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PREMESSA AL REGOLAMENTO D’ISTITUTO

Vita della comunità scolastica

1. La scuola è luogo di formazione e di educazione mediante lo studio, l’acquisizione delle conoscenze e lo sviluppo della coscienza critica.

2. La scuola è una comunità di dialogo, di ricerca, di esperienza sociale, improntata ai valori democratici e volta alla crescita della persona in tutte le sue dimensioni. In essa ognuno, con pari dignità e nella diversità dei ruoli, opera per garantire la formazione alla cittadinanza, la realizzazione del diritto allo studio, lo sviluppo delle potenzialità di ciascuno e il recupero delle situazioni di svantaggio.

3. La comunità scolastica, interagendo con la più ampia comunità civile e sociale di cui è parte, fonda il suo progetto e la sua azione educativa sulla qualità delle relazioni insegnante-studente, contribuisce allo sviluppo della personalità dei giovani, attraverso l’educazione alla consapevolezza e alla valorizzazione dell’identità di genere, del loro senso di responsabilità e della loro autonomia individuale,  persegue il raggiungimento di obiettivi culturali e professionali adeguati all’evoluzione delle conoscenze e all’inserimento nella vita attiva.

4. 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. 

     -  PARTE PRIMA –
             LA COMUNITA’

ART. 1 -  GLI ORGANI COLLEGIALI

A. Gli organi collegiali hanno il fine di realizzare la partecipazione alla gestione della scuola,  dando ad 
    essa il carattere di comunità sociale e civile.

B. A livello d’ Istituto, operano i seguenti organi collegiali:
   -  Consiglio di intersezione/interclasse/classe;

   -  Collegio Docenti

   -  Consiglio di Istituto

   -  Giunta Esecutiva

   -  Comitato per la valutazione del servizio degli insegnanti.

   -  Organo di garanzia

C.   A livello di Istituto operano, in senso propositivo e con le stesse finalità degli organi collegiali, 
      tutte le forme di aggregazione spontanea dei genitori, quali:

   - Comitato dei Genitori

   - Commissione Mensa d'Istituto.

ART. 2 -  NORME PER LA CONVOCAZIONE DEGLI ORGANI COLLEGIALI

A. La convocazione degli organi collegiali è disposta dal Presidente dell’organo stesso, per sua iniziativa oppure per richiesta di almeno un terzo dei componenti.

     Riunioni straordinarie urgenti possono essere convocate con preavviso di tre giorni e, in caso   d’assoluta necessità, con solo preavviso di 24 ore.

B. La convocazione viene disposta con un congruo preavviso – di massima non inferiore ai 5 

    giorni – rispetto alla data delle riunioni.

    La convocazione deve essere effettuata con lettera diretta ai singoli membri dell’orga​no collegiale
    e mediante affissione di apposito avviso all’albo delle singole scuole. 

      La lettera e l’avviso di convocazione devono indicare gli argomenti da trattare nella seduta  dell’organo collegiale.

C. I punti inseriti tra le “varie” non possono essere oggetto di delibera. Tuttavia il Presidente può chiedere anche su richiesta dei consiglieri accolta dalla maggioranza, in apertura di seduta, l’inserimento all’ordine del giorno di uno o più argomenti da trattare sui quali deliberare.

D. I componenti degli organismi collegiali possono fare richiesta scritta alla Giunta Esecutiva di inserimento di   argomenti all’ordine del giorno. 

E. Di ogni seduta dell’organo collegiale viene redatto processo verbale, firmato dal Presidente e 
    dal Segretario, steso su apposito registro a pagine numerate. 

      Il verbale sarà sottoposto all’organo collegiale nella seduta   successiva per l’approvazione.

ART. 3 - PROGRAMMAZIONE DELLE ATTIVITÀ DEGLI ORGANI COLLEGIALI

A. Ciascuno degli organi collegiali, con esclusione dell’organo di garanzia di cui al Regolamento  di disciplina , programma le sue attività nel tempo, in rapporto alle proprie competenze, allo scopo di realizzare un ordinato svolgimento delle attività stesse.

     Là dove è possibile, è opportuno prevedere le date in cui saranno discussi gli   argomenti 

     oggetto della riunione, in modo che siano rispettate le scadenze previste dalle normative vigenti 
     per l’assunzione delle decisioni, per la formulazione di pareri e proposte.

B.  Ciascun organo collegiale opera in forma coordinata con gli altri organi collegiali che esercitano competenze parallele, ma con rilevanza diversa in relazione alla materia trattata. Ai fini di cui al comma precedente si considerano anche le competenze, in materie definite, di un determinato organo quando il loro esercizio costituisca presupposto necessario ed opportuno per l’esercizio di competenze dell’altro organo collegiale.

ART. 4 – ELEZIONI DEGLI ORGANI COLLEGIALI DI DURATA ANNUALE

      Esse hanno luogo entro il secondo mese dell’anno scolastico.

