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1. COMUNICAZIONE E TRASPARENZA

L’istituto considera la trasparenza e la comunicazione condizioni fondamentali per favorire la partecipazione ed una gestione democratica della scuola.

Pertanto verrà garantita:

a) la presenza di una bacheca generale dove verranno mantenuti affissi in via permanente:

· Una copia del Regolamento d’Istituto

· Una copia del POF

Verranno inoltre affissi per almeno 15 giorni:

· Le delibere del Consiglio di Istituto

· I servizi offerti alla scuola da soggetti esterni (iniziative sportive, teatrali, culturali,….ecc. che rivestono interesse per l’Istituto

· Le indicazioni per la consultazione dell’albo fornitori.

b) 
una bacheca del personale ATA contenente in via permanente l’organigramma e le mansioni, le turnazioni, gli incarichi specifici, oltre alle comunicazioni proprie del profilo professionale provenienti dall’amministrazione centrale (graduatorie, scadenze,..);

c) 
una bacheca del personale docente contenente l’organigramma dell’Istituto, dei docenti con la materia insegnata, l’orario delle lezioni e l’orario di ricevimento, oltre alle comunicazioni proprie del profilo professionale provenienti dall’amministrazione centrale (graduatorie, scadenze,….)

d) una bacheca sindacale per tutti i dipendenti.

è garantito l’accesso agli atti ai sensi L.241/91 e successive modificazioni: la procedura e gli strumenti attuativi sono stati deliberati dal Consiglio di Istituto in data 17/11/2006 con del n° 49.

L’istituto comprensivo di via Monginevro utilizza un proprio sito web; la gestione è affidata ad un docente funzione strumentale per la parte didattica ed alla D.S.G.A. per la parte amministrativa, finanaziaria e le trattative sindacali; sarà garantita la pubblicazione dei seguenti documenti e informazioni:

· Regolamento d’istituto

· POF

· Regolamento di disciplina degli alunni

· Organigramma d’istituto

· Organigramma e Orari di ricevimento degli Uffici di Segreteria

· Contatti uffici di segreteria

· Composizione Giunta Esecutiva, Consiglio di Istituto, RSU e Rappresentanti di Classe e di Interclasse

· Relazione illustrativa al Programma annuale

· Relazione illustrativa al Conto Consuntivo

· Modelli di interesse pubblico

2. GLI  ORGANI  COLLEGIALI

Gli organi collegiali sono organismi di governo delle attività scolastiche, composti  da rappresentanti delle varie componenti interessate. Nell’istituto comprensivo sono costituiti i seguenti organi collegiali:

· Consiglio di istituto

· Giunta esecutiva

· Collegio dei docenti

· Consiglio di classe

· Consiglio di interclasse

· Comitato di valutazione

Art.1 - CONVOCAZIONE

La convocazione ordinaria degli organi collegiali deve avvenire con un preavviso di almeno cinque giorni, salvo casi di particolare urgenza. Deve essere effettuata tramite convocazione diretta ai singoli membri e mediante affissione di avviso all’Albo. L’avviso di convocazione deve indicare gli argomenti da trattare nella seduta.

La prima convocazione è subordinata all’emanazione dei decreti di nomina dei componenti, gli organi collegiali si riuniscono in ore non coincidenti con l’orario delle lezioni.

Art.2 - PROGRAMMAZIONE E COORDINAMENTO DELLE ATTIVITA’

Ciascun organo collegiale programma le proprie attività nel tempo, in rapporto alle proprie competenze, allo scopo di realizzare, nel limite del possibile, un ordinato svolgimento delle attività stesse.

Il dirigente scolastico deve farsi promotore di un’effettiva programmazione delle attività dei singoli organi collegiali.

Art.3 - VALIDITà DELLE RIUNIONI E DELLE DELIBERAZIONI

Per la validità delle riunioni è richiesta la presenza di almeno la metà più uno dei componenti in carica.

Le deliberazioni sono assunte  a maggioranza assoluta dei voti validamente espressi, salvo che disposizioni speciali prescrivano diversamente. In caso di parità prevale il voto del presidente; la votazione è segreta solo quando riguardi persone.

Art.4 - VERBALI DELLE RIUNIONI

I processi verbali delle singole riunioni sono trascritti in appositi registri, a pagine numerate; vanno redatti da chi svolge le funzioni di segretario e firmati dallo stesso e dal presidente dell’organo collegiale.

Nei verbali vanno riportati: l’orario di apertura e di chiusura della seduta, l’avvenuta verifica del numero legale dei presenti, i nomi dei partecipanti e degli assenti, l’ordine del giorno. Per ogni punto all’ordine del giorno si indicano molto sinteticamente le considerazioni emerse durante il dibattito e le conclusioni con l’indicazione dei risultati delle votazioni effettuate. Su richiesta esplicita si trascrivono dichiarazioni dei componenti ed eventuali mozioni presentate.

I verbali devono essere letti ed approvati in apertura della seduta successiva.

