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IL CONSIGLIO D’ISTITUTO 

VISTO l’art. 10, comma 3, lettera a) del T.U. 16/4/94 n. 297. 

VISTI gli artt. 8 e 9 del D.P.R. 8/3/99, n. 275. 

VISTA la L. 107/15. 

VISTE le numerose aggiunte e appendici redatte dal 2015 ad oggi. 

VALUTATA pertanto la necessità di aggiornare il Regolamento d’Istituto 

EMANA 

il seguente regolamento 

 
I. ORGANI COLLEGIALI 

In base al Regolamento dell’autonomia delle istituzioni scolastiche – D.P.R. n. 275/1999 - gli Organi 

Collegiali della scuola garantiscono l’efficacia dell’autonomia delle istituzioni scolastiche nel quadro 

delle norme che ne definiscono competenze e composizione (art. 16, comma 1). 

Art. 1 

Il Consiglio di Istituto 

Definizioni e compiti 

Il Consiglio di Istituto trova la sua definizione normativa nel Testo Unico delle disposizioni vigenti in 

materia di istruzione relative alle scuole di ogni ordine e grado approvato con il Decreto Legislativo 16 

aprile 1994, n.297. Osserva, inoltre, le norme contenute nel “Regolamento recante istruzioni generali 

sulla gestione amministrativo-contabile delle istituzioni scolastiche”, emanato con Decreto 

Interministeriale 28 agosto 2018, n.129, l’Ordinanza Ministeriale 15 luglio 1991, n. 215, recante 

“Elezione degli organi collegiali a livello dicircolo-istituto”, con le successive modifiche e integrazioni, e 

tutte le altre norme che dispongono sul suo funzionamento. Parziali modifiche sono state introdotte dalla 

L.107/15. 

Il Consiglio di Istituto, nel quale sono rappresentate tutte le componenti della scuola, è organo di governo 

unitario dell’Istituto. Ogni membro del Consiglio di Istituto non rappresenta solo la componente della 

quale è stato eletto, ma l’intera comunità scolastica, facendosi promotore dell’unità di indirizzo di tutte le 

componenti. 

Il Presidente è garante di tale unità di indirizzo. 

E’obiettivo del Consiglio di Istituto mantenere e sviluppare, nei loro aspetti educativi, le relazioni fra 

l’attività interna della scuola e la vita della società civile. 

Il Consiglio di Istituto è organo collegiale di governo ed in quanto tale esercita le funzioni di indirizzo 

politico-amministrativo, definendo gli obiettivi e i programmi da attuare e verificando la rispondenza dei 

risultati dell’attività amministrativa e della gestione degli indirizzi impartiti. 

Le funzioni del Consiglio di Istituto sono dettagliatamente elencate nella normativa sopra citata alla quale 

integralmente si rimanda. 

Art. 2 

Norme di funzionamento del Consiglio dell’Istituzione Scolastica (C.I.S.) 

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

eletti, è disposta dal dirigente scolastico. 

Nella prima seduta, il C.I.S. è presieduto dal dirigente scolastico ed elegge, tra i rappresentanti dei 

genitori membri del Consiglio stesso, il proprio presidente. L’elezione ha luogo a scrutinio segreto. Sono 

candidati tutti i genitori membri del C.I.S.. E’ considerato eletto il genitore che abbia ottenuto la 

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

Qualora non si raggiunga detta maggioranza nella prima votazione, il presidente è eletto a maggioranza 

relativa dei votanti, sempre che siano stati presenti la metà più uno dei componenti in carica. In caso di 

parità si ripete la votazione finché non si determini una maggioranza relativa (D.M. 26 luglio 1983). 

Il C.I.S. può deliberare di eleggere anche un vice presidente, da votarsi fra i genitori componenti il 

consiglio stesso con le stesse modalità previste per l’elezione del presidente. In caso di impedimento o di 
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assenza del presidente ne assume le funzioni il vice presidente o, in mancanza anche di questi, il 

consigliere più anziano di età. 

Le funzioni di segretario del C.I.S. sono affidate dal presidente ad un membro del consiglio stesso, ai 

sensidell’art. 8 comma 11 del D.Lgs 297/1994. 

Il C.I.S. è convocato dal presidente. 

Il presidente del C.I.S. è tenuto a disporre la convocazione del consiglio su richiesta del presidente della 

Giunta Esecutiva. 

L’ordine del giorno è formulato dal presidente del C.I.S. su proposta del presidente della Giunta 

Esecutiva. 

A conclusione di ogni seduta del C.I.S., singoli consiglieri possono indicare argomenti da inserire 

nell’ordine del giorno della riunione successiva. 

Il C.I.S. può invitare esperti con funzione consultiva a partecipare ai propri lavori; può inoltre costituire 

commissioni. 

Il C.I.S., al fine di rendere più agile e proficua la propria attività, può deliberare le nomine di speciali 

commissioni di lavoro e/o di studio. 

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

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

Le commissioni possono avere potere deliberante nei limiti stabiliti dal C.I.S.; svolgono la propria attività 

secondo le direttive e le modalità stabilite dall’organo stesso. Ad esso sono tenute a riferire, per il tramite 

del loro coordinatore, in merito al lavoro svolto ed alle conclusioni cui sono pervenute, nel termine di 

tempo fissato preventivamente. Delle sedute di commissione viene redatto sintetico processo verbale. 

Le sedute del C.I.S., ad eccezione di quelle nelle quali si discutono argomenti riguardanti singole persone, 

sono pubbliche. Possono assistere, compatibilmente con l’idoneità del locale ove si svolgono, gli elettori 

delle componenti rappresentate e tutti gli altri previsti per legge. 

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

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

La pubblicità degli atti del C.I.S. avviene mediante pubblicazione sul sito della scuola. I verbali e tutti gli 

atti preparatori delle sedute sono depositati nell’ufficio di segreteria dell’istituto e sono consultabili da 

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

indirizzata al dirigente scolastico, è orale per docenti, personale A.T.A. e genitori; è, invece, scritta e 

motivata in tutti gli altri casi. 

Non sono soggetti a pubblicazione gli atti e le deliberazioni concernenti singole persone, salvo contraria 

richiesta dell’interessato. 

Il consigliere assente per tre volte consecutive sarà invitato dalla presidenza a presentare per iscritto le 

giustificazioni dell’assenza. 

Ove risultasse assente alla successiva seduta, sarà dichiarato decaduto dal C.I.S. con votazione a 

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

ritenute ingiustificate dalla maggioranza assoluta del Consiglio, il consigliere decade dalla carica. Ogni 

consigliere giustifica le sue assenze attraverso la segreteria della scuola, al presidente del C.I.S. 

Art. 3 

Norme di funzionamento 

della Giunta Esecutiva del Consiglio dell’Istituzione Scolastica 

Il C.I.S. nella prima seduta, dopo l’elezione del presidente, che assume immediatamente le sue funzioni, 

elegge nel suo seno una Giunta Esecutiva composta da un docente, un componente degli a.t.a., due 

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

Della Giunta fanno parte di diritto il dirigente scolastico, che la presiede ed ha la rappresentanza 

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

La Giunta Esecutiva prepara i lavori del C.I.S., predisponendo tutto il materiale necessario ad una corretta 

informazione dei consiglieri prima della seduta del Consiglio. 

Art. 4 

Norme di funzionamento del Collegio dei Docenti (CD) 

Il CD si insedia all’inizio di ciascun anno scolastico e si riunisce secondo il Piano Annuale delle Attività 
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concordato ed approvato prima dell’inizio delle lezioni. 

Le riunioni sono convocate dal dirigente scolastico in seduta ordinaria secondo calendario, in seduta 

straordinaria ogni qualvolta il dirigente scolastico ne ravvisi la necessità o quando almeno un terzo dei 

suoi componenti ne faccia richiesta. 

Il CD, al fine di rendere più agile e proficua la propria attività, può deliberare le nomine di commissioni, 

gruppi di lavoro e/o di studio. 

Di commissioni, gruppi di lavoro nominati dal CD possono far parte i membri del Collegio stesso, altri 

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

Commissioni, gruppi di lavoro eleggono un coordinatore. Commissioni, gruppi di lavoro possono 

avanzare proposte relativamente all’oggetto per il quale sono stati nominati. 

Art. 5 

Norme di funzionamento del Comitato per la valutazione dei docenti 

La legge 107/15 ha modificato parzialmente le funzioni e la composizione del Comitato, precedentemente 

normato dal D.L.vo n. 297/94. 

Il funzionamento del Comitato è regolato dall’Appendice 12 al presente Regolamento. 

Art. 6 

Norme di funzionamento dei Consigli di Classe, di Interclasse, di Intersezione 

Il Consiglio di Interclasse, di Intersezione ed i Consigli di Classe, sono presieduti dal DS o da un docente, 

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

con la presenza di tutte le componenti ovvero con la sola presenza dei docenti. 

Il Consiglio si insedia all’inizio di ogni anno scolastico e si riunisce secondo il piano delle riunioni 

concordato ed approvato prima dell’inizio delle lezioni. 

 

II. DOCENTI 

Art. 7 

Indicazioni sui doveri dei docenti 

I docenti devono comunicare la loro assenza telefonicamente entro le 8.00 del primo giorno di malattia e 

inviare poi via mail codice certificazione medica. 

I permessi vanno richiesti con congruo anticipo al Dirigente scolastico (non oltre il 5° giorno prima 

dell’inizio del periodo di permesso richiesto) accompagnando il modulo di richiesta con 

autocertificazione dei motivi. 

I docenti che accolgono gli alunni devono trovarsi in classe almeno cinque minuti prima dell’inizio delle 

lezioni. 

Il docente della prima ora deve segnalare sul registro di classe gli alunni assenti, controllare quelli dei 

giorni precedenti e verificare che si tratti di assenza giustificata. 

In caso di ritardo di un alunno occorre segnare il ritardo sul registro; ritardi ripetuti vanno segnalati alla 

Direzione. 

Per le uscite anticipate dell’alunno, il genitore dovrà compilare apposito modulo. 

I docenti indicano sul registro elettronico le attività svolte. 

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

Durante l’intervallo i docenti vigilano sull’intera classe e collaborano con i colleghi delle altre classi. 

Se un docente deve per pochi minuti allontanarsi dalla propria classe occorre che avvisi un collaboratore 

scolastico o un collega affinché vigili sulla classe. 

In occasione di uscite o per trasferimenti in palestra o nei laboratori, gli alunni devono lasciare in ordine 

il materiale scolastico chiuso nelle borse affinché altri alunni, sotto la guida e la sorveglianza dei docenti, 

possano usufruire dell’aula senza creare problemi. 

Al termine delle lezioni i docenti accertano che i locali utilizzati vengano lasciati in ordine ed i materiali 

siano riposti negli appositi spazi. 

Gli insegnanti accompagnano la classe in fila all’uscita. 

E’ assolutamente vietato, per qualunque attività, l’utilizzo di sostanze che possano rivelarsi tossiche o 

dannose per gli alunni quali: colle non dichiaratamente atossiche, vernici, vernidas, solventi, etc… 
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Prima di proporre agli alunni attività che richiedono l’uso di sostanze particolari verificare che non vi 

siano casi di allergie specifiche o intolleranze ai prodotti. Pertanto, per la sicurezza di prodotti a norma è 

necessario utilizzare i prodotti ordinati dalla scuola tramite la segreteria; 

E’ assolutamente vietato ostruire con mobili, arredi, anche solo temporaneamente, le vie di esodo e le 

uscite di sicurezza. 

Non è consentito, per ragioni di sicurezza, sistemare mobili bassi accanto a vetrate e finestre, sia in aula 

che in qualunque altra zona dell’edificio scolastico accessibile agli alunni. 

I docenti, ove accertino situazioni di pericolo, devono prontamente comunicarlo in Direzione. 

Eventuali danni riscontrati devono essere segnalati in Direzione. 

I docenti hanno facoltà di richiedere colloqui e/o approfondimenti telefonici con le famiglie nell’ottica di 

un rapporto scuola/famiglia più trasparente e fattivo. 

Ogni docente ha l’obbligo di prendere visione delle circolari e degli avvisi che sono pubblicati sul sito 

della scuola o inviati direttamente tramite posta elettronica. Per ogni pubblicazione o invio, tali documenti 

si intendono regolarmente notificati. 

I docenti possono utilizzare i telefoni della scuola per motivi di ufficio. 

! I docenti devono avvisare le famiglie circa le attività didattiche, diverse dalle curricolari, che saranno 

svolte nel corso dell’anno scolastico. L’avviso avviene in occasione delle assemblee di classe, di colloqui 

o tramite diario/quaderno degli avvisi/registro on line. 

I docenti non possono utilizzare i telefoni cellulari durante l’orario di lavoro.1 

I registri devono essere debitamente compilati. 

Gli insegnanti presenti alla mensa abitueranno gli alunni ad una adeguata igiene personale (lavarsi le mani 

ecc...) e, durante il pranzo, controlleranno gli stessi e li educheranno ad un corretto comportamento. 

 

III. PERSONALE AMMINISTRATIVO 

Art. 8 

Doveri del personale amministrativo 

Il ruolo del personale amministrativo è indispensabile anche come supporto all’azione didattica e la 

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

conseguimento delle finalità educative. 

Il personale amministrativo tiene un atteggiamento accogliente e di ascolto con l’utenza ed al telefono 

risponde con la denominazione dell’istituzione scolastica e il proprio nome. 

Non può utilizzare i telefoni cellulari durante l’orario di lavoro. 

Cura i rapporti con l’utenza, nel rispetto delle disposizioni in materia di trasparenza e di accesso alla 

documentazione amministrativa prevista dalla legge. 

Collabora con i docenti. 

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

contribuisce a determinare il clima educativo della scuola e a favorire il processo comunicativo tra le 

diverse componenti che dentro o attorno alla scuola si muovono. 

Il personale amministrativo è tenuto al rispetto dell’orario di servizio. Della presenza in servizio fa fede la 

firma nel registro del personale. 

1 Riferimenti normativi: 

“Linee di indirizzo ed indicazioni in materia di utilizzo di telefoni cellulari…” del MPI del 15 marzo 

2007, 

dove si legge: “Il divieto di utilizzare il telefono cellulare, durante le attività di insegnamento e di 

apprendimento, vale anche per il personale docente, come già previsto con precedente circolare 

ministeriale 

(n. 362 del 25 agosto 1998)” 

Circolare n. 362 del 25 agosto 1998 dove si legge: “E’ chiaro che tali comportamenti (l’utilizzo del 

cosiddetto "telefonino" da parte dei docenti anche durante le ore di lezione) - laddove si verifichino - non 

possono essere consentiti in quanto si traducono in una mancanza di rispetto nei confronti degli alunni e 

recano un obiettivo elemento di disturbo al corretto svolgimento delle ore di lezione che, per legge, 
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devono essere dedicate interamente all’attività di insegnamento e non possono essere utilizzate - sia pure 

parzialmente - per attività personali dei docenti”. 

 

 

IV. COLLABORATORI SCOLASTICI 

Art. 9 

Norme di comportamento e doveri dei collaboratori scolastici 

I collaboratori scolastici sono tenuti a prestare servizio, salvo diverse disposizioni, nella zona di 

competenza secondo le mansioni loro assegnate. Della presenza in servizio farà fede la firma sul registro 

di presenza del personale. I collaboratori scolastici devono comunicare la loro assenza telefonicamente 

entro le 8.00 del primo giorno di malattia e inviare poi via mail codice certificazione medica. 

I permessi vanno richiesti con congruo anticipo al Dirigente scolastico (non oltre il 5° giorno prima 

dell’inizio del periodo di permesso richiesto) accompagnando il modulo di richiesta con 

autocertificazione dei motivi. 

I collaboratori scolastici mantengono verso il personale un atteggiamento corretto e rispettoso 

collaborando con diligenza, osservando le norme del contratto collettivo nazionale, 

le disposizioni per l'esecuzione e la disciplina del lavoro impartite dall'amministrazione anche in relazione 

alle norme vigenti in materia di sicurezza e di ambiente di lavoro 

In ogni turno di lavoro i collaboratori scolastici devono accertare l’efficienza e l’efficacia dei dispositivi 

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

I collaboratori scolastici: 

- indossano, in modo visibile, il tesserino di riconoscimento per l’intero orario di lavoro, 
- devono essere sull’ingresso e sull’uscita degli alunni; 

- sono facilmente reperibili da parte degli insegnanti, per qualsiasi evenienza; collaborano al 

complessivo funzionamento didattico e formativo; 
- comunicano immediatamente al dirigente scolastico o ai suoi collaboratori o al direttore dei servizi 
- generali e amministrativi l’eventuale assenza dell’insegnante dall’aula, per evitare che la classe 

resti incustodita; 
- collaborano con gli insegnanti nella predisposizione dell’elenco dei partecipanti al servizio mensa, 
- favoriscono l’integrazione degli alunni disabili, 
- vigilano sulla sicurezza e l’incolumità dei bambini, in particolare durante gli intervalli, negli 

spostamenti e nelle uscite degli alunni per recarsi ai servizi o in altri locali; 
- possono svolgere funzione di accompagnatore durante le uscite didattiche e i viaggi di istruzione; 
- sorvegliano gli alunni in caso di uscita dalle classi, di ritardo, assenza, o allontanamento 

momentaneo dell’insegnante; 
-  sono sempre disponibili e tolleranti con gli alunni, non dimenticando mai che la funzione della 

scuola è quella di educare, specialmente quegli allievi che ne hanno più bisogno; 
- evitano di parlare ad alta voce; 
- tengono i servizi igienici sempre decorosi, puliti e accessibili; 
- provvedono, al termine delle lezioni, alla quotidiana pulizia dei servizi e degli spazi di pertinenza; 
- durante l’orario di servizio non si allontanano dalla sede, tranne che per motivi autorizzati dal 

DirettoreS.G.A. o dal Dirigente scolastico; 

- invitano tutte le persone estranee che non siano espressamente autorizzate dal Dirigente scolastico 

ad uscire dalla scuola. A tale proposito si terranno informati sugli orari di ricevimento dei genitori, 

collocati sempre in ore libere da insegnamento; 

- prendono visione del calendario annuale e mensile degli impegni dei docenti, ovvero del 

calendario dei consigli di intersezione, di interclasse, dei collegi dei docenti, dei consigli di istituto, delle 

assemblee e dei colloqui individuali con i genitori, dei corsi di aggiornamento e formazione del personale 

svolti nei locali della scuola, tenendosi aggiornati sull’effettuazione del necessario servizio; 

- sorvegliano l’uscita delle classi e ai cancelli esterni, prima di dare inizio alle pulizie. 
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- ove accertino situazioni di disagio, di disorganizzazione o di pericolo, devono prontamente 

comunicarlo in Segreteria. Segnalano, sempre in segreteria, l’eventuale rottura di suppellettili, sedie 

o banchi prima di procedere alla sostituzione. 

- accolgono il genitore dell’alunno o chi ne fa le veci, che vuol richiedere l’autorizzazione all’uscita 

anticipata. Il permesso di uscita verrà portato dal collaboratore nella classe dell’alunno, dove il docente 

presente in classe ritirerà il permesso di uscita anticipata da conservare. Dopodichè l’alunno sarà 

accompagnato dal genitore e con questi potrà lasciare la scuola. 

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

che i locali scolastici siano adeguatamente chiusi. 
- devono prendere visione delle circolari e degli avvisi pubblicati sul sito della scuola, che si 

intendono regolarmente notificati al personale tutto. 

- é fatto obbligo ai collaboratori scolastici di prendere visione delle mappe di sfollamento dei locali 

e di controllare quotidianamente la praticabilità e l’efficienza delle vie di esodo. 

 
V. ALUNNI 

Gli alunni devono essere “educati” da genitori e insegnanti a frequentare regolarmente le lezioni e ad 

assolvere assiduamente agli impegni di studio. 

Art. 10 

Assicurazione degli alunni 

Gli alunni, annualmente, possono essere tutelati da polizza infortuni e responsabilità civile, il cui costo è a 

carico delle famiglie. In tal modo risultano assicurati durante tutte le attività scolastiche, comprese le 

visite guidate, e nel tragitto da casa a scuola e viceversa. 

Ogni infortunio deve essere segnalato, indicandone le cause, il luogo e l’orario. La denuncia viene fatta, 

immediatamente e comunque entro le 24 ore successive, dall’insegnante o dalla persona alla quale risulta 

affidato l’alunno in quel momento. In caso di infortunio, igenitori o chi esercita la potestà, dovranno 

consegnare in Segreteria entro la giornata, o al più tardi entro la mattina successiva, il referto medico, 

affinché si possa procedere nei tempi dovuti, agli adempimenti di competenza. 

Art. 11 

Vigilanza sugli alunni 

La vigilanza sugli alunni compete sempre e comunque agli insegnanti di classe e di sezione nel corso di 

qualsiasi attività didattica, condotta sia all'interno che all'esterno dell'edificio scolastico (uscite, viaggi 

d'istruzione, attività motorie, ecc ... ) anche quando la scolaresca riceve insegnamenti integrativi affidati a 

terzi. 

Gli insegnanti, devono trovarsi a scuola 5 minuti prima dell'inizio delle lezioni, sono obbligati 

all'assistenza degli alunni durante le attività didattico-educative e al momento dell'uscita, li 

accompagneranno al limite di pertinenza del plesso scolastico. 

Durante l'intervallo delle lezioni, che è di 15 minuti alla scuola primaria e 10 minuti alla scuola 

secondaria, è necessario che il personale docente di turno vigili sul comportamento degli alunni in 

maniera da evitare che si arrechi pregiudizio alle persone e alle cose. A tale scopo sarà coadiuvato dal 

personale ausiliario che dovrà essere presente. 

Il cambio dell’ora dei docenti deve essere effettuato nel modo più sollecito possibile. 

La ricreazione e l’intervallo del dopo mensa devono essere organizzati e vissuti come momenti educativi 

che estendono il rapporto di socializzazione a situazioni più aperte e dinamiche. 

In caso di assenza dell'insegnante di classe, la vigilanza è demandata, fino all'arrivo in aula del supplente, 

ad un docente della classe o sezione viciniore, il quale si avvarrà a tal fine della collaborazione del 

personale ausiliario. 

In caso di brevissima assenza dell'insegnante (allontanamento dalla classe per particolari necessità) la 

vigilanza degli alunni sarà curata dal personale ausiliario. 

La porta della scuola e i cancelli esterni durante l'orario di funzionamento della scuola devono restare 

chiusi per ovvi motivi di sicurezza. Di tale servizio è responsabile il personale ausiliario. 

Al momento dell'uscita, gli alunni vanno accompagnati al limite di pertinenza del plesso scolastico. 
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Particolare attenzione andrà posta con gli alunni delle scuole dell'infanzia e primaria, che andranno 

personalmente consegnati a maggiorenni autorizzati. 

Gli alunni della scuola primaria che usufruiscono del trasporto scolastico saranno accolti, e 

accompagnati al mezzo, dal personale ausiliario o da altro personale, che opera nella scuola. L’assistente 

e/o l’autista dello scuolabus sono da intendersi come persone delegate alla consegna e al ritiro degli 

alunni, i cui genitori hanno fatto richiesta formale del trasporto al Comune. In tal caso, l’obbligo di 

vigilanza e la responsabilità degli operatori scolastici iniziano e terminano sul portone o cancello della 

scuola. 

Gli alunni della scuola secondaria di 1° grado, tenuto conto del grado di sviluppo psicologico e 

dell’autonomia acquisita, potranno uscire da scuola senza essere consegnati personalmente ai genitori. 

All’uscita gli alunni verranno accompagnati dal docente fino al cancello della scuola. In riferimento art. 

19/bis della legge 172/2017 che contiene la nuova disciplina riguardante l'uscita autonoma degli alunni 

minori di 14 anni, i genitori interessati, (valutate le condizioni di sicurezza del percorso e il livello di 

autonomia e maturità del minore) possono autorizzare, assumendosene la responsabilità, l'uscita 

autonoma del figlio/a consegnando agli uffici di Segreteria la richiesta. In assenza della suddetta 

autorizzazione gli alunni saranno consegnati ai genitori o ad altro adulto da loro delegato. L'uscita 

autonoma è da considerarsi valida anche nel caso di chiusura anticipata della scuola, preventivamente 

comunicata ai genitori. 

Per quanto concerne la vigilanza nella scuola secondaria: 

- Particolare attenzione deve essere riservata al momento dell’intervallo: gli alunni restano nelle 

rispettive aule, o nella parte del corridoio antistante, sorvegliati dall’ insegnante presente nell’ ora 

precedente e possono andare in bagno due per volta. 

- Durante le ore di lezione non è consentito far uscire dalla classe più di un alunno alla volta, fatta 

eccezione per i casi seriamente motivati. 

- I docenti sono tenuti a far rispettare agli alunni il regolamento, spiegando che tutto il personale 

docente e non docente ha il dovere di intervenire su loro eventuali comportamenti scorretti. 

- Eventuali danni riscontrati devono essere segnalati al Responsabile di plesso o alla Direzione e 

saranno risarciti da coloro che li hanno procurati. Qualora questi non vengano individuati, gli 

insegnanti della o delle classi interessate ne discuteranno in C.d. C. o in Assemblea con i genitori 

e in quell’ambito si decideranno le modalità del risarcimento. 

Art. 12 

Regolamentazione dei ritardi e delle uscite anticipate 

L'orario di funzionamento di ciascun plesso viene stabilito all'inizio dell'anno scolastico dal Consiglio di 

Istituto, tenendo conto delle esigenze ambientali, degli orari dei servizi di trasporto, delle proposte del 

Collegio dei docenti e delle disposizioni di legge. 

Il Consiglio di Istituto fissa, altresì, l'orario di ingresso e di uscita degli alunni. 

L'orario di entrata e di uscita degli alunni va rispettato, per cui i genitori sono tenuti ad accompagnare e 

ritirare puntualmente i figli, per permettere un regolare svolgimento dell'attività didattica. 

In caso di impossibilità a ritirare personalmente i propri figli, i genitori possono delegare per iscritto una 

persona maggiorenne. La delega va consegnata agli insegnanti di classe. 

Gli alunni in ritardo per eccezionali e giustificati motivi, potranno accedere alle rispettive classi previa 

giustificazione del genitore che compilerà l’apposito modulo al personale ausiliario. 

Il ritiro di alunni, per particolari esigenze e prima del termine delle lezioni, deve essere fatto 

personalmente dai genitori (o da chi ne fa le veci), dopo il rilascio di una motivazione scritta 

all'insegnante e avendo compilato l’apposito modulo di uscita al personale ausiliario. 

Per uscite anticipate, ricorrenti e motivate, la richiesta va indirizzata alla Direzione . 

Gli alunni che dovessero lasciare la scuola per imprevisti motivi di salute, devono essere prelevati dalla 

famiglia, alla quale viene data preventiva comunicazione telefonica; dove ciò non fosse possibile si 

provvederà ad informare con qualsiasi mezzo la stessa o l'autorità sanitaria. 

Art. 13 

Assenze degli alunni. Giustificazioni. 
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Le assenze per malattia sono normate ad inizio anno da circolare del dirigente che la redige in base alle 

indicazioni ministeriali e alle disposizioni dell’AUSL in caso di assenze per malattia. 

I bambini della scuola dell’infanzia che si assentano dalla scuola senza giustificato motivo per un periodo 

continuativo superiore ad un mese, su segnalazione dell'insegnante e previo accertamento presso le 

rispettive famiglie, vengono esclusi dalla frequenza con provvedimento della Direzione . 

Le assenze degli alunni di scuola secondaria devono essere giustificate dal genitore o da chi ne fa le veci. 

Eventuali ripetute irregolarità nella frequenza scolastica degli alunni devono essere segnalate dagli 

insegnanti alla Direzione. 

Le assenze degli alunni, sia nelle ore del mattino che in quelle pomeridiane, vanno annotate 

dall'insegnante nel registro di classe. 

Art. 14 

Uso del cellulare 

Come avviene ormai in quasi tutti i Paesi europei, anche in Italia l’uso del cellulare a scuola è vietato. Lo 

ha disposto il Ministro dell’istruzione con una direttiva (cfr. direttiva 15 marzo 2007), impegnando tutte 

le istituzioni scolastiche a regolamentare l’uso a scuola, con esplicito divieto durante le lezioni. 

La direttiva ribadisce come l’uso del cellulare in classe (e di altri dispositivi elettronici) possa essere un 

elemento di distrazione e di grave mancanza di rispetto per i docenti e i compagni. In questi casi si 

compie un’infrazione che ha risvolti sanzionabili attraverso provvedimenti disciplinari da parte della 

scuola, provvedimenti orientati a prevenire e scoraggiare tali pratiche. Pertanto: 

Nella scuola secondaria, all’inizio delle lezioni, gli studenti depositeranno il cellulare spento nello zaino 

e per nessun motivo lo terranno acceso o sul banco o in tasca. 

Il mancato rispetto di tale disposizione e l’uso improprio del cellulare durante la permanenza a scuola, 

saranno oggetto di immediato ritiro dello strumento da parte dei docenti e di successivi provvedimenti 

disciplinari, che prevedranno uno o più giorni di sospensione, a seconda della gravità dell’accaduto. 
A parziale deroga 

- gli studenti, considerato il grado di maturazione dell’età, potranno portare con sé il cellulare 

durante le uscite di almeno una giornata intera. 

- Nelle uscite che si realizzano nell’arco della mattinata, gli insegnanti ne consentiranno l’uso in 

base alle condizioni ed alle eventuali necessità di tipo didattico o logistico. 

- l’uso del cellulare può essere consentito, sempre a discrezione dell’insegnante, in caso di lezioni 

che prevedano l’uso di strumentazioni multimediali. 

Nella scuola primaria e dell’infanzia non è consentito agli alunni portare con sé il cellulare a scuola. Le 

comunicazioni con la famiglia, qualora queste si rendessero necessarie, saranno gestite dal personale della 

scuola. 

Le ragioni del divieto, oltreché pedagogiche, sono plurime e spaziano dall’uso illegittimo che i bambini, 

ancora piccoli e poco responsabili, potrebbero farne, al rischio di perdita o rottura, frangenti dei quali gli 

insegnanti diventerebbero responsabili. Tale divieto permane anche durante le uscite didattiche. La 

documentazione delle stesse sarà effettuata dagli insegnanti di classe. 

 

VI. GENITORI 

Art. 15 

Indicazioni 

I genitori sono i responsabili più diretti dell’educazione e dell’istruzione dei propri figli e pertanto hanno 

il dovere di condividere con la scuola tale importante compito. Si ritiene opportuno che i genitori 

debbano: 

- trasmettere ai bambini che la scuola è di fondamentale importanza per costruire il loro futuro e la loro 

formazione culturale; 

- stabilire rapporti corretti con gli insegnanti, collaborando a costruire un clima di reciproca fiducia e di 

effettivo sostegno; 

- le comunicazioni da parte della Direzione ai genitori sono, di norma, circolari inserite sul sito della 

scuola. Si chiede pertanto di consultare il sito con una frequenza utile agli aggiornamenti 
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- controllare, leggere e firmare tempestivamente le comunicazioni sul diario/quaderno degli avvisi e sul 

registro elettronico; 

- partecipare con regolarità alle riunioni previste; 

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

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

- sostenere gli insegnanti controllando l’esecuzione dei compiti a casa; 

- non passare a scuola per portare o ritirare materiale vario (quaderni, libri, merende, ecc.) dimenticati dai 

propri figli. Tali frangenti devono diventare momenti educativi. Per abituare gradualmente gli alunni alla 

consapevolezza, si è valutato che chi dimentica qualcosa a casa o a scuola, sicuramente in modo diverso, 

graduale e modulato in base all'età, debba cominciare a ritenersene "responsabile". 

Qualora poi tali episodi siano ricorrenti e continui, i docenti contatteranno le famiglie interessate. 

Gli insegnanti sono disponibili ad incontri individuali, tutte le volte che la situazione lo richieda o quando 

venga fissata esplicita richiesta in tal senso dalla famiglia. In questi casi si concorda l’orario di 

ricevimento. 

La direzione, in casi urgenti o per segnalare situazioni particolari, invierà alle famiglie una 

comunicazione di convocazione. 

In caso di sciopero del personale la scuola avvertirà le famiglie con apposita comunicazione scritta, 

controfirmata da uno dei genitori o da chi ne fa le veci. In situazioni di emergenza verranno comunque 

impartite opportune disposizioni al personale scolastico. 

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

invitati ad utilizzare al massimo le occasioni offerte partecipando alle assemblee di classe, ai colloqui 

individuali con i docenti nelle occasioni di ricevimento, ad incontri di informazione su tematiche di 

carattere psicopedagogico. 

Sono gradite e possibili anche altre forme di collaborazione o proposte di riunioni suggerite dai genitori 

stessi. 

Art. 16 

Diritto di assemblea 

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

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

Le assemblee si svolgono fuori dall’orario delle lezioni. 

L’assemblea dei genitori può essere di classe, di sezione, di plesso, d’istituto. 

L’assemblea di classe è presieduta da un genitore eletto nel Consiglio di Classe, di Interclasse o 

Intersezione. 

E’ convocata dal presidente del CdI con preavviso di almeno cinque giorni. 

Il presidente richiede per iscritto l’autorizzazione a tenere l’assemblea e provvede, anche tramite gli 

insegnanti, a diramare gli avvisi di convocazione, contenenti l’ordine del giorno, alle famiglie. 

L’assemblea è valida qualunque sia il numero dei presenti. 

Dei lavori dell’assemblea viene redatto succinto verbale, a cura di uno dei componenti. 

Copia del verbale viene inviata in Direzione. 

Possono partecipare alle riunioni, con diritto di parola, il dirigente scolastico e gli insegnanti di classe o 

sezione. 

L’assemblea di plesso è presieduta da uno dei genitori, componenti il Consiglio di Classe, di Interclasse, 

Intersezione, eletto dall’assemblea. 

L’assemblea è convocata dal presidente del CdI, con preavviso di almeno cinque giorni. 

Il presidente richiede per iscritto l’autorizzazione a tenere l’assemblea e provvede, anche tramite gli 

insegnanti, a diramare gli avvisi di convocazione, contenenti l’ordine del giorno, alle famiglie. 

L’assemblea è valida qualunque sia il numero dei presenti. 

Dei lavori dell’assemblea viene redatto succinto verbale, a cura di uno dei docenti eventualmente presenti 

o da un genitore designato dal presidente dell’assemblea. 

Copia del verbale viene inviata in Direzione. 

Possono partecipare alle riunioni, con diritto di parola, il dirigente scolastico e gli insegnanti del plesso. 
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L’assemblea di Istituto è presieduta da uno dei genitori, componenti il Consiglio dell’Istituzione 

Scolastica, di Classe, Interclasse, Intersezione, eletto dall’assemblea. 

L’assemblea è convocata dal presidente del CdI con preavviso di almeno sette giorni. 

Il presidente richiede per iscritto l’autorizzazione a tenere l’assemblea e provvede, anche tramite gli 

insegnanti, a diramare gli avvisi di convocazione, contenti l’ordine del giorno, alle famiglie. 

L’assemblea è valida qualunque sia il numero dei presenti. Dei lavori dell’assemblea viene redatto 

verbale a cura di uno dei partecipanti incaricato dal presidente. 

Copia del verbale viene consegnata in direzione didattica. 

Possono partecipare alle riunioni, con diritto di parola, il dirigente scolastico e i docenti. 