      Sono fatte salve diverse disposizioni ministeriali.

ART. 5 – VALIDITA’ DELLE SEDUTE E DELLE DELIBERAZIONI

A. La seduta è valida quando è presente almeno la metà più uno dei componenti dell’organo collegiale: Consiglio di Istituto, Collegio dei Docenti, Giunta Esecutiva, Consiglio di classe, Consiglio d’interclasse, Consiglio d’intersezione. Si richiede invece la presenza di tutti i membri (quorum integrale) nella seduta per il Comitato di valutazione del servizio degli insegnanti.

B. Salvo diverse disposizioni di legge, le deliberazioni si considerano approvate quando abbiano ottenuto il voto favorevole della metà più uno dei votanti. 

C. Surroga dei membri cessati: in caso di sostituzione dei membri eletti negli organi collegiali, si procederà ai sensi degli art. 22 del D.P.R. 416/74 e art. 35 D.L.vo 297/94 – A)

ART. 6 – MODALITA’ DI CONVOCAZIONE DEGLI ORGANI COLLEGIALI 

A. Il Consiglio di classe o di interclasse o di intersezione è convocato dal Dirigente scolastico di propria iniziativa o su richiesta scritta e motivata della maggioranza dei suoi membri, escluso dal computo il presidente.

B. Il Collegio docenti è convocato secondo le modalità stabilite dall’art.7, comma 4 del D.L.vo  16 aprile 1994 n.297 – B. 

C. La prima convocazione del Consiglio di Istituto, immediatamente successiva alla nomina dei relativi membri disposta dal Dirigente Scolastico Provinciale o, su sua delega, dal Dirigente scolastico, è disposta dal capo d'istituto.

D. Il Consiglio d'istituto è convocato, con le modalità previste dagli art. 2 e 6, dal Presidente.

L'atto di convocazione deve contenere l'ordine del giorno, la data e l'ora della riunione e la documentazione, predisposta dalla giunta esecutiva, utile alla trattazione dell'ordine del giorno.

Il Presidente è tenuto a disporre la convocazione ogni qualvolta il Consiglio debba procedere a adempimenti di legge, per richiesta del Dirigente Scolastico, della Giunta Esecutiva, per richiesta di un terzo dei membri in carica. 

 F.  Il Comitato di valutazione del servizio degli insegnanti è convocato dal Dirigente scolastico ogni qualvolta se ne presenti la necessità e, a conclusione dell’anno scolastico, agli effetti della valutazione degli insegnanti in periodo di prova.
ART. 7 – SEDUTE  DEL CONSIGLIO D’ISTITUTO

A. La prima seduta è presieduta dal Dirigente scolastico per il tempo necessario all'elezione, fra la componente genitori, del Presidente e del Vicepresidente.

B. Viene eletto il candidato che abbia ottenuto la maggioranza assoluta dei voti.

 C.  Qualora non si raggiunga il quorum alla prima votazione, il Presidente e il Vicepresidente    sono eletti a maggioranza relativa, purché l'organo sia validamente costituito, vale a dire siano presenti la metà più uno dei membri in carica. 

 D. Nel corso della stessa riunione vengono eletti i rappresentanti del Consiglio nella Giunta   esecutiva ai sensi dell’art. 8 del Decreto Legislativo 16 Aprile 1994 N°297 – C)

E. Nel caso in cui la componente genitori non si sia presentata alle elezioni, funge da Presidente il docente anziano (docente anziano è il docente che è stato eletto con il maggior numero di voti).

F. Il Consiglio dura in carica tre anni scolastici.

G. Ogni membro può cessare nel corso del triennio per perdita dei requisiti d’eleggibilità, per       

dimissioni o per decadenza, ai sensi dell’art.35 del D.L.vo 16 Aprile 1994, n°297 – A)

H. Le dimissioni di un membro vanno comunicate per iscritto al Dirigente Scolastico, il Dirigente Scolastico, sempre per iscritto, notifica le dimissioni al Consiglio di Istituto. 

I. Le dimissioni sono accettate dalla metà più uno dei membri del Consiglio di Istituto, in prima seduta, a maggioranza relativa, nella seconda seduta.

J. Alla surroga dei membri dimissionari si procede ai sensi dell’art.35 del D.L. 297/94 – A)

k. Tutte le riunioni del Consiglio di Istituto si svolgono in orario extrascolastico, compatibilmente 

    con le esigenze della maggioranza dei consiglieri.
  L.  La seduta è valida se sono presenti la metà più uno dei membri che compongono l’organo.
  M. In caso di mancanza del numero legale, trascorso un quarto d’ora il Presidente dichiara 

      deserta la seduta e fissa, d’intesa con i presenti, la data della nuova seduta.
  N.
 Le delibere del Consiglio di Istituto sono prese ai sensi dei commi 2 e 3 dell’art. 10 del D.L.vo  297/94 – D)
ART. 8 – COMPETENZE DEL CONSIGLIO D’ISTITUTO 

Il Consiglio di Istituto ha potere deliberante, nei limiti delle disponibilità di bilancio, nella organizzazione e nella programmazione della vita e dell’attività della scuola.