Art.5 - PUBBLICITA’ DEGLI ATTI E DELLE SEDUTE

Agli atti ed alle sedute dei consigli di interclasse, di classe, del collegio dei docenti e della giunta esecutiva non si applica il regime di pubblicità; sono invece pubbliche le sedute del Consiglio di istituto.

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

Gli atti degli organi Collegiali devono essere tenuti a disposizione dei loro componenti, ai quali può esserne rilasciata copia, in relazione alla funzione che sono chiamati a svolgere. Copia degli atti può essere rilasciata anche agli Enti Locali interessati sotto vari aspetti alla gestione del lavoro.

Art.6 - CONSIGLIO DI ISTITUTO

a) COMPOSIZIONE

Nel nostro istituto è costituito da 19 membri, di cui 8 rappresentanti del personale docente, 8 rappresentanti dei genitori, 2 rappresentanti del personale ATA, il Dirigente Scolastico. è presieduto da uno dei membri, eletto tra i rappresentanti dei genitori degli alunni.

b) PRINCIPALI COMPITI E FUNZIONI

Le principali competenze del consiglio di istituto si esprimono con delibera rispetto a:

· Programma annuale, conto consuntivo ed eventuali variazioni di bilancio;

· Impiego dei mezzi finanziari per ciò che concerne il funzionamento amministrativo e didattico della scuola,  il cui valore complessivo ecceda il limite di spesa previsto dall’art 34 c.1 del D.I. N° 44/2001;

· Adozione del regolamento interno;

· L’individuazione del superiore limite di spesa di cui all’art. 34 c. 1 del D.I. n° 44/01 (€. 2000,00);

· Acquisto e rinnovo delle attrezzature e dei beni, sempre con valore superiore al limite di spesa previsto dall’art 34 c.1 del D.I. N° 44/2001;

· Adozione del piano dell’offerta formativa;

· Definizione dei criteri per la formazione delle classi, assegnazione dei docenti alle classi, attività parascolastiche (viaggi e visite, corsi di recupero...);

· Adesione a Reti di Scuole e consorzi e partecipazione dell’Istituto ad attività culturali e sportive che comportino il coinvolgimento di agenzie, enti, università, soggetti pubblici o privati;

· Adattamento del calendario scolastico a specifiche esigenze ambientali;

· Espressione del parere sull’andamento generale, didattico ed amministrativo dell’istituto.

c) CONVOCAZIONE

Il Consiglio di Istituto è convocato dal Presidente, il quale è tenuto alla sua convocazione su richiesta del presidente della Giunta Esecutiva o della maggioranza dei componenti del consiglio stesso. La lettera di convocazione viene inviata per il tramite dell’Istituto, preferibilmente via e-mail o, qualora non fosse possibile, consegnando la lettera brevi manu.

La prima convocazione, immediatamente successiva alla nomina dei membri, è disposta dal Dirigente Scolastico. Nel caso di dimissioni del presidente e del Vicepresidente, la convocazione spetta al membro più anziano.

L’ordine del giorno è predisposto dalla giunta esecutiva e comunicato contestualmente alla convocazione alla quale si allega inoltre, quando già redatto, il verbale della precedente riunione.

d) ELEZIONE DEL PRESIDENTE E DEL VICEPRESIDENTE

Nella prima seduta, detta di insediamento, viene eletto il presidente tra i rappresentanti dei genitori.

L’elezione ha luogo a scrutinio segreto, è considerato eletto il genitore che abbia ottenuto la maggioranza assoluta dei voti. Qualora non sia raggiunta detta maggioranza nella prima votazione, il presidente è eletto a maggioranza relativa dei votanti.

Il consiglio può eleggere anche un vicepresidente, secondo le stesse modalità previste per l’elezione del presidente.

e) ATTRIBUZIONI E COMPITI DEL PRESIDENTE E DEL VICEPRESIDENTE

Il Presidente assicura il regolare svolgimento delle attività del Consiglio ed esegue tutti i compiti necessari a garantire una gestione democratica della scuola. Il vicepresidente sostituisce il presidente nelle sue funzioni, in caso di assenza o di impedimento di questi.

f) PUBBLICITA’ DELLE SEDUTE

Alle sedute possono assistere gli elettori delle componenti rappresentate: in relazione alla capienza del locale in cui si svolge la seduta, il presidente è autorizzato a limitare il numero degli aventi diritto ad assistere.

Non è ammesso il pubblico quando siano in discussione argomenti concernenti persone.

Qualora il comportamento del pubblico non consenta l’ordinato svolgimento dei lavori o la libertà di discussione e di deliberazione, il presidente dispone la sospensione della seduta e la sua ulteriore prosecuzione in forma non pubblica.