Art. 17 

Accesso dei genitori nei locali scolastici 

Non è consentita per nessun motivo la permanenza dei genitori nelle aule o nei corridoi all’inizio delle 

attività didattiche, fatte salve le esigenze di accoglienza della scuola dell’infanzia. 

L’ingresso dei genitori nella scuola, durante le attività didattiche, è consentito esclusivamente in caso di 

uscita anticipata del figlio. Gli insegnanti, pertanto, si asterranno dall’intrattenersi con i genitori durante 

l’attività didattica anche per colloqui individuali riguardanti l’alunno. 

I genitori degli alunni possono accedere agli edifici scolastici nell’orario di ricevimento concordato con i 

docenti. 

 

 

 

 

VII – MENSA 

Art. 18 

Norme sul servizio mensa 

Gli alunni che non usufruiscono del sevizio mensa devono essere prelevati dai genitori o da altra persona 

maggiorenne, delegata per iscritto, al termine dell’orario di lezione antimeridiano e devono rientrare dopo 

55 minuti; il rientro dopo i 60 minuti è considerato ritardo. (Pertanto, se le lezioni del mattino terminano 

alle ore 12.30, gli alunni che non usufruiscono della mensa devono rientrare dalle 13.25 alle 13.30). 

Anche l’attività di mensa va intesa come momento pienamente educativo e opportunità formativa pertanto 

la richiesta di uscita durante la mensa dovrà essere indirizzata al Dirigente scolastico a firma di entrambi i 

genitori. 

Al fine di garantire un riscontro sui servizi di mensa, è stato stilato un accordo tra scuola e Comune di 

Ravenna, che formalizza in ogni plesso un organo eletto, il Panel, composto da due genitori e due 

insegnanti che saranno individuati dalle rispettive componenti, nel primi giorni del mese di ottobre c.a. 

Con il Comune di Cervia invece l’accordo prevede la costituzione di un Comitato mensa formato da 

rappresentanti dei genitori e dei docenti per ogni plesso scolastico 

 

VIII - LABORATORI 

Art. 19 

Uso dei laboratori 

I laboratori sono assegnati dal dirigente scolastico – sentito il Collegio dei docenti e previa disponibilità 

dei docenti interessati - all’inizio di ogni anno scolastico alla responsabilità di un docente che svolge 

funzioni di sub consegnatario ed ha il compito di mantenere una lista del materiale disponibile, tenere i 

registri del laboratorio, curare il calendario d’accesso allo stesso, proporre interventi di manutenzione, 

ripristino, sostituzione di attrezzature, ecc… 

Il responsabile di laboratorio concorda all’inizio dell’anno scolastico con i docenti interessati i tempi di 

utilizzo da parte delle classi; concorda con il dirigente scolastico le modalità e i criteri per l’utilizzo del 

laboratorio in attività extrascolastiche. 

L’orario di utilizzo dei laboratori sarà affisso dai responsabili in uno spazio ben visibile. 
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Le responsabilità inerenti all’uso dei laboratori, sia per quanto riguarda la fase di preparazione delle 

attività sia per quella di realizzazione delle stesse con gli alunni, competono all’insegnante nei limiti della 

sua funzione di sorveglianza ed assistenza agli alunni. 

I laboratori devono essere lasciati in ordine. 

Ogni laboratorio è dotato di registro dove ogni insegnante annota le attività svolte con la classe ed ogni 

evento inerente alle stesse. 

Art. 20 

Sussidi didattici 

Le scuole dell’Istituto sono fornite di sussidi per il lavoro educativo-didattico e di materiale ,il cui elenco 

è esposto e consultabile presso ogni plesso scolastico. Tale elenco ne specifica anche l’uso e i possibili 

utilizzatori. I docenti, i non docenti, gli alunni sono tenuti a curare il buon uso, la conservazione e la piena 

efficienza dei sussidi. 

Art. 21 

Diritto d’autore 

Il materiale cartaceo, audiovisivo ed informatico è sottoposto alla normativa sui diritti d’autore, quindi i 

docenti si assumono ogni responsabilità sulla riproduzione e/o duplicazione dello stesso. 

 

Art. 22 

Uso esterno della strumentazione tecnica (macchine fotografiche, telecamere, portatili, sussidi vari) 

L’utilizzo esterno della strumentazione tecnica in dotazione alla scuola è autorizzato dal responsabile, 

delegato dal dirigente scolastico; va segnalato nell’apposito registro, ove verranno riportati tutti i dati 

richiesti a cura del responsabile. Alla riconsegna dell’attrezzatura, l’incaricato provvederà alla verifica di 

funzionalità degli strumenti, prima di deporli. Si riporterà inoltre sull’apposito registro la data 

dell’avvenuta riconsegna e le eventuali segnalazioni di danno. 

Art. 23 

Utilizzo delle infrastrutture per attività motoria 

Il dirigente scolastico nomina all’inizio dell’anno scolastico uno o più docenti responsabili dell’area 

motoria dell’Istituzione scolastica che provvederanno alla predisposizione degli orari di utilizzo e di 

funzionamento delle singole infrastrutture in orario curricolare e al coordinamento delle iniziative 

extracurricolari. 

La palestra, le aule per attività motoria e le relative attrezzature sono riservate, durante le ore di lezione, 

agli alunni. Per ragioni di tipo igienico in palestra si dovrà entrare solamente con le scarpe da ginnastica. 

Art. 24 
Uso degli strumenti di scrittura e duplicazione 

Le attrezzature dell’istituto per la stampa e la riproduzione (fax, copiatrice, computer), oltre al primario 

uso didattico ed amministrativo, possono essere utilizzate da tutte le componenti scolastiche per attività di 

esclusivo interesse della scuola. E’ escluso l’utilizzo degli strumenti della scuola per scopi personali. 

L’uso della fotocopiatrice è gratuito per il materiale didattico utilizzato dagli alunni e dagli insegnanti, nei 

limiti degli stanziamenti di bilancio fissati annualmente. 

Il materiale cartaceo è sottoposto alla normativa sui diritti d’autore, quindi i richiedenti si assumono ogni 

responsabilità sulla riproduzione e/o duplicazione dello stesso. 

 

IX. PREVENZIONE E SICUREZZA A SCUOLA 

Art. 25 

Norme di comportamento 

- Tutto il personale deve prendere visione dei Piani di Evacuazione dei locali della scuola: vanno 

inoltre sensibilizzati gli alunni sulle tematiche della sicurezza. 

-  Osservare scrupolosamente tutte le prescrizioni in materia di sicurezza ed igiene richiamate da 

specifici cartelli o indicate nelle circolari e nel materiale informativo inoltrato a tutto il personale 

dal dirigente scolastico fin dall’inizio di ogni anno scolastico, nonché richiamate nell’incontro 

annuale di informazione/formazione per tutto il personale docente, amministrativo e ausiliario, 
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svolto dal Responsabile del Servizio di Prevenzione Protezione dell’Istituto su incarico del 

dirigente scolastico. 

Non usare macchine, impianti e attrezzature senza autorizzazione. 

- Non eseguire operazioni o manovre non di propria competenza, o di cui non si è a perfetta 

conoscenza. In casi dubbi occorre rivolgersi agli addetti del servizio di prevenzione e protezione. 

- Non rimuovere gli estintori dalla posizione segnalata. 

- Depositare materiali nelle zone prestabilite e comunque in modo da non ingombrare, ostacolare 

e/o impedire, anche solo parzialmente l’accesso alle uscite di sicurezza, al transito sulle vie di fuga 

(corridoi, scale di sicurezza, ecc…), in prossimità di mezzi ed impianti atti ad intervenire sugli 

incendi, ed in generale la normale circolazione. 

- Ogni contenitore deve riportare l’etichetta con l’indicazione ben leggibile del contenuto. 

- Non utilizzare bottiglie di bevande per il contenimento di altri liquidi, né abbandonare quelle 

vuote sul posto di lavoro. 

- Segnalare tempestivamente al proprio superiore ogni anomalia o condizione di pericolo rilevata 

- In caso di infortunio, riferire al più presto ed esattamente alla direzione le circostanze dell’evento. 

- Se viene usato il materiale della cassetta del pronto soccorso, avvisare gli addetti del servizio di 
prevenzione e protezione, per garantire il ripristino della scorta. 

- Non accedere nelle zone o nei locali in cui vige il divieto di ingresso ai non autorizzati. 

- Mantenere pulito e in ordine il proprio posto di lavoro. 

- Disporre in modo ordinato, stabile e razionale gli attrezzi di uso comune. 

- Adoperare gli attrezzi solamente per l’uso cui sono destinati e nel modo più idoneo evitando l’uso 

di mezzi di fortuna o di attrezzi diversi da quelli predisposti o di apportare agli stessi modifiche di 

qualsiasi genere. 

- Mantenere i videoterminali nella posizione definita secondo i principi dell’ergonomia delle norme 

di legge e di buona tecnica. Qualsiasi variazione che si rendesse necessaria deve essere concordata 

con il responsabile. 

-  In caso di movimentazione manuale di materiale (risme di carta, cartelle documenti, ecc….) 

mantenere la schiena eretta e le braccia rigide, facendo sopportare lo sforzo principalmente dai 

muscoli delle gambe. 

- Durante il trasporto a mano, trattenere il carico in modo sicuro nei punti di più facile presa e se 

necessario appoggiarlo al corpo, con il peso ripartito sulle braccia. 

- Manipolare vetri o materiale pungente con i guanti. 

- Negli armadi o negli scaffali disporre in basso i materiali più pesanti. 

- Non riporre scatole o materiali sulla sommità degli armadi. 

- Negli archivi il materiale va depositato lasciando corridoi di 90 cm. 

- Riporre le chiavi nelle apposite bacheche, dopo l’uso. 

 

X. - PRIVACY 

Art. 26 

Utilizzo di materiale fotografico o digitale 

Premesso che l’istituzione scolastica assolve agli adempimenti previsti dalla normativa sulla privacy, si 

presterà la dovuta attenzione alla tutela dell’immagine degli alunni. 

Ai genitori degli alunni viene richiesta preventivamente l’autorizzazione per l’eventuale documentazione 

e pubblicazione di progetti didattici, che prevedono l’utilizzo di materiale fotografico o digitale, da 

inviare ad altre istituzioni scolastiche, ad enti istituzionali, alla stampa o da pubblicare sul sito della 

scuola. 

 

XI. COMUNICAZIONI 

Art. 27 

Distribuzione materiale informativo e pubblicitario 

Nessun tipo di materiale informativo o di pubblicità varia potrà essere distribuito nelle classi, o comunque 

nell’area scolastica, senza la preventiva autorizzazione del dirigente scolastico. 
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E’ garantita la possibilità di scambio e di circolazione di ogni tipo di materiale utilizzabile nel lavoro 

scolastico (giornali, ecc.) e di quello frutto del lavoro della scuola stessa e delle classi (giornalino, mostre, 

ricerche). 

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

Il dirigente scolastico disciplinerà la circolazione del materiale. 

Si prevede di: 

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

b. autorizzare la distribuzione del materiale relativo alle attività sul territorio a livello Comunale, 

comprensoriale, inviato da Enti istituzionali; 

c. autorizzare la distribuzione di materiale che si riferisca ad iniziative o attività sul territorio, gestite da 

Enti, Società, Associazioni private che abbiano stipulato accordi di collaborazione con la scuola, purché 

l’iniziativa non persegua fini di lucro. 

La distribuzione di scritti, ciclostilati, volantini, stampati, avvisi provenienti da enti, associazioni, 

gruppi,istituzioni, ecc., viene preventivamente autorizzata dal Dirigente Scolastico. 

 
Art. 28 

Comunicazioni docenti-genitori 

Gli incontri tra docenti e genitori vengono predisposti in sede di programmazione, all'inizio dell'anno 

scolastico, e sono finalizzati: 

alla conoscenza dell'alunno (soprattutto degli alunni di classe prima); 

all'informazione sull'itinerario didattico percorso dall'alunno; 

alla valutazione quadrimestrale (consegna del documento di valutazione); 

alla discussione di eventuali problemi relativi all'andamento didattico e disciplinare della classe. 

Gli incontri possono essere individuali o collegiali (almeno 2 assemblee di classe, per le elezioni dei 

rappresentanti di classe, per la discussione di problemi attinenti alle classi e per la presentazione e 

valutazione intermedia e finale della programmazione educativa e didattica annuale). Per la scuola 

secondaria, in periodi definiti annualmente, i colloqui con i docenti sono settimanali. 

Ulteriori assemblee e colloqui con i genitori possono essere tenuti in qualsiasi momento, qualora se ne 

ravvisi l'opportunità o la necessità da parte dei docenti o dei genitori. 

Delle assemblee e colloqui da effettuare va data preventiva comunicazione alla famiglia e all’Istituto 

Comprensivo. 

Eventuali comunicazioni sul comportamento, sulle assenze e sul profitto dell'alunno dovranno essere 

comunicate con annotazioni scritte anche sul diario dell'alunno. Le comunicazioni dovranno essere 

sottoscritte dal genitore o da chi ne fa le veci. 

Gli incontri dei docenti con i genitori avvengono in orario extrascolastico con convocazione scritta , 

indicando il luogo, il giorno e l'ora. 

Durante l'orario scolastico i genitori non possono entrare nella scuola per colloqui con l'insegnante; sono 

eccezionalmente consentite comunicazioni con l'insegnante, in orario scolastico, solo in caso di problemi 

urgenti e gravi. 

Art. 29 

Informazione sul Piano Triennale dell’Offerta Formativa 

All’inizio dell’anno scolastico i docenti di classe illustrano alle famiglie le opportunità offerte dal piano 

dell’offerta formativa, comprensivo di tutte le attività e iniziative didattiche e formative. 

Le attività didattiche aggiuntive sono da intendersi strettamente integrate con la programmazione 

educativa e didattica e saranno organizzate secondo tempi e modalità che tengano conto dei ritmi di 

apprendimento e delle esigenze di vita degli alunni 

Il PTOF sarà pubblicato sul sito della scuola. 

Le comunicazioni ai genitori consistono in circolari inserite sul sito della scuola e sul registro elettronico 

e devono essere portate a conoscenza di tutti. 
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XII. ACCESSO DEL PUBBLICO 

Art. 30 

Accesso di estranei ai locali scolastici 

Qualora i docenti ritengano utile invitare in classe altre persone in funzione di “esperti” a supporto 

dell’attività didattica chiederanno, di volta in volta, l’autorizzazione del dirigente scolastico. Gli “esperti” 

permarranno nei locali scolastici per il tempo strettamente necessario all’espletamento delle loro funzioni. 

In ogni caso la completa responsabilità didattica e di vigilanza della classe resta del docente. 

Nessun’altra persona estranea e comunque non fornita di autorizzazione rilasciata dal dirigente scolastico 

o suo delegato può entrare nell’edificio scolastico dove si svolgono le attività didattiche. 

Dopo l’entrata degli alunni verranno chiuse le porte d’accesso. 

Chiunque ha libero accesso, durante le ore di apertura della scuola, al locale dove si trova l’albo di istituto 

per prendere visione degli atti esposti e può accedere – nella sede di via Martiri Fantini 46 Castiglione di 

Ravenna - all’Ufficio di Direzione e di Segreteria durante l’orario di apertura dei medesimi 

I tecnici che operano alle dipendenze della Amministrazione Comunale possono accedere ai locali 

scolastici per l’espletamento delle loro funzioni. 

 

XIII. VISITE GUIDATE E VIAGGI D'ISTRUZIONE 

Art. 31 

Criteri generali 

La scuola considera i viaggi di istruzione, le visite guidate a musei, mostre, manifestazioni culturali, di 

interesse didattico o professionale, lezioni con esperti e visite a enti istituzionali o amministrativi, la 

partecipazione ad attività teatrali e sportive, visite presso laboratori ambientali, l’adesione a concorsi 

provinciali, regionali, nazionali, a campionati o gare sportive, a manifestazioni culturali o 

didattiche, i gemellaggi con scuole estere, parte integrante e qualificante dell'offerta formativa e momento 

privilegiato di conoscenza, comunicazione e socializzazione. 

Le visite guidate debbono essere programmate ed organizzate attenendosi a quanto contenuto nella 

normativa vigente in materia. 

Le visite guidate, per la loro finalità, sono parte integrante del Piano dell’Offerta Formativa, ma non sono 

obbligatorie. 

Le visite guidate della scuola dell’Infanzia e primaria, si effettuano, di norma, nell'arco di una sola 

giornata. Per la scuola secondaria possono essere previste uscita di durata superiore. 

Le visite guidate, di norma, non possono essere effettuate nei trenta giorni che precedono il termine delle 

lezioni, fatta esclusione per viaggi occasionali e/o connessi con attività sportive e con l'educazione 

ambientale. 

Le visite guidate non possono essere effettuate nelle giornate prefestive (per evitare l'eccessivo traffico 

nelle strade). 

Tutti i partecipanti alla visita guidata debbono essere garantiti da polizza assicurativa contro infortuni. 

Premesso che le visite guidate e i viaggi di istruzione, compresi quelli a carattere sportivo, vengono 

individuati in seno ai Dipartimenti disciplinari, ai Consigli di Classe e ai team docenti, fin dall’inizio 

dell’anno scolastico perché strettamente correlati a motivazioni culturali, esperienziali, didattiche e si 

configurano come esperienze di apprendimento e di crescita degli studenti, 

Per i viaggi d'istruzione occorre la partecipazione di almeno il 75% degli alunni di una classe partecipante 

al viaggio 

Per gli alunni della scuola secondaria di primo grado, gli spostamenti possono avvenire sull’intero 

territorio nazionale e all’estero per un massimo di 5 giorni all’anno per classe. Per gli studenti della 

scuola primaria sono da prediligere significative mete all’interno della Regione e/o di quelle limitrofe, 

contemplando anche la possibilità di pernottamenti (max 2). 

Negli abbinamenti delle classi e nella scelta delle mete si deve tener conto delle fasce d’età dei 

partecipanti e della correlazione con la programmazione dell’azione didattica. 

Le uscite potranno essere effettuate entro il 31/05 anche se sono da prediligere nell’ultimo periodo le sole 

uscite legate all’ambiente, a mostre a momenti conclusivi dell’attività didattica. 
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Nella progettazione del viaggio di istruzione si deve tener conto che non possono essere chieste alle 

famiglie quote di partecipazione di rilevanti entità tali da determinare situazioni discriminatorie ; si 

precisa che non dovranno essere esclusi quegli alunni che presentano gravi difficoltà economiche, a tal 

fine si potrà interviene con altre forme di finanziamento (istituzione scolastica o contributo delle altre 

famiglie). 

. 

Per gli alunni è obbligatorio acquisire il consenso scritto di chi esercita la potestà familiare. 

La partecipazione dei genitori degli alunni con disabilità potrà essere consentita, qualora gli insegnanti lo 

ritengano opportuno, a condizione che non comporti oneri a carico del bilancio della scuola , che gli stessi 

siano assicurati e che si impegnino a partecipare alle attività programmate per gli alunni. 

Le domande di autorizzazione per le visite guidate che prevedono l'uso di mezzi di trasporto non di linea 

(a noleggio) debbono essere presentate di norma 60 giorni prima della data stabilita per il viaggio. 

Nel caso si utilizzino il treno, l'autobus di linea, la scuola-bus comunale, è sufficiente indicare il mezzo 

prescelto. 

I docenti accompagnatori, a viaggio ultimato, sono tenuti ad informare il Dirigente Scolastico sugli 

eventuali inconvenienti verificatisi nel corso dello stesso. 

Per le uscite fuori comune non programmabili e per le quali non esistano tempi utili per la delibera da 

parte degli organi collegiali, ad esempio, premiazioni e partecipazioni a concorsi, Giochi Sportivi 

Studenteschi, mostre inerenti la didattica o altro, il Consiglio delega il DS ad autorizzare tale tipologia di 

uscite, che saranno successivamente portate a ratifica. 

 

 

 

Art. 32 

Uscite in orario scolastico Fuori Comune 

Il Piano annuale delle visite andrà approvato dal Consiglio entro il mese di novembre dell' a.s. di 

riferimento (previa approvazione del piano delle visite, allegato al P.O.F., da parte dell'Interclasse 

/sezione/Consiglio di Classe, del Collegio Docenti). 

Tutte le uscite comprese nel periodo che va dall'inizio della scuola al mese di novembre, andranno 

approvate dagli organi collegiali di competenza entro il mese di giugno. 

Prima dell’uscita va compilata apposita modulistica inoltrata al Dirigente Scolastico, almeno 15 giorni 

prima della data fissata Tale comunicazione comprenderà: 

a) l'elenco nominativo degli alunni partecipanti, distinti per classi di appartenenza; 

b) dichiarazione di acquisito consenso delle famiglie; 

c) l'elenco nominativo degli accompagnatori e le dichiarazioni sottoscritte circa l'assunzione dell'obbligo 

della vigilanza; 

e) programma del viaggio e relazione riguardante gli obiettivi culturali e didattici della iniziativa; 

f) mezzo di trasporto utilizzato. 

Art. 33 

Uscite a piedi. 

E' sufficiente, previa annuale autorizzazione scritta da parte dei genitori, avvisare la direzione o 

l'insegnante coordinatore del plesso ed esporre un foglio nella propria aula, con l'indicazione della meta, 

del tragitto e del previsto orario di rientro. 

VISITE GUIDATE NELLA SCUOLA DELL’INFANZIA 

Art. 34 

Criteri generali 

Anche i bambini della scuola dell’infanzia possono effettuare uscite, secondo modalità e criteri adeguati, 

in relazione all'età dei bambini, e previo consenso scritto di chi esercita la patria potestà. 

1) Le visite guidate si effettuano nell'arco di una sola giornata, in orario scolastico e per un periodo 

massimo, utilizzabile per ciascuna sezione, di 5 giorni nell'arco dell'anno scolastico, non considerando tali 

le uscite che prevedano cambiamento di luogo per lo svolgimento delle attività didattiche (uscite a piedi). 
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2) Per la scuola dell’infanzia gli spostamenti sono esclusivamente consentiti nell'ambito del Comune di 

Cervia. Eventuali deroghe potranno essere autorizzate, di volta in volta, dal Consiglio d’Istituto, in base 

alla programmazione dei docenti. A parità di interesse sarà scelta la località più vicina. 

3) Si richiede la partecipazione di un insegnante di sezione in qualità di accompagnatore ogni 14 bambini. 

Nel caso di portatori di handicap dovrà essere prevista la presenza di un insegnante di sostegno. 

4) L’insegnante può richiedere la presenza dei collaboratori scolastici salvaguardando, se necessario la 

vigilanza all’interno della scuola; 

5) E' consentito l’utilizzo di mezzi di trasporto adeguati all’età prescolare. 

VISITE GUIDATE NELLA SCUOLA PRIMARIA 

Art. 35 

Criteri 

1) Per gli alunni di classe prima e seconda di scuola primaria gli spostamenti sono consentiti nell'ambito 

della provincia di Ravenna ed in quelle limitrofe di Forlì - Rimini - Bologna - Ferrara - Firenze; per gli 

alunni di classe terza, quarta e quinta l'ambito territoriale è esteso all'intera regione ed alle regioni 

limitrofe. A parità di interesse sarà scelta la località più vicina. 

2) Si richiede la partecipazione di un insegnante di classe in qualità di accompagnatore ogni 15 alunni; nel 

caso di partecipazione di alunni portatori di handicap dovrà essere prevista la presenza di un insegnante di 

sostegno ogni uno o due alunni disabili , da valutare in base alle caratteristiche degli alunni. 

VISITE GUIDATE NELLA SCUOLA SECONDARIA 

Art. 36 

Criteri 

1) Le attività sportive costituiscono parte integrante dell'attività didattica e verranno effettuate con la 

collaborazione di tutti i docenti. 

2) Il Consiglio di Classe, prima di esprimere il parere sui relativi progetti, li esamina, verificandone 

la coerenza con le attività previste dalla programmazione collegiale e l'effettiva possibilità di 

svolgimento e nell'ipotesi di valutazione positiva, indica gli accompagnatori, compreso 

l'accompagnatore referente. 

3) Se l'iniziativa interessa un'unica classe sono necessari 2 accompagnatori, se più classi, 1 ogni 15 

alunni; un accompagnatore ogni uno/due alunni in situazione di handicap, da valutare in base alle 

caratteristiche degli alunni. 

4) L’iniziativa è aperta ai genitori solo per casi particolarmente delicati 

Nel designare gli accompagnatori i Consigli di classe, provvederanno ad indicare sempre un 

accompagnatore supplente per ogni classe per subentro in caso di imprevisto. E' auspicabile che gli 

accompagnatori siano scelti all'interno del Consiglio interessato. 

5) Si auspica la totale partecipazione della classe. Nessun alunno dovrà essere escluso dai viaggi di 

istruzione o dalle visite guidate per ragioni di carattere economico. Il limite numerico dei partecipanti al 

di sotto del quale non verrà concessa l'autorizzazione è pari al 75% degli alunni frequentanti la classe. In 

caso di costo elevato dell’uscita, attraverso un sondaggio, sarà acquisito il parere delle famiglie. 

6) Qualora, eccezionalmente, si offrisse l'opportunità di una visita guidata (senza pernottamento) in 

occasione di mostre o di altre manifestazioni culturali con scadenza non prevedibile, si impone comunque 

di presentare tutta la documentazione necessaria in tempo utile. 

7) Viaggi all’Estero. 

Saranno autorizzati i gemellaggi e le visite ad organismi internazionali (solo per le classi 3^) 
8) Numero Uscite Didattiche: massimo 6 

- classi 1^: n. 2 di 1 giorno + 4 uscite nella mattinata; 

- classi 2^: n. 1 di 2 giorni o n. 2 da 1 giorno + 4 uscite nella mattinata; 

- classi 3^: n. 1 da 3/4 giorni per progetti particolari + 3/2 uscite nella mattinata; 

9) Docenti Accompagnatori. 

Come da legge ci sarà 1 docente ogni 15 alunni, 1 accompagnatore di sostegno o della classe ogni 2 

alunni certificati. In casi particolari il docente potrà avere un solo alunno certificato, si potrà avere anche 

la presenza del genitore dell’alunno. 

10) Disciplinari. 
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I viaggi d’istruzione si configurano come momenti didattici e pertanto Il Regolamento di Istituto e in 

particolare la sezione delle sanzioni disciplinari è in vigore anche durante tutte le uscite. In particolare 

durante le uscite/visite d’istruzione non è consentito l'uso dei cellulari da parte degli alunni. Per 

comunicazioni verrà dato un numero di cellulare della scuola, gestito dai docenti accompagnatori. 

Nel caso in cui siano sorti seri problemi  disciplinari a carico dell’alunno rientranti nelle fattispecie di 

seguito descritte, il Consiglio di Classe ha facoltà di decidere l’esclusione da una o più uscite per il 

quadrimestre di riferimento del provvedimento disciplinare anche nel caso in cui l’adesione all’uscita 

didattica sia avvenuta prima dell’avvio o durante il corso del procedimento disciplinare che ha portato ad 

assumere un provvedimento di sospensione, in tal caso restituendo la quota e vincolando l’alunno alla 

presenza a scuola. L'esclusione dall’uscita didattica si applica limitatamente al quadrimestre di efficacia 

del provvedimento disciplinare e potrà essere irrogata come sanzione accessoria agli alunni che ricevono 

un provvedimento di sospensione relativo alle infrazioni M12, M15, M16 e M17. 

Responsabilità della famiglia: la famiglia e obbligata ad informare, all’atto dell’adesione, i docenti 

accompagnatori in caso di allergie/asma/intolleranze o problemi di salute importanti e a controllare che 

il/la figlio/a porti con se i farmaci appositi. La famiglia è responsabile di aggravamenti di salute, crisi, 

ricoveri ecc., in caso non abbia informato i docenti su problemi di salute prima della partenza oppure non 

abbia messo nella valigia del figlio i farmaci appositi. La famiglia deve dare al figlio i farmaci che assume 

di solito per disturbi lievi facendo osservare che il loro uso è personale. Tali farmaci devono essere 

consegnati all’insegnante accompagnatore. 

E’ assolutamente vietato il possesso e il consumo di bevande alcoliche (anche a basso contenuto alcolico) 

durante il viaggio di istruzione 

11) Tetto Spese. 

Nel programmare un’uscita si presterà molta attenzione al suo costo e relativa quota individuale. 

Per gli scambi a classe intera con l’estero è fissato un costo massimo di 350 €, comprendente viaggio e 

soggiorno all’estero, uscite o gite in Italia. 

12) Eventuali deroghe al presente Regolamento possono essere autorizzate dal Consiglio 

dell'Istituzione Scolastica. 

 

XIV. FORMAZIONE CLASSI E SEZIONI PRIME 

Art. 37 

Criteri 

Le sezioni di scuola dell’infanzia saranno formate in base ai seguenti criteri: 
1. Formare quanto più possibile sezioni omogenee per età, ponendo attenzione all’equa distribuzione di: 

o alunni disabili 

o maschi e femmine 

o casi sociali 

o alunni stranieri 

2. Se possibile, vista la forte mobilità nelle iscrizioni tra scuole statali e comunali durante l’estate, alla 

fine di giugno e nei primi giorni di settembre le sezioni di scuola dell’infanzia saranno formate, 

unitamente al Dirigente Scolastico (o a un suo delegato) e all’assistente amministrativo assegnato 

all’ufficio alunni, dal gruppo dei docenti di scuola dell’infanzia. 

3. In settembre si svolgeranno gli incontri tra le insegnanti della scuola dell’infanzia e i genitori dei 

bambini. 

Le classi di scuola primaria saranno formate in base ai seguenti criteri: 

a. evitare ogni possibile forma di discriminazione ed emarginazione socio-culturale degli alunni; 

b. garantire la ripartizione equilibrata degli alunni tra le classi e la composizione di gruppi eterogenei 

all’interno di ogni classe tenendo conto: 

- della presenza di problemi di linguaggio - di apprendimento - di ordine psicologico e socio- 

culturale; 

- del numero complessivo di alunni; 

- della presenza di gemelli che, sentito il parere dei genitori, si tenderà ad inserire in sezioni diverse; 

- della presenza di maschi e femmine; 
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- della presenza di alunni non scolarizzati; 

- della presenza di alunni disabili; 

- della presenza di alunni di cittadinanza non italiana; 

- della provenienza da scuole statali, comunali, autonome. 

- privilegiare le informazioni desunte dai colloqui, franchi e aperti, con le insegnanti di scuola 

dell’infanzia (che si terranno nel mese di giugno) e dallo "strumento di rilevazione per la 

conoscenza dell’alunno". 

Alla fine di giugno le classi di scuola primaria saranno formate, unitamente al Dirigente Scolastico (o a 

un suo delegato) e all’assistente amministrativo assegnato all’ufficio alunni, dal gruppo docenti che ha 

precedentemente operato nelle classi quinte primaria e nelle classi terze della secondaria . 

Le classi prime di Scuola secondaria saranno formate in base ai seguenti criteri: 

- eterogeneità delle classi tenendo conto del sesso, classi e plesso di provenienza, fasce di livello per 

competenze e comportamento ; 

- equa ripartizione degli studenti stranieri, di alunni con disabilità, DSA, BES. 

-  mantenimento del corso di provenienza per gli studenti ripetenti, se non si ravvedono situazioni di 

incompatibilità; 

- inserimento degli alunni tenendo conto delle informazioni fornite dalle maestre. 

- inserimento di fratelli o sorelle nelle stesse sezioni per facilitare i genitori nei colloqui e il riuso 

dei libri di testo; 

- inserimento dei gemelli in sezioni diverse, sentito il parere dei genitori; 

- accettazione di richieste da parte delle famiglie, qualora concordino con quanto segnalato dalle 
docenti della scuola primaria. Casi eccezionali sono di volta in volta valutati dal Dirigente; 

- in caso di difficoltà nell’assegnazione, a causa delle stesse richieste e a parità di requisiti, si 

ricorrerà al sorteggio; 

- gli alunni iscritti dopo l’avvio dell’anno scolastico, sempre nel rispetto dei criteri di formazione 

delle classi, saranno inseriti dal Dirigente dopo aver sentito il parere degli insegnanti di Classe; 

- un successivo passaggio di studenti ad altra sezione è ammesso solo in casi eccezionali e non oltre 

il 1°ottobre, situazioni queste che verranno valutate e analizzate, alla luce dei criteri sopra esposti, 

dal Dirigente scolastico con la collaborazione dei docenti di classe. 

I collaboratori del dirigente scolastico, insieme ai docenti della commissione apposita e non impegnati 

negli esami di stato, dopo l’incontro per il passaggio informazioni, formano i gruppi classe sulla base dei 

su citati criteri. 

 

XIV. VARIE 

Art. 38 

Modifiche e integrazioni al presente regolamento 

Il Consiglio di Istituto approva a maggioranza assoluta dei suoi componenti modifiche o integrazioni al 

presente regolamento. 
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APPENDICE 1 

CRITERI GENERALI DI AMMISSIONE ALLA SC. DELL’INFANZIA, PRIMARIA E 

SECONDARIA DELL’I.C. intercomunale 1 RAVENNA-CERVIA. 

Scuola dell’infanzia 

a. possono iscriversi tutti i bambini che compiono i tre anni entro il 31 dicembre. 

b. possono iscriversi anche tutti i bambini che compiono i tre anni entro il 30 aprile. 

In base a quanto concordato a livello territoriale tra Comuni di Ravenna e Cervia, UST Ravenna e 

Istituzioni scolastiche: 

1. saranno accolte tutte le domande di cui al punto a) e b) sulla base dei criteri condivisi nei Patti 

Territoriali; 

2. saranno formulate liste di attesa in caso di esubero di domanda rispetto alla capienza; 

 

Criteri di precedenza per l’ammissione alle scuole dell’infanzia dell’istituto 

Scuola dell’infanzia Missiroli di Castiglione di Cervia 

1. Bambini/e con fratelli/sorelle già frequentanti la medesima scuola dell’infanzia; 
2. Bambini/e con fratelli/sorelle già frequentanti la scuola primaria di Castiglione di Cervia ; 

3. Bambini/e in situazione di handicap e/o di disagio socio-familiare segnalato dai Servizi; 

4. Bambini/e residenti nel comune di Cervia in ordine di età ,dal più grande al più piccolo; 

5. Bambini/e residenti nel comune di Ravenna - in ordine di età ,dal più grande al più piccolo. 

Scuola dell’infanzia Montessori di Savio di Cervia 

1. Bambini/e con fratelli/sorelle già frequentanti la medesima scuola dell’infanzia; 
2. Bambini/e con fratelli/sorelle già frequentanti la scuola primaria Burioli di Savio ; 

3. Bambini/e in situazione di handicap e/o di disagio socio-familiare segnalato dai Servizi; 

4. Bambini/e residenti nel comune di Cervia in ordine di età ,dal più grande al più piccolo; 

5. Bambini/e residenti nel comune di Ravenna - in ordine di età ,dal più grande al più piccolo. 

Scuola dell’infanzia XXV Aprile di Pisignano di Cervia 

1. Bambini/e con fratelli/sorelle già frequentanti la medesima scuola dell’infanzia; 

2. Bambini/e con fratelli/sorelle già frequentanti la scuola primaria Fermi di Pisignano di Cervia ; 

3. Bambini/e in situazione di handicap e/o di disagio socio-familiare segnalato dai Servizi; 

4. Bambini/e residenti nel comune di Cervia in ordine di età ,dal più grande al più piccolo; 

5. Bambini/e residenti nel comune di Ravenna - in ordine di età ,dal più grande al più piccolo 

Criteri di precedenza domande alla classe prima della Sc primaria 

1. Bambini/e, residenti nello stradario di pertinenza (per i plessi di Ravenna ) dell’IC1 

2. Bambini/e in situazione di handicap e/o di disagio socio-familiare segnalato dai Servizi 

3. Continuità con la scuola dell’Infanzia dell’Istituto 

4. Bambini/e con fratelli/sorelle di stradario del plesso già frequentanti la scuola richiesta e il 

relativo tempo scuola (nell’anno di riferimento della frequenza alla classe prima). 

