipare g
del comma 6, art. 13 T.U.
Alle assemblee di classe e di istituto possono assisteesalbbirigente Scolastico o ad un suo delegato, tutti gli
insegnanti che lo desiderino.

EG dovere dei rappresentanti degli studenti al
svol gi ment o del | a ttutoi Tuttaviap rmealors it docbrgenin sewizicadurahté o ssvolgimento
del |l 6assembl ea di cl asse, ril evi condi zi oni Cc he

verbalizzare comportamenti scorretti 0 non rispettosi.

ASSEMBLEA DELLA SINGOLA CLASSE:
Gl i student. i possono richiedere, attraverso | [
massima é di due ore, eccezionalmente suddivisibili in due sedute.
Léi stanza va presemnt atl asale @donedionzti aque gi orr

da trattare. Poich®, durante | danno scolastico, |
che | 6autorizzazi oneegnatidwra. ri chi esta ogni volta a
Léi nsegnante nella cui ora di | ezione si svolge

ha, dunque, pieno diritto di assistere alla seduta e restare in classe durante lo svolgimento dellassembézaesgaza in
sulla stessa, a meno di essere espressamente interpellato.

Della seduta deve essere redatto processo verbale da consegnare al Coordinatore di classe dai rappresentant
nei successivi cinque giorni dalla riunione.

REGOLE GENERALLI:

La partecipazione alle assemblee non e obbligatoria; quanti degli alunni non intendano parteciparvi, possono r
con i rispettivi insegnanti e continuare regolarmente le lezioni.

* * *

Al di fuori di dette assemblee, [@aI0 essere concesse dal Dirigente Scolastico autorizzazioni per la formazic
di gruppi di studio e per il loro funzionamento in ore non coincidenti con quelle di lezione.

L'assemblea dei rappresentanti di classe di tutte o di parte delle classiutielifistd essere concessa dal
Dirigente Scolastico, su richiesta motivata e firmata dai rappresentanti degli alunni eletti nel Consiglio d'Istittdo, sol
una volta in preparazione delle assemblee di classe e una volta in preparazione delle asdstititiegiriorario
extrascolastico.

Torna all oit
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ARTICOLO 18- NORME DISCIPLINARY IRROGAZIONE DELLE SANZIOINI
IMPUGNATIVA

In riferimento a quanto previsto dallo Statuto delle studentesse e degli studentir{DZ&& del 24/06/1998 con
emendamenti di cui al D.P.R. n. 235 del 21/11/2007) le norme disciplinari fanno riferimento ai seguenti principi:
Finalita educativa dei provvedimenti disciplinari
Responsabilita disciplinare personale: possibilita di espomegagragioni
Non interferenza tra sanzione disciplinare e valutazione del profitto
Proporzionalita tra infrazione disciplinare commessa e sanzione irrogabile
Recupero dello studente attraverso attivita (di natura sociale e culturale) a favore delta soolastica.
In funzione di quanto sopra possono essere applicate le seguenti sanzioni:
Ammonimento scritto  (nota sul registro di classe)
Attivita a favore della comunita scolastica
Allontanamento dalla comunita scolastica per un periodo non segedérgiorni

Al l ontanamento dalla comunit”™ scolastica per
fino al termine delle |l ezioni o con | d6esclusio
corsodistudol 6 espul sione dalla scuol a

Lo schema di seguito riportato illustra differ
competente deputato ad irrogarle.
Tipologia di illiceita Comportamenti Provvedimenti punitivi Soggetti che li imgano
1/a Assenze strategiche | Ammonizione orale e/o scrit| Docente
1- Comportamenti vietati d| ripetute Sospensione fino a due gior
regole interne Consiglio di classe
1/b Assenze ingiustificate | Ammonizione orale e/o scrit| Docente
collettive Sospenisne fino a due giornj
Consiglio di classe
1/c Ritardi Cfr. art. 9 regolamento {Docente
Istituto
1/d Partecipazione non Ammonizione orale e/o scrit| Docente
discussa, all'interno Sospensione finotae giorni
dell'lstituto, Consiglio di classe
a manifestazioni,
e/o scioperi
1/e Violazione delle regole { Ammonizione orale e/o scrit{ Docente
comportamento Sospensione fino a tre giorn
eventualmente  concordg Consiglio di classe
nella classe
1/f Mancata giustificazion| Al secondo giorno di rientro:| Docente
delle assere ammonizione scritta

Coordinatore
Al terzo richiamo:

Convocazione genitori
1/g Disturbo della lezione; | Ammonizione ora e/o scritta Docente
rifiuto a svolgere i compii Sospensione fino a due gior

assegnati; dimentican] Consiglio di classe
ripetute del material
scolastico
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1/h Negligenza abituale

Ammonizione orale e/o scrit
Sospensione fino a due gior

Docente

Consiglio di classe

1 Abbigliamento nor|
idoneo  alla  specificits
del | 0 Issatsa dura ted
persona,  vestiario  nc
€oNnsono)

Ammonizione orale e/o scrit
Sospensione fino a due gior

Docente

Consiglio di classe

1/i Mancanza del materia
didattico occorrente

Ammonizione orale e/o scrit
Sospensione fino a due gior

Docente

Consiglio di classe

21 Mancanza di rispetto pe

2/a Manomissione arredi de|

Ammonizione scritta

Docente

beni del patrimonio scolastiq classi, bagni, laborator

e/o dei beni presenti n|palestra, imbrattatura | Sospensione fino a 15 giorn| Consiglio di classe
luoghi inerenti ad attivity strutture murarie e paigécc.

esterne

31 Mancanza di rispetto pq3/a Aggressivita verbale e Ammonizione scritta Docente

le  persone  (compagr espressioni inadeguate

personale A.T.A., Docent
ecc.)

Sospensionéno a 15 giorni

Consiglio di classe

3/ b Violazion
fisica di terzii

3/c Atti di bullismo e di
cyberbullismo, anche posti |
essere fuori dalla scuola

Sospensione fino a 15 giorr
0 superiore a quindici giorni
con duratazommisurata alla
gravita del reato.

Consiglio di classe
Consiglio di istituto per un
periodo maggiore di 15 giorr

3/d Reati che violano la
dignita e il rispetto della
persona umana (violenza
privata, minacce, percosse,
ingiurie, diffamazione, graé
ripetuti atti di bullismo e di
cyberbullismo, anche posti i
essere fuori dalla scuola)

Sospensione oltre 15 giorni
con durata

dell 6all ont an
commisurata alla gravita del
reato (art 1 comma 9 DPR
235/07)

Consiglio di istituto

4- Comportamenti vigtti da
leggi dello Stato

4/a Fumo nei locali dell
scuola (compresi i bagni)
Recidiva

Ammonizione orale/scritta
con irrogazione multa
Sospensione fino a tre giorn

Docente
Docente responsabile
Consiglio di classe

Uso, introduzione, spaccio
sostanze alcoliche e
sostanze stupefacenti

4/b Fumo illecito /consumo (
alcolici

Sospensione dalle lezioni p
un  numero di  giorn
commisurato alla gravit
dell 6infraziag
fumo illecito: gravit3
dell 6infraziag
uso personale, magiore sg
spaccio)

Consiglio di classe |
Consiglio dbé
periodo maggiore di 15 giorr

4/c Furto

Sospensione dalle lezioni p
un  numero di giorn
commisurato alla gravit
dell 6infraziao

Consiglio di classe |
Consiglio dé
periodo maggiore di 15 giori
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4/d Uso di cellulari o altri
dispositivi elettronici per
telefonate, sms, messaggi
vocaidur ante |6
lezione(essendone consentil
| uso dur ant e
ma solo sotto stretto controll
di un docente)

- prima volta

- recidiva

- dopo la terza volta

Uso di fotocamere
videocamere da cellulal
senza autorizzazione

- prima volta

- recidiva

Diffusione e/o pubblicazion
di foto e video relativi allg
vita scolastica su soci
network sSenz;
| 6 auaziomei z z degl
interessati

Utilizzo del nome e del log
della scuola su pagine soc
network, siti o chat dedicate

Produzione, diffusione e/q
pubblicazione su  social
networkdi foto o video chg
ledono la dignita de
singoli con Ig
pubblicazione in it
Internet o altro media
luogo pubblico oabbiano
rlevanza penale o sian
ripetuti

Richiamo scritto

Sospensione da un gior
fino ad un massimo di tre

Sospensione da cinque gio
fino a un massimo di dieci

Sospensione di 5 giorni

Sosgnsione di 10 giorni

Sospensione dalle lezioni,
un periodo fino ad 10 giorni

Sospensione dalle lezioni p
un numero di 3 giorni 0@
giorni, elevabile a 15 ggo
piu giorni in caso di recidiva

Sospensione  superiore

quindici giorni con drata
commisurata alla gravita d
reato (art 1 comma 9 DP
235/07), compres
| 6all ont anamsg
comunita scolastica fino

termine delle lezioni co
eventuale esclusione da
scrutinio finale e/fo la no
ammi ssione 3
Stato. oel 6es

Docente

Consiglio di classe

Consiglio di classe

Consiglio di classe

Consiglio di classe

Consiglio di classe

Consiglio di classe ef
Consiglio dbé
periodo maggiore di 15 giorr

Consiglio d6l

4/e Concreta situazione di
pericolo per
persone, quali ad esempio
incendio, allagamento, etc.(

art.1 comma 9 DPR 235/07)

Sospensione  superiore
quindici giorni con durat
commisurata alla gravita d
reato.

Consiglio dol
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4/f Cas di recidiva di Allontanamento dalliConsi glio dol
violenza grave o comunque | comunita scolastica fino

connotati da particolare termine delle lezioni co
gravita tale da generare eventuale esclusione da
elevato allarme sociale (art.] scrutinio finale e/o la noi

comma 9 bis DPR 235/07) [ammi ssi one g
Stato.
Nel |l 6i potesi in cui non siano individuabili gla a

uno o piu gruppi di alunni, classi o interiggesanzioni collettive, ad opera del Dirigente Scolastico, quali ad esempio
sospensione per uno o piu giorni della pausa didattica.

Nel |l 6i pot esi in cui sia previsto | o6allontaname]
(Congglio di classe e/o Consiglio di Istituto), dovranno espasatamente convocati, dando formale notizia della sedute
allo studente da sanzionare e alla famiglia (se minorenne), previa contestazione dei fatti. In tali ipotesi, il caetiinatc
consigliodi classe o il responsabile di plesso, possono deciagreasi gravi (punti 2, 3 e 4ji sospendere seduta
stante | 6alunno, in attesa che si r i uBgiemalngededic o
consiglio, ad inizio dé& seduta lo studente esporra le proprie ragioni, con facolta di produrre atti scritti; il coordinatore
Consiglio di classe, o un Docemgatore nel Consiglio di Istituto, illustrera e depositera, successivamente, una relazic
sulle circostanzecamts t at e. Ldéorgano decider”™, infine, a port

Il Consiglio di classe per irrogare le sanzioni, dovra essere convocato in seduta plenaria.

Nel |l 6i potesi di sospensi on ¢se(eeandiziomdi slcGrezzg e le gpbiita Ji
vigilanza lo consentano (presenza di coll. scolleijpossibilita di convertire i provvedimenti punitivi in attivita utili alla
comunita scolastica, (sanzioni alternative), da effettuare in orario scolastico, in presenza di un aduliggiperoodi
sospensione, quali ad esempio: attivit”™ di 1 mpeg
manutenzioni, attivit”™ di ricerca, riordino rddi c
formazione su tematiche di rilevanza sociale o culturale, produzione di elaborati che inducano lo studente a uno sfi
riflessione e rielaborazione critica di episodi verificatesi nella scuola, ecc.

Nei periodi di allontanamento non superi@re 15 giorni i Consiglio di
del |l 6irrogazione della sanzione, modalit”™ e teaommpi
dello studente nella comunita scolastica.

| costi dei proedimenti disciplinari e di ripristino a seguito di danneggiamento sono interamente a carico
responsabile.

| soggetti deputati possono irrogare sanzioni tenendo conto delle seguenti motivazioni attenuanti ed aggre
nonché di specifiche ipotesistusanti da valutare caso per caso:

Motivazioni attenuanti Motivazioni aggravant

1. Confessione di colpevolezgpontanea e non dettaj 1. Mancata ammissione dbipevolezza accertata

da opportunita 2. Coinvolgimento di altri non colpevoli

2. Restituzione volontaria del maltolto 3. Copertura/omerta nei confronti di colpevoli

3. Riparazione personale immediata del danno 4. Recidiva
| provvedimenti disciplinari descritti hanno finalita educativa e tendono al rafforzamento del senso di responsabili

alripristnodr apporti corretti alldinterno della comunit’
Le sanzioni, tranne nelle ipotesi pi% gravi, sor

per quanto possibile, al principio della riparazione del danno. Essadetmao anche della situazione personale dello
studente e delle circostanze
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Le sanzioni disciplinari sono i mpugnabili pressc

L6i mpugnazione  effettuata c onodalapersomaofiesantral’s gignp e |
dalla comunicazione dell 6irrogazione della sanzio
Léorgano di garanzia dovr”® esprimersi nei succes

ritenersi confermata.

Torna alléinizi

ARTICOLO 19- 02/ # %$52! $8)22/ "V : )/ . % $%, . 8!, !
SCUOLA

! Coordinatore di Classe contesta | dinfrazione

Dirigente Scolastico o abordinatore i quali provvedono alla convocazione del Consiglio di Classe in seduta plenar
straordinaria per valutare il tipo di provvedimento disciplinare da comminare.

Nell a prima parte della sedut a $iecopta@resendaedel geniarl, |
legalmente identificati.

Nella seconda parte della riunione verra irrogato il provvedimento sanzionatorio.

Dell'esito della procedura verra data formale comunicazione ai genitori dopo lo stesso Consiglio o nitedsacte le
relativo tagliando di ricevuta che sara riconsegnato al Coordinatore il giorno successivo debitamente firmato dai g
anche in caso di alunni maggiorenni.

Torna all di-

ARTICOLO @ 7 RAPPORTI SCUOLAAMIGLIA

Ogni insegnante & a disposizione dei genitori o dei tutori degli alunni per colloqui individuali su appuntame
secondo l'orario fornito dagli insegnanti (1 ora).

Ogni docente é tenuto ad informarsi con i collaboratori scolastici sugli appuntachérdiidai genitori.

Sono possibili incontri dei genitori con il Consiglio di classe dietro richiesta scritta formulata da almeno il 50%
genitori degli allievi della classe.

Il Dirigente scolastico comunichera direttamente alle famiglie dei préijgvi,atramite lettera, ogni fatto o
comportamento che ritenga opportuno portare a conoscenza delle famiglie stesse.

Le famiglie potranno anche essere informate telefonicamente di ogni fatto o comportamento che il Dirig
scolastico ritenga opportunortare a conoscenza delle famiglie stesse.

| genitori potranno essere convocati da uno o pit insegnanti qualora questi lo ritengano necessario.

| genitori potranno essere ricevuti dal Dirigente scolastico su appuntamento.

A

Torna al | 6i ni z
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ARTICOLO 2 -NORME SU PERSONALE A.TA. E SU COLLABORATORI
SCOLASTICI

L'assistente tecnicaoadiuva l'insegnante nel laboratorio in tutte le operazioni e:

1. deve attendere alla pulizia degli attrezzi in cucina, degli scaffali, degidardei banconi, ecc. in cui
sono depositati e custoditi derrate alimentari, utensili o materiali di consumo;

2. deve tenere chiusi i cassetti e gli armadi ed accertare costantemente che non si verificano amm:
eventuali ammanchi devono essere immetiatde denunciati allinsegnante;

3. deve adoperarsi per la messa a punto delle cucine, frigoriferi, forno ecc. in modo da assicur
l'efficienza, anche al fine di evitare infortuni e danni alle persone e alle cose;

4. deve preparare sotto la guida dell'imsede del laboratorio gli alimenti, le attrezzature e gli strumenti
necessari per le svolgimento delle esercitazioni;

5. deve provvedere alla rimessa in ordine del materiale impiegato nelle esercitazioni.

Quanto aicollaboratori scolastici ciascuno di essleve tenere costantemente puliti le aule, i banchi, le cattedre,
pavimenti, i vetri delle porte e delle finestre (facciata interna) della zona affidatagli. Ciascun collaboratore scolast
tenuto al trasporto delle suppellettili e degli oggetthtdtino dell'Istituto tutte le volte in cui se ne presenti la necessita.

Gli awvisi, le circolari ed i comunicati diretti alle classi vengono consegnate a un collaboratore scolastico che avrz
cura di portarle a conoscenza delle classi indicate pfgto.

Ciascun collaboratore scolastico dove contribuire alla vigilanza, in particolare nella zona di sua competen
verificare che non vengano compiuti atti tali da causare danni alle persone o alle cose; deve inoltre vigilare sugli
che glivengono affidati in casi particolari o durante la momentanea assenza dellinsegnante.

Tutti i collaboratori scolastici debbono adoperarsi affinché durante le ore di assemblea di classe o di Istituto n
siano alunni che circolino per ['lstituto.

| collaboratori scolastici in servizio devono inoltre impedire I'accesso a persone estranee all'lstituto, a meno c
stesse siano in possesso di autorizzazione del preside o di un suo delegato.

Al termine delle lezioni i collaboratori scolastici sonautead accertare che nelle aule, nei laboratori non siano rimas
allievi. Nel caso vengano rinvenuti oggetti smarriti 0 dimenticati gli stessi devono essere consegnati al Dirig
Scolastico, o0 al responsabile di sede che li mettera a disposizionyttiei jgroprietari.

Al termine delle attivita giornaliere il collaboratore scolastico custode dell'lstituto (od il suo sostituto) deve:

controllare che nelle aule, negli uffici, nei laboratori, nei servizi, ecc., non sia rimasto nessuno e che tutt

normale;

controllare che le porte dei laboratori siano chiuse a chiave;

chiudere a chiave le porte degli uffici;

controllare che le stufe o i condizionatori siano spenti;

controllare e chiudere tutte le finestre;

chiudere a chiave tutte le porteadcesso;

procedere, al mattino successivo, alle operazioni inverse prima che entrino gli alunni ed il personale;

segnalare immediatamente al Dirigente Scolastico o responsabile di sede ogni anomalia riscontrata.
Torna aiziboi
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ARTICOLO 2 - NORME SUL FUNZIONAMENTO DEGLI UEFICI
AMMINISTRATIVI

Il personale con la qualifica di assistente amministrativo assolve, nel rispetto dei profili professionali propri
gualifica e delle norme contrattuali, alle funzioniraimistrative, contabili, gestionali, strumentali, operative nei tempi e
nei modi previsti dalla vigente normativa.

Il personale di Segreteriaassicura la tempestivita del servizio ed il rispetto dei tempi e delle procedure nella gesti
dei servizi, glla base delle disposizioni impartite dal Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi e dal Diriger
Scolastico.

Gli Uffici di Segreteria, compatibiimente con la dotazione organica di personale amministrativo, sono apert
pubblico in fasce oraiantimeridiane e pomeridiane, sulla base di determinazioni adottate dal Dirigente scolastico
Direttore dei Servizi Generali Amministrativi.

L'orario di ricevimento viene pubblicizzato mediante affissione all'albo della scuola e ne viene daizazameral
pubblico con mezzi e strumenti alluopo idonei.

II rilascio dei certificati & effettuato nel normale orario di apertura della Segreteria, entro otto giorni lavorati
decorrere dalla data di inoltro della richiesta effettuata pressoiéldifiddetto.

L'orario di servizio, le assenze, i permessi, le ferie sono disciplinati dalla normativa vigente in materia e dai cor
integrativa di istituto.

Il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi svolge attivita lavorativa di rilevanteomplessita e avente
rilevanza esterna. In particolare:

a) sovrintende, con autonomia operativa, ai servizi generali amministcatitabili e ne cura l'organizzazione
svolgendo funzioni di coordinamento, promozione delle attivita e verifica dedtiiahseqguiti rispetto agli obiettivi
assegnati e agli indirizzi impartiti al personale ATA posto alle sue dirette dipendenze;

b) ha autonomia operativa e responsabilita diretta nella definizione e nell'esecuzione degli atti di care
amministrativecontabile, di ragioneria e di economato, che assumono nei casi previsti rilevanza anche esterna;

c) firma tutti gli atti di sua competenza.

L'espletamento delle sue funzioni & volto ad assicurare l'unitarieta della gestione dei servizi amminisinatialie g
della scuola in coerenza con le finalita dellistituzione scolastica e con le scelte esplicitate nel Piano dell'offisda forma

Gli Assistenti Amministrativi eseguono attivita lavorativa richiedente specifica preparazione professionalété cape
di esecuzione delle procedure anche con lutilizzazione di strumenti di tipo informatico.

Hanno un'autonomia operativa con margini valutativi nella predisposizione, istruzione e redazione degli
amministrativecontabili dell'istituzione scolasticnellambito delle direttive e delle istruzioni ricevute.

Svolgono attivita di diretta e immediata collaborazione con il Direttore dei Servizi Generali e Amministral
coadiuvandolo nelle attivita e sostituendolo nei casi di assenza o impedimento.

Hanno competenza diretta della tenuta dell'archivio e del protocollo; rapporti con l'utenza.

Assolvono ai servizi esterni connessi con il proprio lavoro.

Provvedono, con l'assunzione di responsabilita diretta, alla custodia, alla verifica, allzicgistele entrate e delle
uscite del materiale e delle derrate in giacenza.

In relazione allintroduzione di nuove tecnologie, anche di tipo informatico, partecipano alle iniziative specifich
formazione e aggiornamento.

Possono svolgere attivith coordinamento di piu addetti inseriti in settori 0 aree omogenee e attivita di suppo
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amministrativo alla progettazione e realizzazione di iniziative didattiche deliberate dagli organi collegiali.
Accesso ai documenti amministrativi

Al fine di asgcurare la trasparenza dell‘attivita amministrativa, € riconosciuto a chiunque abbia un interesse dirett
la tutela di situazioni giuridicamente rilevanti, il diritto di accesso ai documenti amministrativi depositati pragso ['lstit

E' consideratadocumento amministrativo qualunque atto o prodotto di tipo grafico, gpafioo, fotografico,
magnetico, multimediale rappresentativo delle situazioni oggetto di interesse della richiesta.

L'accesso ai documenti amministrativi € disciplinato defige n°241 dell990, mentre le modalita di esercizio del
diritto di accesso ai documenti amministrativi & regolamentato dal D.P.R. 27 giugno 1992, n. 352 e D.M. n. 10 d
gennaio 1996.

L'esercizio del diritto di accesso pud consistere nella rictdegt@ndere visione dei documenti o nella richiesta di
copia dei documenti stessi.

I diritto si esercita con riferimento agli atti del procedimento e, anche durante il corso dello stesso, nei conf
dell'autorita competente a formare l'atto conetusia detenerlo stabilmente.

L'accesso pud essdrdormalee formale L'accessianformalee esercitato mediante una richiesta, anche verbale
allufficio competente a formare l'atto conclusivo del procedimento o a detenerlo stabilmente. In datichisstd potra
essere accolta immediatamente. Nel caso in cui non sia possibile I'accoglimento immediato della richiesta, |
informale, linteressato deve essere invitato a presentare istanza formale. fdstaaleaa redatta in carta da bollio (
carta semplice se awviene nellambito del rapporto d'impiego) e deve essere compilata in modo da rendere pe
lindividuazione del documento oggetto della richiesta, nonché lidentificazione del richiedente e la prova dellinte
personale. Nataso in cui la richiesta sia generica o non consenta lidentificazione del documento cui si vuole acce
non viene presa in considerazione.

L'istanza di accesso puo essere consegnata personalmente dall'interessato all'Ufficio di Segretewsa; l(irffigibce
tenuto a rilasciare ricevuta apponendo sulla richiesta il timbro con la data di presentazione), o essere spedita a me
servizio postale (in lai caso, la data di presentazione € quella in cui l'istanza perviene all'ufficio conijzeieatada di
presentazione o ricezione dellistanza di accesso decorre il termine di trenta giorni entro il quale deve conclud
procedimento di accesso( art. 25 comma 4 L. 241/90). Qualora la richiesta sia irregolare o incompleta, I'Uffic
Segeteria, entro dieci giorni, € tenuto a darne tempestiva comunicazione al richiedente con raccomandata con av
ricevimento o altro mezzo idoneo ad accertarne la ricezione. In tal caso, il termine per la conclusione del procedi
decorre dalla dafa cui perverra all'ufficio competente la richiesta regolarizzata o completata.

Norme in materia di certificazioni e dichiarazioni sostitutive
Si fa riferimento al documento redatto ai sensi dell'art. 15, comma 1, della Legge 183 del 12 novembre 201.
disciplinano la materia relativa ai certificati e alle dichiarazioni sostitutive contenute nel D.P.R. n. 445 d@fl.2000.
ALLEGATO N. 5)

Torna all o6i 1

ARTICOLO B -NORME SUI DOCENTI

Gli obblighi di lavoro del personale docente sono definiti nei contratti collettivi nazionali di categoria vigenti; [
tuttavia si ritiene, tuttavia, utile richiamare, a titolo di promemoria, alcune norme:

Ogni docente tiene costantemente aggiotinabgni sua parte il registro personale, il registro dello stato personale ¢
il registro di classe, che viene portato in auel a
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affidato agli studenti.

E6 a di s p acwmidacente nella Sala dei Professeri il registro delle circolari del D.S. e delle partecipazi
alle assemblee sindacali. Inoltre nel sito doédest.

Detta pubblicazione sodthsi requisiti minimi di trasparenza e accessibilita di cui allarticolo 11 del Decret
Legislativo 27 ottobre 2009, n. 150. Pertanto, la mancata ricezione di notizie non potra essere imputata alla manca
visione di una o piu circolari in formatartaceo

| docenti che usufruiscono dei laboratori e delle aule speciali firmano gli appositi registri per segnalare la pre:
della propria classe, annotando tutte le operazioni effettuate, nonché le eventuali anomalie riscontrate.

Ogni docente ha caidi consegnare alla classe gli elaborati entro quindici giorni dal loro svolgimento.

Ogni docente procede a frequenti e metodiche verifiche del lavoro svolto in classe e a casa (CM n. 197/95). Le

scritte sono adeguate nella frequenza allassddivo ne del | 6anno scolastico deci
sistematiche e in numero congruo alla verifica degli obiettivi didattici e formativi prefissati.
| docenti possono richiedere collogui telefonici con le famiglie dei prope \alii nel |l 6ot ti c:

scuola/famiglie piu celere, trasparente e fattivo.
| docenti sono tenuti a leggere a voce alta agli studenti il contenuto di tutte le circolari trasmesse alle clagsi dagli
della Presidenza, trascrivendo sul Regitiasse il numero della circolare letta.

Se non viene deliberata | a settimana cort a, OV \
facolt”™, in fase di predi spos isetimank prescEfaoResta evidente claeila
sua concessione da parte del D.S. = subordinata
servizio.

Per assicurare | 6accoglienza e | atrowansi@iclhsserizqgae mihatg
prima dell 6inizio delle |ezioni e ad assistere al
[ docent e, qgual ora reputi che I 6alunno debba
dal | 6ausi | i anrdlabve annotazpm Risegisirednclasse. ¢ 0

Ogni docente dovr”™ evitare di acconsentire all 6
lezione.

Il docente che per urgente e/o grave motivo o per ragioni di servizio e@lesganarsi dalla classe, € tenuto a
chiamare un collaboratore scolastico per la vigilanza, ove non sia presente in classe alcun insegnante di sostegn
possa momentaneamente sostituire.

Torna all 6it

ARTICOLO 2 - NORME SUL MATERIALE DIDATTICO

Entro la data fissata ogni anno dal Dirigente, i responsabili di Dipartimento presenteranno le richieste per gli ac
di nuove attrezzature o sussidi o materiale, corredate di:
U unarelazione sullo stato di necessit;
U indicazioni precise sulle qualita e caratteristiche del materiale richiesto.
| responsabili dei vari laboratori e dipartimenti presenteranno, almeno una settimana prima della data di cui so|
richieste per i materiali di consumo, le eventuali ép@ni, e di quantaltro necessario per il corretto svolgimento
dell'attivita didattica dellanno scolastico successivo. Non si dara corso a richieste formulate durante I'anno scol;
salvo casi particolari la cui eccezionalita e valutata dal Dirigetéé vicario delegato alla gestione tecnica.
Torna all oi-t
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ARTICOLO 5 2z NORME SUI LABORATORI: biblioteca, videoteca,
informatica, cucina e sala bar, ricevimento z Centro Scolastico Sportivo

BIBLIOTECA - VIDEOTECA:

La biblioteca d'lstituto, comune ai professori e agli alunni € luogo di lettura, ricerca e studio, di attivita didattica ¢
documentazione e consultazione.

L'orario di funzionamento e affisso alla porta della biblioteca.

Su prenotazione un docepigd utilizzare con la sua classe la biblioteca per fini didattici.

Gli allievi, singolarmente o in piccoli gruppi, devono obbligatoriamente prenotare 'uso didattico dei libri a I
disposizione almeno il giorno precedente.

Il prestito viene concesser una durata massima di venti giorni e per un massimo di due volumi per volta. L
prestito sono esclusi i volumi di pregio, le enciclopedie e le riviste.

Una settimana prima del termine delle lezioni il responsabile della biblioteca deve provvedeygeabdi tutti i
testi dati in prestito.

\Volumi non restituiti, distrutti 0 danneggiati devono essere risarciti dal titolare del prestito.

La videotecacostituisce un valido strumento per migliorare il lavoro di studenti e docenti ed € una vadida risc
per attivare azioni di ricerca per accrescere la significativita delle conoscenze, per sviluppare percorsi caratteriz.
undi ntegrata progettazione didattica e formati ve

Léaccesso e | 6uso delle vidsetoo asaleltdieni zi a ediol
docente coordinatore sulla base delle esigenze e delle richieste formulate dai docenti. In ogni caso, gli oral
modalita organizzative devono rendere uniforme ed ordinata la fruizione da parte didluttirgle i docenti dei
diversi ambiti disciplinari.

LABORATORI PROFESSIONALI

Durante l'attivita nei laboratori alunni, insegnanti ed aiutanti tecnici sono tenuti a fare uso dei me
antinfortunistici messi a disposizione.

Ciascun alunno é tenuto a corigane immediatamente all'insegnante qualungue difetto riscontrato nel materie
didattico o nelle attrezzature senza tentare porvi rimedio.

Nessun alunno puo entrare nei laboratori se non in presenza dellinsegnante.

Il Dirigente scolastico ha la facaldi effettuare direttamente o a mezzo di un suo delegato il controllo dell
dotazioni di un laboratorio in ogni momento dell'anno.

Eventuali ammanchi o guasti non segnalati in precedenza saranno risarciti dai responsabili.

SALABAR e CUCINA

-

Non
corsentito l'utilizzo dei laboratori ai non addetti ai lavori.
Non e consentito transitare 0 sostare nei laboratori agli alunni e al personale non autorizzato, se non
esercitazioni didattiche programmate, 0 salvo che le attivita programmate nesconsent] 6 acce s s o .

Il personale
di servizio, i docenti e gli alunni che svolgono attivita di lavoro nei laboratori di Sala Bar e Cucina devono ess
conoscenza della legge 126/24 e dell'analisi dei rischi e del controllo dei punti critici (H.A.C.C.P.).
Nessun alunno puo entrare nei laboratori se non in presenza dellinsegnante.
E6 obbligo del docente prelevare ed accompaghnsé
del |l dingresso nei | aboratori

REGOLAMENTO ALBERGHIERO "ROCCO CHINNICI" DI NICOLOSI 26



Ciascun alunno e tenuto a comunicarenediatamente allinsegnante qualunque difetto riscontrato nel materia
didattico o nelle attrezzature senza tentare porvi rimedio.

Il Dirigente scolastico ha la facolta di effettuare direttamente 0 a mezzo di un suo delegato il controllo ¢
dotazionidi un laboratorio in ogni momento dell'anno.

Eventuali ammanchi o guasti non segnalati in precedenza saranno risarciti dai responsabili.

Gli  alunni
durante le esercitazioni pratiche devono essere muniti di idoneo abbigliamento specifico per lpquédifipale
Si esercitano e avere un aspetto curato.

