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1 PARTE  PRIMA:  
Disposizioni che regolano il funzionamento della scuola 

Premessa 

Il  presente Regolamento prevede che i  diritti e i  doveri  degli  studenti siano noti a  tutti i  soggetti
interessati.  Per  conseguire  questo  obiettivo  il  presente  Regolamento  è  pubblicato  sul  sito  web
dell’istituto  e  affisso  in  bacheca  all’ingresso  di  ogni  plesso.  Alla  lettura  ed  alla  discussione  del
Regolamento sono dedicate alcune ore di lezione nei primi giorni dell'anno scolastico. Sarà cura dei
coordinatori delle classi prime assicurarsi che il regolamento sia illustrato agli alunni nei primi giorni di
scuola.  

L’iscrizione all’Istituto presuppone la conoscenza, da parte dei genitori degli allievi, del Regolamento e
la sua accettazione, compreso quanto concerne il principio del risarcimento del danno, anche collettivo
in caso di mancata individuazione del responsabile diretto, arrecato al patrimonio scolastico così come
indicato al successivo art. 2.13. Il principio resta operante anche in caso di figlio maggiorenne.  

1.1 Art.1  Mezzi di espressione. 
La  vita  della  comunità  scolastica  si  basa  sulla  libertà  di  espressione,  di  pensiero,  di  coscienza  e  di
religione,  sul  rispetto reciproco di  tutte le  persone che  la  compongono quale  che sia  la  loro  età  e
condizione, nel ripudio di ogni barriera ideologica, sociale e culturale.   

Nella  espressione  di  istanze  collettive  le  rappresentanze  delle  singole  componenti  dispongono  di
appositi spazi murali per l’affissione di manifesti, comunicati ecc.  

1.2 Art.2  Norme generali di funzionamento della scuola 
 1.2.1 Orario delle lezioni  
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L’orario  generale  delle  lezioni  sarà  deciso  prima dell’inizio  dell’anno scolastico  dal  C.D.I.  sentito  il
parere del Collegio Docenti.  

1.2.2 Vigilanza sugli alunni 
 Ai  docenti  compete  la  vigilanza  sugli  alunni,  questa  deve  essere  intesa  non  solo  come  un
adempimento,  il  cui  mancato  rispetto  potrebbe  comportare  gravi  conseguenze  sul  piano  della
responsabilità giuridica, ma anche come momento in cui esercitare una efficace azione educativa.  

1.2.3 Inizio lezioni e presenza in aula  
I docenti devono trovarsi in aula almeno cinque minuti prima dell’inizio delle lezioni.  

Il suono della prima campanella segnala l’inizio dell’ingresso per i soli alunni, che vengono accolti dagli
insegnanti già presenti nelle rispettive aule.  

 Il  personale ausiliario in servizio ai vari piani collabora attivamente all’opera di vigilanza, secondo le
necessità del momento.  

Per motivi di tutela della sanità pubblica e di sicurezza l’ingresso e l’uscita degli alunni possono essere
scaglionati.

1.2.4 Cambio dell’ora  
I docenti non impegnati in altra classe all’ora precedente devono trovarsi presso l’aula loro assegnata
prima  del  suono  della  campanella.  I  docenti  impegnati  in  classe  effettueranno  il  cambio  con
sollecitudine.  Gli  allievi  durante  il  cambio  di  ora  non  possono assolutamente  uscire  dall’aula  fino
all’arrivo del docente, qualora la lezione dell’ora successiva si svolga in un locale diverso da quello
utilizzato questo deve essere raggiunto nel tempo strettamente necessario al trasferimento. Durante
l’intervallo il personale docente in servizio nella classe deve vigilare sul comportamento degli allievi
nella classe in cui ha svolto la lezione. Per quanto riguarda I locali comuni utilizzati dagli alunni durante
l’intervallo delle lezioni, la vigilanza viene svolta congiuntamente dal personale docente, individuato
dal dirigente scolastico tenendo conto di una equa ripartizione del carico di lavoro, e dal personale non
docente come previsto nell’art.2.3 terzo comma.  

1.2.5 Vigilanza durante le lezioni 
Durante le lezioni, i docenti concedono agli alunni il permesso di uscire dalla classe o dal laboratorio
solo per motivi di effettiva necessità: sono da evitare le uscite nell’ora che precede e in quella che
segue l’intervallo; è opportuno limitare le uscite durante la prima e l’ultima ora. 

Salvo casi eccezionali e motivati è consentita l’uscita di un solo alunno alla volta. È fatto divieto agli
alunni di recarsi in luoghi diversi da quelli dichiarati ed autorizzati. Gli alunni sono tenuti a rientrare
consollecitudine.

Compatibilmente col rispetto delle norme a tutela della salute pubblica e nel rispetto delle disposizioni in
materia di igiene e sicurezza nei luoghi di lavoro è consentita la distribuzione di panini, snacks e bevande
secondo le disposizioni che saranno impartite dal dirigente scolastico.

L’accesso alle macchine distributrici di snack e bevande può essere limitato o interdetto per motivi di
sicurezza e igiene. 

 2 
REGOLAMENTO DI ISTITUTO  



I.I.S. “BENVENUTO CELLINI” Firenze

I  docenti, qualora debbano lasciare l’aula per urgenti ed inderogabili  motivi di servizio o per urgenti
necessità  personali,  si  avvalgono della  collaborazione  del  personale  non  docente.  E’  fatto divieto  di
lasciare incustodita una classe in cui siano presenti alunni minorenni. 

1.2.6 Registri di classe  e piattaforme per la Didattica a Distanza
I docenti compilano i registri personali e di classe in modalità elettronica con gli strumenti che sono
messi a disposizione dall’istituto. I docenti hanno il dovere di custodire gli strumenti informatici con la
diligenza del buon padre di famiglia e di adottare idonee misure affinché i codici di accesso e i dati
eventualmente salvati sul dispositivo non siano divulgati. 
Le  attività  didattiche  sono  sempre  annotate  sul  registro  del  docente,  anche  nel  caso  di  uscite
didattiche, PCTO, didattica a distanza o altre modalità. 
I docenti hanno altresì la facoltà di accedere al registro elettronico con i propri dispositivi personali,
usando comunque la massima cautela in merito alla segretezza dei codici di accesso e dei dati. 
Al solo fine di consentire di effettuare supplenze in classi di cui non sono titolari ai docenti può essere
consentito l’accesso ai registri di tutte le classi. Pertanto, nel rispetto del principio generale per cui la
pubblica amministrazione effettua i  soli  trattamenti di dati che sono necessari  ai fini  istituzionali,  i
docenti non potranno accedere ai registri delle classi di cui non sono titolari al di fuori di tale ipotesi. 
L’accesso alle piattaforme per la didattica a distanza è effettuato nel rispetto delle stesse norme che si
applicano  al  registro  elettronico.  Tutti  gli  utenti  siano  essi  docenti,  studenti,  genitori,  tecnici,
amministratici, collaboratori scolastici, esperti esterni o altre persone comunque autorizzate ad accedere
alla piattaforma sono tenuti alla diligente custodia delle credenziali,  a non divulgare immagini o dati
personali di altre persone e a segnalare al dirigente scolastico, anche per il tramite dei docenti, abusi o
fatti che possano determinare rischi per la sicurezza.
Di seguito sono specificate le norme cui gli utenti si devono attenere nell’uso delle piattaforme 
informatiche dell’istituto.

1.2.6 - ALLEGATO 1 - NORME SULL’UTILIZZO DELLE PIATTAFORME PER LA DIDATTICA E LA 
FORMAZIONE A DISTANZA  

Premessa 

Il nostro Istituto nell’ambito della promozione delle competenze digitali, del potenziamento della
didattica  laboratoriale,  della  sperimentazione  di  nuove  modalità  organizzative  del  lavoro
didattico, anche in ottemperanza alle recenti disposizioni in merito al COVID-19, ha deciso di
attivare  alcune  piattaforme  al  fine  di  permettere  quanto  più  possibile  il  proseguimento
dell’attività didattica.  Tutti gli utenti sono tenuti a conoscere le regole relative all'uso dei servizi.

Descrizione e finalità del servizio 
Il servizio è inteso come supporto alla didattica e ai servizi correlati con le attività scolastiche in
generale:  pertanto gli  account  creati devono essere  utilizzati esclusivamente per  tali  fini.  Le
credenziali  di  accesso per gli  utenti saranno impostate direttamente dall’istituto scolastico, il
quale fornirà un indirizzo mail personale creato per l’occasione e la relativa password.  

Condizioni di utilizzo 
a) Del rispetto delle condizioni di utilizzo di cui al seguente articolo e delle norme contenute

negli  articoli  successivi  rispondono  gli  studenti  maggiorenni  e  i  genitori  o  i  tutori  degli
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studenti minorenni ai sensi e per gli effetti dell’art. 2048 del codice civile, collettivamente
indicati col termine “utente.”  

b) Fatta salva la responsabilità disciplinare e penale applicabile anche agli studenti minorenni,
gli  studenti  maggiorenni,  i  genitori  degli  studenti  minorenni  e  i  tutori  degli  studenti
minorenni rispondono in ogni sede delle violazioni e dei danni patrimoniali causati all’IIS B.
Cellini o a terzi a seguito dell’inosservanza delle NORME SULL’UTILIZZO DELLE PIATTAFORME
PER LA DIDATTICA A DISTANZA, del regolamento di istituto e delle disposizioni impartite dal
dirigente scolastico, nonché delle leggi e dei regolamenti applicabili.

c) L’utente si impegna a non commettere violazioni della legislazione vigente, dei regolamenti
dell’Istituto  e  di  qualsiasi  ulteriore  regolamentazione  stabilita  dal  responsabile  o
dall’amministratore.  Si  impegna  altresì  a  rispettare  le  regole  che  disciplinano  il
comportamento nel rapportarsi con altri utenti (“4. Codice condotta”) e a non ledere i diritti
e la dignità delle persone.

d) Ogni account è associato ad una persona fisica ed è strettamente personale. Le credenziali di
accesso non possono, per nessun motivo, essere comunicate ad altre persone.

e) L’utente è responsabile delle azioni compiute tramite il  suo account e, pertanto, esonera
l’Istituto  da  ogni  pretesa  o  azione  che  dovesse  essere  rivolta  all’Istituto  medesimo  da
qualunque soggetto, in conseguenza di un uso improprio.

f) Gli utenti prendono atto che è vietato servirsi o dar modo ad altri di servirsi del servizio di
posta  elettronica  e  delle  applicazioni  messe  a  disposizione  dall’Istituto  per  danneggiare,
violare o tentare di violare il segreto della corrispondenza e il diritto alla riservatezza.

g) Gli utenti si impegnano, inoltre, a non trasmettere o condividere informazioni che possano
presentare forme o contenuti di carattere pornografico, osceno, blasfemo, diffamatorio o
contrario all'ordine pubblico o alle leggi in materia civile, penale ed amministrativa vigenti.

h) Ogni singolo utente malleva l’Istituto, sostanzialmente e processualmente, sollevandolo da
ogni responsabilità, danno, arrecato a se stesso o a terzi,  costo o spesa, incluse le spese
legali, derivanti da ogni violazione delle suddette norme;

Doveri dello Studente  
Il Genitore e lo Studente/la Studentessa si impegnano a: 

a) modificare immediatamente al primo ingresso (se non già fatto) la password provvisoria
che  gli/le  sarà  consegnata  in  modo  che  nessuno  possa  utilizzare  impunemente  la
password altrui;

b) conservare  la  password  personale,  non  comunicarla  e  non  consentirne  l'uso  ad  altre
persone (solo i genitori possono esserne custodi);

c) assicurarsi di effettuare l’uscita dall’account e di rimuovere l’account dalla pagina web
qualora utilizzi dispositivi non personali o ai quali potrebbero aver accesso altre persone;

d) comunicare  immediatamente  attraverso  e-mail  all’amministratore  l’impossibilità  ad
accedere al proprio account o il sospetto che altri possano accedervi;

e) non consentire ad altri, a nessun titolo, l'utilizzo della piattaforma;
f) non  diffondere  eventuali  informazioni  riservate  di  cui  venisse  a  conoscenza,  relative

all'attività delle altre persone che utilizzano il servizio;
g) essere responsabile di quanto viene da lui fatto nella chat e nella classe virtuale;
h) non comunicare il codice di accesso alla classe a coloro che non ne fanno parte;
i) accettare e rispettare le regole del comportamento all'interno della classe virtuale e le

normative  nazionali  vigenti in  materia  di  utilizzo  di  materiali  in  ambienti digitali,  che
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elenchiamo nelle seguenti pagine di questo documento e che saranno anche pubblicate
all'interno della classe virtuale o altro spazio preventivamente comunicatovi;  

j) attenersi alle regole incluse nel codice condotta (v. “4. Codice condotta”.)
k) non pubblicare immagini,  attività didattiche od extra-didattiche all'interno della  classe

virtuale;
l) rispettare le leggi e i regolamenti vigenti, avendo particolare cura della tutela della dignità

della persona umana e del diritto alla riservatezza;
m) segnalare immediatamente alla scuola i  fatti che possano determinare pregiudizio alla

sicurezza dei dati personali contenuti nella piattaforma quali, a puro titolo di esempio la
compromissione delle credenziali di accesso o l’intrusione nella piattaforma di persone
estranee.

Lo  studente/ssa  e  la  sua  famiglia  si  assumono la  piena responsabilità  di  tutti i  dati da loro
inoltrati, creati e gestiti attraverso la piattaforma.  

Codice di condotta 
Di seguito sono elencate le regole di comportamento che ogni utente deve seguire affinché il
servizio  possa  funzionare  nel  miglior  modo  possibile,  tenendo  presente  che  cortesia  ed
educazione, che regolano i rapporti comuni tra le persone, valgono anche in questo contesto:  

1. non inviare mai lettere o comunicazioni a catena (es. catena di S. Antonio o altri sistemi
di carattere "piramidale") che causano un inutile aumento del traffico in rete;

2. non  utilizzare  la  piattaforma  in  modo  da  danneggiare,  molestare  o  insultare  altre
persone;

3. non creare e non trasmettere immagini, dati o materiali offensivi, osceni o indecenti;
4. non creare e non trasmettere materiale offensivo per altre persone o enti;
5. non  creare  e  non  trasmettere  materiale  commerciale  o  pubblicitario  se  non

espressamente richiesto;
6. quando si condividono documenti non interferire,  danneggiare o distruggere il  lavoro

degli altri utenti ;
7. non curiosare nei file e non violare la riservatezza degli altri utenti;
8. usare il computer e la piattaforma in modo da mostrare considerazione e rispetto per

tutti gli altri utenti;
9. prima di intervenire con un post facendo una domanda, controllare se è già stata fatta

da qualcun altro e ha ricevuto una risposta;
10. Rispettare l'argomento – non inserire post con link, commenti, pensieri od immagini non

attinenti. Partecipare alla discussione di un argomento con cognizione di causa;
11. Non scrivere tutto in lettere MAIUSCOLE, equivale ad urlare il messaggio;
12. Non scrivere nulla che possa sembrare sarcastico o arrabbiato od anche una barzelletta

perché,  non  potendo  interpretare  con  sicurezza  gli  aspetti  verbali,  l’interlocutore
potrebbe fraintendere lo scopo comunicativo;

13. Rispettare  le  opinioni  dei  compagni.  Esprimere  opinioni  divergenti  in  modo  non
aggressivo  e  riconoscendo  il  valore  delle  argomentazioni  altrui,  anche  se  non  sono
condivise;

14. Essere concisi nei post e correggere la forma dei propri messaggi in modo da facilitarne
la comprensione;

15. Essere  chiari  nei  riferimenti a  post  precedenti ed evitare  di  riproporre  questioni  già
chiarite o domande a cui si è già risposto.
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16. Non copiare. Partecipare in modo creativo e costruttivo. Collaborare con i compagni e

condividere il sapere; 
17. Tre regole derivanti dalle normative nazionali vigenti in materia di utilizzo di materiali

in ambienti digitali: 
a) Inserire nei tuoi lavori solo immagini di cui sei proprietario e/o non coperte da

copyright e brani musicali non sottoposti a diritti d'autore; 
b) Citare fonti credibili; 
c) Citare l'autore della fonte a cui fai riferimento. 