5. Bambini/e con fratelli/sorelle 

6. Nucleo familiare monoparentale. 

7. Lavoro a tempo pieno di entrambi i genitori. 

8. Lavoro a tempo pieno di un genitore e a tempo parziale dell’altro genitore. 

9. Lavoro di un solo genitore. 

10. A parità di condizioni per ognuno dei punti sopraindicati sarà effettuato il sorteggio. 

 

 

 

 

Criteri di precedenza domande alla classe prima della Sc secondaria 

1. Continuità con la scuola primaria dell’Istituto 

2. Ragazzi/e, residenti nello stradario di pertinenza dell’IC1 



21  

3. Ragazzi/e in situazione di handicap e/o di disagio socio-familiare segnalato dai Servizi 

 

4. Ragazzi/e con fratelli/sorelle di stradario del plesso già frequentanti la scuola richiesta e il relativo 

tempo scuola (nell’anno di riferimento della frequenza alla classe prima). 

5. Ragazzi/e provenienti da scuola primaria dell’Istituto 

6. Nucleo familiare monoparentale. 

7. Lavoro a tempo pieno di entrambi i genitori. 

8. Lavoro a tempo pieno di un genitore e a tempo parziale dell’altro genitore. 

9. Lavoro di un solo genitore. 

10. A parità di condizioni per ognuno dei punti sopraindicati sarà effettuato il sorteggio. 

 

 

Accoglienza domande iscrizione a scuola primaria/secondaria I grado di alunni fuori stradario o in 

esubero 

a) Comune di Ravenna Le domande di iscrizione per bambini/e residenti fuori dallo stradario( 

Ravenna ) di competenza dell’Istituto saranno accolte se vi sono margini di capienza e con 

riserva. Particolari richieste di iscrizione situazioni documentate, nel rispetto della territorialità 

,vicinorietà, capienza e ricettività delle scuole, saranno valutate al tavolo congiunto dei soggetti 

firmatari dei Patti Territoriali, che stabiliranno l’eventuale accoglimento delle domande. (rif. 

Patto per la scuola, sottoscritto da Comune di Ravenna, Istituzioni Scolastiche del Comune di 

Ravenna, USP di Ravenna; 

b) Comune di Cervia . Le richieste in esubero saranno valutate dal tavolo congiunto dei soggetti 

firmatari il Patto per la scuola sottoscritto con il Comune di Cervia ) 

I predetti criteri sono validi sino a modifica effettuata con apposita deliberazione del Consiglio di Istituto 

APPENDICE 2 

PATTO EDUCATIVO DI CORRESPONSABILITA SCUOLA FAMIGLIA 

(Art.3 D.P.R.21 novembre 2007, n.235) 

 

La formazione e l’educazione sono processi complessi e continui che richiedono la collaborazione 

serena e COSTRUTTIVA dello studente, della scuola, della famiglia e dell’intera comunità 

scolastica. La nostra scuola intende costruire un’alleanza educativa con i genitori mediante 

rapporti costanti DI COLLABORAZIONE, nel rispetto dei reciproci ruoli 

Nel pieno rispetto del regolamento interno di istituto,dello statuto delle studentesse e degli studenti 

elaborato nella scuola,dei Contratti Formativi stesi nel PTOF si delinea,a sintesi , il seguente Patto 

formativo comprensivo dunque anche dei contratti formativi che si siglano tra consiglio di classe alunni e 

genitori 

 

 

1) Offerta formativa 

La scuola si impegna a: 

– Garantire un piano formativo basato su progetti ed iniziative volte a promuovere il benessere e il 

successo degli alunni, la loro valorizzazione come persona, la loro realizzazione umana e culturale. 

– Progettare e realizzare percorsi didattici personalizzati a supporto dell’apprendimento degli alunni. 

– Pianificare il proprio lavoro, condividendo con gli alunni, in misura compatibile con la loro età, 

fasi, metodi, obiettivi e finalità, facendo sì che ognuno possa essere costruttore e protagonista del 

proprio sapere, nel rispetto della libertà d’insegnamento. 

– Cogliere e promuovere la valenza formativa della valutazione, comunicando con chiarezza agli 

alunni e ai genitori i risultati di osservazioni sistematiche e prove di accertamento degli 

apprendimenti/competenze. 

– Attivare un dialogo costruttivo con la famiglia e gli alunni sulle scelte operate in materia di 
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progettazione, condivisione degli obiettivi didattici, organizzazione della scuola, criteri di valutazione 

così da sviluppare l’autovalutazione e il rendimento dello studente. 

 

La famiglia si impegna a: 

- Prendere visione e condividere con i figli la lettura del PTOF, del Regolamento d’istituto e del Patto 

di corresponsabilità, confrontandosi con loro su ogni singolo aspetto di responsabilità. 

– Seguire i figli nel percorso scolastico e valorizzare il loro lavoro 

-Monitorare insieme ai docenti il percorso didattico dei figli nel rispetto dei ruoli e delle funzioni - 

partecipare attivamente alla stesura di piani di apprendimento personalizzati offrendo informazioni e 

feedback frequenti 

– Partecipare attivamente alle attività formali e informali che la scuola organizza per le famiglie. 

 

L’alunno (a partire dalla classe 5 scuola primaria e co) si impegna a: 

- adottare atteggiamenti e comportamenti in linea con quanto stabilito nel Regolamento d’Istituto e 

nel Patto di corresponsabilità. 

– Rispettare i tempi del lavoro programmati dai docenti per il raggiungimento degli obiettivi del 

curricolo, impegnandosi in modo responsabile nell’esecuzione delle attività didattiche e dei compiti 

richiesti. 

 

2) Relazionalità 

La scuola si impegna a: 

– Creare un clima sereno in cui stimolare il dialogo e la discussione, favorendo la conoscenza 

reciproca tra gli alunni e il personale scolastico. 

– Avere un atteggiamento di ascolto e di disponibilità verso i genitori in merito all’educazione e 

all’istruzione dei figli. 

– Valorizzare i comportamenti positivi dello studente, proporre comportamenti alternativi e misure 
di recupero se necessario. 

– Incoraggiare e gratificare la creatività, favorendo anche la capacità di iniziativa, di decisione e di 

assunzione di responsabilità. 

– Salvaguardare l’incolumità fisica e psicologica degli alunni. 

 

La famiglia si impegna a: 

– Condividere con gli insegnanti linee educative comuni, comunicando e chiedendo informazioni, 

spiegazioni, chiarimenti al fine consentire ai docenti di dare continuità alla propria azione educativa. 

– Rapportarsi con la scuola in maniera dialogica e propositiva rispetto alla risoluzione di problemi 

garantendo la sua partecipazione agli incontri di monitoraggio dell’efficacia delle modalità didattico- 

educative attuate 

 

L’alunno (a partire dalla classe 5 scuola primaria) si impegna a: 

- Comunicare ai docenti situazioni di disagio o di malessere 

- Chiedere aiuto in caso di difficoltà 

- Proporre preferenze/interessi / iniziative da poter integrare nella progettualità di classe 

- Instaurare e mantenere un rapporto corretto e cooperativo con gli altri alunni, i docenti e tutto il 

personale 

3) Partecipazione 

La scuola si impegna a: 

– Ascoltare e coinvolgere lo studente e la famiglia per monitorare l’efficacia del percorso educativo 

intrapreso attraverso periodici incontri. 

– Ricercare la collaborazione della famiglia nel caso in cui insorgano nuovi problemi e difficoltà, 

adottando strategie di intervento condivise e concordate. 
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La famiglia si impegna a: 

– Collaborare con il personale scolastico per mezzo degli strumenti messi a disposizione 

dall’istituzione scolastica, informandosi del percorso didattico-educativo del proprio figlio. 

– Partecipare attivamente agli organi collegiali e controllare assiduamente le comunicazioni 

provenienti dalla scuola sul sito e sulla bacheca del Registro elettronico dandone ricevuta. 

-Informarsi regolarmente sulle iniziative e attività proposte al figlio 

– Partecipare ad iniziative culturali e formative sull’educazione del figlio promosse dalla scuola. 

L’alunno (a partire dalla classe 5 scuola primaria) si impegna a: 

– Collaborare con i docenti, utilizzano anche mezzi telematici, per lo svolgimento dell’attività 

didattica e formativa. 

– Rispettare gli impegni didattici legati allo studio e alle attività educative proposte dalla scuola. 

 

4) Didattica digitale integrata 

L’esperienza della didattica a distanza nel secondo quadrimestre dell’a.s.2019/20 ha permesso a 

docenti, alunni e famiglie di acquisire competenze nell’uso di strumenti informatici, come 

Classroom, Meet ed altre applicazioni, utili per implementare metodi didattici innovativi 

(apprendimento cooperativo, flipped- class), e per facilitare la personalizzazione dei percorsi e lo 

scambio di materiali. 

La scuola si impegna a 

- favorire l’integrazione in senso inclusivo e collaborativo della didattica digitale con la didattica in 

presenza; 

- ad utilizzare la didattica digitale , con una opportuna rimodulazione e riorganizzazione dell’offerta 

formativa, qualora la situazione sanitaria impongo una sospensione dell’attività didattica in presenza. 

- Utilizzare applicazioni supportate anche dai telefoni cellulari, dal momento che il nostro territorio 

non ha ancora un servizio di connessione mediante banda larga e che non tutte le famiglie 

dispongono degli stessi dispositivi tecnologici, anche in dipendenza del numero di figli in età scolare; 

- operare scelte didattiche flessibili che tengano conto delle diverse situazioni familiari e individuali, 

soprattutto nel caso di alunni con bisogni speciali; 

- monitorare mediante il TEAM dell’AGGANCIO situazioni problematiche relative alla fruizione dei 

dispositivi tecnologici ed individuarne le cause per mettere in atto attraverso il TEAM DIGITALE 

opportuni interventi (fornitura di computer in comodato d’uso e/o router per la connessione; supporto 

tecnici per l’uso delle applicazioni, formazione sugli strumenti adottati). 

 

La famiglia si impegna a 

- Stimolare l’alunno alla partecipazione il più possibile autonoma e responsabile alle attività di 

didattica a distanza e allo svolgimento dei compiti assegnati nel rispetto delle scadenze; - vigilare 

affinché i contenuti delle lezioni, registrazioni e materiale online, postati ad uso didattico, non 

vengano utilizzati in modo improprio né tale da causare imbarazzo alla scuola e ai docenti; 
- controllare che siano rispettate tutte le norme vigenti a difesa della privacy. 

 

L’alunno (a partire dalla classe 5 scuola primaria) si impegna a 

- utilizzare le applicazioni informatiche al solo scopo didattico. Castiglione di Ravenna, 01/09/2020 
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APPENDICE 3 REGOLAMENTO DI DISCIPLINA DEGLI ALUNNI 

 

IL CONSIGLIO DI ISTITUTO 

Visto il D.P.R. 24 giugno 1998, n. 249 “Statuto delle Studentesse e degli Studenti della Scuola 

Secondaria”, modificato ed integrato dal D.P.R. 21 novembre 2007, n. 235; 

Premesso che lo “Statuto delle Studentesse e degli Studenti della Scuola Secondaria” accoglie e sviluppa 

le indicazioni della “Convenzione internazionale dei diritti del fanciullo”, recepita nel nostro ordinamento 

con legge 27 maggio 1991, n. 176; 

Premesso che la scuola dell’autonomia è un’istituzione “che costruisce con gli studenti, con le loro 

famiglie e con il territorio un rapporto forte, responsabile e trasparente, nell’intento di venire incontro alla 

domanda sociale e di formazione nonché di sviluppare percorsi capaci di rispondere in modo differenziato 

ai bisogni individuali” (C.M. 2 settembre 1998 n. 371); 

Vista la direttiva del MPI n. 16 del 5 febbraio 2007 “Linee di indirizzo generali ed azioni a livello 

nazionale per la prevenzione e la lotta al bullismo”; 

Vista la direttiva del MPI n. 104 del 30 novembre 2007 con la quale vengono dettate disposizioni in 

materia di utilizzo dei telefoni cellulari in ambito scolastico e di diffusione di immagini in violazione del 

“Codice in materia di protezione di dati personali”; 

Vista la C.M. prot. n. 3602 del 31 luglio 2008; 

Vista la legge 30 ottobre 2008, n. 169 ; Vista la legge 7 agosto 1990, n. 241 e successive modificazioni; 

Visto il D.P.R. 22 giugno 2009, n. 122 (Art. 7: valutazione del comportamento); 

Vista la legge 107/2015 

Visto il D.Lgs 62/2017; 

Accolta la proposta del DS ; 

Sentito il parere espresso dal Collegio dei Docenti nella seduta del 20-11-2019 

DELIBERA 

in ottemperanza alle disposizioni citate il presente 

REGOLAMENTO DI DISCIPLINA 

che disegna un modello di disciplina ispirato alle finalità educative proprie della scuola, al 

recupero, al rafforzamento del senso di responsabilità, ai valori della legalità, della collaborazione, 

del rispetto per le persone. 

 

Art. 1 – Finalità educative delle sanzioni 

Compito preminente della scuola è educare e formare, non punire. Un sistema educativo si rivela 

inefficace se focalizza le proprie attenzioni solo sul versante sanzionatorio, mentre offre un’opportunità di 

crescita concreta se favorisce l’incremento degli atteggiamenti positivi che promuovono il benessere 

personale e interpersonale. L’empatia, l’autocontrollo, la disponibilità verso gli altri, la comunicazione 

adeguata dei propri vissuti emotivi, il rispetto, sono tutte competenze sociali che consentono di instaurare 

e mantenere relazioni positive e soddisfacenti. 

 

Art. 2 – Istruttoria, Contestazione degli addebiti e Contraddittorio 

a. La responsabilità disciplinare è personale. 

b. Istruttoria. 

L’Istituzione Scolastica (di volta in volta rappresentata da diversi soggetti: docente di classe, coordinatore 

di plesso, collaboratore del Dirigente Scolastico, Dirigente Scolastico) si attiverà per conoscere l’effettivo 

svolgersi dei fatti, durante una raccolta di informazioni, che dovrà essere debitamente verbalizzata. 
c. Contestazione degli addebiti. 

L’eventuale contestazione della mancanza o del fatto illecito dovrà essere comunicata telefonicamente o 

per iscritto alla famiglia alla fine dell’istruttoria. 

d. Contraddittorio. 

Nessuno può essere sottoposto a sanzioni disciplinari senza essere stato invitato ad esporre le proprie 

ragioni. 
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e. Le sanzioni disciplinari previste nel successivo Art. 7 – Natura e classificazione delle sanzioni- dal 

numero S1 al numero S5, possono essere considerate interventi educativi di pertinenza del docente di 

classe e immediatamente applicabili in deroga ai precedenti commi del presente articolo. 

 

Art. 3 – Gradualità della sanzione e alternativa all’allontanamento temporaneo dalla comunità 

scolastica 

a. Le sanzioni sono proporzionate all’infrazione disciplinare e ispirate al principio della gradualità. La 

successione delle sanzioni non è automatica: mancanze lievi possono rimanere oggetto di sanzioni lievi, 

anche se reiterate. 

b. Alla famiglia dell’alunno può essere offerta dal Consiglio di classe la possibilità di convertire le 

sanzioni da S6 a S7 in attività a favore della comunità scolastica (es. aiuto ai collaboratori scolastici nella 

pulizia degli spazi scolastici dopo l’intervallo e/o dopo il termine delle lezioni; riordino delle aule 

speciali; attività di studio/ricerca a favore della comunità scolastica su questioni particolari; preparazione 

di materiale da utilizzare nell’ambito del sostegno o dell’ intercultura; ecc.). 

 

Art. 4 – Tempestività dei richiami e delle sanzioni 

a. Vedi Art. 2, comma e, per quanto attiene i richiami da S1 a S6. 

b. La sanzione sarà irrogata in modo tempestivo, per assicurarne la comprensione e quindi l’efficacia, e 

comunque nel rispetto della procedura indicata nell’Art. 2. 

 
Art. 5 – Pertinenza della sanzione 

Le sanzioni vengono applicate in relazione a comportamenti non conformi al Regolamento avvenuti 

nell’ambiente scolastico, la cui causa può dipendere da diversi fattori. 

 
Art. 6 – Efficacia della sanzione 

a. I provvedimenti di sospensione dall’attività scolastica incidono sulla valutazione del comportamento 

nel quadrimestre di riferimento. 

b. Anche la reiterazione delle mancanze potrà incidere sulla valutazione del comportamento nel 

quadrimestre di riferimento. 

c. Qualora l’alunno a seguito del provvedimento disciplinare da S1 a S5, abbia modificato il proprio agire, 

si potrà ritenere superata la sanzione e non tenerne conto ai fini del voto sul comportamento. D. In ogni 

caso, la sanzione disciplinare connessa al comportamento non può influire sulla valutazione del profitto. 

 

Art. 7 – Natura e classificazione delle sanzioni 

S0. Obbligo di risarcimento e/o riparazione del danno. 

S1. Richiamo verbale. 

S2. Riflessione individuale con il docente. 

S3. Consegna da svolgere in classe. 

S4. Consegna da svolgere a casa. 

S5. Ammonizione scritta sul registro di classe, firmata dal docente. 

S6. Allontanamento dalle lezioni fino a tre giorni . 

S7. Allontanamento dalle lezioni fino a 15 giorni. (1 

S8. Allontanamento oltre i quindici giorni. 

S9. Allontanamento fino al termine delle lezioni . 

S10. Allontanamento fino al termine delle lezioni ed esclusione dallo scrutinio finale o la non ammissione 

all’Esame di Stato conclusivo del primo ciclo. 

 

Art. 8 – Corrispondenza mancanze – sanzioni e sanzioni alternative all’allontanamento (2) 

M0. Disturbo durante le lezioni. 

M1. Ritardi ripetuti o ripetute assenze non giustificati. 

M2. Mancanza del materiale occorrente. 

M3. Non rispetto o non esecuzione delle consegne a casa o a scuola. 
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M4. Omissione della trasmissione delle comunicazioni a casa. 

M5. Uscita o permanenza ingiustificata fuori dall’aula. 

M6. Uso durante le lezioni di cellulari, giochi elettronici e oggetti non pertinenti con l’attività didattica. 

Ritiro degli oggetti e restituzione alla famiglia da parte del Dirigente Scolastico. 

M7. Falsificazione di firme o del contenuto di comunicazioni. Sistemazione libri della biblioteca e/o 

pulizia aree esterne. 

M8. Furti o danneggiamenti alle strutture, agli arredi ed a ogni tipo di materiale o strumentazione della 

scuola, del personale e dei compagni. Denuncia all’autorità di pubblica sicurezza perché rientrante nella 

casistica dei reati. Allontanamento temporaneo dal gruppo-classe. 

M9. Introduzione all’interno della scuola di materiali e oggetti pericolosi. Violazione della sicurezza e 

incolumità per sé e per gli altri. Allontanamento temporaneo dal gruppo-classe. 

M10. Giochi e comportamenti aggressivi e pericolosi. Attività socialmente utili: sistemazione libri della 

biblioteca e/o pulizia aree esterne. 

M11. Linguaggio volgare, irriguardoso e offensivo, nei confronti dei compagni e del personale della 

scuola. Attività socialmente utili: Sistemazione libri della biblioteca e/o pulizia aree esterne. 

M12. Violenze fisiche e psicologiche verso gli altri. Denuncia all’autorità di pubblica sicurezza perché 

rientrante nella casistica dei reati. Allontanamento temporaneo dal gruppo-classe 

M13. Contraffazione di documenti ufficiali mediante falsificazione di firme dei docenti e dei genitori . 

Attività socialmente utili: Sistemazione libri della biblioteca e/o pulizia aree esterne. 

M14. Uso improprio di nomi, numeri telefonici, indirizzi, notizie personali, foto e riproduzioni, in netta 

violazione della privacy. Divulgazione di queste notizie sui Social Network. Denuncia all’autorità di 

pubblica sicurezza perché rientrante nella casistica dei reati. Allontanamento temporaneo dal gruppo 

classe 

M15. Ingiuria, offesa, presa in giro nei confronti del personale docente e non docente, reati perseguibili 

penalmente se lo studente ha 14 anni di età . Denuncia all’autorità di pubblica sicurezza. 

M16. Reati e compromissione dell’incolumità delle persone. Denuncia all’autorità di pubblica sicurezza. 

M17. Violenze reiterate. Denuncia all’autorità di pubblica sicurezza. (3) 

 

Art. 9 – Soggetti competenti ad infliggere le sanzioni 

Docenti di classe /Docenti di classe + D. S. 
S1. Richiamo verbale. 

S2. Riflessione personale con il docente. 

S3. Consegna in classe. 

S4. Consegna a casa. 

S5. Nota nel registro di classe. 

Consiglio di Classe 

S6. Sospensione fino a 3 giorni con (o senza) frequenza. Consiglio di Istituto 

S7. Sospensione fino a 15 giorni con (o senza) frequenza. 

S8. Sospensione oltre i 15 giorni. 

S9. Sospensione fino al termine delle lezioni. 

S10. S9 + Esclusione dallo scrutinio finale o non ammissione all’Esame di Stato primo ciclo. 

9.1 – Il Consiglio di Classe, compresa la componente genitori, è convocato dal Dirigente Scolastico sulla 

base della mancanza rilevata o su richiesta della maggioranza dei docenti del Consiglio di Classe. 

9.2. – Il Consiglio d’Istituto viene convocato dal Dirigente Scolastico su richiesta del Consiglio di Classe. 

Si intende l’Organo Collegiale nella sua composizione allargata ai rappresentanti dei genitori, cfr. nota 

MIUR citata. 

 
Art. 10 – Modalità di irrogazione delle sanzioni 

10.1 – Prima di irrogare una sanzione disciplinare occorre che l’alunno possa esporre le proprie ragioni 

verbalmente per le sanzioni da S1 a S5; 
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verbalmente o per iscritto e in presenza dei genitori – quando possibile – per le restanti sanzioni. 10.2 – 

Gli Organi Collegiali sanzionano senza la presenza dell’alunno e dei suoi genitori, ma dopo aver avuto 

notizia delle ragioni del primo e aver informati i secondi. 

10.3 – Su proposta del Consiglio di Classe, può essere offerta all’alunno la possibilità di convertire 

l’allontanamento con attività in favore della comunità scolastica. La sanzione alternativa deve essere 

accettata per iscritto dai genitori. 

10.4 – L’allontanamento dalle lezioni è comunicato per iscritto ai genitori, a cura del Dirigente 

Scolastico, con l’indicazione delle motivazioni, delle modalità e delle date stabilite per la sanzione. 10.5 – 

Quando la mancanza si riferisce agli oggetti o alla pulizia dell’ambiente, lo studente dovrà porvi rimedio 

riparando o ripagando il danno e/o provvedendo alla pulizia, anche in orario extrascolastico. 

 
Art. 11 – Ricorsi 

11.1 – Contro le sanzioni disciplinari (di norma a partire da S6) è ammesso ricorso, da chiunque vi abbia 

interesse, entro quindici giorni dalla comunicazione dell’irrogazione della sanzione all’Organo di 

Garanzia costituito nell’Istituzione Scolastica. 

11.2 – L’Organo di Garanzia dovrà esprimersi nei successivi dieci giorni. 

11.3 – L’impugnazione non incide sull’esecutività della sanzione disciplinare eventualmente irrogata. 

 
Art. 12 – L’Organo di Garanzia 

12.1 – L’Organo di Garanzia interno alla scuola è composto da due docenti indicati dal Collegio dei 

Docenti, da due genitori indicati dal Consiglio d’Istituto e dal Dirigente Scolastico che lo presiede. 12.2 – 

L’Organo di Garanzia resta in carica per due anni scolastici e decide, su richiesta di chiunque vi abbia 

interesse, anche nei conflitti che sorgano all’interno della scuola in merito all’applicazione del 

Regolamento. 

 

Art. 13 Regolamento dell’Organo di Garanzia 

13.1. La convocazione dell’Organo di Garanzia spetta al Dirigente Scolastico, che provvede a designare – 

di volta in volta – il segretario verbalizzante. L’avviso di convocazione va fatto pervenire ai membri 

dell’Organo, per iscritto, almeno quattro giorni prima della seduta. 

13.2. Per la validità della seduta è richiesta la presenza della metà più uno dei componenti. Il membro, 

impedito ad intervenire, deve far pervenire al Presidente dell’Organo di Garanzia, possibilmente per 

iscritto e prima della seduta, la motivazione giustificativa dell’assenza. 

13.3. Ciascun membro dell’Organo di Garanzia ha diritto di parola e di voto; l’espressione del voto è 

palese. In caso di parità prevale il voto del Presidente. 

13. 4. Non è prevista l’astensione, che invece è obbligatoria quando membri dell’Organo abbiano irrogato 

la sanzione o siano genitori di studenti coinvolti nell’impugnazione. 

13.5. Qualora l’avente diritto avanzi ricorso, che deve essere presentato per iscritto, il Presidente 

dell’Organo di Garanzia, preso atto dell’istanza inoltrata, dovrà convocare mediante lettera i componenti 

l’Organo non oltre 10 giorni dalla presentazione del ricorso medesimo. 

13.6. Il Presidente, in preparazione dei lavori della seduta, deve accuratamente assumere tutti gli elementi 

utili allo svolgimento dell’attività dell’Organo, finalizzata alla puntuale considerazione dell’oggetto 

all’ordine del giorno. 

13.7. L’esito del ricorso va comunicato per iscritto all’interessato. 

13.8. L’esito del ricorso può essere impugnato presso l’Organo di Garanzia Regionale, per la valutazione 

di legittimità, entro quindici giorni. 

 

 
Note: 

1 La nota MIUR 31 luglio 2008, Prot. 3602/PO precisa che, in riferimento alla sanzione, l’allontanamento 

dello studente fino al termine delle lezioni non può comportare automaticamente il mancato 

raggiungimento del numero minimo di presenze necessarie alla validazione 
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2 La medesima nota esemplifica: attività di volontariato, di segreteria, la pulizia dei locali della scuola, le 

piccole manutenzioni, il riordino di cataloghi e archivi, la produzione di elaborati, ecc… “Le misure sopra 

richiamate si configurano non solo come sanzioni autonome diverse dall’allontanamento, ma altresì come 

misure accessorie che si accompagnano alle sanzioni di allontanamento dalla comunità stessa” (ivi). 

3 La nota MIUR più sopra citata così limita il campo d’applicazione della sanzione rispetto ai “reati che 

violino la dignità ed il rispetto della persona umana (ad es. violenza privata, minaccia, percosse, ingiurie, 

reati di natura sessuale, …)”. 

 

 

 

 

PROTOCOLLO DI VALUTAZIONE DEL VOTO DI CONDOTTA 

Come indicato dalla normativa vigente (art. 1 comma 2 D.L. 62/17) la valutazione del comportamento 

degli allievi si riferisce allo sviluppo delle competenze di Cittadinanza tenendo presenti il regolamento di 

disciplina dell’Istituzione Scolastica, il Patto di corresponsabilità e, nel caso degli allievi della scuola 

secondaria di primo grado, dello Statuto delle Studentesse e degli Studenti (D.P.R. 249/1998 aggiornato 

con D.P.R. 235/2007). 

La valutazione del comportamento viene espressa collegialmente dai docenti del team/consiglio di classe 

(art. 2 comma 5 D.L. 62/17) e scaturisce dalla media delle valutazioni attribuite a ciascuno dei seguenti 

indicator 
1) impegno e responsabilità 

2) partecipazione 

3) autonomia 

4) socializzazione e collaborazione 

5) consapevolezza 

6) condotta. 

L’indicatore “consapevolezza” verrà valutato solo a partire dalla classe 5^ della scuola primaria. 

 

 

La tabella di seguito riportata esplicita la valutazione con un indice numerico attribuito a ciascun 

indicatore: 

indicatore descrizione Indice numerico 

 Si impegna con costanza e 

determinazione. E’ puntuale 
nella consegna dei compiti e 
nella gestione dei materiali 

10 

Si impegna con adeguata serietà 

Rispetta i termini per la consegna 

dei compiti e gestisce 
adeguatamente i materiali 

9 

Si impegna con discreta 

regolarità. Rispetta quasi sempre 

la consegna dei compiti e 
gestisce adeguatamente i 
materiali 

8 

Si impegna in maniera saltuaria 

e/o superficiale. Non è sempre 

regolare nel rispetto delle 
consegne. 

7 

Non si impegna e rispetta 
saltuariamente le consegne 

6 
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 Non si impegna e non rispetta le 
consegne. 

5 

partecipazione Mostra vivo interesse verso tutte 

le discipline e le attività 

proposte. 

10 

Mostra interesse nei confronti 

delle attività proposte. Partecipa 

positivamente al dialogo 
educativo 

9 

Mostra un discreto interesse nei 

confronti delle attività proposte e 
partecipa al dialogo educativo. 

8 

Mostra sufficiente interesse nei 

confronti delle attività proposte. 7 

Non sempre è disponibile nei 
confronti del dialogo educativo 6 

Non mostra interesse nei 

confronti delle attività proposte e 
declina il dialogo educativo 

5 

autonomia Si mostra pienamente autonomo 
nelle diverse situazioni 

10 

Si mostra autonomo nelle 
diverse situazioni 

9 

Si mostra discretamente 

autonomo nelle diverse 
situazioni. 

8 

Si mostra sufficientemente 
autonomo. 

7 

Necessita di supporto in talune 
situazioni 

6 

Necessita di supporto e guida in 
ogni situazione proposta. 

5 

Socializzazione e collaborazione Collaborativo e disponibile verso 

compagni e insegnanti. Ha un 
ruolo propositivo all’interno 

della classe 

10 

Disponibile e capace di 
accettazione verso gli altri 

9 

Interagisce positivamente e 
collabora solo con alcuni 
compagni e/o insegnanti 

8 

L’interazione con gli altri risulta 

talvolta scorretta. Tende a 

distrarsi e a distrarre i compagni. 

7 

Difficoltà a interagire e a 

collaborare con compagni e /o 

insegnanti. Poco sensibile ai 
richiami 

6 

Comportamenti scorretti nei 
confronti degli altri. Non è 

5 
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 sensibile ai richiami  

consapevolezza Assunzione piena dei propri 

doveri scolastici. 

 

Chiara consapevolezza delle 

proprie scelte, dei propri punti di 

forza e debolezza 

10 

 

 

 

9 

Discreta assunzione sia dei 

doveri scolastici sia delle proprie 
scelte e capacità 

8 

Sufficiente assunzione dei propri 

doveri scolastici e poca 

coscienza delle proprie scelte e 
capacità. 

7 

Scarsa assunzione sia dei propri 
doveri scolastici sia delle proprie 
scelte e capacità 

6 

Mancata assunzione dei propri 

doveri scolastici e delle proprie 
scelte e capacità 

5 

condotta Conoscenza e rispetto costante e 

scrupoloso delle regole della vita 

scolastica (regole della classe, 

regolamento d’Istituto, norme di 
sicurezza). 

10 

). Conoscenza e rispetto delle 

regole della vita scolastica 

(regole della classe, regolamento 
d’Istituto, norme di sicurezza) 

9 

Discreta conoscenza e rispetto 
delle regole della vita scolastica 

8 

Sufficiente conoscenza delle 

regole della vita scolastica con 

sporadici episodi di inosservanza 
delle norme 

7 

Mancato rispetto delle regole con 
frequenti episodi di inosservanza. 

6 

Gravi mancanze nel rispetto delle 

regole con persistenti episodi che 

denotano il rifiuto di modificare 

tale atteggiamento 

5 

Gli allievi di scuola primaria e secondaria di primo grado verranno sottoposti alla valutazione di ciascun 

indicatore a metà e a fine di ciascun quadrimestre. Il giudizio sul comportamento scaturirà dalla sola 

media emergente dalle valutazioni attribuite a ciascun indice numerico alla fine di ogni quadrimestre. 

La media degli indici numerici(arrotondata per eccesso nel caso di decimale pari o superiore a 0,5), 

espressa in decimi, riconduce ad un profilo descrittivo di comportamento e ad un corrispondente giudizio 

sintetico, definiti nella tabella sotto riportata. Quest’ultimo verrà inserito in corrispondenza dellavoce 

comportamento riportata nella scheda di valutazione, come previsto dall’art. 2 comma 5 del D.L. n. 62 del 

13 aprile 2017. 
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INDICE NUMERICO DESCRIZIONE LIVELLO GIUDIZIO SINTETICO 

10 Pienamente adeguato impegno e 

puntualità costanti, vivo 

interesse, piena autonomia, 

collaborativo, disponibile e 

propositivo, chiara 
consapevolezza, conoscenza e 
rispetto costante delle regole: 

ottimo 

9 Adeguato: impegno e puntualità 

adeguati, interesse e 

partecipazione positivi, buona 

autonomia,collaborativo e 

disponibile, consapevole, 

conoscenza e rispetto delle 
regole 

distinto 

8 Abbastanza adeguato: impegno e 

puntualità discreti, interesse e 

autonomia apprezzabili, 

interazione positiva talvolta 

selettiva, discreta 
consapevolezza, discreto rispetto 
delle regole 

buono 

7 Parzialmente adeguato: impegno 
e puntualità saltuari/superficiali, 

sufficiente interesse e autonomia 
interazione talvolta scorretta, 

sufficiente consapevolezza e 
rispetto delle regole. 

Discreto 

6 Spesso non adeguato: impegno e 

puntualità spesso non adeguati, 

scarso interesse e autonomia, 

interazione difficile, scarsa 

consapevolezza, frequenti 

episodi di inosservanza delle 
regole. 

Sugfficiente 

5 Non adeguato: impegno e 

puntualità non adeguati, interesse 
e autonomia insufficienti, 

comportamento scorretto, 
mancata consapevolezza, 

mancato rispetto delle regole. 

Insufficiente 
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APPENDICE 4 REGOLAMENTI PER 

1) L’ACCETTAZIONE DI DONAZIONI E PER L’ACQUISIZIONE DEI BENI IN COMODATO 

D’USO; 

2) CRITERI E LIMITI PER LO SVOLGIMENTO DEI CONTRATTI DI SPONSORIZZAZIONE 

 

REGOLAMENTO PER L’ACCETTAZIONE DI DONAZIONI E PER 

L’ACQUISIZIONE DEI BENI IN COMODATO D’USO 

(Di cui all’art. 45 comma 1 del D.I 129/2018) 

(Approvato dal Consiglio di Istituto con Delibera nr. 181 del 19/12/2019) 

 

PREMESSO CHE 

Il Ministero della pubblica istruzione, di concerto con il Ministero del Tesoro del Bilancio e della 

Programmazione economica, con Decreto Interministeriale n. 129/2018, al titolo V, ha stabilito i 

principi generali relativi all’attività negoziale dell’Istituzione Scolastica; 

La competenza a deliberare in merito alle donazioni è del Consiglio d’Istituto ai sensi degli art. 43 e 45 

del suddetto Decreto; 

La destinazione di una donazione all’Istituzione scolastica deve essere nell’interesse generale della 

scuola, vale a dire attinente alla realizzazione dei fini istituzionali della medesima e cioè formativi, 

educativi e sociali; 

L'Istituzione scolastica può stipulare contratti di comodato d'uso si sensi dell'art.45 del D.I.129/2018. 