Per motivi di
igiene e etica professionale non saranno ammessi nei laboratori di Cucina e Sala Bar gli alunni che
rispetteranno i sopraccitati punti.

Agli alunni é
fatto divieto durante le es#mazioni pratiche di Sala Bar e Cucina l'uso di anelli, collane, orologi vistosi ¢
ingombranti e braccialetti.

=
sconsigliato 'uso dei trucchi e smalti eccessivamente pesanti.

A tutti gl
alunni é fatto obbligo osservare un comportamento conslanprapria figura professionale, mirato alla serieta,

allautocontrollo e alla disciplina.
Non ci si deve sedere sopra i tavoli né sopra i banchi da lavoro (cio € pure previsto dalla normativa igie

sanitaria).

L'utilizzo dei
laboratori € regolato daario settimanale, tenendo presente la programmazione presentata dagli I.T.P..
| prodotti

richiesti dovranno essere consumati evitando possibilmente la conservazione di quelli non utilizzati e ogni pos
spreco; fanno eccezione i prodotti a lungaservazione.

| macchinari
elettrici devono essere utilizzati secondo le relative norme di istruzione

EO f at
assoluto divieto agli, alunni di manipolare o mettere in funzione un qualsiasi macchinano senza l'autorizzazior

docente o l'intervento tiAssistente Tecnico.

Tutto il
personale che opera nei laboratori, nonché gli alunni sono responsabili dei macchinari e delle attrezzat
dotazione, nonché della pulizia e riordino degli stessi.

Il _personale
di servizio durante le lezioni praticliieve assolutamente rimanere al proprio posto di lavoro, supportando
esercitazioni didattiche in tutte le loro fasi, a seguire le corrette norme igieniche professionali ed a controll
rispetto delle norme di sicurezza (utilizzo corretto dellezgaiture, riassetto di _coltelli o altri attrezzi taglienti dopo

| utilizzo, uso dei mez zi antinfortunistici me
all 6interno dei | aborator. cdilavor.ossono ostacol :
E6 fatto divieto di mantenere accesi e/ o util

nell'ambito del laboratorio nonché utilizzare quanto altro non in stretta attinenza con le attivita di laboratorio.
LABORATORIODI RICEVIMENTO
Non e consentito l'uso del laboratorio ai non addetti ai lavori.
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Non é consentito utilizzare I'attrezzatura in dotazione al laboratorio al di fuori dello stesso.
Non é consentito transitare o sostare nel laboratorio agli alunni e alghersan autorizzato.
Tutti gli alunni devono osservare un comportamento consono alla propria figura professionale, mirato alla se
autocontrollo e alla disciplina.
E vietato introdurre e consumare alimenti e bevande allinterno del laboratorio.
L'utilizzo del laboratorio € regolato da un orario che tiene conto della programmazione didattica delle attivita.
I macchinari (computers, fotocopiatrice, telefono, lavagna luminosa, ecc), devono essere usati secondo le no
istruzione. E fatto divietaagli alunni di manipolare o mettere in funzione un qualsiasi strumento sen:
l'autorizzazione del docente o dell'assistente tecnico.

LABORATORIO di INFORMATICA
L'accesso al laboratorio € condizionato a preventiva prenotazione, di regola, di alnggomitreu apposito
modulo da richiedere al tecnico di laboratorio, che curera il piano settimanale operativo. L'eventuale disdetta
prenotazione dovra essere effettuata in congruo termine.
La prenotazione non potra essere reiterata per le settomagssive, ma dovra essere effettuata di volta in volta.
Non e consentito utilizzare il laboratorio per la visione di film, tranne se eventualmente previsti nelle unit:
apprendimento programmate .
Nell 6utilizzo dei | a besercitazioni diiLinggeastraiieredAadogiienzp turesticae(ldbe
Ricevimento) ed a quelle di Matematica ed Informatica, fermo restando la possibilita di accesso per tut
insegnamenti
L'assistente tecnico sara presente nelle aule di informatica sdiooauib previsto dal profilo professionale a cui
appartiene.
Non & consentito I'accesso ai laboratori singolarmente, dovendosi, ogni attivita, svolgersi in gruppo.
Ogni alunno prendera la posizione humerata solo dopo che il docente avra indicataédoro q
Gli utilizzatori saranno responsabili dellintegrita della postazione assegnata; conseguentemente dovra pronte
informare il tecnico di eventuali anomalie riscontrate; questultimo, verificata I'anomalia, provvedera ad inforn
per iscritto ilresponsabile del laboratorio di informatica.
E' fatto obbligo, agli studenti, attenersi rigorosamente alle direttive di lavoro impartite dal docente e mantene

postazione assegnata.

E6 fatto divieto di ma n tluamrelfarmbitoadel RDmtorio rohcleé utlizzare|
cibi, bevande e quant' altro non in stretta attinenza con le attivita di laboratorio.

Gl i zaini ed altri eventual.i mat eri al.i i ng® mb
riposti nel | aboratorio non devono ostacolare |
E6 vietata | '"installazione e/o | "utilizzo di S

d'uso dei laboratori.

| file di lavoro prodotti dovranno essere salvati su "pen drive" personali, previo controllo sugli stessi da parte
utilizzatori, di eventuali virus; fa parte del corredo scolastico degli alunni il possesso di "pen drive".

EG6 vi et at acarele pecsonali aull' haa nlisk; l'edentuale creazione di cartelle provvisorie, dovra ess
rimossa al termine delle lezioni.

Nessuno e autorizzato ad utilizzare gli strumenti informatici per attivita estranee alle finalita didattiche.

Tutti sono tenti a lasciare in ordine la propria postazione di lavoro; eventuali danni causati volontariame
daranno prontamente corso alla procedura di addebito dei costi di ripristino.

Tutti sono tenuti a conoscere ed osservaresip e ci f i c o r e gzo telenhiBVinet dei latsonatbril 6
mul ti mediali approvato in data 3 aprile 2012 <c
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del seguente Regolamento d'Istituto del quale costitlddeHGATO N° 6.

lbal |l egat o c ompr e mmpmevate ie data 14ineembre 2013 con detibera rn°238 dali Consigl

dol stituto
CENTRO SCOLASTICO SPORTIVO (CSS)

Facendo seguito alla nota del MIUR del 04 NE8 .
FI SI CA, MOTORI A E SPORTI VA NELLE SCUOLE SECONDARF
istituito il CENTRO SPORTIVO SCOLASTICO dell &l
finalizzata all édor gani z z alanorente chedée kcdmpita tlet C.SS. t Guellsdd
programmare ed organizzare iniziative ed attivita coerenti con le finalita e gli obiettivi del piano nazionale

riorganizzazione della pratica s poraltai tele praprd rifoisee ¢
di convogliare efficacemente le relative risorse finanziarie. Soggetti di tale forma associativa interna sono i doce
educazione fisica, fra i quali il Di rpiogiepnetogatvesd o

stato giuridico relative al migliore utilizzo delle risorse umane disponibili, nomina un docente per il coordiname
del Centro Sportivo.

Per garantire tutte le informazioni utili a migliorare la partecipazione degli studlentttivita previste
dal | 6Educazi one alattb delliscraione dowranno tonseggarmicertifecdtoudnstato di buona
salute che attesti | 6idoneit”™ alla pratica sport

Tutti sono tenuti a conoscere ed osseno specifico regolamento sulle norme di comportamento, facente part
integrante del seguente Regolamento d'Istituto del quale costitisSdEGATO N° 7.

Torna all 6i 1

ARTICOLO B - NORME SUI PASSAGGESAMI INTEGRATIVI E DI
) $/ . %) 418

Tutti sono tenuti a conoscere ed osservargplecifico regolamentsulle norme che regolano i passaggi degli alunni
provenienti da altre scuole secondarie supefgmprovaton data 20 maggio 2@1con delibera n°32 dal Consiglio
d 6 | sfacente partedintegrante del seguente Regolamento d'Istituto del quale cogtitiis€eATO N° 8).

Torna all 6i i

ARTICOLO 7 - NORME FINALI

Il presente regolamento pucsese modificato o integrato secondo eventuali necessita su delibera del Consi

d'"Istituto con una maggioranza pari a due terzi d
Gli alunni, i genitori, il personale docente e non docente sono tenuti ad osservare e a far dgsersartei
regolamento.
Per quanto quivi non espressamente previsto e disciplinato, si rimanda alla normativa vigente per le singole mate
* * *

APPROVATO NELLA SEDUTA DEL CONSI GLI O D61 ST

Torna all é6ini zi
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ALLEGATO1

ORGANI _COLLEGIALI: elezioni; competenze; tipi, modi e tempi di
svolgimento delle relative funzioni

Dal punto di vista giuridico, la gestione dell'lstituto e dellidtididattica e amministrativa e affidata @tgani
Collegiali ed alDirigente ScolasticoLe rispettive competenze e attribuzioni sono regolate dalle norme di legge.
Organi collegiali dell'lstituto Alberghiero di Nicolosi sono:
- il Consiglio d'Istitub;
- il Collegio dei Docenti;
-1 Consigli di classe;
- il Comitato dei genitori degli studenti:
- il Comitato degli studenti.
Il Regolamento di Istitutodefinisce il funzionamento degli organi collegiali, nel rispetto delle loro attribuzioni definit
da vincoli di legge.

A.-ELEZIONI DEGLI ORGANI COLLEGIALI

All'nizio dellanno scolastico devono svolgerselezioni degli organi collegialidella scuola e spetta al Dirigente
scolastico indirle e cur ar rmdividuaione geentebxi eleitia nei cangdigli di s
classe che per la surroga dei membri del Consiglio di Istituto decadulti

In primo luogo deve essere stata hominata o rinnovata la commissione elettorale, che ha durata biennal
composta da cinque membesignati dal Consiglio di Istituto, e la cui nomina che deve avvenire non oltre il 4-
giorno antecedente a quello fissato per | e vot e
procedura ed e chiamata a dirimere tutte le ceetsie interpretative che possono presentarsi nel corso dell
operazioni elettorali.

Le elezioni delle rappresentanze negli organi collegiali di durata ansuaeolgono secondo la procedura
semplificata e quindi mediante convocazione, separatanergerptore studenti, delle assemblee di classe. La data
della loro convocazione, entro il 31 ottobre, e stabilita dal Consiglio di Istituto in giorno non festivo e, pel
componente dei genitori, comunque al di fuori dell'orario delle lezioni, secoteioorganizzativi che favoriscano la
massima affluenza.

Tali assemblee devono essere convocate dai dirigenti scolastici con preavviso scritto di almeno 8 giorni. Sar
del Dirigente scolastico far si che i genitori, anche per il tramite dei fighip@bbiano tempestiva e sicura notizia
della convocazione dellassemblea, delle modalita di votazione, di costituzione del seggio e dell'orario di aper
chiusura del medesimo.

Per quanto riguarda inveceiiinovo triennale dei Consigli di ito, il dirigente deve provvedere alla nomina dei
componenti dei seggi elettorali, tenendo conto della designazione degli stessi da parte della commissione eletto
ricordi infine che per la sostituzione dei membri elettivi degli organi collegtilrata pluriennale, venuti a cessare per
qualsiasi causa che abbiano perso i requisiti di eleggibilita, si procede alla nomina di coloro che, in possesso dei
requisiti, risultino i primi fra i non eletti delle rispettive liste. Ove non siailpiessurrogare i membri cessati per
esaurimento delle rispettive liste devono essere indette elezioni suppletive che si terranno nelle date fissate dal
per il rinnovo degli organi collegiali di durata triennale.

Si ricordi che comungue l'organo egjlale € validamente costituito anche nel caso in cui non tutte le compone
abbiano espresso la propria rappresentanza.
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Con |l e stesse modalit”™ dell 6elezione dei rappr
anche i loraappresentanti in seno alla Consulta provinciale degli Studenti

La Consulta € un organismo istituzionale di rappresentanza studentesca su base provinciale, la cui atti
disciplinata dal D.P.R. 567/96, cosi come modificato e integrato dai D.P.R. 1888, 301/05 e 268/07. Essa &
composta da due studenti per ogni istituto seco
2008 a seguito delle modifiche apportate con il D.P.R. 268/07, restano in carica per due anni.

Compito etlla Consulta € quello di assicurare il piu ampio confronto fra gli studenti, ottimizzare ed integrare in:
le attivita integrative e complementari e formulare proposte di intervento che superino la dimensione del sir
istituto. Inoltre la Consultad e ve desi gnare | rappresentanti d e
previsto dallo Statuto delle studentesse e degli studenti.

Per la sostituzione degli eletti venuti a cessare per qualsiasi causa, o che abbiano perso i requisitlitdi, elegc
anche per aver conseguito il diploma, si procede alla nomina di coloro che, in possesso dei detti requisiti, risu
primi fra i non eletti delle rispettive liste, sempre che ne abbiano i requisiti. In caso di esaurimento delle listie si prc
ad elezioni suppletive.

| genitori eletti come rappresentanti nei consigli di classe possono costituirsCoonitato dei Genitori. La
costituzionedel Comitato e facoltativaed esso e considerato una associazione di fatto e non un organo collegi

Ugualmente la normativa vigente gli attribuisce la potesta di avanzare pareri e proposte al Consiglio di Istituto
Collegio Docenti in merito alla preparazione del POF ed ha inoltre il diritto di convocare I'Assemblea dei Genitori.

I Comitato dei Gaitori pud essere aperto alla partecipazione di tutti i genitori, ma in genere hanno diritto di vo
rappresentanti di classe. Perché la sua costituzione possa essere riconosciuta € necessario che nella prima
venga redatto uno Statuto, approvaddtiassemblea dei rappresentanti, e che venga nominato un Presidente, u
carica prevista dalla normativa. Lo Statuto viene inviato in visione al Consiglio di Istituto che non puo entrare
merito della legittimita del Comitato, mentre puo segnalaeetuali incompatibilita con la normativa vigente.

Analogamente, IComitato studentescaostituito dai rappresentanti degli alunni eletti a suo tempo nelle classi,
convocato dalla maggioranza dei suoi membri e pud essere guidato dai rappresgintintierdi eletti in Consiglio
di Istituto, o da altro coordinamento deciso dal Comitato stesso.

All'elezione dei rappresentanti nei consigli di classe partecipano solo i genitori degli alunni iscritti alle clz
interessate all'elezione dei rappresetit L'elettorato attivo e passivo per le elezioni dei rappresentanti dei genitc
spetta, anche se i figli sono maggiorenni, ad entrambi i genitori e a coloro che ne fanno legalmente le veci. Non
l'elettorato attivo e passivo al genitore che agia potesta sul minore.

All'elezione dei rappresentanti nei consigli di classe partecipano solo gli alunni iscritti alle classi interess
L'elettorato attivo e passivo compete agli alunni qualunque sia la loro eta.

B.- COMPOSIZIONE E FUNZIONI DI OGNI ORGANO COLLEGIALE

| L CONSI GLI O D61 STI TUTO:
FINALITA
Il Consiglio doélstituto realizza | a partecipazi
personale insegnante, del personale non insegnante, dai gexii alunni, degli studenti e dal Dirigente scolastico.
La rappresentanza studentesca e rinnovata annualmente; affinché il Consiglio non resti temporaneamente f

una componente, gli studenti eloevtit ir arpepgtessremtiamt
SuccessIvo.

Gli studenti minorenni non hanno diritto di voto deliberativapgarho annuale preventiveul conto consuntive
sull 6i mpegno di mezzi finanzi ar.i

REGOLAMENTO ALBERGHIERO "ROCCO CHINNICI" DI NICOLOSI 31



COMPOSIZIONE:

PRESIDENTE: Nella prima sedutadeb@ si gl i o doél stituto, presiedu
rappresentanti dei genitori un presidente. Questi convoca e presiede il Consiglio e ne dirige le discussioni; aff
funzioni di segretario ad un membro del consiglio stessot@atecon la propria firma, i verbali.

GIUNTAESECUTIVAI | Consiglio dolstituto elegge ne
docente, da un non docente, da un genitore e da uno studente. Della Giunta fanno parte di diritto il Dikigtinte Sco
e il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi che svolge anche funzioni di segretario della Giunta stessa. Ai
sensi dell 6art. 2, comma 3 del D.I. 01/02/ 2i€éhl r
appositaelaziond il programma annualgredisposto dal Dirigente Scolastico e corredato del parere di regolarita
contabile del Collegio dei revisori dei conti; sottopone inolo@nto consuntivg corredato della relazione del
collegio dei revisori dei contentro il 30 aprile, allapprovazione del Consiglio di istituto (regolamento contabile).

La Giunta ha il compito anche di deliberare in merito alla dotazione organica relativa al profilo professional
assistente tecnico, sulla base delle effettiveessita di impiego degli assistenti tecnici, con riguardo alle

professionalit”™ disponibild@i nell éambito dell 6i s
contemporanea utilizzazione dei diversi laboratori compresi nella medgsemna
COMPETENZE
1 Consiglio dolstituto ha potere deliberant
del |l 6attivit”™ scolastica, | i mitatamente alle di s
a adozione del Piano dell 6offerta formativa;
a adozime del Regol amento interno dbéistituto,
funzionamento della biblioteca e per | 6uso de
alunni durante | 6isguebsap eohah@Pedmanenheral bak
ua approvazione del Programma annuale e delle modifiche parziali dello stesso;
ua approvazione del Conto consuntivo;
a acquisto, rinnovo e conservazione delle attrezzature tesmi@difiche e dei sussidi didatticompresi
guelli audietelevisivi e le dotazioni librarie, e acquisto dei materiali di consumo occorrenti per le esercitazion
a i ndicazione dei <criteri generali relatiuvi
docentitamaeht oadati calendario scolastico, dell
condi zioni ambientali; pu, deliberare di ant
dal calendario regionale alfinerdi ser vare una sospensione dell 0af
ua indicazione dei criteri generali per la programmazione educativa e dei criteri per la programmazior
| 6attuazione delle attivit”™ extra e piacstagacatd a
visite guidate e ai viaggi di istruzione;
1] intervento nell 6attivit”™ negoziale dell 6i st
1] approvazione delle attivit”™ da r e tveriadgusitorlae
relativa delibera del Collegio docenti;
1] promozione di contatti con altre scuole;
ua partecipazione ad attivita culturali, sportive e ricreative di particolare interesse educativo.
CONVOCAZIONE

|1 Consiglio dol s tdente udl Gonsiglio stesse.Vvil@esidente e teauto a disp@rs |
convocazione del Consiglio su richiesta del presidente della Giunta Esecutiva ovvero della maggioranz:
componenti del consiglio stesso.

La convocazione deve essere effettuata con leiterma i |  diretta ai singoli
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medi ante affissione allod6albo di apposito avvi s

collegiale.
La document azi o nogdinerdellgiarodewe @ssedrrnita@iconsiglieri @h din@eno cinque
giomidianticipoe con al meno 24 ore nel caso di riunioni

fatta col mezzo piu rapido. La convocazione deve indicare gli argomenti da trattare, illgi@nib,luogo della
riunione e deve essere affissa all'Albo di Istituto. Le riunioni devono avvenire in ore non coincidenti con l'orario c

lezioni.
ORDINE DEL GIORNO DELLE SEDUTE
Léordine del giorno viene istb.abilito dal presid
RIUNIONI
Le riunioni del Consiglio doélstituto hanno | u

pOSsoNo essere chiamati a partecipare, a titolo consultivo, esperti e specialisti. Alle sedute possono asdistere gli
delle componenti rappresentate. Alle sedute non € ammesso il pubblico quando sono in discussione arge
concernenti persone. Qualora il comportamento d
liberta di discussione e di dedifazione, il presidente dispone la sospensione della seduta e la sua ulter
prosecuzione in forma non pubblica.
VALIDITA DELLE DELIBERAZIONI
Per la validita delle sedute € richiesta la presenza di almeno la meta piu uno dei componenti in carica.
Le delberazioni sono adottate a maggioranza assoluta dei voti validamente espressi; in caso di parita, pre
voto del presidente. La votazione e segreta solamente quando riguarda specifiche persone.
PUBBLICITA DEGLI ATTI

Gli atti del T delibaresivagbalidele sdditsand pubtblicati io apposito albo della scuola e
nel sito internet; non sono soggett.i a pubblic
richiesta dell dinteressato.

Léaffi ssi odeberaawierdenitrdogh ottal gioinilswecessivi alla relativa seduta del Consiglio, men
la sua pubblicazione sul sito internet entro le ventiquattrore; da quel momento le delibere sono consic
immediatamente esecutive.

Copia delle deliberazioniedte rimanere esposta per un periodo di dieci giorni ed essere in seguito disponibile
|l a consultazione nell 6ufficio di segreteria.

IL COLLEGIO DEI DOCENTI
Il Collegio dei Docenti € composto dal Dirigente Scolastico e dal personale insegnantdamsdievizcuola.
La funzione di segretario e attribuita dal Dirigente a uno dei docenti.

COMPETENZE
Il Collegio dei Docenti:
l.elaborailPi ano del | 6 @dldbase tegliinflirazi gereeraliiper ke attivita della scuola e delle scelt
generalidi gestione e amministrazione definiti dal

formulati dagli organismi e dalle associazioni anche di fatto dei genitori e degli studenti;
2. delibera il piano annuale delle attivita, predispost®it@ente scolastico;
3. ha potere deliberante in materia di funzionamento didattico della scuola;

4.formula proposte al Dirigente per |l a formazio
delle lezioni e per lo svolgimento delle alativita scolastiche, tenuto conto dei criteri generali indicati dal
Consiglio do6élstituto;

5f ormula proposte al Dirigente in ordine all da
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fissati dal Consi gdharientrachélé graragative tebDjrigecteoSeaiastitoo q u e s

6.val uta periodicamente | 6andamento complessivo
orientamenti e agli obiettivi programmati;

7.provvede al |l 6ad senttii€omsgglid@asse;]l i bri di test o,

8provvede, nei | imiti delle disponibilit”™ fina
alla scelta tecnica dei sussidi didattici, audiovisivi, delle attrezzature tecigatifiche e delle darioni librarie;

Qapprova o respinge, con deliberazione motivat
sperimentazione metodologidaattica che, pur non esorbitando dagli ordinamenti vigenti, coinvolgono pit
insegnamenti orichiedaho6 ut i | i zzazi one straordinaria di ri s

10. promuove iniziative di aggiornamento dei docenti della scuola;

11. elegge nel suo seno i docenti che fanno part€at@itato per la valutazione del servizio del personale
insegnante;

12. esamina, allo scopo di individuare i mezzi per ogni possibile recupero, i casi di scarso profitto c
irregolare comportamento degli alunni, su ini
deliberazioni il Collegio dei Docentehe conto delle eventuali proposte e pareri del Consiglio di Classe;

13. definisce gli ambiti, e i1 criteri di attrib

14, del i bera per tutte | e cl| as oirepéeredi, afini della valutazone n
degli alunni, tenendo conto del parere del Con
Nel periodo dal primo settembre alldinizio de

attivit”®™ delld6lstituto.
RIUNIONI
Il Coll egio dei Docenti sbéinsedia alldinizio

rawvisi la necessita, oppure quando almeno un terzo dei suoi componenti ne faccia richiesta; si riunisce almer
volta per ogni trimege 0 quadrimestre.

Le riunioni hanno luogo durante | 6orario di se
vanno trattatdi solo gli argoment i indicat.i glie | |
argomenti in discussione vanno fornite ai docenti con almeno cinque giorni di anticipo.

Per la validita delle sedute € richiesta la presenza di almeno la meta piti uno dei componenti. Le deliberazion
adottate a maggioranza assoluta dei voti val@de espressi; in caso di parita prevale il voto del presidente. L
votazione e segreta solamente quando riguarda specifiche persone.

(I processo verbale ddogni riunione, raccolto
pubblcazione sul sito internet avviene entro le ventiquattrore; da quel momento le delibere sono consid
immediatamente esecutive.

Alle riunioni possono essere chiamati a partecipare, a titolo consultivo, esperti e specialisti.

ARTICOLAZIONE IN COMMISSKI

|1 Coll egio dei Docenti, nell esercizio dei
commissioni 0 gruppi di lavoro ai quali sono affidati, in linea permanente o temporanea, compiti di analisi |
elaborazione. Tali commissiatferiscono al Collegio i risultati dei propri lavori.

ARTICOLAZIONE IN GRUPPI DISCIPLINARI

Il Collegio dei Docenti si articola parimenti in gruppi disciplinari ai quali sono affidati compiti di elaborazione
coordinamento delle programmazioniddathe e di qual siasi iniziativa
di materiali didattici, di visite guidate e viag

IL CONSIGLIO DI CLASSE
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FUNZIONI E COMPOSIZIONE

Il Consiglio di Classe é costituito dal Dirigente Sstito, dai docenti di ogni singola classe, da due rappresentar
eletti dagli studenti della classe e da due rappresentanti eletti dai genitori degli alunni iscritti.

| docenti di sostegno, essendo contitolari nelle classi in cui operano, partedgppragedmmazione educativa e
didattica nonché alla elaborazione e verifica delle attivita di competenza del consiglio.

Il Consiglio di Classe e presieduto dal Dirigente Scolastico oppure da un docente, membro del Consiglio
delegato; le funzioni di geetario sono attribuite dal Dirigente ad un docente membro del Consiglio stesso. Spettar
Consiglio di Classe, con la sola presenza dei docenti, le competenze relative alla realizzazione del coordina
didattico e dei rapporti interdisciplinari, rahvé alla valutazione periodica e finale degli alunni.

RIUNIONI
Di norma il Consiglio di Classe si riunisce i
essere programmate e coordinate con gquelle degli altri organi collegiali.

Il Consiglio di Classe & convocato dal Dirigente Scolastico, anche su richiesta scritta e motivata della maggio
dei suoi membri, escluso dal computo il presidente (art. 5, C.M. n. 105/75).

Alle riunioni possono essere chiamati a partecipare, a tiboisuttivo, gli specialisti che seguano alunni della
classe.

Alle sedute possono assistere gli elettori delle componenti rappresentate.

Per la validita delle riunioni & sufficiente la presenza della meta piu uno dei componenti, mentre per la va
delleriunioni relative agli scrutini € necessariodllegio perfetto.

Le deliberazioni sono adottate a maggioranza assoluta: in caso di parita, prevale il voto del presidente.

REGISTRO DEI VERBALI
Per ogni classe deve essere predisposto un registiaaieelgnno raccolti i verbali di tutte le riunioni tenute dal
Consiglio di Classe.
| verbali vanno redatti dal docente che svol
presidente.

IL COMITATO DEI GENITORI DEGLI STUDENTI

Secondo quanto stabilisce l'art. 45 comma 2 del DPR 416/74, "i rappresentanti dei genitori nei consigli di ¢
pOSSONO esprimere aomitato genitori*.

Il comitato non puo interferire nelle competenze dei Consigli di classe e del Consiglio difistituta; funzione
di stimolo alla partecipazione dei genitori, elabora proposte e affianca con le proprie iniziative le attivita degli
organi collegiali.

Nel 2008 si  costituita | 6Associ azi o nostatdtechesig e
riporta in allegato.

IL COMITATO STUDENTESCO

EO costituito dai rappresentanti degli alunni
Con regolamento interno pu, essere previstaeat | ¢
in seno al Consiglio délstituto e i rappresentar

Oltre alle competenze espressamente previste per la convocazione dellassemblea studentesca di istitt
funzione di garanzia per l'esercizio democratigidiritti dei partecipanti allassemblea, il Comitato formula proposte
ed esprime pareri per tutte le attivitd disciplinate dal regolamento n. 567/1996, iniziative complementari e at
integrative, ha funzione di coordinamento tra gli studenti de#gse classi, di cui costituisce un punto di riferimento,
puo svolgere gli altri compiti eventualmente affidatigli dal'assemblea studentesca di Istituto o dai rappresentanti
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studenti nei consigli di classe.

Esso mantiene i rapporti con il Corisigli Istitutoacuipud or mul are proposte. ||
ad esprimersi sulle eventuali proposte del Comi
rapporto con gli studenti.

Non sono pero applicabili al @utato Studentesco le particolari agevolazioni che la legge prevede per
assemblee studentesche di classe o di istituto, cioé la possibilita di svolgere dibattiti in ore coincidenti conléorario
lezioni e di organizzare dibattiti con la partecipazidi esperti.

Tuttavia, compatibilmente con la disponibilita di locali e con le esigenze di funzionamento della scuol
dirigente scolastico, previa deliberazione di carattere generale del Consiglio di Istituto, potra consentire, di vo
volta, luso di un locale scolastico per le riunioni del comitato studentesco, da tenersi fuori dell'orario delle lezioni.

Il Comitato Studentesco e convocato dalla maggioranza dei suoi membri e puo essere guidato dai rappres
degli studenti eletti in Corlio di Istituto, o da altro coordinamento deciso dal Comitato stesso.

L'ORGANO DI GARANZIA

L'"O.G. =~ composto dal Dirigente Scolastico, ct
un rappresentante eletto dagli studenti naacdelle assemblee degli studenti, da un rappresentante eletto dai genit
nel corso delle assemblee del Comitato dei genitori.

In caso diincompatibilitaq ual ora faccia parte dell 60. G. | «
-odidovere dastensionéequal ora faccia parte del | 6 O-: d5procddara akat L
sostituzione del membro a scelta discrezionale del Dirigente scolastico nella graduatoria dei candidati non
rispettivamente dal Comitato degfudenti o dal Comitato dei genitori.

Funzi onamento dell 60. G.
Perfetto in prima convocazione: deliberazioni valide se sono presenti tutti i membri.
In seconda convocazione puo deliberare anche con i soli membri effettivamente partecipanti alla seduta.
Nell e deliberazioni dell 60.G.  vietato asten
L6O. G. decide, su richiesta degl:i studenti,
all 6applicazione del regolamento do6éistituto.
Un'ulteriore fase di impugnazione delle sanziattiibuisce la competenza a decidere sui reclami contro le
violazioni del regolamento doéistituto al Dirett:
reclamo  di 15 giorni a dec o00.@ dlascudha taloapirarecdehtemirie c
di decisione ad esso attribuito.
La decisione  subordinata al parere vincol an
Direttore dell d6Ufficio Scolasti co d&estudentindasigmeati dal
Coordinamento Regionale delle Consulte provinciali degli studenti, da tre docenti e da un genitore desi

= =4 -4 -4

nell ambito della comunit?@ scolastica regional
normatha e dei regolamenti, procede alldistruttori
memorie scritte, prodotte da chi propone il recl

L6O. G. R. esprime il propriogognarere entro il te

ILGLIS. -Gruppo di Lavoro per-(Atdb commeaRrLd®@P2Dp ne Scol as
COMPOSIZIONE Il GL.I.S. e composto da:

1 Dirigente Scolastico o Funzione Strumentalper | 61 nt egrazi one scolsast |
delega del Dirigente Scolastico;
1 DocentiCurriculari f acenti parte del gruppo H doélstitut
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DocentidiSostegnd acenti parte del gruppo H doélstitut
Rappresentante dei genitorti alunni disabili frequentanti la scuola;
Rappresentante degli studentiisabili frequentanti la scuola se maggiorenni;
1 Uno o piu rappresentanti degli operatori sociesanitari e assistenziali del territorio
FUNZIONL IIGLILS. presiede alla programmazi one general e
1) analizzae | a situazione complessiva nell 6ambi
handicapglassi coinvolte;
2) monitorare le risorse disponibili a livello umano e materiale;
3) predisporre un calendario per gli incontri con gli operatori sanitari per leasties&El e del
PDF;
4 verificare periodicamente gli i1 nterventi
5) formulare proposte di aggiornamento e formazione per i docenti, per il personale ATA e per il
personale degli EE. LL. impegnati nel PEI.
RIUNIONL I GL.I.S. puod riurirsi in seduta:
1 plenaria
1 ristretta (ossia con la sola presenza dei docenti del gruppo H)
1 dedicata (ossia con la partecipazione di tutti i soggetti che si occupano in particolare di un alunno).
Possono essere invitati a partecipare espertiestempe r sone che al di fuori de
disabili.
Gli incontri di verifica con gli operatori socisanitarisono equiparati a riunioni del GL.1.S in seduta dedicata.
Le riunioni sono convocate d@irigente Scolasticosentita & proposta di calendario formulata défianzione
Strumentaleper | 6i ntegrazione scol astica.
Le deliberazioni sono assunte a maggioranza dei presenti.
Di ogni sedutadeve essere redatto un apposito verbale.
COMPETENZE Il GL.I.S. ha competenzéi tipo organizzativo; di tipo progettuale e valutativg di tipo
consultivo.