1.2.6 - ALLEGATO 2 – Estratto dal codice civile

ARTICOLO 10 

Abuso dell'immagine altrui 

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

…… 

ARTICOLO 2043 

Risarcimento per fatto illecito 

Qualunque fatto doloso o colposo, che cagiona ad altri un danno ingiusto, obbliga colui che ha
commesso il fatto a risarcire il danno. 

…... 

ARTICOLO 2048 

Responsabilità dei genitori, dei tutori, dei precettori e dei maestri d'arte 

Il padre e la madre , o il tutore , sono responsabili del danno cagionato dal fatto illecito dei figli
minori  non emancipati o  delle  persone  soggette alla  tutela,  che abitano con essi.  La  stessa
disposizione si applica all'affiliante. 

I precettori e coloro che insegnano un mestiere o un'arte sono responsabili del danno cagionato
dal fatto illecito dei loro allievi e apprendisti nel tempo in cui sono sotto la loro vigilanza. 

Le persone indicate dai commi precedenti sono liberate dalla responsabilità soltanto se provano
di non avere potuto impedire il fatto. 

1.2.6 - ALLEGATO 3 – ESTRATTO DALL LEGGE 633/1941  - Protezione del diritto d'autore e di 
altri diritti connessi al suo esercizio 
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Capo V 
Eccezioni e limitazioni 

Sezione I - Reprografia ed altre eccezioni e limitazioni 

Art. 65 

1. Gli articoli di attualità di carattere economico, politico o religioso, pubblicati nelle riviste
o nei giornali, oppure radiodiffusi o messi a disposizione del pubblico, e gli altri materiali dello
stesso carattere possono essere liberamente riprodotti o comunicati al pubblico in altre riviste o
giornali,  anche  radiotelevisivi,  se  la  riproduzione  o  l'utilizzazione  non  è  stata  espressamente
riservata,  purché  si  indichino  la  fonte  da  cui  sono  tratti,  la  data  e  il  nome  dell'autore,  se
riportato. 

2. La riproduzione o comunicazione al pubblico di opere o materiali  protetti utilizzati in
occasione di avvenimenti di attualità è consentita ai fini dell'esercizio del diritto di cronaca e nei
limiti dello scopo informativo, sempre che si indichi, salvo caso di impossibilità, la fonte, incluso il
nome dell'autore, se riportato. 

Art. 66 

1. I discorsi su argomenti di interesse politico o amministrativo tenuti in pubbliche assemblee o
comunque in  pubblico,  nonché gli  estratti di  conferenze aperte  al  pubblico,  possono essere
liberamente riprodotti o comunicati al pubblico,  nei limiti giustificati dallo scopo informativo,
nelle riviste o nei giornali anche radiotelevisivi o telematici, purché indichino la fonte, il nome
dell'autore, la data e il luogo in cui il discorso fu tenuto. 

……. 

Art. 68 

1. E' libera la riproduzione di singole opere o brani di opere per uso personale dei lettori,
fatta  a  mano  o  con  mezzi  di  riproduzione  non  idonei  a  spaccio  o  diffusione  dell'opera  nel
pubblico. 

2. E' libera la fotocopia di opere esistenti nelle biblioteche accessibili al pubblico o in quelle
scolastiche, nei musei  pubblici  o negli  archivi pubblici,  effettuata dai  predetti organismi per i
propri servizi, senza alcun vantaggio economico o commerciale diretto o indiretto. 

3. Fermo restando il divieto di riproduzione di spartiti e partiture musicali, è consentita, nei
limiti  del  quindici  per  cento di  ciascun volume o fascicolo  di  periodico,  escluse  le  pagine di
pubblicità,  la  riproduzione  per  uso  personale  di  opere  dell'ingegno  effettuata  mediante
fotocopia, xerocopia o sistema analogo. 

4. I responsabili dei punti o centri di riproduzione, i quali utilizzino nel proprio ambito o
mettano a  disposizione  di  terzi,  anche gratuitamente,  apparecchi  per  fotocopia,  xerocopia  o
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analogo sistema di riproduzione, devono corrispondere un compenso agli autori ed agli editori
delle  opere  dell'ingegno  pubblicate  per  le  stampe  che,  mediante  tali  apparecchi,  vengono
riprodotte per gli usi previsti nel comma 3. La misura di detto compenso e le modalità per la
riscossione  e  la  ripartizione  sono  determinate  secondo  i  criteri  posti  all'art.  181-  ter  della
presente legge. Salvo diverso accordo tra la SIAE e le associazione delle categorie interessate,
tale compenso non può essere inferiore per ciascuna pagina riprodotta al prezzo medio a pagina
rilevato annualmente dall'ISTAT per i libri. 

5. Le riproduzioni per uso personale delle opere esistenti nelle biblioteche pubbliche, fatte
all'interno delle stesse con i mezzi di cui al comma 3, possono essere effettuate liberamente nei
limiti stabiliti dal medesimo comma 3 con corresponsione di un compenso in forma forfetaria a
favore  degli  aventi  diritto  di  cui  al  comma  2  dell'articolo  181-ter,  determinato  ai  sensi  del
secondo  periodo  del  comma  1  del  medesimo  articolo  181-ter.  Tale  compenso  è  versato
direttamente ogni anno dalle biblioteche, nei limiti degli  introiti riscossi per il  servizio,  senza
oneri aggiuntivi a carico del bilancio dello Stato o degli enti dai quali le biblioteche dipendono. I
limiti di cui al comma 3 non si applicano alle opere fuori dai cataloghi editoriali e rare in quanto
di difficile reperibilità sul mercato. 

6. E' vietato lo spaccio al pubblico delle copie di cui ai commi precedenti e, in genere, ogni
utilizzazione in concorrenza con i diritti di utilizzazione economica spettanti all'autore. 

Art. 68-bis 

1. Salvo quanto disposto in ordine alla responsabilità dei prestatori intermediari dalla normativa
in  materia  di  commercio  elettronico,  sono  esentati  dal  diritto  di  riproduzione  gli  atti  di
riproduzione temporanea privi di rilievo economico proprio che sono transitori  o accessori  e
parte  integrante  ed  essenziale  di  un  procedimento  tecnologico,  eseguiti  all'unico  scopo  di
consentire la trasmissione in rete tra terzi  con l'intervento di  un intermediario,  o un utilizzo
legittimo di un'opera o di altri materiali. 

……. 

Art. 70 

1. Il  riassunto,  la  citazione  o  la  riproduzione  di  brani  o  di  parti  di  opera  e  la  loro
comunicazione al pubblico sono liberi se effettuati per uso di critica o di discussione, nei limiti
giustificati  da  tali  fini  e  purché  non  costituiscano  concorrenza  all'utilizzazione  economica
dell'opera;  se  effettuati  a  fini  di  insegnamento  o  di  ricerca  scientifica  l'utilizzo  deve  inoltre
avvenire per finalità illustrative e per fini non commerciali. 

1-bis.  È  consentita  la  libera  pubblicazione  attraverso  la  rete  internet,  a  titolo  gratuito,  di
immagini e musiche a bassa risoluzione o degradate, per uso didattico o scientifico e solo nel
caso in cui tale utilizzo non sia a scopo di lucro. Con decreto del Ministro per i beni e le attività
culturali, sentiti il Ministro della pubblica istruzione e il Ministro dell’università e della ricerca,
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previo parere delle Commissioni parlamentari competenti, sono definiti i limiti all’uso didattico o
scientifico di cui al presente comma. 

2. Nelle  antologie  ad  uso  scolastico  la  riproduzione  non  può  superare  la  misura
determinata  dal  regolamento,  il  quale  fissa  la  modalità  per  la  determinazione  dell'equo
compenso. 

3. Il riassunto, la citazione o la riproduzione debbono essere sempre accompagnati dalla
menzione del titolo dell'opera, dei nomi dell'autore, dell'editore e, se si tratti di traduzione, del
traduttore, qualora tali indicazioni figurino sull'opera riprodotta. 

……. 

Art. 71-bis 

1. Ai portatori di particolari handicap sono consentite, per uso personale, la riproduzione di
opere e materiali protetti o l'utilizzazione della comunicazione al pubblico degli stessi, purché
siano direttamente collegate  all'handicap,  non abbiano carattere commerciale e  si  limitino a
quanto richiesto dall'handicap. 

2. Con decreto del Ministro per i beni e le attività culturali, di concerto con il Ministro del
lavoro e delle politiche sociali, sentito il comitato di cui all'art. 190, sono individuate le categorie
di portatori di handicap di cui al comma 1 e i criteri per l'individuazione dei singoli beneficiari
nonché, ove necessario, le modalità di fruizione dell'eccezione. 

Art. 71-ter 

1. E' libera la comunicazione o la messa a disposizione destinata a singoli individui, a scopo di
ricerca o di attività privata di studio, su terminali aventi tale unica funzione situati nei locali delle
biblioteche  accessibili  al  pubblico,  degli  istituti  di  istruzione,  nei  musei  e  negli  archivi,
limitatamente alle  opere o ad altri  materiali  contenuti nelle  loro  collezioni  e  non soggetti a
vincoli derivanti da atti di cessione o da licenza. 

…… 

Sezione Il - Riproduzione privata ad uso personale 

Art. 71-sexies 

1. E' consentita la riproduzione privata di fonogrammi e videogrammi su qualsiasi supporto,
effettuata da una persona fisica per uso esclusivamente personale, purché senza scopo di lucro e
senza fini direttamente o indirettamente commerciali, nel rispetto delle misure tecnologiche di
cui all'articolo 102-quater. 

2. La riproduzione di cui al comma 1 non può essere effettuata da terzi. La prestazione di
servizi finalizzata a consentire la riproduzione di fonogrammi e videogrammi da parte di persona
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fisica per uso personale costituisce attività di riproduzione soggetta alle disposizioni di cui agli
articoli 13, 72, 78-bis, 79 e 80. 

3. La disposizione di cui al comma 1 non si applica alle opere o ai materiali protetti messi a
disposizione dei pubblico in modo che ciascuno possa avervi accesso dal luogo e nel momento
scelti individualmente, quando l'opera è protetta dalle misure tecnologiche di cui all'articolo 102-
quater ovvero quando l'accesso è consentito sulla base di accordi contrattuali. 

4. Fatto salvo quanto disposto dal comma 3, i titolari dei diritti sono tenuti a consentire che,
nonostante  l'applicazione delle  misure  tecnologiche di  cui  all'articolo 102-quater,  la  persona
fisica che abbia acquisito il possesso legittimo di esemplari dell'opera o del materiale protetto,
ovvero vi abbia avuto accesso legittimo, possa effettuare una copia privata, anche solo analogica,
per uso personale,  a condizione che tale possibilità  non sia in contrasto con lo sfruttamento
normale dell'opera o degli  altri materiali  e non arrechi ingiustificato pregiudizio ai titolari dei
diritti. 

…. 

Sezione III - Disposizioni comuni 

Art. 71-nonies 

1.  Le eccezioni  e  limitazioni  disciplinate  dal  presente capo e da  ogni  altra disposizione della
presente legge, quando sono applicate ad opere o ad altri materiali protetti messi a disposizione
del  pubblico  in  modo  che  ciascuno  possa  avervi  accesso  dal  luogo  e  nel  momento  scelto
individualmente, non devono essere in contrasto con lo sfruttamento normale delle  opere o
degli altri materiali, né arrecare un ingiustificato pregiudizio agli interessi dei titolari. 

1.2.7 Libretto delle giustificazioni
Premesso che la partecipazione alle lezioni in presenza o a distanza e a tutte le attività che costituiscono
il curricolo obbligatorio dello studente è un dovere la cui inosservanza può comportare conseguenze sul
piano civile, penale, disciplinare e didattico, in caso di assenza o ritardo deve sempre essere prodotta
giustificazione con le modalità cartacee o elettroniche in uso. La giustificazione deve essere prodotta
anche per uscite didattiche, PCTO e attività didattiche a distanza.

1.2.8 Giustificazioni e riammissioni dopo un periodo di assenza
All’inizio della lezione l’insegnante verifica le presenze, annotando nell’apposito spazio del registro di
classe  i  nomi degli  assenti compresi  quelli  degli  alunni che non frequentano,  ma che non si  sono
ufficialmente ritirati.  
In caso di assenze riguardanti oltre il 50% degli alunni, l’insegnante della prima ora di lezione segnala
immediatamente il fatto in presidenza.  
Del caso sarà data comunicazione scritta alle famiglie.  
L’insegnante della  prima ora  è  delegato a giustificare  gli  alunni  che rientrano dopo un periodo di
assenza.
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Gli alunni devono giustificare per ogni periodo di assenza. Per assenze non consecutive devono essere
presentate distinte giustificazioni.  
Per assenze superiori ai cinque giorni consecutivi, dovute a malattia, deve essere presentato certificato
medico. Se non dovute a malattia si richiede una dichiarazione, scritta preventivamente dal genitore,
motivante l’assenza o, successivamente, un’autocertificazione Nel calcolo dei giorni di assenza sono
incluse le domeniche e le festività solo se comprese all’interno del periodo di assenza, mentre sono
escluse se sono all’inizio o alla fine del periodo di assenza.   Sono immediatamente applicabili e non
necessitano  di  modifiche  regolamentari  le  disposizioni  più  restrittive  emanate  dalle  autorità
competenti  al  fine  di  contrastare  la  diffusione  di  malattie  infettive.  Disposizioni  temporanee  più
restrittive possono essere emanate dal dirigente scolastico per motivi di tutela della salute pubblica e
igiene e sicurezza nei luoghi di lavoro. 
È comunque vietato accedere all’istituto in presenza di condizioni di salute che possano determinare
pericolo per sé e per gli altri. Il personale scolastico e gli studenti sono invitati a consultare il proprio
medico personale in caso di qualsiasi dubbio. È in ogni caso vietato accedere all’istituto scolastico in
presenza di febbre superiore a 37,5 °C.