Durante le sedute possono prendere la parola esclusivamente i membri del consiglio e il consiglio stesso può invitare a partecipare alle riunioni esperti e specialisti al fine di approfondire l’esame di problemi riguardanti la vita ed il funzionamento della scuola.

g) PUBBLICITA’ DEGLI ATTI

La pubblicità degli atti deve avvenire mediante affissione in apposito albo di istituto, della copia del testo delle deliberazioni adottate dal consiglio stesso.

L’affissione all’Albo avviene entro il termine di 8 giorni dalla relativa seduta del Consiglio e la copia delle deliberazioni deve rimanere esposta per un periodo di quindici giorni.

h) DECADENZA E SURROGA DI MEMBRI CESSATI

I membri del Consiglio di Istituto sono dichiarati decaduti quando perdono i requisiti richiesti per l’eleggibilità o non intervengono per tre sedute consecutive senza giustificati motivi; per la sostituzione dei membri venuti a cessare si procede secondo il disposto dell’art.22 del D.P.R.416/74.

Art.7 - GIUNTA ESECUTIVA

Il Consiglio di Istituto, nella prima seduta, elegge al suo interno una Giunta Esecutiva  composta da un docente, un rappresentante del personale ATA, due genitori, secondo modalità stabilite dal Consiglio stesso con voto segreto: fanno parte della Giunta in qualità di membri di diritto, il Dirigente Scolastico, che la presiede, ed il DSGA, che svolge anche la funzione di segretario della Giunta stessa.

La giunta prepara l’Ordine del Giorno della seduta del Consiglio di Istituto, predisponendo tutto il materiale necessario per una corretta informazione, almeno 5 giorni prima della seduta del Consiglio.

Art.8 - COLLEGIO DEI DOCENTI

Il Collegio si insedia all’inizio di ciascun anno scolastico e si riunisce secondo il piano annuale delle riunioni approvato prima dell’inizio delle lezioni; le riunioni sono convocate dal Dirigente scolastico in seduta ordinaria secondo il calendario, in seduta straordinaria qualora il Dirigente ne ravvisi la necessità o quando almeno un terzo dei suoi componenti ne faccia richiesta motivata. Al fine di rendere più agile e proficua la sua attività il Collegio può deliberare la nomina di commissioni di lavoro e di studio; tali commissioni possono avanzare proposte relative al compito per il quale sono state nominate.

Art.9 - COMITATO PER LA VALUTAZIONE DEL SERVIZIO DEI DOCENTI

Il Comitato è convocato dal Dirigente Scolastico:

a) 
in periodi programmati per la valutazione del servizio richiesta da singoli interessati ai sensi art.448 D.Lvo 297/94 per un periodo non superiore all’ultimo triennio;

b) 
alla conclusione dell’anno prescritto per la valutazione del periodo di prova degli insegnanti neo immessi in ruolo;

c) 
ogni qualvolta se ne presenti la necessità.

Art.10 - CONSIGLI DI CLASSE E DI INTERCLASSE

è presieduto dal Dirigente scolastico o da un docente, suo delegato, membro del Consiglio ed è convocato a seconda delle materie sulle quali deve deliberare, con la presenza di tutte le componenti ovvero con la presenza dei soli docenti. Il Consiglio si insedia all’inizio dell’anno scolastico e si riunisce secondo il piano delle riunioni approvato prima dell’inizio delle lezioni.

3.  CRITERI GENERALI DI COMPETENZA DEL CONSIGLIO DI ISTITUTO

Art. 11 - FORMAZIONE DELLE CLASSI PRIME

I criteri per la formazione delle classi prime sono i seguenti:

· Distribuzione omogenea dei livelli di conoscenze, abilità, autonomia, capacità di relazione;
· Equilibrio numerico maschi/femmine;
· Presenza di almeno un compagno della scuola dell’infanzia /primaria;
· Attenzione alle indicazioni delle insegnanti della scuola dell’infanzia/primaria;
· Per la scuola primaria: equilibrata distribuzione dei bambini nati nei due semestri;
· Per la scuola secondaria: prestare attenzione anche alla scelta della seconda lingua comunitaria per formare gruppi numericamente equilibrati;
· Tutela della privacy ed imparzialità;
· Trasparenza delle operazioni.
Per le classi prime della scuola secondaria, qualora, in base alla normativa vigente, si rendesse necessario il passaggio di alunni dalla scelta del tempo prolungato al tempo normale, tale cambiamento avverrà secondo i seguenti criteri:

1° Volontarietà 

2° Iscrizioni tardive

3° Sorteggio, con esclusione di coloro che abbiano fratelli già frequentanti il tempo prolungato.

Art. 12 - ISCRIZIONI TARDIVE E TRASFERIMENTI DA ALTRE SCUOLE

Per le iscrizioni in ritardo e trasferimenti da altre scuole, l’alunno viene assegnato

· Alla classe meno numerosa

· Alla classe con meno problematiche didattico-educative

· Ove possibile, non alla classe con alunni diversamente abili

Art. 13 - ATTRIBUZIONE DEI DOCENTI ALLE CLASSI

Sono individuati i seguenti criteri:

· Continuità didattica e rotazione alla fine del ciclo scolastico

· Per la scuola primaria: presenza di almeno un titolare a tempo indeterminato per classe

· Per la scuola primaria: attenzione alle classi con un pregresso maggiormente difficile

· Per la scuola secondaria: equilibrio tra le classi per docenti a tempo indeterminato

L’assegnazione dei docenti alle classi prime, in situazioni che non evidenziano particolari problematiche, avverrà tramite sorteggio.