= =4 =4

TABELLA RIASSUNTIVA

1 Gestione delle risorse personali . 1.1 Proposta di assegnazione delle ore di attivita
sostegno ai singoli casi .
1.2 Pianificazione dei rapporti con gli operatori
extrascolastici.
1.3 Reperimento di specialisti e consulezgterne.
1.4 Censimento delle risorse informali:volontari,
Competenze famiglie, alunni,ecc.

di tipo 2 Definizione delle modalita di passaggio e di
Organizzativo| accoglienza dei minori stbili.

3 Gestione e reperimento delle risorse materiali. 3.1 Sussidi; ausili tecnologici e informatici; bibliotec
specializzate e/o centri di documentazione .

1 Formulazione di progetti per la continuita tra ordini

Competenze | S¢“o@-
di tipo 2 Formulazione di progetti specifici in relazione alle
Progettuale | tipologie di deficit.
e

Valutativo 3 Progetti per |daggior

4 Progerntitdc lpiemedtbardel |
presenza di allievi disabili.
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5 Progetti per | 6esame
raggiungimento dei risultati attesi

6 Relazioni con il territorio ed i soggetti economici ivi
presenti

7 Progetti di collaborazione con segjjjesterni per
l dinseri mentsaold avor at i v

Competenze
di tipo
Consultivo

1 Assunzione di iniziative di collaborazione e tutoring
tra i docenti ( in presenza di specifici deficit).

2 Assunzione di iniziative di confronto interistituzional
nel corso dell 6anno

3 Assunzime di documentazione e banca dati.
4 Attivita di consulenza ai Consigli di classe ed agli
insegnanti di sostegno al fine di applicare procedure

corrette.

5 Definizione dei criteri generali per la relazione dei R
e del PDF e di eventuali progettiadintinuita.

GLI-Tecnica Quest o gruppo, previsto dal

verificare nella quotidianita, snellendo quindi il carico di lavoro del GLL.I.S..

Piano del
sottogruppo del G.L.I.S. e formato dai docenti del gruppo H e affronta problemi pedaligefiic che si possono

00O

Ri ferisce al G. L.I.S. ogni qualvolta ne valuti
trevotedur ante | 6anno scol ssthitdo |d oaxgmisipumeael.volta s
GLI -Operativo: (per ogni alunno disabile): Questo gruppo € composto, di norma, dal Dirigente Scolastico o d
Funzione Strumentale per | 0integrazione scol ast]|
delservizio sanitario I genitori dello6alunno ed
| soggetti coinvolti contribuiscono sulla base

del Profilo DinamicoFunzionale e déPianoEducativol ndividualizzdo.
IGLI-OPERATI VO s r i u n ipsno écontro, entrornoverhbes/diderdbeenvieree :condiviso |l

PEI, la cuiapprovazione va verbalizzatasdcondo incontrot r a f ebbrai o e marzo; v
di datt i c @dedeatlale dggibrnamento del PEkerizo incontro, da effettuarsi tra maggio/giugno prima
della conclusione dell 6anno scolastico,  di ver
Tabell a riassuntiva dei gruppi di | a\
GLIS GLI -TECNICO GLI -OPERATIVO
1.Legge quadro 104/92 art. 15 comma
2. D.L.vo n°® 297del 04/1994 art317 c.2.
3. C.M.n° 258 09/83
Indicazioni di linee di intesa tra scuola ,EE.LL. ¢ Si configura come Previsto dalla Legge quadro
ASL sottogruppo del GLIS 104/92
4. C.M. n° 262 09/88 attuazione della sentenza
Aspetti della C. Costituzionale n° 21 5del 06/87
. 5. Linee guida del M.I.U.R. del 04/08/2009
normativi
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Dirigente Scolastico o la Funzione Strumentale | Dirigente Scolastico o | Dirigente Scolastico o
Docenti del gruppo H. Funzione Strumentale | Funzione Strumentale.
Componenti Rappresentante dei genitori di alunni disabili . Docenti gruppo H Docente di sostegno .
Rappresentante (maggiorenne ) degli alunni Docenti curriculari.
disabili. Genitori del singolo alunno.
Rappresentanti degli operatori sos@nitari. Operatori Sanitari.
Specialisti
Funzioni Analizza |l a situazi on(Affrontaiproblemi Stesura del Profilo Dinamico
del Il 61l stituto. pedagogicedidattici Funzionale e del Piano
Valuta le risorse umane e materiali disponibili. | relativi alla disabilita Educativo Individualizzato de
Predispone il calendario degiicontri. nella prassi quotidiana. | singolo alumo.
Verifica gli interventi.
Formula proposte di aggiornamento.
SINGOLE COMPETENZE
1) DEL REFERENTE GL.L.SI | Referente G.L.I.S., individuato
si occupa di:

a) richiedere la convocazione delle riunioni del GL.I.S. ed eventualmente presiederle sdeald@dggente
Scolastico;

b) tenere I contatti con | 6U.S.P. e gli Entienest
postscolastici;

c) coordinare i progetti formativi degli alunni disabili, accogliere e formalitzaiehieste dei Consigli di Classe e dei
docenti di sostegno;

d) curare la documentazione relativa agli alunni disabili;

e) partecipare agli incontri di verifica con gli operatori sanitari insieme o separatamente al Coordinatore di class
docente dsostegno;

f) curare | 6espletamento da parte dei Consigl:i
vigenti;
g) proporre |l a convocazione dei Consigli diutl a:

questioni attinenti ad alunni disabili;
h) partecipare a convegni, mostre e manifestazioni riguardanti la disabilita;
i) coordinare | 6attivit”™ del G.L.I1.S. in general
2) DEI DOCENTI MEMBRI DEL GL.I.S.
1 _Docenti curriculari :
- Partecipare agli incémcon gli operatori sociganitari e assistenzial.
- Informare i coordinatori di classe sulle problematiche relative agli alunni disabili e sulle procedure previste de

normativa.
1 Docenti di sostegno:
- Seguire | dattivit ™ leindicadonidd consiglio diclagsd eidel @L.LB.nni , se
- Coordinare con la funzione strumentale le date degli incontri di verifica collegiale con gli operatsasitaioe
assistenziali.
- Raccogliere i piani disciplinari da allegare al PEI entro lastakslita.
- Partecipare alle riunioni del gruppo H dol stit

- Collaborare ed informare i membri dei Consigli di classe sulle problematiche relative agli alunni disabili e sull
procedure previste dalla normativa.
3) DEI MEMBRI NON DOCENTI DEGL.L.S:
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1 llrappresentante dei genitori ,deglialunnie deiserviziso@n i t ar o e assi stenzi é
|l stituto esprimono proposte alle iniziative ¢
disabili.

4) DEI CONSIGLI DI CLASSE IN CUI SONO INSERITI GLI ALUNNI DISABIIConsigli di classedevono:
- Discutere ed approvare il percorso formativo (riconducibile ai Programmi Ministeriali. o individualizzato) piu
opportuno all édalunno.

- Realizzare quanto necessatiolaa st esur a del PElI ed ove  preyv
presentare al GL.I.S..
- Essere informati su tutte | e problematiche rel
del | 6attivit”™ didattiche.
- Prestaremassma attenzione nell 6applicazione nelle pr
1 I singoli docentidei Consigli di classepltre a quanto descritto precedentemente, devono
segnalare a

o Coordinatore di classe
0 Insegnante di sostegno
0 Funzione Strumentalep e mtegradianecolastica, qualsiasi problema inerente
all éattivit®™ formativa che concerne ¢

Torna all oé6inizi

ALLEGATO?2

0!'44/ %$5#!14)6/ $) #/1 22%30/ . 3!

-Visto il D.M. n. 5843/A3 del 16 ottadbe 2006 #ALi nee di indirizzo sull a
Misto il D.P.R. n. 249 del 24 giugno 1998 (cosi come modificato dal D.P.R. n. 235 del 21 novembre 2007).
ARegol amento recante | o Statuta setbedstudentesse
Visto il D.M. n. 16 del 5 febbraio 2007 fnALinee d
bull i smoo.

Visto il D.M. n. 30 del 15 marzo 2007 dricdelol@iedati i
di spositivi el ettronici durante | d6attivit® di da
corresponsabilit”™ dei genitori e dei docenti 0.

"Viste le Linee di orientamento per azioni di prevenzione e diastatal bullismo al cyber bullismo emanate dal MIUR
in data 15/04/2015

Vista la Legge n. 107 del 13/07/2015, art. 1 dal comma 33 al 44

Vista la Legge n. 71 del 29/05/ 2017 recante Disposizioni a tutela dei minori per la prevenzione ed il contrast
fenomeno del cyberbullismo™

L6l stituto I .P.S.S.A.T. ARocco Chinnicio di Nicol
corresponsabilit”"0 finalizzato a defi nir eaistinziomaan
scolastica autonoma, famiglie e studenti. (art. 3 comma 1 del D.P.R. 235/2007).

Léobiettivo del fAPatto educativo di corresponsabi
Ai mpegnare | e f &endiogelejcanunquejalla satdsdrizibmeta tondivideee lcdn & scuola i nuclei
fondanti dell dazione educativao (nota ministerial
educativo, hanno il dovere fondamentale di educare (il 30 Cost. artt. 147, 155, 317 bis c.c.), dovere che permane
anche quando questi wultimi vengano affidati all a
ministeriale del 31/07/2008). Cio premesso, a prescindereattiiscsizione del patto educativo di corresponsabilita i
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genitori, potranno essere ritenuti direttamente responsabili, nelle opportune sedi, dei danni causati dai comportame

figli ove sia dimostrato c¢ headeguataa@ebeniie eommrtamentpilleaitit i t
secondo guando disposto dalla normativa vigente (nota ministeriale n. 3602 del 31/07/2008).
La competenza alla modifica del presente fAPateo
sottoposta all 6approvazione del Consiglio di | st
Nell 6ambito delle prime due settimane di inizio
educativo di corresponsabilritte" deddlei falmimrii,e,l a vao
del |l 6i scrizione.
LASCUOLA LA FAMIGLIA LO STUDENTE
SI IMPEGNAA SIIMPEGNA A SI IMPEGNAA
Garantire un piano formativg Prendere visione del piano| Condividere con gli insegnanti ¢
basato su progetti ed iniziatiy formativo, condividerlo, la famiglia la lettura del pian
volte a promuovere il benesse il | discuterlo con i propri figli] formativo, discutendo con lon
successo dello studente, la ¢ assumendosi la responsabilital ogni  singolo  aspetto ¢
valorizzazione come persona, | quanto espresso e sottoscritto. | responsabilita.
sua realizzazione umana | Riconoscerealla scuola pubblici Rispetare | 6 at t i vi t
culturale. il ruolo formativo, istruttivo,| ogni docente.
Supportare e promuovere gl educativo.
alunni e le alunne in difficoltd e/ Consentirela partecipazione de
ritenut. nel | a| proprio figlio ad attivita
OFFERTA FORMATIVA le eccellenze. formative (specialmente di e

fisica) in strutture esterne al
scuola, o da raggiungere a pi
con accompaghamento
personale scolastico o attravery
l dutilizzo

del Il 6l stituto.
Consentirel 6 event ua
pubblicazione
doistituto o
scuola, di immagini,

lavori e / o elaborati (foto
filmati) di suo figlio/a

Creare un clima sereno in cy

stimolare il dialogo e la
discussione, favorendo \
conoscenza ed il rappor
reciproco tra student

| 6i ntegrazione

Condividere con gli insegnant
linee educative comun
consentendo alla scuola di da
continuita alla propria azion
educativa.

Monitorare costantementd

Mantenere costantemente u
comportamento  positivo
corretto, ris
scolastico inteso come insieme
persone, oggetti e situazioni.
Mantenere in ambito scolasticq

ri spetto di s® I dandament o d| unlinguaggio corré e adeguat(
Promuovere il talento e[ dei proprifigli, mantenendo con nei confronti dei Docenti, de
| 6eccell enza, genitori rappresentanti di clas| personale ATA e dei compagni.
ispirati alla partecipazione solidal contatti assidui e proficui al finf Curare la  propria igiene
RELAZI ONALI|alla gratuita, a senso (di conoscere eventug personale e utlizzare
cittadinanza. problematiche  rilevabili  ne abbigliamento  decoroso
gruppo classe. adeguato all 064
Consentire che la scuola, gy
esigenze organizzative
imprescindibili, possa introdurr
variazione ne
delle lezioni, con
eventuale conseguente postic
del | 6i ngresso
del | uscita, [
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comunicazione scritta alle clag
almeno un giorno prima del
variazione stessa.

Autorizzare al | 6usci

da scuola, per cause di for
maggiore,assumendosi la pier|
responsabilitd e sollevando

scuola da ogni responsabili
previa comunicazione da pal
della Scuola con i mezzi pi
idonei e tempestiv consentiti
dalle circostanze (telefono, sn
email).

PARTECIPAZIONE

Garantire una  comunicazion
immediata, completa e carton le
famiglie attr

registro elettronico (pagelle on lin
comunicazioni via sms sull
assenze e ritardi da scuola nonc
ove necessario, sulle entr:
posticipate e le uscite anticipa
giustificazioni assenze, annotazi
disciplinai)

Ascoltare e coinvolgere gli
studenti e le  famiglie
richiamandol i
responsabilita rispetto a quar
espresso nel patto formativo.
Mantenere e far crescere la
buona immagine della scuola.

Collaborare attivamente pe
mezzo degli stmnenti messi g
di sposi zione
scolastica, informandos
costantemente  del  percor
didatticoeducativo dei propr]
figli.

Controllare  la  frequenza
scolastica dei propri figli.
Verificare lo svolgimento de
compiti assegnati per casa e ¢
il corredo scolastico sia adegug
alle attivita didattiche.

Verificare  sui propri support
informatici e/o elettronici, g
comunicazioni che la scuo
effettuera (lettura dellg
comunicazioni alle  famiglie
attraverso il sito web o gli sm
controll o amento
didatico e delle assen:
attraverso il registro elettronico
nella consapevolezza che
mancata visione, da parte (¢
genitore, delle comunicazioni cf
la scuola dara, sollevera la ste
da ogni eventuale responsabil
civile e/o penale

Comunicare in  segreterig
didattica eventuali variazioni ¢
cellulare o email, per favorire ur
comunicazione immediata
certa

Impegnarsi a fornire ai figli il
materiale didattico.

Mantenere e far crescere la
buona immagine della propr|
scuola.

Frequentare regolarmente
corsi e assolvere assiduame
agli impegni di studio.

Favorire in modo positivo 1o
svol gi ment o dg¢
e formativa, garantend
costantemente  la  propr
attenzione e partecipazione g
vita della classe.

Fornirsi  giornalmeng  del
corretto materiale didattico.
Riconoscere e valorizzare |l
ruolo di ogni allievo e di ogn
insegnate nel gruppo classe.
Mantenere e far crescere la
buona immagine della propr|
scuola.

INTERVENTI
EDUCATIVI

Comunicare costantemente con |
famiglie, nformandole
sull 6andamentoe
disciplinare  degli  student

segnalando eventuali disagi al fil

Prendere visione di tutte le
comunicazioni provenienti dall
scuola, discutendo con i figli ¢
eventuali decisioni ¢
prowedimenti disciplinari

Riferire  in  famiglia le
comunicazioni provenienti dall
scuola.

Favorire il rapporto e il rispettq
tra i compagni sviluppand
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di individuare, insieme all;
famiglia, le strategie pe
rimuoverli.

Fare rispettare le norme di
comportamento, i regolamenti e(
divieti, in particolareelativamente

all oéutilizzo C
dispositivi elettronici.
Prendere adeguati

provvedimenti disciplinari in caso
di infrazioni.
Prevenire e
bulismo e |l
promuovendo la
conoscenza e la diffusione de
regole rehtive al rispetto tra gl
studenti, alla tutela della lor
salute, alla corretta comunicazio
e al corretto comportamento
web, nel rispetto di quanto previs
dalla Legge 71/2017.

Rispettare quanto previsto ne
presente Patto di Corresponsabi

contrastare il
cyberbullismc

endé Regol ament ¢

stimolando una riflessione sug
episodi di conflitto e di criticita.
Rispondere di eventuali danni
arrecati dai propri figli ed esse
responsabili dei danni arrecg
delle eventuali sanzioni o0 mul
ad essi irrogate.

Vigilare e educarei propri figli
con riferimento alla prevenzion
dei fenomeni di bullismo ¢
cyberbullismo, con riferim@o
anche a quanto previsto da
legge 29.5.2017, n.71 e al
Linee di orientamento per azio
di prevenzione e di contrasto
bulismo al cyber bullismg
emanate dal MIUR in dat
15/04/2015

Controllare e giustificare le
assenze dei propri figli.
Rispettare quanto previsto ne
presente Patto q
Corresponsabilita e n
Regol amento d

situazioni di integrazione
solidarieta

Assumersila responsabilita dell
proprie azioni.

Conosceree rispettare le regole
relative alla comunicazione e
comportamento sul web al fine
contrastare il fenomeno d
cyberbullismo.

Impegnarsia non compiere atti
di bullismo e cyberbullismo su
compagni, coetanei, So0gge
deboli e svantaggiati.
Impegnarsi a frequentare le
eventuali sessioni di formazior
organizzate dalla scuola e

accettare tutte le azioni
contrasto, comprese que
disciplinari, messe incampo

dalla scuolastessa.
Rispetare quanto previsto ne

presente Patto q
Corresponsabilita e f
Regol ament o d{

F.to Il Dirigente Scolastico

(Prof.ssa Anna M. Mondati )

| Genitori

L6al

unno

NORME GENERALI

eééeeééeeééeéee. eééeeééeeééeé eééeeééecéée
(Approvato dal Consiglio dol sRifvetbaldno6) con de
Torna all

ALLEGATQOS
2% | 1 - %. 4] 6) ! " ") $6)3425: )/
site guidate e i viaggi doéistruzione per

Le vi

I ik

01 1

%

fanno parte integrante della programmazione didattica di ciascuna classe, devono essere promossi dai docenti,
adeguati al livello di comportamento e preparazione della classe, essere coerenti con le finalita educative espre

Pi ano

del

lad Ovfaedted | B s

In particolare devono perseguire i seguenti criteri:

i
i

i

i

Ri
Docent

tra |l e att

n merito

tuto.

Orientamento/Formazione ai fini professionalizzanti;

Conoscenza e/o potenziamento del sapere enogastronomico;
Conoscenza e/o potenziamento del patrimonio ambientale e cultueale/talropeo
Educazione alla tutela della salute e ai valori del senso civico
entrando

i vit’”

scol astiche,
al | pane dgg stidentz, ia merito al eomgortamdntb; @a parte de

essi

co

genitori degli alunni in merito alle segnalazioni di situazioni particolari e ad eventuali danni a persone o coselrausati
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comportamento scorretto dei rispettivi figli.

Considerando laamplessita organizzativa e la necessita di contenere i costi (in relazione soprattutto ai viage
pull man), visite e viaggi doistruzione saranno® ef
£eb,

| periodipiiindc ati per |l e visite e i viaggi do6éistruzion
di chiusura dei periodi scolastici intermedi e finali; eventuali deroghe potranno essere concesse in caso di avvenir
particolare rilievo (mdse, esposizioni, spettacoli teatrali e cinematografici, eventi culturali e fieristici). In ogmiaraso
potranno essere autorizzate vVvisite e,savochgmerleadvitda s
sportive eperquellecollelgee al | 6educazi one ambientale.

Si stabilisce urtetto massimo di spegae r | viaggi doéi struzione, <corr
pernottamenti e a 0 250,00 per i viaggi con 2 per
secondo indici ISTAT, devono essere compresi il viaggteasferimento aeroporto hotel, il trattamento di mezza
pensione, eventuali mezzi di trasporto, guida ed ingresso ai musei.

Dovranno partecipare ai viaggi di durata superiore ad un giorno alr@éhdegli alunni della classe

Ai sensi delle dispagoni delle normative vigenti, si prevede un accompagnatore ogni 15 alunni fino a un massime
3 docenti e di un docente di sostegno ogni due allievi portatori di handidaye di garantire l'effettuazione del viaggio,

sirichiede comunque ladispotoi | i t© di un docente in pi¥% rispett
con funzione di "riserva’.
Dai viaggi doistruzione saranno tassativamente ¢
Per 1 viaggi aribile, @uasdo possibile, fa reserizabde almeno eirf ascompagnatore con buc

conoscenza della lingua del paese da visitare o di una lingua parlata diffusamente nel paese stesso; e eventt
consigliata la presenza di una guida locale con conoscerazbngelf italiana.

I C.d.C. delibera il viaggio e/o uscita e ne individua i docenti, tra i membri di classe, disponibili come accompagn:
ciascuno dei qgual i potr”™ partecipare, di n o sonua ,
indisponibilita "dichiarata e motivata" da parte degli altri docenti.

| docenti accompagnatori usufruiscono della tutela assicurativa INAIL.

Per le uscite di carattere sportivo € richiesta la presenza di un docente di educazione fisica.

Per le usite di carattere enogastronomico € richiesta la presenza di un docentgietinoo

VISITEGUIDATE EUSCITEDIDATTICHE : ORGANI ZZAZI ONE, MODALI TBURABI AT
Le visite di una sola gi ornat assimo 3, ndekitore tomunaleg |
provinciale, regionale o di regioni contigue dovranno essere approvate dal Consiglio di Classe e autorizzal
Dirigente scolastico prev@municazione scrittada parte del docente accompagnatoesponsabile, contiohata

dai docenti del C.d.C., almeno sette giorni prir
Considerato | 6elevato numero di <cl assi e |l e nui
glevaticosttdyesti one dell o stesso, ogni classe ha dir
visite aziendali o didattiche e per percorsi non superiori a 50 Km di distanza dalla scuola.

Si _precisa che | e vli sputlel naazni ednddlasltii,t uctoon, |sbounto |riiz
EG6 prevista |l a presenza di un docente accompaghn
altro docente, in caso di presenza di alunni diversamente abili.

| docenttac ompagnat or.i, per evitare | 6assenza ripetu
rotazione, tranne nel caso di indisponibilit”™ fAc

Il responsabile del viaggio dovra fornire la motivazione didattica del Consiglio di classe; le autorizzazioni delle
famiglie alla visita.
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Il Dirigente scolastico tramite la Segreteria didattica dovra fornire  la dichiarazione di assunzione di

responsabilita dei docenti accompagnatori; gli evertglientivi di costo proposti dai vettori privati interpellati (se
non si utilizzano mezzi pubblici) e concordati con il responsabile della Segreteria Amministrativa delegato a
funzione; il docente accompagnatore provwedera a raccogliere la quatstedippzione degli studenti e a
consegnarla in segreteria amministrativa entro i termini richiesti dalla segreteria stessa.

VI AGGI D61 STRPRGIAOINEZZAZI ONE, MODALI TAG DI ATTUA
1. Il coordinatore in accordo conil consigliodiclasse gl i  al unni propongono
moti vate sul piano educativo, didattico e cult

6.

d 6 | st traiquelleoselezipnate sulla base di una preventiva indagmerdato,entro il mese di gennaio
2014.

La proposta del viaggio doélstruzione deve essce
compongono la classe;

Le Adesioni si ritengono valide allegando un pagamento di un bollettino pbstaletd 50, 00 i nt e
|l periodo di partenza per il viaggio dolstruz

Il Consiglio di classéndividua i docenti disponibili come accompagnatoridi norma 1 docente ogni 15 alunni
nelcas di viaggio doistruzione. I n presenza di 8
piu, preferibilmente il docente di sostegno.

Ciascun docente puo, di normpartecipare a un solo viaggio per anno scolasticdranne nel caso di
indi sponibilit”™ Adichiaratao da parte degli al

Nella scelta degli altri docenti accompagnatori, che dovranno essere membiri del
consiglio di classe, si terra conto:

T

- —a

=

10.

della disponibilita del docente ad effettuare il viaggio;
delle capacita orgaizzative e comunicative del docente, documentate da altre positive esperienze di

viaggio;
dell a rotazione alldinterno del Consiglio di C
dell e competenze in lingua straniera (nel casc

| docenti-accompagnatori usufruiscono dlla tutela assicurativa Inail.

|1 consiglio dolstituto valuta |l a possibilit
accompagnatori.

Il DS, coadiuvato dal responsabil e deliegiofDuderdiggi
conferisce gli incarichi di responsabile e/o accompagnatore ai docenti interessati con comunicazione scritta.

Ogni docente responsabile e/o accompagnatore dovra:

raccogliere le autorizzazioni firmate dai genitorio dagli studenti steesimaggiorenni, controfirmate da un
genitore;

verificare il numero dei partecipanti che dovra essere di almeno 50% + 1 degli alunni componenti la sir
classe coinvolta.

La segreteria, su incarico del DS, effettua la richiesta dei preventivi alleeadglo per i viaggi e le visite, se &
necessaria la prenotazione del mezzo di trasporto). Una volta pervenute le proposte delle agenzie,la comm
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viaggi dolstruzione, avvalendosi del | ovautafeifettuat -
|l a scelta e comunica tramite circolare | e con
studenti dovranno effettuare il versamento.

11. Il docente responsabile/accompagnatore ritira presso la segreteria Ditattet#ni di c/c/p per il versamento
delle quote previste per il viaggio e li consegna agli studenti. | versamenti dovranno essere effettuati almel
gg. prima della partenza, al fine di consentire al Direttore sga di effettuare le procedure eativoiottabili,
ai sensi e per gli effetti del . D.A. n. 895/201.

12. La segreteria consegna ai docenti accompagnatori la nomina/assunzione di responsabilita, copia delle con
di viaggio fornite dall dagenzi a.

13. Il docente responsabile provvede allecadta e consegna della documentazione (Elenchi alunni, Autorizzazior
genitori e bollettini postali pagati),alla con

14. Il docente responsabile/accompagnatore, prima della partenza dovra:

- consegnare a ciascun studente copigoaigjramma di viaggio completo delle indicazioni necessarie circa i
luogo del pernottamento, recapito telefonico,eventuali indicazioni utili;

- dichiarare di garantire la conservazione dello stato delle strutture alberghiere e ristorative, come lat@veh trov
moment o dell 6arrivo in albergo/ristorante, con
al rientro a scuola, redigere la relazione conclusiva che dovra contenere le valutazioni in nseditasdella
meta,- comportamento della classequalita dei seii fruiti, ovwero una dichiarazione di aver verificato la
rispondenza dei servizi e delle strutture alberghiere e ristorative a quanto previsto e contenuto nel pac
turistico offerto dall dAgenzia aggiudicataria

La relazione deve essedepositata nella Segreteria Amministrativa entro cinque giorni dal termine della viagg
doéi struzione.

aggi all estero ciascun docente r «
| 1 a

Nel caso di v 0
Ministeriale di | ordizzazione p

i
Amministrativa, secondo la&Tb e

Nel caso di viaggio in Italia ciascun docente presenta la richiesta di rimborso di eventuali spese extra sost
compatibilmente con il budget previsto dallamativa vigente, e allega i documenti che attestano le spese sostenut
scontrini parlanti, fatture, ecc.). Non sono ammesse autocertificazioni.

1511 viaggio doéistruzione deve avere | e seguent.

9 Classi I° e II° massimo tre (3) giorni e (2) notti;
9 Classi lll°- IV°-V° massimo sette (7) giorni e sei (6) notti;

(approvato dal C.I. in data 14/11/2013 delibera n. 233)

Torna all 6ini zi
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ALLEGATO4

2% /| .1 -%. 4] $8)34)454/] 0%2 . DBNBMIAOR) :
SERVIZI E FORNITURE SOTTO LA SOGLIA COMUNITARIA

Redatto ai sensi dell d6art. 36, comma 2 del D. Lg

rel ati vi a lavori, servizi e f or niDtAu89%2601 d e | D

CONSI DERATO che |l e Istituzioni Scolastiche, per |
seqguire per | daffidamento in relazione agl:i
dagli artt. 35 (soglie di rilevanza comunitaria € metodi di calcolo del valore stimato degli appalti) e
(contratti sotto soglia) del D.Lgs 50/2016;

CONSIDERATO che, per le acquisizioni in economia di lavori, servizi e forniture , deve essere adottato un Regolan
in relazione all b6oggetto ed ai | i mi ti di I my
ciascuna stazione appaltante, con riguardo alle proprie specifiche esigenze;

CONSIDERATO che il presente provvedimento si configura qualeliattatura regolamentare idoneo ad individuare
tali fattispecie;

CONSI DERATO, i noltre, che tale Regolamento rapp
acquisizione in economia;
RITENUTO che tale atto assume la forma di regolamentoimte , trami t e i | gual e v

prestazioni acquisibili in economia, ai sensi degli art. 35 e 36 del D.Lgs. n.50/2016;

RITENUTO necessario che anche le Istituzioni Scolastiche, in quanto stazioni appaltanti, siano tenute arredige
proprio regolamento interno, idoneo a garantire il pieno rispetto delle norme del codice degli appalti, pe
affidamenti in economia, ai sensi degli art. 35 e 36 del D.Lgs 50/2016

CONSI DERATE | e linee guida deéegs.b@XEAC inerenti ai

SI STABILISCE
il seguente regolamento

TITOLO | T PRINCIPI E AMBITI GENERALI
Art. 11 principi e abiti di applicazione

1-Ld6i stituzione scolastica pu, svolgere at taradiet ~
funzionamento amministrativo e didattico e per la realizzazione di specifici progetti. Il dirigente scolastico |

svolgere | 6attivit”™ negoziale nel rispetto de¢
del D.A. n. 895/2001.

2-L6attivit”™ contrattuale si ispira ai principi f
correttezza, concorrenzialita e pubblicita.

3-Ove i principi indicati pdroéeagiiwdiec heidn a |l Gpeecrosneognuii :
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competenti, con provvedimento motivato, potranno avvalersi del sistema ritenuto pit congruo, nel risy
delle norme vigenti.

4- Alla scelta del contraente si pud pervenire attraverso il sistegpaadi @ st abi |l ito dall 6a
oppure, nei casi in cui € previsto dalla legge e ove risulti pit conveniente, attraverso le procedure previs
D.Lgs. 50 del 18 aprile 2016.

5 - La scelta del sistema di contrattazione, se diverssistama di contrattazione tipico delle istituzioni scolastiche, va
motivata con prevalente riferimento ai criteri di economicita ed efficacia.

6-11 fondo minute spese di cui alldéart. 7 ddsfareiD.
bisogni urgenti e di modesta entita e viene gestito dal DSGA.

At.2iLi miti e poteri dell dattivit”™ negoziale
Il Dirigente Scolastico:

1 - Esercita il potere negoziale nel rispetto dei principi di efficacia, efficienza ed economicita

d e lzibné anministrativa

2 - Provvede direttamente agli acquisti di cui al successivo art. 5 nel rispetto delle norme sulla trasparenza, pubblic
e informazione dei procedimenti amministrativi della pubblica amministrazione

3- Per gli acquisti di beni servizi di importo superiore a quanto stabilito al successivo art. 6 applica le procedure prey
del D.Lgs. n.50 del 18.04.2016 e s.m., disciplinate dal presente regolamento, chiede la preve
autorizzazione al Consvigdto dialilshantut 033 se&elor

Art. 3 1 Acquisti, appalti e forniture

1-Gl'i acquisti, appalti e forniture sono effettua
Consiglio dol stit ut oatuald épatta tali Dirigente Scgastsad, in oqoatitd di
rappresentante dell 6l stituzione Scolastica, &

2-L6affidamento di acquisti, appalchato, vedicaridwahengli operatod
economici siano in possesso dei requisiti di idoneita morale, di capacita-fgrofissionale, di capacita
economicefinanziaria.