RITENUTO CHE 

✔ per il buon funzionamento dell’istituzione scolastica bisogna provvedere ad individuare ed 
approvare criteri generali per accettazione di donazioni; 

✔ al fine di favorire la qualità dei servizi prestati, l’attività dell’Istituto Comprensivo 1 

Intercomunale Cervia-Ravenna può essere sostenuta anche attraverso erogazioni liberali, donazioni e 
comodati; 

✔ dette erogazioni rappresentano atti di generosità effettuati senza alcuno scopo di lucro e senza 
che, per l’erogante, vi possano essere benefici direttamente o indirettamente collegati all’erogazione. 

Il Consiglio d’Istituto formalizza il seguente 

 

REGOLAMENTO PER DISCIPLINARE LE ATTIVITÀ DI DONAZIONE E DI 

COMODATO D’USO ALL’INTERNO DELL’ISTITUTO COMPRENSIVO 1 

INTERCOMUNALE CERVIA RAVENNA 

Art. 1 - Oggetto del regolamento 

Il presente regolamento disciplina il procedimento diretto alla conclusione di contratti di donazione 

o di comodati d’uso proposti all’Istituto Comprensivo 1 intercomunale Cervia ravenna nel rispetto 

delle seguenti LineeGuida in materia di DONAZIONE E COMODATI D’USO: 

1. La scuola è autorizzata ad accettare DONAZIONI di beni di facile consumo o inventariabili 

nuovi (appositamente acquistati) oppure usati (questi solo se ritenuti comunque utili dalla 

scuola). 

2. Nel caso di beni mobili usati ritenuti comunque utili dalla scuola è possibile accettare anche il 

COMODATO D’USO secondo le ordinarie disposizioni di diritto civile che regolano il 

comodato, d’uso; 

3. Nel caso di donazioni di beni di facile consumo o di beni inventariabili di valore commerciale 

complessivamente inferiore a 300,00 (euro trecento/00) l’atto di accettazione è delegato al Dirigente 

Scolastico che destinerà il bene secondo le finalizzazioni indicate dal donante o ,in 

mancanza di essa, secondo le necessità della scuola e informerà il Consiglio d’Istituto sulle donazioni 

ricevute e accettate nella prima convocazione utile; 

4. Dovranno invece essere accettate tramite apposita delibera del Consiglio d’Istituto le donazioni 

di beni di valore commerciale superiori a €. 300,00 (euro trecento/00). In questo caso la 
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delibera indicherà, opportunamente motivando, la destinazione del bene, tenuto conto della 

volontà del donante; 

5. Al di fuori di quanto previsto nel presente Regolamento nessun dipendente è delegato a 

accettare donazioni di qualsivoglia natura in nome e per conto dell’Istituto. 

 

Art. 2 - Disciplina dei contratti di donazione e di comodato 

I contratti di donazione e di comodato d’uso sono disciplinati dal codice civile, salvo eventuali 

modifiche o integrazioni pattuite tra le parti. 

 
Art. 3 - Proposta di donazione 

La proposta di donazione deve essere preceduta da una lettera, della società, associazione o privato 

cittadino indirizzata al Dirigente Scolastico, che segnala la disponibilità a fornire il bene ovvero una 

determinata somma di denaro. Nella proposta di donazione sono dichiarati: 

1) il nome, il cognome, la residenza del proponente, se è persona fisica, ovvero la sua 

denominazione e la sua sede, se è persona giuridica; 

2) la volontà di donare il denaro o il bene mobile (animus donandi); 

3) l’eventuale struttura organizzativa dell’Istituto Comprensivo cui il proponente intende destinare il 

denaro o il bene mobile; 

4) qualora oggetto della donazione sia denaro, l’importo; 

5) qualora oggetto della donazione sia un bene mobile: 

a) la marca, il modello, il costo (IVA inclusa); 

b) se il bene è stato acquistato dal proponente: la cessione del diritto di garanzia relativo alla 

cosa venduta (la cessione è sottoposta alla condizione della accettazione della proposta di 

donazione) l’impegno ad allegare copia della fattura d’acquisto e copia dei documenti relativi 

alla garanzia; 

c) se il bene è uno strumento tecnico, la conformità di esso alla normativa che ne disciplina le 

caratteristiche, se possibile indicando gli estremi della normativa stessa ed allegando i documenti 

nei quali sono rappresentate le caratteristiche del bene (documentazione tecnica); 

d) eventuali ulteriori requisiti individuati in via generale dalla Direzione per determinati tipi di 

beni; 

e) l’eventuale esistenza di diritti di esclusiva su beni di consumo o accessori del bene; 

f) l’impegno a consegnare i manuali d’uso e i documenti nei quali sono rappresentate le 

caratteristiche del bene (documentazione tecnica); 

6) l’eventuale onere a carico dell’Istituto Comprensivo. 

 
Art. 4 - Presupposti per l’accettazione della proposta di donazione 

Salvo giustificato motivo, la proposta di donazione è accettata qualora ricorrano i seguenti 

presupposti: 

1) la proposta contiene le indicazioni di cui all’art. 3; 

2) il bene mobile ovvero l’impiego del denaro è strumentale all’attività istituzionale della struttura cui è 

destinato; 

3) qualora oggetto della proposta di donazione sia uno strumento tecnico-didattico, esso dovrà avere 

caratteristiche tali da farlo ritenere sicuro; 

4) qualora oggetto della proposta di donazione sia uno strumento informatico, esso dovrà essere 

compatibile con il sistema informatico dell’Istituto; 

 
Art. 5 - Procedimento per l’accettazione della proposta di donazione 

1) Il DSGA verifica che la proposta di donazione contenga le indicazioni di cui all’art. 3. Se una o 

più di esse sono assenti, invita il proponente ad integrare la proposta. 

2) Il DSGA accerta quindi l’esistenza dei presupposti indicati nell’art. 4, richiedendo il parere: 

- al Dirigente Scolastico competente sul presupposto indicato nell’art. 4, sul presupposto indicato 

nell’art. 4, nonché sui requisiti tecnici e sugli eventuali costi del materiale di consumo dedicato; 
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3) L’accettazione della donazione è stabilita con deliberazione del Consiglio di Istituto. 

 

Art. 6 - Forma della donazione 

La donazione di modico valore è conclusa con lettera di accettazione a firma del Dirigente 

Scolastico. 

 

Art.7 - Proposta di comodato 

Nella proposta di comodato sono dichiarati: 

a) il nome, il cognome, la residenza del proponente, se è persona fisica, ovvero la sua 

denominazione e la sua sede, se è persona giuridica; 

b) la marca, il modello, il costo (IVA inclusa) del bene; 

c) l’eventuale esistenza di diritti di esclusiva su beni di consumo o accessori del bene; 

d) le condizioni di manutenzione; 

e) se il bene è uno strumento biomedicale, la conformità di esso alla normativa che ne disciplina le 

caratteristiche, indicando gli estremi della normativa stessa; 

f) eventuali ulteriori requisiti individuati in via generale dalla Dirigenza per determinati tipi di beni; 

g) il plesso cui il proponente intende destinare il bene; 

h) il periodo di comodato; 

i) le eventuali deroghe o integrazioni della disciplina del comodato del codice civile; 

j) l’eventuale onere a carico dell’Istituto Comprensivo 

Alla proposta di comodato sono allegati, se esistenti, i documenti nei quali sono rappresentate le 

caratteristiche del bene (documentazione tecnica) e i manuali d’uso. 

 
Art. 8 - Presupposti per l’accettazione della proposta di comodato 

Salvo giustificato motivo, la proposta di comodato è accettata qualora ricorrano i seguenti 

presupposti: 

1) contiene le indicazioni di cui all’art. 7; 

2) il bene è strumentale all’attività istituzionale dell’Istituto Comprensivo 

3) se il proponente è un imprenditore: 

a) la proposta non deve essere formulata durante il procedimento diretto a concludere un 

contratto a titolo oneroso da soggetti che possono essere invitati o che sono stati invitati a 

presentare offerta; 

b) il proponente non deve avere diritti di esclusiva su beni di consumo o su beni accessori del 

bene oggetto della proposta, salvo che, sussistendo tali diritti di esclusiva intenda donare o dare in 

comodato tali beni, la proposta di comodato sia successiva all’acquisto dei beni da parte 

dell’Istituto Comprensivo; 

4) qualora oggetto della proposta di comodato sia uno strumento biomedicale, esso dovrà avere 

caratteristiche tali da farlo ritenere sicuro; 

5) qualora oggetto della proposta di comodato sia uno strumento informatico, dovrà essere 

compatibile con il sistema informatico dell’Istituto; 

6) qualora l’oggetto della proposta di comodato comporti oneri finanziari a carico dell’Istituto, essi 

dovranno essere compatibili con le disponibilità dell’Istituto. 

 
Art. 9 - Procedimento per l’accettazione della proposta di comodato 

1) Il DSGA verifica che la proposta di comodato contenga le indicazioni di cui all’art.8. Se una o 

più di esse sono assenti, invita il proponente ad integrare la proposta. 

2) Il DSGA accerta quindi l’esistenza dei presupposti indicati nell’art. 8 richiedendo parere: 

- al Dirigente Scolastico competente parere sul presupposto indicato nell’art. 8; 

- parere sul presupposto indicato nell’art. 8, nonché sui requisiti tecnici e sugli eventuali costi del 

materiale di consumo dedicato; 

3) L’accettazione del comodato è stabilita con deliberazione del Consiglio d’Istituto. 

4) La deliberazione è trasmessa: 
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- al plesso cui il bene è destinato; 

5) Il comodato si perfeziona con la consegna del bene. 

 

Art. 10 – Collaudo dei beni 

I beni donati o in comodato sono sottoposti a collaudo di funzionamento. 

Tale collaudo è effettuato a seconda della tipologia del bene. 

L’eventuale esito negativo del collaudo di funzionamento è subito segnalato per iscritto e 

costituisce titolo per il recesso dell’accettazione. 

 
Art. 11- Validità 

Il presente Regolamento decorre dalla data di esecutività della delibera di approvazione del 

consiglio d’Istituto ed ha validità fino a diverse determinazioni formalmente assunte dal Dirigente 

Scolastico. 

 

Art. 12 – Pubblicazione 

Il presente Regolamento è pubblicato sul sito web dell’Istituto. 

 

 

 

 

REGOLAMENTO PER LO SVOLGIMENTO DEI CONTRATTI DI SPONSORIZZAZIONE 

ai sensi del Nuovo Regolamento di Contabilita’ 

Decreto n. 129 del 28/08/2018 art. 45 c.2 lett.b 

(Approvato dal Consiglio di Istituto con Delibera n° 181 del 19/12/2019) 

 

Premessa 

L'avvento dell'autonomia e la conseguente acquisizione della personalità giuridica da parte delle 

Istituzioni Scolastiche comporta la possibilità per le scuole di intraprendere attività negoziale di vario 

genere al fine di perseguire i fini istituzionali. La legittimazione degli enti pubblici a concludere accordi 

di sponsorizzazione si rinviene nella L.27 dicembre 1997 n. 449, la quale, all'art. 43 dispone che "al fine 

di favorire l'innovazione dell'organizzazione amministrativa e di realizzare maggiori economie, nonché 

una migliore qualità dei servizi prestati, le pubbliche amministrazioni possono stipulare contratti 

disponsorizzazione con soggetti privati ed associazioni". 

Il D.I. n. 129/2018 relativo al Regolamento concernente le istruzioni generali sulla amministrazione 

scolastica, sancisce nell’art.45, c.2 lettera b che è accordata la preferenza a soggetti che, per finalità 

statutarie, per le attività svolte ovvero per altre circostanze abbiano in concreto dimostrato particolare 

attenzione e sensibilità nei confronti dei problemi dell’infanzia e dell’adolescenza e che è fatto divieto di 

concludere accordi di sponsorizzazione con soggetti le cui finalità ed attività siano in contrasto, anche di 

fatto, con la funzione educativa e culturale della scuola. 

 
Art. 1 – Definizione 

Il contratto di sponsorizzazione è un accordo tra l’Istituzione Scolastica e uno sponsor mediante il quale 

lo sponsor offre all’ istituto beni o servizi in cambio di pubblicità. L’Istituto Comprensivo Interomunale 1 

Cervia- Ravenna intende avvalersi dei contratti di sponsorizzazione al fine di incentivare e promuovere 

una più spiccata innovazione dell’organizzazione tecnica e amministrativa e di realizzare maggiori 

economie di spesa per migliorare la qualità e la quantità del servizio erogato. Il contratto di 

sponsorizzazione è un contratto a prestazioni corrispettive mediante il quale l’Istituzione Scolastica 

(sponsee) offre ad un terzo (sponsor) la possibilità di pubblicizzare in appositi e determinati spazi o 

supporti di veicolazione delle informazioni, nome, logo, marchio a fronte dell’obbligo di versare un 

determinato corrispettivo. 

 

Art. 2 Soggetti Sponsor 
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Possono assumere la veste di sponsor i seguenti soggetti: 

• qualunque persona giuridica avente o meno scopo di lucro o finalità commeriali, comprese le 

società di persone, di capitali, le cooperative, mutue di assicurazioni e consorzi imprenditoriali; 

• le associazioni senza fine di lucro 

Il soggetto interessato al contrato di sponsorizzazione deve dichiarare alla scuola: 

• le finalità ed intenzioni di tipo educativo – formativo; 

• l’esplicita intenzione e finalità coerenti con il ruolo e la funzione pubblica e formativa della 

scuola; 

• la non sussistenza di natura e scopi che siano in conflitto in alcun modo con l’utenza della scuola; 

• la non sussistenza di provvedimenti di natura giudiziaria di qualsiasi tipo, condanne passate in 

giudicato, atti processuali in corso. 

Ai fini del presente regolamento non possono assumere la veste di sponsor i partiti politici, i movimenti 

politici e tutte le associazioni o formazioni di qualsivoglia forma giuridica con finalità dirette o indirette a 

carattere politico. 

 

Art. 3 Oggetto 

L’oggetto del contratto di sponsorizzazione potrà riguardare: 

• attività di carattere culturale e artistico (sostegno a manifestazioni in qualsiasi forma prvista) 

• interventi a favore del servizio bibliotecario (fornitura di attrezzature, libri, volumi, etc); 

• interventi a favore di attività di animazione, laboratori,fornitura di materiali, attrezature 

didattiche, tecnico-scientifiche, tecnico-specialistiche, etc; 

• iniziative a favore delle attività sportive (gare, manifestazioni, fornitura di attrezzature o impianti 

sportivi); svantaggiati, diversamente abili, etc); 

• ogni altra attività che la scuola ritenga, nella sua piena dicrezionalità, debba essere oggetto di 

sponsorizzazione. 

 

Art.4 Modalità di Sponsorizzazione 

La sponsorizzazione potrà essere realizzata in una delle seguenti forme: 

• contributi economici da versare direttamente all’Istituto, che possono essere richiesti ad uno o 

più sponsor per la stessa iniziativa. I risparmi di spesa o i maggiori introiti accertati a seguito 

della stipula dei contratti di sponsorizzazione, nella misura percentuale decisa annualmente in 

sede di accordo, sono destinati ad economie di bilancio e/o a nuovi interventi regolati dal 

Dirigente Scolastico e dalla Giunta Esecutiva; 

• cessione gratuita di beni e/o servizi; le società, le Associazioni ed i privati, possono in qualsiasi 

momento donare alla Scuola beni mobili, nonché servizi, indicando le eventuali forme di 

pubblicità che vengono richieste in contropartita. L’ Istituto, valutata l'utilità del bene offerto, 

procede, ove lo ritenga nel proprio interesse, all'accettazione e dispone circa le forme di 

pubblicità individuate; 

• compartecipazione economica diretta alle spese di realizzazione delle varie attività organizzate 

dall’Istituto. Lo sponsor può offrirsi di sostenere direttamente alcune spese relative ad attività 

già programmate dall’Istituto, richiedendo eventualmente in contropartita la forma di pubblicità 

prescelta fra quelle definite. 

 
Art. 5 Obblighi a carico dell’Istituzione scolastica 

L’Istituto, quale controprestazione ai contributi forniti dallo sponsor, attuerà le forme pubblicitarie 

indicate di seguito: 

• riproduzione del marchio-logo o generalità dello sponsor su tutto il materiale pubblicitario delle 

iniziative oggetto della sponsorizzazione (manifesti, volantini, sito internet, ecc); 

• pubblicazione nel sito web della scuola e nell’atrio dei plessi nello spazio informativo 

dell'attività, degli estremi dello sponsor e dell'oggetto del contratto di sponsorizzazione; 

• posizionamento di targhe o cartelli indicanti il marchio -logo o generalità dello sponsor sui beni 
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durevoli oggetto della sponsorizzazione; 

• distribuzione in loco di materiale pubblicitario, brochure, volantini promozionali, gadget, ecc. 

Le forme di pubblicità sono rapportate all'entità del bene o servizio fornito dallo sponsor. Esse possono 

riguardare tutte o solo alcune delle modalità previste dal presente articolo. Le stesse sono determinate in 

sede di stipulazione del contratto. Le imposte sulla pubblicità, ove dovute, dovranno essere corrisposte 

dallo sponsor direttamente al concessionario, nella misura prevista dalla legislazione vigente al momento 

di esecutività del contratto stesso. 

 
Art.6 Finalita’ e Individuazione Sponsor 

I fini istituzionali e/o le attività delle aziende esterne non devono essere in contrasto con le finalità 

educative e istituzionali dell’Istituto e devono rispettare quanto previsto dalla normativa per rapporti con 

la Pubblica Amministrazione. Nella individuazione degli sponsor hanno la priorità i soggetti pubblici o 

privati che abbiano dimostrato particolare attenzione e sensibilità nei confronti dei temi dell’infanzia, 

dell’adolescenza e, comunque, della scuola e della cultura. 

Ogni contratto di sponsorizzazione non può prescindere dalla correttezza di rapporti, rispetto della 

dignità scolastica e non deve prevedere vincoli o oneri derivanti dall’acquisto di beni e/o servizi da parte 

degli alunni/e e della scuola. 

Pertanto si dovranno escludere le seguenti tipologie merceologiche: 

1. Beni voluttuari in genere. 

2. Produzioni dove è più o meno evidente il rischio per l'essere umano o per la natura. 

3. Saranno altresì escluse le aziende sulle quali grava la certezza e/o la presunzione di reato per 

comportamenti censurabili (sfruttamento del lavoro minorile, rapina delle risorse nei paesi del terzo 

mondo, inquinamento del territorio e/o reati contro l’ambiente, speculazione finanziaria, condanne 

passate in giudicato, atti processuali in corso, ecc.). 

4. L’Istituto Scolastico, a suo insindacabile giudizio, dovrà riservarsi di rifiutare qualsiasi 

sponsorizzazione qualora: 

• ritenga possa derivare un conflitto di interesse tra l'attività scolastica/pubblica e quella privata; 

• ravvisi nel messaggio pubblicitario un possibile pregiudizio o danno alla sua immagine o alle 

proprie iniziative; 

• la reputi inaccettabile per motivi di opportunità generale. 
 Sono, in ogni caso, escluse le sponsorizzazioni riguardanti: 

• propaganda di natura politica, sindacale, ideologica o religiosa; 

• pubblicità diretta o collegata alla produzione o distribuzione di tabacco e prodotti alcoolici; 

• materiale a sfondo sessuale; 

• messaggi offensivi, incluse espressioni di fanatismo, razzismo, minaccia o odio; 

• in qualsiasi altro caso ritenuto in contrasto con la legge o con I regolamenti scolastici oppure 

inaccettabile per motivi di opportunità generale. 

L'individuazione dello sponsor può avvenire mediante una delle seguenti procedure: 

• recependo proposte spontanee da parte di soggetti individuati; 

• contattando direttamente soggetti qualificati e ipoteticamente interessati a finanziare 

un’attività didattica; 

• pubblicità, da parte della Scuola, delle iniziative sottoposte a contratti di sponsorizzazione ed 

accettazione delle proposte di maggiore interesse. 

 

Il Consiglio d’Istituto e il Dirigente Scolastico valuteranno le finalità e le garanzie offerte dal soggetto 

che intende fare la sponsorizzazione, prima di stipulare il relativo contratto. 

 

 

Art.7 Vincoli di Sponsorizzazione 

Il Consiglio d'Istituto si riserva, a suo insindacabile giudizio, la facoltà di rifiutare qualsiasi 

sponsorizzazione, specie quando è ravvisata la possibilità che l’Istituto, nella figura del suo legale 
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rappresentante, possa vedere lesa la propria immagine, trovarsi nella situazione di dover rispondere ad 

eventuali inadempienze dei soggetti proponenti nei confronti dei soggetti interessati, dover dirimere 

conflittualità insorgenti tra le parti coinvolte. 

In particolare, non procederà alla stipula del contratto di sponsorizzazione quando ricorra uno dei 

seguenti casi: 

• possibilità di pregiudizio per la Scuola derivante dalla qualità, anche di ordine morale ed etico, 

dello sponsor; 

• messaggio pubblicitario pregiudiziale o dannoso all’immagine della Scuole o alle proprie 

iniziative; 

• pubblicità diretta o collegata a produzione e distribuzione di alcolici, tabacco, materiale 

pornografico, armi, etc; 

• messaggi offensivi, incluse espressioni di propaganda politica, sindacale, ideologica e religiosa, 

fanatismo, razzismo, odio o minaccia; 

• qualsiaso altro caso ritenuto in contrasto con la legge o con I regolamenti scolastici oppure 

inaccettabile per motivi di opportunità generale. 

 

Art. 8 Stipula e Risoluzione del contratto. 

La gestione della sponsorizzazione viene regolata mediante sottoscrizione di un apposito contratto 

nel quale sono, in particolare, stabiliti: 

• il diritto per il soggetto privato o pubblico alla sponsorizzazzione “non esclusiva” delle 
manifestazioni; 

• le forme di promozione, comunicazione, pubblicità; 

• la durata del contratto di sponsorizzazione; 

• il corrispettivo per la sponsorizzazione; 

• le clausole di tutela rispetto alle eventuali inadempienze. 

L’Istituto si dota di uno schema di contratto-tipo, al fine di uniformare la documentazione. E’ prevista la 

facoltà dell’Istituto di recedere dal contratto stesso prima della scadenza, subordinata alla tempestiva e 

formale comunicazione allo sponsor. E’ inoltre prevista la clausola risolutiva espressa nel caso in cui il 

soggetto privato rechi danno all'immagine dell’Istituto, fermo restando l'eventuale risarcimento del danno. 

Il mancato o solo parziale pagamento del corrispettivo previsto, o la mancata o parziale esecuzione delle 

prestazioni o dei servizi offerti, sarà causa di risoluzione del contratto fermo restando l'eventuale 

risarcimento del danno. 

Legittimato alla sottoscrizione del contratto di sponsorizzazione è il Dirigente Scolastico, legale 

rappresentante dell'Istituto. Il pagamento del corrispettivo della sponsorizzazione, se previsto in denaro, 

deve essere effettuato in una unica soluzione – salvo diverse intese fra le parti – attraverso una ricevuta da 

emettersi alla sottoscrizione del contratto con pagamento immediato tramite bonifico sulla Banca che sarà 

indicato sulla ricevuta stessa. Il mancato o parziale pagamento del corrispettivo sarà causa di decadenza, 

ipso iure, dell’affidamento. Lo sponsor deve il corrispettivo pattuito anche se non realizza il ritorno 

pubblicitario sperato. La durata del contratto è determinata, di volta in volta, per periodi ben definiti e 

comunque non superiori alla durata annuale, eventualmente rinnovabile. 

 
Art. 9 Monitoraggio 

Il Dirigente Scolastico, acquisirà le necessarie informazioni finalizzate a promuovere azioni di 

monitoraggio e controllo degli atti connessi con l’applicazione del presente regolamento per poter 

relazionare in sede di adunanza degli Organi Collegiali preposti. Le sponsorizzazioni sono soggette a 

periodiche verifiche da parte della Giunta Esecutiva, al fine di accertare la correttezza degli adempimenti 

convenuti per i contenuti tecnici, qualitativi e quantitativi. Le difformità emerse in sede di verifica devono 

essere tempestivamente notificate allo sponsor; la notifica e l’eventuale diffida producono gli effetti 

previsti nel contratto di sponsorizzazione. 

 

Art. 10 Gestione Operativa 
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La gestione operativa, contrattuale e legale delle sponsorizzazioni è affidata al Dirigente Scolastico, che 

la esercita nei modi precisati dal presente regolamento, informando periodicamente il Consiglio 

d’Istituto. 

 

Art. 11 Responsabilita’ 

Nella stipula del contratto, il Dirigente Scolastico farà in modo che l’Istituto Comprensivo 1 

Intercomunale Cervia-Ravenna, soggetto sponsorizzato, venga sollevato da qualsiasi responsabilità civile 

e penale conseguente all’allestimento e allo svolgimento delle attività sponsorizzate da parte dello 

sponsor. 

 

Art. 12 Sponsorizzazione e Privacy 

I dati personali raccolti in applicazione del presente regolamento saranno trattati esclusivamente per le 

finalità dallo stesso previste. La conclusione di un contratto di sponsorizzazione da parte dell’Istituto 

Comprensivo 1 Intercomunale Cervia-Ravenna non comporta, di per sé, una comunicazione allo sponsor 

dei nominativi e degli indirizzi dei destinatari delle informazioni o comunicazioni istituzionali. Tale 

comunicazione non può ritenersi né prevista da una norma di legge o di regolamento (art. 19, comma 3 

del Codice Privacy), né rispondente allo svolgimento di funzioni istituzionali (art. 18, comma 2 Codice 

privacy), ed è da considerarsi quindi non conforme al quadro normativo. Ne consegue il dovere per 

l’amministrazione dell’Istituto Comprensivo di astenersi dal comunicare dati personali allo sponsor. 

 
Art. 13 Trattamento dei Dati Personali 

I dati personali raccolti in applicazione del presente regolamento saranno trattati esclusivamente per le 

finalità dallo stesso previste. I singoli interessati hanno facoltà di esercitare i diritti loro riconosciuti 

dall’art. 5 del Regolamento (UE) 2016/679 Titolare del trattamento è l’istituzione scolastica in persona 

del suo Dirigente Scolastico pro-tempore, che può nominare uno o più responsabili del trattamento in 

conformità alla legge sopra citata. I dati saranno trattati in conformità alle norme vigenti, sia dagli 

operatori della scuola, sia dagli addetti incaricati dallo sponsor. 

 
Art. 14 – Norme di Rinvio 

Per tutto quanto non previsto dal presente regolamento, si fa rinvio alle Leggi, sia speciali che generali, 

regolanti la materia in combinato disposto con tutta la legislazione scolastica di riferimento. 

 

Art. 15 - Entrata in Vigore 

Il presente regolamento entrerà in vigore dall’a.s. 2019/2020 dopo la sua approvazione da parte del 

Consiglio d’Istituto mediante l’affissione all’Albo e pubblicazione sul sito istituzionale. 

SI ALLEGANO: 

N. 1 MODELLO/TIPO CONTRATTO DI SPONSORIZZAZIONE 

N. 2 AUTOCERTIFICAZIONE 

 

All.1 

CONTRATTO DI SPONSORIZZAZIONE 

(Modello /tipo) 

Con la presente scrittura privata da valere ad ogni effetto di legge, 

 

TRA 

 , con sede in Via 

 n. , nella persona del legale rappresentante 

 , nato a , il cod. fisc. 

 , di seguito denominata “sponsor”; 

E 
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l’Istituto Comprensivo 1 Intercomunale Cervia-Ravenna rappresentato legalmente 

da ....................... , sito in 

Via di seguito denominato “soggetto 

sponsorizzato”; 

premesso 

 che l'Istituzione scolastica di cui sopra ha predisposto, nell’ambito del Piano Triennale 

dell’Offerta 

Formativa (P.T.O.F) il progetto “  ” e previsto nel Programma Annuale 

un’iniziativa/attività” ” 

 che lo Sponsor ha interesse a patrocinare l'attività di cui sopra al fine di pubblicizzare il proprio 

nome, marchio, immagine, prodotti, azienda; 

 che all’Istituto sono note le finalità dell’attività svolta dallo Sponsor e che esse non contrastano 

con le attività educative e culturali svolte dall’Istituto stesso; 

 che sono stati fissati dal Consiglio d’Istituto, mediante delibera n. del 

 , i criteri e i limiti per procedere ad accordi di sponsorizzazione ai sensi di quanto 

disposto dall’art. 45 del D.I. 129/2018 e disciplinato dal correlato regolamento; 

 che attraverso l’avviso pubblico prot. n. del l’istituzione scolastica ha 

comunicato la propria volontà di acquisire manifestazione di interesse finalizzata alla 

sponsorizzazione del progetto    

 

 

SI CONVIENE E SI STIPULA QUANTO SEGUE 

Art.1 Oggetto della sponsorizzazione 

Il presente contratto di sponsorizzazione si riferisce alla realizzazione della seguente attività, 

inerente al Progetto “ ” inserito nel PTOF per il triennio di riferimento e nel P.A. 

dell’esercizio finanziario   

 

Art.2 Obblighi dell’Istituzione scolastica 

L'Istituzione scolastica si obbliga: 

- a realizzare nel periodo [inserire il periodo] la seguente iniziativa/attività/progetto 

[iniziativa/attività/progetto] come previsto nel P.T:O.F. e/o nel programma annuale; 

- ad inserire sulle eventuali brochure di pubblicizzazione del progetto e/o sui volantini ed a rendere 

comunque di pubblico dominio la circostanza che il progetto di cui sopra è attuato grazie al 

finanziamento dello Sponsor. Il nome dello Sponsor e le seguenti diciture secondo modi e misure di 

cui all'allegata specifica tecnica: e a consentire l’inserimento degli stessi dati e 

dicitura sulla fornitura oggetto della sponsorizzazione; 

- a rendere comunque di pubblico dominio la circostanza che il progetto di cui sopra è attuato 

grazie al finanziamento dello sponsor, anche mediante pubblicazione di specifica nota informativa 

sul sito web scolastico 

- a pubblicizzare lo sponsor anche mediante la diffusione, in occasione dell’evento sponsorizzato, 

delle brochure, dei manifesti e dei volantini che lo sponsor stesso metterà allo scopo a disposizione 

della scuola. 

 

Art.3 Obblighi dello sponsor. 

Lo Sponsor concederà per tali prestazioni all'Istituzione Scoalstica: 

- un corrispettivo/finanziamento globale di € [ importo ] nel modo seguente: [ modalità ] . 

(Oppure: Lo Sponsor realizzerà per tali prestazioni l’allestimento, arredo e/o manutenzione di 

spazi e attrezzature per le attività didattiche con annessa fornitura di materiale specifico per [ 

laboratorio di informatica, e/o laboratorio di arte e immagine, e/o laboratorio musicale, e/o 

laboratorio intercultura, e/o laboratorio diversamente abili, e/o laboratorio di scienze naturali, e/o 

nuovi laboratori, e/o palestra, e/o biblioteca, e/o per la pulizia e la sanificazione degli ambienti; 

materiale per la gestione delle attività amministrative (carta fotocopie, toner, fotocopiatrici, fax, 
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ecc.), e/o per la gestione delle attività didattiche (computer, stampanti, cartucce, carta fotocopie, 

ecc. ]). 

(Oppure: Lo Sponsor realizzerà il luogo virtuale della scuola). 

(Oppure: Lo Sponsor realizzerà [altre opzioni] ). Lo sponsor deve il corrispettivo pattuito anche se 

non realizza il ritorno pubblicitario sperato. 

 

Art.4 Facoltà di recesso 

A norma dell’art. 1373 cod. civ. l’Amministrazione scolastica ha diritto di recedere dal presente 

contratto per qualsiasi motivo che rechi pregiudizio alla corretta e funzionale realizzazione 

dell’attività o del progetto sponsorizzato, ovvero, danno di immagine all’istituzione scolastica. Lo 

sponsor ha diritto di recedere dal contratto qualora le richieste dell’Istituzione Scolastica si 

discostino da quanto disciplinato dal presente atto. 

 

Art. 5 Risoluzione del contratto 

Le sponsorizzazioni sono soggette a periodiche verifiche da parte del Dirigente Scolastico e della 

Giunta Esecutiva al fine di accertare la correttezza degli adempimenti convenuti per i contenuti 

tecnici, qualitativi e quantitativi. Lo sponsor potrà verificare il rispetto delle condizioni 

contrattuali. La scuola ha diritto di risolvere il contratto in qualsiasi momento, in caso di 

inadempimento delle prestazioni, come sopra specificato, con preavviso scritto di gg. 10 a mezzo di 

raccomandata a.r., ovvero, inoltro via pec, con conseguente rimozione del nome da tutto il 

materiale, a cura dell'istituzione scolastica ed a spese dello Sponsor. Con le stesse modalità lo 

sponsor potrà esercitare il diritto di recesso nel caso in cui si verifichi la circostanza descritta nel 

secondo capoverso. 

In caso di risoluzione del contratto lo Sponsor sarà tenuto al risarcimento del danno cagionato 

all’Amministrazione scolastica. Il mancato pagamento del corrispettivo sarà causa di decadenza, 

ipso iure, dell’affidamento. 

Art. 6 Diritto d'uso dell'immagine 

Lo Sponsor non avrà il diritto di utilizzazione per uso pubblicitario e commerciale dell'immagine 

della scuola, ancorché si tratti di immagine collettiva e non individuale dei soggetti della scuola 

stessa. 

 

Art.7 Pubblicità 

Lo Sponsor avrà il diritto nel territorio nazionale, per la durata del contratto, di svolgere ogni 

attività pubblicitaria e promozionale che ritenga opportuna relativamente alla propria 

sponsorizzazione dell'evento e potrà pubblicizzare il fatto di essere impegnato nella 

sponsorizzazione; si impegna però a non divulgare in pubblicità l'importo degli oneri finanziari 

sostenuti per la sponsorizzazione. La sponsorizzazione non potrà avvenire prima della 

corresponsione dell'oggetto della sponsorizzazione stessa. 

 

Art. 8 Limiti di responsabilità 

La stipula del presente contratto è tassativamente limitata alla sponsorizzazione dell'evento/attività 

suindicato/a ed esclude in modo totale qualsiasi altro rapporto di società, associazione, 

cointeressenza, corresponsabilità, fra scuola e Sponsor, di modo che nessuno dei due soggetti potrà 

mai essere ritenuto responsabile delle obbligazioni dell'altro. Nell’ambito delle sue attività - 

relativamente al rispetto delle leggi vigenti e degli eventuali requisiti normativi richiesti – lo 

Sponsor è consapevole di sottostare, nello 

svolgimento della sua attività nella scuola all’approvazione del Dirigente Scolastico. 