In particolare delibera:

1.   l’approvazione del programma annuale e delle sue variazioni e del conto consuntivo

2.   l’impiego dei mezzi finanziari per il funzionamento amministrativo e didattico dell’Istituto

3.   l’acquisto, il rinnovo e la conservazione delle attrezzature tecnico-scientifiche e dei 

     sussidi didattici, compresi quelli audiovisivi e le dotazioni librarie

          4.   l’acquisto del materiale di consumo occorrente per le esercitazioni

5. l’adozione  del  regolamento  interno  (vigilanza  degli  alunni  durante  l’ingresso  e  la

permanenza nella scuola nonché durante l’uscita, funzionamento della biblioteca, l’uso     delle attrezzature didattiche, culturali e sportive) 

6. i criteri generali per la programmazione educativa e l’attuazione delle attività para-extrascolastiche con particolare riguardo ai corsi di recupero e sostegno, alle libere attività complementari, alle visite guidate e ai viaggi d’istruzione

7. l’adattamento del calendario scolastico alle specifiche esigenze ambientali

8. la promozione di contatti con altre scuole o istituti al fine di realizzare scambi di informazioni  e di esperienze

9. la partecipazione della scuola ad attività culturali, sportive e ricreative di particolare interesse educativo

10. forme e modalità per lo svolgimento di iniziative assistenziali che possono essere assunte dall’Istituto

11. i criteri generali relativi alla formazione delle classi, l’adattamento dell’orario delle lezioni e delle altre attività scolastiche alle condizioni ambientali

12. esercita le funzioni in materia di sperimentazione ed aggiornamento.
13.  esprime parere sull’andamento generale, didattico e amministrativo dell’Istituto.
ART.9 - COMPITI DEL PRESIDENTE DEL CONSIGLIO D’ISTITUTO

   Il Presidente presiede, con funzioni di moderatore, il Consiglio di Istituto ed esplica i seguenti 
   compiti:

- invita i relatori a prendere la parola sugli argomenti all'ordine del giorno

- stabilisce l'ordine degli interventi e propone, quando ne sia il caso, la votazione

- verifica che siano rispettate le regole del dibattito e la pertinenza degli argomenti in discussione

- sottoscrive, insieme con il segretario, il verbale delle riunioni, gli atti e le delibere del Consiglio di 

  Istituto.

ART. 10 – LA RELAZIONE ANNUALE 

   La relazione annuale del Consiglio d'istituto prevista dall'art.10, comma 9 del D.L. 297/94–E), 
   è predisposta nel mese di settembre d'ogni anno ed è oggetto d'apposita discussione in 
   apposita seduta del Consiglio, da convocarsi entro il mese d'ottobre e, comunque 
   prima   dell'insediamento del nuovo organo collegiale.

   Alla suddetta relazione va allegata la relazione del Dirigente scolastico.

ART. 11  - LA GIUNTA ESECUTIVA

A. La Giunta Esecutiva è composta da un docente, da un rappresentante del personale A.T.A., da due genitori, dal responsabile amministrativo dell'Istituto, che svolge nell’organo la funzione di segretario e dal Dirigente scolastico che la presiede.

B. Viene eletta dal Consiglio di Istituto fra i suoi componenti nella seduta di insediamento e dura in carica quanto il corrispondente Consiglio di Istituto.

C. La convocazione viene disposta dal Dirigente scolastico con le modalità ed i termini previsti all’art. 2, lett. B) - parte prima del presente Regolamento.

D. La Giunta Esecutiva, in particolare:

- predispone il programma annuale  e le eventuali variazioni, nonché il conto consuntivo;

       - prepara i lavori del Consiglio di Istituto e cura le esecuzioni delle delibere dello stesso;

E. La Giunta Esecutiva tiene conto delle richieste inoltrate dagli altri organi collegiali che devono essere necessariamente portate in discussione nel Consiglio di Istituto, se espresse dalla maggioranza i componenti gli organi collegiali proponenti.

 Per eventuali altre richieste la Giunta Esecutiva valuterà, previa informazione del Presidente 

 del  Consiglio d' Istituto, l’inserimento all’ordine del giorno.

ART. 12 – DIRITTI DEI MEMBRI DEL CONSIGLIO

A.  I membri del Consiglio possono, durante l’orario di apertura degli Uffici di Segreteria, avere tutte le informazioni e copia gratuita, degli atti relativi alle materie di competenza del Consiglio.

B. Ogni membro del Consiglio può fare richiesta, espressa in forma scritta, al Presidente 

    della Giunta, di informazioni e spiegazioni sull’esecuzione, da parte della Giunta, 
    delle  deliberazioni validamente adottate.

    La Giunta è tenuta a far pervenire una risposta in un tempo congruo.