1.2.9 Mancata presentazione della giustificazione   
Gli  alunni sprovvisti di giustificazione il primo giorno sono ammessi alle lezioni dall’insegnante della
prima ora che deve indicare sul registro di classe l’ammissione con riserva. Se l’allievo anche il secondo
giorno si presenta sprovvisto di giustificazione può essere ammesso alla lezione esclusivamente dal
dirigente scolastico o un suo delegato.   
Della mancata presentazione sarà presa nota sul registro. 
Le  comunicazioni  fra  dirigente,  delegati,  docenti,  alunni  e  genitori  ai  fini  della  gestione  delle
giustificazioni possono svolgersi per via telematica o telefonica.
1.2.10 Ritardi
La scuola provvederà ad avvisare le famiglie qualora i ritardi o le assenze risultino troppo frequenti e tali
da compromettere il profitto e la regolare attività della classe.   
Nel caso di ritardi si applica comunque la sanzione di cui al punto b.1 della tabella 1.
È riservata al dirigente scolastico e ai docenti espressamente delegati la facoltà di riconoscere il motivo di
forza maggiore ai fini della giustificazione delle assenze, ad esempio nel caso di ritardo dei mezzi pubblici
di trasporto ed eventi meteo eccezionali. Nel caso in cui il ritardo sia dovuto a motivi di forza maggiore
non si applica la sanzione di cui al punto b.1 della tabella 1.
1.2.11 Uscite anticipate
Di norma non sono concessi permessi per uscite anticipate. Richieste in tal senso, che devono essere
presentate il giorno precedente, sono accettate dalla Presidenza solo in casi eccezionali.  
Nel caso che si presenti un genitore con la richiesta di uscita anticipata, sarà facoltà della Presidenza
concederlo.   
L’uscita anticipata deve essere annotata sul registro di classe.  

Nel caso in cui uno studente manifesti sintomi di malattia o sia vittima di infortunio, la famiglia è tenuta a
presentarsi presso l’istituto e l’alunno è autorizzato ad uscire anticipatamente con un genitore o altro
adulto delegato. Se la condizione di salute dell’alunno è giudicata tale da richiedere intervento rapido o
immediato saranno avvertite le  autorità  sanitarie competenti per  mezzo dei  call  center dedicati alla
emergenze.

1.2.12 Permessi permanenti  
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Richieste di permessi annuali di entrata posticipata o di uscita anticipata devono essere presentate al
dirigente  all’inizio  dell’anno  scolastico  e  debitamente  documentate.  Gli  abbonamenti  ai  mezzi  di
trasporto potranno essere controllati mensilmente.  

1.2.13 Danni all’istituto 
L’alunno maggiorenne e i  genitori o esercenti la potestà genitoriale rispondono in solido dei danni
causati dall’inosservanza delle disposizioni del presente regolamento ed in generale da comportamenti
contrari allo “Statuto delle studentesse e degli studenti di cui al D. P. R. n° 249/98 come modificato ed
integrato  dalla  normativa  successiva,  nonché  dall’inosservanza  di  ordinanze  e  disposizioni  anche
temporanee emanate dalle  autorità competenti per motivi di salute pubblica, igiene, ordine pubblico,
protezione civile o altra causa legittima secondo le leggi vigenti. Nei casi in cui, per i danni all’edificio
scolastico, agli impianti, alle attrezzature o alle cose di proprietà pubblica o sotto custodia da parte
dell’istituto, non si possa risalire alle responsabilità individuali, ma sia individuabile la classe, il gruppo
di classe o il gruppo di alunni presenti, si applica il principio di responsabilità oggettiva e il risarcimento
del danno è ripartito in parti uguali fra i presenti fermo restando il principio generale di responsabilità
oggettiva.

In  ogni  laboratorio  o  sala  macchine  deve  essere  ben  esposto  un  regolamento  da  seguire
scrupolosamente per il buon funzionamento dello stesso e per l’incolumità degli utenti ai sensi delle
norme di sicurezza nei luoghi di lavoro. 

1.2.14 Trasferimenti 
Per i trasferimenti dalla scuola a musei, teatri o altri luoghi ove si svolgano attività parascolastiche, è fatto
assoluto divieto di usare mezzi propri. 

L’uso del mezzo proprio per recarsi a scuola o al lavoro o – limitatamente ai docenti – per spostarsi fra
plessi  ed istituti diversi  nel  corso della giornata – appartiene alla  libertà personale.   Su richiesta dei
docenti interessati l’orario può essere modificato per consentire l’uso dei mezzi pubblici.

Gli studenti e il personale scolastico sono tenuti al rispetto delle disposizioni in materia di igiene e tutela
della saluta pubblica nel corso dei trasferimenti.

1.2.15 Telefoni cellulari e altri dispositivi elettronici

L’uso di dispositivi elettronici personali è autorizzato nelle modalità stabilite nei PEI e nei PDP per i soli
alunni che ne hanno diritto. 
La registrazione audio delle spiegazioni è consentita a tutti gli alunni che ne diano comunicazione al
docente.  E’  consentito  fare  uso  delle  registrazioni  audio  a  soli  fini  di  studio  e  ne  è  vietata  la
trasmissione  a  terzi,  la  diffusione  e  la  pubblicazione,  anche  solo  in  parte.  Non  è  consentita  la
registrazione audio durante le verifiche e le attività di gruppo, a meno che la registrazione costituisca
un elemento dell’attività didattica svolta.  
Le riprese video  e le videoregistrazioni delle lezioni sono consentite ai soli fini didattici, diagnostici, di
documentazione  e  di  ricerca,  previo  consenso  scritto  di  tutte  le  persone  coinvolte  e  del  dirigente
scolastico.

L’uso dei dispositivi elettronici personali  è altresì consentito  durante le lezioni ai soli fini didattici per
attività svolte in modalità (BYOD – Bring Your Own Device). 
Al di fuori dei casi espressamente previsti in questo articolo durante le ore di lezione è tassativamente
vietato mantenere accesi telefoni cellulari ed ogni altro apparecchio multimediale personale. Per gli
allievi  l’inadempienza  della  norma  determina,  oltre  ad  altre  eventuali  sanzioni  disciplinari,  la
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temporanea requisizione dell’apparecchio da parte dell’insegnante presente e la sua restituzione al
termine della lezione. In caso di reiterazione l’apparecchio requisito sarà consegnato in presidenza e
restituito esclusivamente, nel caso di allievi minorenni, ad un genitore.  
Su  richiesta  del  docente gli  alunni  sono tenuti a  consegnare tutti i  telefoni  cellulari  e  i  dispositivi
multimediali personali all’inizio della lezione.  
In caso di particolari necessità il docente potrà autorizzare l’uso del telefono cellulare nei modi e nei
tempi strettamente necessari. 
Allo stesso modo il dirigente scolastico potrà autorizzare i docenti che ne facciano richiesta scritta a
tenere acceso il telefono cellulare durante il servizio esclusivamente per ricevere chiamate urgenti in
relazione a familiari con rilevanti problemi di salute. 
Il personale ATA ha la facoltà di mantenere acceso il telefono cellulare durante l’orario di servizio al
solo fine di ricevere comunicazioni urgenti. É fatto divieto di utilizzare dispositivi elettronici personali
durante le ore di servizio per telefonate personali o intrattenimento. 

L’I.I.S. B. Cellini può concedere dispositivi elettronici in comodato d’uso agli studenti, nei limiti delle
risorse  disponibili  e  per  finalità  di  inclusione,  svolgimento  di  attività  didattiche  a  distanza  e
realizzazione di particolari progetti ed attività. Gli studenti comodatari e le famiglie sono solidalmente
responsabili della corretta custodia ed utilizzo dei dispositivi concessi e degli eventuali danni causati ai
dispositivi, all’IIS B. Cellini o a terzi. È fatto divieto di utilizzare i dispositivi concessi per qualsiasi attività
diversa da quella per cui i dispositivi stessi sono stati concessi o di cederli, anche temporaneamente a
terzi. 

1.2.16 Divieto di fumo 
Nei locali e nelle pertinenze della scuola è fatto divieto di fumare o di utilizzare sigarette tradizionali e/
o  elettroniche. L’infrazione del divieto di fumo o di utilizzo di sigarette elettroniche è punita con una
sanzione pecuniaria secondo le norme di legge. Per gli alunni e il personale scolastico l’infrazione del
divieto di fumo o di utilizzo di sigarette elettroniche costituisce inoltre illecito disciplinare. 

1.2.17 Didattica a distanza
Durante le lezioni a distanza gli studenti sono tenuti ad osservare lo “Statuto delle studentesse e degli
studenti”  approvato  con  D.  P.  R.  n°  249/1998  così  come  modificato  dalla  normativa  successiva,  il
presente regolamento e le disposizioni impartite dai docenti.

1.3 Art. 3 Diritti (cfr. art. 2 D. P. R. n° 249/98 e successive modifiche) 
Lo studente ha diritto ad una formazione culturale e professionale qualificata che rispetti e valorizzi,
anche attraverso l'orientamento, l'identità di ciascuno e sia aperta alla pluralità delle idee. La scuola
persegue la continuità dell'apprendimento e valorizza le inclinazioni  personali  degli  studenti, anche
attraverso  un'adeguata  informazione,  la  possibilità  di  formulare  richieste,  di  sviluppare  temi
liberamente scelti e di realizzare iniziative autonome.  
La comunità scolastica promuove la solidarietà tra i suoi componenti e tutela il diritto dello studente
alla riservatezza.  
Lo studente ha diritto di essere informato sulle decisioni e sulle norme che regolano la   vita della
scuola, pertanto il presente regolamento è pubblicato sul sito web dell’istituto ed illustrato agli alunni
delle classi prime dall’insegnante di diritto. 
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Lo  studente  ha  diritto  alla  partecipazione  attiva  e  responsabile  alla  vita  della  scuola.  Il  dirigente
scolastico e i docenti, con le modalità previste dal presente regolamento, attivano con gli studenti un
dialogo costruttivo sulle  scelte di  loro competenza in  tema di  programmazione e definizione degli
obiettivi  didattici,  di  organizzazione  della  scuola,  di  criteri  di  valutazione,  di  scelta  dei  libri  e  del
materiale didattico.  
Lo studente ha diritto a una valutazione trasparente e tempestiva, volta ad attivare un processo di
autovalutazione che lo conduca a individuare i propri punti di forza e di debolezza e a migliorare il
proprio rendimento.  
Nei casi in cui una decisione influisca in modo rilevante sull'organizzazione della scuola gli studenti,
anche  su  loro  richiesta,  possono  essere  chiamati  ad  esprimere  la  loro  opinione  mediante  una
consultazione.  
Gli  studenti hanno diritto alla  libertà di  apprendimento ed esercitano autonomamente il  diritto di
scelta tra le attività curricolari integrative e tra le attività aggiuntive facoltative offerte dalla scuola. Le
attività  didattiche  curricolari  e  le  attività  aggiuntive  facoltative  sono  organizzate  secondo tempi  e
modalità che tengono conto dei ritmi di apprendimento e delle esigenze di vita degli studenti.  
Gli  studenti  hanno  diritto  al  rispetto  della  vita  culturale  e  religiosa  della  comunità  alla  quale
appartengono. La scuola promuove e favorisce iniziative volte all'accoglienza e alla tutela della lingua e
cultura di ciascuno e alla realizzazione di attività  interculturali.  
 

1.4 Art. 4  Doveri   
1.4.1 Impegni della scuola  

La  scuola  si  impegna  a  porre  progressivamente  in  essere  le  condizioni  per  assicurare:  un  ambiente
favorevole alla crescita integrale della persona ed un servizio educativo-didattico di qualità  
-offerte formative aggiuntive e integrative, anche mediante il sostegno di iniziative liberamente assunte
dagli studenti e dalle loro associazioni   
- iniziative concrete per il recupero di situazioni di ritardo e di svantaggio nonché per la prevenzione ed il
recupero della dispersione scolastica   
-la salubrità e la sicurezza degli  ambienti, che devono essere adeguati a tutti gli  studenti, anche con
handicap  
-la disponibilità di una adeguata strumentazione tecnologica   
-servizi di sostegno e promozione della salute e di assistenza psicologica   
-il rispetto della legge n. 584 del 11/11/75 sul divieto di fumare nei locali dell’istituto 
  
1.4.2  Impegni degli studenti 
Gli studenti sono tenuti a frequentare regolarmente le lezioni ed ad assolvere assiduamente agli impegni
di studio.  
 Gli studenti sono tenuti ad avere nei confronti del dirigente, dei docenti, del personale tutto della scuola
e dei loro compagni lo stesso rispetto, anche formale, che chiedono per se stessi.  
Nell’esercizio dei loro diritti e nell’adempimento dei loro doveri gli studenti sono tenuti a mantenere un
comportamento corretto.   
Gli studenti sono tenuti ad osservare le disposizioni organizzative e di sicurezza impartite, con particolare
riguardo alle norme di comportamento nei laboratori e alla tutela della salute individuale e collettiva.
Gli  studenti sono tenuti ad utilizzare correttamente le strutture, i macchinari ed i sussidi didattici e a
comportarsi nella vita scolastica in modo da non arrecare danni al patrimonio della scuola.   
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Gli  studenti condividono la  responsabilità  di  rendere accogliente l’ambiente scolastico e averne cura
come importante fattore di qualità della vita della scuola 
 
1.4.3   Impegni dei genitori 
I genitori sono tenuti a collaborare con la scuola ai fini di promuovere la crescita culturale e civica dei loro
figli.
I  genitori  sono  tenuti  a  ritirare  le  credenziali  per  l’accesso  al  registro  elettronico  e  a  verificare
quotidianamente la frequenza dei figli, l’andamento scolastico e. la presenza di comunicazioni della
scuola. 
I  genitori  sono  altresì  tenuti  a  rifondere  i  danni  causati  dagli  alunni,  con  le  modalità  previste  dal
regolamento di istituto. 
I genitori sono tenuti a vigilare sulla salute dei figli, consultando il medico personale qualora ravvisino
condizioni che possano determinare – anche in via puramente ipotetica – situazioni di pericolo per sé o
per gli altri.
 
1.5 Disciplina (cfr. Art 4 D. P. R. n°249/98 e succ. mod.) 

1.5.1La presente sezione individua i  comportamenti che configurano mancanze disciplinari con
riferimento ai doveri elencati nell'articolo 4, al corretto svolgimento dei rapporti all'interno della
comunità  scolastica  e  alle  situazioni  specifiche  dell’istituto,  le  relative  sanzioni,  gli  organi
competenti ad irrogarle e il relativo procedimento, secondo i criteri di seguito indicati.  

1.5.2.I provvedimenti disciplinari hanno finalità educativa e tendono al rafforzamento del senso di
responsabilità ed al ripristino di rapporti corretti all'interno della comunità scolastica.  

1.5.3.  La  responsabilità  disciplinare  è  personale.  Nessuno  può  essere  sottoposto  a  sanzioni
disciplinari  senza essere stato prima invitato ad esporre le proprie ragioni.  Nessuna infrazione
disciplinare connessa al comportamento può influire sulla valutazione del profitto. La sanzione
disciplinare  e  il  comportamento  dell’alunno  a  seguito  della  sanzione  stessa  influiscono  sulla
valutazione del comportamento. 

1.5.4.In  nessun  caso  può  essere  sanzionata,  né  direttamente  né  indirettamente,  la  libera
espressione di opinioni correttamente manifestata e non lesiva dell'altrui personalità.  