Per le situazioni problematiche l’assegnazione dei gruppi classe ai docenti sarà effettuata dal D.S.

Art. 14 - DISTRIBUZIONE DI MATERIALE INFORMATIVO E PUBBLICITARIO

Nessun tipo di materiale informativo o pubblicitario potrà essere distribuito nelle classi senza la preventiva autorizzazione del dirigente scolastico. Non è consentita la circolazione di informazione pubblicitaria a scopo di lucro e speculativo.E’ garantita la possibilità di informazione relative alle attività sul territorio a livello comunale e comprensoriale inviato da enti istituzionali, società, associazioni private, associazioni culturali, ...

Art. 15 - ACCESSO DI ESTRANEI AI LOCALI SCOLASTICI

Nessuna persona estranea può entrare nella scuola dove si svolgono le attività didattiche. Qualora i docenti ritengano opportuno invitare in classe consulenti a supporto dell’attività didattica stessa chiederanno di volta in volta l’autorizzazione al dirigente Scolastico: in tale situazione la responsabilità didattica e di vigilanza rimane del docente.

Chiunque può accedere, durante l’orario di apertura della scuola, all’atrio dell’istituto dove si trova l’albo per prendere visione degli atti esposti e può accedere agli uffici durante l’orario di apertura degli stessi.

I tecnici dell’Amministrazione Comunale possono accedere ai locali scolastici per l’espletamento delle loro funzioni.

Art. 16 - CONCESSIONE D’USO DEI LOCALI SCOLASTICI

Per la concessione dell’aula magna si rimanda all’accordo allegato.

I locali scolastici, compresa la palestra, possono essere concessi in uso, dando la priorità ad associazioni ed enti che hanno fini istituzionali di promozione culturale, sociale e civile, con esclusione di attività di propaganda e a scopo di lucro ed associazioni che non rifiutino ogni tipo di violenza.

Le richieste d’uso devono pervenire ai competenti assessorati comunali che acquisiscono il parere del Consiglio di Istituto; eventuali richieste inoltrate direttamente all’istituto saranno vagliate dal Consiglio di istituto medesimo.

Le richieste a carattere annuale  devono pervenire entro il 1°settembre di ogni anno; quelle di carattere saltuario sono vagliate dal Dirigente scolastico o, in casi dubbi, dalla Giunta esecutiva per rendere l’iter più veloce.

Tutte le richieste devono indicare l’ente o la persona richiedente, il nominativo di un responsabile, le date specifiche e gli orari, gli scopi, il programma e la formale dichiarazione di accettazione del presente regolamento e l’assunzione di ogni responsabilità civile e patrimoniale per eventuali danni a persone o cose, esonerando l’Istituto da qualsiasi responsabilità.

In caso di manifestazioni pubbliche vengono rispettate le norme igienico-sanitarie e di sicurezza stabilite dalla normativa vigente: l’aula magna può contenere fino a 99 persone con l’attivazione delle uscite laterali.

In palestra non possono essere installati attrezzi fissi che possano ridurre la disponibilità dello spazio.

In caso di più richieste hanno la priorità nell’ordine: le iniziative promosse dall’Istituto, dal distretto, dall’ente locale, dagli enti pubblici.

Art. 17 - VIAGGI E VISITE D’ISTRUZIONE

Le uscite didattiche rappresentano un momento importante all’interno del percorso educativo e didattico degli alunni e presuppongono una precisa e attenta programmazione che deve essere integrata alle finalità ed agli obiettivi stabiliti nella programmazione annuale della classe e nel P.O.F.; la loro gestione rientra nell’autonomia decisionale e nella diretta responsabilità dell’istituzione scolastica che definisce i seguenti CRITERI:

a) 
tipologia:  - uscite sul territorio  quelle comprese  nelle ore di lezione  ed effettuate 

                        all’interno dei confini del comune;

                      - visite guidate si svolgono in una sola giornata, in orario scolastico, presso  

                         località di interesse storico-artistico, mostre, musei, parchi naturali, ecc.