ART. 13 – COMMISSIONI DI LAVORO DEL CONSIGLIO

    Il Consiglio può decidere di costituire, per le materie di particolare rilievo e  

    importanza,  commissioni di lavoro, in cui possibilmente siano rappresentate le tre componenti.

    Le Commissioni di lavoro non possono avere alcun potere decisionale e svolgono le
    proprie  attività secondo le modalità e le direttive stabilite dallo stesso Consiglio.

ART. 14 – PARTECIPAZIONE DEL PUBBLICO ALLE SEDUTE

A. Le sedute del Consiglio d'istituto sono aperte alla presenza dei genitori, dei docenti e del personale ATA.

     Il pubblico non ha diritto di parola.

     Possono essere invitati per essere ascoltati in via consultiva, rappresentanti degli Enti locali o di

     scuole che esistono sul territorio. Il Consiglio d’Istituto può invitare  alle  proprie  riunioni,  con

     funzione consultativa, esperti e specialisti, come previsto  dal  5° comma dell’art. 8    

     del D.L.vo297/94 – C). 

      Per il mantenimento dell'ordine pubblico il Presidente esercita gli stessi poteri conferiti 
      al Presidente del Consiglio comunale quando ne presiede le sedute. 

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

    Le sedute non sono pubbliche quando si discute di persone.

    Il Presidente può concedere, sentito il Consiglio,la parola al pubblico qualora lo ritenga  opportuno        


ART. 15 – VERBALE E PUBBLICIZZAZIONE DEGLI ATTI

    Di ogni seduta, a cura del segretario, è redatto processo verbale che verrà letto e 
    approvato all’inizio della seduta successiva.

    Esso deve contenere l’ora di inizio della riunione, l’ordine del giorno, il nome dei 
    Consiglieri   presenti e assenti, il nome di chi presiede la seduta, il nome di chi funge 
    da segretario, il nome 
    di coloro che partecipano alle discussioni, l’ora della fine della riunione.

    Verranno poi redatte su appositi modelli e pubblicate all’albo dei singoli plessi dell’Istituto, 
    come  previsto dall’art. 27 del D.P.R. 416 del 31.05.1974, le delibere che scaturiranno
   dalle  discussioni nel corso della seduta.

   Ai fini della verbalizzazione è ammesso l’utilizzo di sistemi audiomagnetici per la registrazione
   delle riunioni.

Ciascun membro del Consiglio ha diritto che i propri interventi vengano messi a verbale dietro esplicita richiesta del medesimo.

Il processo verbale è firmato dal Presidente e dal segretario e deve essere depositato in segreteria entro otto giorni dalla seduta, l’affissione dei verbali delle delibere all’albo dell' Istituto deve essere permanente per almeno dieci giorni.

Ciascun Consigliere ha diritto di prendere visione dei processi verbali della seduta dopo l’avvenuta approvazione del Consiglio di Istituto.

L’apposizione delle firme del Presidente e del Segretario al verbale della riunione, costituisce atto sostanziale di responsabile contatto e verifica della piena rispondenza della verbalizzazione, delle modalità dello svolgimento e del contenuto stesso delle discussioni.  Non sono soggetti a pubblicazione gli atti concernenti singole persone, salvo contraria richiesta degli interessati.

ART. 16 – ASSEMBLEE DEI GENITORI

A. Le assemblee dei genitori possono essere di sezione, di classe o d’Istituto.

B. I rappresentanti dei genitori nei consigli di intersezione, di interclasse o di classe possono costituirsi in Comitato dei Genitori di Istituto.

C. Qualora le assemblee si svolgano nei locali d’Istituto, la data e l’orario di svolgimento di ciascuna di esse debbono essere concordate con la Dirigenza scolastica.

D. Nel caso previsto dal comma C l’assemblea di plesso, di sezione o di classe è convocata su richiesta dei genitori eletti nei consigli di intersezione, di interclasse o di classe, o del 30% delle famiglie: l’assemblea d’Istituto, o di plesso, è convocata su richiesta del Presidente del Comitato dei Genitori, ove sia stato eletto, o dalla maggioranza del Comitato dei Genitori, oppure qualora lo richiedano il 30% delle famiglie.

E. Il Dirigente, sentita la Giunta esecutiva del Consiglio di Istituto, autorizza la convocazione e promuove la pubblicazione e diffusione di avviso rendendo noto anche l’ordine del giorno. L’assemblea si svolge fuori dall’orario delle lezioni.

F. In relazione al numero dei partecipanti e alla disponibilità dei locali, l’assemblea di plesso può articolarsi in assemblee di classi parallele. 

ART. 17 – COMITATO DEI GENITORI

A.
I rappresentanti dei Consigli d’Intersezione/d’Interclasse/di Classe possono costituirsi in Comitato dei genitori di plesso o di Istituto.

Il Comitato approva un proprio statuto che, depositato per conoscenza presso la segreteria dell' Istituto, regola il funziona​mento del Comitato medesimo.