1.5.5.Le sanzioni sono sempre temporanee, proporzionate alla infrazione disciplinare e ispirate,
per quanto possibile, al principio della riparazione del danno. Esse tengono conto della situazione
personale dello studente. Allo studente è sempre offerta la possibilità di convertirle in attività in
favore della comunità scolastica, con le modalità stabilite nel presente regolamento. Solo nei casi
di  cui  ai  punti  1.5.9-1.5.12  ed  in  presenza  di  specifiche  motivazioni  l’allontanamento  dalla
comunità scolastica non può essere convertito in altre attività.  

1.5.6.Le  sanzioni  e  i  provvedimenti che comportano allontanamento dalla  comunità  scolastica
sono sempre adottati da un organo collegiale secondo quanto riportato nella  tabella  1. Fra le
sanzioni  che  possono  essere  comminate  dal  docente  non  è  contemplato  l’allontanamento
dall’aula.  

1.5.7.Il temporaneo allontanamento dello studente dalla comunità scolastica può essere disposto
solo in caso di gravi o reiterate infrazioni disciplinari, per periodi non superiori  ai quindici giorni.,
secondo quanto specificato nella tabella 1 
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1.5.8. Nei  periodi  di  allontanamento  non  superiori  a  quindici  giorni  deve  essere  previsto  un
rapporto con lo studente e con i suoi genitori tale da preparare il rientro nella comunità scolastica.
Nei periodi di allontanamento superiori ai quindici giorni, in coordinamento con la famiglia e, ove
necessario, anche con i servizi sociali e l'autorità' giudiziaria, la scuola promuove un percorso di
recupero educativo che miri all'inclusione, alla responsabilizzazione e al reintegro, ove possibile,
nella comunità scolastica. 
1.5.9. L'allontanamento  dello  studente  dalla  comunità  scolastica  può  essere  disposto  anche
quando siano stati commessi reati che violano la dignità e il rispetto della persona umana o vi sia
pericolo per  l'incolumità  delle  persone.  In  tale  caso,  in  deroga al  limite  generale  previsto dal
comma  1.5.7,  la  durata  dell'allontanamento  è  commisurata  alla  gravità  del  reato  ovvero  al
permanere della situazione di pericolo. Si  applica, per quanto possibile, il  disposto del comma
1.5.8
1.5.10. Con riferimento alle fattispecie di cui al comma 1.5.9, nei casi di recidiva, di atti di violenza
grave, o comunque connotati da una particolare gravità tale da ingenerare un elevato allarme
sociale, ove non siano esperibili interventi per un reinserimento responsabile e tempestivo dello
studente nella comunità durante l'anno scolastico, la sanzione è costituita dall'allontanamento
dalla comunità scolastica con l'esclusione dallo scrutinio finale o la non ammissione all'esame di
Stato conclusivo del corso di studi o, nei casi meno gravi, dal solo allontanamento fino al termine
dell'anno scolastico. 

1.5.11 Le sanzioni disciplinari di cui al comma 1.5.6 e seguenti possono essere irrogate soltanto
previa verifica della sussistenza di elementi concreti e precisi dai quali si desuma che l'infrazione
disciplinare sia stata effettivamente commessa da parte dello studente incolpato. 

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

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

1.5.14 Il richiamo verbale è impartito dal dirigente scolastico o dal docente nel momento in cui
constata una mancanza sanzionabile ai sensi della tabella 1 punto a). 

1.5.15 L’ammonimento scritto con comunicazione alla famiglia è impartito dal dirigente scolastico
o dal docente nel momento in cui constata una mancanza sanzionabile ai sensi della tabella 1
punto b). La comunicazione alla famiglia è di norma telefonica ed è effettuata da chi constata la
mancanza. Gli estremi della comunicazione sono annotati sul registro di classe.

1.5.16 L’attività di pulizia è assegnata dal dirigente scolastico o da un suo delegato all’alunno che si
presenta in ritardo e, di norma è svolta il giorno stesso. 

1.5.17 La sospensione dalle lezioni fino a quindici giorni è irrogata dal consiglio di classe con la
presenza dei rappresentanti dei genitori e degli alunni, previa contestazione scritta degli addebiti
da parte del dirigente scolastico. Gli addebiti sono contestati entro sette giorni dal momento in cui
il dirigente scolastico è messo a conoscenza dei fatti. Il docente che viene a conoscenza di un fatto
illecito sanzionabile con la sospensione avverte, di norma telefonicamente, la famiglia e relaziona
al dirigente scolastico, anche per tramite della vicepresidenza. All’inizio della seduta l’alunno e i
genitori sono sentiti in merito ai fatti contestati. La sanzione è commutabile su richiesta in attività
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in favore della comunità scolastica che possono consistere in lavori di ripristino, attività di pulizia,
frequenza di particolari attività didattiche.  

1.5.18 L’allontanamento dalla  comunità scolastica per  una durata  definita e  commisurata  alla
gravità del reato o al permanere della situazione di pericolo è irrogato dal consiglio di istituto
previa contestazione degli addebiti da parte del dirigente scolastico. Gli addebiti sono contestati
entro sette giorni dal momento in cui il  dirigente scolastico è messo a conoscenza dei fatti. Il
docente che viene a conoscenza di un fatto illecito sanzionabile con la sospensione avverte, di
norma telefonicamente, la famiglia e relaziona al  dirigente scolastico, anche per tramite della
vicepresidenza. All’inizio della seduta l’alunno e i genitori sono sentiti in merito ai fatti contestati.
Il procedimento dinnanzi al consiglio di istituto può essere avviato dal dirigente scolastico o dal
consiglio di classe, che è anche competente all’adozione di misure urgenti e temporanee di durata
non superiore a quindici giorni.. In considerazione della gravità dei fatti contestati e dell’eventuale
situazione di pericolo è facoltà del consiglio di istituto di non concedere la commutazione della
sanzione. Sarà comunque cura della scuola mantenere aperto il dialogo educativo con l’alunno e
la famiglia al fine di favorire il rientro nella comunità scolastica. 

1.5.19  L’allontanamento  dalla  comunità  scolastica  fino al  termine  delle  lezioni  con  eventuale
esclusione dallo scrutinio finale o dall’esame di Stato è disposto con le modalità di cui al punto
1.5.18. 

1.5.20 Al  consiglio  di  classe  o  di  istituto convocato per  l’adozione di  sanzioni  disciplinari  non
partecipano l’alunno cui sono contestati gli addebiti e i genitori, ove ne facciano parte in qualità di
membri elettivi, fatto salvo il diritto di essere sentiti all’inizio della seduta. 

1.5.21 La sanzione della sospensione fino a quindici giorni è irrogata entro due settimane dalla
contestazione degli  addebiti.  Le  sanzioni  di  competenza del  consiglio  di  istituto sono irrogate
entro trenta giorni dalla contestazione di addebito. 
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TABELLA N. 1 
Sanzioni disciplinari erogate ai sensi dello statuto delle studentesse e degli studenti della scuola secondaria, D.P.R.
n. 249 appendice all’art. 4.  

Sanzione disciplinare  

Infrazione Organo 
competente 
ad 

infliggere la 
sanzione  

a) Richiamo  verbale o scritto Mancanza minore ai doveri scolastici. 
Negligenza non grave  

Dirigente 
Scolastico o docente

b)  Ammonimento  scritto  con
comunicazione alla famiglia.  
Obbligo  del  ripristino  delle
condizioni precedenti in caso di
azioni che abbiano determinato
modifiche allo stato dei locali e/
o degli arredi.   

1. Disturbo  del  regolare  svolgimento  delle
lezioni.  

2. Uso di un linguaggio scorretto. 
3. Alterco  con  uno  o  più  compagni  di  classe,

senza il ricorso a vie di fatto e in assenza di
comportamenti configurabili  come bullismo
o discriminazione verso particolari categorie
di soggetti.  

4. Mancanza di rispetto non grave nei confronti
del personale scolastico. Uso non autorizzato
del  telefono  cellulare  o  di  altri  dispositivi
elettronici. 

5. Uso  scorretto  dei  dispositivi  di  protezione
individuale  o  negligenza  nel  rispetto  delle
norme di igiene

6. Violazione  del  divieto  di  mangiare  in
laboratorio. 

7. Rifiuto  di  partecipare  all’attività  didattica  o
totale disinteresse. 

8. Ritardo  nel  rientro  in  classe  dopo  uscita
autorizzata dal docente, dopo la ricreazione
o dopo il cambio dell’ora. 

9. Accesso  al  bar  interno  o  alle  macchine
distributrici al di fuori degli orari consentiti. 

10. Uso  abusivo  delle  scale  e  delle  porte  di
emergenza. 

11. Permanenza  all’interno  della  scuola,
compresi i cortili interni, al di fuori degli orari
consentiti e senza motivazione. 

12. Parcheggio  senza  autorizzazione  nel  cortile
della scuola. 

13. Danneggiamenti involontari di modestissima
entità, che non siano causa di pericolo o di
offesa. 

14. Violazione  del  divieto  di  fumo,  in  aggiunta
alla sanzione pecuniaria 

Dirigente scolastico o
docente  

b.1) Un’ora di attività di pulizia.
L’attività  svolta  in  maniera

Ciascun  giorno  in  cui  l’alunno  si  presenta  in
ritardo  senza  giustificato  motivo,  a  partire  dal

Dirigente scolastico o
suo delegato
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inadeguata  dovrà  essere
ripetuta  il  giorno  successivo  in
orario  pomeridiano.  L’attività
potrà  essere  differita  in
relazione  alle  esigenze
didattiche  od  organizzative,
oppure  eseguita  in  orario
pomeridiano  solo  su  richiesta
per gli studenti maggiorenni.

secondo episodio nell’anno scolastico

c) Sospensione fino a quindici
giorni. La sanzione può essere
commutata con richiesta della
riparazione del danno e/o con
attività a favore della comunità
scolastica  e/o  con  attività
educative.  
Annotazione  nel  fascicolo
personale.  
Esclusione dalle attività 

Integrative  per  il  quadrimestre
(comprese  visite guidate e gite)

1. Comportamenti  o  atti  che  offendano  la
personalità  e  le  convinzioni  di  altri
studenti. 

2. Offesa al decoro personale, alle religioni
ed alle istituzioni.

3. Offese alla morale,
4. Oltraggio  al  personale  docente  o  al

personale dell’istituto. 
5. Atti  di  bullismo,  se  ciò  non  costituisce

fatto  più  grave  da  sanzionare  ai  sensi
delle lettere successive.

6. Danni arrecati volontariamente ai  locali,
agli arredi o alle attrezzature della scuola,
se ciò non costituisce fatto più grave da
sanzionare  ai  sensi  delle  lettere
successive. 

7. Mancato uso dei Dispositivi di Protezione
Individuale o gravi negligenze nel rispetto
delle norme di igiene pubblica; 

8. Violazioni delle norme di sicurezza, se ciò
non  costituisce  fatto  più  grave,  da
sanzionare  ai  sensi  delle  lettere
successive. 9. 

9. Accesso  abusivo  ai  sistemi  informatici
dell’istituto,  se  ciò  non  costituisce  fatto
più  grave  da  sanzionare  ai  sensi  delle
lettere successive. 

10. Acquisizione di  immagini  o filmati senza
autorizzazione  all’interno  dei  locali
scolastici  o durante le attività didattiche
anche  esterne  o  a  distanza,  se  ciò  non
costituisce fatto più grave da sanzionare
ai sensi delle lettere successive.

11. Falsificazione  di  firme,  se  ciò  non
costituisce fatto più grave da sanzionare
ai sensi delle lettere successive. 

12. Gravi azioni disturbo delle lezioni. 
13. False  dichiarazioni  in  relazione  a

procedimenti disciplinari nei confronti di

Consiglio di classe
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altri alunni.  
14. Uso  senza  autorizzazione del  telefono

cellulare  o  di  altri  dispositivi  elettronici
durante le verifiche.

15. Uscita  dalla  classe  o  dalla  scuola  senza
autorizzazione.

16. Grave alterco con uno o più compagni, se
ciò  non  costituisce  fatto  più  grave  da
sanzionare  ai  sensi  delle  lettere
successive.

17. Reiterazione dei comportamenti di cui al
punto b)

18. Detenzione  all’interno  dell’istituto  di
modeste  quantità  di  sostanze
stupefacenti per uso personale, oltre alla
segnalazione alle autorità competenti.

d) Allontanamento  dalla
comunità  scolastica  per  una
durata definita e commisurata
alla  gravità  del  reato  o  al
permanere della  situazione di
pericolo

1. Reati che  violano la  dignità  ed  il  rispetto
della persona:

2. Fatti che determinino situazioni di pericolo,
per l’incolumità delle persone, fra cui:

a. Incendio

b. Manomissione di  macchine,  impianti e
sistemi di allarme

c. Reiterata  o  deliberata  violazione  delle
norme di sicurezza nei laboratori

d. Introduzione  o  detenzione  nell’edificio
scolastico di armi o esplosivi o porto d
armi  o  esplosivi  nel  corso  di  attività
didattiche esterne

e. Cessione  di  sostanze  stupefacenti,
dentro la  scuola o nel  corso di  attività
didattiche esterne

f. Minacce concrete e credibili;

g. Reiterati  atti  di  violenza  o  atti  di
violenza gravi

h. Complicità con soggetti esterni al fine di
entrare  nell’edificio  scolastico  per
compiere  atti  illeciti  e  potenzialme
pericolosi  per  gli  alunni  e  il  persona
scolastico,  eludendo  il  servizio  di
vigilanza

i. Acquisizione illecita di dati persona e/o
sensibili  e  diffusione  o  trasmissione  a
terzi,  quando  da  ciò  possa  derivare
pericolo per le persone

Consiglio di istituto

e) Allontanamento dalla Atti di  violenza  gravi  reiterati o  atti di  violenza Consiglio di istituto
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comunità  scolastica  fino  al
termine  delle  lezioni  con
eventuale  esclusione  dallo
scrutinio  finale  o  dall’esame di
Stato

connotati da particolare gravità, tali da generare
allarme  sociale, ove  non  siano  esperibili
interventi  per  un  reinserimento  responsabile  e
tempestivo  dello  studente  nella  comunità
durante l'anno scolastico 

 
1.6 Organo di garanzia interno alla Scuola  

  
1.6.1 Funzioni e composizione dell’Organo di Garanzia
L’organo di garanzia decide su richiesta degli studenti della scuola secondaria superiore e di chiunque vi
abbia interesse, anche sui  conflitti che sorgano all’interno della  scuola in merito all’applicazione del
presente regolamento.  

L’organo di garanzia è così composto:   

1. Il dirigente scolastico, che lo presiede; 

2. due docenti designati dal consiglio di istituto. 

3. due genitori designati dal consiglio di istituto  

4. due alunni designati dal consiglio di istituto 

5. un rappresentante del personale ATA designato dal consiglio di istituto 

 
Tale  organismo  dura  in  carica  tre  anni.  I  membri  decaduti sono surrogati all’inizio  di  ciascun  anno
scolastico.   
. Si elegge anche un componente supplente per ogni categoria.  
I membri supplenti subentreranno ogni qual volta i titolari fossero coinvolti personalmente nei fatti in
giudizio.  
Le sedute dell’organo di garanzia interno alla scuola sono valide quando è presente la metà più uno dei
componenti. Le deliberazioni  sono assunte a maggioranza.  In caso di parità il  voto del  presidente è
decisivo.  
  