                      - viaggi di istruzione si svolgono in una o più giornate, comunque oltre l’orario       

                        scolastico           

b)
ogni visita/viaggio di istruzione può essere realizzato solo se i partecipanti costituiscono 
almeno l’80% di ogni classe coinvolta;

c)  quali vere e proprie esperienze di apprendimento, le mete delle visite guidate e dei viaggi di 
istruzione saranno inserite nel piano annuale del consiglio di classe/interclasse. 
Limitatamente alle terze classi della scuola secondaria sono consentiti viaggi in Europa per 
visitare importanti organismi internazionali;

d) 
nelle more tra l’inizio dell’anno scolastico e l’approvazione del piano generale dell’istituto il 
Dirigente potrà autorizzare l’effettuazione di visite e viaggi nel rispetto dei criteri qui esposti;
e) 
i viaggi di istruzione di due o tre giorni sono previsti per la classe terza media: il viaggio 
deve essere finalizzato alla visita di luoghi particolarmente rappresentativi della storia 
contemporanea e significativi per la vita civile della comunità al fine di poter accedere al 
contributo comunale previsto nel piano di diritto allo studio. Per tutte le altre classi 
dell’istituto è prevista il viaggio di istruzione di un solo giorno. Qualora il contributo di cui 
sopra non fosse più erogato, i viaggi di istruzione di più giorni si potranno effettuare una sola 
volta nel 
triennio, su valutazione del consiglio di classe, anche in altri anni di corso. Sono 
previsti anche per le classi 4° e 5° della scuola primaria, su proposta del consiglio di 
interclasse. Non devono essere considerati come giorni da utilizzare le domeniche ed i 
prefestivi. Si consiglia di ridurre le uscite nell’ultimo mese di lezione dando spazio alla 
partecipazione a gare sportive e/o a progetti mirati che comportino l’uscita della classe solo 
in quel particolare periodo dell’anno.

f)  alle famiglie non possono essere richieste quote di partecipazione particolarmente rilevanti o, 
comunque, di tale entità da determinare discriminazioni: si stabilisce che l’onere finanziario 
annuale non superi,di norma,  i 30 euro per la scuola primaria ed i 50 euro per la 
secondaria, con esclusione del viaggio di più giorni. Per eventuali difficoltà economiche,  
l’istituto contribuisce attingendo ad apposito stanziamento previsto nel Programma Annuale; 
sarà cura della famiglia interessata avanzare richiesta in tal senso al Dirigente Scolastico 
che stabilirà la quota percentuale di contributo da richiedere all’alunno.

g) gli alunni si avvarranno di un docente accompagnatore ogni 15 allievi; per gli alunni 
diversamente abili, se necessario, sarà prevista la vigilanza del docente di sostegno o 
dell’assistente ad personam, e/o in casi gravi, del genitore. Eccezionalmente possono 
partecipare, con funzione di accompagnatori, anche i collaboratori scolastici. 


I consigli di classe/interclasse individueranno gli accompagnatori e gli eventuali sostituti 
prima di presentare le proposte agli organi di competenza; alla scuola primaria è necessario 
che almeno un docente di classe partecipi all’uscita, possono partecipare come 
accompagnatori anche i docenti di inglese e di religione, prima di accedere ad altre risorse 
di plesso. Gli alunni della scuola primaria saranno accompagnati dai docenti di 
classe/interclasse per le uscite a teatro/biblioteca; dai docenti di classe per le uscite fuori dal 
territorio comunale.

MODALITA’ DI ATTUAZIONE

a)  nei consigli di classe e di interclasse d’inizio anno viene definito il piano delle proposte per il 
quale  sono possibili integrazioni in corso d’anno.  Per  le uscite nel primo periodo di scuola, 
allo scopo di evitare intoppi di natura amministrativa che potrebbero impedirne 
l’autorizzazione, si consiglia di acquisire parere favorevole dell’interclasse e del consiglio di 
classe durante il precedente anno scolastico. 


Tutte le iniziative devono acquisire parere  favorevole  del consiglio di classe/interclasse  
aperto ai rappresentanti dei genitori, poi  del Collegio dei Docenti e del Consiglio di Istituto.

b)  il coordinatore e il presidente di interclasse consegnerà il piano delle uscite in segreteria 
entro la data indicata nell’apposita circolare emanata ad inizio d’anno;

c)  è obbligatorio che i docenti acquisiscano il consenso scritto dei genitori o di chi eserciti la 
potestà genitoriale tramite apposita richiesta di autorizzazione: attraverso lo stesso modulo 
le famiglie vengono debitamente informate sui costi e sulle finalità delle iniziative avvallate 
dagli organi collegiali di Istituto. Per le uscite sul territorio è predisposta un’unica 
autorizzazione annuale da distribuire agli alunni ad inizio anno scolastico. Sarà cura del 
docente promotore darne comunque comunicazione di volta in volta alle famiglie e 
consegnare in segreteria il foglio dell’uscita compilato con almeno 5 giorni di anticipo.

d)  i docenti sono tenuti a compilare la modulistica predisposta dall’Istituto comprendente, oltre 
alle autorizzazioni:

· obiettivi e programma dell’attività

· costi

· la dichiarazione di vigilanza nell’ambito della responsabilità ai sensi art. 2047 C.C. e art. 61 L.312/80 da parte dei docenti accompagnatori

· dopo l’effettuazione dell’uscita, la relazione finale con indicazioni su eventuali inconvenienti verificatisi.

e) Il Dirigente Scolastico, dopo aver verificato la completezza dei dati e la rispondenze delle 
iniziative ai criteri sopra citati, avvia bando di gara per l’uso di mezzi di trasporto privato.