Si riconosce che lo statuto del Comitato dei Genitori possa allargare la partecipazione alle proprie riunioni a tutti i genitori interessati, anche se non rappresentanti di classe.

B. Le convocazioni del Comitato dei Genitori sono diffuse a tutte le famiglie tramite gli alunni.

C. Le comunicazioni del Comitato dei Genitori vengono visionate dal Dirigente scolastico che le distribuisce alle famiglie tramite gli alunni, entro tre giorni dal ricevimento. La scuola provvederà alla riproduzione delle comunicazioni relative ad iniziative che hanno ricevuto il patrocinio, ovvero sono organizzate in collaborazione con la scuola.

ART. 18 – COMMISSIONE MENSA

Il Dirigente scolastico, sentito il Collegio e le assemblee di classe, istituisce la Commissione Mensa formata da un genitore e da un docente referente per ogni plesso.

In alcune occasioni alle riunioni prendono parte un referente per il Comune di Bergamo, un referente per l’ASL ed un referente per la Ditta appaltatrice del servizio.

  -  PARTE SECONDA  -

          LA SCUOLA

ART. 01 –  LA SCUOLA DELL’INFANZIA 

ISCRIZIONE DEGLI ALUNNI

A. Gli alunni vengono iscritti secondo il calendario comunicato dal Ministero della Pubblica Istruzione. Essi devono compiere i tre anni di età entro il 28 Febbraio e non devono aver superato alla stessa data il sesto anno, salvo diverse disposizioni di legge.

B. I bambini che compiano il 3° anno d'età entro il 31 gennaio sono ammessi alla frequenza fin dal giorno successivo a quello del compimento del 3° anno, purché esista disponibilità di posti in tale data, salvo diverse disposizioni di legge

C. L'iscrizione è richiesta dai genitori o da chi ne fa le veci , mediante domanda in carta semplice indirizzata alla Direzione  (modello appositamente predisposto) .

D. La domanda di prima iscrizione prevede l' autocertificazione dei seguenti elementi:

a. stato di famiglia;

b. dichiarazione attestante le avvenute vaccinazioni obbligatorie.

E. Con l'iscrizione i genitori si impegnano a garantire la frequenza del figlio in modo da   permettergli percorsi formativi adeguati. 

F.
La domanda di iscrizione può essere presentata presso un’unica scuola. 
CRITERI D’AMMISSIONE

A. Hanno diritto di precedenza all'iscrizione i bambini residenti nella zona territoriale attribuita dal    Comune di Bergamo a questo Istituto Comprensivo.

B. Bambini portatori di handicap.

C. Ai fini dell’iscrizione, le domande di ammissione, saranno immesse in una lista ordinata secondo i seguenti criteri:

1) criteri di precedenza subordinati alla territorialità

2) criteri per la formazione della graduatoria subordinati alla territorialità

3)  criteri di precedenza non subordinati alla territorialità

4) criteri per la formazione della graduatoria non subordinati alla territorialità

CRITERI DI PRECEDENZA

          1 ) Bambini in situazione di Handicap
2 ) Bambini in situazione di  svantaggio socio-economico e  culturale;

3 ) Bambini più vicini alla soglia dell'obbligo scolastico;

4 ) Bambini a carico di un solo genitore (famiglie monoparentali);

 CRITERI PER LA FORMAZIONE DELLA GRADUATORIA

a) Condizione lavorativa di entrambi i genitori: 1 punto (produzione dei relativi certificati di lavoro);

b) Famiglia  monoreddito: 2 punti;

c) Numero dei  figli: 2 punti per ogni figlio di età inferiore a tre anni;

d) Numero dei figli: 1 punto per ogni figlio di età superiore a tre anni, ma inferiore ai 13 anni ;

e) Presenza di fratelli  iscritti e frequentanti la medesima scuola dell’Infanzia: 2 punti;

f) Presenza di fratelli iscritti e frequentanti una delle scuole primarie dell'Istituto: 1 punto;

g) Domicilio del bambino presso nonni residenti nel territorio di competenza dell’Istituto:



    1 punto. 

h) Continuità nido-infanzia in riferimento ai nidi di Monterosso, Valtesse, Santa Caterina:



   1 punto

i) In caso di disponibilità di posti, possono essere accettati bambini abitanti in altre zone 



   della città su presentazione di domanda da parte dei genitori alla Presidenza, in cui siano



   dichiarate le ragioni per le quali viene richiesta l'iscrizione stessa.

          I criteri di precedenza e per la formazione della graduatoria non subordinata alla territorialità 
          sono gli stessi previsti  per la territorialità.

          Qualora la domanda non potesse essere accolta, i bambini saranno collocati in lista 
          d'attesa.

          Tale lista sarà pubblicata entro 60 giorni dalla chiusura delle iscrizioni e dovrà 
          riportare i  punteggi spettanti a ciascun bambino.