1.6.2 Ricorsi ed impugnazioni Entro 15 giorni chiunque vi abbia interesse può ricorrere: all’organo di
garanzia  contro  le  sanzioni  irrogate.  Le  sanzioni  disciplinari  sono  esecutive  anche  prima  che  siano
trascorsi i quindici giorni o in pendenza di ricorso, tuttavia è facoltà del dirigente scolastico differirne
l’applicazione in base al contenuto del ricorso. 

  
1.6.3   Regolarità  degli  organi  di  garanzia  All’inizio  di  ogni  anno  scolastico  sarà  cura  del  dirigente
scolastico controllare la regolarità dei componenti dell’organo di garanzia.  

  

1.7 Disposizioni generali  
1.7.1 Riunione  degli organi collegiali 
Le convocazioni degli organi collegiali sono fatte con non meno di cinque giorni di preavviso, salvo casi di
particolare urgenza.

Tutte  le  convocazioni  indicano  l’ordine  del  giorno,  l’ora  di  inizio  e  del  termine  della  riunione.  Le
convocazioni sono notificate agli interessati e pubblicizzate con gli strumenti cartacei o informatici in uso
al momento nell’istituto, salvo che si tratti di riunioni riservate.
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All’inizio dell’anno scolastico il Collegio dei Docenti e il Consiglio di Istituto. fissano, secondo le rispettive
competenze,  tempi  e  modi  della  programmazione  delle  attività  scolastiche.  Il  Dirigente  scolastico
comunicherà ai genitori ed agli allievi tali decisioni. 

Le riunioni degli organi collegiali possono essere convocate anche a distanza. Nel caso di convocazione a
distanza, il verbale della riunione sarà comunque sottoscritto dal presidente e dal segretario in forma
cartacea non appena possibile.

1.7.2 Utilizzo di locali ed attrezzature da parte di esterni
I  locali  e  le  attrezzature della  scuola,  fatte salve le  esigenze didattiche proprie dell’istituto,  possono
essere messi a disposizione delle componenti che ne facciano richiesta.  

La  concessione  dei  locali  e  delle  attrezzature  della  scuola  a  soggetti terzi  è  negoziata  dal  dirigente
scolastico nel rispetto dei seguenti criteri:  

- I locali e le attrezzature devono essere concessi, di norma, in orario non coincidente con il regolare
svolgimento delle lezioni. Qualora I locali o le attrezzature vengano richiesti in orario coincidente con
il  loro utilizzo didattico, le eventuali  soluzioni alternative per lo svolgimento dell’attività didattica
devono essere sottoposte agli  insegnanti interessati per l’indispensabile  valutazione didattica.  La
concessione dei locali  è  subordinata all’approvazione formale da parte degli insegnanti coinvolti.  

- Qualora  ai  soggetti esterni  siano concessi  in uso strumenti ed attrezzature il  cui  carico sia  stato
assunto, a norma del decreto interministeriale 28/11/2000, da docenti della scuola, questi dovranno
essere avvertiti con congruo anticipo.  

- Per  l’accesso ai  laboratori,  alle  aule  attrezzate  deve essere  prevista  di  norma la  presenza di  un
assistente tecnico.  

- Gli oneri derivanti dalla concessione in uso dei locali  e delle attrezzature sono posti a carico del
soggetto richiedente, secondo quanto stabilito  nell’allegata  tabella  2.  Copia  dei  contratti e delle
convenzioni conclusi con l’ordinaria contrattazione è messa a disposizione del Consiglio di Istituto
nella prima riunione utile ed affissa all’albo della scuola. Una relazione sull’attività negoziale svolta
dal  dirigente  scolastico  è  presentata  alla  prima  riunione  successiva  del  Consiglio  di  Istituto.  Il
dirigente riferisce, nella stessa sede, sull’attuazione dei contratti e delle convenzioni.  

 
TABELLA 2 

Locale Tariffa agevolata* € Tariffa ordinaria € 
Aula Pastore mezza giornata 0 80 
Aula Pastore giornata intera 0 160 
Aula attrezzata con LIM mezza
giornata, senza assistenza 

0 30 

Aula di informatica con 
assistente tecnico, ogni ora 

20 30 

Laboratorio con assistente 
tecnico, ogni ora 

ND 50 

Aula non attrezzata, mezza 
giornata senza assistenza  

0 20 

* La tariffa agevolata è riservata al Ministero dell’Istruzione, Università e Ricerca e alle sue articolazioni territoriali, alle reti di scuole cui l’istituto
partecipa, alle fondazioni ITS cui l’istituto partecipa, alle organizzazioni sindacali rappresentative del comparto istruzione e ricerca e dell’area
istruzione e ricerca, alla RSU dell’IIS B. Cellini per, assemblee, a condizione che non sia richiesta la presenza di personale dell’istituto e che il
richiedente provveda al riordino e all’eventuale pulizia del locale. La tariffa agevolata può altresì essere concessa per attività di formazione per il
personale scolastico, a condizione che la partecipazione per il personale dell’IIS B. Cellini sia libera e gratuita. Eventuali deroghe possono essere
stabilite dal consiglio di istituto. 
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1.7.3 Servizio di Ristorazione
L’istituto si  attiva per predisporre il  funzionamento, di un adeguato servizio bar  e/o  di un servizio di
distribuzione di snack e bevande anche automatizzato o parzialmente automatizzato.

I  locali  destinati al servizio di ristorazione e gli  orari di funzionamento sono individuati dal  dirigente
scolastico di concerto con l’ente locale di riferimento, sentito il consiglio di istituto.

L’accesso  al  servizio  di  ristorazione  da  parte  degli  studenti  è  consentito  nei  limiti  del  presente
regolamento.

Il servizio può essere ridotto, limitato, rimodulato o soppresso per motivi di igiene e sicurezza.

1.7.4  Controllo Presenze
Tutto il personale deve documentare il proprio orario di servizio nelle forme stabilite dalla legge, con le
attrezzature che la scuola mette a disposizione per il miglior funzionamento del servizio. Solo in caso di
malfunzionamento dei dispositivi elettronici di rilevazione delle presenze o di mancanza temporanea del
dispositivo personale (badge, dispositivo NFC, ecc..) la presenza è attestata su registro cartaceo.

Tutto il personale esterno che accede deve essere registrato sui registri cartacei disponibili in portineria.

Per l’ingresso delle auto nel cortile, la scuola predisporrà un contrassegno per il personale che dovrà
essere  esposto all’interno  della  vettura.  In  caso  di  abuso il  dirigente  scolastico  potrà  sospendere o
revocare il permesso. E’ fatto assoluto divieto di parcheggiare le aule davanti alle porte di emergenza,
alle  scale  di  emergenza,  agli  idranti,  nei  posti riservati ai  vigli  del  fuoco e  comunque nei  posti non
espressamente segnati. Gli utenti del parcheggio sono responsabili  dei danni cagionati. L’Istituto non
risponde dei danni alle vetture, né degli oggetti di valore eventualmente lasciati nelle auto. 

Al  personale  dell’istituto  si  applicano  le  norme  generali  in  materia  di  esposizione  del  cartellino  di
riconoscimento dei pubblici dipendenti,  ferme restando eventuali disposizioni speciali per particolari
categorie.

1.8  Assemblee studentesche ed attività autogestite 

1.8.1  Norme per l’effettuazione  
Le assemblee costituiscono un momento di attività scolastica.  

Le assemblee di istituto, della durata limitata all’orario di lezione della giornata, vengono autogestite
dagli studenti che sono responsabili del loro svolgimento.  

Durante le ore di assemblea sono sospese le lezioni.  

Al  fine di  agevolare la  più  ampia partecipazione ed una più semplice reperibilità  di  idonei  locali,  le
assemblee possono svolgersi per settore o per corsi non unificati.  

Le assemblee di istituto devono essere richieste con almeno otto giorni di anticipo e comunicate cinque
giorni prima della loro effettuazione.  

Per le assemblee di classe, che devono essere richieste con almeno cinque giorni di anticipo, sono a
disposizione due ore mensili.  

Per invitare alle assemblee persone estranee alla scuola, occorre avere l’autorizzazione del Consiglio di 

23

REGOLAMENTO DI ISTITUTO



I.I.S. “BENVENUTO CELLINI” Firenze  
 

Istituto  al  quale  va  fatta richiesta  con  trenta  giorni  di  anticipo in  modo da  poter  dare  al  Dirigente
Scolastico il tempo necessario per convocare l’organo deliberante. 

I  docenti e  il  dirigente  scolastico  hanno diritto  di  assistere  all’assemblea degli  studenti.  Il  dirigente
scolastico e i  docenti delegati alla vigilanza hanno la facoltà di sciogliere l’assemblea qualora non si
svolga ordinatamente e/o ravvisino problemi in relazione alla sicurezza.

Le  assemblee  di  classe  e  di  istituto  nonché  le  riunioni  del  comitato  studentesco  possono  essere
convocate in modalità telematica.

1.9 Validità del regolamento   
Il presente regolamento entra in vigore il  il 14 settembre 2020 e resta valido fino a nuova delibera del
consiglio di istituto. 
 
 

2 PARTE SECONDA:  
Regolamento dei laboratori 

  
  

  2.1 DIRETTORE DI LABORATORIO.  

2.1.1 Custodia del materiale 

La custodia del materiale didattico, tecnico, scientifico dei laboratori è affidata da Direttore, su indicazione
vincolante  del  dirigente,  ai  direttori  di  laboratorio  mediante  elenchi  descrittivi  compilati  in  doppio
esemplare,  sottoscritti  dal  Direttore  e  dal  docente  interessato  che  risponde  della  conservazione  del
materiale affidatogli. L’operazione dovrà risultare da apposito verbale.  

Qualora più docenti debbano servirsi dello stesso laboratorio la responsabilità è affidata ad uno di questi
indicato dal dirigente. Il predetto docente, quando cessa dall’incarico, provvede alla riconsegna al direttore
del materiale didattico, tecnico, scientifico avuto in custodia.  

  
2.1.2 Compiti del responsabile di laboratorio 
Il  direttore  del  laboratorio  è  tenuto  a  verificarne  il  buon funzionamento,  la  corretta  utilizzazione  e  la
conformità ai requisiti definiti nelle riunioni dei dipartimenti interessati. Deve inoltre coordinarsi con gli
insegnanti che utilizzano il laboratorio, con il personale ATA addetto e con l’ufficio tecnico per proporre gli
acquisti  necessari  o  le  modifiche della  configurazione  del  laboratorio  che  siano ritenute  più  idonee.  Il
direttore del laboratorio ha altresì il compito di contribuire alla valutazione dei rischi, di segnalare senza
indugio le situazioni di pericolo e di elaborare le procedure per un corretto utilizzo delle attrezzature e delle
macchine. Qualora ricorrano condizioni di urgenza, il direttore del laboratorio può, per motivi di sicurezza,
vietare l’utilizzo di macchine, limitare le attività o interdire l’accesso al laboratorio, dandone comunque
tempestiva comunicazione al dirigente scolastico. 

2.1.3 Configurazione dei Computer
Non è consentito cambiare la configurazione dei computer, né rimuovere o istallare programmi. Eventuali
modifiche della  configurazione, insieme alla installazione o alla rimozione di programmi, devono essere
richiesti, dal docente interessato, al direttore di laboratorio  
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2.2 Assistente tecnico 

2.2.1 Compiti assistente tecnico 
L’assistente tecnico collabora con i docenti alla preparazione delle lezioni, ha cura delle attrezzature e degli
strumenti presenti nei laboratori e ne garantisce l’efficienza e la funzionalità.  Inoltre si coordina  con il
responsabile di laboratorio e con l’ufficio tecnico in relazione all’acquisto del materiale per il prelievo del
medesimo dal  magazzino.  Durante lo svolgimento delle  esercitazioni  garantisce la necessaria assistenza
tecnica.  

 2.3 Uso dei laboratori 

2.3.1 Accesso ai laboratori
L’accesso ai laboratori  è consentito prioritariamente alle classi in orario di lezione, e quindi a tutti i docenti
e/o gruppi di  alunni  che, avendone fatta richiesta,  siano stati autorizzati a svolgervi  attività didattiche.
L’accesso è altresì  consentito a persone estranee debitamente autorizzate. 
Si accede ai laboratori solo indossando i DPI se previsto.  Gli studenti privi di DPI o in condizioni di salute che
non consentano l’accesso ai laboratori sono ricollocati in altre classi a cura della vicepresidenza, che dovrà
essere avvertita dai docenti in orario.
 2.3.2 Uso laboratori da parte di soggetti terzi.
 L’uso dei laboratori da parte di soggetti esterni o comunque diversi da quelli previsti nel POF della scuola,
devono essere programmati in ore che non coincidano con quelle previste per lo svolgimento delle  attività
curricolari. Dell’eventuale utilizzo deve  essere preventivamente messo al corrente il docente responsabile
del laboratorio con la presenza, di norma, di  personale tecnico individuato all’interno o eventualmente
all’esterno della scuola. 
 2.3.3 Norme di comportamento
Nel corso delle attività pratiche gli studenti devono indossare i DPI previsti ed attenersi alle disposizioni
impartite dai docenti e all’addestramento ricevuto. 

È  dovere di  ciascuno segnalare  anomalie  e  malfunzionamenti  delle  macchine,  degli  impianti e  delle
attrezzature  all’assistente  tecnico  di  riferimento  e  al  direttore  del  laboratorio,  interrompendo
immediatamente l’attività e arrestando la macchina o le macchine interessate.

2.3.4 Formazione ed addestramento
È compito dei docenti in orario accertarsi che gli studenti abbiano effettuato la prescritta formazione dei
lavoratori ai sensi del D. Lgs. n°81/2008 e dei conseguenti accordi Stato-regioni e province autonome.

È altresì compito del docente assicurarsi che gli studenti abbiano ricevuto il necessario addestramento
all’uso delle macchine e delle attrezzature e ne abbiano acquisito i contenuti e le competenze.

Gli  studenti  privi  di  formazione  o  addestramento  potranno  essere  ammessi  nei  laboratori  come
osservatori a condizione che siano disponibili  postazioni sufficientemente lontane dalle macchine, che
abbiano ben compreso le norme di  comportamento nel  laboratorio e che indossino comunque i  DPI
prescritti.

2.4 Spostamento di attrezzature 

2.4.1 Modalità per eseguire lo spostamento delle attrezzature. 
Gli eventuali spostamenti di attrezzature e strumentazioni tra i diversi laboratori, devono essere autorizzati
dal dirigente scolastico. Gli spostamenti, anche temporanei, di attrezzature e materiali inventariati devono
essere comunicati all’assistente amministrativo incaricato dell’inventario per le necessarie registrazioni. E’
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fatto divieto di  prelevare attrezzature o  materiali  da  un laboratorio  per utilizzarle  in  un altro  senza la
necessaria autorizzazione. 