3- Nessuna acquisizione di beni prestazioni servizi o lavori puo essere artificieshiazomata
4 - Alle uscite didattiche, per ragioni di economicita e semplificazione dei processi, si possono applicare proce

diverse.
5-E6 fatta salva | 6adesione al sistema convenglP)on
AiPer 1 beni e servizi oggetto di convenzione
parametriqualts r e zzo offerti nelle convenzioni medes
6-L6acqui sto di beni e ser vi zseadundadei seguenticriteio gl i a ¢ on
- offerta tecnicamente ed economicamente piu vantaggiosa che tenga conto, oltre che del prezzo, di altri ¢
fattori ponderali quali | b6esperienza, | a
stabiliti dal mercato, fermo restando un tetto massimo per il punteggio economico entro il limite del
per cento

- il miglior prezzo di mercato nel caso di beni caratterizzati da elevata ripetitivita, fatta eccezione per quel
notevole contenutodcen ol ogi co o che hanno un caratter
56/2017
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Art. 4 T Ufficio erogante e Commissioni attivita negoziali

17 Responsabile del procedimento amministrativo nelle attivita negoziali € il Dirigente Scolastico.
Ttol are dell 6i struttoria il DSGA o altra persona

2 - Il DSGA cura la predisposizione degli atti propededutici alle attivita negoziali, secondo i criteri stabiliti dal prese
regolamento;

3-1'l D.S. nomi na un 0 a pizooeyaridbige peclavalueziene delt offerte eelatiee @gi gcquists,
beni e servizi, i cui membri vengono di volta in volta convocati a seconda delle necessita e compet
inerenti i beni e/o i servizi da acquistare. La commissione puo esseratitagche con personale esterno,
con provvedimento del dirigente, di volta in volta qualora le esigenze dovessero richiederlo.

4 - La Commissione € presieduta dal Dirigente scolastico o da un suo delegato.

TITOLO Il T SPESE DIRETTE DEL DIRIGENTE SCOL ASTICO

Art. 5 Limite di spesa diretta del Dirigente Scolastico
1-1'1 limite previsto dal comma 1, art. 34 del I
5.000,00. Il Dirigente Scolastico, per gli acquisti di beni e servizi entro tale limite, provvede direttamente
ordinazione e stipula debntratto, interpellando ditte o persone fisiche di propria fiducia. Tale condizione
compatibile anche per la stipula di contratti con esterni per particolari attivita di insegnamento.
2- Il limite di spesa di cui al precedente comma, € riferito @ligola tipologia di spesa e, ovviamente tenendo in
considerazione che il singolo fornitore pu, ga
il frazionamento della spesa per la quale & obbligatorio ricorrere alle procedplimalisnei successivi articol.
3-Qualora talune offerte dovessero presentare

chiedere, prima dell daggiudicazione dell a&napar
siano tenute ha facolt”™ di rigettare | 6offerta
4-Secondo quanto stabilito dalldéart. 25 dell a

durata non potra in nessun caseere superiore a 12 mesi .

5 - Non rientrano nel limite, di cui al comma 1, le spese fisse e obbligatorie( telefono, spese postali etc..) p
quali il Dirigente provvede direttamente al pagamento.

6 - Le spese sostenute nei limiti, dal Dirigentel&stico, devono essere corredate di tutta la documereatiio
legge quando necessariietermina, offerta, affido, contratto, CIG, CUP , DURC, EQUITALIA, tracciabilita,
fattura, congruita, collaudo).

TITOLO Il 7 CONTRATTI DI APPALTO PER LAVORI SERVIZ | E FORNITURE

Art. 6 i Oggetto del regolamento
1-11 presente Regolamento disciplina | e modal
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economia, nel rispetto di quanto stabilito dagli art. 35 (Soglie di rilevanza comunitaria e dalcehlore

stimato degli appalti) e 36 (Contratti sotto ¢
(successive modifiche e integrazioni), e le caratteristiche della procedura comparativa, ai sensi del De
Interministeriale T ebbr ai o 2001, n. 44 fARegolamento sull a
2-Le disposizioni degli articoli seguenti si aj
valore aggiunto e inferiore alle sogliediclidl ar t . 3 5.

3-A norma del D.A. n.. 895/2001 @ stato adeguat

di beni e servizi mediante affido diretto.

Art. 7 T Presupposti quantitativi per le acquisizioni

1-L61 st i tut o Sc olefassetdiinpartspecifinati (oglia) neglicarioceli seb@ehti, procede per
affidamento diretto ovvero mediante procedura neg
lavori, servizi e forniture.

a) Per importi di spesafinoa2000rea (o | i mite superiore previst
Scolastico procede, previa indagine informale
attraverso i seguenti elementi :

-il possesso da p &oskleziondtedeilrequisiforiehiestit or e econom

-la rispondenza di quanto offerto alldinteress
-eventuali caratteristiche migliorative offert
- la congruita del prezzo in rapporto allalgaalella prestazione;

- il rispetto del principio di rotazione.

b) Perimportids pesa superiori a 0 5.000,00 e inferior
motivato, attraverso i seguenti elementi :

-il possesso da parte dell operatore economico
-larispondenzadiquantbd ert o al |l 6i nteresse pubblico che | .
-eventuali caratteristiche migliorative offert

- la congruita del prezzo in rapporto alla qualita della prestazione;

- il rispetto del principio di rotazione.

eb anche attraverso | a procedura di <cui all da
operatori economici, individuati sulla base di indagini di mercato o tramite elenchi di operatori economici,
rispetto di un criterio di rotaziedeqgli inviti;

c) Per affidamento di importi pari o0 superiori a
all 6art. 35 per |l e forniture e | servi zi, me d i
dieci operatori economici individuati sulla base di indagini di mercato o tramite elenchi di operatori econorr
nel rispetto di un criterio di rotazione degli inviti. | lavori possono essere eseguiti anche in amministrazi
diretta, fstoeidnoleggedimezzi. | 6acqui

d Per | 6affidamento di | avori di 1 mporto pari o
negoziata di cui all déart.63 del D.Lgs. 50/ 201¢
nel rispetto di un critesidi rotazione degli inviti , individuati sulla base di indagini di mercato o tramite elenchi
operatori economici.

Léavviso sui risultati della procedura di affi

e) Per | 6affi diamemgaor tdo parvioro duperiori a a 1.00

2iln tutti i <casi, il principio di rotazione comp
carattere eccezionale e dovra essere a@@geate motivato, avuto riguardo al numero ridotto di operatori presenti sul
mercat o, al grado di soddi sfazione maturato a con
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caratteristiche del mercato di riferimento

3-L6ossza vael | 6obbligo di ricorso a 5 o 3 operator
operatori il medesimo bene sul mercato di riferimento; in ogni caso le procedure indicate ai commi precedent
presente articolo devono avveninel rispetto dei principi di libera concorrenza, non discriminazione, trasparenz
proporzionalita, rotazione, parita di trattamento, nonché di pubblicita come indicato al comma 1 degli artt. 30 e 3
Codice degli appalti.

4-E06 d 6 o b b laidajexconieazioni @ONSIP priroa di procedere ad acquisti di beni, servizi e forniture.
5-L6l stituto scolastico procede all 6affidamento,
del l e procedurabD. bgsseb8/ 20&bl bategrafoddkel | dart.

Art. 8 T Lavori eseguibili contratti sotto soglia

l1-Possono essere eseguiti secondo | e procedure di
comma ab, c, i segienti lavori:
ajLavori finanziati da interventi approvati n
per | dapprendi mentoo
22Gli importi di cui al presente articolo devono I

Art. 9 T Beni e servizi acquistabili
l1-Possono essere acquisiti mediante | e procedure ¢
all éart. 7 comma a,b,c, I seguenti beni e servizi
a) Partecipazione e organizzazione di convegni, conferenze, riunioni, mostre ed altréazianifeslturali e
scientifiche nelldinteresse dell 6istituzione
b) Divulgazioni di bandi di concorso o awvisi a mezzo stampa tramite sito scuola o altri mezzi di informazione
i nerenti i i Piano dell 60fferta Formativa, ope
c) Acquisto di libri, riviste, giornali, pubblicazioni di carattere didattico ed amministrativo, abbonamenti a periodic
e ad agenzie di informazione;
d) Pubblicazioni;
e) Lavori di stampa, pubblicita, rilegatura atti, tipografia, litografia o realizzazioni aordetecnologie audiovisive
come stampa foto o incisione CD;
) Studi per indagini statistiche, consulenze per
sicurezza;
g) Spedizioni di corrispondenza e materiali vari, servizio posteda corriere;
h) Spese bancarie, spese AVCP (pagamenti e contributi in sede di gara);
1) Canoni telefonia e reti di trasmissione, domini di posta elettronica, siti informatici, firma digitale, registri
elettronici, segreteria digitale;
) Spese di carta, carleia, stampanti, materiale vario di laboratorio, materiale tecnico specialistico, materiali
informatici;
KkRi parazione di macchine, mobili e attrezzature
) Spese per acquisto e manutenzione di personal computer, stampanti, hardware e Soéiseapereservizi
informatici di natura didattica amministrativa e contabile;
m)Spese per acquisto materiali e accessori, suppellettili e sussidi per laboratori di : scienze, informatica, lingu
artistica, ed. musicale, ed tecnica, educazione motdtidtaasportive e ricreative, sostegno alunni con
disabilita;
n) Acquisti per ufficio e archivi: suppellettili, armadi, macchine, mobili e attrezzature;
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0) Fornitura, noleggio e manutenzione mobili, fotocopiatrici, fotoincisori, stampanti, fax e matemiake tec
specialistico per aule e laboratori;

p) Spese per corsi di preparazione, formazione e aggiornamento del personale, partecipazione a spese per col
indetti da Enti, Istituti ed amministrazioni varie, adesioni a Reti e Consorzi;

g) Benieservizifinanziast da i nterventi approvati inell 6ambito
Competenze e ambienti per | 6apprendi mentoo;

r) Polizze di assicurazione;

s)Acqui sizione di beni e servizi nell éipotesi di
ritenuto necessario 0 conveniente, per assicurare la prestazione nel termine previsto dal contratto;

) Acqui si zione di beni e servizi, nell dipotesi ¢

se non sia posxintei Inelil dfmonbnd ol edecwanitratto m

u) Acquisizione di beni e servizi riferiti a prestazioni periodiche nella misura strettamente necessaria, nel ca:
contratti scaduti, nelle more dello svolgimento delle ordinarie procedure di scelta del contraente;

V) Acquisizione di beni e servizi nel caso di eventi oggettivamente imprevedibili e urgenti al fine di scongiur
situazioni di pericolo a persone, animali o0 <c
storico, artistico e culturale;

w) Acquisto di materiale igienico sanitario, primo soccorso, pulizia, disinfestazione, smaltimento rifiuti speciali
servizi analoghi;

XYSpese per | d6illuminazione e |l a climatizzazione

y) Prestazioni professionali e specialistiche non consulenziali;

z) Visite mediche T.U. 81/2008;

aa)Spese inerenti i viaggi e le visite di |
personale;
bb) Rimborsi quote non utilizzate;
cc) Noleggio bus per trasporti attivita varie: gare disciplinari, attivita sportiv vi si t e gu
2. Gli importi di cui al presente articolo devo

Art.10 1 Divieto di artificioso frazionamento
E6O vietato | b6artificioso frazionament o Mhdisciblifaaicuy u i
al presente Regolamento.

Art. 117 Individuazione Responsabile Unico del Poedimento
La Determina a contrarre che, in funzione del presente Regolamento, indice la procedura comparativa , indivic
Responsabile Unico del Procednto (RUP), ai sensi della normativa vigente in materia.

Art. 12 7 Obblighi di pubblicita esito
L6l stituto Scolastico procede alla pubblicazione
soggettaggiudicatariodrtt. 17368 31 del DPR207/ 2010 ARegol amento di

Art. 13 1 Procedimento di scelta del contraente
1. Il Dirigente Scolastico, con riferimento al begervizio o lavoro acquisibile pr ovvede al | 6 ¢

Determina per | 06indizione della procedur a.

211l DSGA procede, a seguito delle determina d
operatori economici (nel caso di procedura negoziata) o di almeno 3 operatori (nel caso di affido dire
procedura comparativa).
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3. Dopoaverindii duato gli operatori economici idonei
inoltrare agli stessi contemporaneamente la lettera di invito, contenente i seguenti elementi:
a) CIG ed eventuale CUP del beneficiario (in caso di PON)
b) | 0 o g eglla prastaziored, le relative caratteristiche e il suo importo massimo previsto, con

esclusione dell 01 VA;

col e garanzie richieste alldaffidatario del

dil termine di presentazione dell 6offerta;

e) il periodo in giorni di validita delle offerte stess

) 1l dindicazione del termine per | desecuzion

g) Il criterio di aggiudicazione prescelto;

hygli el ementi di wvalutazione, nel caso si
vantaggiosa;

) l 6eventuale cl apsolcadene pié¢vadgi ddicanrzi o
unbunica offerta valida;

) lamisura delle penali, determinate in conformita delle disposizioni del D.Lgs. 50/2016

kk 1 6obbligo per | 6offerente di di ctoti gliroaer e

assicurativi e previdenziali di legge, di osservare le norme vigenti in materia di sicurezza sul lavo
di retribuzione dei lavoratori dipendenti, nonché di accettare condizioni contrattuali e penalita;

) 1 6indicazi oneadigagaménte;r mi ni e modal it

mi requisiti soggettivi richiesti alldoper
in merito al possesso dei requisiti sogge
il Patto di integritallegato in calce.

4. Se il <criterio di aggiudicazione prescelto
con determina del DS, alla nomina della Comm
che effettuera lavalutazione delle offerte tecniche, individuando, mediante apposito verbale, il miglic
offerente.

5. Se invece il <criterio di aggiudicazione pres
dal RUP.

6. Inentrambi i casi &€ obbligataria compilazione di un prospetto comparativo che consenta,

attraverso | 6uso di una griglia con i criteri s

servizio.

Art. 141 Procedimento di aggiudicazione del contratto

Conclusal a procedura, | e risultanze sono pubblicate
comunicate agli interessati mediante affissione a
[ 1 DS comuni ca | 0ag g iaiodhigaduatoriay disponeado pef ehtrarabi 12 phesentdzians, :
riprova dei requisiti di partecipazione alla procedura comparativa, della documentazione indicata nella doman
partecipazione entro 10 gg. dalla ricezione della richiesta. Il DSGA praltzederifica dei suddetti requisiti.

L6l stituto Scolastico, decor si 35 giorni dal | a
aggiudicatario, provvede alla stipula del contratto, salvo nei casi di urgenza, come disciplinatecelaegticappalti
come disciplinato dal D.Lgs. n.50/16 e nel caso in cui pervenga una sola offerta o una sola offerta valida.

E6 fatto comunque salvo | éesercizio del diritto
SS.mmi.
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Art. 157 Tracciabilita dei flussi finanziari

1. Tutti i documenti finanziari connessi ai contratti pubblici devono essere effettuati tramite
strumento bonifico bancario o postale oppure con altri strumenti idonei a garantire la pie
tracciabilitadelle operazioni (Legge n. 163/201D.L. n.128/201G Legge n. 217/2010).

22 A tale fine i fornitori hanno | 6obblig
identificativi dei conti correnti bancari o postali dedicati, anche in via non esclagli accrediti
in esecuzione dei contratti pubblici, nonché di indicare le generalita e il codice fiscale de
persone delegate ad operare su tali conti.

3. L6l stituzione Scolastica ha | 6obbligo di
Idert i fi cativo di garao CIl G.

4. Sono esclusi dal CIG: le spese relative a incarichi di collaborazione ex art. 7 ¢.6 del D.Lgs
165/2001 (incarichi occasionali di collaborazione per esigenze di cui non e possibile far fro
con altro personale); le spese &ffete con il Fondo Minute Spese, | pagamenti a favore de
dipendenti e relativi oneri; i pagamenti a favore di fornitori di pubblici servizi.

Art. 16 1 Verifica delle forniture e delle prestazioni
Ai sensi dell 6art. 3 6e fanture sddo sAggettimd attest&idrie di Begolrita fornitura e/c

coll audo. (I pagamento delle fatture potr” €S SE
del | 6attestazione di regolarit”™ contributiva del/l
Leoperazondi col |l audo vengono svolte, per ogni singol

Dirigente Scolastico o dal RUP . Del collaudo e redatto apposito verbale.

TITOLOIV iL6 I NVENTARI AZI ONE DEI BENI

Art. 17- Inventario dei beni

[ beni durevoli, previo positivo collaudo, sarann
24 e 27 del D.A. n.. 895/2001.

A ogni singolo bene é attribuito il valore riportato in fattura per ogni sua componente o, @ j@@zzo complessivo,
alla stima di costo valutato dalla commissione in sede di collaudo, assicurando, comunque, il rispetto della
complessiva.

TITOLOV 1 FONDO PER LE MINUTE SPESE

Art. 181 Disciplina generale e competenze del DSGA nella gestiadel fondo

I 1 presente regolamento disciplina | e modalit”™ d
servizi occorrenti per il funzionamento dei Xkervi
Le attivit”™ negoziali Il nerenti | a gestione del f

comma 2 del D.A. n.. 895/2001.

Art. 191 Costituzione del fondo e suo utilizzo

1. L6ammont are del f ondo sconamnadcaastisopcensigiberades t a
Consiglio doélstituto, nell dambito dell 08
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2. Tale fondo all déinizio dell desercizio
partita di gi ro con liFmzienanzeztd anma&o ganerdle) Aad)
dirigente scolastico.

3. Acarico del fondo, il DSGA pud eseguire i pagamenti relativi alle seguenti spese: spese pos
spese telegrafiche, carte e valori bollati, spese di viaggi o rimborso viaggi a di servizio
aggiornamento, spese di ricarica cellulari scolastici per le sole uscite didattiche o criticita
comunicazione con | 6esterno, spese di r
amm. vo degli wuffici e di sgoladidaimposte e tdssele altp :
diritti erariali, minute spese di cancelleria, di materiale di pulizia, di 1° soccorso, spese per picc
riparazioni e manutenzioni di mobili e locali, piccole spese di funzionamento didattico legate
progetti, altrepi ccol e spese di carattere occas
pagamento per contanti si rende opportuno e conveniente.

4. Il DSGA provvede direttamente alle spese, sotto la sua responsabilita

5. Per i pagamenti, la registrazione delle minute spegene tramite il sistema SIDI Bilancio con
| 6emi ssione di buoni déordine per il ri
allegate le note giustificative delle spese: fatture quietanzate, scontrini fiscali, ricevute
pagamento su c/c bamiceo postale, vaglia postale, ricevuta di bonifico bancario, biglietti

di mezzi pubblici, registrazioni del Il 6Ufficio
ricevuta fiscale intest at dodaviaéssere sottasditio debcreditaweo | a s
6. Ogni qualvolta si renda necessaria | 06int

Attivita 0 Progetti interessati per il reintegro delle stesse.

Art. 20 T Chiusura del fondo

Al | a c¢ hi u sioraasomtha méssa e gisppszione del DSGA, deve essere reintegrata totalmente tra
mandato e con reversale dbéincasso, versata 1in ¢
Funzionamento Amministrativo e Generale.

Art. 211 Controlli
Il servizio relativo alla gestione delle minute
tenere sempre aggiornata la situazione di cassa con la relativa documentazione.

TITOLO VI 7 CRITERI PERLA SELEZIONE DEGLI ESP ERTI | NTERNI ED ESTERNI

Art. 22 1 Individuazione del fabbisogno e dei requisiti oggettivi

Al l 6inizio dell 6anno scolastico il Dirigente, sul
formativa previsti dal PTOF, verifcal necessit”™ o | 6i mpossibilit”™ di
servizio presso | O6istituzione, ricorrendo quando

successivi articoli.

Art.23 - Criteri di selezione da conglerare per accettare progetti proposti da operatori esterni
1- Gli obiettivi e le finalita previste siano congruenti con il P.T.O.F;

21 Preveda il coinvolgimento di gruppi di alunni appartenenti a livelli diversi o a piu classi;
31 Il materiale didttico proposto sia riutilizzabile in esperienze analoghe e/o successive.
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At.24iContratti di prestazione doéoopera con espert:.i
1- Considerato che gli art. 33 e 40 del D.A. n.. 895/2001 consentono al D.S. ladstqonéatti di prestazioni

dobopera con esterni, il DS ne d° informazione
2 - |l periodo massimo di validita di un contratto € di un anno, salvo deroghe particolari, di volta inltgtatde
dal Consiglio doélstituto.
3-Per | 6ammi ssione alla selezione per il conferi
aiessere in possesso della cittadinanza italiar
b1 godere dei diritti civili e politi;
cinon avere riportato condanne penali e non es

di misure di prevenzione, di decisioni civili e di provvedimenti amm.vi iscritti nel casellario giudiziario;
di non essere sottoposto agedimenti penali;

4-Per 1 dipendenti pubblici, | o6affidamento del
del |l 6ammini strazione di appartenenza dell 6esp:¢
ss.mm.ii.

51Sono esclusi dall dambito di applicazione del
quali si applica | éart. 35 del CCNL del person
6 - Gli awisi dovranno indicare modalita e termper la presentazione delle domande, i titoli che sarannc
valutati, | a documentazione da produrre nonch
dati necessari ( oggetto prestazione, durata, termine inizio e fine cohtrattoogo del | i ncar

realizzazione, corrispettivo, ecc..)
71Gli esperti cui conferire i contratti sono selezionati mediante apposita valutazione comparativa dal Dirige
Scolastico il quale potra avvalersi, per la scelta, della consuligpesone coinvolte nel progetto.
La valutazione sara effettuata sulla base dei seguentifitoli a
curriculum del candidato
b1 possesso di laurea specifica o affine
ciesperienze di docenza nella maiteria o in ¢
esperienza | avorativa nel sédlaborazenian perti n
Enti del territorio
f1 esito positivo su azioni di valutazione del progetto da parte collegio docenti
g1 esperienze specifiche da individuarsi di volta in voltaase alla specificita del contratto da porre in

essere.
At.25-Veri fica del |l 6esecuzione e buon esito dell i n
'l Dirigente Scolastico verifica il corretto svol
La valutazione del | 0 e sllégiodeiddcent, brehe mediantet azi one ~ svo

gradimento da parte di famiglie e alunni.

Art. 26 T Disposizioni finali
Per quanto non espressamente previsto nel presente Regolamento si rinvia alle disposizioni del D.
Lgs. n.50/2016 e s.m. delle leggi in materia.
Torna all oi-t
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| .. %' 14/ d 0144/ $) ).4% 2)4!8

&

ISTITUTO PROFESSIONALE STATALE PER | SERVIZI ALBERGHIERI E
TURISTICI
OROCCO CHI NNI CI 0o
| NDI RI ZZO fPERRWLIOEINOGASTRONOMI A E LOOSPI TALI TAb

Sede Centrale Via Elli Gemmellaro s.n.c. 95030 Nicolosi {3GJ9dice CTRHO5000NTEL 095 61366® Fax 0951 613660
Sede Coord. Via dei Mirti s.n. 9508@nta Maria di LicodigCT)i Codice CTRHO5001PTEL 0956136631 Fax 095972719

(stazione appaltante)

PATTO DI | NTEGRI TAO

relativo a (estremi della gara)

eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeceeceeceeceeeeeeeeeeeeecece

tra
| 61 stituto Professional e St at al e stamiene appaltante)r vi z

e
|l a Ditta ééééééée. . éééeccééecéeéééeéeée. (di seguito
sede |l egale in ééeéeééééeéeée.., Vvia éééecécéééecéeéé
codice fiscalelP.I VA ééééecéééeéé. éeé., rappresentas
eeeééééeceéeééé. ... in qualéeiétéé éckic é&&é&.c.c&é& .

/'l presente documento deve essere obbl/ligatori a
clascun partecipante alla gara in oggetto. La mancata consegna del presente documento debitamente
sottoscri tto compaomatitadalldgaladescl vsi one a

VISTO
-La Il egge 6 novembre 2012 n. 190, art. 1, comma
corruzione e dell"illegalit”™ nella pubblica ammi
- il Piano Nazionale Anticorruzione (PN.A)rermat o dal | 6 Autorit”™ Nazional e
la trasparenza delle amministrazioni pubbliche (ex CIVIT) approvato con delibera n. 72/2013, cont
oODi sposi zioni per | a prevenzi onened |laa pruedbbrl @ csai @t

- il Piano Triennale di Prevenzione della Corruzione (P.T.P.CX@DA 6per le istituzioni scolastiche della Region
Sicilia, adottato con decreto ministeriale n. 545 del 30/6/2016

- il decreto del Presidente della Rbpubh ca 16 aprile 2013, n. 62 con
recante il codice di comportamento dei dipendent
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SI CONVIENE QUANTO SEGUE
Articolo 1

presente Patto dointegr it hegaifiaillelld pareedpazioheallaararir

oggetto, si impegna:

1 a conformare i propri comportamenti ai principi di lealta, trasparenza e correttezza, a non offrire, ac
o richiedere somme di denaro o qualsiasi altra ricompensa, vantaggieio, lsenehrettamente che
I ndirettamente tramite intermediari, al fine
relativa corretta esecuzione;

1 a segnalare alla stazione appaltante qualsiasi tentativo di turbativa, irregolari@ne delterfasi di
svol gi mento della gara e/ o durante | desecuzi
chiunque possa influenzare le decisioni relative alla gara in oggetto;

1 ad assicurare di non trovarsi in situazioni di contrdilealegamento (formale e/o sostanziale) con altr
concorrenti e che non si € accordata e non si accordera con altri partecipanti alla gara;

1 ad informare puntualmente tutto il personale, di cui si avvale, del presente Patto di integrita e degli
in esso contenulti;

T a vigilare affinch® gl I mpegni sopra indica:
dei compiti loro assegnati;

1 a denunciare alla Pubblica Autorita competente ogni irregolarita o distorsione di dai sieoreracenza
per quanto attiene | dattivit™ di cui all 6ogag:c

Articolo 2
La ditta, sin door a, accetta che nel caso di m:
Patto di integrita, comunque accertalo @A mmi ni str azi one, potranno ess:

1 esclusione del concorrente dalla gara;

1T escussione della cauzione di wvalidit”™ dell dof

1 risoluzione del contratto;

1 escussione della cauzione di buona esecuzione del contratto;

1 esclusiondel concorrente dalle gare indette dalla stazione appaltante per 5 anni.

Articolo 3

Il contenuto del Patto di integrita e le relative sanzioni applicabili resteranno in vigore sino alla completa es
del contratto. Il presente Patto dovra essgriamato dal contratto quale allegato allo stesso onde formarne p
integrante, sostanziale e pattizia.

Articolo 4

Il presente Patto deve essere obbligatoriamente sottoscritto in calce ed in ogni sua pagina, dal legale rapg
della ditta part@ante ovvero, in caso di consorzi o raggruppamenti temporanei di imprese, dal rapprese
degli stessi e deve essere presentato unitamente all'offerta. La mancata consegna di tale Patto de
sottoscritto comportera I'esclusione dalla gara.

Articolo 5
Ogni controversia relativa alldinterpretazione
concorrenti e tra gli stessi concorrenti sar ™ ri
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///////

Luogo e data ééééeéeéecé.
Per laditta:

(il legale rappresentante)

(firma leggibile)

1 presente Regolamento  approvato dal Consigliao do
n. 45

Torna all 6ini zi

ALLEGATOS5

REGOLAMENTO SULLA CERTIFICAZIONE

NORME GENERALI

II'1° gennaio 2012 sono entrate in vigore le modifiche introdotte dall'art. 15, comma Ledel&a 183 del 12
novembre 201the disciplinano la materia relativa ai certificati e alle dichiarazioni sostitutive contenDiéP1iel n.
445 del 2000A seguito delle novita introdotte nella suddetta normativa, [l'lstituto Alberghiero di Nicolosi adotta
misure organizzative contenute nel seguente:

REGOLAMENTO SULLE CERTI FICAZIONI

Vista ladirettiva 14/2011 n mat eri a di certificazioni e dichia
di Nicolosi si atterralle seguenti disposizioni:
Art. 17 CERTIFICAZIONI

Le certificazioni rilasciate dall'lstituto Alberghiero di Nicolosi in ordine a stati, qualita, personale e fatti, sonedvalide
utilizzabili solo nei rapporti tra privati. Nei rapporti con gli orgatiedBubblica Amministrazione e con privati gestori di
pubblici servizi, sono ammessi esclusivamente atti di notorieta o dichiarazioni sostitutive (autodichiarazioni)

Qualsiasi certificazione rilasciata dagli uffici delllstituto Alberghiero riportecéne previsto nel punto b) della
direttiva sopra <citata, la dicitura: Al prese
ammini strazione o0 ai privati gestori di scevolazioie detai
norma con conseguente responsabilita disciplinare.

Gli uffici non accetteranno da dipendenti o privati cittadini certificazioni della Pubblica Amministrazione riportanti t
dicitura, ma richiederanno per contro analoga autodictitane.

Per | e certificazioni da produrre all 6estero su
anche la dicitura: fAvalido all desteroo.

| diplomi conseguiti al termine di un corso di studio o i titoli di abilitazioneseguiti al termine di un corso di
formazi one, &DL.P.Rs28 diseimbred2€00,| ndl4iem sono cettificati. Pertanto, gli stessi devono essere
rilasciatiinor i gi nal e privi dell a di OiPRun &5 ger260Ma geale ¥a invezd
apposta sulla relativa certificazione.
Art. 2 - INDIVIDUAZION E DELL'UFFICIO RESPONSABILE ( punto 1, lett. direttiva n. 14 del 22/12/20)1
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L6 Istituto individua all ' i nilpocedimetto perduitela attivetandncoi alla c
direttiva del Dipartimento della Funzione Pubblica n. 14 del 22/12/2011, gli assistenti amministrativi che gestiscol
richieste relative a:
gli alunni;

il personale;
gli aspetti retributivi e contribuw;
gli aspetti contabili

Ai responsabili competono tutte |l e attivit”™ vol
diretto agli stessi da parte delle amministrazipmbcedenti oltre che della predisposizione delle icaibni aggiornate
alla vigente normativa di cui alla legge 12 novenf®él, n. 183.

Lo6Ufficio Responsabile  competente ad effettuar
ai sensi dell 6art . n7#445e dmportardsBIRppdsit regisiraciredotdzione i c@olli €ffettuat
nel corso dellanno.

Art. 3 - MISURE ORGANIZZATIVE ( punto 1, lett. d direttiva n. 14 del 22/12/2011
L6Ufficio Responsabile pr oveadanpoag dele fdichiarazton sostittive

prodotte dal personale e/o dagli utenti (a nor ma
direttamente reperibili ed accertabili dagli archivi e banche dati delle Ammimstrazi certi fi cant i,
ai sensi del | 6art. 71 citato, potr” richiedere

informatici o telematici) conferma scritta della corrispondenza di quanto dichiarato corndezgsdki registri da questa
custoditi.

Ai sensi dell 6art. 43 comma 5 del D.P.R. 28 dic
acquisisce direttamente infor mazi on istraziané carpetente peala ¢
| oro certificazione, il rilascio e | 6acquisi ziepne
senza oneri, con qualunque mezzo idoneo ad assicurare la certezza della loro fonte di prowkpssr@i(a posta
elettronica, PEC, fax). Nel caso in cui comunque
solo |l a seguente dicitura ORilasciato ai fini del

L6Ufficio Respeonntseabidfef,i cpaecre led etfefmpresti va acqui s
controlli adotta le seguenti procedure:

DICHIARAZIONI RICEVUTE

Acquisizione
- acquisizione dell dautocertificazi onlmenta a
all édinstaurazione del rapporto con | a Sc
- annotazione in ordine cronologico di ricezione e con numerazione progressiva, Su appc
registro, delle pratiche pervenute contenenti autocertificazioni;
Controllo

- idoneo controllo a campione delle pratiche ricevute mensilmente con generale criterio
sorteggio in ragione di 1/10;

- idoneo controllo con criterio di 1/ 1 g
prodotta;

- idoneo controllo con criter di 1/1 sulle autocertificazioni dei carichi giudiziali pendenti;

RICHIESTE DI CONTROLLO DA PARTE DI ALTRE PUBBLICHE AMMINISTRAZIONI
La richiesta ricevuta viene presa in carico a protocollo al momento della presentazione o ricezione anche p
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telematica.
Il dipendente incaricato preposto al settore competente procedera entro 3 giorni dalla presa in carico alla verifice
atti doéufficio.