     CESSAZIONE DALLA FREQUENZA O FREQUENZA IRREGOLARE

A. Dopo un mese di assenza ingiustificata del bambino, dietro segnalazione obbligatoria da parte dell'insegnante, la segreteria chiederà alla famiglia i motivi di tale assenza.

B. Se tali  motivi non saranno documentati con serie motivazioni di salute, situazioni familiari contingenti, trasferimenti momentanei di lavoro, motivi di lavoro, e l'assenza si protrarrà nel tempo, gli alunni verranno depennati e la consistenza delle sezioni verrà reintegrata con bambini in lista d'attesa.

CRITERI PER LA FORMAZIONE DELLE SEZIONI

A.   Nelle scuole dell’Infanzia, l'assegnazione alle sezioni è normalmente effettuata 
          in corrispondenza dell'età dei bambini: bietà o eterogeneità. Sono peraltro consentite, 
          per  ragioni inerenti all'impostazione e allo svolgimento dell'attività educativa, sezioni 
          formate da bambini della stessa età.

B.   Le sezioni di scuola dell’Infanzia sono costituite di norma con un numero massimo di
          25 bambini iscritti. Al fine della costituzione delle sezioni, il totale dei bambini iscritti a 
          ciascuna scuola è diviso per il quoziente 25, le eventuali eccedenze sono ripartite tra le
         altre  sezioni della scuola, senza tuttavia superare le 28 unità per sezione.

C.  L’istituzione in caso di presenza di bambini portatori di handicap di particolare gravità, 
         chiederà all’Ufficio Scolastico Provinciale, la deroga al numero massimo di bambini per 

         sezione Legge 104/92 artt. 12-13-14H).

D. Il numero minimo dei bambini iscritti è fissato dalle norme in vigore in 15 alunni.

E. L'assegnazione alle sezioni dei bambini iscritti per il 1° anno è disposta dal Dirigente Scolastico, sulla base dei seguenti criteri:

a. sezioni numericamente omogenee;

b. equilibrata distribuzione di bambini, tenendo conto del loro sesso , della data di nascita;

e della nazionalità di provenienza.

c. verranno inoltre tenute in considerazione le indicazioni fornite dalle educatrici degli Asili nido per quanto riguarda l'aspetto relazionale.

Le sezioni saranno formate dal Dirigente entro 3 (tre) settimane dall’inizio dell’anno scolastico, anche sulla base delle osservazioni effettuate dagli insegnanti nel periodo di inserimento.

FUNZIONAMENTO

A. La scuola dell’Infanzia  funziona per 5 giorni la settimana, dal lunedì al venerdì, per un totale di 40 ore, dalle 8 alle 16.

B. La richiesta dell'orario anticipato e/o prolungato deve essere motivata e documentata ogni anno scolastico entro il 20 settembre (con documentazione allegata alle domande d'iscrizione e/o di riconferma) dai genitori di almeno 15 bambini.

C. Il Consiglio di Istituto delibera l'attivazione dell'orario anticipato e/o prolungato nel rispetto       dell’orario massimo previsto dalla vigente normativa.

D. L'attivazione o la non attivazione dell'anticipo e/o del prolungamento rimarrà tale per tutto l'anno e viene deliberata dal Consiglio di Istituto entro il 30 Giugno di ogni anno.

E. In caso di attivazione, se si verificasse una scarsa frequenza da parte dei bambini, il problema verrà presentato al Consiglio di Istituto che potrà modificare la delibera di attivazione, tenendo tuttavia conto degli impegni assunti dalle singole famiglie.

F. La mancata frequenza per un mese continuativo, senza valido motivo, comporta la cessazione del diritto al servizio da parte dell’alunno.

La comunicazione dell’esclusione dal servizio viene effettuata dalla Dirigenza dell’Istituto, previa comunicazione della mancata frequenza da parte degli insegnanti.

G. Le domande presentate in corso d’anno per sopraggiunte esigenze, vengono accolte dalla Presidenza previa verifica della disponibilità di posti, ma l’accoglimento della domanda o delle domande non può comportare aumento di personale.

ESTENSIONE DEL SERVIZIO

A. Potrà essere attivato solo l'anticipo dell'orario, solo il prolungamento dell'orario, o possono essere attivati entrambi i servizi;

B. L'anticipo dell'orario consente l'ingresso a scuola dei soli bambini ammessi al servizio, dalle 7.45, il prolungamento dell'orario, consente la permanenza a scuola dei bambini ammessi al servizio, fino alle ore 17.15.

C. La presenza degli insegnanti verrà determinata in relazione al numero dei bambini che hanno richiesto il servizio.

ORARIO D'APERTURA

A. L'ingresso degli alunni ha luogo fino alle ore 9,00, salvo validi giustificati motivi;

        l'uscita avviene tra le ore 15,45 e le ore 16,00. Nelle scuole dove è attivato il prolungamento per i soli bambini ammessi al servizio, l’uscita è consentita dalle ore 16,30 alle ore 17,15.