La giunta Esecutiva si incarica di acquisire i preventivi pervenuti  e di predisporre il prospetto 
comparativo delle offerte e la tabella di valutazione dei costi/servizi.


Il consiglio di Istituto approva il piano delle uscite ed affida l’incarico ad una società di 
Autotrasporti.

Art. 18 – LIMITI DI SPESA

Il Consiglio di Istituto intende confermare il limite di spesa di cui all’art. 34 c. 1 del D.I. n° 44/01 (2000 €.), entro il quale il Dirigente Scolastico può procedere autonomamente ad attività di contrattazione riguardanti acquisti, appalti e forniture ed alla conseguente scelta del contraente, prescindendo dall’obbligo della comparazione delle offerte di almeno tre ditte direttamente interpellate.

Art. 19 - CONFERIMENTO DEGLI INCARICHI DI INSEGNAMENTO E PER LA REALIZZAZIONE DI PROGRAMMI DI RICERCA E DI SPERIMENTAZIONE DI CUI ART.40 DEL D.I.44/01

Dal momento che l’Istituzione scolastica può stipulare contratti di prestazione d’opera con esperti per particolari insegnamenti ed attività e Convenzioni con enti di formazione professionale per garantire l’arricchimento dell’offerta formativa nonché la realizzazione di specifici progetti didattici, programmi di ricerca e sperimentazione, si stabiliscono le seguenti regole:

a)
Su proposta del Collegio dei Docenti ed in base alla programmazione dell’offerta formativa, l’Istituto, verificata l’impossibilità di utilizzare al fine il personale interno ed in coerenza con le disponibilità finanziarie, provvede alla stipula di:

· Contratti di prestazione d’opera con esperti esterni;

· Specifiche convenzioni con enti di formazione professionale.

La proposta del Collegio docenti deve indicare le esigenze didattiche da soddisfare e le specifiche competenze professionali richieste all’esperto.

b) 
La selezione dell’esperto avviene attraverso la formulazione di specifici albi di candidati, resi pubblici attraverso appositi avvisi con lo scopo di conferire incarichi o di formulare graduatorie di personale esperto in specifici ambiti, dalle quali attingere nei casi di attivazione di progetti, in coerenza con il POF. L’avviso sarà pubblicato all’albo dell’Istituto e pubblicizzato sul sito della scuola.

L’avviso sarà pubblicato, di norma, entro il 15 del mese di Luglio e dovrà contenere:

· L’ambito disciplinare di riferimento (tipo di corso e/o progetto da attivare)

· Il numero di ore di attività previsto ed il periodo di effettuazione
· Le modalità ed il termine ( 7 agosto) per la presentazione delle domande

· I criteri di selezione

La valutazione delle domande di partecipazione e dei relativi curriculum sarà effettuata dal D.S.  I criteri di selezione sono i seguenti:

· Corsi di formazione/aggiornamento
· Costo orario

· Valutazione di attività svolte in precedenza in questa scuola

· Esperienza pregressa nel settore

A parità di posizione in graduatoria sarà data priorità all’esperto che avrà prestato la sua opera in modo soddisfacente nella scuola stessa.
c)
conclusa la procedura di selezione, il Dirigente scolastico provvede all’affidamento dell’incarico mediante stipula di contratto di prestazione d’opera o convenzione la cui istruttoria è affidata al D.S.G.A.

Art. 20 - ALBO DEI FORNITORI DI BENI E SERVIZI 

I criteri e i requisiti, definiti dal Dirigente, per l’inserimento (e/o l’aggiornamento) delle ditte nell’albo dei fornitori sono i seguenti:

· Disponibilità dei beni richiesti dall’istituto

· Essere in possesso di certificazione ISO 9001:2000

· Celerità nella risposta alle richieste 

· Rispondenza delle offerte alle richieste

· Rapporto qualità/prezzo dei prodotti e dei servizi

· Rispetto dei tempi per le consegne e le prestazioni

· Assistenza post-vendita

La valutazione dei fornitori abituali avviene su base storica, mentre per i nuovi fornitori si effettua una valutazione preliminare e, solo successivamente, su base storica.

La valutazione su base storica viene effettuata monitorando le prestazioni del fornitore e le conformità o meno rispetto ai criteri sopraelencati, riscontrate durante la fornitura. Nel caso in cui il Dirigente Scolastico, dopo un’attenta valutazione, ritenga compromessa l’affidabilità del fornitore stesso, può decidere di eliminarlo dall’albo fornitori.

Alla bacheca dell’albo di Istituto sono affisse le indicazioni per visionare l’elenco dei professionisti esperti e dei fornitori inseriti nell’albo, conservato presso la segreteria amministrativa.