Art. 9 Clausola di non esclusività 

Sono ammesse sponsorizzazioni anche plurime ad una singola iniziativa o attività prevista nel Ptof 

della scuola. 
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Art. 10 Esecutività 

Il Consiglio d’Istituto dà mandato al Dirigente Scolastico e alla Giunta Esecutiva di valutare le 

finalità e le garanzie offerte al soggetto sponsorizzatore, richiedendo eventualmente lo statuto della 

società, e di sottoporre il relativo contratto al Consiglio d’Istituto, che si riserva di rifiutare 

sponsorizzazioni proposte qualora: 

1. ritenga possa derivare un conflitto d’interesse fra l’attività pubblica e quella privata; 

2. ravvisi nel messaggio pubblicitario un possibile pregiudizio o danno alla sua immagine o alle 

proprie iniziative; 

3. la reputi inaccettabile per motivi di opportunità generale; 

4. propaganda di natura politica, sindacale, filosofica o religiosa; 

5. pubblicità diretta o collegata alla produzione e/o distribuzione di tabacco, prodotti alcolici, 

materiale disdicevole per la moralità pubblica; 6. messaggi offensivi, incluse espressioni di 

fanatismo, razzismo, odio o minaccia.” 

 

Art.11 Durata 

Il presente contratto avrà efficacia dal al  

 
Art.12 Trattamento dei dati 

I dati personali raccolti in applicazione del presente regolamento saranno trattati esclusivamente 

per le finalità dallo stesso previste. La conclusione di un contratto di sponsorizzazione da parte 

dell’istituzione scolastica esclude la comunicazione allo sponsor dei nominativi e degli indirizzi dei 

destinatari delle informazioni o comunicazioni istituzionali. Tale comunicazione non può ritenersi 

né prevista da una norma di legge o di regolamento (art. 19, comma 3, del Codice Privacy), né 

rispondente allo svolgimento di funzioni istituzionali (art. 18,comma 2 Codice privacy), ed è da 

considerarsi quindi non conforme al quadro normativo. Ne consegue il dovere per 

l’amministrazione dell’Istituto Comprensivo di astenersi dal comunicare dati personali allo 

sponsor. 

Art.13 Trattamento fiscale 

Le prestazioni oggetto del presente contratto di sponsorizzazione sono assoggettate alle vigenti 

disposizioni in materia fiscale. Trovano, altresì, applicazione le norme sui tributi locali, alla cui 

applicazione il presente contratto fa rinvio, salvo motivata deroga in relazione alla natura della 

prestazione resa a favore dell’autonomia scolastica. 

 

Art. 14 Foro competente 

Per qualsiasi controversia che dovesse insorgere il foro competente è quello di Ravenna. Spese ed 

oneri fiscali: sono a carico dello Sponsor tutte le spese eventuali di stipulazioni del contratto, 

nonché tutti gli oneri fiscali da versare in ottemperanza alla normativa vigente. Il contratto è 

soggetto a registrazione in caso d’uso. 

 

Art.15 Disposizioni finali 

Spese e oneri fiscali sono a carico dello sponsor, come tutte le spese eventuali di stipulazioni del 

contratto, qualora le stesse si dovessero rendere necessarie. Restano ugualmente a carico dello 

sponsor tutti gli oneri fiscali, retributivi e contributivi da corrispondere in relazione all’attività di 

sponsorizzazione svolta, qualora previsto dalla normativa vigente. Il presente atto è pubblicato sul 

sito web dell’istituzione scolastica. 

 

 

Il presente atto, stipulato nell’interesse delle parti, redatto in carta semplice e sottoscrittoin 

data / / , potrà essere successivamente integrato e/o modificato a causa di 

sopravvenute esigenze previo accordo tra le parti e sempre nella stessa forma scritta. 
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Per presa visione e accettazione delle clausole contrattuali 

Luogo e data, / / 

lo Sponsor   

 

Il Legale Rappresentante   

 

Il presente atto, perfezionato con protocollo, timbro e firma del legale rappresentante 

dell’istituzione scolastica sarà comunicato all’indirizzo di posta elettronica dello sponsor di seguito 

indicato: 
 

 

 

 

 

All.2 

AUTOCERTIFICAZIONE ALLEGATA AL CONTRATTO DI SPONSORIZZAZIONE 

PROT. N. DEL 

 

Il/la sottoscritto/a………………………………………..nato/a …………………………il…………. 

residente a ………………….. 

via…………………………………….n…………….cap……….. CF .................................................... in 

qualità di (1) 

………………………………… .della ditta ............................................................... con sede legale 

a………………… 

via……………………….. ………..n…… 

cap…………….CF…………………………………P.IVA .......................................... N° 

posizione INPS………………….P.C.I……………………………N° posizione INAIL………… 

CNL applicato settore:…………………………… 

 

DICHIARA E AUTOCERTIFICA (2) 

• L’esistenza di intenzioni e finalità coerenti con il ruolo e la funzione pubblica e formativa della 

scuola; la non sussistenza di natura e scopi che configgano in alcun modo con l’utenza della 

scuola; l’inesistenza della condizione di incapacità a contrattare con la pubblica 

amministrazione, di cui agli articoli 120 e seguenti della legge 24/11/1981, n. 689, e di ogni altra 

situazione considerata dalla legge pregiudizievole o limitativa della capacità contrattuale; 

• l’inesistenza di impedimenti derivanti dalla sottoposizione a misure cautelari antimafia: 

• l’inesistenza di procedure concorsuali o fallimentari (solo se imprese); 

• la non appartenenza a cariche pubbliche di organizzazioni di natura politica, sindacale, filosofica 

o religiosa. 

• Assume a proprio carico 

• tutte le responsabilità inerenti e conseguenti al messaggio pubblicitario ed alle relative 

autorizzazioni; ogni richiesta di danni provenienti da terzi, (siano essi controparti, azionisti, 

clienti, dipendenti dello sponsor) o rappresentanze degli stessi, in conseguenza delle attività 

svolte. 

Luogo e data  

Firma Dichiarante/i    

Allegare: copia documento identità del/i dichiarante/i 
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(1) nel caso di persone giuridiche, le autocertificazioni anzidette devono essere riferite a tutti i 

soggetti muniti di potere di rappresentanza, attestando il nominativo del legale rappresentante o dei 

legali rappresentanti. 

(2) Si rammenta che la falsa dichiarazione comporta responsabilità e sanzioni civili e penali ai sensi 

dell’art. 76 DPR 445/2000. 

 

APPENDICE 5 CRITERI E LIMITI PER LA CONCESSIONE IN USO TEMPORANEO A 

TERZI DI LOCALI, BENI O SITI INFORMATICI APPARTENENTI ALL’ISTITUZIONE 

SCOLASTICA O IN USO NELLA MEDESIMA 

 

IL CONSIGLIO D’ISTITUTO 

Visto l’art. 96 D.lvo 297/94 (Testo Unico della Scuola) Uso delle attrezzature delle scuole per attività 

diverse da quelle scolastiche 

Visto l’art. 44 del D.I. 129/2018 (Regolamento di contabilità scolastica) Funzioni e poteri del dirigente 

nella attività negoziale 

Visto l’art, 45 del D.I. 129/2018 (Regolamento di contabilità scolastica) Competenze del Consiglio di 

istituto nell'attività negoziale 

Visto l’art. 38 del D.I. 129/2018 (Regolamento di contabilità scolastica) Uso temporaneo e precario 

dell’edificio scolastico 

Visto l’art. 48 del D.I. 129/2018 (Regolamento di contabilità scolastica) Pubblicità, attività informative 

e trasparenza dell'attività contrattuale 

Visto il Piano dell'Offerta Formativa 

 

 

delibera 

di approvare il presente Regolamento che disciplina la concessione in uso temporaneo e precario dei 

locali scolastici a norma dell'art. 38 del D.I.129/2018 (Regolamento di contabilità scolastica). 

 
Art. 1 – Principi 

Con riferimento alla normativa sopra richiamata, si enunciano i seguenti principi fondamentali: 

1. L'utilizzo delle strutture scolastiche da parte di terzi deve essere compatibile con le finalità e la 

funzione della scuola come centro di promozione culturale, sociale e civile (art. 96 TU 94). 

2. Gli edifici scolastici e/o parti di essi possono essere concessi solo per utilizzazioni temporanee (art. 38 

del D.I. 129/2018 ). 

3. L'utilizzo delle strutture scolastiche da parte di terzi può avvenire solo fuori dell'orario del servizio 

scolastico (art. 96 TU 94). 

4. L'attività negoziale è soggetta ai principi di trasparenza, informazione e pubblicità (art. 48 del 

D.I.129/2018 ). 

 
Art. 2 – Locali disponibili per la concessione in uso 

Possono essere richiesti in uso soltanto le seguenti strutture dell’Istituto Comprensivo: 

1. Scuola dell’Infanzia: parti della struttura ma solo per iniziative organizzate dall’Amministrazione 

Comunale; 

2. Scuola Primaria: Aule indicate di volta in volta in base alle necessità didattico-educative; spazi esterni 

3. Scuola Secondaria di I Grado: Palestra; spazi esterni 

 

Art. 3 – Criteri di concessione 
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L'assoluta preminenza e priorità di utilizzo è assicurata alle attività proprie della scuola rispetto 

all'utilizzo da parte di concessionari esterni. Pertanto si stabiliscono i seguenti criteri: 

• I locali scolastici possono essere concessi in uso temporaneo e precario ad Istituzioni, 

Associazioni, Enti o Gruppi organizzati, per l'espletamento di attività aventi finalità di 

promozione culturale, sociale e civile dei cittadini. 

• I contenuti dell'attività o iniziativa proposta vengono valutati in base ai seguenti criteri di 

assegnazione: 

- attività che perseguono interessi di carattere generale e che contribuiscono all'arricchimento sociale, 

civile e culturale della comunità; 

- attività che favoriscono i rapporti fra l'istituzione scolastica e il contesto culturale, sociale, ed economico 

del territorio (DPR 275/99) e le interazioni con il mondo del lavoro. 

• L’attività non deve interferire con quella scolastica, né recare alcun pregiudizio al buon 

funzionamento dell'Istituto. 

• In nessun caso può essere concesso l'utilizzo per attività con fini di lucro. 

• L’Ente Locale proprietario può utilizzare i locali scolastici ed eventuali attrezzature per fini 

istituzionali, concordando le modalità di utilizzo direttamente col Dirigente Scolastico, il quale in 

accordo al presente Regolamento, effettuerà le necessarie verifiche prima di accogliere la 

richiesta. 

• Il Dirigente Scolastico informerà periodicamente il Consiglio d’Istituto delle avvenute 

concessioni e delle convenzioni stipulate. 

• La concessione può essere revocata in qualsiasi momento per motivate e giustificate esigenze 
dell'istituzione scolastica. 

 

Art. 4 - Responsabilità del concessionario 

Il concessionario è responsabile di ogni danno causato all'immobile, agli arredi, agli impianti da qualsiasi 

azione od omissione dolosa o colposa a lui direttamente imputabili o imputabili a terzi presenti nei locali 

scolastici in occasione dell'utilizzo degli stessi. L'istituzione scolastica e il Comune devono in ogni caso 

ritenersi sollevati da ogni responsabilità civile e penale derivante dall'uso dei locali da parte di terzi, che 

dovranno pertanto presentare apposita assunzione di responsabilità e sono tenuti a cautelarsi al riguardo 

mediante stipula di apposita polizza assicurativa o adottando altra idonea misura cautelativa. 

 
Art. 5 - Doveri del concessionario 

In relazione all'utilizzo dei locali, il concessionario deve assumere nei confronti dell'istituzione scolastica 

i seguenti impegni: 

- indicare il nominativo del responsabile della gestione dell'utilizzo dei locali quale referente verso 

l'istituzione scolastica. 

- osservare incondizionatamente l'applicazione delle disposizioni vigenti in materia, particolarmente 

riguardo alla sicurezza, igiene, salvaguardia del patrimonio scolastico. 

- provvedere ad effettuare le pulizie dei locali dopo l'uso, lasciandoli in ordine e puliti e, comunque, in 

condizioni idonee a garantire il regolare svolgimento delle attività scolastiche. 

- segnalare tempestivamente all'istituzione scolastica qualsiasi danno, guasto, rottura, malfunzionamento 

o anomalie all'interno dei locali. 

- sospendere l'utilizzo dei locali in caso di programmazione successiva di attività scolastiche da parte 

dell'istituzione scolastica. 

- assumersi ogni responsabilità derivante dall'inosservanza di quanto stabilito. 

 
Art. 6 - Usi incompatibili 

Sono incompatibili le concessioni in uso che comportino la necessità di spostare il mobilio e gli arredi 

dell'edificio, in particolare durante il periodo scolastico. 

Non sono consentite attività legate alle campagne di promozione politica. 

 

Art. 7 - Divieti particolari 
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È vietato fumare nei locali della scuola e nei cortili di pertinenza. 

È vietato l'accesso ai locali non specificatamente richiesti e quindi non concessi in uso. 

È vietato l'utilizzo di materiali e attrezzature non specificatamente richiesti e quindi non concessi in uso. 

Sono vietati, durante qualsiasi manifestazione, la vendita e il consumo di cibarie e bevande all'interno dei 

locali utilizzati. 

È vietata l'installazione di strutture fisse o di altro genere, se non specificatamente autorizzate 

dall'istituzione scolastica. 

È vietato lasciare, all'interno dei locali e fuori dell'orario di concessione, attrezzi e altro che possa 

pregiudicare la sicurezza dell'edificio. In ogni caso l’Istituzione Scolastica è esente dalla loro 

custodia. 

 

Art. 8 - Fasce orarie di utilizzo e servizio di sorveglianza 

L'uso dei locali può essere richiesto esclusivamente per i giorni e le fasce orario in cui non sono previste 

attività didattiche, a partire dalle ore 17.00, salvo quanto previsto dal successivo art. 10, comma c) e/o 

eventuali deroghe da valutare di volta in volta. Il Personale Collaboratore Scolastico può rendersi 

disponibile, su richiesta del concessionario, ad effettuare servizio di sorveglianza durante lo 

svolgimento delle attività da parte del concessionario. 

 

Art. 9 - Procedura per la concessione 

a) Richiesta di concessione in uso 

Gli interessati inoltrano la richiesta di concessione al Dirigente Scolastico almeno quindici giorni prima 

della data di uso richiesta. La richiesta dovrà contenere: 

- l'indicazione del soggetto richiedente; 

- lo scopo preciso della richiesta; 

- le generalità della persona responsabile dell’utilizzo durante il periodo/giorni richiesti; 

- la specificazione dei locali e delle attrezzature richieste; 

- le modalità d'uso dei locali e delle attrezzature; 
- i limiti temporali dell'utilizzo dei locali; - il numero di persone che utilizzeranno i locali scolastici; 

- l’eventuale richiesta di avvalersi della sorveglianza del Personale Collaboratore Scolastico, se 

disponibile. 

Il Dirigente Scolastico, nel procedere alla concessione, verificherà se la richiesta è compatibile con le 

norme del presente regolamento e se i locali sono disponibili per il giorno e nella fascia oraria stabilita. Se 

il riscontro darà esito negativo, dovrà comunicare tempestivamente il diniego della concessione. Se il 

riscontro sarà positivo dovrà comunicare al richiedente, anche per le vie brevi, l'assenso di massima 

subordinato al versamento della quota stabilita a titolo di utilizzo da effettuarsi secondo quanto indicato al 

successivo punto b). 

 

Rimarranno a carico del concessionario le spese di pulizia dei locali e di sorveglianza qualora 

quest’ultimo servizio non venisse svolto dal Personale Collaboratore Scolastico. 

c) Emissione del provvedimento concessorio 

Verificata l’effettuazione dei versamenti, il Dirigente Scolastico emette il provvedimento concessorio 

sotto forma di contratto di concessione. Qualora detti versamenti non siano stati eseguiti entro il quinto 

giorno precedente a quello previsto per l'uso, la richiesta s'intende tacitamente revocata ed i locali 

potranno essere messi a disposizione per eventuali altri richiedenti. 

 
Art. 10 - Concessione gratuita 

La concessione: 

a) è a titolo gratuito per attività istituzionali dell’Ente Locale proprietario, con spese di assistenza e 

pulizia a carico dello stesso; 

b) può essere a titolo gratuito per attività particolarmente meritevoli, con spese di assistenza e pulizia a 

carico del concessionario; 
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c) è a titolo gratuito per attività di diretta emanazione delle Reti di scuole e interistituzionali di cui fa 

parte l’Istituto Comprensivo. In tal caso, configurandosi le attività come funzionali all’insegnamento 

e/o aggiuntive per i Docenti, come da contratto nazionale di categoria, l’assistenza e la pulizia dei 

locali è a carico del Personale Collaboratore Scolastico in servizio. 

Art. 11 - Informazione e pubblicità sull'attività contrattuale 

Ai sensi dell'art.48 del D.I. 129/2018, il Dirigente scolastico, dopo aver stipulato la convenzione e 

rilasciato l'atto formale, mette a disposizione del Consiglio di Istituto, nella prima riunione utile, la copia 

dei contratti conclusi e relaziona sull'attività negoziale svolta e sull'attuazione dei contratti e delle 

convenzioni. È assicurato il diritto di accesso agli interessati alla documentazione contrattuale, ai sensi 

della legge 241/90. Il rilascio delle copie in favore dei membri del Consiglio di Istituto e degli altri organi 

dell'istituto è gratuito ed è subordinato ad una richiesta nominativa e motivata. 

 

 

Il presente regolamento, che costituisce allegato del Regolamento generale d'Istituto, è stato approvato 

nella seduta del Consiglio d’Istituto del 29/05/2020 con delibera n. 190 
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APPENDICE 6 DISCIPLINA DEI CONTRATTI DI PRESTAZIONE D’OPERA 

 
Qualora si è accertata l’impossibilità di disporre di personale interno, si ricorrerà in ordine di preferenza all’istituto 

delle collaborazioni plurime ai sensi dell’art. 35 del CCNL 2007 e solo in subordine alla stipula di contratti di 

lavoro autonomo. Per i dipendenti del MIUR il requisito è quello previsto per l’accesso ai ruoli per la propria 

disciplina. È requisito anche il possesso dell’autorizzazione allo svolgimento dell’incarico concessa, ai sensi 

dell’art. 53 del D.Lgs. n. 165/2001, dal Dirigente Scolastico della scuola di titolarità (da presentarsi prima della 

firma del contratto). 

Le ore da retribuire a docenti o a personale tecnico sono stabilite nella tabelle allegate al CCNL 

2007. 

La selezione avverrà tramite avviso pubblico. 

L’Istituzione scolastica: 

- qualora si verifichi l’impossibilità oggettiva di utilizzare le risorse professionali disponibili 

all’interno; 
- in mancanza di disponibilità di dipendenti MIUR; 

provvede alla stipulazione di contratti di prestazioni d’opera con esperti esterni, seguendo quanto previsto nel 

presente regolamento. 

 
ART. 1 – FINALITÀ E AMBITO DI APPLICAZIONE 

Il presente regolamento disciplina, ai sensi della normativa vigente, le modalità e i criteri per il conferimento di 

contratti di prestazione d’opera per attività e insegnamenti che richiedano specifiche e peculiari competenze 

professionali, nell’ambito della programmazione didattica annuale, al fine di sopperire a particolari e motivate 

esigenze didattiche deliberate nel PTOF. 

Il presente regolamento è finalizzato a garantire la qualità della prestazione, la trasparenza e l’oggettività delle 

procedure di individuazione degli esperti esterni, nonché la razionalizzazione delle spese per gli stessi. 

Il presente regolamento non si applica per le collaborazioni meramente occasionali che si esauriscono in una sola 

azione o prestazione, caratterizzata da un rapporto “intuitu personae” che consente il raggiungimento del fine, e che 

comportano, per loro stessa natura, una spesa equiparabile ad un rimborso spese, quali ad esempio la partecipazione 

a convegni e seminari, la singola docenza, la traduzione di pubblicazioni e simili, non si debba procedere 

all'utilizzo delle procedure comparative per la scelta del collaboratore, né ottemperare agli obblighi di pubblicità 

(Circolare Ministero Funzione Pubblica n. 2/2008). 

 
ART. 2 – CONDIZIONI PER LA STIPULA DEI CONTRATTI 

Per esigenze cui non possa far fronte con personale in servizio, l'istituzione scolastica può conferire incarichi 

individuali, con contratti di lavoro autonomo, di natura occasionale in presenza dei seguenti presupposti: 

− l'oggetto della prestazione deve corrispondere alle competenze attribuite dall'ordinamento all'amministrazione 

conferente, ad obiettivi e progetti specifici e determinati e deve risultare coerente con le esigenze di funzionalità 

dell'amministrazione conferente; 

− l'amministrazione deve avere preliminarmente accertato l'impossibilità oggettiva di utilizzare le risorse umane 

disponibili al suo interno; 

− la prestazione deve essere di natura temporanea e altamente qualificata; 
− devono essere preventivamente determinati durata, luogo, oggetto e compenso della prestazione. 

Pertanto, l'istituzione scolastica può stipulare contratti con esperti esterni per particolari attività e insegnamenti, al 

fine di garantire l'arricchimento dell'offerta formativa, la realizzazione di specifici programmi di ricerca e di 

sperimentazione, programmi operativi nazionali, lo svolgimento di compiti ed attività previste obbligatoriamente da 

disposizioni di legge. 

Prima di procedere al conferimento di incarichi a soggetti esterni deve essere verificata l'impossibilità di 

corrispondere a tale esigenza con il personale in servizio presso l'istituzione scolastica. È fatto, quindi, divieto 

 

all’istituzione scolastica di acquistare servizi per lo svolgimento di attività che rientrano nelle ordinarie funzioni o 

mansioni proprie del personale in servizio nella scuola. 

 

ART. 3 – REQUISITI PROFESSIONALI E COMPETENZE 
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Per le finalità di cui al precedente articolo, qualora si renda necessario il ricorso alla collaborazione retribuita di 

esperti esterni, si stabiliscono dei requisiti minimi, in termini di titoli culturali e professionali, nonché di eventuale 

esperienza maturata nel campo che i candidati stessi devono possedere per accedere alla selezione, applicando i 

criteri generali che seguono. 

I candidati, ai sensi della normativa vigente, devono essere in possesso di titolo di studio con comprovata 

specializzazione, (eventualmente anche universitaria). Si prescinde da questo requisito in caso di stipulazione di 

contratti d’opera per attività che devono essere svolti da professionisti iscritti in ordini o albi o con soggetti che 

operano nel campo dell’arte, dello spettacolo o dei mestieri artigianali, ferma restando la necessità di accertare la 

maturata esperienza nel settore. Si valuteranno, quindi: 

a. Titoli di studio 

b. Curriculum del candidato con: 
− esperienze di lavoro nel campo di riferimento del progetto; 

− esperienze metodologiche – didattiche; 

− attività di libera professione nel settore; 

− corsi di aggiornamento; 

c. Pubblicazioni e altri titoli 

d. Competenze specifiche richieste per ogni singolo progetto 

Per la valutazione comparativa dei candidati si farà riferimento almeno ai seguenti criteri: 

− livello di qualificazione professionale e scientifica dei candidati; 

− congruenza dell’attività professionale o scientifica svolta dal candidato con gli specifici obiettivi formativi 

dell’insegnamento o dell’attività per i quali è bandita la selezione; 

− valore innovativo della proposta progettuale presentata dal candidato; 

− eventuali precedenti esperienze didattiche. 

 
ART. 4 – PUBBLICAZIONE DEGLI AVVISI DI SELEZIONE 

Gli avvisi relativi alle attività ed insegnamenti per i quali emerge la necessità di conferire contratti ad esperti esterni 

sono pubblicati sul sito web d’Istituto. Tali avvisi dovranno indicare modalità e termini per la presentazione delle 

domande, i titoli che saranno valutati e la documentazione da produrre. 
Dovrà essere, altresì specificato: 

− la tipologia di contratto proposto; 

− l’oggetto e luogo della prestazione; 

− la durata del contratto (inizio e conclusione della prestazione); 

− il corrispettivo proposto. 

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

− godere dei diritti civili e politici; 

− non aver riportato condanne penali e non essere destinatario di provvedimenti che riguardano misure di 

prevenzione, di decisioni civili e di provvedimenti amministrativi iscritti nel casellario giudiziale; 
− essere a conoscenza di non essere sottoposto a procedimenti penali. 

Qualora l’esperto sia componente di una Associazione o di una ditta, soggetto con cui l’Istituzione scolastica 

stipula il contratto, l'Associazione o la ditta dovranno possedere i requisiti che la Scuola ritiene siano necessari per 

espletare il servizio richiesto o collaborare ad un determinato progetto. La Scuola dovrà pretendere che vengano 

comunicati i nominativi dei soggetti fisici che forniranno la prestazione e che dovranno quindi essere in possesso 

dei requisiti sopraindicati. 

Ciascun aspirante in possesso dei requisiti, nel termine che sarà stabilito nell’avviso, può presentare domanda alla 

scuola ai fini dell’individuazione dei contraenti cui conferire il contratto. 

 

Il Dirigente può procedere ad affidamento diretto, in caso di mancanza di domande per la partecipazione alla 

procedura di selezione e nel caso che il professionista esterno sia l’unico in possesso delle competenze necessarie o 

in tutti gli altri casi previsti e stabiliti dalla normativa vigente. 

 
ART. 5 – DETERMINAZIONE DEL COMPENSO 

Il compenso, comprensivo di tutti gli oneri, è così definito: 

− Personale interno (compreso il personale in servizio presso altre istituzioni scolastiche) impegnato in attività con 

gli alunni: i compensi specificati nella tabella allegata al C.C.N.L. 

− Personale estraneo all’amministrazione, impegnato in attività con allievi: i medesimi compensi previsti per il 

personale interno. 
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− Personale estraneo all’Amministrazione, impegnato in altre tipologie di attività (ad esclusione dei casi 

specificatamente normati): 

a) personale non laureato con specifiche competenze compenso orario max erogabile € 35,00 (trentacinque/00) 

lordi; 

b) personale laureato con specifiche competenze compenso orario max erogabile € 45,00 (quarantacinque/00) lordi; 

c) docenti universitari compenso orario max erogabile € 55,00 (cinquantacinque) lordi; 

d) per personale con competenze particolarmente qualificate il Consiglio di Istituto fissa in € 65,00 

(sessantacinque/00) lordi il compenso orario massimo erogabile. 

Sono esclusi dai suddetti limiti di compenso particolari prestazioni professionali che la scuola potrebbe richiedere 

per le quali le tariffe di riferimento previste dai singoli Ordini prevedono minimi inderogabili. Nell'ambito di detti 

criteri, il Dirigente Scolastico determina di volta in volta il corrispettivo di riferimento per i singoli contratti 

conferiti. 

Per tutti i destinatari di incarico (sia interni che esterni all’amministrazione): 

− sono fatti salvi gli emolumenti previsti in specifici progetti finanziati con fondi comunitari e/oregolamentati 

dagli stessi enti erogatori; 

− in caso di attività per le quali esistono riferimenti normativi/contrattuali specifici, si applicano i compensi da essi 

previsti; 

− può anche essere previsto un pagamento forfetario, ove più conveniente all'Amministrazione. 

Il compenso viene erogato dietro presentazione di apposita rendicontazione (o documentazione fiscale per i 

possessori di partita I.V.A.), con assolvimento dell’imposta di bollo, corredata della relazione conclusiva della 

prestazione effettuata. 
È fatto divieto di anticipazione di somme. 

Ai collaboratori non compete alcun trattamento di fine rapporto, comunque denominato. 

 
ART. 6 – INDIVIDUAZIONE DEI CONTRAENTI 

I contraenti cui conferire i contratti sono selezionati dal Dirigente Scolastico e/o da un suo sostituto ufficiale, 

sentito il docente referente di progetto o un’apposita commissione all’uopo nominata. La valutazione sarà effettuata 

sulla base dei requisiti professionali già esplicitati all’art. 3. 

Per ogni singolo avviso, nel bando verrà dettagliato il punteggio, sulla base dei requisiti ritenuti più significativi in 

relazione allo specifico incarico da conferire. 

Sarà compilata una valutazione comparativa, sulla base del punteggio assegnato a ciascuna delle voci formulando 

una proposta di graduatoria. Della procedura viene predisposto apposito verbale contenente la specifica e 

dettagliata indicazione dei criteri adottati e delle valutazioni comparative effettuate. La graduatoria è approvata dal 

Dirigente scolastico. 

È fatto salvo il diritto di accesso agli atti della procedura e della graduatoria nei limiti di cui alle leggi n. 

241/1990 e n. 675/1996 e s.m.i. 

 

 

 
ART. 7 – FORMALIZZAZIONE DELL’INCARICO 

Completato il procedimento amministrativo sopra descritto, il Dirigente Scolastico provvede, con determinazione 

motivata in relazione ai criteri definiti e nei limiti di spesa del progetto, alla stipula del contratto con l’esperto 

esterno o alla formalizzazione dell’incarico con personale appartenente alla pubblica amministrazione. 

Nel contratto verranno inseriti tutti i dati e gli elementi fondamentali previsti dalle norme vigenti. 

Copia di tali contratti viene pubblicata sul sito web dell’Istituto. 

La natura giuridica del rapporto che s’instaura con l’incarico di collaborazione esterna è quella di rapporto 

privatistico qualificato come prestazione d’opera disciplinata dagli artt.2222 e seguenti del codice civile. Il regime 

fiscale è quello conseguente al rapporto definito dal contratto. 

I contratti di cui al presente regolamento non possono avere durata superiore all’anno scolastico e non sono 

automaticamente prorogabili. 

 
ART. 8 - RESCISSIONE DEL CONTRATTO 

L’Amministrazione si riserva il diritto di verificare in ogni momento il servizio prestato dal 

soggetto aggiudicatario. Nel caso di inadempienze o inadeguatezza delle prestazioni, 

l’Amministrazione richiamerà il soggetto affidatario al rispetto delle specifiche norme 

contrattuali dapprima a voce e quindi a mezzo di raccomandata A.R. 
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Nell’ipotesi in cui il soggetto non dovesse provvedere nei tempi indicati, l’Amministrazione 

procederà alla risoluzione del contratto senza oneri aggiuntivi rispetto alle prestazioni fino a 

quel momento erogate. 

 
ART. 9 - INTERVENTI DI ESPERTI A TITOLO GRATUITO 

In caso di partecipazione ad attività inerenti progetti deliberati dagli organi competenti e 

inseriti nel PTOF di esperti a titolo gratuito, con gli stessi dovrà comunque essere formalizzato 

un incarico scritto in cui dovranno essere indicati – tra l’altro - le modalità della prestazione e 

gli obblighi delle parti. Sebbene l’attività sia prestata a titolo gratuito, dovrà essere prevista la 

copertura assicurativa antinfortunistica e per la r.c. per la specifica responsabilità civile per la 

vigilanza sugli alunni. 

 

 
DISPOSIZIONI FINALI 

Il presente Regolamento, approvato dal Consiglio d’Istituto nella seduta del 15/02/2019, con delibera n. 24, entra in 

vigore il giorno successivo alla sua approvazione mediante la pubblicazione al Sito Web di questa Istituzione 

Scolastica. Per quanto non contemplato dal presente Regolamento valgono le leggi vigenti, in particolare il D.Lgs. 

50/2016 e le disposizioni ministeriali. 

Eventuali modifiche o integrazioni al Regolamento potranno essere apportate dal Consiglio d’Istituto con voto 

favorevole della maggioranza assoluta dei voti validamente espressi. 

- 
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APPENDICE 7 REGOLAMENTO INERENTE LA PARTECIPAZIONE A PROGETTI 

INTERNAZIONALI (delibera del Consiglio d’Istituto n. 2 del 12 Dicembre 2020) 

PREMESSA 

Il presente regolamento disciplina modalità e criteri inerenti la partecipazione dell’Istituto a Progetti 

internazionali, ai sensi degli artt. n.25 bis del D.L. n.29/93,come integrato dal D.L.n.59/98 e dal D.I 

129/2018 

ART.1 – MODALITA’ DI ADESIONE 

1. In coerenza con la disponibilità finanziaria, su proposta del collegio dei docenti, per ogni anno 

scolastico può essere data adesione a non più di n.2 progetti internazionali, rientrando tra questi quelli 

relativi a scambi culturali; 

2. per la realizzazione degli scambi culturali deve essere preventivamente acquisita la disponibilità delle 

famiglie ad ospitare gli studenti; 

3. nel caso in cui l’Ente promotore non sia l’istituto, deve essere preventivamente acquisita tutta la 

certificazione attestante le competenze dell’Ente promotore; 

ART.2 – CONDIZIONI PER L’APPROVAZIONE DEL PROGETTO 

Il progetto regolarmente approvato dagli organi collegiali dovrà chiaramente prevedere: 

" gli ambiti di competenza dell’istituto rispetto a quelli eventuali dell’Ente promotore o della Scuola 

capofila 

" la specifica degli interventi dell’istituto 

" i budget di spesa previsti 

" le fonti di finanziamento atte a coprire le spese di cui al successivo art.3 

" le classi e gli alunni interessati 

" I docenti coinvolti 

" la durata del progetto e i periodi di soggiorno all’estero 

" la certificazione attestante le competenze dell’ente promotore, se diverso dall’istituto 

ART.3 – FINANZIAMENTI 

" Le spese da sostenersi inerenti il viaggio ed il soggiorno di studenti e docenti non possono essere poste a 

carico dei finanziamenti ordinari 

" I finanziamenti assegnati, vincolati all’attuazione del progetto, saranno utilizzati nel rispetto delle 

normative contabili-finanziarie che regolano l’attività delle istituzioni scolastiche 

" Eventuali finanziamenti non vincolati di Enti od Associazioni, possono essere destinati all’attuazione 

del progetto previa delibera del Consiglio di Istituto ed in subordine alle priorità definite in sede di 

approvazione del Pof. 
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APPENDICE 8 REGOLAMENTO PER GLI ACQUISTI (A INTEGRAZIONE DEL 

REGOLAMENTO IN TEMA DI ATTIVITA’ NEGOZIALI DELLA SCUOLA Delibera n136 del 

27/02/2019) 

 

DELIBERA N. 168 bis del 22 NOVEMBRE 2019 

 

IL CONSIGLIO DI ISTITUTO 

VISTO il D.I. 28 agosto 2018 n.129, art.45, comma 2, lett. a), che attribuisce al Consiglio di 

istituto la competenza di adottare, in via preventiva alle procedure di attività negoziale 

delle Istituzioni scolastiche autonome, la deliberazione relativa alla determinazione dei 

criteri e dei limiti per lo l’affidamento da parte del Dirigente scolastico degli appalti per la 

fornitura di beni, la prestazione di servizi e l’esecuzione di lavori di importo superiore a 

10.000,00 euro; 

VISTA la normativa vigente per le stazioni appaltanti pubbliche prevista dal D.lgs. 18 aprile 2016 

n.50, così come modificato ed integrato dal D.lgs. 19 aprile 2017 n.56, in materia di 

affidamenti di lavori, servizi e forniture; 

RITENUTO che l’espletamento in via autonoma delle procedure negoziali dell’istituto non possa 

prescindere dall’ottimizzazione dei tempi e delle risorse impiegate, nell’ottica della piena 

attuazione dell’efficacia e dell’economicità dell’azione amministrativa; 

 

DELIBERA 

1. che tutte le attività negoziali da espletare in via autonoma dal Dirigente Scolastico finalizzate 

all'affidamento di lavori, servizi e forniture per importi sotto la soglia di rilevanza comunitaria prevista 

per le istituzioni scolastiche si uniformino nella loro realizzazione ai criteri dell’assoluta coerenza e 

conformità con quanto in materia previsto e regolato dal combinato disposto degli art.36 e ss. del 

D.lgs.18 aprile 2016 n.50, del comma 130, secondo le sotto riportate modalità: 

· acquisizioni di beni e servizi di importo fino a 5.000,00 euro, IVA esclusa, senza obbligo di fare 

ricorso al Mercato Elettronico della PA (MEPA); 

· acquisizioni di beni e servizi ed esecuzione di lavori di importo pari o inferiore a 20.000,00 euro, 

IVA esclusa, mediante affidamento diretto anche senza previa consultazione di due o più 

operatori economici o per i lavori in amministrazione diretta, secondo quanto previsto e regolato 

dall’ art. 36, comma 2, lett. a) del D.lgs. 18 aprile 2018 n.50; 

· affidamenti di importo superiore a 20.000,00 euro, IVA esclusa e inferiore a 40,000 euro, IVA 

 

esclusa, per le forniture e i servizi, mediante richiesta di n. 3 preventivi, secondo quanto previsto e 
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regolato dall’art. 36, comma 2, lett. a) del D.lgs. 18 aprile 2016 n. 50; 

· affidamenti di importo superiore a 40.000,00 euro, IVA esclusa e inferiore a 150,000 euro, IVA 

esclusa, per le forniture e i servizi, mediante procedura negoziata previa consultazione di 5 

preventivi, secondo quanto previsto e regolato dall’art. 36, comma 2, lett. b) del D.lgs. 18 aprile 

2016 n. 50; 

2. In considerazione dei criteri sopra esposti determina, altresì, di elevare fino a 20.000,00 euro, IVA 

esclusa, il limite di tutte le attività negoziali, necessarie per le procedure relative agli affidamenti 

diretti di lavori, servizi e forniture da espletarsi in via autonoma dal Dirigente scolastico, ovviamente 

nei limiti degli impegni di spesa autorizzati con l’approvazione del Programma annuale e successive 

modifiche. 
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APPENDICE 9 DISCIPLINARE INTERNO SULL’UTILIZZO DELLE STRUMENTAZIONI 

INFORMATICHE 

 

FINALITA’ 

Il presente regolamento disciplina le modalità di accesso e di uso della rete informatica, telematica e dei 

servizi che, tramite la rete stessa, è possibile ricevere o offrire all’interno e all’esterno dell’istituto per 

dare il supporto informativo, documentario, alla ricerca, alla didattica, all’aggiornamento, nonchè per tutti 

gli adempimenti amministrativi di legge. 