L6Ufficio responsabile avr™ cura di r i s p amdneatae
osservanza del suddetto termine costituisce viola
a fronte di richiesta di controllo | 6Ufficio delesfyt
22/12/2011).

Le Amministrazioni Procezhti possono richiedere gli accertamenti d'ufficio e i controlli, di cui agli articoli 43 e 71 de
D.P.R. n. 445/2000, alloé6Ufficio Responsabile dell
medi ante mai |l crhOb0dUn@peL.istiuZoneoit d i PEC:
mediante fax al numero 095910270
Art. 4 - ADEMPIMENTI DEL D.S.GA.

Entro il 15 febbraio di ogni anno, il DSGA presentera al Dirigente Scolastico una relazione sintetica circa i con
effettuati. Tale r@lzione dovra evidenziare i seguenti dati:

- numero totale dei controlli effettuati a campione;

- numero dei controlli effettuati in caso di fondato dubbio;

- numero di controlli effettuati per conto di altre amministrazioni;

- esito dei controlli effettuati, conagticolare riferimento agli eventuali @nseguenti provvedimenti di
revoca

Art. 5 - PROVVEDIMENTI CONSEGUENTIA FALSE DICHIARAZIONI

Qualora dal controllo sulle autocertificazioni si rilevino elementi di non corrispondenza al vero nelle dichraseioni
allAmministrazione da parte di un soggetto, il responsabile del procedimento e tenuto ad attivarsi immediatar
informando il Dirigente scolastico affinché questi provveda ad escludere dal procedimento in corso il soggetto che
autocertificatoil falso, comunicandogli il motivo dellesclusione, fatta salva comunqgue, la trasmissione allauto
giudiziaria. In tal caso, nei provvedimenti adottati dallAmministrazione, si dovra dare atto dell'esclusione
procedimento dei soggetti che abbieesn false dichiarazioni.

Qualora il controllo avwenga successivamente allemanazione del provvedimento, il dichiarante autocertifica
mendaci, decade dai benefici conseguiti con il medesimo atto.

Le presenti misure organizzative previste dalletiva della Funzione Pubblica n. 14 del 22 dicembre 2011 sont
pubblicate sul si wwwipssarhidolbsui andraniaolaggiorchi ke/d d@degeateialla ndrnaative
vigente in materia; sicéhper eventuali approfondimenti, indicazioni operative e aggiornamenti € comunque possi
consultare il sito del dipartimento della Funzione Pubblitalkabedicatoed altresi :

Nota del Dipartimento per | Qpufs774r kb, zicomoscimentp testotda pdfl
immagine);

Circ 51 Funzione Pubblica 23.05.2014pdf, 34 kb);

Circ 31 Funzione Pubblica 17.04.201Zpdf, 51 kb);

L. 35 del 04.04.2012 (_conversione del D.L. 5 del 09.02.201&r). 7 (pdf, 21 kb);

Circ. 448/2012 USR Lombardia del 19.01.201@df, 262 kb);

Direttiva 141 Ministro Funzione Pubblica 22.12.2011pdf, 49 kb);

L. 183/2011 Art .15pdf, 27 kb)
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Nicolosi, li

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
Prof.ssa Anna Mondati

Torna all o6ini zi

ALLEGATO®G6

REGOLAMENTO DI UTILIZZO DELLE LAVAGNE INTERATTIVE
MULTIMEDIALI E _DEI LABORATORI MULTIMEDIALI

1) Le aule prowviste di LIM o di apparecchiature multimediali possono essere utilizzate anche da altre classi. Pertan
poter assicurare la disponibilita della LIM o delle apparecchiature multimediali alla maggior psliteptes docenti
interessati, il loro utilizzo € di norma condizionato dalla prenotazione su apposito foglio nel registro affidato
responsabili di plesso o all dassistente tecnico d
2) L 0 ute deglidlanni @ cansentito esclusivamente per scopi didattici e sempre con la guida di un docente.

3) Al termine della lezione il docente avra cura di controllare la funzionalita e il regolare spegnimento d
apparecchiature.

4) Per quanto riguardadt collegato alla LIM, e assolutamente vietato sia per gli alunni che per gli insegnanti:

1. Alterare le configurazioni del desktop.

2. Installare, modificare, scaricare software.

3. Compiere operazioni, quali modifiche e /o cancellazioni.

4. Spostare o adlificare files altrui.

5) | docenti durante lo svolgimento delle attivita devono controllare scrupolosamente che tutti gli alunni utilizzino cc
massima cura ed in modo appropriato apparecchiature multimediali, secondo le norme del presente regolamento
6) Eventwuali Il avori di qualsiasi tipo, creatitopag
i ntestata al docente o alla classe che | 6ha creat
Qualsiasi file altrove memorizzato o presente sul desktop verra eliminato

7) Il docente che utilizza le apparecchiature multimediali € responsabile del comportamento degli alunni e di eve
danni provocati alle stesse.

8) Qualora il docente voglia utilizzare la LIM, il docente dovra ritirare e riconsegnare personalRenigdit LIM, ed

il registro di wutilizzo LIM rivolgendosi al cadill a
servizio nel plesso.

9) Il docente, al momento del ritiro del PC e kit LIM, deve verificare scrupolosarobetsia presente tutto il
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materiale(alimentatore, mouse, telecomando, penna interattiva, ecc.)

Eventuali mancanze devono essere immediatamente segnalate ai responsabili di plesso

10) Lariconsegna del PC, del kit LIM, e del registro di utilizzo LIkm@hine della giornata o della lezione deve essere
effettuata PERSONALMENTE dal docente che | dha ri
precedente. Non va affidata per nessun motivo agli studenti.

11) Il registro di utilizzo dedl LIM o del laboratorio multimediale deve essere scrupolosamente compilato dal doce
ogniqualvolta inizia e termina | éattivit”™ con |e
La registrazione deve contenere i seguenti dati: cognome/nome/firma del docente responsabd at a e or
eventuali danneggiamenti e/o problemi riscontrati. Il registro verra periodicamente controllato dai responsabili di pl
Qualora si riscontrasse un problema nel funzionamento della LIM utilizzata, bisogna segnalagtvénguge ai
responsabili di plesso

12) Il docente deve verificare al termine della lezione che tutte le apparecchiature siano spente (in partic
videoproiettore, pc, casse) e che la ciabatta sia spenta.

13) Ogni docente e tenuto a verificare aflimidella sua sessione di lavoro che le attrezzature da utilizzare siat
funzionanti e in ordine e, se si riscontrassero dei problemi, questi devono essere subito comunicati ai respons:
plesso.

14) Nel caso si verificassero problemi tecnici di dipo durante I'uso dell'attrezzatura, i docenti devono cessar
immediatamente ['utilizzo della medesima e comunicare al piu presto il problema ai responsabili di plesso il ¢
provvederanno (con | 6aiuto ditezzatraecni ci ) a ripri st
15) EO vietat o imailufmum, chag o, st varie.)tper scopnnbndegati @ studid oeattivita didattice
| docenti sono invitati a non modificare in alcun modo le impostazioni predefinite della LIM e del PC.

16) Vanno rispettate rigorosamente le procedure di accensione, awvio e spegnimento della LIM.

17) Le dotazioni della LIM (penne interattive, e telecomando videoproiettore) non devono essere mai lasciati incustc

18) Non € opportuno introdurre chiavette UsB | pc dopo essere stati wusati
19) EO6 vietato inserire password aggiuntive per |

dovranno essere salvati in chiaro, non protetti e non criptati.
20) Atti di vandalismo o dsabotaggio verranno perseguiti nelle forme previste dal Regolamento di Istituto, compres

risarcimento degli eventuali danni arrecati.
21) Si da la possibilita di stampare documenti o ricerche effettuate in ambito didattico, entro limiti stalilitianieue
previo acquisto della carta.

Si ricorda che | '"inosservanza dell e regole sopag a
regolare delle medesime.

Nicolosi 03/04/2012

FTO IL DIRIGENTE SCOLASTICO
Prof.ssa Anna Mondati

(approvato dal C.I. in data 03/04/2012 delibera n. 105)

Torna all 6inizio
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APPENDICE REGOLAMENTO UTILIZZO PC PER IL REGISTRO ON LINE

Per consentire un efficace wutilizzo del registr
un p.c.
| p.c. di ogni plesso vengono custoditi inun armadiodisicureaz ed af fi dati all 6i ni z

di plesso, affinché provveda a consegnarli giornalmente al docente della 1 ora.

Nel caso di assenza del responsabile di plesso, la consegna avverra da parte di un collaboratore scolastic
all duoimo. i ncar

Ogni docente  responsabile durante | 6ora di | ez:
nel caso di mal funzionamento dello stesso, provvede a segnalare il guasto al tecnico di laboratorio.

il docente dovra consegnare personalmente il pc. al docersubentrante, e, ove cido non fosse possibile, al
collaboratore scolastico.

Nel caso in cui il docente dovesse recarsi in p
e poi riconsegnare il p.c. al collaboratore o al responsabilélesso.
Al termine delle | ezioni, il docente dell 6ultim

scolastico incaricato. La riconsegna del PC, al termine della giornata o della lezione deve essere effettuata
PERSONALMENTE dal docente che | 6ha ritirata o dal do
precedente. Non va affidata per nessun motivo agli studenti.

Il p.c. in dotazione alle classi sostituisce il registro cartaceo e non prevede altri utilizzi, se non skattagilanza
attenta del docente.

Il docente che utilizza il p.c. € responsabile di eventuali danni provocati allo stesso anche da parte degli alunni.

(approvato dal C.I. in data 10/09/20138 delibera n. 217)

Torn a all 6ini zi o

APPENDICE REGOLAMENTO PRENOTAZIONE DEL LABORATORIO D'INFORMATICA
(approvato dal C.I. in data 14/11/2013 delibera n. 233)
U Ogni Docente di Laboratorio di Servizi di Accoglienza Turistica ha a disposizione un'ora settimanale per
ciascuna chsse (da comunicare al Tecnico di Laboratorio).
Le prenotazioni hanno scadenza strettamente settimanale.
Ogni Docente puo prenotare il Laboratorio d'Informatica per un massimo di due ore nello stesso giorno e
per classi diverse.
Ogni Docente puo prenotargoer un massimo di quattro ore settimanali.
Non si puo prenotare il Laboratorio per la stessa classe, per la stessa ora e per lo stesso giorno della
settimana per due volte consecutive, ad eccezione per i docenti che svolgono lezione soltanto due ore la
sdtimana in una data classe. La medesima regolamentazione va attuata nel caso di utilizzo di una classe
dotata di LIM.
U E' owiamente consentito impegnare il Laboratorio, in mancanza di prenotazioni, verificandone la
disponibilita quindici minuti prima del 'orario di utilizzo.

Torna all 6ini zi
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ALLEGATO7Y
REGOLAMENTO E NORME DI COMPORTAMENTO

per le kezioni di Educazione Fisico -Sportiva del CENTRO SPORTIVO
SCOLASTICO

Listituto non dispone di propria palestra eimpianti sportivi per cui le attivita pratiche formative previstalla disciplina
vengono svolte strutture esternalla scuola da raggiungere a piedi c@ecompagnamento del personale scolastico o
attraversd 6utilizzo del pull man dell 6l stituto.
1. Gistudenti devono aspettare | 6insegnante in clas

2.Durante lo spostamento per raggiungere la palestra (corridoi, scale, pullman), gli alunni dovranno mantenere 1

comportamento corretto ed ordinato.
3.Durante le lezioni di attivita motorie i ragazzi/e devordossare sempre un abbigliamento adeguato:
a. tuta da ginnastica o pantaloncini, maglietta ed eventuale felpa, a seconda della stagione o per coprirs

caso di |l ezioni all daperto.
b. Scarpe da ginnastica da utilizzare solo in palestra. I tuttovaéntoss al | 61 ni zi o del
al termine.
4Per | 6igiene inoltre  meglio che gli abiti noi

calze di nylon sotto la tuta poiché gueste non consentono di assorbire il sudara@waasmento della
temperatura. | capelli e preferibile che siano legati.

5.Dopo la lezione di scienze motorie € bene che i ragazzile si lavino almeno il viso, mani e ascelle. Atal fine sare
opportuno che fossero prowvisti di un piccolo sapone eagasoano.

6.Durante le attivita sportive occorre evitare di indossare oggetti che possano diventare pericolosi: bracci
orecchini, anelli, collane, orologi, fermagli rigidi per capelli etc, vanno tolti prima di entrare in palestra.

7.lragazzidevonoeguires 0ol o 1 e attivit™ didattiche pr Qualsiaaimm
iniziativa personale non autorizzata o comportamento inadeguato sara oggetto di provvedimenti disciplinari.
8BEO necessari o che i goazonetfisica e la scunld doevemiuah oblemi dil saluteeche

possano precludere al ragazzo/a la partecipazione, anche parziale, alle attivita preserigando
certificazione medica
9.Qualora il ragazzo/a indisposto/a non possa partecipare allt gitvi la singola giornata, pud comunicarlo

all dinsegnante anche verbal mente. Per per mett
consentono massimo unbastensione dalla pratica
10. Occorrec he gl i alunni avvisino sempre | 6insegnan

permettere (oltre che un primo intervento corretto) di compilare, in tempo debito, gli appositi moduli di denun
infortunio ai fini assicurativi.
11. Sisconsiglia di portare in palestra soldi ed oggetti di valore che resterebbero incustoditi durante le attivita.
12. Gl spogliatoi devono essere utilizzati solo per il tempo strettamente necessario, con cura ed educa:
mantenendo sempre un comportamentietto.

13. Si consiglia agli alunni portatori di occhia
tutto onde evitare possibili incidenti.
Nicolosi, I FTO ILDIRIGENTE SCOLASTICO
Prof.ssa AnnaMaria Mondati Torna alloéiniz
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ALLEGATOS8

REGOLAMENTO PASSAGGIESAMI INTEGRATIVI E DI IDONEITA

PASSAGGI

La normativa vigente riconosce agli studenti e alle loro famiglie la possibilita di ripensare le scelte scolast
consentendo di passare a diversi indirizzi di studi qualora le esigenzevediciino modificate.

Il n particolare, per quanto riguarda | 6obbligo di
congruenza dei saperi aessdiecdreancoo mpbed geuizwea |aecnydieeisfi a
Tecnici e Professionali

Per gli alunni provenienti da altre scuole secondarie superiori che desiderano iscriversi al nostréssghao, b
distinguere come operasecondo la classe alla quale intendono accedere.

1)  Studentiiscritti alla classeprima- Passaggi nel 1° anno:

gli alunni che frequentano il 1° anno di studi in altro istituto secondario possono chiedere il passaggio, previo N.O.
scuola di provenienza, e fatta salva la possibilita di inserimento numerico in una delle classirdeistituto,

producendo domanda di norma eiit®) novembred el | 6 anno in corso. 'l Dir
cui lo studente verra inserito e lo comunichera al coordinatore; sara cura quindi degli insegnati del Consggl® di C
provvedere all 6 integrazione dell 6 alunno predisp
Coloro che hanno superato il periodo dell dobbl i
Territoriali Permanentipe | 6E. d. A. (o CTP), istituiti con | 60. M
Nel caso la richiesta sia effettuataccessivamente(dopoil 30 novembrg il passaggio € possibile solo al termine

del | 6anno scolastico e deve ess ecessivo (tuderti isoott alleslassi o

successive alla prima).

2)  Sudenti iscritti alle classi successive alla prima:

Nonsonoammesppassaggi ad altro indirizzo di studi dell
successive @ prima.
Per la richiesta di passaggoi deve attendere | a conclusione del

presentata non oltre il 31 luglio
Per questo tipo di passaggi si differenziano tre possibili situazioni:

a) Nel caso in cui lo studente nga promosso nella scuola di provenienza, pud chiedere di sostezsami
integrativi*per essere inserito, nella scuola di destinazione, claiae successiva quella gia frequentata con
successo. Pertanto un alunno promosso nella propria scuol &l1l,, |V anno pu, chiec
anno del nostro Istituto entro il 31 luglio. Nel caso di richiesta di ammissione alla classe V, oltre agli esami integra
candidat. all 6ammi ssi one dovr atviadi alternana tsaualavord pec u n
al meno 66 ore; |6 attivit”™ di | avoro, se subor
Pubblica amministrazione, anche da autocertificazione, secondo i modelli alleGatvialfy2001

b) Nel caso di studenten promosso:

! L 6 e s aviasvolgemi, nella scuoladidestinazipne i ma del | 6i ni zi o del |l e | ¢
materie non comprese nei programmi del corso di studi di provenienza.
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Si pu, richieder e | 6 a ntlassecsrispgondenia quekalgid feequentata; arehe & tala
caso € necessario sostems@Mi integrativi

c) Nel caso di studente cgiudizio sospesoguesti € tenuto a svolgere \erifiche per il recupero del debitonella
scuola di provenienza. In relazione ai risultati di tali verifiche lo studente verra a trovarsi nella situazione 1
Pertanto per questi studenti la domanda sara accolta con riserva.

In tutti i tre casi € necessario rivolgersi alla scuola di destinazione per:

U compilare una richiesta per sostergéresami integrativi;

U consegnare copia della/e pagella/e della scuola di provenienza;

U consegnare i programmi svolti in tutte le discpinella scuola di provenienza;

U ricevere indicazioni su discipline ed argomenti che saranno oggetto degli esami da sostenere.

U ottenere informazioni sulle date degli esami.
Gliesamiintegratvivengono organi zzati pr i maedahe oltle ala provaziale, andhe |
prove scritte. | candidati sono valutati con | 6at

Le materie specifiche del nostro istituto soi®ala, Cucina, Segreteria, Alimentazionealle quali aggiungere
eventualmente Diritto, Seconda lingua straniera, Scienze integrate (Fisica, Scienza della Terra).

dLdéesame #i piokmsneiitl'e sol o nei casi previsti dall

U Lo studente chei ritiri entro il 15 marzale | | anno scolastico in corso,
proprio o altri istituti per accedere alla classe successiva a quella frequentata;

Lo studente che volesse recuperare | 0anmomsdtratadigl
abbreviazione del corso di studi, meetlettivo recuperoAd esempio: lo studente che ha frequentato la classt
seconda e ottenga la promozione alla classe terza, pud presentarsi agli esami di idoneita alla quarta solo r
che siandrascorsi 3 0 piu anni dal conseguimento del diploma di terza media.

Si pud richiedere alla scuola di proveniefizaulla-ostds ol o dopo aver superato |

integrativo;
Nel caso in cui | 6esame idainoi cesneaiot 'nea altd evsog md ai rcte
dell e prove, pu, deliberare | 6ammi ssione alla cl

(Approvato dal Consiglio doélstitut o - i werbdlen. i3ber a

Torna all o6ini zi

2 Esame che deve svolgersi, nella scuola di destinapane ma d e | | Goni,sututteileanatetiedellb/ee |
classelfi precedente/i a quella richiesta. Questo esame viene svolto per passasazedassispetto a quella per cui si
€ in possesso di ammissione.

3 Il nulla-osta viene concesso dal Dirigente scolastico delzasdi appartenenza, dopo aver verificato che lo
studente trovi accoglienza in altro Istituto
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ALLEGATO9

2% | 1 - %. A] 2%#! . 4% ! $)3#)O0, ). !
Art. 1 - Oggetto
1. I 1 presente regolamento disciplina | e modalit
Chinnci 6 organizza e gestisce il proprio AAl bo on |

principi di pubblicita e di trasparenza amministrativa di cui all'articolo 1, Legge n. 241/1990 ed in specifica attuaz
del | 6ar h.692@2 Legge

Tale servizio sostituisce quello reso mediante pubblicazione negli appositi spazi di materiale cartaceo.

2. Dalla data di entrata in vigore del presente regolamento, le pubblicazioni con finalita di pubblicita legale sar
effettuate in modaé esclusivamente telematica.

Art. 2 - Finalita

1. La pubblicazione di atti e provvedi ment. amm
conoscenza legale degli stessi, a qualunque effetto giuridico specifico essa assolizta(mdilaia, dichiarativa,
costitutiva, integrativa dell 6efficacia, wecc.).
documenti per i quali |l a legge o il presente Rego
Art.3-Istituzi one del |l 6Al bo on I ine

L6Al bo online ~— istituito con il presente Regol a
reper i bi | ehttp@diwwipssatchinmicing zaosi.gov.it denomi nata AAl bo on
pubblicati atti e provvedi menti adottati dall é6Amn
2 . L6Al bo on Iine  accessibile agli utenti me
del | igrazione.

3. Tutti i documenti per i quali sussiste | 6obbl
pubblicazione all 6Al bo on Iine di questa I|Istituzi
4. EO6 facolt”™ di gue s siaoneAeglispaziiaccdssibié a pulablic@ unatogitl postazieni pe
|l a consultazione telematica dell 6Al bo on | ine,aatt

fine di rendere fruibile la visualizzazione degli attbplicati e in pubblicazione, consentendo cosi beneficio agli utent
che non posseggono strumentazioni informatiche.

At.4-Struttura dell 6Al bo on | ine

1. La struttura, |l e dimensioni e | a di st sevano esgere
tali da consentire una agevole ed integrale reper
2. Al fine di facilitare | 6accessibilit”™ apetifiche di

CATEGORIE differenziate per tipologia di atto da pubblicare.

Art. 5 - Responsabile del procedimento di pubblicazione
1. Dirigente Scolastico & responsabile della corretta tenuta dell’Albo.

2. |l Dirigente Scolastico, con specifico atto, indiddui | /i Responsabili del serv
del sito chee responsabile dell'operativita del sito e, quindi, della funzionalita del nuovo ALBO.
3. Il Dirigente Scolastico, con specifico atto, individua il Responsabile del Pracednt o di pubbl i ca

pretorio informatico nel personale addetto al protocollo.

4. Il Responsabile individuato sara munito di user e password personali per accedere allapplicativo informatico per |
pubblicazione degli atti.

5. Le principali tinzioni del Responsabile del Procedimento di Pubblicazione sono:

a) Pubblicare | 6atto amministrativo, assicurando
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informazioni rese disponibili nel sito siano pubblicate in un formateagine e comunque con modalita tali da non
consentire la modificazione da parte degli utenti della rete ;

b) Assicurarsi della esattezza dell e date di dndaff
c) Conservare il repertorio degli atti pubblicati;

d) Operare insieme a@sponsabili del trattamento dei dati persddatia e/o gli assdimm.vibeneficiari di incarico
specifico)e della gestione del sito istituzionale, ogniqualvolta si rendesse necessaria la pubblicazionesdingéiti pe

Art. 6 - Caratteristiche degli atti da pubblicare

1. Gli atti da pubblicare devono avere le seguenti caratteristiche:

a) devono essere in formato elettronico;

b) devono essere in un formato non modificabile da terzi;

c) devono r edaumerod répertori,idateadzpubblicazione, data di scadenza, descrizione e lista
allegati;

d) devono essere in un formato in un formato compatibile con la normativa in materia di accessibilita di cui alla Leg
4/2004.

2. Il Responsabile witti gli addetti del procedimento di pubblicazione devono porre attenzione agli atti che conteng
dati personali di natura sensibile o giudiziari che saranno sostituiti da opportuni omissis, evitando in tal modo aanni
noti zia posspacareratamerapbudbazi one dell dinteressat

Art. 7 - Atti soggetti a pubblicazione

1. Sono soggetti alla pubblicazione all 6Al bo dan |
| 6adempi ment o. GI iinel& torb versiona imtegralae origmate nivocongpredd i elativi allaghti.

2. Non sono soggetti alla pubblicazione ai sensi
produca effetti legali. In tal caso possonoessereipubldd t i i n altre Sezioni del si
Art. 8 - Redazione degli atti da pubblicare

1. Nel predisporre ogni atto destinato alla die f
che gener a | 6 awpolosament vak prinaigi telannecessit e proporzionalita delle informazio
concernenti dati personali fornite dall datto.

2. Per necessit”™ e proporzionalit”™ si intende €he
qudle informazioni che possono essere ritenute rilevanti ed indispensabili al fine della comprensione della fattispe
della congruit?w della motivazione ed al fine di

conoscenza necesi e sufficiente per esercitare, rispettivamente, la funzione di controllo e la tutela dei propri diritti

interessi legittimi.

3. Qualora, per il perseguimento delle finalita di cui al precedente comma 2, bisognasse necessariamente fare rife
adati personali, il soggetto che genera | 6attoido

i nformazioni specifiche relative alla personanein
un rinvio agli atti istruttori, la cui conoscenza € consentita esclusivamente agli eventuali interessati e controinter
(qualora dimostrino, in base alle regole sul diritto di accesso di cui alla Legge n. 241/90 , di averne interesseespecif
far valere proprie posizioni giuridiche).

4. Al fine di consentire al Responsabile del Procedimento di pubblicazione la programmazione del lavoro, gli atti da

pubblicare devono esser e tarh0S0oen@struziand.it O,iindichnde i z z o

a. Gli estremi del documento da affiggere e se tr
b. La durata dell 6affissione e, ove necessario, i
c.Gieeentuali allegati che fanno parte integrante d

Art. 9 Modalita di pubblicazione

1. Sono pubblliceatgl ial dt6tAll boad @otint ati dagli organi d
regolamento.

2. La pubblicazione avene per giorni interi, naturali e consecutivi, comprese le festivita civili.
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3. Con i termini di #fhAaffissioned e ndefissioneo,

o dall 6Al bo on Iline.

4. La durata della pubblicaziona imizio nel giorno della materiale affissione ed ha termine il giorno precedente a quell
della materiale defissione del documento.

5. La pubblicazione ha durata pari a quindici giorni, qualora una specifica e diversa durata non sia indicata dalla legc
dal Regolamento ovvero dal soggetto richiedente la pubblicazione.

6. Si elencano, a titolo meramente esemplificativo e non esaustivo, i principali atti che

vengono pubblicati on line e i tempi di pubblicazione e le fonti normative:

Sezione  Categorie Giorni Fonte normativa

Delibere  Consiglio Istituto 15 gg art. 43 TU 297/1994

7. | documenti inseriti vengono numerati in ordin
progressivo, univoco per anno, sara gen@ratatomatico dal sistema e sara non modificabile.

8. Successivamente all davvenuta pubblicazione all/l
esercizio di accesso agli atti, ghieswapubblickziongf fi ci o

9. Durante il periodo di pubblicazione e vietato sostituire e/o modificare per alcun motivo il contenuto dei documenti.
10. Le eventuali sostituzioni o modifiche apportate devono formalmente risultare dallo stesso documetti@sostit
modificato ovvero da altro atto allegato allo stesso, in modo da rendere facilmente ed esattamente intelligibile quant
segue:

a. il contenuto della modifica apportata ovvero I
b. il soggetto che ne lofato la disposizione ed il soggetto che ha eseguito la modifica o la

sostituzione.

11. 11 termine di pubblicazione ricomincia a deco
12. Su motivata richi est ao lspoubblicazionapudessere istarrgta Pettd event@ h
deve essere annotato sia sul repertorio che sul d
del responsabile del procedimento di pubblicazione.

13. LOAIlI bosvoear d i amec eleviebiel e in tutti 1 giorni del
maggiore ovvero da manutenzione dei macchinari e dei programmi necessari ed indispensabili per il corretto
funzi onamento del sito e dell Al bo online.

14 Alaxadenza dei termini, gli atti gi " pubblicati

pubblicazione nello storico non sia inibita dalla necessita di garantire la riservatezza dei dati personali contétnuti neg|
15. Gili dti sono di norma pubblicati nel loro integrale contenuto, comprensivo degli allegati, ove esistenti.

Art. 10 - Sicurezza e riservatezza delle pubblicazioni

1.. Lbéaccesso agl-linedawatessergransehtitoin madalith di stibrée @liAtéss potraono
essere scaricabili dall 6Al bo on Iine, in un for ma
2. La pubbl i ¢ a zlinecostitueddo operdzione di teattamenta ¢i dat personali, deve essere conforn

ai seguenti principi:

a) sono da rispettare i principi di necessita e di proporzionalita dei dati personali diffusi rispetto alla finalita della
pubblicitanotizia che con la pubblicazione si persegue;

b) la diffusione dei dati sensibili e giudiziari eitace la stessa sia realmente indispensabile, pertinente rispetto al
contenuto del provvedimento e non eccedente rispetto al fine che con esso si intende perseguire;

c) i dati idonei a rivelare lo stato di salute non possono mai essere diffusi.

3. Abdnlinédd sémpre affisso un apposito awiso con cui si fornisce informazione dei diritti del soggetto interess
di cui rispettivamente agli articoli 13 e 7 del D
stessi diritti a orma degli articoli 8, 9 e 10 del D.Lgs. n. 196/2003.

Art. 11 - Repertorio di pubblicazione
1. Su apposito registro informatico, sono annotati i seguenti dati relativi alla procedura di pubblicazione:
a) il numero cronologico per ciascun atto e per ciaaono;
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b) |l a natura e | 6oggetto dell 6atto pubblicato;

c) i soggetti che hanno richiesto e pubblicato |0
d) le date di affissione e defissone, la durata totale della pubblicazione;

e) le altre annotazioni utili.

2. Il repertorio sara corredato di tutta la documentazione, compresi gli allegati, che danno elementi probatori al reper

Art. 12 - Procedure di emergenza
1.Qualora per cause tecniche non sia possibile utilizzare la procedura informatica, viene utiliepaitonio cartaceo,

nel quale sono riportate |l a causa, | a data edtadeldor
sistema.

Le informazioni relative ai documenti pubblicati in emergenza sono inserite nel sistematiot attribuendo un
numero di repertorio che provvede a mantenere | 060
emergenza.

2.Qualora per qualche motivo la pubblicazione non sia possibile, (esempio problemi di linea e itdp@ssibitiettersi

ad internet), nonché nel caso precedente per cause tecniche di sistema, la pubblicazione sara effettuata temporane
in forma cartacea reiterando la stessa il prima possibile.

Art. 13 - Entrata in vigore

1. Il presente Regolamento @nitn vigore il giorno successivo alla pubblicazione.

(Approvato dal Consiglio doélstituto)con deli ber a
Torna all oinizi
ALLEGATO10
REGOLAMENTO PER LA FORMAZIONE DI COMMISSIONI DI GARA E DI
COLLAUDO
Regol amento relativo alle commissioni incaricate
forniture e dei connessi collaudi.
Art. 17 OGGETTO
1.1l presente regolamento disciplina: la formazione ed i compiti delle Comsi oni di gara per
il ngegneria ed architettura e per | d0esecuzione di
2. Le attivit”™ relative alla partecipazione alle
scolastto, poiché non rientrano tra quelle contemplate nel contratto di lavoro, determineranno il diritto ad un compen
aggiuntivo secondo quanto indicato alldéart. 6 del

Art. 2 7 PRINCIPI GENERALI

1. Léattivit™ oefSoolastc,tinttutiedelsie fasl, pdrsegbelglsobiettivi delfaiefficacia ed efficienza
del | 6azione amministrativa, di trasparenza dell e
2. Loélstituzione r&callasptriicnac,i palo fdiin e rdais pgaarreanrztai d ¢
strumenti di informazione, anche di tipo informatico e telematico, secondo i principi fissati dalla legge e dal proprio
statuto.
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3.Fatti salvi i principi e gli intendimenti dicui@io mmi  precedenti, | 0l stituzi one
svolgimento dei procedimenti amministrativi di cui al presente regolamento, a valorizzare fornitori di lavori, beni e se
che perseguono fini etici, sociali e ambientali di pubblicaeutili

Art. 31 NORMATIVA DI RIFERIMENTO

Le disposizioni del presente Regolamento si riferiscono.
Alla normativa nazionale:

Art.

-D. Lgs. 163/2006 e s.m.i.;
-leggel®/ 2011 (

di s é&guwivtoo reegmod mimeatt @ @t tuati)vo

- Tutte le altre leggi e atti aventi forza di legge inerenti la materia del presente regolamento;

Alla normativa regionale:
- Legge Regionale 12/2011.