4.  NORME GENERALI 

Art.21 - ORARIO DELLE LEZIONI

Prima dell’inizio dell’anno scolastico il dirigente scolastico comunica alle famiglie l’orario delle lezioni. Tale orario deve essere rispettato rigorosamente.

In caso di previsto ingresso posticipato o uscita anticipata rispetto al normale orario delle lezioni il dirigente scolastico è tenuto a darne tempestiva comunicazione alle famiglie.

Art.22 - RITARDI E USCITE ANTICIPATE

I ritardi vanno giustificati per iscritto dalla famiglia; in caso di ritardo non giustificato l’alunno è ammesso a scuola ma i docenti avvertiranno dell’accaduto la famiglia; ripetuti ritardi non motivati saranno segnalati al Dirigente Scolastico .

Le uscite anticipate sono autorizzate solo dietro richiesta scritta  e motivata da parte della famiglia e solo se un genitore o persona delegata per iscritto dalla famiglia ritira personalmente l’alunno.

Art.23 – ASSENZE

Il genitore ha l’obbligo di giustificare, al rientro, le assenze del proprio figlio, sia dovute a motivi di salute che a motivi di famiglia: per la scuola sec.1°grado verrà utilizzata l’agenda personale dell’alunno, per la primaria il libretto delle assenze. Se l’alunno si presenta senza giustificazione sarà ammesso a scuola ma verrà avvertita la famiglia. Per le assenze superiori a 5 giorni si rimanda al medico curante per seguire le indicazioni della regione Lombardia in merito alla certificazione medica. In caso di malattie esantematiche è fatto obbligo ai genitori di darne comunicazione agli insegnanti.

Art.24 – VIGILANZA – INGRESSO - USCITA

Tutto il personale scolastico, docente e non docente, è impegnato a cooperare nel compito di vigilanza sugli alunni durante la loro permanenza a scuola.

Il personale docente deve trovarsi a scuola 5 minuti prima dell’inizio delle lezioni, per la scuola media, al suono della prima campana, gli alunni ordinatamente entrano a scuola  e si dirigono verso le proprie aule dove li attendono gli insegnanti; al termine delle lezioni gli alunni devono uscire disciplinatamente, accompagnati dal docente fino all’atrio dell’edificio, lasciando l’aula in ordine.

Per la scuola primaria, al suono della campana gli alunni si dirigono nell’atrio dell’edificio dove sono attesi dagli insegnanti; al termine delle lezioni i docenti accompagnano al cancello le proprie classi. Gli alunni delle classi prime e seconde che usufruiscono del servizio pullman, 5 minuti prima del suono della campana saranno accompagnati all’automezzo da un collaboratore scolastico.

Ai genitori non è consentito l’accesso alle aule dei propri figli durante lo svolgimento delle attività didattiche, salvo autorizzazione.

Art.25 – INTERVALLO

L’intervallo ha una durata variabile dai 10 ai 20 minuti, a seconda dell’ordine di scuola, gli alunni si recano ai servizi e consumano la merenda avendo cura di non sporcare l’ambiente; per la scuola primaria, in caso di bel tempo, la pausa si svolgerà all’aperto.

Per la scuola secondaria gli alunni trascorreranno la pausa nei corridoi avendo cura di uscire dall’aula.

La sorveglianza spetta agli insegnanti in servizio.

Durante l’intervallo gli allievi devono evitare giochi turbolenti, corse che possano pregiudicare la propria e l’altrui incolumità; sono inoltre vietati spostamenti da un piano all’altro.

I collaboratori scolastici sono tenuti ad esercitare vigilanza mantenendo le postazioni assegnate.

Art.26 - ALTERNANZA DELLE LEZIONI

Durante il cambio degli insegnanti gli alunni rimangono nelle proprie aule  conservando un comportamento disciplinato, gli insegnanti devono adoperarsi per effettuare il cambio più celermente possibile; il docente che termina il suo turno di lavoro con la lezione è tenuto ad attendere in classe l’insegnante che subentra.

I collaboratori scolastici devono prestare la loro opera di vigilanza durante il cambio.

Art.27 - TRASFERIMENTO IN AULE SPECIALI

Lo spostamento dalle aule ai laboratori o palestra e viceversa deve avvenire ordinatamente, in silenzio, in modo da non disturbare le lezioni nelle altre classi: ne è garante l’insegnante che deve sempre accompagnare gli alunni.

Art.28 - LEZIONI DI EDUCAZIONE FISICA

Durante le lezioni di educazione fisica, in palestra, gli alunni devono essere muniti di scarpe da usare solo in palestra nonché di abbigliamento idoneo alle attività ginnico-sportive.

Art.29 – MENSA

Anche in mensa, ambito che riveste una valenza educativa, gli alunni devono mantenere un comportamento corretto, rispondente alle richieste dei docenti; le modalità organizzative saranno comunicate di anno in anno. 