 
AMBITO DI APPLICAZIONE 

Premesso che la rete dell’istituto COMPRENSIVO 1 Intercomunale Ravenna- Cervia è strutturata come 

segue: 

 Rete amministrativa– collega i diversi uffici di segreteria, Presidenza e ufficio del D.s.g.a, 

 Piattaforma G suite riferita alla didattica. 
Il presente regolamento si applica: 

 a tutti gli utenti interni (personale docente e ata,) autorizzati ad accedere alla rete della scuola 

nell’ambito della propria attività lavorativa 

 agli studenti nei limiti loro assegnati a scopi didattico educativi. 

 Alle ditte esterne che effettuano attività di manutenzione 
 Ai collaboratori esterni dell’istituto nell’ambito delle attività loro assegnate da appositi contratti o 

convenzioni 

MODALITÀ DI ACCESSO E DI UTILIZZO DELLA POSTAZIONE DI LAVORO: 

La configurazione dei servizi di accesso alla rete interna , a internet e di posta elettronica viene eseguita 

esclusivamente dagli utenti incaricati dal Dirigente Scolastico. 

Le postazioni di lavoro sono preventivamente individuate e assegnate personalmente a ciascun 

dipendente. 

L’accesso alle postazioni è protetto tramite sistema di autenticazione che richiede l’immissione di un 

apposito codice utente (userId) e della relativa password in modo da prevenire indebite intrusioni da parte 

di operatori non autorizzati. 

Il codice utente e la relativa password di accesso vengono forniti dal Dirigente Scolastico. I medesimi 

hanno abilitazioni diverse in funzione degli ambiti di intervento individuati dal Dirigente. 

E' prevista un'unica tipologia di utente: Utente singolo per personale ata e docenti ai quali vengono 

assegnati i dati di accesso in modo strettamente personale 

Il personale, preso atto che la conoscenza della password da parte di terzi consente a questi ultimi di 

accedere alla rete dell’Istituto, è tenuto a: 

1. conservare la password nella massima riservatezza e con la massima diligenza; 

2. non lasciare incustodita ed accessibile la propria postazione una volta connesso al sistema con le 

proprie credenziali di autentificazione; 

3. mantenere la corretta configurazione del proprio computer non alterando le componenti hardware e 

software predisposte allo scopo; 

4. non installare autonomamente ulteriori programmi informatici, se non espressamente autorizzati dal 

Dirigente; 

5. non installare sul proprio P.C. dispositivi hardware personali (modem, schede audio, masterizzatori, 

dischi esterni, i-pod, telefoni, ecc.); 

6. non utilizzare programmi non autorizzati, con particolare riferimento ai video giochi, che sono spesso 

utilizzati per veicolare virus; 

7. prestare la massima attenzione ai supporti di origine esterna (es. Pen drive) verificando 

preventivamente, tramite il programma antivirus ogni file acquisito da supporto esterno. 
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UTILIZZO DI INTERNET 

L'accesso al servizio internet implica, da parte dell’utente, la conoscenza e l’accettazione incondizionata 

della normativa in materia, delle presenti politiche di uso e del presente disciplinare interno sull’utilizzo 

delservizio. 

L’utilizzo della rete Internet è autorizzata per le sole attività correlate alla prestazione lavorativa e alle 

attività didattiche ed e’ consentito registrarsi solo a siti con contenuti legati all’attività lavorativa. 

Agli utenti non è consentito: 

1. servirsi dell’accesso internet per attività in violazione del diritto di autore o di altri diritti tutelati dalla 

normativa in vigore; 

2. effettuare transazioni finanziarie, operazioni di remote banking, acquisti on line e simili se non attinenti 

all’attività lavorativa o direttamente autorizzati dal Dirigente; 

3. Utilizzare sistemi Peer two Peer (P2P), di file sharing, podcasting, webcasting, eMule, utorrent, o 

similari, così come connettersi a siti che trasmettono programmi in streaming (come radio o TV via 

Web), senza essere stati preventivamente autorizzati; 

4. scaricare software gratuiti (freeware, shareware, public domain, ecc.) dalla rete, salvo casi di 

comprovata utilità (es. antivirus) ed in ogni caso previa autorizzazione in tal senso del Dirigente; 

5. utilizzare internet provider diversi da quello scelto ufficialmente dall’Istituto e la connessione di 

stazioni 

di lavoro aziendali alle reti di detti provider con sistemi di connessione diversi (es. modem) da quello 

centralizzato; 

6. registrarsi a siti i cui contenuti non siano attinenti all’attività lavorativa 

Per quanto riguarda l’accesso alla rete da parte degli studenti, ricopre particolare importanza il supporto e 

la vigilanza da parte del docente in servizio che sarà responsabile dell’attività svolta, qualsiasi sia la 

postazione utilizzata. 

Al fine comunque di prevenire e di ridurre il rischio di usi impropri della “navigazione” si rende noto che 

l’Istituto è dotato di un sistema (firewall) configurato per svolgere anche le seguenti operazioni: 

 blocco degli accessi a siti a carattere indesiderato(pornografici, erotici, violenti, pirateria informatica, 

giochi di azzardo, ecc.) 

 controllo del software che viene scaricato dalla rete 

 inibizione, su indicazione del Dirigente, di determinate operazioni quali: downlod di file con particolari 
caratteristiche (exe, mp3, ecc), upload, ulteriore blocco di siti indesiderati (c.d. Black list) 

 protezione della rete da intrusioni esterne 

 reportistica dell’attività web atta a fornire le seguenti informazioni: 

numero di utenti che visita ciascun sito, numero di pagine richieste e quantità di dati scaricati 

 numero dei siti visitati da ciascun utente, quantità totale di dati scaricati, postazioni di lavoro utilizzate 

per la navigazione. 

I dati personali contenuti nei log di sistema saranno mantenuti per il periodo strettamente limitato al 

perseguimento di finalità organizzative, di controllo e sicurezza ovvero in adempimento di obblighi 

previstidalla legge. 

E’ assicurato il trattamento dei predetti dati in forma anonima o tale da precludere l’immediata 

identificazione dell’utente. 

 
UTILIZZO DELLA POSTA ELETTRONICA 

Gli utenti assegnatari di caselle di posta elettronica sono responsabili del corretto utilizzo delle stesse e 

sono tenuti ad utilizzarle in modo conforme a quanto stabilito nel presente regolamento. 

Premesso che l’istituto invierà la posta istituzionale sulla casella di posta elettronica ministeriale o altra 

segnalata dall’interessato, il dipendente è tenuto a: 

 controllare giornalmente la propria casella; 

 conservare la password nella massima diligenza e riservatezza; 
 mantenere la casella in ordine, cancellando documenti inutili e allegati ingombranti; 

Si rammenta che, essendo la posta elettronica un potenziale veicolo di virus, occorre prestare la massima 

attenzione a tutta la corrispondenza ricevuta, in particolare agli allegati con estensione: exe, com, vbs, bat, 
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NOTE DELLA FAMIGLIA 

js,cmd, swf, jar, cpl, dll, wsc,wsk, ed ai file compressi che li contengono. E’ buona norma eliminare in 

maniera definitiva (senza aprirli) i messaggi di posta anonimi, con mittente sconosciuto o con oggetto 

incoerente per contenuto o linguaggio con il mittente o con il destinatario. 

 

CRITERI PER LA CONCESSIONE IN COMODATO D’USO DI STRUMENTI INFORMATICI 

E SCHEDE PER LA CONNETTIVITA’ ALLA FAMIGLIE E AI DOCENTI PE L’ATTUAZIONE 

DELLA DIDATTICA DIGITALE INTEGRATA 

Per garantire il diritto allo studio di tutti gli alunni e superare il gap tecnologico l’istituto concede le sue 

risorse tecnologiche in comodato d’uso in caso di disposizione della DDI . 

Tutte le richieste saranno soddisfatte con i seguenti criteri di precedenza: 

1. Alunni con Certificazione L.104 

2. Alunni con Certificazione DSA 

3. Alunni con Bisogni Educativi Speciali 

4. Disagio economico( modello ISEE 

 

 

- MODULO RICHIESTA IN COMODATO D’USO DI 

- ATTREZZATURE TECNICHE/AUSILI DIDATTICI 

- Il/la Sig./Sig.ra ............................................................................................................. (cognome e 

nome), 

- codice fiscale ............................................................................................................... residente a 

…….……………………………………………………………………….………..cap…………..… 

in via …………………………………… 

cell…………………………mail……………….………………. 

- genitore dell’alunno/a ........................................................................................ frequentante la 

scuola 
-  Primaria  Secondaria di I grado di ..................................................... classe 

….………sez ........... , 
-  

- - con certificazione L.104  sì  no 

- - con diagnosi D.S.A.  sì  no 

- - con P.D.P. B.E.S. (bisogni educativi speciali)  sì  no 

- - autocertificazione modello I.S.E.E. si no 

 

 

- CHIEDE 

- di seguito indicato COMODATARIO, 

- 

- DI RICEVERE IN COMODATO D’USO GRATUITO PER IL/LA PROPRIO/A FIGLIO/A 

IL SEGUENTE MATERIALE TECNOLOGICO DI PROPRIETÀ DELLA SCUOLA: 
 

Descrizione ausilio Categoria Motivazione 

▪ Notebook con 

caricabatterie 

▪ Scheda SIM 

Dispositivi tecnologici - Facilitare l’apprendimento 

- consentire l’accesso alla 

didattica a distanza 

 

Il sottoscritto dichiara che: 

✓ utilizzerà il bene custodendolo e conservando con diligenza; 
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✓ non concederà a terzi il godimento del bene; 

✓ restituirà il bene scolastico entro la data individuata dalla Scuola nel contratto di Comodato e 

comunque non oltre il termine dell’anno scolastico ............. ; 

✓ alla scadenza del contratto restituirà il bene in perfette condizioni di funzionamento, presso la 
Segreteria dell’Istituto, via Martiri Fantini 46, Castiglione di Ravenna (RA); 

✓ ripristinerà a proprie spese il bene danneggiato ovvero rimborserà l’Istituto in caso di furto 

o smarrimento tenendo come riferimento il valore di mercato del bene. 
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APPENDICE 10 REGOLAMENTO PER L’ACCESSO AGLI ATTI AMMINISTRATIVI 

delibera n. 205 del Consiglio di Istituto del 31/08/2020 

 

 

Art. 1 - Oggetto del regolamento 

Il presente documento regolamenta l’esercizio del diritto di accesso ai documenti amministrativi in 

conformità a quanto stabilito dal capo V della Legge 7 agosto 1990, n° 241 e successive modificazioni ed 

integrazioni apportate dal D.P.R. 27 giugno 1992, n° 352, dalla Legge 11 febbraio 2005, n° 15 e dal 

D.P.R. 12 aprile 2006, n° 184. 

Art. 2 - Diritto di accesso: definizione 

Il diritto di accesso e la facoltà per gli interessati di prendere visione e di estrarre copia di documenti 

amministrativi ed e esercitabile da chiunque abbia un interesse diretto, concreto ed attuale, corrispondente 

ad una situazione giuridicamente tutelata e collegata al documento al quale e stato richiesto l’accesso. 

Art. 3 - Soggetto interessato 

Sono titolari del diritto di accesso tutti i soggetti privati, compresi quelli portatori di interessi pubblici o 

diffusi, che abbiano un interesse diretto, concreto e attuale, corrispondente ad una situazione 

giuridicamente tutelata e collegata al documento al quale e chiesto l’accesso. La richiesta di accesso ai 

documenti può essere formulata, oltre che dall’interessato, anche dal suo legale rappresentante. 

Relativamente al sussistere dell’interesse personale, si precisa che lo stesso non può essere individuato in 

alcun modo nel semplice soddisfacimento di una mera curiosità, poiché il diritto all’accesso può essere 

esercitato solo quando, in favore del richiedente, insorge il diritto alla tutela di un interesse 

giuridicamente rilevante. Per tale motivo, non e consentito l’accesso ad atti o documenti che non abbiano 

dato causa o che non abbia contribuito a determinare un formale procedimento amministrativo. 

Art.4 - Atti e provvedimenti ammessi 

Il diritto di accesso si esercita con riferimento ai documenti materialmente esistenti al momento della 

richiesta e detenuti, alla stessa data, dalla scuola. La scuola non e tenuta ad elaborare dati in suo possesso 

al fine di soddisfare le richieste di accesso. Ai sensi di quanto descritto al precedente art. 2 é consentito 

l’accesso a tutti gli atti ed ai provvedimenti amministrativi adottati dall’Istituto scolastico o comunque 

utilizzati ai fini dell’attività amministrativa. 

Art.5 - Controinteressati 

Per controinteressati si intendono tutti quei soggetti, individuati o facilmente individuabili in base alla 

natura del documento richiesto, che dall’esercizio dell’accesso potrebbero vedere compromesso il proprio 

diritto alla riservatezza. 

Qualora la scuola dovesse individuare soggetti contro interessati e tenuta a darne comunicazione agli 

stessi (con raccomandata con avviso di ricevimento o altro mezzo idoneo a comprovarne la ricezione). I 

controinteressati hanno 10 giorni di tempo dalla ricezione della comunicazione per presentare motivata 

opposizione alla richiesta di accesso, anche per via telematica. Decorso tale termine la scuola, accertata la 

ricezione della comunicazione da parte dei controinteressati, provvede sulla valutazione della richiesta. 

Art. 6 - Atti sottratti all’accesso 

Non e ammesso l’accesso ai provvedimenti riguardanti: 

1. i documenti inseriti nel fascicolo personale dei singoli dipendenti o degli alunni riguardanti la vita 

privata e le condizioni personali degli stessi; 

2. i documenti riguardanti lo stato di salute dei dipendenti o degli alunni; 
3. accertamenti medico-legali e relative documentazioni; 

4. pareri legali richiesti dall’Amministrazione; 

5. i documenti contenuti nei fascicoli relativamente ai procedimenti disciplinari che contengono 

apprezzamenti o giudizi di valore su persone individuate; 

6. gli atti Istruttori preordinati alle attività di valutazione e di controllo strategico effettuate dal DS; 

7. i documenti amministrativi che contengono informazioni di carattere psicoattitudinale relativi a 

terzi; 

8. atti esecutivi di provvedimenti giudiziari; 
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9. corrispondenza con terzi non richiamata in deliberazioni o provvedimenti, la cui divulgazione non sia 

espressamente consentita dal mittente o dal destinatario; 

10. atti meramente interni (comunicazioni, rapporti, esposti, atti istruttori, ecc,). 

Art. 7 - Consultabilità degli atti depositati in archivio 

Ai sensi degli artt. 21 e 22 del D.P.R. 30 settembre 1963 n.1409, che disciplina la consultabilita degli 

archivi delle P.A., il diritto di accesso ai documenti amministrativi depositati in archivio incontra le 

limitazioni previste dalla legge e dal presente Regolamento. 

Art. 8 - Modalità di accesso: definizione 

A seconda dell’esistenza o meno di soggetti controinteressati, variano anche le modalita per esercitare il 

diritto di accesso. Si ha un accesso informale qualora non risulti l’esistenza di controinteressati. Si ha 

l’accesso formale nei seguenti casi: 

a) quando, in base al contenuto del documento richiesto, si riscontra l’esistenza di contro interessati; 

b) quando non risulti possibile l’accoglimento immediato della richiesta in via informale; 

c) quando sorgono dubbi sulla legittimazione del richiedente, sulla sua identità, sui suoi 

poteri rappresentativi, sulla sussistenza di un interesse legittimo alla stregua delle informazioni e delle 

documentazioni fornite, sull’accessibilità del documento o sull’esistenza di contro interessati. 

Art. 9 - Motivi della domanda 

La richiesta di accesso ai documenti deve essere motivata e specificare l’interesse personale, concreto e 

attuale per la tutela di situazioni giuridicamente rilevanti. Per ottenere l’accesso ad un determinato 

atto/documento occorre che il richiedente fornisca le proprie generalità. 

Art. 10 - Accesso informale 

Il diritto di accesso informale può essere esercitato mediante richiesta, anche verbale, all’ufficio della 

segreteria. Responsabile dell’accesso è il Dirigente Scolastico o il DSGA o il funzionario incaricato. Per 

poter ottener l’accesso all’atto, il richiedente deve: 

a) indicare gli estremi del documento oggetto della richiesta, ovvero gli elementi che ne consentano 

l’individuazione. La scuola, accertata la ricezione della comunicazione da parte dei contro interessati, 

provvede sulla valutazione della richiesta; 

b) specificare e, ove occorra, comprovare l’interesse connesso all’oggetto della richiesta; 

c) dimostrare la propria identità e, ove occorra, i propri poteri di rappresentanza del soggetto interessato. 

Nel caso in cui il preposto all’Ufficio ravvisi carenza di presupposti per l’accoglimento della domanda 

dovra essere richiesto il parere vincolante del Dirigente Scolastico. 

Art. 11 - Accesso formale 

Nei casi di diritto di accesso formale, richiamati dall’art. 7, l’Istituto Comprensivo “Intercomunale 1 

Ravenna/Cervia” mette a disposizione dell’interessato un apposito modulo per la richiesta. Il 

procedimento di accesso si conclude nel termine di 30 giorni, decorrenti dalla presentazione della 

richiesta all’ufficio competente o dalla ricezione della medesima (D.P.R. 352/92). Qualora la richiesta sia 

irregolare o incompleta, l’Amministrazione, entro 10 giorni, ne dà comunicazione al richiedente (con 

mezzo idoneo a comprovarne la ricezione). In tal caso, il termine del procedimento ricomincia a decorrere 

dalla richiesta corretta. Se l’istanza formale di accesso e consegnata personalmente dall’interessato, la 

Scuola rilascia copia della richiesta stessa con gli elementi di assunzione a protocollo. 

Se consegnata a mezzo servizio postale, la data di presentazione e quella in cui l’istanza perviene a 

scuola. Non sono ammesse richieste via posta elettronica (se non con firma certificata). Il responsabile del 

procedimento di accesso formale è il Dirigente Scolastico. Egli, valutata la richiesta decide per: 

• Accoglimento: la domanda viene ritenuta completa, e pertanto tutta la documentazione viene messa a 

disposizione del richiedente; 

• Limitazione: e possibile accedere solo a una parte della documentazione che viene messa a disposizione 

del richiedente; 

• Differimento: la domanda non può essere accolta immediatamente, ma solo in un secondo momento, 

indicato dall’Amministrazione; 

• Rifiuto: la domanda non può essere accolta. 

Art. 12 - Identificazione dei soggetti che esercitano il diritto di accesso 
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All’atto di presentazione dell’istanza, il richiedente deve esibire preventivamente un valido documento di 

identificazione. Coloro che esercitano lo stesso diritto, in rappresentanza di persone giuridiche o di enti, 

oltre al documento di identificazione personale, devono produrre idoneo titolo che attesti il proprio potere 

rappresentativo. Nel caso di rappresentanza di persone fisiche (a parte il caso di rappresentanza legale) il 

titolo idoneo che attesti il potere rappresentativo e costituito da un atto di delega dell’interessato, la cui 

sottoscrizione deve essere autenticata a norma dell’art. 20 della Legge 15/1968. 

Art. 13 - Accoglimento della richiesta di accesso; Rifiuto, limitazione o differimento dell’accesso 

I documenti per i quali e consentito l’accesso non possono essere asportati dal luogo in cui sono stati dati 

in visione, o comunque, alterati in nessun modo. L’atto di rifiuto, limitazione o differimento dell’accesso 

richiesto in via formale deve essere adeguatamente motivato. L’atto che dispone il differimento 

all’accesso ne indica la durata. Tenuto conto della tutela della riservatezza dei dati personali, sono oggetto 

di esclusione dall’accesso tutti i documenti di cui all’art. 5. 

Sono oggetto di differimento all’accesso i seguenti documenti: 

1) i documenti relativi ai procedimenti disciplinari del personale e ad altri procedimenti di carattere 

sanzionatorio fino alla conclusione dei relativi procedimenti; 

2) gli elaborati degli alunni fino al completamento della correzione da parte del docente e relativa 

consegna alla classe, nei tempi stabiliti; 

3) i registri dei docenti nei periodi di valutazione sommativa; 

4) i verbali dei consigli di classe ed il registro generale dei voti durante i periodi di valutazione 

sommativa; 

5) gli atti e i documenti relativi a procedure di gare di appalto, fino all’aggiudicazione definitiva. 

Art. 14 - Rilascio copie 

Nel momento in cui la domanda di accesso e accolta, l’interessato puo consultare od estrarre copie dal 

documento dichiarato accessibile. Per gli atti richiesti in copia conforme, dovranno essere corrisposte le 

necessarie marche da bollo ai sensi di legge . Per gli atti richiesti in copia semplice, l’interessato deve 

corrispondere i costi di riproduzione come indicato all’art. 16. Per gli atti in sola visione senza estrazione 

o rilascio copia, l’accesso e gratuito. Qualora un documento si riferisca contestualmente a più persone, 

l’accesso, mediante esame ed estrazione di copia, e consentito limitatamente alla parte del documento che 

si riferisce al soggetto richiedente, anche mediante copertura, con impressioni indelebili, delle parti del 

documento concernenti persone diverse dal richiedente. 

Art. 15 -Determinazione tariffe riproduzione atti 

Le tariffe del rimborso spese per la riproduzione di atti sono determinate e aggiornate con deliberazione 

del Consiglio di Istituto in base ai seguenti criteri: 

1) Costo carta in bianco; 

2) Costo riproduzione, comprensivo ammortamento macchina e personale addetto; 

3) Diritti di ricerca di archivio. 

Art. 16 - Rimborso spese di riproduzione e dei costi di notifica 

Il rilascio di copia del documento e sottoposto al pagamento dei seguenti importi: 

• € 0,35 a facciata A4 per documenti che non necessitano copertura di dati di altri soggetti; 

• € 0,70 a facciata A4 fronte/retro o formato A3 per documenti che non necessitano copertura di dati di 

altri soggetti; 

• € 1,50 per ogni facciata formato A4 per documenti che necessitano di copertura di dati di altri soggetti. 

Qualora la richiesta di accesso agli atti comporti la notifica ai contro interessati, i costi necessari alla 

notifica sono quantificati in € 10,55 a contro interessato (€ 2,00 per le notifiche indirizzate a personale in 

effettivo servizio presso l’Istituto); tali importi, comprensivi delle spese postali e dei costi amministrativi, 

sono a carico del richiedente l’accesso . 

Il pagamento e effettuato utilizzeranno la piattaforma PagoPa prima del ritiro delle copie, indicandovi 

la giusta causale. 

Qualora l’importo complessivo per il numero di copie richiesto sia pari o inferiore ad € 2,00 (due) il 

pagamento dell’importo medesimo può essere assolto mediante apposizione sulla richiesta di marche 

amministrative di pari importo. Qualora risulti prevedibile un importo superiore ai 20 Euro, potrà essere 
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chiesto il versamento di un anticipo in base alle copie preventivabili prima di procedere alla 

predisposizione delle stesse. 

Il rilascio di copia conforme all’originale e soggetta all’imposta di bollo come da disposizioni vigenti in 

materia (DPR 642/72 e DPR 955/82): 

- Istanza nr. 1 marca da bollo nella misura vigente al momento in cui se ne fa uso. 

- Copie conformi all’originale nr. Marche da bollo/nn.copie . 

 

All’art.5 del D.P.R. 642/72, cosi come sostituito dall’art. 5 del D.P.R. n 955/82, viene data definizione di 

"foglio", di "pagina" e di "copia", agli effetti dell’imposta di bollo: il foglio si intende composto da 

quattro facciate sempre che queste siano unite o rilegate tra di loro in modo da costituire un atto unico 

recante nell’ultima facciata la dichiarazione di conformità all’originale, la pagina da una facciata, la copia 

si intende la riproduzione, parziale o totale, di atti, documenti e registri dichiarata conforme all’originale 

da colui che l’ha rilasciata. 

Nei rapporti con lo Stato, l’imposta di bollo, quando è dovuta, e a carico del contribuente. (art.8 DPR 

642/72, cosi come sostituito dall’art.8 del DPR 955/82). 

Art. 17 - Comunicazione al richiedente - Termine per il rilascio delle copie 

Dell’accoglimento della richiesta formale o del rifiuto (che deve essere motivato) va data comunicazione 

all’interessato a mezzo notifica con mezzo idoneo a comprovarne la ricezione entro 10 giorni dall’arrivo 

al protocollo. La comunicazione di accoglimento indica, inoltre, il giorno e l’ora fissati per l’accesso. In 

caso di impossibilita da parte del richiedente per tale giorno, possono essere concordati, con il Dirigente 

Scolastico, un altro giorno e l’orario entro i 15 giorni successivi. 

Le copie dei documenti devono essere rilasciate entro 30 giorni dalla data di presentazione della richiesta 

o suo perfezionamento ad eccezione delle copie dei verbali degli OOCC che devono essere rilasciate 

entro 10 giorni dalla richiesta, se prodotta in via informale. Per il rilascio di copie oggetto di richiesta 

formale, si osservano i termini e le modalita di cui all’art.10 

Art.18 - Prescrizione e divieti nel corso della visione 

L’esame dei provvedimenti deve effettuarsi dal richiedente, da solo o accompagnato da persona di sua 

fiducia nell’Ufficio dove e depositato l’atto, alla presenza del funzionario addetto. E’ vietato: 

- Portare il provvedimento fuori dall’ufficio anche se temporaneamente; 

- Fare copie con qualsiasi mezzo dei provvedimenti dati in visione; 

- Apportare segni particolari, cancellature, manomissioni. 

 
Art.19 - Decadenza dell’autorizzazione 

Il richiedente che non si è avvalso del diritto di esame degli atti a seguito di accoglimento della domanda, 

decade dal diritto stesso e per la durata di un anno non puo presentare domanda di accesso allo stesso. 

L’inosservanza dei divieti previsti dall’articolo precedente, comporta l’immediata decadenza del diritto di 

esame. 
Art. 20 - Rifiuto di esibizione o di rilascio di copia dei documenti 

Il Dirigente Scolastico dell’Istituto può rifiutare l’accesso ad un determinato documento, oltre nei casi 

previsti dal presente regolamento, quando sia manifestamente evidente che l’esame e diretto a turbare 

l’ordinamento o il funzionamento degli uffici o dimostra chiaramente un carattere pretestuoso o 

persecutorio. Il Dirigente Scolastico dell’Istituto puo disporre per la revoca dell’autorizzazione all’esame 

quando l’istante contravviene alle disposizioni di cui ai precedenti Articoli del regolamento. 

Art. 21 - Ritardo nella esibizione o nel rilascio di copia dei documenti 

L’inosservanza da parte dell’Amministrazione dei termini indicati nel presente regolamento viene 

considerata, a tutti gli effetti, come silenzio-rifiuto. 

Art. 22 - Ricorsi alla Commissione per l’accesso ai documenti amministrativi 

Qualora l’interessato intenda proporre ricorso alla Commissione per l’accesso ovvero il diniego espresso 

o tacito dell’accesso ovvero avverso il provvedimento di differimento dell’accesso, deve inviare una 

raccomandata con avviso di ricevimento indirizzata alla Presidenza del Consiglio dei Ministri - 

Commissione per l’acceso ai documenti amministrativi nel rispetto della normativa vigente. 

Art. 23 - Entrata in vigore 
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Il presente regolamento entra in vigore il giorno successivo all’affissione all’albo ed e pubblicato sul sito 

web della Scuola insieme alla relativa modulistica. 
 

Al Dirigente Scolastico 

Istituto Comprensivo 

“Intercomunale 1 Ravenna/Cervia” 

RICHIESTA DI ACCESSO FORMALE AI DOCUMENTI AMMINISTRATIVI 

(L. 241/90 e.s.m.i. - D.P.R. 352/92) 

Richiedente: 

Cognome  Nome Nato il     

a Prov. (  ) Codice fiscale     

Residente in     Indirizzo e-mail a 

cui inviare eventuali comunicazioni        

n. telefono   

Titolo di rappresentanza del richiedente: 

 diretto interessato 
 legale rappresentante_ (a) 

 procura da parte di (b) 
================================================================== 

(a) allegare documentazione 

(b) allegare documentazione accompagnata da copia del documento di identita di chi la rilascia 

MOTIVODELLARICHIESTA (Interesse giuridicamente rilevante): 
 

 

 

Documentazione richiesta: 
 

 

 

 

 

mediante: 
VISIONE 

 ESTRAZIONE DI COPIA in carta semplice 

 ESTRAZIONE DI COPIA in bollo 
Il sottoscritto, sotto la propria responsabilita, ai sensi degli artt. 46, 47 e 76 del D.P.R. 445/2000 conferma 

la veridicita 

di quanto sopra riportato. Inoltre, autorizza a norma del D. Lgs. 196/2003 al trattamento dei dati personali 

raccolti 

esclusivamente nell’ambito del procedimento per il quale la presente dichiarazione viene resa. 

Luogo e data Il richiedente 
 

RICEVUTA 
Istituto Comprensivo “INTERCOMUNALE 1 RAVENNA/CERVIA” 

Si attesta che l’istanza presentata dal sig.     

e stata acquisita agli atti della scuola con prot. n. del  

FIRMADEL RESPONSABILE 

(da compilare a cura dell’ufficio che rilascia l’atto) 
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ALLEGATO2 

Identificazione richiedente: 
documento di identificazione N° 

rilasciato da il   
Esito istanza: 

accoglimento □ 

diniego □ 

limitazione □ 

differimento □ 

motivazione (nel caso di diniego, limitazione o differimento, specificando i caratteri della limitazione o 

della durata del differimento) 
 

 

 

estremi dell’eventuale provvedimento di diniego 
 

Estrazione fotocopie n° _ A3 □ A4 □ Altri formati □ Costi copie 
€ Spedizione documenti costi previsti €   

Documenti visionati il / /  

FIRMA DEL RICHIEDENTE 

(oppure) 
Documenti consegnati il / / firma per ricevuta   

(oppure) 

Documenti spediti il / / nota trasmissione   

Conclusione del procedimento 

Data / /   

FIRMA DEL RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
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APPENDICE 11 REGOLAMENTO DELL’ORGANO DI GARANZIA INTERNO ALLA 

SCUOLA 

(ai sensi dell’art. 5 del DPR 249/1998 come modificato dal DPR 235/2007) 
Delibera Consiglio di Istituto n. 2 del 12 dicembre 2020 

 

TITOLO I - FUNZIONI E COMPOSIZIONE DELL’ORGANO DI GARANZIA 

Art. 1 - Funzioni dell’Organo di Garanzia 

1. Le funzioni dell’Organo di Garanzia interno alla scuola sono inserite nel quadro dello Statuto degli 

Studenti e delle Studentesse (D.P.R. 249/1998 come modificato dal D.P.R. 235/2007): 

- esaminare i ricorsi presentati dagli studenti dell’istituto in seguito all’irrogazione di una sanzione 

disciplinare a norma di Regolamento di Disciplina (art 5, comma 1); 

- risolvere i conflitti che possano emergere nel rapporto tra studenti e personale della scuola e in merito 

all’applicazione dello Statuto (art. 5, comma 2); 

 

Art. 2 – Composizione, durata e modalità di designazione dei componenti 

1. L’Organo di Garanzia resta in carica per 3 anni scolastici. 

2. L’Organo di Garanzia è composto da 2 genitori da 2 docenti, eletti all’interno del Consiglio d’Istituto, 
ed è presieduto dal Dirigente Scolastico. Uno dei docenti assume la funzione di segretario. 

3. Nelle elezioni, ogni membro del Consiglio esprime un voto per un docente e un voto per un genitore. 

Risulteranno eletti i 2 genitori e i 2 docenti che hanno riportato il maggior numero di voti. A parità di 

voti, si procede a una successiva valutazione fra coloro che hanno riportato lo stesso numero di voti. 

4. Il Consiglio può provvedere a designare due membri supplenti (un docente e un genitore), secondo le 

stesse modalità previste per la designazione dei membri ordinari. 

5. Nel caso di perdita dei requisiti di individuazione da parte di uno o più componenti durante il triennio, 

si procede con la surroga dei membri supplenti, o, in loro assenza, con una nuova designazione dei 

componenti mancanti da parte del Consiglio di Istituto. 

Art. 4 - Incompatibilità e sostituzione dei componenti con membri supplenti 

1. I componenti dell’Organo di Garanzia delle aree docenti e genitori non possono partecipare ad alcuna 

seduta né assumere alcuna iniziativa relativa a situazioni in cui sono coinvolti personalmente. 

2. Al verificarsi di tali casi il Consiglio di Istituto procede alla designazione dei membri supplenti, 

qualora non abbia ancora provveduto in tal senso. 

3. La sostituzione di uno o più componenti da parte degli eventuali membri supplenti non è ammessa in 

caso di impossibilità di partecipazione alle sedute, ma solo nei casi di incompatibilità. 

 

TITOLO II - RIUNIONI E DELIBERAZIONI 

Art. 5 - Convocazione delle riunioni 

1. La convocazione ordinaria delle riunioni deve avvenire, ad opera del Presidente, con almeno tre giorni 

di anticipo sulla data di convocazione. 

2. In caso di urgenza motivata, il Presidente potrà convocare l’Organo di Garanzia con un solo giorno di 

anticipo, anche a mezzo fonogramma. 