47 DEFINIZIONI

Ali fini del presente regolamento si deve intendere per:

COMMISSIONE DI GARA

un collegio formato da un numero dispari di componenti (da tre
cinque) presieduto da un Pr
partecipazione di un segret
delle offerte presentate dalle ditte concorrentgrsge quanto
espressamente previsto nell
vigente sul tema.

COLLAUDO

Consiste nell desecuzione de
amministrativa:

i lavori, servizi, forniture sono stati eseguiti a perfetta redjdaa r
secondo le prescrizioni tecniche;

i lavori, servizi, forniture sono stati eseguiti in conformita del
contratto e delle varianti approvate;

i conti ed i documenti giustificativi corrispondono tra loro e con
risultanze di fatto con particolaréerimento alla qualita,
dimensioni, quantita, forma dei materiali e delle prowviste;

i prezzi attribuiti ed i compensi sono regolati secondo le stipulal
del contratto.

Art. 57 COMMISSIONE DI GARA: COSTITUZIONE

Se il criterio adottato per la valatane delle offerte e quello del prezzo piu basso:

Se
L a

tra i funzionari dell'Ente Locale dotati di pregressa e consolidata esperieratearia di procedure d'appalto.

a) |l a commis

sione costituita da personal e

b) puo essere costituita precedentemente la data di presentazione delle offerte;
c) € composta preferibilmente da 3 membri;
d) enominata con apposito provvedimento del Dirigente Scolastico.

il criterio
Commi ssi one,

adottato per [ a valutazione

d e

n

del | e

costituita prlasficeinaldonidaanla dotesi acdedilap
carenza di adeguate professionalita nellambito dell'lstituto Scolastico, i commissari diversi dal Presidente sonio indiv

La commissione & nominata con apposito provvedimento del Dirigente Scolastico.
La nomina dei commissari e la costituzione della commissione devono avvenire dopo la scadenza del termine fissa
la presentazione delle effe.

REGOLAMENTO ALBERGHIERO "ROCCO CHINNICI" DI NICOLOSI



La commissione € composta da un numero dispari di componenti, in numero massimo di cinque, esperti nello spec
settore cui si riferisce |'"oggetto dell déaffidamen
La commissione e presieduta sempre dal Dirigente Scolastico.

| commissari devonaichiarare che non sussistono cause di incompatibilita e/o ragioni di astensione rispetto ai
partecipanti alla selezione, ai sensi dell 6artico
s.m.i.;

| commissari di gara diversildaresidente devono essere in possesso dei seguenti requisiti:

che siano competenti nel dominio tecnico/scientifico oggetto della gara ovvero che abbiano competenze giuridiche;
che non svolgano contemporaneamente e per lo stesso affidamento la fuligngReisponsabile Unico del
Procedimento).

Art. 6 -ATTI DI GARA

1. La Commissione di gara redigera il processo verbale della gara. Le operazioni di gara vengono, quindi, registrate
apposito verbale redatto dal membro della commissione con funzegretario verbalizzante. Nello stesso dovranno
essere registrate tutte le operazioni, le vicende e gli accadimenti relativi alla gara.

In caso di sedute pubbliche, si dovra dare indicazione delle persone estranee alla commissione eventualmente pres
annotando il nominativo della stessa e il titolo per il quale partecipa. Le contestazioni eventualmente sollevate dovra
essere annotate nello stesso verbale.

2. Il procedimento di gara si conclude con | 6aggi
3.lldocumentorelatv o al | 6aggi udi cazi one provvisoria insiem
curera gli adempimenti successivi (controllo requisiti, trasmissione degli atti al C.1., etc.).

Art. 7 - SEDUTE DI GARA

1. Le sedute delle commissidingara si tengono in locali aperti al pubblico, nei giorni e negli orari fissati dagli atti di
gara.

2. Nelle gare in cui si utilizza il criterio dell'offerta economicamente piu vantaggiosa, € in tutti gli altri ca%fifedai |
consista anche r&lpresentazione di un progetto le sedute di gara necessarie alla valutazione degli stessi, si svolgon
porte chiuse al pubblico.

Art. 8 - AGGIUDICAZIONE, ANNULLAMENTO, REVOCA, RIAPERTURA DEI TERMINI

1. L'aggiudicazione prowvisoria avviene seconditarce le modalita specificati nel bando e/o nella lettera di invito, ed &
proclamata dal Presidente della commissione di gara al termine delle operazioni della medesima.

2. Léaggiudicazione definit i vaompetealRésgonsabdeldeht i va a
Procedimento.

3. L'annullamento della gara deve essere debitamente motivato ed e giustificato solo se adottato a tutela dell'interes
pubblico.

4. Larevoca della gara, per la natura giuridica particolare degli avvisi,acim@isi configurano non gia come offerte di
contratto ma come semplici "inviti ad offrire", € possibile per motivi di pubblico interesse.

5. Lariapertura del termine per la presentazione delle offerte, cosi come la proroga del termine stessm\aire lehe
motivazioni in ragioni di pubblico interesse, deve essere disposta con provvedimento dello stesso Dirigente che ha |
responsabilita della procedura di gara.

Art. 9 - OFFERTE RISULTATE UGUALI

1. Nel caso in cui due o piu concorrenti abbiaesgmtato offerte uguali, si procedera allindividuazione
dell'aggiudicatario mediante estrazione a sorte da tenersi, a discrezione del Presidente della commissione di gara, r
stessa seduta di gara, oppure, previa comunicazione e invito alle déssatterin altro momento.

2. La predetta disposizione e applicabile in tutte le procedure di gara disciplinate dal presente Regolamento.
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Art. 10 - COMPENSO ALLE COMMISSIONI DI GARA

Se il criterio € quello del prezzo piu basso (solo Commissioni intelr@mpenso da corrispondere a ciascun
componente della Commissione di gara e stabilito in Eurd §6i8quanta/00) per ogni seduta in cui si articola il

procedi mento di gara e fino ad wun | imite massi mo
Scolastica e dell 6Ente | ocale , comunque, una coO
Seilcriterioeqgal | o del |l 6of ferta economicamente pi%¥% vant a(
a) per Commissioni interne: il compenso da corrispondere a ciascun componente della Commissione di gara e sta
Euro 50,00 (cinquanta/00) per ogni seduta in cui si articola il procedimento difgagraneo ad un | i mi
400,00;

b) per Commissioni esterne e miste: il compenso da corrispondere a ciascun componente della Commissione
stabilito nella percentuale del 0, 1% de00j0®di mporto

In caso di offerta economicamente piu vantaggiosa e di Commissioni miste, verra corrisposto al personale inte
stesso compenso corrisposto ai consulenti esterni.

(Approvato con delibera del C.I. n. 200 del 17/05/2013)

Torna all oé6ini zi

REGOLAMENTO ALBERGHIERO "ROCCO CHINNICI" DI NICOLOSI 74



ALLEGATOL11

REGOLAMENTOINTERNOSULLA GESTIONEDEGL| INVENTARI DEI BENI
MOBILI DI PROPRIE4 ! BELLGSTITUZIONE SOLASTICA

(ex art.24 comma 5del D.A.n. 895/ 2001)

(Approvato dal Consiglio di Istituto con delibera n. 89 del 18/12/2014)

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
Visto il D.A. n° 895/2001;
Vistala C. M. MIUR n. 8910 del 02/12/2011;
Vista la C. M. MIUR n. 2233 del 02/04/2012;
Vista la Circolare Regione Sicilia n. 17 del 06/10/2014;

EMANA

Il seguente regolamento contenente apposite istruzioni circa la classificazione, la ricognizione, il rinnovo degli invent
discarico e la rivalutazione dei beni.

TITOLO I T PRINCIPI GENERALI
ARTICOLO 1 i OGGETTO

1. Il presente Regolamento previstd dadé ar t . 24 comma 5 del D. A. n.
registrazione inventariale, le procedure di tenuta degli inventari, la gestione dei beni mobili tramite consegnatz
subconsegnatario.

2. |l presente Regolamento disciplina altieprocedure di carico e scarico dei beni, nonché le modalita di ricognizione
di rivalutazione dei beni.

ARTICOLO 2 T QUADRO NORMATIVO

A seguito dellacquisizione della personalita giuridica e dellAutonomia amminisfrafivavirtt delle prevision
dell'articolo 21 della legge 15 marzo 1997, n. 59, e dellarticolo 2 del D.P.R. 18 giugno 1998, all@3&tituzioni
scolastiche statali & stata riconosciuta la capacita di essere titolari di diritti reali su beni immobili e mobili.ieadggstio
beni in discorso trova, poi, la propria disciplina massimamente nel decreto assessoriale della Regione Sicil
31/12/2001, n. 895, recante il Regolamento concernente le «Istruzioni generali sulla gestione amministeddi
delle Istituzioniscal st i cheé (déora innanzi D.A. 895/2001). I
contabili nonché qui di maggiore interesse, assume rilievo centrale il Titolo Il del D.A. 895/2001 (ar&&)liche
detta, tra le altre, le dispa#ni in materia di tenuta degli inventari.

Piu nello specifico, l'articolo 24, comma 9, del D.A. 895/2001 statuisce che almeno ogni dieci anni si deve provved
rinnovo degli inventari ed alla rivalutazione dei beni posseduti. Pertanto, consitdert®®. 895/2001, di cui sopra &
entrato in vigore il 1°gennaio 2002, il predetto termine decennale per espletare le operazioni inerenti alla rinnove
degli inventari come evidenziato nella C.M. 8910 del 01/01/2011 ¢ individuato con riferineesttuatione dei beni
esistenti al 31 dicembre 2011. In virtu della Circolare Regione Sicilia n. 17 del 06/10/2014, tuttavia, tale terntime e s
al 31 dicembre 2014 e prevede pertanto questa data quale termine di riferimento decennale (di k&giaifo, e
dicembre 2024 , 31 dicembre 2034 e cosi via di seguito..)
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ARTICOLO 3 7 CONSIDERAZIONI GENERALI SUI BENI

Il patrimonio posseduto, naturalmente oggetto nel corso della gestione di operazioni attive e passive, e la cui
affidata dalbrdinamento, a questa Istituzione Scolastica Statale, € teleologicamente destinato al perseguiment
soddisfaci mento dellinteresse pubblico, che puo sintetizzarsi nellerogazione di servizi didattici e faamativ
popolazioneiet © scol astica. I n questa prospettiva, B
aggiornamento della contabilita dei beni patrimotiiatii fini di una corretta e puntuale rendicontazione, nonché d
un'efficace tutela deibeni medesimii costituendo detta contabilita uno strumento, oltre che obbligatoric
funzionalmente indispensabile alla realizzazione dei cennati servizi di interesse pubblico .

Stante, dunque, la rilevanza della tematica, di segaro sviluppati alcuni argomenti aventi valenza generale e
comungue, egualmente attinenti alla rinnovazione degli inventari .

ARTICOLO 47 FI NALI TAG

Lenorme del presente Regolamento sono finalizzate alla costruzione di un sistemeadiorgistentariali e
contabili ed alla attuazione di un sistema di attribuzioni di responsabilita e di controlli che si pongono i seguenti fini:

1 la corretta iscrizione dei beni in distinti inventari;

1 il costante controllo della consistenza del patrimamiediante il Consegnatario e Subconsegnatario;

1 lavigilanza sulle modalita di utilizzazione, custodia e conservazione dei beni facenti parte del patrimonio;
1 laredazione di un Conto del Patrimonio (Modello K del C/Consuntivo);

1 la costruzione di un sistendli flussi informativi gestiti con appositi pacchetti

T gestionali, sof t waenfoeniallamodulistdaninisteridlen vent ari o)

Le scritture patrimoniali sono costituite dalle seguenti evidenze documentarie:

1 Inventario Generale dei beni mobili appartenenti alle categorie I (beni mobili castéudatazione degli
Uffici), I (materiale scientifico, di laboratorio, ecc..), IV* (beni immateriali: brevetti, marchi, ecc..) e V" (mez:
di trasporto);

Inventario Generale dei beni mobili appartenenti alla 1" categoria (Libri e materiale bildagraf

Registro del Facile Consumo (movimenti di magazzino);

Registro dei libri costituenti le biblioteche di classe, libri dati in prestit@aglhi, atlanti, vocabolari ecc.
Registro interno di Laboratorio, sul quale vengono annotati tutti i ber@ntire®l laboratorio con relative
movimentazioni

9 Situazione Patrimoniale modello K

= =4 -4 =9

TITOLO Il T CARICO INVENTARIALE

ARTICOLO 571 BENI INVENTARIABILI E INVENTARIAZIONE

A norma deglarticoli 24 e 29 del D.A. n.895 del 31/12/2001, i beni possetdvono essere iscritti in distinti inventari.
| beni mobili sono oggetto di inventariazione nel momento in cui entrano a far parte del patrimonio della scuola a s¢
di acquisto, donazione o altro momsnomeui cesgamad far partecdiel
patrimonio dell 6l stituto per vendita, per distruz
In particolare, gli inventari da tenere, secondo il suddetto D.A. 895/2001 sempreche, owiamente , ni ricor
presupposti fattuali, sono:

1 Registro dei beni mobili:
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I comma 1 dell'articolo 24 del 'Regolamento’ prescrive che i beni mobili si iscrivono, in ordine cronologi
con numerazione progressiva e ininterrotta, data di carico e con lindicdzituti gli elementi idonei a
qualificarne la provenienza, l'ubicazione, la quantita o il numero, lo stato di conservazione, il valore e I'even
rendita e la categoria.

Il comma 2 del richiamato articolo 24, poi, statuisce che ogni oggettarassegnato con il numero progressivo
di iscrizione nell'inventario;

Registro dei beni immobili:

Il n relazione ali beni | mmobil i, poi, Si evitudie n z
daticatastali,la | or e @&@e rdndtamua,nt u
| 6 e v ecatenzadi diitti nei confrontiditercia desti nazi one doéuso e | 61

Registro dei bni di valore storic@rtistico:

Relativamente ai beni di valore storauistico, € necessaria unarretta conservazine dei documenti che
attestino | davvenuta stima del valore nonch® o
delle caratteristiche del bene in ordine alla sua specifica qualificazione.

Registro dei libri enateriale biblioggfico:
Perquantotat i ene al | 6 ¢ delwateridlesbibliogoafica (eome diaiadzennato, registro dei beni dell
|l categoria), vanno seguite le stesse modalita di tenuta di quelle previste per gli altri beni mobili.

Registro valori mobiliar

| valori mobiliari sono regi st r &tadenzadekiolo f i cand
Per la classificazionaventariale si fa riferimento alle categorie, secondo le disposizioni d | regolamer
emanato con D.P.R. 254/2002 , art. 19, c.ibtegrato dalle CC.MM. nn .8910 del 0¥2AML1 e 2233 del
02/04/2012, ok per quanto riguarda le istituzioni scolasti che prevede le seguenti categorie:

- categoria I: beni mobili costituenti | a dotazione degli Yffieni mobili delle tipografie, laboratori ,
officine, centri meccanografici, elettronici con i relativi supporti e pertinenze non aventi caratt
riservato; beni mobili di ufficio costituenti le dotazioni di ambulatori di qualsiasi tipo

- categoria Il: libri e pubblicazioni sia ufficiali che non uffigiali

- categoria Il materiale scientifico, di laboratorio, hardware, oggetti di valore, metalli prezios
strumenti  musicali, attrezzature tecniche e didattiche, nonché attezaatutarie di agnostiche e
terapeutiche;

- categoria IV: beni immateriali (brevettnarchi, software proprietariecc.)

- categoria Ymezzi di trasporto (auto mezzi, natanti ,ecc.).

Dal punto di vista pratico, le indicate categorie vanno registrate solo inventario (con eccezione della categoria Il che
costituisce, in realta, un inventario a sé stante, pur mantenendo la denominazione gia esistente per ragioni di con
secondo un'unica numerazione progressiva e ininterrotta.

Inoltre, in relaione alla tipologia di beni, come gia accennato si rende necessaria la tenuta di ulteriori registri inter
laboratorio in cui awiene la registrazione di altri 0 maggiori elementi nonché limplementazione di scritture sussidie
ausiliarie. Cosl, gr i beni mobili registrati, oltre alliscrizione in inventario e pure in assenza di puntuali istruzio
regolamentari, vanno tenute, per palesi esigenze amministrative e gestionali, apposite scritture sussidiarie di cui
decreto n. 746 del 03 dpril926.

Il presente regolamento oltre agli inventari sopra citati, prevede ulteriori registri di seguito riportati:

a) registro dei Beni di facile Consumo;
b) registro dei libri delle dotazione di classe, libri dati in prestito agli alunni, vocabitdenti, &bri di narrativa,
manuali, testi scolastici;
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c) registro interno di laboratorio.

Gli inventari sono gestiti dal personale preposto
Argo Inventario su supporto informatictite a garantire una agevole utilizzazione ai fini contabili, gestionali d
programmazione e di costante aggiornamento delle scritture inventariali.

Nel |l 6inventariazione dei beni non si addeltCiCaarti8l6 (ec r
considerata universalita di mobili la pluralita di cose che appartengono alla stessa persona e hanno una desti
unitaria) e, per non incorrere in particolari difficolta in caso di discarichi parziali di beni, ogni bene \éteri@o con

un proprio numero.

Pertant o, nell dinventariare unit”™ composte qual:i
attribuendo un numero doéinventario ad ognuno di e
I 1 valore inventari alled | descrbiemiionaet tei partad ealvlad
determinato:

- prezzo di fattura, IVA compresa, per gli oggetti acquistati:
- prezzo di stima per quelli ricevuti in dono:

-prezzo di costo per quelli prodotti nei | aboratol
Nel caso non sia possibile determinare il valore del bene, si procede ad una stima da parte di una apposita comrr
come previsto dall dart 15 del presente regol ament
'l consegnatari o provvede, me daingentarige sul bene@euisgoo nal e,
Léinventario generale dei beni mobi | i e quello
i dentificativi dei singoli beni patrimoniali seco
| beni inventarialipossono essere utilizzati in luoghi diversi da quelli previsti dalla ordinaria collocazione. Per luogc
collocazione si intende | o spazio fisico interno

di sposi zirlbidel mesenteregolamertol 6 a
ARTICOLO 6 i BENI MOBILI NON INVENTARIABILI

Non si iscrivono in inventario gli oggetti fragili e di facile consumo, aventi modesto valore, vale a dire tutti i beni che
l'uso continuo sono destinati ad esauridgt@riorarsi rapidamente.

Questa tipologia di beni, spesso genericamente indicata come facile consumo, € composta in buona misura da n
didattico e non, soggetto a rapida usudanorma nell'arco dell'esercizio finanziario nel quale i beni staticacquisiti

e destinato ad esercitazioni o allinsegnamento.

Sono beni di “facile consumo, altresi, gli oggetti di cancelleria e pulizia nonché altri oggetti di modico valore utiliz
quotidianamente nell'attivita istituzionale come, ad esempio:

timbri, stampati, materiali minuti di laboratorio, cartucce per stampanti, mouse, tastiere, portapenne, cestini, s
spazzole, tagliacarte, piccole taglierine, raccoglitori, piccole calcolatrici, supporti scrivibili riscrivibili (Qualcemsedite,
videocassette, floppy, cd, dvd et similia), radioregistratori, cuffie da laboratorio, eccetera. E comunque tutti i be
modico valore, indipendentemente dalla | oro natur
Inoltre, pur dovendessere conservati nei modi di uso o con le modalita previste dall'eventuale regolamento interno
Si inventariano, a norma dell'articolo 24, comma 5, del D.A. 895/2001, i bollettini ufficiali, le riviste e le alt
pubblicazioni periodiche di qualsiagenere, nonché i libri destinati alle biblioteche di classe, i libri dati in consultazion
agli alunni, atlanti, vocabolari, libri di narrativa ecc. Le licenze d'uso, non vanno inventariate, né registrate dia i be
facil e fcons u rmen®adottdoeun appositd régistio ove rgportare in particolare, i seguenti dati: titolo
software, numero di licenza e durata, data di acquisto e prezzo corrisposto.

Da non confondere con il software sono le raccolte e i prodotti multimediali (agiesenciclopedie, corsi di lingua,
ecc.) realizzati su supporto ottico 0 magnetico, acquistati in luogo dei tradizionali articoli editoriali.

Detto materiale & considerato alla stregua di "materiale bibliografico” e deve essere inventariato, gbeliytabili
della categoria Il.

Anche s® nel D.A. 895/2001 non si rinvengano spe
ritenuto, anche in applicazione del | 0ar teelg6stiogal, &
adottare un idoneo sistema di scritture in modo da poter espletare un efficace monitoraggio sul loro uso approp
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proporzionato, nonché soprattutto ai fini di una ponderata programmazione degli acquisti.

Difatti, attraverso I'esaendei consumi e delle giacenze siamo in grado di predisporre una credibile programmazi
attenta pure al contenimento della spesa, per acquisizione di beni di “facile consumo'.

Tutto cio e stato fatto con lo scopo di rammentare al personale delladwitd mancata inventariazione non comporta,
owiamente, I'abdicazione delle funzioni di vigilanza e di tutela sui beni appartenenti a questa Istituzione scolastica <
bensi, semplicemente il mancato computo nel conto del patrimonio.

Pertanto,quéso | st ituto ha predisposto una serie di cau
appositi registri e software.

TITOLO I T AGGIORNAMENTO E SCARICO INVENTARIALE

ARTICOLO 7 T RICOGNIZIONE DEI BENI

| n base adellDA.8952001 sPdéve pravvede @lla ricognizione fisica dei beni posseduti almeno ogni cint
anni e almeno ogni dieci anni alla rivalutazione dei beni e rinnovo degli inventari.
Dette operazioni, in quanto improntate a criteri di trasparenza, veeffigiiuate da una apposita commissione nominata

con provvedimento formale dal Dirigente Scolastic
Nel corso delle attivita ricognitive, che devono essere convenientemente formalizzate in appsitiavedmservare
agli atti doéufficio, |a Commissione dovr”™ rilevar
|l e notizie concernenti | o stato doébuso dei b esaiil,

interventi da operare.
Le operazioni relative devono risultare da apposito processo verbale da redigersi in triplice copia e da sottoscrive
parte di tutti gli intervenuti.
Il processo verbale deve contenere | 0elencazione
beniesistenti in uso, ivi compresi quelli rinvenuti e non assunti in carico eventuali beni mancanti beni non
utilizzabili o posti fuori uso per cause tecniche o perché obsoleti da destinare alla vendita o da c
gratuimente agli organismi previsti;
QUALORA TALE PROCEDRA RISULTASSE INRUTTUOSA E ONSENTITO GNVIO DI QUESTI BENIALLA DIST
RUZIONE NEIRISPETTO BELLE VIGENI DISPOS$ZIONI IN MATERIA AMBIENTALE EDISMALTI
MENTO.
RELATIVAMENEAI BENI DEIGABINETT| DEI LABORADRI,LA COMMISSIONIDOVRA COINVOG ERE
NELLE ATTIVTA RICOGNITIVE NCHE | DOCETI AFFIDARRI(SUBCONSEGATAR)ANORMADELLART 2
7DELD.A.895/2001.
Completate le operazioni di ricognizione materiale dei beni esistenti, si procede alle ofgEiemaioni contabili in
modo da rendere coerente la situazione di fatto con la situazione di diritto.
Tali sistemazioni che interessano tutte le scritture inerenti ai beni posseduti, devono esplicare le motivazioni
giustificazioni poste a base detlifferenze emerse.
Per quel che attiene alla ricognizione materiale dei beni svolta secondo le indicazioni sopra illustrate, potranno verif
sostanzialmente, due fattispecie concrete:
a) i beni rinvenuti con la ricognizione corrispondono esattareeigjuelli risultanti dalle scritture contabili. In
questo caso, e sufficiente procedere allaggiornamento dei relativi valori, oltre, eventualmente, dell'ubicazic
dello stato di conservazione nonché, se del caso, della diversa categoria;
b) i beni rirvenuti,elencati nel modello PV/1 (situazione difatto) non corrispondono con quelli risultanti da
scritture contabili in essere (situazione di diritto). In questultima evenienza, nello svolgimento delle neces
sistemazioni contabili, occarconsiderare che:
a) in caso di beni rinvenuti e non iscritti in inventario, verificata la legittimita del titolo giuridico, sar
necessario procedere allo loro assunzione in carico. Il valore da attribuire ai predetti beni sara direttar
determinato dla "Commissione’ sulla base della documentazione eventualmente disponibile non
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delle istruzioni illustrate nellapposito articolo 8 del presente regolamento.
b) in caso di mancato rinvenimento di beni regolarmente iscritti in inventario, appurataréaeil
quantitativo degli stessi nonché le cause della deficienza, sara obbligo del Dirigente procedere ai
dell'articolo 26 del D.A.895/2001 (adozione del provvedimento di discarico, con lindicazione dell'obbli
di reintegro a carico di eventugesponsabili, recante in allegato, a seconda delle circostanze, copia de
denuncia all'autorita di pubblica sicurezza per furto, documentazione circa eventi calamitosi, ecc.);
c) in caso di errori materiali di scritturazione (duplicazioni, errongbLaibne di categoria, iscrizione di
beni di facile consumo, mancato aggiornamento dello scarico dei beni regolarmente dismessi, ect
dovra procedere alle relative correzioni.
Sulla base delle risultanze di cui sopra sara compilato il nuovo ineedwp aver effettuato le operazioni di
aggiornamento dei valori.
Léoeffettuazione della ricognizione materiale dei
nei seguenti casi:
-Scadenze del t er nmmariegnigiane (artg2d eomm.®del ®.A.898/2001H u | t |
- Passaggio di consegne tra D.S.GA. ( art. 24 comm.8 del D.A.895/2001)
- Apposita iniziativa del Direttore (circolare 18/9/2008 n.26 RGS).

ARTICOLO 8 -AGGIORNAMENTO DEI VALORI

Dopo aver completato fgperazioni di ricognizione e le eventuali sistemazioni contabili, la “Commissione' avra cura
procedere ad effettuare I'aggiornamento dei valori dei beni effettivamente esistenti, per la formazione dei nuovi inv
che si deve effettuare sempre ajj@finaio del nuovo anno finanziario.

| valori di tutti i beni mobili vanno aggiornati, osservando il procedimento delllammortamento, secondo le aliqt
annuali di ammortamento riportate nella sottostante tabella, da applicare alle diverse tipologisobbesulla base
delle indicazioni fornite con la circolare MIUR n. 8910 del 01/01/2011 e in analogia a quanto disciplinato per i |
mobili di proprieta statale, secondo le indicazioni fornite con la circolare 26 gennaio 2010, n. 4/RGS.

TIPOLOGIABE NI ALIQUOTTIPOLOGIABENI ALIQUOT
A A
L _ __/ANINILIA ANINILIA
Mezzi di trasporto stradali leggeri 20 % Hardware 25%
Mezzi di trasporto stradali pesanti €1 0 % Equipaggiamento e 20%
automezzi ad uso specifico vestiario
Mezzi di trasporto aerei e marittimi 5% Materiale 5%
bibliografico
Macchinari 20% Strumenti musicali 20%
Mobili e arredi per ufficio, per locil0% Animali 20%
ad uso specifico
Irﬁpiéhtfe attrezzature 5% Opere dellingegno 20%
e software prodotto

Non devono essere sottoposti allapplicazione del criterio dellammortamento e allaggiornamento dei valori i
acquisiti nel secondo semestre dell 6anno finanzi e
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il valore giaiscritto. Il criterio dell ammortamento, poi, non si applica alle seguenti tipologie di beni:

- beni di valore storicartistico e preziosi in genere;

- immobili; valori mobiliari e partecipazioni.
| beni di valore storic@urtistico e i beni preziosi in gelegd da considerare alla stregua dei pimivanno valorizzati
con il criterio della valutazione in base a stima (ad esempio: dipinti, statue, stampe, disegni, incisioni, vasi, @t@zzi, m
incunaboli, gioielli, ecc.) o, se del caso, secondo il valtmaseco di mercato (oro, argento, pietre preziose, ecc.).
Per i valori mobiliari, a carattere generale, si ricorda che a norma dell'articolo 25, comma 2, del D.A.895/2001, gli -
vanno iscritti "al prezzo di borsa del giorno precedente quello delipileaione o revisione dellinventard se il
prezzo € inferiore al valore nominale o al loro valore nominale qualora il prezzo sia sdpeaoréindicazione, in ogni
caso, della rendita e della relativa scadenza .
Invece, 1 valori mobiliari non trédti in borsa o nei mercati ristretti vanno iscritti al valore nominale.
Il valore dei beni immobili, con l'eccezione dei terreni edificabili, e dei diritti reali di godimento sugli stessi \accaicol
base al valore della rendita catastale rivalutatmrglo il procedimento per determinare la base imponibile ai fin
dellimposta comunale sugli immobili. I terreni edificabili invece sono soggetti a stima.

RELATIVAMENTE ALLE OPERAZIONI RIGUARDANTI LAFORMAZIONE DEINUOVI INVENTARI AL
01/01/2015,INBASE ALLE INDICAZIONI DATE DALLE SUDDETTE CC.MM .LOAGGIORNAMENT
O DEVE ESSIRE EFFETTUATO NELSEGUENTE MMO:

PER QUANTO ATIENE Al BENI MOBILI ACQUISITISINO AL 31 DICEMBRE 2007, ALLO SCOPODI S
NELLIRE LEPROCEDURE COME TERMINE INIZIALE PERLAPPLICAZIONE DEL SUDDETTO C
RITERIO VAASSUNTO CONENZIONALMENTE L'ANNO 2008. PERTANTO:

| BENI ACQUISTATI FI NO AL 31/12/200&ARANNO SOTTOPOSTI A ANNI DI AMMORTAMENTO

QUELLI ACQUISTATI FI NO AL 31/12/2009\ 6 QUOTE DI AMMORTAMENTO

QUELLI ACQUISTATI FI NO AL 31/12/201(\5 QUOTE DI AMMORTAMENTO

QUELLI ACQUISTATI FI NO AL 31/12/201]A 4 QUOTE DI AMMORTAMENTO

QUELLI ACQUISTATI FI NO AL 31/12/2012 3 QUOTE DI AMMORTAMENTO

QUELLI ACQUISTATI FI NO AL 31/12/2012\2 QUOTE DI AMMORTAMENTO

QUELLI ACQUISTATI ENTRO IL PRIMO SEMESTRE 2014A 1 QUOTA DI AMMORTAMENTO

NESSUN AMMORTAMENTOPER | BENI ACQUISTATI DOPO IL 30/06/2014

ARTICOLO9-REDAZIONE DEI NUOVI INVENTARI E ADEMPIM
ENTI CONNESSI

Al termine delle operazioni di ricognizione, di sistemazione contabile e di aggiornamento dei valori dei beni, va comy
in modo coerente il nuovo ieatario, 0 meglio, tutti i nuovi inventari previsti dall'articolo 24 del D.A. 895/2001 con
| " el encazione, quindi, di tutti i Dbeni possedand i
concluse le operazioni di rinnovo.

Le operazioni di ricognizione e di rivalutazione devono essere sempre eseguite con riferimento ai beni esistenti
dicembre  quindi necessario effettuare tali oper
eventuali bercquistati non sono soggetti ad alcuna rivalutazione.

Relativamente ai soli beni mobili materiali, dovra essere apposto su ciascuno, per mezzo di opportuni sistemi e in
duraturo, il nome dell'lstituzione scolastica statale, il numero d'inventarioagelgoria di appartenenza. Le categorie
attualmente utilizzate nel nostro Istituto sono la I, la Il e la Il

A seconda delle circostanze e della tipologia dei beni potra essere piu utiimente impiegata una targhetta metallic
altro materiale, oppurgualsiasi strumento idoneo allo scopo, purché gli elementi sopra identificati siano apposti
carattere indelebile e difficiimente rimovibile (potrebbero soddisfare tali esigenze, ad esempio: etichette ade
pennarelli indelebili, incisioni con piregfo, ecc.) e, naturalmente, non danneggino o deturpino il bene relativo
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ARTICOLO 10 i CANCELLAZIONE BENI MOBILI DAI REGISTRI INVENTARIALI

Per quanto attiene alla vendita di materiali fuori uso e di beni non piu utilizzabili si attiva la prpcedstadal D.A. n.
895/2001, art. 52: | materiali di risulta, i beni fuori uso, quelli obsoleti e quelli non pit utilizzabili, sono ced
dal | 6i stituzione scolastica, previa deter mi naldal on
presente regolamento.
a) La commissione, terminata la ricognizione materiale dei beni, acouiséazioni dei subconsegnatri
merito allo stato in cui versano i beni divenuti inutilizzabili, provvede a redigere apposita relazioneniganve
ri portate tutte |l e fasi del |l avoro svolto e
| i ndicazione del prezzo di ogni bene da porre
b) Il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi, nella sua qualita dsegnatario, € tenuto dopo aver
espletato le opportune verifiche ad emettere una relazione da sottoporre al Dirigente Scolastico, conter
proposta di scarico dei beni.
¢) Il dirigente scolastico, acquisita la relazione della commissione e la prdpsstgico di beni da parte del
Direttore S.G.A provvede ad emettere apposito decreto di discarico inventariale e contestuale vendita dei be

piu utilizzati.