Art.30 - ABBIGLIAMENTO SCOLASTICO

Gli alunni dei due ordini di scuola devono presentarsi con abbigliamento consono all’ambiente in cui si trovano.

Art.31 - MATERIALE SCOLASTICO

Non è consentito portare a scuola materiale che non abbia attinenza con l’attività scolastica e/o pericoloso e/o costoso o denaro, la scuola infatti non risponde di eventuali ammanchi e danni. In analogia a quanto sopra esposto non è consentito portare ed utilizzare il cellulare a scuola; in caso di trasgressione l’apparecchio sarà consegnato al Dirigente al quale la famiglia si rivolgerà per il suo ritiro.

Il materiale scolastico deve essere mantenuto completo e in ordine, pertanto è necessario che venga periodicamente controllato e sostituito. Ripetute mancanze a riguardo non permettono allo studente di partecipare pienamente alle lezioni.

Durante le visite didattiche e i viaggi di istruzione sarà il team docente a dare indicazioni sul materiale consentito.

Art.32 - USO DEL DIARIO

Gli alunni devono sempre portare a scuola il diario o il quaderno delle comunicazioni perché è il mezzo ordinario di comunicazione tra scuola e famiglia. Come tutti gli altri libri e quaderni, esso va tenuto con cura e con ordine, evitando di comprometterne la sua leggibilità. Tale strumento và utilizzato per annotare ordinatamente le lezioni ed i compiti assegnati e gli avvisi alle famiglie. è dovere delle famiglia controllare quotidianamente il diario e firmare gli avvisi e le comunicazioni in esso contenuti.

Art.33 – USO DELL’AGENDA E DEL LIBRETTO PERSONALE DELLE ASSENZE

Gli alunni della scuola secondaria devono tenere sempre in cartella l’Agenda Personale dell’alunno. Tale strumento dev’essere tenuto con cura e va utilizzato per l’annotazione dei voti, per le comunicazioni scuola – famiglia, per la giustificazione delle assenze, per i permessi di entrata – uscita fuori orario e per le autorizzazioni alle visite guidate. Per un corretto ed efficace utilizzo di tale strumento è dovere della famiglia controllarlo quotidianamente.

Gli alunni della scuola primaria devono tenere sempre in cartella il Libretto Scolastico Personale. Tale strumento dev’essere tenuto con cura e va utilizzato per la giustificazione delle assenze e per i permessi di entrata – uscita fuori orario, mentre per le comunicazioni scuola – famiglia si utilizzerà un quadernino, da tenere sempre in cartella, adibito a tale scopo. Sia il libretto che il quadernino devono essere tenuti con ordine dagli alunni; le famiglie si devono impegnare a controllare quotidianamente il quadernino delle comunicazioni.

Art.34 - INFORTUNI E MALORI DEGLI ALUNNI

In caso di incidente o malore durante l’orario scolastico, dopo aver prestato i primi soccorsi, l’insegnante o la segreteria provvederà ad avvertire tempestivamente i genitori od altre persone delegate dai genitori. Se la gravità dell’infortunio e/o del malore, secondo la valutazione del personale, è tale da richiedere l’intervento tempestivo di personale specializzato, l’Istituto telefona, senza indugio, al 118 – Emergenza Sanitaria per le valutazioni del caso e l’eventuale trasporto all’ospedale. Fino a che il minore non ha trovato assistenza in ospedale o fino all’arrivo del genitore, resta affidato al docente o al collaboratore scolastico che l’ha accompagnato.

Qualunque sia l’entità del malessere o dell’infortunio, la famiglia deve essere sempre avvertita prontamente dall’insegnante o dalla segreteria.

In caso di infortunio di qualsiasi entità è sempre necessaria la stesura di una denuncia circostanziata dell’accaduto, da parte del docente presente al fatto, che deve essere consegnata, in giornata, in segreteria per attivare la pratica assicurativa.

Nel caso di intervento medico la famiglia allegherà certificati e documentazione nel più breve tempo possibile in conformità alle procedure di norma.

5. NORMA FINALE

Nell’Istituto Comprensivo via Monginevro di Arcore è adottato il presente regolamento approvato dal Consiglio di Istituto nella seduta del 17/01/2007 e successive delibere di integrazioni e modifiche.

Ne costituiscono parte integrante i seguenti allegati:

1) Convenzione per utilizzo dell’aula magna

2) Regolamento aula informatica 

3) Regolamento fotocopie

4) Regolamento di disciplina

5) Regolamento docenti

6) Regolamento alunni

Esso ha carattere vincolante per i docenti, il personale ATA, i genitori e gli alunni dell’Istituto.

è responsabilità del Dirigente scolastico e dei suoi collaboratori far applicare le norme stabilite: le norme generali per alunni e personale (allegati n.5 e 6) saranno comunicate all’inizio di ogni anno scolastico, tramite circolare interna, contestualizzate ai diversi momenti della vita scolastica.
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