Art. 6 - Validità delle riunioni e delle deliberazioni 

1. Le riunioni dell’Organo sono valide quando sia presente il 50% più uno dei suoi componenti. 

2. Le deliberazioni dell’Organo di Garanzia devono essere sancite da una votazione, il cui esito sarà citato 

nel verbale, nella quale non è ammessa l’astensione. 

3. Le decisioni sono prese a maggioranza semplice e, in caso di parità, prevale il voto del Presidente. 

Art. 7 - Verbalizzazione delle riunioni 

1. La funzione di segretario verbalizzatore viene svolta da uno dei componenti designato dal Presidente. 

2. Il verbale della riunione dell’Organo di Garanzia è accessibile secondo le garanzie stabilite dalle norme 

sull’accesso agli atti e sulla privacy. 

Art. 8 - Rispetto della privacy 

1. Ciascuno dei componenti dell’Organo di Garanzia è tenuto alla massima riservatezza in ordine alle 

informazioni di cui è venuto a conoscenza in quanto membro dell’Organo di Garanzia. 
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2. Ciascuno dei componenti dell’Organo di Garanzia non può assumere alcuna iniziativa né servirsi del 

documentazione agli atti per scopi non attinenti alle finalità dell’Organo di Garanzia. 

 

TITOLO III - RICORSI AVVERSO LE SANZIONI DISCIPLINARI 

Art. 9 - Ricorsi avverso le sanzioni disciplinari 

1. Il ricorso avverso ad una delle sanzioni disciplinari comminate ai sensi del Regolamento di Disciplina 

può essere presentato da chi esercita la responsabilità genitoriale su un alunno mediante istanza scritta 

indirizzata al Presidente dell’Organo di Garanzia, in cui si ricordano i fatti, si esprimono le proprie 

considerazioni inerenti all’accaduto e si avanza motivata richiesta di modifica, annullamento o 

conversione della sanzione comminata. 

2. Nell’istanza di ricorso, chi esercita la potestà genitoriale può chiedere che l’alunno sia ascoltato 

dall’Organo di Garanzia con la sua assistenza. 

3. Il ricorso deve essere presentato entro il termine di 15 giorni dalla comunicazione della sanzione. I 

ricorsi presentati fuori termine non saranno in nessun caso presi in considerazione. 

4. Stante il principio generale che vuole dotati di esecutività gli atti amministrativi pur non definitivi, non 

è 

ammissibile la richiesta di sospensione in via cautelare dell’esecutività della sanzione disciplinare. 

5. Ricevuto il ricorso, il Presidente provvede a reperire gli atti e i documenti relativi alla sanzione e al 

relativo ricorso. 

Art. 10 - Decisioni dell’organo di garanzia in merito ai ricorsi 

1. L’Organo di Garanzia si riunisce entro i 10 giorni successivi la presentazione del ricorso. 

2. La documentazione raccolta dal Presidente e l’eventuale ascolto dello studente con l’assistenza di chi 

ne esercita la potestà genitoriale costituiscono la base della discussione e della delibera dell’Organo di 

Garanzia. 

3. In base alla richiesta avanzata dal ricorso, l’Organo di Garanzia può motivatamente confermare, 

modificare o annullare la sanzione irrogata o convertirla in attività utili alla scuola. Qualora l’Organo di 

Garanzia non decida entro il termine dei 10 giorni successivi alla presentazione del ricorso, la sanzione 

deve ritenersi confermata. 

4. La conversione in attività utile alla scuola dovrà avvenire secondo modalità concordate tra l’Ufficio di 

Direzione e il coordinatore di classe, tenuto conto della disponibilità dei locali per svolgere tali attività, 

nel 

rispetto della normativa sulla sicurezza. 

Art. 11 - Comunicazioni della decisione ed effetti sulle sanzioni 

1. La famiglia dell’alunno viene informata della decisione dell’Organo di Garanzia mediante 

comunicazione del Dirigente Scolastico (anche nei casi di mancata decisione entro il termine previsto) 

che sarà riportata nel fascicolo personale dell’alunno. 

2. Il Dirigente Scolastico provvede ad informare della decisione dell’organo il Consiglio di Classe e ad 

attivare gli eventuali adempimenti conseguenti. 

3. Nei casi in cui la sanzione sia già stata eseguita (ad es. sospensione dalle lezioni), l’accoglimento del 

ricorso da parte dell’organo di garanzia annulla gli effetti giuridici della sanzione (ad es. l’assenza non 

sarà conteggiata ai fini della validità dell’anno scolastico e non ci saranno ricadute sulla valutazione del 

comportamento). 

 

TITOLO IV - RISOLUZIONE DI CONFLITTI SULL’APPLICAZIONE DELLO STATUTO 

Art. 12 - Accesso all’Organo di Garanzia in caso di conflitti 

1. L’Organo di Garanzia può essere chiamato a decidere su eventuali conflitti sorti all’interno della scuola 

in merito all’applicazione dello Statuto delle Studentesse e degli Studenti: a tal fine casi può essere 

interpellato su richiesta scritta di singoli genitori o di chiunque abbia interesse. 

2. L’Organo di Garanzia si esprimerà nel termine di 30 giorni dal ricevimento della domanda. 
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APPENDICE 12 

REGOLAMENTO DEL COMITATO DI VALUTAZIONE DEI DOCENTI 

Approvato dal Consiglio di Istituto il 12 dicembre 2020 

 

 

TITOLO I - COMPOSIZIONE E COMPETENZE 

Art. 1 - Composizione (art. 11, cc. 1 e 2, del D.Lvo n. 297/1994 come sostituiti dall’art. 1, c. 129, della 

L. 

107/2015) 

“1. Presso ogni istituzione scolastica ed educativa è istituito, senza nuovi o maggiori oneri per la finanza 

pubblica, il comitato per la valutazione dei docenti. 

2. Il comitato ha durata di tre anni scolastici, è presieduto dal dirigente scolastico ed è costituito dai 

seguenti componenti: 

a) tre docenti dell'istituzione scolastica, di cui due scelti dal collegio dei docenti e uno dal consiglio di 

istituto; 

b) due rappresentanti dei genitori, per la scuola dell'infanzia e per il primo ciclo di istruzione; un 

rappresentante degli studenti e un rappresentante dei genitori, per il secondo ciclo di istruzione, scelti dal 

consiglio di istituto; 

c) un componente esterno individuato dall'ufficio scolastico regionale tra docenti, dirigenti scolastici e 

dirigenti tecnici.” 

Art. 2 - Competenze (art. 11, cc. 3 e 4, del D.Lvo n. 297/1994 come sostituiti dall’art. 1, c. 129, della 

L.107/2015) 
3. Il comitato individua i criteri per la valorizzazione dei docenti [cfr. commi 126-128] sulla base: 

a) della qualità dell'insegnamento e del contributo al miglioramento dell'istituzione scolastica, nonché del 

successo formativo e scolastico degli studenti; 

b) dei risultati ottenuti dal docente o dal gruppo di docenti in relazione al potenziamento delle 

competenze degli alunni e dell'innovazione didattica e metodologica, nonché della collaborazione alla 

ricerca didattica, alla documentazione e alla diffusione di buone pratiche didattiche; 

c) delle responsabilità assunte nel coordinamento organizzativo e didattico e nella formazione del 

personale. 

4. Il comitato esprime altresì il proprio parere sul superamento del periodo di formazione e di prova per il 

personale docente ed educativo. A tal fine il comitato è composto dal dirigente scolastico, che lo presiede, 

dai docenti di cui al comma 2, lettera a), ed è integrato dal docente a cui sono affidate le funzioni di tutor. 

5. Il comitato valuta il servizio di cui all'articolo 448 [del D.L.vo 297/1994] su richiesta dell'interessato, 

previa relazione del dirigente scolastico; nel caso di valutazione del servizio di un docente componente 

del comitato, ai lavori non partecipa l'interessato e il consiglio di istituto provvede all'individuazione di un 

sostituto. Il comitato esercita altresì le competenze per la riabilitazione del personale docente, di cui 

all'articolo 501 [del D.L.vo 297/1994]”. 

 

TITOLO II - SCELTA DEI COMPONENTI 

Art. 3 - Scelta dei componenti di competenza del Consiglio di Istituto 

1. Il Consiglio di Istituto sceglie con distinte votazioni un docente e due rappresentante dei genitori. E’ 

possibile esprimere una sola preferenza per ciascuna componente. 

2. Hanno diritto di voto per tutte le componenti tutti i membri del Consiglio di Istituto. 

3. L’elettorato passivo spetta per i docenti a tutti i docenti dell’Istituto a tempo indeterminato e per i 

genitori a tutti i genitori dell’Istituto. 

4. Risulterà eletta per ciascuna componente la persona che ha riportato il maggior numero di voti. A parità 

di voti si procederà ad una seconda votazione fra coloro che hanno conseguito lo stesso numero di voti. 

5. In caso di dimissioni o del venire meno dei requisiti di eleggibilità di un componente, si provvederà a 

sostituire tale componente con il primo dei non eletti. In caso di esaurimento della graduatoria dei non 

eletti si effettueranno nuove elezioni. 

Art. 4 - Scelta dei membri di competenza del Collegio dei docenti 
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1. Il Collegio dei Docenti sceglie con votazione due docenti. E’ possibile esprimere una sola preferenza. 

2. Hanno diritto di voto tutti i membri del Collegio. 

3. L’elettorato passivo spetta a tutti i docenti con contratto a tempo indeterminato. 

4. Risulteranno eletti i due docenti che hanno riportato il maggior numero di voti. A parità di voti si 

procederà ad una seconda votazione fra coloro che hanno conseguito lo stesso numero di voti. 

5. In caso di dimissioni, trasferimento, pensionamento, o del venire meno dei requisiti di eleggibilità di un 

componente, si provvederà a sostituire il docente con il primo dei non eletti. In caso di esaurimento della 

graduatoria dei non eletti si effettueranno nuove elezioni. 

 

TITOLO III - FUNZIONAMENTO DEL COMITATO 

Art. 5 - Costituzione, presidenza, verbalizzazione delle riunioni. 

1. A composizione completata, il Dirigente Scolastico provvede alla formale costituzione del Comitato 

mediante decreto di nomina. In caso di cambiamenti nella composizione del comitato nel periodo di 

validità, il Dirigente procede al relativo decreto di modifica. 

2. Il Comitato di Valutazione è presieduto dal Dirigente Scolastico. 

3. E’ prevista la nomina ad ogni seduta, da parte del Presidente, di un segretario con il compito di redigere 

processo verbale delle riunioni. 

Art. 6 - Convocazione 

1. Il comitato è convocato dal Presidente: 

a) In periodi programmati per individuare i criteri per la valorizzazione dei docenti, i quali dovranno 

essere desunti sulla base di quanto indicato nelle lettere a), b), c) dell’art.11 del decreto legislativo 16 

aprile 1994, n. 297 così come novellato dall’art. 1 comma 129 della legge n. 107/2015; 

b) Alla conclusione del periodo di prova degli insegnanti (in tal caso il Comitato sarà composto dal 

Dirigente Scolastico, dai tre docenti e integrato dal docente cui sono affidate le funzioni di tutor; qualora 

il docente tutor sia già parte del comitato, non si procede ad integrazione); 

c) Ogni qualvolta se ne presenti la necessità in relazione alla valutazione del servizio di cui all’art. 448 

del D.Lvo 297/94 e all’esercizio delle competenze per la riabilitazione del personale docente, di cui 

all’art. 501 D.Lvo 297/94. 

2. La convocazione del comitato deve essere disposta dal presidente con un congruo preavviso, di 

massima non inferiore ai 5 giorni rispetto alla data delle riunioni. 

Art. 7 - Validità delle sedute e delle deliberazioni 

1. Ai fini di quanto previsto dall’articolo 6, comma 1, lettere a) e c), la seduta del Comitato, regolarmente 

convocato, è valida quando interviene almeno la metà più uno dei componenti. 

2. Ai fini di quanto previsto dall’articolo 6, comma 1, lettera b), la seduta del Comitato, regolarmente 

convocato, è valida con la presenza di tutti i componenti previsti, dal momento che opera come collegio 

perfetto. 

3. Le deliberazioni del comitato sono adottate a maggioranza assoluta dei voti validamente espressi dai 

componenti presenti. In caso di parità, prevale il voto del Presidente. 

Art. 8 - Pubblicità degli atti 

1. Ai fini di quanto previsto dall’articolo 6, comma 1, lettera a), la pubblicità degli atti del Comitato deve 

avvenire mediante pubblicazione all’albo on line di Istituto, della copia del testo delle deliberazioni 

adottate dal comitato stesso di norma entro dieci giorni dalla relativa seduta del comitato. 

2. Ai fini di quanto previsto dall’articolo 6, comma 1, lettere b) e c), gli atti del Comitato sono soggetti 

alla 

normativa sulla privacy. 
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APPENDICE 13 

REGOLAMENTO PER LO SVOLGIMENTO DELLE SEDUTE DEGLI ORGANI 

COLLEGIALI IN MODALITÀ TELEMATICA 

approvato nella seduta del Consiglio di Istituto del 12 dicembre 2020 

Art. 1 – Oggetto e ambito di applicazione 

1. Il presente Regolamento disciplina lo svolgimento, in modalità telematica, delle riunioni degli OO.CC. 

dell’Istituto Comprensivo “1 Intercomunale di Ravenna-Cervia. 

Art. 2 - Definizioni 

1. Per riunioni in modalità telematica si intendono incontri i cui partecipanti non sono presenti 

fisicamente ma in videoconferenza o mediante software che permettono lo scambio di dati, documenti e 

conversazioni tra due o più utenti connessi a Internet. 

2. Ai fini del presente regolamento sono definite “sedute in modalità telematica” le riunioni degli Organi 

Collegiali che si svolgono per tutti i partecipanti da remoto. 

3. Per videoconferenza si intende l’utilizzo di canali elettronici finalizzato a facilitare la comunicazione, 

tra gruppi di persone situate contemporaneamente in due o più luoghi diversi, attraverso modalità 

telematiche audio e/o video (videotelefoni oppure via internet o satellite). 

Art. 3 - Requisiti tecnici minimi 

1. La partecipazione, a distanza, alle riunioni di un Organo collegiale, nelle ipotesi di cui all’art. 2 comma 

2, presuppone la disponibilità di strumenti telematici idonei a garantire: 

- la riservatezza della seduta; 

- l’identificazione degli intervenuti; 

- la visione dei documenti e oggetto di votazione; 

- la discussione, l’intervento e il diritto di voto sugli argomenti affrontati; 

- l’approvazione dei verbali. 

2. Resta sempre possibile, preventivamente o contestualmente alla seduta, la condivisione di documenti 

mediante sistemi informatici di condivisione file, nel rispetto della riservatezza delle informazioni e della 

garanzia del corretto trattamento dei dati sensibili di tutti i partecipanti e degli OO.CC. 

Art. 4 - Limitazioni 

1. La riunione telematica viene utilizzata come unica modalità di convocazione in caso di emergenze 

gravi, che impediscono la presenza fisica delle persone, totalmente indipendenti dalla volontà dei singoli 

componenti degli stessi. 

2. La riunione telematica può essere utilizzata dagli Organi Collegiali qualora vi sia la richiesta formale 

dei due terzi dei componenti, debitamente motivata. 

verbalizzazione 

1. Il Presidente può procedere alla convocazione della riunione in modalità telematica nei soli casi 

previsti dall’art. 4. 

2. Per la validità delle sedute in modalità telematica restano fermi i requisiti di validità richiesti per le 

riunioni ordinarie. 

3. In caso di riunione telematica, tale modalità di svolgimento della seduta deve essere riportata nel 

verbale 

4. Se all’ora prevista per l’inizio della riunione o durante lo svolgimento della stessa si verificano 

problemi tecnici che rendono impossibile il collegamento di uno o più componenti, si dà ugualmente 

corso all’assemblea, se il numero legale è garantito, considerando assente giustificato il componente 

dell’Organo che è impossibilitato a collegarsi in videoconferenza. Se il numero legale non è garantito, la 

seduta deve essere interrotta e rinviata ad altro giorno. 
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APPENDICE 14 CRITERI GENERALI PER L’ASSEGNAZIONI DOCENTI ALLE CLASSI 

Delibera n. 192 del 29/05/2020 

VISTO l’art.10 comma 4 del Testo Unico delle disposizioni legislative in materia di istruzione 

n.297/1994, D.Lgs. 165/01, D.M. n° 37 del 26 marzo 2009 e dalla legge 107/2015; 

VISTE le attività didattico-educative e progettuali d’Istituto definite ad inizio anno ed esplicitate nel 

PTOF 2019/22; 

PRESO ATTO dei criteri di assegnazione dei docenti ai plessi e alle classi formulata dal Dirigente 

Scolastico; 

IL CONSIGLIO DI ISTITUTO 

delibera i seguenti 

CRITERI DI ASSEGNAZIONI DOCENTI ALLE CLASSI: 

1. Obiettivo primario 

L’assegnazione dei docenti alle classi è finalizzata alla piena attuazione di quanto dichiarato nel PTOF e 

tiene conto dei criteri sotto elencati. 

 
2. Procedura di assegnazione 

L'assegnazione del personale docente alle classi e ai plessi è effettuata dal Dirigente Scolastico, in base ad 

un combinato disposto richiamato dal D.Lgs. 297/94, dal D.Lgs. 165/01 , dal D.M. n° 37 del 26 marzo 

2009 e dalla legge 107/2015. Si prevede che l’assegnazione delle classi debba essere preceduta dalla 

definizione di criteri generali da parte del Consiglio d’Istituto e dalla formulazione delle proposte (non 

nominative) del Collegio dei Docenti. L’atto finale, di competenza esclusiva del DS, fa riferimento a 

criteri e proposte che, se variati, devono essere motivati. 

 
3. Tempi di assegnazione 

fine giugno-inizio settembre. 

 
4. Criteri 

a. Per le assegnazioni di personale docente già in servizio nel plesso, sarà di norma considerato 

prioritario il criterio della continuità didattica, salvo casi particolari che impediscano oggettivamente 

l'applicazione di tale principio, valutati e motivati dal Dirigente Scolastico al diretto interessato. La 

continuità di team sarà ove possibile preservata purchè non contrasti con l’applicazione dei commi b,c,d,e 

art. 4 e con l’obiettivo primario di cui all’art.1 

b. Alle classi dovrà essere garantita, per quanto possibile, pari opportunità di fruire di personale 

stabile. Particolare attenzione alla assegnazione di personale stabile va prestata nelle classi in cui si 

trovino alunni diversamente abili, in quanto sovente l’insegnante di sostegno è assunto con incarico 

annuale e non costituisce punto di riferimento 

c. Si terrà conto delle competenze professionali posseduti da ciascun docente anche al fine della 

realizzazione di progetti innovativi e/o sperimentali approvati dal Collegio dei Docenti. 

d. In caso di richiesta del docente di essere assegnato ad altra classe, l'accoglimento della domanda è 

condizionato dalla disponibilità del posto richiesto, cui possono concorrere con pari diritti tutti i docenti 

del plesso, nel rispetto dei criteri di cui a tutti i punti del presente articolo. 

e. L’anzianità di servizio, desunta dalla graduatoria interna d’istituto, sarà presa in considerazione, ma 

non assunta come criterio assoluto né vincolante, poiché potrebbe risultare potenzialmente ostativa 

rispetto alle strategie utili a eventuali piani di miglioramento dell’offerta. 

f. I docenti che assumono servizio per la prima volta nell’Istituto, potranno presentare domanda di 

assegnazione al singolo plesso e/o succursale, per i posti vacanti dopo le sistemazioni dei docenti, già 

appartenenti all’organico del precedente anno scolastico. 

g. In caso di concorrenza di più domande sul medesimo posto o in caso di perdita di posti nel plesso o 

scuola, l’individuazione sarà disposta nel rispetto della graduatoria formulata in base alla tabella di 

valutazione dei titoli delle utilizzazioni allegata all’OM n. 182 del 23/03/2020 concernente le 
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utilizzazioni e le assegnazioni provvisorie del personale docente per l’anno scolastico in corso. 

h. Qualora un Docente fosse interessato a cambiare classe o plesso deve proporre domanda motivata, 

meglio se da questioni didattiche, al DS entro il mese di giugno. In ogni caso è prioritario l’interesse 

pedagogico-didattico degli studenti rispetto a qualsiasi esigenza o aspirazione 

dei singoli docenti. 

 
5. Fasi di assegnazione : 

a. Assegnazione dei docenti che garantiscono l'insegnamento della lingua straniera nella scuola primaria; 

b. Assegnazione dei docenti che permangono nello stesso plesso; 

c. Assegnazione dei docenti che hanno fatto domanda di essere assegnati ad un plesso scolastico; 

d. Assegnazione dei docenti che entrano a far parte dell'organico funzionale dell'istituto per la prima 

volta. 

 
6. Criteri specifici per la scuola secondaria 

Continuità didattica, compatibilmente con il completamento a 18h delle singole cattedre; tale continuità si 

può interrompere per la complessità organizzativa accertata nel corso dell’a.s. precedente e/o per 

conclusione del ciclo. In questi casi la DS valuterà i desiderata dei docenti che potranno essere accolti nel 

rispetto dei criteri indicati: 
 Rotazione dei corsi 

 Equilibrio ed armonia di lavoro tra i docenti del C.d.C. 
 Equilibrio ed armonia nei rapporti tra i docenti del C.d.C. e gli alunni 
 Equilibrio nella composizione dei C.d.c. fra docenti di ruolo e docenti incaricati 
 Competenze specifiche maturate nel percorso di formazione e nelle esperienze di lavoro precedenti 

 Graduatoria d’istituto 
 Numero equo di classi per docente 
 Esclusione dall’assegnazione a classi dove sono iscritti parenti (e affini entro il quarto grado) o dove 

insegna il coniuge 

 Equilibrata distribuzione di classi terze tra I docenti 
 Assegnazione, ove possibile, di due docenti di lettere per ogni classe 

 
INSEGNANTI DI SOSTEGNO 

Anche nella ASSEGNAZIONE DEGLI INSEGNANTI DI SOSTEGNO saranno rispettati per quanto 

possibile i criteri definiti per l’assegnazione dei docenti alle classi, e precisamente: 

1. favorire la continuità didattica; 

2. distribuire in maniera il più possibile equilibrata TRA I PLESSI i docenti con contratto a tempo 

indeterminato, incaricati e supplenti, che non possono quindi garantire la continuità didattica; 

3. assegnare docenti a alunni, valorizzando le qualifiche di specializzazione accertate e documentate; 

4. esaminare le proposte organizzative formulate dai docenti di sostegno e le preferenze espresse dai 

singoli; 

5. situazioni personali che comportino trattamento specifico per incompatibilità ambientali, che possono 

essere rilevate da docenti e genitori, devono essere opportunamente comprovate da elementi oggettivi, 

riscontrabili in episodi documentati e segnalati ripetutamente nel tempo; 

7. nel caso di ipotesi concorrenziali, l’assegnazione verrà effettuata seguendo l’ordine di graduatoria 

interna dell’istituto. 

Per quanto riguarda lo specifico dei docenti di sostegno, nell’assegnazione si terrà conto: 

- delle ore effettivamente riconosciute e assegnate all’alunno dall’AT 

- della eventuale presenza di più alunni certificati nella stessa classe o della presenza in classe di 

personale assegnato come assistente: il Dirigente valuterà con i docenti di sostegno la possibilità di 

rivalutare le ore previste nella assegnazione dell’AT, tenendo conto della effettiva possibilità di seguire i 

due alunni insieme nel contesto classe; 
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- della possibilità di rivalutare le ore previste dalla assegnazione AT anche per alunni appartenenti a classi 

diverse qualora, per somiglianza di profilo funzionale o progetto educativo, possano essere seguiti 

contemporaneamente da uno stesso insegnante; 

- della opportunità di contenere il numero di insegnanti specializzati da introdurre in classe: nel caso di 

più bambini diversamente abili inseriti in una classe, si cercherà di assegnare più alunni a uno stesso 

docente. 
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APPENDICE 15 REGOLAMENTO PER LA GESTIONE DEI CONTRIBUTI 

VOLONTARI DELLE FAMIGLIE 
Approvato con deliberazione del Consiglio di Istituto in data 27/06/2020 n.200 

 
Art. 1 –Motivazione del contributo 

Lo scenario attuale di crisi economica e di restrizione della spesa pubblica vede le istituzioni scolastiche 

statali costrette a fronteggiare una progressiva situazione di scarsità di risorse disponibili, che investe 

anche gli Enti Locali e altre istituzioni, che in passato hanno contribuito, in modo significativo, ad 

incrementare il bilancio della scuola. 

Il contributo volontario da parte delle famiglie non può e non deve essere inteso come una “tassa per 

l’iscrizione e la frequenza della scuola”, abrogata ormai da anni dalla normativa e, comunque, in 

contrasto rispetto al principio di obbligatorietà e gratuità dell’istruzione che caratterizza, in modo 

specifico, la scuola del primo ciclo e quella dell’infanzia. 

Il versamento da parte delle famiglie del suddetto contributo non è stabilito da norma di legge; pertanto, 

non è obbligatorio, ma è atto volontario da parte delle famiglie stesse. Esso costituisce prassi, in vigore da 

anni, estesa, praticamente, a tutte le scuole, di ogni ordine e grado. 

La richiesta del versamento del contributo finanziario, da parte delle Istituzioni scolastiche, è pienamente 

legittima, così come stabilito dal Regolamento dell’Autonomia, ilDPR 8 marzo 1999, n. 275, che all’art. 

17 ha abrogato le due disposizioni del D. Lgs 16 aprile 1994, n. 297, l’art. 143, secondo comma, e 

l’art. 176, terzo comma, i quali vietavano alle scuole di chiedere contributi. 

La richiesta di partecipazione da parte delle famiglie intende anche istituzionalizzare una prassi molto 

diffusa, ovvero, la richiesta informale ai genitori, tramite qualche insegnante, di fornitura di piccole 

attrezzature o di materiali di consumo ad uso collettivo. 

Le famiglie accettano di solito volentieri tali richieste, tuttavia, la modalità realizzativa di queste 

contribuzioni non è del tutto conforme alle norme che regolano il funzionamento complessivo 

dell’Istituzione scolastica e risulta difficile, se non impossibile, una precisa rendicontazione. 

Si ritiene, pertanto, che l’istituzione di un contributo volontario in denaro, con le modalità specificate di 

seguito, in totale conformità con le norme vigenti, rendicontabile in modo accurato e trasparente, nello 

spirito di una fattiva collaborazione tra scuola e famiglie, sia la soluzione migliore per continuare a 

proporre ai nostri alunni un’offerta formativa di qualità. 
Art. 2 –Importo del contributo 

Il contributo è formato da un’ unica quota, costituita dall’importo annualmente deliberato dal Consiglio di 

Istituto, comprensiva dell’importo per l’acquisto del libretto personale dell’alunno, per la sottoscrizione 

della polizza assicurativa contro gli infortuni e la responsabilità civile verso terzi; per la fotoriproduzione 

di materiale vario; per la manutenzione e per il rinnovo ordinario dei materiali e dei sussidi, in particolare, 

LIM e PC, compresi quelli presenti nei laboratori didattici; 

Tale somma potrà variare annualmente anche sulla base dell’esito della gara per l’affidamento dei servizi 

assicurativi ad una compagnia di assicurazione e ai costi tipografici per la stampa del libretto personale 

degli alunni o di altri format di stampa considerati necessari, in particolare, per la scuola dell’infanzia e 

per le prime classi della scuola primaria. 

La quota del contributo volontario potrà essere aggiornata, ogni anno scolastico, previa deliberazione da 

parte del Consiglio di Istituto. 

I contributi volontari sono detraibili, come precisato nell’art. 4; le famiglie che lo desiderano possono 

pertanto decidere liberamente di contribuire con importi più elevati. 

Le risorse raccolte con i contributi volontari delle famiglie saranno 

indirizzate ad interventi di ampliamento dell’Offerta Formativa, come da nota del Ministero 

dell’Istruzione, dell’Università e della Ricerca n. 312, datata 20 marzo 2012. 

Art. 3 –Modalità di versamento 

Il versamento dovrà essere effettuato entro il 15 ottobre di ogni anno scolastico, a seguito di apposita 

comunicazione da parte del Dirigente scolastico, nella quale viene precisato annualmente l’importo del 

contributo deliberato dal Consiglio di Istituto. 
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Il versamento individuale dei contributi potrà essere eseguito nei seguenti modi: 

tramite bonifico bancario, presso 

 

 Cassa di Risparmio di Ravenna specificando nella causale “Erogazione liberale per l’ampliamento 

dell’Offerta Formativa, a favore dell’I.C. INTERCOMUNALE 1 RAVENNA CERVIA, L. 40/2007, 

art.13,-Nome alunno –Plesso –Classe” indicando il codice IBAN:IT72V 06270 13199 T20990000260 

 

 In questa forma (versamento individuale) il contributo potrà essere detratto fiscalmente. 
 

Tale modalità di versamento rispetta pienamente la privacy, essendo impossibile conoscere a livello di 

classe e di plesso l’identità di chi ha e di chi non ha versato il contributo. Si consiglia altresì,per evitare 

code o assembramenti nella filiale della banca, di utilizzare laddove possibile la modalità di Home 

Banking. 

Art. 4 –Detrazione fiscale 

La quota volontaria del versamento è detraibile fiscalmente, in base alla Legge 2 aprile 2007, n. 40, a 

patto che detto versamento risulti effettuato tramite bonifico bancario e che siadestinato 

all’innovazione tecnologica e all’ampliamento dell’offerta formativa. 

Si ricorda che sarà necessario presentare attestazione del versamento 

Art. 5 –Utilizzo dei fondi 

Come specificato all’art. 4, anche per rispettare la detraibilità fiscale, il contributo volontario può essere 

utilizzato per i seguenti scopi principali: 

 Innovazione tecnologica: acquisto o noleggio di attrezzature informatiche in genere (ad esempio, PC, 

videoproiettori, stampanti, cartucce, software, ecc.); pagamento canoni e interventi di manutenzione e 

assistenza nei laboratori didattici; pagamento canone connessione internet; pagamento canone noleggio 

fotocopiatori, ecc.; 

 

 Ampliamento dell’offerta formativa: progetti vari relativi alla didattica curricolare ed extracurricolare 
(ad esempio, pagamento esperti esterni, rinnovo biblioteche di classe e di plesso, potenziamento progetti 

lingue straniere, fotocopie per produzione monografie, approfondimenti e verifiche, materiale e 
strumentazione varia ad uso collettivo per la realizzazione dei progetti didattici, ecc.). 

 

I contributi raccolti saranno utilizzati esclusivamente per interventi di ampliamento dell’offerta culturale e 

formativa e non per attività di funzionamento ordinario e amministrativo. 

 
Art. 6 –Ripartizione del contributo e modalità di gestione e di rendicontazione 

Il totale dei contributi versati dalle famiglie a titolo volontario viene inserito nel Programma annuale e, 

ogni anno, a consuntivo, viene rendicontato dettagliatamente ed approvato dal Consiglio di Istituto e dai 

Revisori dei conti del Ministero dell’Istruzione, dell’Università e della Ricerca e del Ministero 

dell’Economia e delle Finanze. 

I contributi volontari raccolti verranno assegnati alle singole classi (sezioni), sulla base delle somme 

effettivamente versate dai genitori delle alunne e degli alunni frequentanti le classi/sezioni medesime. 

Ciascuna classe/sezione potrà utilizzare interamente le proprie quote in forma individuale, oppure, 

totalmente; parzialmente; in percentuali diverse; unitamente ad alcune classi del plesso, ovvero, con tutte 

le altre classi del plesso. 

La gestione delle somme è demandata ai Consigli di Intersezione, oppure, di Interclasse per i plessi, 

rispettivamente, di scuola dell’Infanzia e di scuola Primaria, e ad una Commissione formata dai 

coordinatori delle classi e da un rappresentante dei genitori per ogni classe, per il plesso di scuola 

Secondaria di primo grado. 
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I Consigli e la Commissione, attraverso la predisposizione di uno o più progetti di ampliamento 

dell’Offerta Formativa, dovranno provvedere alla formulazione di proposte di impegno dei 

contributi versati; tali proposte verranno poi realizzate attraverso la normale attività negoziale da 

parte del Dirigente scolastico. 

I progetti realizzati, anche solo in parte, con i contributi volontari dovranno essere presentati dalle scuole 
alle famiglie. 

A fine anno scolastico, sarà pubblicato nel sito web dell’Istitutowww.ic1intercomunale.itun dettagliato 

prospetto riepilogativo dell’attività svolta (entrate complessive, riparto per plesso, utilizzo delle somme a 

disposizione, nonché la riprogrammazione degli importi e gli investimenti per i periodi successivi, in caso 

di avanzo) e quali benefici ne abbia ricavato la comunità scolastica. 

Art. 7 –Altre forme di raccolta dei contributi* 

Sono consentite nel corso delle manifestazioni organizzate dalle scuole dell’Istituto (ad esempio quelle 

conclusive dell’anno scolastico), raccolte da parte delle famiglie di fondi finalizzate al finanziamento di 

microprogetti da realizzare all’interno delle classi o del plesso attraverso la formula dei “mercatini”. 

I finanziamenti destinati all’Istituto dovranno essere versati sul conto corrente bancario, per la 

registrazione in bilancio, secondo quanto previsto dalla normativa vigente. 

Tali finanziamenti saranno comunque oggetto di specifiche comunicazioni “ad hoc” da parte dei 

promotori stessi, con l’indicazione della cifra raccolta e della sua destinazione d’uso. 

http://www.ic1intercomunale.itun/
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APPENDICE 16 ATTIVITA’ NEGOZIALI Delibera n136 del 27/02/2019 

 

 

IL CONSIGLIO D’ISTITUTO 

- Visto il decreto n. 129 del 28/8/2018 pubblicato sulla G.U. N. 267 del 16/11/2018; 

- Visto il codice dei contratti D. Lgs. 18 aprile 2016 n 50 ( Codice degli appalti pubblici) come 

modificato dal D. Lgs. 19 aprile 2017 n. 56; 

- Delibera n. 973 del 14 settembre 2016 - Linee Guida n. 1, di attuazione del D.Lgs. 18 aprile 

2016, n. 50, recanti “Indirizzi generali sull’affidamento dei servizi attinenti all’architettura e 

all’ingegneria” e delle linee guida dell’ANAC già operative o in corso di definizione e 

applicabili al presente regolamento; 

- Delibera n. 1005 del 21 settembre 2016 - Linee Guida n. 2, di attuazione del D.Lgs. 18 aprile 

2016, n. 50, recanti “Offerta economicamente più vantaggiosa” 

- Delibera n. 1096 del 26 ottobre 2016 - Linee guida n. 3, di attuazione del D.Lgs. 18 aprile 

2016, n. 50, recanti «Nomina, ruolo e compiti del responsabile unico del procedimento per 

l’affidamento di appalti e concessioni»; 

- Linee guida dell’Autorità Nazionale Anticorruzione, in particolare le Line Guida ANAC n 4 di 

attuazione del D. Lgs 18 aprile 2016 n 50 recanti : “I procedure di affidamento dei contratti 

pubblici di importo inferiore alla soglia comunitaria, indagini di mercato e formazione e 

gestione degli elenchi di operatori economici” adottate con delibera n 1097 del 26 ottobre 

2016; 

- Delibera n. 1190 del 16 novembre 2016 - Linee guida n. 5, di attuazione del D.Lgs. 18 aprile 

2016, n. 50, recanti “Criteri di scelta dei commissari di gara e di iscrizione degli esperti 

nell’Albo nazionale obbligatorio dei componenti delle commissioni giudicatrici”; 

- Delibera n. 1293 del 16 novembre 2016 - Linee guida n. 6, di attuazione del D.Lgs. 18 aprile 

2016, n. 50, recanti «Indicazione dei mezzi di prova adeguati e delle carenze 

nell’esecuzione di un precedente contratto di appalto che possano considerarsi 

significative per la dimostrazione delle circostanze di esclusione di cui all’art. 80, comma 5, 

lett. c) del Codice» 

- D.Lgs n. 33 del 14/3/2013 e successive integrazioni e modificazioni; 

DELIBERA 

IL SEGUENTE REGOLAMENTO IN TEMA DI ATTIVITA’ NEGOZIALI DELLA SCUOLA 

 

Art. 1 - Principi 

L’attività contrattuale dell’Istituto si ispira ai principi fondamentali di efficacia, efficienza ed 

economicità, e si conforma ai principi di trasparenza, annualità, universalità, integrità, unità, 

veridicità, chiarezza, pareggio, armonizzazione, confrontabilità e monitoraggio. 