B. Al momento dell'ingresso, l’accompagnatore deve affidare personalmente il bambino all'insegnante.

C. Al momento del ritiro, l’insegnante affida il bambino al genitore o suo delegato maggiorenne fornito di dichiarazione di delega depositata presso la segreteria all'inizio dell'anno scolastico.

D. Al momento del ritiro dei bambini non è consentito l’ingresso nella scuola da parte di altre persone non autorizzata
ART.02  -  LA SCUOLA PRIMARIA
ISCRIZIONE  DEGLI ALUNNI

A. Gli alunni vengono iscritti secondo il calendario comunicato dal Ministero della Pubblica Istruzione. 

B.     L’iscrizione è richiesta dai genitori o da chi ne fa le veci , mediante domanda in carta semplice 

        indirizzata alla Direzione  (modello appositamente predisposto) .

C.    Le domande di ammissione devono essere accolte dalla scuola senza discriminazione alcuna e 

       con  priorità  verso  gli  alunni  che  risiedono  nel  territorio  di  competenza di ciascun plesso  

       dell’Istituto (stradario comunale) entro il termine previsto dall' O.M. relativa alle iscrizioni.

D.   Nel caso le domande di iscrizione superino la disponibilità di posti, vengono applicati i   seguenti 

      criteri di ingresso :

1) Criteri territoriali :

    -alunni residenti nella zona delimitata dallo stradario della scuola di competenza

    -alunni residenti nella Circoscrizione

2) Alunni residenti nel Comune aventi i seguenti requisiti:

                    a)
frequenza nella scuola dell’Infanzia di riferimento

b) presenza di fratelli o sorelle nelle scuole primarie richieste

c) lavoro dei genitori nel quartiere (con certificazione esibita)

d) domicilio di alunno in situazione di svantaggio nel territorio di pertinenza della 

                              scuola

3) Alunni residenti fuori Comune

Valgono i criteri indicati al punto 2, ma solo nel caso in cui vi sia una disponibilità di posti.

CRITERI DI FORMAZIONE DELLE CLASSI PRIME

La formazione delle classi prime è effettuata dal Dirigente scolastico entro i termini previsti dalla legge sulla base dei sotto indicati criteri:

1) equilibrata suddivisione  fra maschi e femmine e nazionalità di provenienza;

2) equilibrata suddivisione degli alunni che non hanno frequentato la scuola dell’Infanzia;

3) equilibrata suddivisione per data di nascita;

4) collocazione nelle sezioni  tenendo conto dei dati forniti dai docenti della scuola dell’Infanzia

5) osservazioni delle rilevazioni oggettive effettuate anche all’inizio dell’anno scolastico dagli 

insegnanti, al fine di formare sezioni eterogenee, il più possibile equilibrate, per quanto      concerne le potenzialità di partenza e le caratteristiche degli alunni.

Le classi saranno formate dal Dirigente entro 3 settimane dall’inizio scolastico.

Nelle classi, successive alla classe prima, potranno essere effettuate variazioni nell’assegnazione degli alunni ad una classe in relazione a motivazioni rilevanti ( ad es.: inserimento alunni portatori  di handicap, inserimento nuovi alunni con particolari difficoltà, nuovi insegnanti, situazioni relazionali difficili…).

Le nuove classi sono formate dal Dirigente scolastico, sentiti gli insegnanti. 

MODELLO ORGANIZZATIVO

Le scuole Primarie funzionano secondo i seguenti modelli organizzativi:

PAPA GIOVANNI XXIII° E ROSMINI – (27 ore + 3 ore) + 10 ore di mensa)

· Da Lunedì a Venerdì, dalle ore 8,30 alle ore 16,30

GABRIELE ROSA -  (27 ore + 3 ore) + 4,30 = 34,30

· Da Lunedì a Sabato, dalle ore 8,30 alle ore 12,30

· Lunedì, Mercoledì, Venerdì, dalle ore 14,00 alle ore 16,00

La mensa è attivata il lunedì, mercoledì e venerdì dalle ore 12,30 alle 14,00.

ORARIO SCOLASTICO

1. L’orario scolastico delle lezioni viene deliberato dal Consiglio d’Istituto all’inizio dell’anno 

     scolastico e rimane comunque valido, permanentemente, fino  a  nuova diversa delibera.

     Saranno prese in considerazione e valutate di volta in volta eventuali particolari proposte di

     revisione da parte del Collegio Docenti, o dal Comitato Genitori o comunque dalla maggioranza 

     dei genitori o delle Amministrazioni.

2. Di anno in anno il Consiglio d’Istituto delibera in merito all’art.4 del DPR 275/99 – F) relativo alle modalità di svolgimento dell’orario delle attività scolastiche in relazione al POF.

3. Nella mattinata ogni classe osserva circa quindici minuti di intervallo che deve cadere a metà mattina in modo da permettere un’equa suddivisione dell’orario.