Con atto successivo provvede all 6emanaszunld@da

comunicare agli alunni.
La pubblicazione deve avvenire almeno 15 giorni
dbasta deve contenere il gi o r prezzo postd abbase dellaig monahéule
modalita di presentazione delle offerte.
Il prezzo da porre a base dobéasta  quello indivic
dall 6i nventari o ovver o sul | autoboatsdello stagolin cuisatiovano ebend e | |
Le offerte devono essere segrete e devono perveni
Nel giorno stabilito per | 6dast a, iudicazioheaal coneosente che Hal
offerto il prezzo migliore, superiore o almeno ug
Lébasta si conclude con | a stesura del verbale di
d) Nel caso in cui | a gadgpatrasomanquaprayeldrea deserta (ne
| 6aggiudicazione anche in presenza di una sola of

- mediante trattativa privata, se esiste qualche acquirente

- in mancanza di acquirenti i beni possono esserdi egiifalo gratuito.

La cessione gratuita puo essere fatta sia a favore di privati, sia di enti.

- qualora non fosse possibile in alcun modo la vendita, si procedera alla distruzione dei materiali che potra avvenire
normali sistemi della raccoltdiuti.

Il dirigente scolastico autorizza, con provvedimento formale, il consegnatario a provvedere alla cancellazione e ik
consegnatario e i subconsegnatari dalle responsabilita di custodia e gestione connesse. Lo scarico inventariale de\
proposto dal consegnatario. Al provvedimento dirigenziale deve essere allegato il verbale della commissione o copi

denuncia presentata all 6Autorit”™ di pubblica sic
eventuali responsiita emerse nella conservazione dei beni.
La presente procedura non  soggetta alla prevent

procedure di discarico € opportuno portare a conoscenza del Consiglio di Istitutdalendisearicato e il decremento
del valore patrimoniale.

TITOLOIV i COMMISSIONE PER IL RINNOVO DEGLI INVENTARI

ARTICOLO11-LECOMMISSIONI

Al l i nterno di questo | stit ut opedfichemansmpn reyuaidaittileen chabié
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acquistati e da inventariare, aventi i seguenti compiti:
a) La Commissione Tecnica dell dlstituto.
Tale conmissione € nominata annualmerten provvedimento del Dirigente Scolastico ed € composta d
numero tremembri, individuati per le specifiche mansioni tra il personale docente, Assistenti Amministrativi

Coll aboratori Scolastici. Provvede all dapertul
prospetto comparativo, individua le dgedstiche delle attrezzature tecniche ed informatiche da acquistar
provvede a redigere apposito verbale di coll au
del Consiglio doélstitut oicxldregglaritadelae gr ando i1 bu
fornitura, | a conformit”™ del bene rispetto al

bene da inserire in inventario.
b) La Commissione per il rinnovo degli inventari
Le attivita concernenti il rinnovo gk inventari e le operazioni relative alla vendita dei materiali dichiarati fuori
Uso non possono, per intuibili ragioni, essere svolte da una sola persona.
Per contemperare le esigenze di trasparenza, economicita, garanzia e semplificazione ananit@strati
operazioni di rinnovazione degli inventari e vendita dei materiali fuori uso devono essere svolte, quindi, da
apposita Commissione per il rinnovo degli inventari (di seguito, Commissione’), da nominare con provvedim
formale del Dirigente Scastico.
La "Commissione' in discorso, formata ordinariamente da tre componenti, deve essere, di regola, composta come ¢
1. Dirigente (componente di diritto) o un suo delegato;
2. Direttore (componente di diritto), nella sua qualita di consegnataricuepartecipazione alla Commissione'
non € delegabile, salvo circostanze eccezionali;
3. Componente nominato dal Dirigente nellambito del personale docente o del parsamaistrativo, tecnico
ed ausiliario (A.T.A.), in possesso di specifiche comaze tecniche.
In casi del tutto particolari, in cui sono richieste specifiche competenze o eccessivo carico di lavoro, la "Commis:
potra essere integrata con altri due componenti, per cui sara composta da un totale di cinque persone.
In tale evenierg, anche gli altri due componenti aggiuntivi dovranno essere nominati dal Dirigente nellambito
personale docente 0 A.T.A.

Léoaffidamento di tale incarico alle suddette per
Compiti déla Commissione sono:
a) provvedere alla ricognizione dei beni inver
cura (secondo quanto previsto dall dart. 26 e

dal | 0 bstess dei beni resisi inservibili, verbalizzando i risultati della ricognizione e le eventuali propc
di discarico al Dirigente Scolastico, nonché le procedure di stima del valore residuo da attribuire ai ber
scaricare.
b) Provvedere alla Rivalutimne dei Beni secondo quanto disposto dalla normativa vigente ogni dieci anni.
In relazione alle concrete modalita di funzionamento della "Commissione’, si rinvia, per quanto non diversan
disposto, ai comuni principi e regole applicabili agli organgsranti una composizione collegiale.
Ad ogni buon conto, si e dellavviso chéermo restando quanto sopra espogtentri nelle prerogative del Dirigente
valutare 'eventuale impiego di altro personale per coadiuvare la "Commissione' al fine digtpoeenflessibilita ed
efficacia alle operazioni materiali connesse alla rinnovazione inventariale.
E' appena il caso di soggiungere che tutta la documentazione inerente ai lavori svolti dovra restare agli atti d'uf
conservta seconda la normativagente.

TITOLOV 7 CONSEGNATARIO

ARTICOLO12iCONSEGNATARIOeSUBCONSEGNATARIO
La custodi a, |l a conservazione e | 6utilizzazione d
costituiti da:

a) consegatariq
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b) subconsegnatari
Eventualmente, qualora necessario, potrebbero essere individuati uno o piu soggetti che possono ricoprire. una fi
ausiliaria (c.d. ficonsegnatari ausiliari o yeniepzail |
consegnatario ausiliario dovra tenere scritture sussidiarie, ovvero scritture di comodo che non potranno mai so:
guelli previsti dalla norma che regola | a materi a

ARTICOLO13iCOMPITIER E S P O N S A B I L I T A 0

I 1 consegnatario responsabile dei beni assegnat

Amministrativi (DSGA).

Il consegnatario € personalmente responsabile dei beni ad esso consegnati norskEsidilguao che possa derivare

da sue azioni od omissioni. Egl i ha | 6obbligo di

custodia e di conservazione, nonché diindicare i beni che vengono trasferiti dalla collocazioria pegidare luogo a

utilizzazioni diverse o a cura di strutture o di operatori diversi da quelli originari.

Il consegnatario deve, in particolare, curare che vengano correttamente e tempestivamente svolte le seguenti opere
- latenuta dei registri invitariali;

- I dapplicazione delle etichette inventariali su
- la compilazione delle schede indicanti i beni
Stesso;

- laricognizione ogni cinque anni e la rivalutazioleebeni inventariati con cadenza decennale;
- i provwedimenti di manutenzione o riparazione o sostituzione di beni deteriorati, danneggiati o perduti
ordinarsi direttamente o da richiedesi agli uffici competenti;
- ladenuncia di eventi dannosi fortaitvolontari e relativa segnalazione ai competenti uffici.
La custodia del materiale didattico, tecnico e scientifico dei laboratori e affidata dal DSGA ai rispettivi doc
(subconsegnatari), mediante elenchi descrittivi compilati in doppio esempkoscritti dal DSGA e dai docenti
interessati, che risponderanno della conservazione dei materiali affidati alla loro custodia. | subconsegnatari dei bel
individuati con provvedimento vincolante del Dirigente Scolastico. Tale individuazione @nteqar il DSGA.
II subconsegnatario deve provvedere alla corretta custodia, conservazione e utilizzazione dei beni affidati all
responsabilita.
Egli assume i seguenti compiti:
- la conservazione dei beni custoditi nei vani posti sotto il suo controllo
- il recupero tempestivo dei beni temporaneamente collocati in spazi affidati ad altri subconsegnatari;
- larichiesta di modifica della collocazione dei beni che siano trasferiti in spazi affidati ad altri subconsegnatari;
- la richiesta al consegnatario ditarventi di manutenzione o riparazione o sostituzione di beni deteriorat
danneggiati o perduti,
- ladenuncia al consegnatario o, in caso di urgenza, direttamente agli uffici responsabili, di eventi dannosi fort
volontari.

ARTICOLO141 PASSAGGI DI GESTIONE

Quando il Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi cessa dal suo ufficio, il passaggio di consegne awv
mediante ricognizione materiale dei beni in contraddittorio con il consegnatario subentrantenia felsdirigente e
del presidente del Consiglio di istituto. LO6ébopuer a
uno e conservato presso il competente Ufficio, il secondo presso il consegnatario e il terzo postziendispes
consegnatario cessante.
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ARTICOLO15tU T I L I Z Z O D E I B E N I A L D I F

| seguenti beni mobili inventariati facenti parte
- PC portatili,
- telecamere,
- macchine ftografiche,
- videocamere digitali,
- radioregistratori,
- videoproiettori,
- proiettori diapositive,
- lavagne luminose,
- strumenti musicali,

- lettori dvd,

possono essere utilizzati, eccezional menzet,a addIloble
I n tal caso essi debbono, per poter disporre del
del egato dichiarando | 6assunzione di responsabili
Alrientrodelbeneinsedesoppv vede al la verifica dell dintegrit”™ e

Qualora vengano riscontrati mal funzionamenti o0 danneggiamenti si inoltra segnalazione scritta al Consegnatario.

TITOLO VI T NORME FINALI

Art. 16 T DISPOSIZIONI FINALI E TRANSITORIE

1. Il presente Regolamento ha natura di regolamento interno e rappresenta strumento di attuazione del Rego
di contabilit”™ D.A. 895/2001 ed  approvato dal C

2. |l presente Regolamento entra in vigore a partire dal primeogsniccessivo alla data di delibera del Consiglio di
Istituto e rimane in vigore fino a nuova variazione.

Art. 171 PUBBLICAZIONE

Il presente Regolamento  pubblicato sul sito web

Il Dirigente Scolastico
F.to Prof.ssa Anna M. Mondati

(Approvato dal Consiglio dolstituto con

Torna all o6i 1
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ALLEGATO 12

REGOLAMENTO RECANTE LA OTEPLINA DEI CONTRATTI DI

30/ .3/ 2)::1v:)/.% $! 0! 24% $%. ,8) 3
1.Léi stituto pu, concludere contratti di sponsori z
favorire il mi gl i or areatzrate sispadre di kpésa secondoti eiterif previstindal preseat
regolamento.

2. | contratti di sponsorizzazione devono essere diretti al conseguimento di interessi pubblici e coerenti con la fur
educativa e culturale della scuola. Ogni inizia d i sponsorizzazione deve a
| 6attivit”™ dell damministrazione e quella privata.

3. | contratti di sponsorizzazione potranno essere stipulati esclusivamente con soggetti che, per finalita statatarie,
swot e o per altre circostanze abbiano dimostrato a
cui finalita non siano in contrasto con la funzione educativa e culturale della scuola.

4. Non sono consentiti contratti di spongzgizione aventi ad oggetto attivita di natura politica, sindacale, ideologica
religiosa 0 comunque volti a pubblicizzare, anche indirettamente, la produzione, la distribuzione o il consumo di tak
di prodotti alcolici o di altre sostanze psicotrope.

5. Non sono consentiti contratti di sponsorizzazione che prevedano, anche indirettamente, la diffusione o la promoz
immagini e/o messaggi offensivi 0 comunque idonei a fomentare fanatismo, razzismo, odio 0 minaceifori don
alcuno. Sonaltresi vietati, in qualungue forma, contratti di sponsorizzazione che prevedano, anche indirettamen
diffusione di messaggi e/o di immagini a sfondo sessuale.

6. In nessun caso | a prestazi one aconuricazioreai dati pdrsonalil
degli alunni o dipendenti allo sponsor.
7. Il contratto di sponsorizzazione potra avere ad oggetto:

a) il sostegno ad attivit”®™ di natura culturale o
b) Ia fornitura di |ibri, materiale didattico, a
c) il sostegno ad attivit”™ di carattere sportivo
d) il sostegno a i nionesalasticaad alieviclantaggiato vilrerabdi;r i r e | O
e) il sostegno ad attivit”®™ di ricerca e | aborato

) il sostegno ad ogni altra iniziativa che il
di sponsorizzaziora sensi del presente regolamento e delle leggi vigenti.

8. Non sono consentiti contratti di sponsorizzazione attiva.

9. In sede di presentazione della propria offerta, lo sponsor dovra attestare, mediante dichiarazione sosti
| 6i nsustsestsenaazdehi previste dallbdéart. 38 del L
possesso dei suddetti requi siti di ordine genera
restando f ac oibne @i chiédede ultériarnimformadiosi tn relzione alla natura del contratto e/o dell
prestazione. C comunque facolt”™ delldéamministrazi
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giudizio, possano ricorrere le fattispecieyiste agli artt. 2, 3, 4, 5, 6 o altri elementi ostativi stabiliti dalla legge.

10. Il Dirigente Scolastico, sulla base di informazioni riguardanti le caratteristiche di qualificazione desunte da merc
tenuto conto delle previsioni dilegge eded gre nt e regol ament o, pu, procede
sponsorizzazione aventi ad oggetto i servizi di
guando i servizi e/o le forniture sono acquisiti o0 realizaura e spese dello sponsor per importi fino a quarantamil:
euro. Per contratti di importo superiore a quarantamila euro, il contraente sara individuato attraverso una proc

negoziata informale da ef f e tot200h n. 44. Ovaritenut eppatino, d indret
ammesso procedere all'"individuazione dell o sponsc
sar” pubblicato sul sito web del lafivitasdidatticausara comques c
previamente sentito il Collegio dei docenti.

11. Alle stesse regole di cui al precedente art.

questo caso, per importi superiori a quarantamila, dargponsor € individuato obbligatoriamente tramite avviso
pubblico. Ove ritenuto opportuno, alla stessa procedura potra farsi ricorso anche per importi inferiori.

12. In ogni caso, la sottoscrizione del contratto € condizionata al previo accertahpossesso, da parte dello sponsor,
dei requisiti soggettivi previsti dalla legge e dal presente regolamento.

13. Il contratto di sponsorizzazione deve contenere i seguenti elementi:

a) | 6danalitica indicazione delle obbligazioni
b) I danalitica indicazione delle obbligazioni
c) il divieto di cessione del contratto;

d) | 6i n diiperlaigotes diiradethpienza;e n

e) | 6indicazione di cause di recesso;

f) | 6applicazione del foro erariale per tutte

esecuzione del contratto.

(Approvato dal Consigiod | st i tuto con delibera n. 128

Torna all o6i 1

REGOLAMENTO ALBERGHIERO "ROCCO CHINNICI" DI NICOLOSI 87



ALLEGATO 13
REGOLAMENTO INTERNO SULLUTILIZZO DI INTERNET E DELLA CASELLA

DI POSTA ELETTRONICA ISTITUZIONALE SUL LUOGO DI LAVORO

Il dirigentescolastico

Visto il Provvedimento del Garante per la Protezione dei Dati Personali 1 marzo 2007 n. 13 (in G.U. n. 58
10 marzo 2007);

Vista la Direttiva del Dipartimento della Funzione Pubblica 26 maggio 2009, n. 2;

Visto il DPR 16 aprile 2013 n. 6@2cante il nuovo Codice di condotta dei dipendenti pubblici;

Visto l'art. 92 del CCNL 2007;

Considerato

- che l'istituzione scolastica, quale datore di lavoro, in persona del dirigente scolastico pro tempore é tenu
assicurare la funzionalita eddbrretto impiego degli strumenti ICT da parte dei propri dipendenti, definendon
le modalita di utilizzo nell'organizzazione dell'attivita lavorativa ed adottando le misure necessarie a garanti
sicurezza, la disponibilita e l'integrita dei sistemonnfiativi;

- che a fronte del potere di controllo dellAmministrazione datore di lavoro, esiste in capo ai dipende
I'obbligo, sancito da norme di legge (anche di rilevanza penale) e di contratto, di adottare comportarn
conformi al corretto espletamtendella prestazione lavorativa ed idonei a hon causare danni o pericoli ai be
mobili ed agli strumenti ad essi affidati, tra i quali vi sono le attrezzature ICT ed i sistemi informativi mess
disposizione dall'’Amministrazione;

- che il datore di lava (secondo i poteri a lui affidati dalle norme del codice civile, articoli 2086, 2087 e 2104
puo riservarsi di controllare I'effettivo adempimento della prestazione lavorativa ed il corretto utilizzo de
strumenti di lavoro. Nell'esercizio di tali pomative, tuttavia, deve rispettare la liberta e la dignita dei
lavoratori, tenendo presente, al riguardo, quanto disposto dalle norme poste a tutela del lavoratore;

- che I' Amministrazione, tenendo conto delle peculiarita proprie di ciascuna orgamiezedi articolazione di
uffici ed, eventualmente, anche dei diversi profili professionali autorizzati all'uso della rete, potra adottare ul
piu delle misure indicate dalla deliberazione del Garante della privacy 1 marzo 2007 n. 13

Adotta

il presente egolamento, avente ad oggetto la precisa definizione di criteri e modalita di accesso ed utilizz
servizi Internet e posta elettronica da parte del personale dipendente dell'lstituto

Art. 1 Modalita di utilizzo delle postazioni di lavoro
L 6 a ¢ cabasreteointernet € concessa ai dipendenti quali utenti autenticati e nei limiti stabiliti per ciasc

profilo di utenza, cosi come indicati nelle relative lettere di incarico e nell'informativa loro rilasciata ai se
dell'art. 13 del D.Lgs. n. 196 d2003.

Per accedere ai servi zi i nformati ci da una p
obbligatoriamente autenticarsi, utilizzando un codice identificativo (codice utente) e una password.
Ogni utente e responsabile per il proprio accauntper | uso che ne viene f:

accessi non autorizzati. Non € ammessa la comunicazione del proprio account a terzi.
Loutente, ha | 6obbligo di
- non cedere, una volta superata la fase di autenticazione, l'uso della ptazinae a persone non autorizzate,
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in particolar modo per quanto riguarda l'accesso a Internet ed ai servizi di posta elettronica;

- non lasciare incustodita ed accessibile la propria postazione una volta connesso al sistema con le p
credenziali dautenticazione, provvedendo a bloccare la postazione in caso di allontanamento temporaneo,
- conservare la password nella massima riservatezza e con la massima diligenza,

- spegnere il PC al termine del lavoro o in caso di assenze prolungate dalia posfazione.

- prestare la massima attenzione ai supporti di origine esterna (es. pen drive), verificando preventivarn
tramite il programma di antivirus ogni file acquisito attraverso qualsiasi supporto e avvertendo immediatam:
I'Amministratore diSistema nel caso in cui vengano rilevatusio eventuali malfunzionamenti.

Art. 2 - Misure di sicurezza predisposte dall'lstituzione Scolastica

Loutilizzo di I nternet ~ permesso escl usi v avite nt
lavorativa.

In ottemperanza al provvedimento del Garante del 01/03/2007, I'Istituzione scolastica ha provvedutc
adottare le seguenti misure organizzative finalizzate alla prevenzione di utilizzi non pertinenti della
internet:

individuazionedi categorie e liste di siti bloccati (black list) periodicamente aggiornate; configurazione
Si st emi o utilizzo di filtri che prevengono det ¢

Per gli utenti che accedono a Internet € vietato

- reiterare tentativi di accesso a siti bloccati e di cui si e
appropriati e non consentiti;

- servirsi delle postazioni di accesso a Internet per attivita non istituzionali e non connesse athattisiise

avuta evidenza del fatto che si tratta di siti

e per attivit”™ poste in essere in violazione del
vigente;
-regi strarsi a siti i cui contenuti non siano coO

- accedere a siti pornografici, di intratter@nto, ecc.
- utilizzare sistemi di chat non previamente autorizzati e non correlati a finalita istituzionali

Art. 3 - Utilizzo della Posta Elettronica

Léutilizzo di posta elettronica ¢ on dagomativa, deopare o |
di d pendent.i ai guali ~ stata assegnata unout er
Lbaccesso consentito in via esclusiva ai diper
per | 6accéglipastaal | a casel

Al l utente di posta elettronica  vietato:

- trasmettere materiale commerciale e/o pubblicitario non richiesto (spamming), nonché permettere ct
proprie risorse siano utilizzate da terzi per questa attivita;

- prendere visione della pastltrui e simulare l'identita di un altro utente, ovvero utilizzare per linvio di
messaggi credenziali di posta non proprie, nemmeno se fornite volontariamente o di cui si ha casualn
conoscenza;

- trasmettere a mezzo posta elettronica dati sengieitsonali o commerciali di alcun genere se non nel rispettc
delle norme sulla disciplina del trattamento della protezione dei dati;

- I'uso della posta elettronica non € comunque consentito per partecipare a forum e/o dibattiti se non per n
istituzionali, per diffondere notizie non veritiere o quanto altro che abbia contenuto offensivo e discriminato
per inviare lettere a catena ovvero messaggi ripetuti.

Art. 4 - Utilizzo del registro elettronico da parte dei docenti
Al personale docente somilasciate apposite credenziali identificative ( login e password) per accedere
all'applicativo del registro elettronico.

Il personale docente € tenuto ad osservare una corretta politica di gestione delle credenziali per garantirne
corretta conseazione
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L'accesso, effettuato tramite le credenziali, sara tracciato, come meglio specificato nella informativa rilascia
sensi dell'art. 13 del D.Lgs. n. 196 del 2013, ed ogni docente dovra attenersi alle seguenti disposizioni:

- Ogni docente svolgarla propria funzione facendosi garante della tutela della privacy degli studenti
(D.LgS. 196/03);

- eseguira esclusivamente i trattamenti indicati alle funzioni proprie;

- accedera ai soli dati necessari per adempiere ai compiti assegnati;

- osservera le madita di raccolta dei dati;

- osservera le disposizioni in materia di sicurezza (D. LgS. 626/94);

- non comunichera a terzi in alcun modo e non utilizzera per altri fini i dati personali di cui venga a
conoscenza e manterra la piu completa riservatezzaswrattati. Tali obblighi sono da considerarsi
pienamente vigenti anche nel caso di cessazione del rapporto di lavoro

- non comunichera a terzi in alcun modo la password di accesso al registro elettronico

Art. 5 - Controlli previsti e sanzioni

Nel rispetto della normativa vigente richiamata nelle premesse del presente disciplinare, l'istituzione scola:
non procede a verifiche che possano configurare
LOAmMmMiIi ni strazione, iolasticp, si riservaniafacdlta di esdguine cogteolii in eonfarmita
alla legge, sia per eseguire verifiche sulla funzionalita e sicurezza di reti e sistemi, sia per eseguire verifich
corretto utilizzo dei servizi Internet e posta elettronica, in aomfd a quanto prescritto dal presente
disciplinare, dalla normativa posta a protezione dei dati personali

| controlli sono posti in essere dal Titolare del trattamento dati coadiuvato dall'amministratore di sistema. (
potra avvalere di personale asig, appositamente nominato quale responsabile esterno di trattamento, secol
le previsioni del D. Lgs. 196/2003

| controlli sono eseguiti tenendo conto del principio di graduazione (par. 6.1 del Provvedimento del Garante
la Protezione dei Dati Pensali 1/3/2007) e procederanno come segue:

a) al verificarsi di comportamenti anomali, il dirigente deve effettuare un controllo anonimo su dati aggreg
riferito all dédintera struttura amministr atsicomunonp
avviso generalizzato relativo all 6utilizzo ano
attenersi scrupolosamente ai compiti assegnati ed alleimti impartite ai dipendenin assenza di successive
anomalie non si effettuanno controlli su base individuale;

b) nel perdurare delle anomalie si procedera a controlli su base individuale o per postazioni di lavoro;

c) i n caso di abusi singoli e reiterati S i pr o
nominativi o su singoli dispositivi e/o postazioni di lavoro;

d) in caso di riscontrato e reiterato uso non conforme delle risorse informatiche, verra attivato il procedims
disciplinare nelle forme e con le modalita di cui al D.Igs. n. 165 del 200blaBicbis e seguenti.

Art. 6 - Utilizzazione di cellulari e dispositivi mobili per la didattica da parte degli alunni

Per quant atlizzazianes di cetlukari d dispositivi mobili per la didattica da parte degli alunni , le

attivita che sonocosent i t e riguardano esclusivamente | a
didattica multimedi ale coordinata dai docent i,
materiali per la didattica, anche attraverso piattak condivise.

Ri mane assoluto il di vieto di utilizzo di telef
altrui (immagini, voce, ecc.) in formato audio, video o immagine che riproducono registrazioni vocali o film
o fotografe di gi t al i riconduci bilii a persone, studen
comunita scolastica in relazione alle regole poste dal Codice privacy (D.Lgs. n 196/2003, come ricordato
direttiva n. 104 o d@ilindirkfo. dél OMinisttoOdélla Bubblica Istrudiane, tprot. n.
30/dip./segr. del 15 marzo 2007).

Louso di cel lul ari e videocellul ari ~ vietato a

caso sanzionabile come violazione disoigre, tanto con riferimento agli studenti quanto con riferimento al
personale.
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La violazione di tale dovere comport a, qgui ndi
scheda riassuntiva delle sanzioni disciplinari.

Ovesiconcrei zzasse | a violazione del divieto di ut i
docente e riconsegnato al termine della lezione allo studente.

Art. 7 - Utilizzo di internet da parte degli studenti con accesso dalle postazioni dellaumla

Per quanto concerne | 6utilizzo di internet da p:
guanto detto prima in relazione alle attivita consentite per la didattica; e altresi vietato:

- servirsi delle postazioni di accesasnternet per attivita non connesse alla didattica ed alle
esercitazioni, e comunque poste in essere in violazione delle indicazioni dei docenti;

-regi strarsi a siti i cui contenut. non siano
- accedere a siti pornodia, di intrattenimento, ecc.,

- utilizzare sistemi di chat non previamente autorizzati e non correlati a finalita istituzionali

- compiere download di files, files musicali e video etc non autorizzati dal docente.

(Approvato dal Coondelibgrdn.1@8 ddld0/09/2005 ut o

Torna all o6ini zi

ALLEGATO 14

REGOLAMENTO RECANTE DISCIPLINA PER IL CONFERIMENTO DI
INCARICHI DI COLLABORAZIONE AD ESPERTI ESTERNI
(Delibera del Consiglio di Istituto n. 491 Verbale n. 51 del 20/10/2017)

IL CONSIGLIO DI ISTITUTO

T Visto | 6art. 40 della |l egge 27 dicembre 1997
dooper a con esperti per particol ar. at tedvi
ordi nament al i per | 6ampliamento dell 6offerta

T Visto | 6dart. 14, comma 3, del Regol ament o ir

8.3.1999, n. 275;

Visto | dart. 7 ID.lgmB0margo2601ls.465uent i de

Visto l'art. 40 comma 1 del D.l. n. 44 del 1/2/2001 e del D.A. n. 895/2001, ai sensi del quale

Istituzioni scolastiche possono stipulare contratti di prestazione d'opera con esperti per particc

attivita ed insegnamental fine di garantire l'arricchimento dell'offerta formativa, nonché la

realizzazione di specifici programmi di ricerca e di sperimentazione;

9 Visto l'art. 40 comma 2 del D.I. n. 44 del 1/2/2001 e del D.A. n. 895/2001 il quale prevede che
Consiglio dilstituto, sentito il Collegio dei docenti, disciplina nel regolamento di Istituto le procedure
i criteri di scelta del contraente, al fine di garantire la qualita della prestazione, nonché il limite massi
dei compensi attribuibili in relazione al tijl attivita e allimpegno professionale richiesto;

1 Visto l'art. 33 comma 2 lettera g) del D.I. n. 44 del 1/2/2001 e del D.A. n. 895/2001, ai sensi del qual
Consiglio di Istituto spettano le deliberazioni relative alla determinazione dei criteriliendieper lo

= =4
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svolgimento, da parte del Dirigente, della attivita negoziale inerente i contratti di prestazione d'op
con esperti per particolari attivita ed insegnamenti;

9 Vista la Circolare n. 2 dell'l1 marzo 2008 del Dipartimento della Funzioneiabbl

T Visto |l 6art. 15 del Regol ament o doéol stituto i
PRESTAZI ONE D6 OPERA CON ESPERTI 0,

1

APPROVA
il seguente regolamento ai sensi dell'art. 40 comma 2 del D.I. n. 44 del 2001, che costituisce parte integran
Regplamento d'Istituto ed integra il sopracitato art. 15

Art. 1 (Finalita ed ambito di applicazione)

Il presente regolamento disciplina le procedure comparative, le modalita ed i criteri per il conferimento
esperti esterni all'istituzione scolastica idcarichi di lavoro autonomo, quali le collaborazioni di natura
occasionale o coordinata e continuativa, nonché il relativo regime di pubblicita, al fine di garant
l'accertamento della sussistenza dei requisiti di legittimita per il loro conferinaérgensi dell'articolo 7,
comma 6, del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, e dell'art. 40 del D.I. 1 febbraio 2001 n. 40.

Art. 2 (Condizioni per la stipula dei contratti)

Per esigenze cui non possa far fronte con personale in servizio zitstéuscolastica pud conferire incarichi
individuali, con contratti di lavoro autonomo, di natura occasionale o coordinata e continuativa in presenze
seguenti presupposti:

a) l'oggetto della prestazione deve corrispondere alle competenze attribalterdidamento
allamministrazione conferente, ad obiettivi e progetti specifici e determinati e deve risultare coerente co
esigenze di funzionalita dell'amministrazione conferente;

b) 'amministrazione deve avere preliminarmente accertato l'imdasibggettiva di utilizzare le risorse
umane disponibili al suo interno;

c) la prestazione deve essere di natura temporanea e altamente qualificata;

d) devono essere preventivamente determinati durata, luogo, oggetto e compenso della collaborazione.
Pertanto, l'istituzione scolastica puo stipulare contratti con esperti per particolari attivita ed insegnamenti,
prima di procedere al conferimento di incarichi a soggetti esterni deve essere verificata I'impossibilite
corrispondere tale esigenzaan il personalén servizio presso listituzione scolastica.

Art. 3 (Tipologie contrattuali)
Nel caso in cui l'lstituzione scolastica, in presenza delle condizioni previste nel presente Regolament

avvalga di esperti ecent gl stesse pud sipularé, @ wavondaidsllé madaitia e ded:
tempistica dell'attivita oggetto dell'incarico, le seguenti tipologie contrattuali:
a) contrattdi di prestazione doéoopera professaio

oggetto dell'incarico;

b) contratti di prestazione autonoma occasionale con esperti che effettuino prestazioni di lavoro auton
occasionale non rientrant:. nell 6oggetto dell dart
) contratti di collaborazione oodinata e continuativa, non a carattere subordinato.

Art. 4 (Individuazione delle professionalita)

Ai fini della selezione degli esperti esterni si potra procedere attraverso avviso pubblico, da pubblicarsi sul
istituzionale dell'istituzione stastica.