Art. 2 - Disciplina dell’attività contrattuale 

L’attività contrattuale dell’Istituto è disciplinata dal Nuovo Regolamento di contabilità della scuola 

(DI n. 129 del 2018), dalla normativa comunitaria recepita e comunque vigente nell’ordinamento 

giuridico italiano, dalle leggi, dai regolamenti statali e regionali, dalle linee guida ANAC e dal 

presente regolamento. 

Art. 3 - Acquisti appalti e forniture 

1. Gli acquisti, appalti e forniture sono effettuati, nell’ambito dei budget previsti 

nel Programma Annuale approvato dal Consiglio di Istituto. 

2. L’attività gestionale e contrattuale spetta al Dirigente Scolastico attraverso 

procedure che garantiscano la pubblicizzazione e trasparenza a norma di quanto previsto dal 

D.lgs. n.33/2013 attraverso il sito internet dell’Istituto. 

3. L’affidamento di acquisti appalti e forniture è eseguito sulla base dell’elenco 

degli operatori economici in possesso dei requisiti di idoneità morale, capacità tecnico 

professionale ed economico finanziaria previsti dall’art. 80 del d.lgs 50/2016 inseriti 

nell’elenco dell’albo fornitori. L’elenco dei fornitori è tenuto a cura dell’incaricato dell’Ufficio 
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amministrativo ed è aggiornato almeno una volta all’anno. Nel caso in cui nell’albo dei 

fornitori non sia presente un numero sufficiente di operatori si può procedere in caso di 

urgenza ad effettuare un’indagine di mercato, altrimenti è necessario ricorrere alla 

manifestazione di interesse. 

4. È fatta salva la priorità dell’adesione al sistema convenzionale previsto dall’art. 

26 della Legge n. 488 del 23.12.1999 e successive modifiche ed integrazioni (Consip) nei casi 

previsti dalla normativa vigente. 

Art. 4 Procedure per l’individuazione del contraente appalti o forniture di beni e 

servizi 

Sulla base di quanto previsto dal DI n.129 del 2018, dal D. Lgs n. 50 del 2016 e dei correttivi 

introdotti con D. Lgs n. 56 del 2017 le modalità di acquisto di appalti o forniture saranno: 

 
Valore che non eccede € 9.999 € IVA esclusa 

Affidamento diretto a soggetti in possesso dei requisiti soggettivi indicati nella determina a contrarre nel 

rispetto del principio di rotazione come sotto indicato. Rimane salva la possibilità per il dirigente 

scolastico di utilizzare le altre procedure negoziali previste dalla normativa vigente e di seguito elencate 

per appalti pari o superiori a € 10.000 IVA esclusa e inferiori a € 40.000 € IVA esclusa. 
 

Valore pari o superiore a € 10.000 IVA 

esclusa e inferiore a € 40.000 € IVA esclusa 

(art. 45 comma 2 lett. a d.i. 129/2018) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rimane salva la possibilità per il dirigente scolastico di 

utilizzare le altre procedure negoziali previste dalla 

normativa vigente e di seguito elencate per appalti  

pari o superiori a € 40.000 IVA esclusa 

e inferiore a € 144.000 IVA esclusa 

 

 

 

- Affidamento diretto previa comparazione dei 

preventivi di almeno tre ditte in possesso dei 

requisiti soggettivi indicati nella determina a 

contrarre nel rispetto del principio di rotazione 

come sotto indicato; 

- Oppure Affidamento diretto a soggetti in 

possesso dei requisiti soggettivi indicati nella 

determina a contrarre nel rispetto del principio di 

rotazione come sotto indicato a seguito di 

manifestazioni di interesse (con pubblicazione 

dell’invito sul sito della scuola per almeno 15 

giorni) e individuazione degli operatori da 

invitare come previsto di seguito. 

- Oppure procedura negoziata previa 

consultazione, ove esistenti, di almeno cinque 

operatori economici individuati tramite elenchi di 

operatori economici in possesso della scuola 

(albo dei fornitori), nel rispetto di un criterio di 

rotazione degli inviti come di seguito specificato. 

 

 

 

 

 

- procedura negoziata previa consultazione, ove 

esistenti, di almeno cinque operatori economici 

individuati tramite elenchi di operatori 

economici in possesso della scuola (albo dei 

fornitori), nel rispetto di un criterio di rotazione 

degli inviti come di seguito specificato. 
- Gli operatori da invitare potranno essere 
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Valore pari o superiore alla soglia 

comunitaria (€144.000 IVA esclusa) 

individuati a seguito di manifestazioni di 

interesse (con pubblicazione dell’invito sul sito 

della scuola per almeno 15 giorni) e 

individuazione degli operatori da invitare come 

previsto di seguito; 

- Procedura aperta e/o ristretta (obbligo di 

pubblicità assolto mediante la pubblicazione sul 

sito della scuola, sul sito ANAC e in Gazzetta 

Ufficiale per almeno 35 giorni con costi 

rimborsati dall’aggiudicatario). 

 

procedura aperta e/o ristretta (obbligo di pubblicità 

assolto mediante la pubblicazione sul sito della 

scuola, sul sito ANAC e in Gazzetta Ufficiale per 

almeno 35 giorni con costi rimborsati 

dall’aggiudicatario). 

Art. 5 Divieto di frazionamento delle prestazioni e viaggi di istruzione 

Nessuna prestazione di beni, servizi, lavori può essere artificiosamente frazionata. Nei limiti del 

possibile l’acquisto di beni o servizi della stessa tipologia merceologica debbono essere 

programmati per anno scolastico. 

Nei viaggi d’istruzione, per ragioni di economicità e semplificazione dei processi e in funzione dei 

tempi di programmazione delle attività da parte dei Consigli di Classe in rapporto alla necessità di 

acquisire dati certi sulla quantità dei partecipanti, si possono applicare procedure distinte per ogni 

singolo viaggio o gruppi di viaggi in relazione al momento in cui viene presentata la proposta da 

parte dei consigli di classe o alla tipologia di viaggio in quanto per ciascuna tipologia possono venir 

coinvolti operatori diversi (Stage linguistici di soggiorno all’estero con contratti da stipulare con 

scuole e famiglie, viaggi di un giorno con prenotazione del solo mezzo di trasporto, viaggi di più 

giorni con intervento di agenzie di viaggi). 

 
Art. 6 Rotazione 

Il criterio di rotazione si considera applicato su MEPA per sorteggio o su invito di tutte le ditte che 

hanno manifestato l’interesse a partecipare alle procedure di gara; fuori dal MEPA previo invito di 

tutte le ditte che hanno manifestato l’interesse a partecipare o nel numero e con le modalità 

previste a monte nella richiesta di manifestazione di interesse pubblicata sul sito internet della 

scuola per almeno 15 giorni e previa rotazione degli inviti. 

L’invito o l’affidamento diretto previa comparazione di preventivi (ma non l’affidamento diretto 

senza una previa indagine di mercato) rivolto al precedente affidatario può aver luogo solo se 

motivato tramite particolari caratteristiche del mercato, oppure in caso di urgenza non dovuta a 

ritardi della stazione appaltante, oppure in caso di carenza di soggetti da invitare; in ogni caso la 

stazione appaltante deve riconoscere un’esecuzione ottimale del servizio o della fornitura di beni 

da parte del gestore uscente (esecuzione a regola d’arte e qualità̀ della prestazione, nel rispetto 

dei tempi e dei costi pattuiti, competitività̀ del prezzo offerto rispetto alla media dei prezzi 

praticati nel settore di mercato di riferimento). 

Negli affidamenti di importo inferiore a 1.000 euro, è consentito derogare all’applicazione dei 

criteri sopra indicato, con scelta, sinteticamente motivata, contenuta nella determinazione a 

contrarre od in atto equivalente. 

Art. 7 Acquisti tramite MEPA 

I principi sopra indicati valgono anche per gli acquisiti tramite MEPA tranne la procedura aperta 

che non è compatibile con il MEPA. 

Art. 8 Pubblicità lettere di invito 

Nelle procedure negoziate i soggetti invitati possono venire a conoscenza di quali altri soggetti 
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sono stati invitati a partecipare tramite le procedure trasparenti. 

Art. 9 Riaffidamento o rinnovo 

Non si può in nessun caso procedere al rinnovo o al riaffidamento del contratto ad eccezione dei 

canoni di manutenzione di servizi esclusivi per i quali risulterebbe difficile la sostituzione del bene 

o del servizio (esempio registro digitale, servizi di consulenza). 

Art. 10 Predeterminazione del valore economico contratti di concessione 

Il valore economico dei contratti di concessione va indicato in modo esplicito sul bando. Per 

quanto riguarda la predeterminazione del valore economico dei contratti di concessione si deve 

prendere in considerazione l’ipotetico fatturato del destinatario moltiplicato il numero degli anni 

della concessione e il canone concessorio minimo base dell’offerta sempre moltiplicato per il 

numero degli anni della concessione. La durata massima della concessione è di cinque anni. 
Art. 11 Predeterminazione del valore economico dei contratti misti 

Per quanto riguarda i contratti misti (contratti che possono riguardare ambiti o settori diversi ad 

esempio appalti di beni e servizi e concessioni) si deve prendere in considerazione le regole del 

settore prevalente in termini predeterminazione del valore economico del contratto. 

Art. 12 - Contratti di sponsorizzazione (art. 45 comma 2 lett. b d.i. 129/2018) 

La stipula dei contratti di sponsorizzazione può essere disposta dal dirigente scolastico, nel rispetto 

delle seguenti condizioni: 

- particolari progetti e attività possono essere co-finanziati da enti o aziende esterne con 

contratti di sponsorizzazione; 

- i fini istituzionali e/o le attività delle aziende esterne non devono essere in contrasto con le 

finalità (educative) istituzionali della scuola. Pertanto, si dovranno escludere le seguenti 

tipologie merceologiche: 

o Beni voluttuari in genere. 

o Produzioni dove è più o meno evidente il rischio per l’essere umano o per la natura. 

o Aziende sulle quali grava la certezza e/o la presunzione di reato per comportamenti 

censurabili (sfruttamento del lavoro minorile, rapina delle risorse nei paesi del terzo 

mondo, inquinamento del territorio e/o reati contro l’ambiente, speculazione 

finanziaria, condanne passate in giudicato, atti processuali in corso, ecc.); 

- nella individuazione degli sponsor hanno la priorità i soggetti pubblici o privati che abbiano 

in concreto dimostrato particolare attenzione e sensibilità nei confronti dei problemi 

dell’infanzia, dell’adolescenza e, comunque, della scuola e della cultura; 

- ogni contratto di sponsorizzazione non può prescindere da correttezza di rapporti, rispetto 

della dignità scolastica e non deve prevedere vincoli o oneri derivanti dall’acquisto di beni 

e/o servizi da parte degli alunni/e della scuola; 

- la conclusione di un contratto di sponsorizzazione non comporta la comunicazione allo 

sponsor dei nominativi e degli indirizzi dei destinatari delle informazioni o comunicazioni 

istituzionali, da considerarsi quindi non conforme al quadro normativo. Ne consegue il 

dovere per le amministrazioni scolastiche di astenersi dal comunicare dati personali allo 

sponsor. 

Ogni contratto di sponsorizzazione ha durata annuale, eventualmente rinnovabile. 

Il soggetto interessato al contratto di sponsorizzazione deve, pertanto, esplicitare alla 

scuola: 

a) le finalità ed intenzioni di tipo educativo-formativo; 

b) la esplicita intenzione e finalità coerenti con il ruolo e la funzione pubblica e 

formativa della Scuola; 

c) la non sussistenza di natura e scopi che confliggano in alcun modo con l’utenza 

della scuola. 

Il Consiglio d’Istituto dà mandato al Dirigente Scolastico di valutare le finalità e le garanzie offerte 

dal soggetto che intende fare la sponsorizzazione e di stipulare il relativo contratto con i seguenti 

limiti: 

a) in nessun caso è consentito concludere contratti in cui siano possibili forme di 
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conflitto d’interesse tra l’attività pubblica e quella privata; 

b) non è consentito concludere contratti di sponsorizzazione con soggetti che 

svolgono attività concorrenti con la scuola; 

c) nella scelta degli sponsor si dovrà accordare la preferenza a quei soggetti che 

per finalità statutarie, per le attività svolte, abbiano dimostrato particolare 

attenzione nei confronti dei problemi dell’infanzia e dell’adolescenza. 

A norma di quanto previsto dall’art. 19 del d.lgs 50/2016 l’affidamento di contratti di 

sponsorizzazione di lavori, servizi o forniture per importi superiori a 40.000,00 euro, mediante 

dazione di danaro o accollo del debito, o altre modalità di assunzione del pagamento dei 

corrispettivi dovuti, è soggetto esclusivamente alla previa pubblicazione sul sito internet della 

stazione appaltante, per almeno trenta giorni, di apposito avviso, con il quale si rende nota la 

ricerca di sponsor per specifici interventi, ovvero si comunica l’avvenuto ricevimento di una 

proposta di sponsorizzazione, indicando sinteticamente il contenuto del contratto proposto. 

Trascorso il periodo di pubblicazione dell’avviso, il contratto può essere liberamente negoziato, 

purché nel rispetto dei principi di imparzialità e di parità di trattamento fra gli operatori che 

abbiano manifestato interesse, fermo restando il rispetto dell’articolo 80 del D.L.vo n.50/2016 

(motivi di esclusione di un operatore economico dalla partecipazione a una procedura d’appalto 

o concessione). 

Art. 13 - Contratti di utilizzazione di siti informatici da parte di soggetti terzi 

1. L’istituzione scolastica può ospitare sul proprio sito informatico istituzioni di 

volontariato, associazioni tra studenti, collegamenti verso altre istituzioni scolastiche, o enti di 

interesse culturale, allo scopo di favorire la creazione di sinergie tra soggetti comunque coinvolti in 

attività educative e culturali. 

2. Il contratto, in particolare, dovrà prevedere: 

a) l’individuazione da parte del Dirigente scolastico del responsabile del servizio, il quale 

assume la responsabilità per i contenuti immessi nel sito. A tal fine il Dirigente scolastico dovrà 

verificare non solo il nominativo, ma anche la qualificazione professionale e la posizione dello 

stesso rispetto all’organizzazione richiedente; 

b) la specificazione di una clausola che conferisca al dirigente la facoltà di disattivare il 

servizio qualora il contenuto dovesse risultare in contrasto con la funzione educativa della scuola. 

Art. 14 Patto integrità 

Nell'ambito delle procedure per l'affidamento di lavori, servizi e forniture deve essere previsto 

un apposito patto di integrità. Il patto di integrità è pubblicato sul sito istituzionale nella sezione 

"Amministrazione trasparente" sottosezione "altri contenuti-corruzione" e deve essere utilizzato 

per ogni procedura di gara per l'acquisto di beni e servizi (ivi comprese le procedure di 

affidamento diretto e le procedure negoziate, procedure sotto soglia attuate tramite mercato 

elettronico oltre che per l'adesione alle convenzioni CONSIP). Tutte le imprese offerenti o invitate 

dovranno sottoscrivere il patto di integrità. Il patto di integrità dovrà far parte dei documenti 

allegati a contratti e buoni d'ordine. Negli avvisi, nei bandi di gara e/o nelle lettere di invito dovrà 

essere esplicitata un'apposita clausola di salvaguardia in base alla quale il mancato rispetto del 

patto di integrità avrà luogo all'esclusione dalla gara o alla risoluzione del contratto. 

Art. 15 Responsabile unico del procedimento e commissione per la valutazione dell’offerta 

Il Dirigente scolastico individuerà, nel caso in cui non intenda mantenere per se stesso tale 

funzione, il Responsabile Unico del Procedimento mediante indicazione del nominativo nella 

determina. 

La commissione che esaminerà le offerte deve essere costituita da 3 dipendenti individuati dal 

Dirigente Scolastico dopo la scadenza del termine di presentazione delle offerte e prima 

dell’apertura delle buste. Di tale commissione non farà parte il RUP nel caso sia diverso dal 

Dirigente scolastico. 

La commissione è necessaria solo in caso di procedura negoziata, ristretta o aperta quando il 

criterio di aggiudicazione sia quello dell’offerta economicamente più vantaggiosa. 

I componenti delle commissioni debbono ruotare in modo tale che ciascun componente non faccia 
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parte di più di due commissioni consecutivamente. Ciascun componente deve presentare una 

dichiarazione sostitutiva di certificazione ex articolo 46 del DPR 445/2000 in cui attesti 

contestualmente l’accettazione dell’incarico, l’assenza di condanne penali per reati previsti nel 

capo I del Titolo II del libro secondo del Codice Penale (Delitti contro la Pubblica Amministrazione). 

Ciascun componente dovrà inoltre presentare dichiarazione di autocertificazione ai sensi dell’art. 

20 del D.lgs n. 39 del 2013. 

Le dichiarazioni di cui sopra sono pubblicate nel sito dell’Istituto. 

In ogni caso il dipendente deve evitare qualsiasi ipotesi di conflitto di interessi, secondo quanto 

previsto dall’art. 6 del DPR 16 aprile 2013, n. 62 (Codice di comportamento dei dipendenti 

pubblici). 

Art. 16 - Procedimento contrattuale 

1. All’attività negoziale di cui al presente regolamento il Dirigente Scolastico provvede 

tramite apposita determinazione tenendo conto delle disposizioni e responsabilità previste dalla 

vigente disciplina contabile. 

2. Per l’attività istruttoria di cui all’art. 46 del D.1.129/2018 il Dirigente scolastico si 

avvale del Direttore SGA. L’iniziativa presa dall’Istituto per la conclusione di un contratto ha valore 

di invito ad offrire e non di proposta e ciò deve essere sempre precisato nelle richieste di offerta. 

L’offerta della controparte invece è vincolante per la stessa, per il periodo fissato 

dall’amministrazione nel bando di gara o nella lettera di invito. 

3. Qualora non sia possibile determinare con sufficiente approssimazione la qualità delle 

forniture o l’entità delle prestazioni dei servizi da acquisire, nel corso di un periodo di tempo, è 

possibile effettuare contratti di somministrazione continuativa che indichino in maniera 

approssimativa il fabbisogno presunto nel periodo di tempo considerato stabilendo in via 

presuntiva la relativa entità della spesa. 
4. Ai citati contratti viene data esecuzione mediante singole ordinazioni che si effettuano 

man mano che il fabbisogno si verifichi concretamente, nel rispetto del limite di spesa previsto dal 

contratto. 

5. Ciascun bene o prestazione oggetto della specifica ordinazione non può avere un 

prezzo diverso da quello definito contrattualmente. 

6. Qualora il fabbisogno si rilevi maggiore del previsto e si superi il limite di spesa 

contrattualmente previsto, il Dirigente Scolastico con propria motivata determinazione integrativa 

della precedente può addivenire ad un contratto aggiuntivo. 

Art. 17 Forma scritta del contratto e dell’ordine 

Ogni contratto deve esser formulato in forma scritta così come ogni ordine pena la nullità. 

Art. 18 Obblighi pubblicazione per contratti di appalto 

Sul sito dell’istituto debbono essere pubblicati nell’area Pubblicità legale: 

● Determina a contrarre del dirigente scolastico (per la negoziata senza l’indicazione dei 

soggetti invitati). 

● Avvisi e bandi in caso di avvio di procedure ristrette con manifestazione di interesse e 

comunque sempre per procedure aperte (inviti in caso di procedure negoziate non vanno 

pubblicati); 

● Provvedimento di aggiudicazione (provvisoria e definitiva). 

I dati da pubblicare annualmente sui singoli acquisti nell’area Amministrazione trasparente 

sottosezione Bandi di gara sono i seguenti: 

• CIG: Codice Identificativo Gara rilasciato dall’Autorità. Nel caso in cui non sussista 

l’obbligo di acquisizione del CIG, il campo deve essere ugualmente compilato con il valore 

0000000000 (dieci zeri). 

• Struttura proponente: Codice fiscale e denominazione della Stazione Appaltante 

responsabile del procedimento di scelta del contraente. 
• Oggetto del bando: Oggetto della procedura di scelta del contraente. Procedura di scelta 

del contraente: Procedura di scelta del contraente per l’affidamento di lavori, forniture e servizi, 

anche se posta in essere in deroga alle procedure ordinarie. 
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• Elenco degli operatori invitati a presentare offerte (dopo il termine di presentazione 

delle offerte): elenco degli operatori economici partecipanti alla procedura di scelta del 

contraente, quindi tutti i partecipanti, alle procedure aperte e quelli invitati a partecipare alle 

procedure ristrette o negoziate. Per ciascun soggetto partecipante vanno specificati: codice fiscale, 

ragione sociale e ruolo in caso di partecipazione in associazione con altri soggetti. 

• Aggiudicatario: elenco degli operatori economici risultati aggiudicatari della procedura di 

scelta del contraente. Per ciascun soggetto aggiudicatario vanno specificati: codice fiscale, ragione 

sociale e ruolo in caso di partecipazione in associazione con altri soggetti. 

• Importo di aggiudicazione: importo di aggiudicazione al lordo degli oneri di sicurezza e 

delle ritenute da operare per Legge (tra cui le ritenute per gli oneri previdenziali nel caso di 

incarichi a liberi professionisti) e al netto dell’IVA. 

• Tempi di completamento dell’opera, servizio o fornitura: data di effettivo inizio lavori, 

servizi o forniture; data di ultimazione lavori, servizi o forniture (va indicata solo se conseguita, nel 

qual caso potrà coincidere con quella contrattualmente prevista). 

• Importo delle somme liquidate: importo complessivo, al lordo degli oneri di sicurezza e 

delle ritenute operate per Legge e al netto dell’IVA, delle somme liquidate dalla stazione 

appaltante annualmente, da aggiornare di anno in anno fino alla conclusione del contratto. 

Entro il 31 gennaio di ogni anno, la scuola pubblica in tabelle riassuntive rese liberamente 

scaricabili in formato digitale standard aperto le informazioni riferite alle procedure di affidamento 

avviate nel corso dell’anno precedente, anche se in pendenza di aggiudicazione (fermo restando il 

rispetto del principio di segretezza delle offerte) e alle procedure i cui contratti di affidamento 

sono in corso di esecuzione nel periodo considerato o i cui dati hanno subito modifiche e/o 

aggiornamenti. I dati di cui sopra devono essere pubblicati in un formato digitale standard aperto 

che ne consenta l’analisi e la rielaborazione. 

A tal fine si devono utilizzare il formato XML secondo gli schemi XSD definiti nel documento 

“specifiche tecniche” disponibile sul sito dell’Autorità. 

Al fine di consentire l’esercizio dell’attività di vigilanza sull’osservanza degli obblighi di 

pubblicazione di cui all’art. 1, comma 32, della Legge 190/2012, la scuola deve trasmettere 

all’Autorità mediante PEC all’indirizzo comunicazioni@pec.anticorruzione.it, entro il 31 gennaio di 

ogni anno, una comunicazione attestante l’avvenuto adempimento degli obblighi di pubblicazione 

sui propri siti internet delle informazioni di cui all’art. 1, comma 32, della Legge 190/2012. 

Eventuali rettifiche della URL di pubblicazione potranno essere gestite con successive trasmissioni 

stesso mezzo. Sarà in ogni caso ritenuta valida l’ultima comunicazione ricevuta in ordine di tempo, 

alla data in cui l’Autorità eseguirà le verifiche di competenza. 

Sono pubblicati, nei successivi due giorni dalla data di adozione dei relativi atti, nell’area Pubblicità 

legale il provvedimento che determina le esclusioni dalla procedura di affidamento e le ammissioni 

all’esito delle valutazioni dei requisiti soggettivi, economico-finanziari e tecnico- professionali (non 

anche delle esclusioni eventualmente disposte dopo l’apertura delle offerte, per carenze o 

anomalie di queste ultime). 

È inoltre pubblicata la composizione della commissione giudicatrice e i curricula dei suoi 

componenti e dichiarazione di non sussistenza vincoli incompatibilità. Nella stessa sezione sono 

pubblicati anche i resoconti della gestione finanziaria dei contratti al termine della loro 

esecuzione. 

Per le esclusioni e ammissioni la scansione è: 

- viene fissata la scadenza termine per la presentazione delle offerte; 

- se la procedura è aperta nello stesso giorno diventa accessibile l’elenco dei soggetti che 

hanno presentato l’offerta (53/2/a); 

- se la procedura è negoziata diventa accessibile l’elenco dei soggetti che hanno 

presentato l’offerta il giorno successivo (53/2/b); 

- in un termine che decide la scuola, dopo la prima seduta, vengono decise esclusioni ed 

ammissioni; due giorni dopo è pubblicato l’elenco di ammessi ed esclusi (29/1) 

Per la composizione della commissione la scansione è: 

mailto:comunicazioni@pec.anticorruzione.it
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-scadenza termine per la presentazione delle offerte; 

-in un termine deciso dalla scuola, nomina della commissione ma comunque prima della prima 

seduta; 

-due giorni dopo ma prima della prima seduta è pubblicata la composizione della commissione con 

CV e dichiarazioni (29/1) sempre prima della prima seduta. 

Art 19 controlli 

Prima della stipula del contratto a seguito di procedure negoziate, ristrette o aperte debbono 

esser effettuati i seguenti controlli 

a) che l’aggiudicatario non si trovi in una delle situazioni di cui all'articolo 80; 

b) soddisfi i criteri di selezione definiti a norma dell'articolo 83 (i requisiti di idoneità 

professionale, la capacità economica e finanziaria e le capacità tecniche e professionali); 

c) soddisfi gli eventuali criteri oggettivi fissati a norma dell'articolo 91 (si tratta di criteri 

oggettivi e non discriminatori che le stazioni appaltanti possono richiedere in casi particolari). Per 

gli affidamenti diretti di importo fino a 20.000,00 euro sono consentite semplificazioni nel 

procedimento di verifica dei requisiti che diventano sempre più complesse in base al valore 

dell’appalto: 

● Requisiti degli operatori economici di lavori, servizi e forniture di importo fino a 

5.000,00 euro 

▪ In caso di affidamento diretto, la PA ha facoltà di procedere alla stipula 

del contratto sulla base di una apposita autodichiarazione ex DPR 445/2000 dell’OE (anche DGUE) 

circa il possesso dei requisiti di cui all’art. 80 Codice da allegare alla richiesta di preventivo. 

▪ Il controllo, da effettuarsi prima della stipula, deve comunque 

riguardare il casellario ANAC, il DURC e i requisiti professionali obbligatori 

● Requisiti degli operatori economici per lavori, servizi e forniture di importo superiore a 

5.000,00 euro e non superiore a 20.000,00 euro, 

▪ In caso di affidamento diretto, la PA ha facoltà di procedere alla stipula 

del contratto sulla base di una apposita autodichiarazione ex DPR 445/2000 dell’OE (anche DGUE) 

circa il possesso dei requisiti di cui all’art. 80 Codice da allegare alla richiesta di preventivo. 

▪ Il controllo, da effettuarsi prima della stipula, deve comunque 

riguardare il casellario ANAC, i requisiti di cui all’art. 80 comm1, 4 e 5 lett. b) Codice (casellario, 

regolarità fiscale, DURC, fallimento e procedure concorsuali) e i requisiti professionali obbligatori 

● Requisiti degli operatori economici per lavori, servizi e forniture di importo superiore a 

20.000,00 euro 

▪ In caso di affidamento diretto, prima di procedere alla stipula del 

contratto la PA procede alle verifiche del possesso dei requisiti di cui all’art. 80 Codice e dei 

requisiti professionali obbligatori 

Art. 20 Regolamento per la gestione del fondo economale della Scuola 

Il presente Regolamento disciplina la consistenza e le modalità di utilizzo del fondo economale 

della Scuola ai sensi dell’art. 21 del DI 129/2018 recante istruzioni generali sulla gestione 

amministrativo-contabile delle istituzioni scolastiche. 

1. La funzionalità operativa del fondo economale avviene mediante uso di contanti 

2. La cassa economale è unica. 

3. Il fondo economale è costituito dal deposito, in denaro e altri valori (cassa economale), il cui 

ammontare massimo è fissato in 2.000,00 (duemila/00) euro prelevabile in unica funzione in più 

reintegri a secondo di come ritiene più opportuno il dsga. 

Art. 21 – Utilizzo del fondo 

1) L’utilizzo del fondo economale costituisce deroga eccezionale alle ordinarie modalità di 

acquisto e pagamento tramite l’istituto tesoriere. Pertanto possono essere pagati tramite il fondo 

economale gli acquisti di beni e servizi di non rilevante entità necessari per sopperire ad esigenze 

funzionali ovvero il cui pagamento per contanti si rende opportuno, conveniente o urgente. 

2) Il limite massimo per ciascun acquisto pagabile con il fondo economale è fissato in euro 100,00 

(cento/00), comprensivo dell’IVA. 
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3) Il predetto limite non può essere superato. 

4) Fermo restando i principi generali di cui sopra e ove non programmabili e non riconducibili ai 

contratti di fornitura in corso, di seguito una elencazione non esaustiva della tipologia di acquisti 

ammissibili: 

a. spese postali, telegrafiche, acquisto di valori bollati, spedizioni a mezzo servizio postale o 

corriere e di sdoganamento merci; 

b. pagamento di tributi, sanzioni (salvo rivalsa sul dipendente), oneri e diritti per ottenere 

licenze, autorizzazioni, certificazioni, esenzioni ed analoghi, nonché documenti; 

c. acquisto di servizi, beni mobili, materiali di consumo in genere (fra cui complementi di capi di 

vestiario ed accessori, addobbi, bandiere e gonfaloni) nonché manutenzione e riparazione di beni 

mobili, macchine, impianti, attrezzature, utensili, strumenti e materiale scientifico, didattico e di 

sperimentazione e locali; 

d. piccole riparazioni e manutenzioni di autoveicoli, acquisto materiali di ricambio, accessori, 

carburanti, combustibili e lubrificanti (nel caso in cui non sia possibile accedere ai servizi 

convenzionati Consip); 

e. spese per convegni, seminari ed eventi, fra cui costi di iscrizione, di viaggio e di organizzazione 

(ivi compresa la ristorazione); 

f. giornali e pubblicazioni, compresi abbonamenti a riviste e periodici, nonché libri e materiale 

bibliografico; 

g. generi di cancelleria, stampati, materiale per fotografie, nonché simili spese di copisteria, 

tipografia e legatoria; 

h. noleggio di mobili e strumenti in occasione di espletamento di concorsi ed esami quando non 

sia possibile utilizzare o non siano sufficienti le normali attrezzature; 

i. acquisto di materiale pulizia e disinfestazione per i quali non si è stipulato contratto di appalto; 

j. trasporti, spedizioni e facchinaggio; 

k. altre spese minute di carattere diverso necessarie a soddisfare fabbisogni correnti non 

altrimenti individuabili nella presente elencazione ed entro il limite di cui al precedente comma 2. 

5) Il fondo economale non può essere utilizzato per pagamenti da effettuarsi nell’ambito di 

acquisti disciplinati dal codice dei contratti né per contratto di appalto in corso. 

6) E’ responsabilità del titolare utilizzatore della carta di credito o del responsabile del budget che 

richiede i contanti, prima di procedere con la spesa, la verifica della copertura nel budget 

economico e/o la relativa registrazione in bilancio, nonché la compatibilità con la disciplina 

predetta. 

Art. 22 – Gestore della cassa economale 

Spettano al direttere s.g.a. le operazioni di gestione della cassa economale (prelievi, versamenti, 

reintegri e rendicontazioni). 

Art. 23 – Costituzione della cassa economale 

1. All’inizio di ciascun esercizio finanziario la cassa economale è assegnata al DSGA con apposito 

ordinativo di pagamento. 

2. L’importo può essere prelevato in contanti. 

Art. 24 – Operazioni di reintegro della cassa economale 

1. Durante l’esercizio finanziario la cassa economale è reintegrata dietro presentazione del 

rendiconto delle somme spese. 

2. Il reintegro avviene: 

a. con ordinativi di pagamento emessi a favore del dsga; 

b. mediante accreditamento in contanti. 

3. La documentazione da allegare al rendiconto degli acquisti e pagamenti è costituita da 

regolare documentazione fiscale giustificativa in cui figuri l’importo pagato, la denominazione del 

beneficiario del pagamento e la descrizione dell’oggetto del pagamento stesso. 

Art. 25 – Registrazione delle movimentazioni della cassa economale 

1. Gli utilizzi della cassa economale e i relativi reintegri, nonché i relativi documenti giustificativi, sono 

registrati su apposito registro che può essere tenuto anche mediante applicativi informatici da cui 
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devono prodursi le relative scritture nella contabilità generale e analitica della Scuola. 

Art. 26 – Autorizzazioni, anticipazioni e rimborsi 

1. Tutte le erogazioni di somme provenienti dalla cassa economale devono essere autorizzate 

preventivamente dal dsga. 

2. Nei casi preventivamente autorizzati anche per le vie brevi e per motivi di necessità e urgenza 

il personale della Scuola può essere rimborsato per gli acquisti anticipati in nome e per conto della 

Scuola. Il rimborso avverrà tramite pagamento in contanti. 

3. Le somme prelevate dalla cassa economale per il pagamento delle spese disciplinate dal 

presente regolamento e consegnate dal personale dipendente della Scuola devono essere 

giustificate con consegna al dsga entro 6 (sei) giorni lavorativi successivi dalla data dell’anticipo; in 

assenza del puntuale adempimento le somme anticipate verranno addebitate al personale 

immediatamente. 

Art. 27 – Controlli 

Il servizio relativo alla gestione della cassa economale è soggetto a verifiche dei revisori dei conti. 

Art. 28 – Operazioni di chiusura 

Al termine dell’esercizio finanziario il dsga provvede a versare la dotazione di cassa presso l’Istituto 

cassiere della Scuola mediante emissione di un ordinativo di incasso e mediante trasferimento delle 

eventuali somme ancora giacenti. 

Art. 29 – Altre disposizioni 

È vietato ai gestori della cassa economale ricevere in custodia denaro, oggetti e valori di proprietà 

privata. 

Art. 30 – Disposizioni generali 

1. Per quanto non previsto dal presente regolamento valgono le norme di legge e regolamentari 

vigenti e in particolare quelle del Regolamento di contabilità. 

2. Il presente regolamento viene emanato con delibera del consiglio di istituto ed entra in vigore 

il giorno seguente a quello di pubblicazione sull’albo ufficiale on-line della Scuola. 
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