2.5 Art.5  Doveri dei docenti 

2.5.1 Compiti dei docenti 
Gli  insegnanti non si devono allontanare dai  laboratori  durante le lezioni.  In caso di assoluta necessità
dovranno essere prese tutte le misure anti-infortunistiche atte a garantire la sicurezza degli  allievi,  che
dovranno comunque essere sorvegliati dal personale della scuola. Gli insegnanti sono tenuti a portare a
conoscenza degli allievi le norme di sicurezza e di prevenzione infortuni, evidenziando i rischi che possono
essere corsi  non rispettando le stesse.  E’  dovere degli  insegnanti verificare che tutti gli  alunni siano in
possesso della formazione sulla sicurezza ai sensi della normativa vigente e che siano dotati dei dispositivi
di  protezione  individuale  previsti  prima  di  farli  accedere  ai  laboratori.  Gli  insegnati  potranno  altresì
escludere dalle esercitazioni pratiche della giornata gli alunni che a causa delle condizioni di salute o dello
stato emotivo non siano in grado di operare in condizioni di sicurezza. 

Sarà cura degli insegnanti comunicare alla vicepresidenza l’eventuale presenza di alunni che non possono
accedere ai laboratori, per lo spostamento temporaneo in altre classi. 

Gli insegnanti devono avvertire gli assistenti tecnici con sufficiente anticipo sulla natura delle esercitazioni
che intendono svolgere, in modo che questi possano provvedere alla preparazione.  

2.5.2 Assegnazione della postazione di lavoro 
Durante lo svolgimento delle lezioni ad ogni allievo sarà di norma assegnata una postazione di lavoro che
dovrà essere utilizzata per tutta la durata del corso. L’assegnazione, qualora avvenga, sarà annotata sulla
pianta del laboratorio, e conservata per l’intero anno scolastico.  

2.6 Art.6  Doveri degli alunni. 

2.6.1 Compiti degli alunni 
Lo studente assegnato al posto di lavoro sarà responsabile della dotazione di attrezzi, del corretto uso dei
macchinari e della pulizia del posto di lavoro. È vietato consumare pasti e bevande all’interno dei laboratori.
Durante l’intervallo di norma è vietato agli alunni sostare nei laboratori.  
Ove  possibile  gli  alunni  lasceranno  zaini,  cartelle  e  giubbotti  nell’aula  assegnata  prima  di  recarsi  in
laboratorio.   

2.7 Art.7 Il registro di laboratorio 

2.7.1 Compilazione del registro 
Ogni  laboratorio  deve  essere  dotato  di  apposito  registro  su  cui  sarà  annotato  da  parte  dei  docenti o
dell’assistente  tecnico  ogni  guasto  rilevato  ed  il  relativo  intervento  di  manutenzione.   Sarà  cura  del
direttore di laboratorio verificare periodicamente la tenuta del registro ed evidenziare in una relazione
tutte quelle situazioni di malfunzionamento ricorrente.
Nel registro dovranno altresì essere annotati i nominativi degli studenti presenti e le relative postazioni che
di norma saranno fisse nel corso dell’anno. 
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3 PARTE TERZA: 
Regolamento viaggi d’istruzione e visite guidate    

    
 

3.1 Approvazione
 I viaggi di istruzione e le visite guidate devono rientrare nella programmazione didattica dei Consigli di 
Classe. Le richieste saranno accolte, solo se avranno una loro progettazione motivata ed approvata dal 
Consiglio di Classe. Il Collegio dei Docenti dovrà successivamente approvarle ed, infine, il Consiglio di 
Istituto deliberarle.  
  

3.2 Presentazione  
 Le richieste di viaggi di istruzione dovranno essere presentate al Consiglio di Classe dai docenti proponenti
o accompagnatori per l’approvazione. In casi particolari potrà essere comunque valida la sola delibera del
Collegio dei Docenti.  
  

3.3 Coordinatore
 Il docente-coordinatore di classe verifica la proposta didattica, le modalità e farà riferimento ai docenti
responsabili dei viaggi di istruzione per le proposte deliberate all’interno dei Consigli di Classe.  
  

3.4 Docenti responsabili
 I  docenti-responsabili  dei viaggi di istruzione si fanno carico di tutti gliu aspetti tecnici ed organizzativi
relativi al trasporto, vitto e alloggio.  
  

3.5 Norme generali  
 Il Consiglio di Istituto ha deliberato quanto segue:  
  

• per le classi prime e seconde, visite guidate di un giorno (fino ad un massimo di sei)  o, un viaggio  di
istruzione  con  uno  o  due  pernottamenti;  

 
• per le classi terze, quarte, quinte, un viaggio di istruzione fino a cinque pernottamenti.  

 Gli  accompagnatori  devono essere di norma uno ogni 15 alunni e comunque non meno di due, salvo
diversa valutazione del dirigente scolastico in relazione alle condizioni della classe.  

Per ogni accompagnatore ufficialmente designato deve essere previsto un docente supplente, il cui nome
sarà  trascritto  nel  verbale  di  approvazione  del  viaggio.  Per  gli  alunni  portatori  di  handicap  che
parteciperanno ai  viaggi  di  istruzione,  si  farà riferimento alla  legge 104,  assicurando la  presenza di  un
docente di sostegno  (nei casi più gravi sarà richiesta la presenza di un genitore). In altri casi meno gravi
l’alunno potrà essere affidato ad un docente-accompagnatore che dovrà assumersi la responsabilità della
vigilanza dell’alunno o al personale non docente.  

  

3.6 Numero  
 Fermo restando l’obbligo di adesione della quasi totalità degli studenti per le visite guidate, deve essere
compilato l’elenco nominativo degli alunni partecipanti il cui numero non può essere inferiore, di norma, al
70% del totale i frequentanti la classe. Il suddetto limite, solo in casi eccezionali, su richiesta specifica del
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consiglio di Classe, per motivi organizzativi potrà scendere lievemente anche al di sotto della percentuale
prevista.  
  

3.7 Preventivi  
 Le richieste ufficiali di preventivi dovranno essere presentate, solo tramite ufficio tecnico, con apposito 
capitolato uguale per ciascuna agenzia, e dopo la preventiva autorizzazione del Consiglio di Classe, 
corredata da anticipi (Euro 20, 50 e 100 rispettivamente per viaggi di 1, 2 o più giorni) ed autorizzazioni dei 
partecipanti, nomi dei docenti accompagnatori e programma dettagliato.  
 

 

3.8 Termine di presentazione  
  
Saranno prese in considerazione esclusivamente le richieste presentate entro il  31 Dicembre di ciascun
anno.  Il  viaggio d’istruzione o le  visite guidate  non potranno essere  annullate  dopo che saranno state
effettuate le prenotazioni. Nel caso in cui sopravvenga qualsiasi tipo di problema nella programmazione o
nell’organizzazione del viaggio, è obbligatorio riconvocare il Consiglio di Classe.  
  

3.9 Saldo  
 Il saldo delle spese deve essere versato di norma 15 giorni prima della partenza.  
  

3.10 Rientro  
 La partecipazione ai viaggi di istruzione o alle visite guidate è condizionata alla presenza degli alunni alle
lezioni del giorno successivo. Nel caso di eventuali assenze collettive, oltre agli effetti disciplinari, la classe
sarà esclusa dai successivi viaggi o visite guidate (al rientro da un viaggio di istruzione, appare superfluo
sottolineare che, i docenti sono vivamente invitati non impegnare la classe in verifiche che comportino
valutazione).  
  

3.11 Docenti accompagnatori  
 Se le richieste saranno in numero superiore a quelle  necessarie,  verranno  tenuti  in considerazione i
seguenti criteri di scelta:  

• docenti della classe;  

• un docente, di norma, non può partecipare a più di un viaggio di istruzione che superi un giorno ogni anno
scolastico;  

• in caso di difficoltà di reperimento di docenti accompagnatori potrà essere consentito che un docente possa
partecipare a due o più viaggi di istruzione (in questo caso il  docente dovrà dichiarare sotto la propria
responsabilità che la sua assenza da scuola non porterà pregiudizio alle condizioni didattiche relative alla
sua materia nelle varie classi e agli obblighi di servizio (corsi di recupero, sostegno ecc.);  

• partecipazione ai viaggi degli ultimi due anni scolastici;  

• rotazione nell’accompagnare gli alunni nei viaggi di istruzione, come previsto dalla C.M. 291 del  

14/10/1992 Art 8.4;  

La  scelta  degli  accompagnatori  sarà  comunque  competenza  del  Consiglio  di  Istituto,  su  proposta  del
dirigente scolastico.  

3.12 Termine di effettuazione  
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Non possono essere proposti viaggi di istruzione oltre i termini previsti dall’ Art. 7 della C.M. n. 291, cioè
dopo il trentesimo giorno antecedente il termine delle lezioni.  

3.13 Clausole finali  
• docenti non coinvolti nei viaggi di istruzione o visite guidate devono essere in servizio per le loro ore di

lezione per la sostituzione di colleghi assenti;  

• sono consentite uscite di un giorno se approvate dal Collegio dei Docenti, previste dal P.O.F., calendarizzate
con debito preavviso e sotto la responsabilità dei genitori e degli alunni interessati per ciò che attiene la
didattica-  di  gruppi  interclasse  per  spostamenti  legati  a  particolari  attività  integrative  dell’Istituto.  Tali
attività, in base a quanto previsto dallo Statuto degli Studenti, non richiedono l’autorizzazione del Consiglio
di Classe.  

4 PARTE QUARTA: 
DETERMINAZIONE DI CRITERI E LIMITI PER L’ATTIVITÀ NEGOZIALE
DEL DIRIGENTE SCOLASTICO (ART. 45 C. 2 D.I. 129/2018)

4.1 D. I. 28 agosto 2018, n. 129 art. 45, c. 2, lett. a) – Affidamento di lavori, servizi e forniture di
importo superiore a 10.000 euro

4.1.1 Valore della fornitura di beni, servizi, lavori e rispettive procedure negoziali

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, si
uniformano nella loro realizzazione al criterio, univoco, dell’assoluta coerenza e conformità con
quanto in materia previsto e regolato dal  D.lgs.  18 aprile 2016,  n. 50 e s.m.i.,  secondo le  sotto
riportate modalità:

1. acquisizione di beni e servizi ed esecuzione di lavori di importo inferiore a 40.000 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. citato in premessa, fatta salva la possibilità di
ricorrere a procedura negoziata o a procedura ordinaria;

2. procedura  negoziata  previa  consultazione,  ove  esistenti,  di  almeno  dieci  operatori
economici per i lavori e di almeno cinque operatori economici per i servizi e le forniture
individuati sulla  base  di  indagini  di  mercato  o  tramite  elenchi  di  operatori  economici,
secondo quanto previsto dall’ art. 36, comma 2, lett. b), per affidamenti di importo pari o
superiore a 40.000 euro, IVA esclusa, e, per i lavori, inferiore a 150.000 euro, IVA esclusa,
per le forniture e i servizi inferiore a 144,000 euro, IVA esclusa;
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4.1.2 Limite per lo svolgimento di tutte le attività negoziali necessarie per le procedure relative agli 
affidamenti di lavori, servizi e forniture da espletarsi in via autonoma dal Dirigente scolastico

a) Il limite per lo svolgimento di tutte le attività negoziali necessarie per le procedure relative agli
affidamenti di lavori, servizi e forniture da espletarsi in via autonoma dal Dirigente scolastico è
pertanto elevato a 39.999,99 euro,  nei limiti degli impegni di spesa autorizzati con l’approvazione
del Programma Annuale e successive modifiche.

4..2 D.I 28 agosto 2018, n. 129 art. 45 c. 2 lettera b) – Contratti di sponsorizzazione

1. La  stipula  dei  contratti  di  sponsorizzazione  può  essere  disposta  dal  Dirigente  scolastico  nel
rispetto delle seguenti condizioni:

a. in nessun caso è consentito concludere contratti in cui siano possibili forme di conflitto di
interesse tra l’attività pubblica e quella privata;

b. non è consentito 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;

c. non è consentito concludere contratti di sponsorizzazione con soggetti che svolgono attività
concorrente con la Scuola.

2. Nella scelta degli sponsor si accorda la preferenza a quei soggetti che per finalità statutarie e per
attività  svolte  abbiano  dimostrato  particolare  attenzione  ai  problemi  dell’infanzia  e
dell’adolescenza.

3. Le clausole che determinano il contenuto del contratto devono specificare:

a. descrizione  dettagliata  degli  obblighi  di  promozione  pubblicitaria  gravanti  sul  soggetto
sponsorizzato;

b. durata del contratto;
c. ammontare del corrispettivo e delle modalità di pagamento;
d. descrizione dettagliata del logo/segno che dovrà essere diffuso.

4.3 D. I. 28 agosto 2018, n. 129 art. 45 c.2 lettera d) – Utilizzazione da parte di soggetti terzi di locali, 
beni o siti informatici, appartenenti alla istituzione scolastica o in uso alla medesima

4.3.1 Utilizzo locali e attrezzature

a. I  locali  e  i  beni  scolastici  possono  essere  concessi  in  uso  temporaneo  ad  Istituzioni,
Associazioni, Aziende, Enti o Gruppi organizzati, nel rispetto delle norme dettate dal D.I. 28
agosto 2018, n. 129 e secondo quanto già stabilito nel regolamento d’Istituto al punto 1.7.2
che si riporta integralmente:

1.7.3 Utilizzo locali ed attrezzature da parte di esterni

I locali e le attrezzature della scuola, fatte salve le esigenze didattiche proprie dell’istituto,
possono essere messi a disposizione delle componenti che ne facciano richiesta.

La concessione dei locali  e delle attrezzature della scuola a soggetti terzi è negoziata dal
dirigente scolastico nel rispetto dei seguenti criteri:
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-  I locali e le attrezzature devono essere concessi, di norma, in orario non coincidente con il
regolare svolgimento delle lezioni. Qualora I locali o le attrezzature vengano richiesti in
orario coincidente con il  loro utilizzo didattico, le  eventuali  soluzioni  alternative per lo
svolgimento dell’attività didattica devono essere sottoposte agli insegnanti interessati per
l’indispensabile  valutazione  didattica.  La  concessione  dei  locali  è  subordinata
all’approvazione formale da parte degli insegnanti coinvolti.

- Qualora ai soggetti esterni siano concessi in uso strumenti ed attrezzature il cui carico sia
stato assunto, a norma del decreto interministeriale 28/11/2000, da docenti della scuola,
questi dovranno essere avvertiti con congruo anticipo.

- Per l’accesso ai laboratori, alle aule attrezzate deve essere prevista di norma la presenza di
un assistente tecnico.

- Gli  oneri  derivanti dalla concessione in uso dei  locali  e delle attrezzature sono posti a
carico del soggetto richiedente, secondo quanto stabilito nell’allegata tabella 2. Copia dei
contratti e delle convenzioni conclusi con l’ordinaria contrattazione è messa a disposizione
del  Consiglio  di  Istituto  nella prima riunione utile ed affissa all’albo della scuola. Una
relazione sull’attività negoziale svolta dal  dirigente  scolastico  è  presentata  alla  prima
riunione  successiva  del  Consiglio  di  Istituto.  Il  dirigente  riferisce,  nella  stessa  sede,
sull’attuazione dei contratti e delle convenzioni.