1. Nell'Avviso dovranno essere indicati:

a) definizione circostanziata dell'oggetto dell'incarico;

b) gli specifici requisiti culturali e professionali richiesti per lo svolgimento della prestazione;

c) durata delliincarico;

d) luogo dell'icarico e modalita di realizzazione del medesimo (livello di coordinazione);

e) tipologia contrattuale;

f) compenso per la prestazione e tutte le informazioni correlate quali la tipologia e la periodicita del pagame
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il trattamento fiscale e prevideake da applicare, eventuali sospensioni della prestazione.
2. Nel medesimo avviso € individuato un termine per la presentazione dei curricula e delle relative offerte e
termine entro il quale sara resa nota la conclusione della procedura, nontdréattraverso i quali avviene la
comparazione.
3. In ogni caso per 'ammissione alla selezione per il conferimento dell'incarico occorre:
a) essere in possesso della cittadinanza italiana o di uno degli Stati membri dell'Unione Europea;
b) godere di diritti civili e politici;
C) non aver riportato condanne penali
d) essere a conoscenza di non essere sottoposto a procedimenti penali;
e) essere in possesso del requisito della particolare e comprovata specializzazione strettamente col
al contenuto della prestazione richiesta. Si prescinde dal requisito della comprovata specializzazi
universitaria in caso di stipulazione di contratti di collaborazione di natura occasionale o coordinat
continuativa per attivita che debbano essere sdaltprofessionisti iscritti in ordini o albi o con soggetti
che operino nel campo dell "arte, del |l o spet
nonch® a supporto dell dattivit”™ di da tradlancaturate
esperienza nel settore, con elemnti di oggettiva valenza.

Art. 5 (Procedura comparativa)
Il Dirigente scolastico procede alla valutazione dei culaicpresentati, anche attraver&&ommissioni
appositamente costituite, secondo i criesplicitati nella procedura di selezione e fermo restando i criter
generali di cui al presente articolo. Ad ogni singolo curriculum viene attribuito un punteggio che valut
seguenti elementi:

a) qualificazione professionale;

b) esperienze gia matueanel settore di attivita di riferimento e grado di conoscenza delle normative ¢

settore;
c) qualit”™ della metodol ogia che si i ntende ¢
d) ulteriori element.i | egat i |l 1l a specificit?

e) pregessa esperienza presso altre Istituzioni scolastiche.
Per le collaborazioni riguardanti attivita e progetti di durata superiore ai sei mesi il bando potra prevec
colloqui, nonché la presentazione di progetti e proposte in relazione al contenuto eaila &ella
coll aborazione. Sar”™ compilata wuna valutazione
specificare nelle singole procedure di selezione) a ciascuna delle seguenti voci:

a) possesso, oltre alla laurea richiesta, diitibnilturali (master, specializzazioni etc) afferenti la

tipologia della attivita da svolgere;

b) esperienza di docenza universitaria nell'attivita oggetto dell'incarico;

c) esperienza di docenza nell'attivita oggetto dellincarico;

d) esperienze lavoriae nell'attivita oggetto dell'incarico;

e) pubblicazioni attinenti l'attivita oggetto dell'incarico;

f) precedenti esperienze in altre Istituzioni scolastiche nell'attivita oggetto dell'incarico;

g) precedenti esperienze in altre amministrazioni pabblnell'attivitd oggetto delcarico;

h) corsi di aggiornamento frequentati
A parita di punteggio sara data la preferenza ai candldatl nell'ordine che segue:

- abbiano la maggiore valutazione dei titoli universitari e culturali

- abbiano gia svoltesperienze lavorative con valutazione positiva presso altre scuole
Per gli incarichi relativi ai P.O.N. i criteri di cui sopra sono cosi integrati:

- titoli di studio afferenti alla tipologia di intervento;

- laurea specifica;

-abi |l it amsegoamento adlld aasse di concorso afferente alla tipologia di intervento per

percorsi di tipo disciplinare;

- competenze informatiche;

- dottorato di ricerca;

- pubblicazioni;
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-specializzazioni afferent.i all 6area di inter
- corsi diperfezionamento postlaurea;

- comprovata esperienza lavorativa nel settore di pertinenza;

- comprovata esperienza di docenza nel settore di pertinenza;

- esperienza e/o coordinamento corsi di formazione e specializzaziorieympgtrsitari;

- partecipazione a progetti o sperimenoni di rilevanza nazionali.

Art. 6 (Esclusioni)

La circolare n. 2/2008 chiarisce che solo per le collaborazioni meramente occasionali che si esauriscono il
sola azione o prestazione, caratterizzatadauymoapt o fAi ntui tu personaed ch
fine, e che comportano, per loro stessa natura, una spesa equiparabile ad un rimborso spese, quali ad ese
partecipazione a convegni e seminari, la singola docenza, la traduzione di idnulieasimili, non si debba
procedere all'"utilizzo delle procedure comparat
pubblicita. Sono esclusi, pertanto, dalle procedure comparative le sole prestazioni meramente occasionali
esairiscono in una prestazione episodica che il collaboratore svolga in maniera saltuaria che non é ricondu
a fasi di piani o programmi del committente e che si svolge in maniera del tutto autonoma, e per la qual

previsto un compenso onnicomprermsion superiore a Euro 500,00.

Art. 7 (Stipula del contratto)

Nei confronti dei candidati selezionati, il D.S. provvede alla stipula del contratto.

Il contratto deve essere redatto per iscritto a pena di nullita e sottoscritto per esteso da eoatnatnaginti in
ogni parte di cui € composto il documento. Il contratto deve avere, di norma, il seguente contenuto:

A le Parti contraenti:

A Il 6oggetto della collaborazione (descrizion
richiede);

A la durata del contratto con indicazione del
A il corrispettivo della prestazione, i ndi cat
fiscali a carico dell 6amministrazione;

A | e taedednpibicorresponsione del compenso;

A luogo e modalit” di espletamento dell 6att i\
A ldeventuale compito di vigilanza sugl.i al ur
A la previsione della clausola risolutiva e ¢
A | a possi leartdipatamerteidal rapport,dsenza preavviso, qualora il collaboratore ni

presti la propria attivita conformemente agli indirizzi impartiti e/0 non svolga la prestazione nel
modalita pattuite, liquidando il collaboratore stesso in relazione allo statavanzamento della
prestazione;

A l'a previsione che il foro comp
A ldéinformativa ai sensi del D. L

7N (N

a
d
Art. 8 (Durata del contratto e determinazione del compenso)
Non € ammesso ilmnovo, né tacito né espresso, del contratto di collaborazione.
Il compenso attribuibile deve tener conto:
A del ti po di attivit™, del |l 6i mpegno e del |l
Associazione;
A del | e dirgigrieprogtamnaiet = f i na
! compenso per attivit?® di i nsegnamento svolt:
rispetto alla specificita professionale richiesta.
Sono fatti salvi i compensi previsti in specifici progetti finanziati cmmdi comunitari e/o regolamentati dagli
stessi enti erogatori.
E fatto divieto di anticipazione di somme.
Ai collaboratori non compete alcun trattamento di fine rapporto, comungque denominato.
A seconda della tipologia di attivita potra anche esseragpoenn pagamento forfetario, ove piu conveniente
all 6Ammi ni strazione.
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! compenso comprensivo di tutte | e spese che
oneri a suo carico. La liquidazione del compenso awviene, di noimernaine della collaborazione salvo
diversa espressa pattuizione in correlazione alla conclusione di fasi dell'attivita oggetto dellincarico.

Misura dei compensi

Il compenso massimo, fatte salve le deroghe di cui sopra, € cosi definito:

Tipologia Importo orario

Attivita di insegnamento fino ad un massi mo d

Attivita di non insegnamento docente

(da rapportare per il personale ATA al profilaf i no ad un massi mo d
appartenenza)
Decreto Interministeriale n. 326 del 12/10/1995
Tipologia Importo

Direzione, orgaizzazione fino ad un massi mo d
Coordinamento, progettazione, produzionef i no ad wun massi mo d
materiali, valutazione, monitoraggio massimo 0 51,65 orar

fino ad un4liB2gasie fino add
Docenza : ;

massi mo U 51,65 orar
Attivita tutoriale, coordinamento gruppo fino ad un massi mo d
lavoro
Direzione, organizzazione fino ad un massi mo d

Circolare Ministero del Lavoro n. 101/97

Tipologia Importo

Docenti, direttori di corso e di progetto; Doce
universitari  di  ruolo, ricercatori  senic
Dirigenti di azienda, imprenditori, esperti (
settore senior (con esperienza decenn
Professionisti, esperti juor di orientamento, ¢
formazione (con esperienza decennale)

—

ino ad un massi mo d

Docenti, codocenti, direttori di corso
condirettori di progetto; ricercatori universitaf i no ad un massi mo d
livello, Ricercatori junior (esperienza triennalé

Professionisti, esperti di  settori jun
(triennale);  professionisti, esperti junior
orientamento, di formazione (iniziale e contin
e di didattica con esperienza triennale

—

ino ad un massi mo d
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docenza Coodocenti o condirettori di corsi
progetti

Tutor finoad unmassimoid U4 30, 99

Docenti, direttori di corso e di progetto; Doce
universitari  di  ruolo, ricercatori  senic
Dirigenti di azienda, imprenditori, esperti (¢
settore senior (con esperienza decenn
Professionisti, esperti junior di orientamento
formazone (con esperienza decennale)

Nel caso di compenso eccedente gl i mport.i t abe
motivazione in relazione al fatto che le caratteristiche del progetto presupmompgofessionalita tali da
giustificare il maggior compenso orario.

ino ad un massi mo d

Per i progetti P.O.N., ai sensi della Circolare Ministero del Lavoro, della Salute e delle Politiche Sociali n° 2
2 febbraio 2009, al fine di determinare i relativi massimali dit@oil personale esterno € inquadrato nelle
seguenti tre fasce di livello sulla base di determinati requisiti professionali:

Fascia A:

Docenti di ogni grado del sistema universitario
in ativita formative proprie del settore/materia di appartenenza e/o di specializzazione; funzion
del |l 6Ammi ni strazione Pubblica i mpegnat:. I n atti)

specializzazione con esperienza almeno quingglen ricercatori senior (dirigenti di ricerca, primi ricercatori)
impegnati in attivitd proprie del settore/materia di appartenenza e/o di specializzazione; dirigenti d'azient
imprenditori impegnati in attivita del settore di appartenenza, rivolter@ripdipendenti, con esperienza
professionale almeno quinquennale nel profilo o categoria di riferimento; esperti di settore senio
professionisti impegnati in attivita di docenza, con esperienza professionale almeno quinquennale
profilo/materiaoggt t o del |l a docenza. Massi mal e di costo
IVA e della quota contributo previdenziale obbligatoriamente a carico del committente.

Fascia B:
Ri cercator.i uni versitardi d ministpazianen Bubblica imedgratb in attivith u

proprie del settore/materia di appartenenza e/o di specializzazione; ricercatori Junior con esperienza al
triennale di docenza e/o di conduzione/gestione progetti nel settore di interesse; professicpistti can
esperienza almeno triennale di docenza e/o di caoweipestione progetti nel settore/materia oggetto della
docenza. Massi mal e di costo = max. a 80, 00/ or ¢
previdenziale obbligatoriamente a carico del committente.

Fascia C:

Assistenti tecnic(laureati o diplomati) con competenza ed esperienza professionale nel settore; professiol
od esperti junior impegnati in attivita proprie del settore/materia oggetto della docenza. Massimale di cos
ma x . a 50,00/ o0r a, a IVA € della duota abmtributor ppeddenzialeadbbligateriarheate a
carico del committente.

Documentazione da produrre in sede di verifica amministrativecontabile nel caso di utilizzo di esperti
esterni per progetti P.O.N.:
speci fi c hieo/cdnteatti sottasaritti dalle parthinteaessate con le seguenti indicazioni:

a) durata della prestazione di | avoro con | 6i

b) contenuti, obiettivi ed eventuali prodotti del lavoro svolto,

C) corrispettivo e critemper la sua determinazione e I&ivo compenso orario, nonchéempi e
modalita di pagamento e disciplina dei rimborsi spese;

d) per i lavoratori a progetto, le forme di coordimento con il committente nellasecuzione, anche
temporale, della prestazie lavorativa e le eventuali misure per la tutdidla salute e  sicurezza del
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collaboratore a progetto:

curricula vitae individualii;
A fatture, parcel | e, ricevute, con prospetto
erogato | e eventuali quote previdenziali obbl i ge
prospetto paga per |l e coll aborazioni CoOoTr C
progetto.

Art. 9 (Ricorso alle collaborazioni plurime)

Allorché liistituzione scolastica abbia la necessita di disporre di particolari competenze professionali |
presenti o non disponibili nel proprio corpo docente potra ricorrere alla collaborazione di docenti di altre sct
statald] ai sensi d e | buésteripotesi dEa edserk acqliGitd L'aut@ipzazibne dd
Dirigente scolastico della scuola di appartenenza. Le ore di docenza ai docenti esterni sono retribuite
misura stabilita nella tabella 5 allegata al CCNL 2007.

Art. 10 (Verifica dell'eseazione e del buon esito dell'incarico)

Il Dirigente scolastico verifica periodicamente il corretto svolgimento dell'incarico. Qualora i risultati del
prestazioni fornite dal collaboratore esterno risultino non conformi a quanto richiesto sulla liiseiglelare

di incarico ovvero siano del tutto insoddisfacenti, il Dirigente puo richiedere al soggetto incaricato dieritegra
risultati entro un terminetabilito, ovvero puo risolvere il contratto per inadempienza. Il Dirigente competent
verifica lassenza di oneri ulteriori, previdenziali, assicurativi e la richiesta di rimborsi spese diversi da que
eventualmente, gia previsti e autorizzati.

Art. 11 (Valutazione della prestazione)
L6l stituto pu, prevederetana dgaludbaeieneertmade
appositi questionari di gradimento.

Art. 12 (Pubblicita ed efficacia)
Dell'avviso di cui all'articolo 3 si da adeguata pubblicita tramite il sito istituzionale dellamministrazion
Dell'esito dda procedura comparativa deve essere data la medesima pubblicita indicata al comma preced
L'efficacia dei contratti di collaborazione e subordinata agli obblighi di cui all'articolo 15 del D.Lgs. n. 33 ©
14 marzo 2013 Pertanto, sul sito istituahale sono oggetto di pubblicazione e aggiornamento le seguen
informazioni relative ai titolari di collaborazione o consulenza:

a) gli estremi dell'atto di conferimento dellincarico;

b) il curriculum vitae;

c) i compensi, comunque denominatlatei al rapporto di consulenza o di collaborazione.

Art. 13 (Interventi di esperti a titolo gratuito)

In caso di partecipazione ad attivita inerenti Progetti deliberati dagli organi competenti ed inseriti |
POF/PTOF di esperti a titolo gratuitaregli stessi dovra comunque essere formalizzato un incarico scritto i
cui dovranno essere indicdtit r a |- @ anbdilitaadella prestazione e gli obblighi delle parti. Sebbene
|l 6attivit”™ sia prestata a t iuraassicuratiga aatinforturiistica e pgrdav.c.
per la specifica responsabilita civile per la vigilanza sugli alunni.

4 La pubblicazione degli estremi degli atti di conferimento di incarichi dirigenziali a soggetti estranei alla pubbilic

amministrazione, di collaborazione oadinsulenza a soggetti esterni a qualsiasi titolo per i quali & previsto un compenso, completi
indicazione dei soggetti percettori, della ragione dell'incarico e del'lammontare erogato, nonché la comunicazioneeizaRteki
Consiglio dei Ministri- Dipartimento della funzione pubblica dei relativi dati ai sensi dell'articolo 53, comma 14, secondo perioc
del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165 e successive modificazioni,) sono condizioni per l'acquisizione delfleffiatioia

per la Iguidazione dei relativi compensi. L'istituzione scolastica pubblica e mantiene aggiornati sui rispettivi siti istituliionali
elenchi dei propri consulenti indicando l'oggetto, la durata e il compenso dell'incarico. La pubblicazione dei datcdircui die 2
dell 6art. 15 avviene entro tre mesi dal conferimento dell
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Art. 14 (Autorizzazione per i dipendenti pubblici e comunicazione allAnagrafe delle Prestaziorgaso di
incarichi conferiti adipendenti di altra Amministrazione Pubblica é richiesta obbligatoriamente la preventi\
autorizzazione dell OAmmini strazione di apparten
comma del citato articolo la istituzione scolasticalé&esi, tenuta a comunicare semestralmente I'elenco de
collaboratori esterni e dei soggetti cui sono stati affidati incarichi di consulenza, con l'indicazione della ragi
dellincarico e dell'ammontare dei compensi corrisposti.

Art.15 (Modifiche)

1 presente Regolamento costituisce parte integ

potr”™ comungue essere modi fi cat appesitacdeliberat Essp e aftisso

all al bo dell a Scuola e pubblicato sul sito web

Art.16 (Pubblicita)

Il presente Regolamento  portato a conoscenza t
Torna all doinizi

ALLEGATO 15

REGOLAMENTO DI CONCESSIONE DEI LOCALI
(Delibera del Consiglio di Istituto n. 501 Verbale n. 57 del 20/10/2017)

ART. 17 PRINCIPI FONDAMENTALI

a) L'utilizzo delle strutture scolastiche da parte di terzi desgere

- compatibile con le finalita e la funzione della scuola come centro di promozione culturale, sociale e civile |
96 TU 94);

- coerente con le specificita del PTOF di Istituto;

- non interferente con le attivita didattiche.

b) L'edificio scolatico (0 meglio suoi ambienti) pud essere concesso a terzi salo per

- utilizzazioni temporanee (art.50 D.I 44/2001);

c) Le richieste, e le relative priorita, saranno valutate secondo i criteri indicati nell'articolo 2.

d) L'attivita negoziale € soggetta piincipi di trasparenza, informazione e pubblicita

e) Ogni richiesta di attivita proposta da parte di Enti/organismi/persone esterne alla scuola dovra esse
motivata e rivolta per dhslavagligraedornmarispéstast i t uzi one

ART. 2 - CRITERI DI ASSEGNAZIONE

| locali scolastici (auditorium, sale ristorante, campetto sportivo) possono essere concessi in uso temporan
Istituzioni, Associazioni, Enti pubblici o privati o Gruppi organizzati, per l'espletamento di attietati av
finalita di promozione culturale, sociale e civile dei cittadini.

| contenuti dell'attivita o iniziativa proposta saranno valutati in base ai seguenti criteri di assegnazione:
-coerenza dell 6attivit”™ proposta con | a tipologi
- attivita che perseguono interessi di carattere generale e che contribuiscono all'arricchimento sociale, ci\
culturale della comunita scolastica;

- attivita che favoriscono i rapporti fra l'istituzione scolastica e il contesto culturale, social@netnén del
territorio locale e le interazioni con il mondo del lavoro;
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- attivita di istruzione e formazione coerenti col PTOF.
- attivita ricreative e di socializzazione;

L'assoluta preminenza e priorita sara comunque assicurata alle attivita pedlariscdola rispetto all'utilizzo
da parte di concessionari esterni, la cui attivita non dovra interferire con quella scolastica né recare ¢
pregiudizio al buon funzionamento dell'lstituto.

ART. 4 - DOVERI DEL CONCESSIONARIO

In relazione all'utilizo dei locali, il concessionario deve assumere nei confronti delliistituzione scolastice
seguenti impegni:

- indicare il nominativo del responsabile della gestione dell'utilizzo dei locali quale referente verso l'istituzic
scolastica

- osservare incondionatamente l'applicazione delle disposizioni vigenti in materia, particolarmente riguarc
alla sicurezza, igiene, salvaguardia del patrimonio scolastico

- lasciare i locali, dopo l'uso, in ordine e puliti, e comunque in condizioni idonee a garamggoldre
svolgimento delle attivita scolastiche

- segnalare tempestivamente all'istituzione scolastica qualsiasi danno, guasto, rottura, malfunzionamel
anomalie all'"interno dei | ocali, appurata pri ma

ART. 5- ONERI DEL CONCESSIONARIO

Sono a carico del Concessionario:

-le responsabilit? I nerent.i e conseguenti al
all uso degli spazi;

- contributo in relazione a spese gestionali (personale ATA che tg@maarapertura/chiusura/pulizia
ambienti ed ingresso nellodlstituto oltre | 0ot

Il concessionario é responsabile di ogni danno causato all'immobile, agli arredi agli impianti da qualsiasi azi
od omissior dolosa o colposa a lui direttamente imputabile o imputabile a terzi presenti nei locali scolastici
occasione dell'utilizzo dei locali stessi.

Sono a carico della scuola:
-1 rilascio dell dautorizzazione, nel rispett
- la stesura della convenzione;
- la predisposizione e individuazione dei locali;
-la verifica, nel tempo dell a concessione, S
prescrizioni cotenute nel presente regolamento.

ART. 6 - USI INCOMPATI BILI E DIVIETI PARTICOLARI

Sono incompatibili le concessioni in uso che comportino la necessita di spostare 0 manomettere il mobilio,
arredi e la strumentazione dell'edificio scolastico.

Oltre ai divieti previsti dalla normativa vigente, nei locablsstici € fatto assoluto divieto di:

- fumare;

- accedere a locali della scuola non specificatamente richiesti e non autorizzati;

- utilizzare materiali e attrezzature scolastiche non specificatamente richiesti e non autorizzati,

-vendere cibarieebevdre al | '"i nterno dell e sale scolastiche
del |l 6audi torium

- installare strutture fisse 0 mobili, se non specificatamente autorizzate dall'istituzione scolastica,

- lasciare, all'interno dei locali, fuori dell'orario diram®ssione, attrezzi o altro.

In ogni caso listituzione scolastica e esente dalla custodia.

Nel caso in cui |l a mani festazione o attivit™ pre
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effettuare riprese o foto, se non preventivataecquisita autorizzazione specifica.

ART. 7 - ATTO E PROCEDURA PER LA CONCESSIONE

Le richieste di concessione dei | ocali scol asti
(dieci) giorni pr i maeddveahnb eonteher¢:a r i chi esta per | ¢
- lindicazione del soggetto richiedente;

-l o scopo preciso per il quale viene effettuata
-l e generalit”™ della persona responsabile durant

- la specificazione dei locali e delle attrezzature richiestaloga disponibili;

- le modalita d'uso dei locali e delle attrezzature;

-l 6orari o di utilizzo dei |l ocal i ;

- il numero di persone che utilizzeranno i locali scolastici richiesti.

Il Dirigente scolastico rilascia I'atto formale di concessione e neinviaeopal | 6i nt er essat o
Il Dirigente scolastico, nel procedere alla concessione, verifichera se la richiesta &€ compatibile con le norm
presente regolamento e se i locali sono disponibili per il giorno e nella fascia oraria stabilita.

Se il riscontro sar negativo dovra comunicare tempestivamente il diniego della concessione; se il riscontro ¢
positivo dovr”™ comunicare al richiedente, anche
versamento di una quota stabilita a titolo dibbbrso spese (pulizia dei locali, supporto tecnico e
manutenzione)

ART.8-CONTRI BUZI ONE PER LOUTI LI Z2ZO DEI LOCALI SCOL

Per ogni gi orno di u
contribut o max di a 300,

personale (coll.scol., tecnici)

tilizzo dell 6Audi torium per
0 0 c oifug di propseta ddlla sdueld e dslle spese peeil ¢

ART. 9 - CONCESSIONE GRATUITA

! Dirigente Scolastico potr” ™ co0niceguertircasi: gr at ui t
a) iniziative temporanee particolarmente meritevoli che rientrino nella sfera dei compiti istituzionali della
scuola;

b) iniziative temporanee organizzate dagli Enti rivolte alle famiglie degli alunni, o che prevedano la trattaziol
ditemat i che doéinteresse per il territori o;

cC) iniziative temporanee proposte dai Genitor.i (

Tale concessione potra avvenire esclusivamente quando non si richiedano prestazioni di lavoro straordinar
personal e del | 61| stenzajvigitarza qppalizia. at t i vi t~ di assi s
Al termine dell outilizzo i | ocali dovranno esser

Art. 10 - INFORMAZIONE E PUBBLICITA SULL'ATTIVITA CONTRATTUALE

Gli atti di concessione sono vincolati agli obblighi di pudibth di cui all'articolo 27 del D.Lgs. n. 33 del 14

marzo 2013 e, qualora il contributo economic@a superiore a mille euro, saranno pubblicati in
Ammi ni strazione trasparente sul sito istituzion
sussidi, vantaggi economici 0.

Torna all o6ini zi
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ALLEGATO 16

REGOLAMENTO REGISTRO ELETTRONICO

Il registro elettronico € un software che permette di gestire il registro di classe, il registro dei docenti, le pac
e le comunicazioni con le famiglie. Per poter utilizzare il registro elettronico bisogna disporrdisipositivo
digitale (computer, notebook, netbook, tablet, smartphone) collegato ad Internet.
L'l .P.S.S.A. T ARocco Chinnicio di Ni col osii adot
presente sul sito dell'lstituto o installandadp dedicata, scaricabile ddiversi dispositivi. Quotidianamente
tutti i docenti dell'lstituto sono tenuti a firmare la loro presenza in classe e ad inserire le assenze, gli argor
svolti in classe, i voti, le note normali e disciplinari ed in geleetatte le comunicazioni che abitualmente
trovavano posto nel registro di classe cartaceo, sul registro elettronico.
Le modalita di utilizzo del Registro elettronico sono indicate in maniera dettagliata in questo regolamento,
ogni docente é tenuto adservare.
Le credenzi al:/i di accesso rimangono attive fino
| docenti che ne sono sprovvisti o che le hanno smarrite, devono richiederle tempestivamente al respon:
del registro elettronico.
1) Le asenze, i ritardi, le note disciplinari, i voti e gli argomenti delle lezioni devono essere inserite <
Registro elettronico della Classe esclusivamente dal Docente presente in aula, in modo atten
responsabile evitando registrazioni mancanti od erfoneis e r i me nt i (es. firma

2) Tut ti i docenti sono tenut.i ad apporre | a pr
lezione e a non firmare, ad es. dal cellulare, se non si € ancora presenti in aula

3) Se temporaneaente ci fosse un problema generale sul collegamento internet, il docente deve anno
|l e assenze, [ ritardi, |l e uscite e |l e note
provvedere ad inserire i dati sul registro elettronico quarsfmdibile.

4) |1 docenti che intendono utilizzare un proprio dispositivo digitale (computer, notebook, netbook, tabl
smartphone) per gestire il Registro elettron
rete della Scuola di appartenenza

5) In caso di assenza di un docente, l'insegnante che lo sostituisce deve accedere alla classe tramite |l
Aregistro di tutte | e classi o, utilizzare | "

6) | voti relativi alle valutazioni orals ar anno i nserit.i sul RE, I n v
nelle 24 ore successive. | voti delle prove scritte e saranno inseriti sul RE, di norma, entro 15 gi
dalla data di svolgimento delle prove stesse. Tuttavia tutti i voti, anche delddiverifiche svolte in
prossi mit?’ di scadenze periodiche (quadri mes
dell o svolgimento degl: scrutini, entro | a ¢
nella convocazione dei Contidi classe.

7) 1 voti relativi alle valutazioni orali vanno inseriti sul Registro elettronico in via generale nell'arco dell
giornata; i voti relativi alle prove scritte e pratiche, o ai questionari validi per le prove orali, devor
essere inseriti suldgistro elettronico entro 15 giorni dalla data di svolgimento delle prove stesse.

8) | voti dei docenti sono consultabili dal Docente che li ha assegnati, dal Dirigente Scolastico e
Genitori dello studente interessato.
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9) Le assenze, i ritardi, le uscitle, giustificazioni, le note disciplinari e le comunicazioni con le famiglie
sono consultabili dal Dirigente Scolastico, dal Coordinatore di Classe, dai Docenti del Consiglio
Classe e dal Genitori dell dalunno interessatc

10)Ritardi e/o uscite anticipateve si verifichino ingressi degli alunni alla 2" ora di lezione o uscite
anticipate autorizzate dalla Dirigenza, sara cura del docente in servizio darne opportuna registrazi
modificando lo status dello studente (PRESENTE/ASSENTE).

11)Partecipazione adtatita previste dal POF: la partecipazione degli alunni ad attivita e progetti previs
dal POF in orario scolastico, autorizzate dalla Dirigenza (uscite didattiche, viaggi e visite di istruziol
alternanza scuola lavoro, stages etc.) devono essere@@tsidome ore effettive di lezione, quindi non
devono essere conteggiate nel computo delle assenze. Pertanto, tali attivita saranno opportunatr
registrate nel Promemoria (in alto a destra nella schermata in cui il docente appone la sua firma

docen e che |l egge in classe | a circolare relati
in tali attivita | | docente che farn | 6appell o in cl ass:s
l 6attivit AFuor.i @ le\adenzi&a in rossce eeir cli davr prgndemen @smoer
controllare quant.i alunni sono registrat.i n e
Qual ora gl i alunni gi " registrat.i nel p r ocnheans:
programmat e, i docente accompagnatore, resp
eventuali alunni assenti e consegnare tale nota alla segreteria didattica, che provvedera a notificarl:
stesso docente che precedentemaniee va r egi strato il Afuori cl a
12)>Gesti one assenze: il docente dell a prima or a,
alunni assent. nei gi orni precedenti, provvi ¢

13)Gestone entrate in ritardo o uscite in anticipo: per questi permessi il docente dovra procedere
giustificazione dell'alunno, registrando I'evento e l'ora sul registro di classe elettronico

14)In caso di malfunzionamenti e anomalie che impediscano |'atiiet Registro elettronico, il Docente
deve avvertire immediatamente i tecnici e/o i responsabili ed il Dirigente Scolastico.

15)II Dirigente, i Docenti, il Personale di segreteria e tutto il Personale che vengano a conoscenza dei
personali contenuti h&egistro elettronico sono tenuti alla massima riservatezza.

16)I dati del registro elettronico non possono essere inseriti, modificati o cancellati dalle persone |
autorizzate. Il trattamento illecito dei dati viene sanzionato in modo severo dalleitgEggi.

17)I PC ed i portatili in dotazione ai docenti per accedere al registro elettronico, sono beni di proprieta d
scuola e pertanto devono essere conservati con la massima cura. Il danneggiamento doloso
smarrimento saranno oggetto diindagieerp | accertamento di event u.

18)I docenti sono tenuti alla lettura immediata di tutte le comunicazioni destinate alla classe, accede
guotidianamente alla sezioni ABacheca cl asse:
quindi a dare le relative comunicazioni agli alunni

TUTELA DELLA PRIVACY
Il registro elettronico gestisce dati personali riguardanti gli studenti (assenze, ritardi, uscite, giustificazioni, v
note disciplinari, ecc.), dati che sono soggetti alle norméutbkano la privacy.
Per questo motivo l'utilizzo del Registro elettronico comporta I'applicazione rigorosa del seguente regolame
1) Ogni docente, per accedere al registro elettronico, deve inserire le proprie credenziali: usernan
password; alla fia del suo utilizzo deve assicurarsi di aver chiuso il proprio account prima di lasciare
postazione (logout).

2) La password deve essere assolutamente riservata e non pud essere comunicata in nessun caso ad
persona.
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3)

1)

2)

Nelle classi in cui sono regrsti dati riferiti a certificazioni mediche e relative ad alunni disabili o con
altri BES, non si deve aprire il registro sulle LIM o su altre tipologie di schermate visibili alla totalit
della classe.

PROCEDURE PER | GENITORI
| genitori potranno accede al Registro elettronico per conoscere i voti, le assenze, i ritardi, le uscite,
note disciplinari e le comunicazioni riguardanti il proprio figlio attraverso proprie credenziali.

Le famiglie possono visualizzare la situazione scolastica del/defipripfa figlio/a cliccando su
Aregistro elettronicod nella pagina princiopal

3) Ogni genitore, per avere accesso al registro elettronico e conoscere le assenze, i ritardi

4)

5)

giustificazioni, i voti e le note disciplinari riguardantproprio figlio, ricevera le credenziali di accesso.

La password deve essere assolutamente riservata e non puo essere in nessun caso comunicata .
persona.

Per | e famiglie i mpossibilitate all a cecanas U |
disposizione un computer presso la sede centrale al quale accedere dalle ore 9.30 alle ore 13.C
lunedi al venerdi.

(Approvato dal Consiglio doélstituto con

Torna all 6i i

REGOLAMENTO ALBERGHIERO "ROCCO CHINNICI" DI NICOLOSI

103