      TABELLA 2
Locale Tariffa agevolata* € Tariffa ordinaria €

Aula Pastore mezza giornata 0 80
Aula Pastore giornata intera 0 160
Aula attrezzata con LIM mezza
giornata, senza assistenza

0 30

Aula di informatica con
assistente tecnico, ogni ora

20 30

Laboratorio con assistente
tecnico, ogni ora

ND 50

Aula non attrezzata, mezza

giornata senza assistenza

0 20

*  La tariffa agevolata è riservata al Ministero dell’Istruzione, Università e Ricerca e alle sue articolazioni territoriali, alle reti di scuole
cui l’istituto  partecipa,  alle  fondazioni  ITS  cui  l’istituto  partecipa,  alle  organizzazioni  sindacali  rappresentative  del  comparto
istruzione e ricerca e dell’area istruzione e ricerca, alla RSU dell’IIS B. Cellini per, assemblee, a condizione che non sia richiesta la
presenza di personale dell’istituto e che il richiedente provveda al riordino e all’eventuale pulizia del locale. La tariffa agevolata può
altresì essere concessa per attività di formazione per il personale scolastico, a condizione che la partecipazione per il personale
dell’IIS B. Cellini sia libera e gratuita. Eventuali deroghe possono essere stabilite dal consiglio di istituto.

b. In relazione all'utilizzo dei locali il concessionario deve assumere nei confronti dell'istituzione
scolastica  i  seguenti  impegni  oggetto  di  apposita  convenzione  sottoscritta  dal  Dirigente
scolastico e dal rappresentante legale del soggetto richiedente:
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1. dichiarare le finalità del soggetto richiedente e quelle delle attività per le quali è richiesto
l’utilizzo dei locali;

2. indicare il nominativo del responsabile della gestione dell'utilizzo dei locali quale referente
per l’istituzione scolastica;

3. osservare incondizionatamente l'applicazione e il rispetto delle disposizioni vigenti in materia
di  salute,  igiene,  sicurezza  e  salvaguardia  del  patrimonio,  vigilando  che coloro  che  sono
presenti durante le attività per cui si concedono i locali non entrino in aree precluse e non
oggetto di concessione;

4. riconsegnare i locali, dopo il loro uso, in condizioni idonee a garantire il regolare
svolgimento delle attività dell’istituzione scolastica;

5. assumere la custodia dei locali oggetto di concessione, compresa quella dei beni contenuti
nei locali e di eventuali chiavi o codici di accesso, e rispondere, a tutti gli effetti di legge, delle
attività e delle destinazioni del bene stesso, tenendo allo stesso tempo esente la scuola e
l'ente proprietario dalle spese connesse all'utilizzo;

6. stipulare una polizza per la responsabilità civile con un istituto assicurativo;
7. avvertire immediatamente il Dirigente scolastico per ogni eventualità che comporti criticità o

problematiche nell’uso dei locali.

c. Le richieste di concessione dei locali scolastici devono essere inviate per iscritto all'Istituzione
scolastica almeno dieci giorni prima della data di uso richiesta e dovranno contenere, oltre
all'indicazione dell’oggetto, il soggetto richiedente, il nominativo del responsabile legale e la
dettagliata  descrizione dell’attività  prevista.  Il  Dirigente  scolastico verifica se  la  richiesta  è
compatibile con le disposizioni del presente regolamento e se i locali sono disponibili per il
giorno e nella fascia oraria stabilita. Se il riscontro è positivo, il Dirigente scolastico procede
alla stipula di apposita convenzione.

d. Il  Dirigente  scolastico  concede  i  locali  anche  in  deroga  a  quanto  previsto  dalla  presente
delibera, purché senza ulteriori oneri per l’istituzione scolastica e l’Ente proprietario, in casi
del  tutto  eccezionali  da  motivare  dettagliatamente  e  qualora  le  attività  previste  siano
particolarmente meritevoli in riferimento alle finalità dell’Istituzione scolastica.

e. II 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
deve in ogni caso ritenersi sollevata da ogni responsabilità civile e penale derivante dall'uso
dei locali da parte dei concessionari, che dovranno pertanto presentare apposita assunzione di
responsabilità  e  sono  tenuti  a  cautelarsi  al  riguardo  mediante  stipula  della  sopraindicata
polizza assicurativa o adottando altra idonea misura cautelativa.

f. La  concessione  può  essere  revocata  in  qualsiasi  momento  dall'Istituzione  scolastica  per
giustificati motivi.

4.3.2 Utilizzazione siti informatici

a. L’Istituzione  scolastica  può  ospitare  sul  proprio  sito  web  materiali,  informazioni  e
comunicazioni forniti da associazioni di studenti e associazioni di genitori, collegamenti a siti
di altre istituzioni scolastiche, associazioni di volontariato o enti di interesse culturale o con
finalità coerenti con quelle dell’Istituzione scolastica stessa, allo scopo di favorire sinergie tra
soggetti comunque coinvolti in attività educative e culturali.
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b. La convenzione sottoscritta dal Dirigente scolastico e dal rappresentante legale del soggetto
ospitato, in particolare, dovrà contenere:

1. il nominativo del responsabile interno del servizio che, previa designazione da parte del
Dirigente scolastico, seleziona i contenuti immessi nel sito;

2. il nominativo del responsabile del soggetto ospitato;
3. la specificazione della facoltà del Dirigente scolastico di disattivare il servizio qualora

il contenuto risultasse in contrasto con le finalità dell’Istituzione scolastica.

4.4 D.I. 28 agosto 2018, n. 129, art. 45 c.2 lettera f) – Alienazione di beni e forniture di servizi
prodotti dall’Istituzione Scolastica nell’esercizio di attività didattiche 

Come da “Regolamento vendita manufatti alunni” approvato con Del. N. 218 11/09/14 e modificato
con Del. 238 17/04/15:

1. il  Dirigente Scolastico è autorizzato ad alienare i  manufatti prodotti dagli  alunni nell’ambito di
attività laboratoriali al prezzo calcolato sulla base di una stima effettuata dai docenti referenti di
laboratorio.

2. Gli introiti derivanti dall’alienazione, effettuata per vendita diretta agli alunni o attraverso mostre-
mercato,  saranno  inseriti  nel  programma annuale  dell’Istituzione Scolastica ed utilizzati  per  il
miglioramento dell’offerta formativa.

3. In  occasione  di  mostre-mercato  finalizzate  anche  ad  iniziative  di  beneficenza,  il  ricavato  sarà
devoluto nella misura del 70%, salva diversa determinazione del Consiglio.

4.5 D. I. 28 agosto 2018, n. 129, art. 45 c.2 lettera h) – Contratti di prestazione d’opera con esperti
per particolari attività

a) Per i contratti di prestazione d’opera si fa riferimento all’art. 7, comma 6, del D.lgs. 30 marzo
2001, n. 165 ed alla Circolare 11 marzo 2008, n.  2 della Funzione Pubblica che ne ha fornito
l’interpretazione nonché uno schema di regolamento.

b) Dopo l’approvazione del Piano triennale dell’offerta Formativa, il Dirigente scolastico individua le
attività  per  le  quali,  dopo  avere  verificato  l’impossibilità  di  ricorrere,  al  personale  in  servizio
provvisto  delle  necessarie  competenze  e  disponibile,  può  decidere  il  ricorso  a  collaborazioni
esterne, dandone informazione con avvisi di selezione da pubblicare sul proprio sito web all’albo
della Scuola.

c) Gli  incarichi  da affidare sono quelli  relativi alle attività da realizzare nell’ambito del  PTOF i  cui
impegni di spesa sono deliberati nel Programma annuale.

d) Se oggetto dell’incarico è l’espletamento delle funzioni di RSPP e del medico competente deve
essere integralmente rispettato quanto previsto dal D.lgs. 81/2008, rispettivamente agli artt. 32 e
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38.

e) Gli avvisi indicano modalità e termini per la presentazione delle domande, i titoli  che saranno
valutati  (anche  attraverso  Commissioni  appositamente  costituite),  la  documentazione  da
produrre, i criteri attraverso i quali avviene la comparazione, nonché l’elenco dei contratti che si
intendono stipulare. Per ciascun contratto deve essere specificato:
a. l’oggetto della prestazione
b. la durata del contratto: termini di inizio e conclusione della prestazione
c. il luogo della prestazione
d. il compenso per la prestazione.

f) Compensi
Il limite massimo dei compensi orari è così stabilito:
- per attività di docenza fino a 32,50 euro
- per attività di docenza per formazione fino a 41,32 euro
- per attività di consulenza e tutor fino a 25,82 euro
 
Le cifre sono da ritenersi  al  lordo delle  ritenute a carico del  prestatore d’opera e al  netto di
eventuale IVA e di oneri a carico dell’Amministrazione.

Per particolari prestazioni il Dirigente scolastico può prevedere un compenso forfettario
qualora ravvisi maggior convenienza per l’amministrazione

g) Deroghe
Per MANIFESTAZIONI PARTICOLARI, ristrette nel tempo, che richiedano l’intervento di personalità
e professionalità particolari è possibile derogare dalla procedura e dai limiti di spesa sopra previsti;
in tal caso si procede a chiamata diretta a discrezione del Dirigente.

4.6 D.I. 28 agosto 2018, n. 129, art. 45 c.2 lettera i) - Partecipazione a progetti internazionali

1. La partecipazione a progetti internazionali è ammessa se rientranti nelle finalità
educative e formative proprie dell’Istituto e se inseriti nell’ambito del PTOF.

2. Il  Dirigente scolastico,  acquisita la deliberazione del  Collegio docenti anche su impulso del
dipartimento competente per la specifica progettazione, sottoscrive l’accordo di collaborazione
e/o  di  partecipazione,  dando  successiva  informazione  al  Consiglio  d’istituto  dell’avvenuta
autorizzazione  e  dell’importo  del  finanziamento  da  iscrivere  al  Programma  annuale  nell’apposito
aggregato.

3. Nel caso siano necessarie previsioni di spesa (benché rimborsabili dai fondi europei  o privati)
relative alla partecipazione degli studenti o all’accoglienza di terzi per programmi di visite e di scambi
internazionali, l’adesione al progetto deve essere preventivamente deliberata dal Consiglio di istituto.

4. La partecipazione di  alunni  e  minori  al  progetto dovrà essere autorizzata dagli  esercenti la
responsabilità genitoriale. Nell’autorizzazione dovranno essere indicati gli obblighi e le responsabilità a
carico degli stessi in caso di scambi, viaggi, attività extra scolastiche.
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5 PARTE QUINTA: 
REGOLAMENTO  SULLA  GESTIONE  DEI  BENI  DI  PROPRIETÀ
DELL’ISTITUZIONE SCOLASTICA (D. I. 28 agosto 2018, n. 129 art. 29)

CIRCOLARI MINISTERIALI DI RIFERIMENTO
C.M.  MIUR Prot. n. 8910 del 1dicembre 2011;

C.M. MIUR Prot. 2233 del 2 aprile 2012;

C.M. MIUR Prot. 74 del 5 gennaio 2019.

5.1 D. I. 28 agosto 2018, n. 129 art. 30 - Consegnatario, sostituto consegnatario, sub-consegnatario

5.1.1 Funzioni e responsabilità del consegnatario
Il consegnatario responsabile dei beni di proprietà dell’Istituzione Scolastica è il Direttore dei Servizi Generali
ed Amministrativi (DSGA). 
Il consegnatario è personalmente responsabile della conservazione dei beni ad esso assegnati.  
Il consegnatario provvede a: 
a. consegnare e gestire i beni dell’istituzione scolastica cercando di mantenere al meglio il patrimonio
della scuola;
b. distribuire  gli  oggetti  di  cancelleria,  stampati  ed  altro  materiale  nei  vari  uffici,  aule  speciali  e
laboratori;
c. curare la manutenzione dei beni mobili e degli arredi d’ufficio individuando le altre figure presenti
nell’organigramma della scuola con particolari competenze e responsabilità che lo possono aiutare in questa
attività;
d. curare il livello delle scorte operative necessarie ad assicurare il regolare funzionamento degli uffici;
e. vigilare sul regolare e corretto uso dei beni affidati agli utilizzatori finali che fruiscono del bene o
conservano il materiale.
f. vigilare,  verificare  e  riscontrare  il  regolare  adempimento  delle  prestazioni  e  delle  prescrizioni
contenute nei patti negoziali sottoscritti con gli affidatari di forniture di beni e servizi.
g. assicurare la tenuta dei registri inventariali;
h. predisporre l’applicazione delle etichette inventariali su ciascun bene mobile;
i. compilare le schede indicanti i beni custoditi in ciascun vano e la relativa esposizione all’interno del
vano stesso;
j. effettuare  la  ricognizione  ogni  cinque  anni  e  la  rivalutazione  dei  beni  inventariati  con  cadenza
decennale
k. istruire i provvedimenti di manutenzione o riparazione o sostituzione di beni deteriorati, danneggiati
o perduti, da ordinarsi direttamente o da richiedersi agli uffici competenti;
l. procedere con la denuncia di eventi dannosi fortuiti o volontari e relativa segnalazione ai competenti
uffici.

5.1.2 Sub-consegnatari
Considerata la complessità dell'istituzione scolastica, con particolare riferimento ai laboratori,  il  dirigente
scolastico può   nominare con   proprio   provvedimento, uno o più sub-consegnatari, i  quali  rispondono

35

REGOLAMENTO DI ISTITUTO



I.I.S. “BENVENUTO CELLINI” Firenze  
 

della  consistenza  e  della conservazione dei beni ad essi affidati e comunicano al consegnatario le variazioni
intervenute durante  l'esercizio  finanziario  mediante apposito prospetto.

5.1.3 Divieto di delega
È fatto divieto ai consegnatari ed ai sub-consegnatari di delegare, in tutto o in parte, le proprie funzioni ad
altri soggetti, rimanendo ferma, in ogni caso, la personale responsabilità dei medesimi e dei loro sostituti.

5.1.4 Passaggio di gestione
Quando il Direttore SGA cessa dal suo ufficio o in caso di dimensionamento scolastico, il passaggio di consegne
avviene  mediante  ricognizione  materiale  dei  beni  in  contraddittorio  con  il  consegnatario  subentrante  in
presenza del  Dirigente  Scolastico e del  Presidente del  Consiglio  di  Istituto.  L’operazione  deve risultare  da
apposito verbale e deve effettuarsi entro 60 giorni della cessazione dell’ufficio.
Nel verbale devono essere sinteticamente riportati la tipologia, la quantità e il valore complessivo dei beni
inventariati esistenti al momento della consegna. 
Qualora in quella circostanza dovessero emergere discordanze tra la situazione di fatto e quella di diritto, è
necessario darne conto in modo esplicito e chiaro, indicando, se conosciute, le relative motivazioni. 
La mancata formalizzazione del passaggio di consegne può dar luogo, ricorrendone i presupposti, ad ipotesi di
responsabilità amministrativo-contabile.

5.2 D. I. 28 agosto 2018, n. 129 art. 31- Inventari

5.2.1 Classificazione inventariale
Per la classificazione inventariale si fa riferimento agli inventari e alle categorie stabilite dal Regolamento D.I.
129/2018 all’art. 31 e dalle circolari ministeriali di riferimento.

I beni che costituiscono il patrimonio delle istituzioni scolastiche si iscrivono in distinti inventari per ciascuna
delle seguenti categorie:  
a) beni mobili; 
b) beni di valore storico-artistico;  
c) libri e materiale bibliografico;  
d) valori mobiliari;  
e) veicoli e natanti;  
f) beni immobili.  
Per ogni bene andrà indicato: 

- Il numero di inventario e la data di iscrizione; 
- La specie e il  numero del documento che dà diritto al carico o allo scarico (fattura, autorizzazione

all'alienazione ecc.);
- La provenienza o la destinazione del bene; 
- La descrizione del bene in maniera da essere facilmente individuabile; 
- Il valore di carico o di scarico che va riportato nelle colonne generali  di carico e di scarico e nella

colonna corrispondente alla categoria del bene; 
- Eventuali ricavi da alienazioni; 
- Eventuali osservazioni ed annotazioni.

5.2.2 Carico inventariale
Si iscrivono nell’inventario i soli beni mobili “che non hanno carattere di beni di consumo, non sono fragili e
non si deteriorano facilmente” ed i beni mobili di valore pari o superiore a duecento euro, IVA compresa. Al
fine di evitare una inventariazione parziale, soprattutto in riferimento alle postazioni informatiche, si adotta il
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criterio dell’  “universalità di mobili” secondo la definizione del C.C., art. 816 (“è considerata universalità di
mobili la pluralità di cose che appartengono alla stessa persona e hanno una destinazione unitaria”). 
Pertanto, nell’inventariare unità composte quali postazioni informatiche, si tiene conto del complesso degli
elementi attribuendo un unico numero d’inventario all’universalità. 
Al fine di  consentire discarichi  parziali  si  deve attribuire un sottostante numero d’ordine identificativo agli
elementi che compongono l’universalità indicandone il valore. 
Per i beni immobili, nell'apposito registro devono essere annotati, tra gli altri, tutti i dati catastali, il valore e
l'eventuale rendita annua, l'eventuale esistenza di  diritti a favore di  terzi,  la destinazione d'uso e l'utilizzo
attuale. 
Relativamente ai beni di valore storico-artistico, viene evidenziata la necessità di una corretta conservazione
dei documenti che attestino l'avvenuta stima del valore nonché ogni altro elemento necessario al fine di una
puntuale identificazione delle caratteristiche del bene in ordine alla sua specifica qualificazione. 
Per quanto attiene all'inventario dei libri  e del materiale bibliografico dovranno essere seguite modalità di
tenuta analoghe a quelle previste per gli altri beni mobili. 
I valori mobiliari, invece, sono registrati specificando la tipologia, il valore, l'emittente e la scadenza del titolo. 
I  beni mobili  sono oggetto di inventariazione nel momento in cui entrano a far parte del patrimonio della
scuola  a  seguito  di  acquisto,  donazione,  manufatto  dalla  scuola  o  altro  e  sono  oggetto  di  cancellazione
dall’inventario nel momento in cui cessano di far parte del patrimonio dell’Istituto per vendita, per distruzione,
per perdita, per cessione. 
All’atto  dell’acquisizione  o  della  cancellazione  di  ciascun  elemento  del  patrimonio  le  caratteristiche
fondamentali  di  descrizione,  classificazione,  consistenza,  valore,  destinazione,  collocazione e responsabilità
vengono trascritte negli inventari di cui all’art. 4. 
Il bene mobile inventariato deve essere provvisto di apposita etichetta contenente i dati identificativi del bene
stesso. 
I beni devono essere iscritti in inventario secondo l’ordine cronologico di acquisizione.  
Le scritture inventariali sono gestite mediante apposito software che ne consenta una agevole utilizzazione a
fini contabili ed amministrativi. 
I beni inventariali possono essere utilizzati in luoghi diversi da quelli previsti dalla ordinaria collocazione. In tal
caso i movimenti d’uso saranno annotati in apposite schede. Per luogo di collocazione si intende lo spazio fisico
interno ad un fabbricato. 
Non sono oggetto di inventariazione i beni che per loro natura sono destinati a deteriorarsi rapidamente ed i
beni di modico valore, nonché le loro parti di ricambio ed accessori ed i beni di valore pari o inferiore a 200
euro IVA compresa. Non si inventariano altresì i bollettini ufficiali, le riviste ed altre pubblicazioni periodiche di
qualsiasi genere, i libri destinati alle biblioteche di frequente consultazione a scopo didattico da parte degli
alunni.  Devono comparire  nella  contabilità  di  magazzino  evidenziandone  sia  l’operazione  di  carico  che  di
prelevamento.

5.2.3 Valore dei beni inventariati
Il valore inventariale dei beni attribuito all’atto dell’iscrizione e per le varie categorie elencate deve essere così
determinato: 
• prezzo di fattura, IVA compresa;
• valore di stima per gli oggetti pervenuti in dono;
• prezzo di copertina per i libri;
Nel caso di beni di valore storico e artistico per la procedura di stima deve essere interessata la commissione

preposta in seno alla competente Sovrintendenza.
Per i beni prodotti a scuola il valore sarà pari alla somma del costo delle componenti esclusa la manodopera;
per le opere di ingegno si procederà ad apposita stima.
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I titoli e gli altri valori mobiliari pubblici e privati vengono iscritti al prezzo di borsa del giorno precedente la
compilazione dell’inventario se il  prezzo è inferiore al valore nominale o al valore nominale se il  prezzo è
superiore. Va indicata anche la rendita e la data di scadenza. 
Ogni  variazione in  aumento o in  diminuzione dei  beni  è  annotata  in  ordine cronologico nell’inventario  di
riferimento.

5.2.4 Ricognizione dei beni
In base all’art. 31, c 9 del D.I. 129/2018 ed alle circolari richiamate in premessa si provvede alla ricognizione dei
beni almeno ogni cinque anni e almeno ogni dieci anni al rinnovo degli inventari e alla rivalutazione dei beni.
Dette operazioni,  in  quanto  improntate  a  criteri  di  trasparenza,  vengono  effettuate  da  una  commissione
costituita da almeno tre persone scelte tra il personale in servizio nell’istituzione scolastica 
La suddetta commissione viene nominata con provvedimento formale del Dirigente Scolastico ed è composta
da personale docente e ATA. Le operazioni relative devono risultare da apposito processo verbale sottoscritto
da tutti i membri della commissione. 
Il processo verbale contiene l’elencazione dei: 
a. beni esistenti in uso, ivi compresi quelli rinvenuti e non assunti in carico
b. eventuali beni mancanti
c. beni non più utilizzabili  o posti fuori uso per cause tecniche, da destinare alla vendita o da cedere
gratuitamente agli organismi previsti; qualora tale procedura risultasse infruttuosa è consentito l’invio di questi
beni alla distruzione nel rispetto delle vigenti disposizioni in materia ambientale e di smaltimento.
Completate le operazioni di ricognizione materiale dei beni esistenti, eventualmente si procede alle opportune
sistemazioni contabili in modo da rendere coerente la situazione di fatto con la situazione di diritto.
Sulla base del verbale di cui sopra, sarà effettuato l’aggiornamento o il rinnovo dell’inventario.

5.2.5 Eliminazione dei beni dall’inventario
In caso di eliminazione di materiali e beni mancanti per furto, per causa di forza maggiore o divenuti inservibili,
il  Decreto di  eliminazione del  Dirigente  Scolastico dovrà  indicare  con un’adeguata  motivazione l’avvenuto
accertamento  di  inesistenza  di  cause  di  responsabilità  amministrativo-contabile.  Se  si  tratta  di  materiali
mancanti per furto al Decreto del Dirigente Scolastico va allegata copia della denuncia presentata alla locale
autorità di pubblica sicurezza. 
Se si elimina materiale reso inservibile all’uso sarà necessario allegare il verbale della Commissione prevista
dall’art. 34 del Regolamento. La Commissione è nominata dal Dirigente Scolastico e ne fanno parte non meno
di tre unità scelte tra personale docente e ATA. 
L’art. 34 del D.I. 129/2018 stabilisce che i materiali di risulta, i beni fuori uso, quelli obsoleti e quelli non più
utilizzati sono ceduti dall'istituzione previa determinazione del loro valore, calcolato sulla base del valore di
inventario, dedotti gli ammortamenti, ovvero sulla base del valore dell'usato per beni simili,  individuato da
apposita commissione interna. 
Per i  materiali  mancanti per furto o causa di  forza maggiore al  provvedimento del  Dirigente Scolastico va
allegata la relazione del Direttore SGA che chiarisca le circostanze che hanno determinato la sottrazione o la
perdita del bene.

5.2.6 Aggiornamento dei valori e rinnovo delle scritture
Dopo aver completato le operazioni di ricognizione e le eventuali sistemazioni contabili , la Commissione per il
rinnovo inventariale, avrà cura di procedere ad effettuare l'aggiornamento dei valori dei beni effettivamente
esistenti, per la formazione dei nuovi inventari. 
I valori di tutti i beni mobili vanno aggiornati, osservando il procedimento dell'ammortamento in base a quanto
stabilito dalla C.M. 8910 del 1/12/2011. 
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Non devono essere sottoposti all'applicazione del criterio dell'ammortamento e all'aggiornamento dei valori i
beni acquisiti nel secondo semestre precedente all’anno del rinnovo. 
Il criterio dell'ammortamento non si applica alle seguenti tipologie di beni: 
• beni di valore storico-artistico e preziosi in genere;
• immobili;
• valori mobiliari e partecipazioni.
I  beni  di valore storico-artistico e i  beni  preziosi  in genere -  da considerare alla stregua dei primi -  vanno
valorizzati  con  il  criterio  della  valutazione  in  base  a  stima  (ad  esempio:  dipinti,  statue,  stampe,  disegni,
incisioni, vasi, arazzi, monete, incunaboli, gioielli, ecc.) o, se del caso, secondo il valore intrinseco di mercato
(oro, argento, pietre preziose, ecc.).
Il valore dei beni immobili, con l'eccezione dei terreni edificabili, e dei diritti reali di godimento sugli stessi va
calcolato in base al valore della rendita catastale rivalutata secondo il procedimento per determinare la base
imponibile ai fini dell'imposta comunale sugli immobili. I terreni edificabili invece sono soggetti a stima.
I beni con il valore aggiornato saranno elencati nel nuovo inventario a partire dal numero 1. Su ogni bene
mobile sarà posta una etichetta riportante in modo indelebile il nome della scuola, il numero di inventario e la
relativa categoria.

5.3 D. I. 28 agosto 2018, n. 129 art. 35- Custodia del materiale didattico e scientifico, dei laboratori e 
delle officine

5.3.1 Direttori di laboratorio
La custodia del materiale tecnico e scientifico è affidata dal Direttore SGA, su indicazione vincolante del
Dirigente Scolastico, ai docenti opportunamente individuati come direttori di laboratorio. 
L’affidamento ai docenti individuati dal Dirigente Scolastico avviene mediante apposito verbale al quale sono
allegati gli elenchi descrittivi dell’oggetto dell’affidamento in duplice copia. Una copia di questi documenti
sottoscritti entrambi dal Direttore SGA e dall’interessato è custodita dal Direttore SGA. 
Gli  affidatari devono provvedere alla corretta custodia, conservazione e utilizzazione dei beni affidati alla
propria responsabilità. 
Assumono i seguenti compiti: 
a. conservazione in sicurezza dei beni ottenuti in custodia;
b. recupero tempestivo dei beni spostati dalla destinazione indicata in inventario;
c. richiesta di modifica delle scritture inventariali a seguito di cambio di collocazione fisica dei beni;
d. richiesta  al  consegnatario  di  interventi  di  manutenzione  o  riparazione  o  sostituzione  di  beni
deteriorati, danneggiati o perduti,
e. denuncia al consegnatario di eventi dannosi fortuiti o volontari.
Al termine del periodo di custodia il sub-consegnatario e/o il docente affidatario stilerà una relazione in cui
saranno indicate le attrezzature che necessitano di essere sostituite perché obsolete e quelle destinatarie di
interventi di manutenzione, potranno inoltre  essere proposti eventuali nuovi acquisti e ammodernamenti
delle dotazioni di plesso.
La responsabilità dell’affidatario cessa con la riconsegna degli elenchi descrittivi e della sopracitata relazione
al consegnatario.

5.3.2 Vendita dei materiali fuori uso e non più utilizzabili
Per quanto attiene alla vendita di materiali fuori uso e di beni non più utilizzabili si attiva la procedura prevista
dal D.I. n. 129/2018, all’art. 34. 
Il dirigente scolastico provvede all’emanazione di un avviso d’asta da pubblicare sul sito internet della scuola e
da comunicare agli alunni. 
La pubblicazione deve avvenire almeno 15 giorni prima della data stabilita per l’aggiudicazione della gara. 
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L’avviso d’asta deve contenere il giorno e l’ora in cui avverrà l’aggiudicazione, il prezzo posto a base della gara,
nonché le modalità di presentazione delle offerte. 
Il prezzo da porre a base d’asta è quello del valore del bene risultante dall’inventario o il valore dell’usato di
beni simili. 
Le offerte devono essere segrete e devono pervenire all’istituzione scolastica in busta chiusa entro la data
stabilita. 
Nel giorno stabilito per l’asta, sulla base delle offerte pervenute si procede all’aggiudicazione al concorrente
che ha offerto il prezzo più alto, superiore o almeno uguale a quello indicato nell’avviso d’asta. 
L’asta si conclude con la stesura del verbale di aggiudicazione. 
Il provvedimento di discarico inventariale dà atto dell'avvenuto versamento del corrispettivo di aggiudicazione.
Nel caso in cui la gara sia andata deserta, i materiali fuori uso per cause tecniche possono essere ceduti a
trattativa  privata  o  a  titolo  gratuito  e,  in  mancanza,  destinati allo  smaltimento,  nel  rispetto delle  vigenti
normative in materia di tutela ambientale e di smaltimento dei rifiuti. 
I beni non più utilizzabili per fini istituzionali possono essere ceduti direttamente a trattativa privata ad altre
istituzioni scolastiche o altri enti pubblici.

5.4 D. I. 28 agosto 2018, n. 129 art. 36- Le opera dell’ingegno
Sono opere dell’ingegno le idee creative che riguardano l’ambito culturale.  
Indipendentemente  dal  fatto  che  esse  siano  idonee  ad  essere  sfruttate  economicamente  le  opere
dell’ingegno sono tutelate con il diritto d’autore. 
La scuola può esercitare, quanto previsto dalla normativa vigente, per il riconoscimento del diritto d’autore
per le  opere dell’ingegno prodotte da docenti e alunni durante attività curricolari  e extra curricolari.  Lo
sfruttamento  delle  opere  dell’ingegno viene  deliberato  dal  Consiglio  di  Istituto  e  il  Dirigente  Scolastico
provvede ad effettuare la procedura. Se il Consiglio di Istituto non provvede entro 90 giorni a deliberare in
merito  allo  sfruttamento  economico  dell’opera  l’autore  o  gli  autori  richiedenti  possono  agire
autonomamente. In ogni caso alla scuola sarà riconosciuto il 50% dei proventi derivanti.
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