4. Le lezioni pomeridiane avranno una durata massima di due ore.

5. Il calendario scolastico potrà essere differenziato tra i diversi plessi in funzione del diverso orario scolastico e senza intaccare l’equivalenza dell’offerta formativa.

ESTENSIONE DEL SERVIZIO

· Viene attivata l’apertura anticipata dalle ore 7,45 alle ore 8,25 su richiesta di almeno 15 famiglie.

· L’onere,  assicurazione compresa, è a carico delle famiglie che devono essere debitamente informate sui costi specifici dalla cooperativa che gestisce il servizio.

· Il Consiglio d’Istituto delibera le modalità di attivazione e gestione del servizio.

· La vigilanza degli alunni iscritti al servizio è affidata agli assistenti educatori della cooperativa a cui il servizio è appaltato.

Nel caso in cui non si raggiungerà il numero previsto si esaminerà la situazione per eventuali deroghe.

ART. 03 – LA SCUOLA SECONDARIA DI 1° GRADO

FORMAZIONI DELLE CLASSI:

CRITERI

Le Classi sono formate dal Dirigente Scolastico, sulla base dei seguenti criteri:

1. Equi-eterogeneità delle singole classi attraverso l’analisi dei giudizi forniti dalla scuola Primaria.

2. Inserimento, ove richiesto, nella stessa sezione frequentata nell’ultimo triennio da fratelli o sorelle.

3. Rispetto di particolari esigenze per attuare programmi di sostegno o per eccezionali necessità di trasporto.

ORARIO SCOLASTICO
(29 ore + 1 ora ) + 3 = 33 ore

La Scuola Secondaria di 1° grado funziona per un massimo di 33 ore, da lunedì a sabato, dalle ore 8,00 alle ore 13,00 e con alcuni rientri pomeridiani, per il recupero linguistico e matematico oppure per la scelta dei
laboratori opzionali.

 FUNZIONAMENTO

ART. 01 – CALENDARIO SCOLASTICO

In materia di calendario scolastico ci si atterrà alle disposizioni ministeriali e a quelle della regione Lombardia.

ART. 02 – CONTINUITA’  EDUCATIVA

A. L’istituzione scolastica rappresenta una risposta significativa e concreta al diritto  del bambino      

all’educazione.

B. La scuola dell’Infanzia realizza il diritto a una formazione integrale, attraverso sia l’acquisizione di capacità e di competenze di tipo comunicativo, espressivo, logico e operativo, sia un’equilibrata maturazione e organizzazione delle competenze cognitive, affettive, sociali e morali della personalità.

C. La scuola Primaria si propone come ambiente di apprendimento nel suo duplice aspetto di alfabetizzazione culturale e di educazione consapevole alla convivenza democratica.

D. La scuola secondaria di 1° grado concorre a promuovere la formazione dell’uomo e del cittadino, secondo i principi sanciti dalla Costituzione e favorisce l’orientamento dei giovani ai fini della scelta dell’indirizzo scolastico successivo.

E. Gli Organi Collegiali avranno cura di garantire che il percorso formativo si evolva secondo una logica di sviluppo coerente che valorizzi le competenze già acquisite dall’alunno, in un armonico raccordo pedagogico, curricolare e organizzativo tra la scuola dell’infanzia, primaria e secondaria di 1° grado.

F. Gli Organi Collegiali per la realizzazione di un’effettiva continuità educativa, nei rispettivi ambiti di intervento, favoriranno lo scambio di esperienze tra i diversi ordini di scuola, l’approfondimento comune di tematiche professionali, il passaggio di informazioni relativo agli alunni in uscita/ingresso, favorendo lo sviluppo di iniziative unificanti per tutto l’Istituto Comprensivo.

ART. 03 -  ASSEGNAZIONE DEI DOCENTI

A. Il criterio generale è quello di fare in modo che ciascuna sezione o classe, nel corso dei tre o cinque anni, cambi gli insegnanti il meno possibile. 

ART. 04 -  UTILIZZAZIONE DEI DOCENTI IN RAPPORTO AL POF

1 -
Tenuto conto dei criteri didattici espressi dal Collegio Docenti, ad ogni docente vengono assegnati insegnamenti o attività sia della quota nazionale del curricolo che di quella della scuola, salvo diversa disponibilità degli interessati.

2 -
il Dirigente Scolastico assegna le cattedre, i posti e le attività tenendo conto delle diverse professionalità e delle disponibilità espresse dai singoli docenti.

ART. 05 -  RICEVIMENTO DEI GENITORI DEGLI ALUNNI E RAPPORTO SCUOLA FAMIGLIA

A.
I genitori possono conferire con gli insegnanti nei giorni e negli orari fissati.

B.
In orario scolastico, i genitori possono conferire con gli insegnanti solo se convocati, o per   urgenti comunicazioni.

C.
I criteri per l’incontro periodico dei genitori con gli insegnanti in relazione all’andamento scolastico, sono stabiliti dal Collegio dei docenti, tenendo conto delle esigenze organizzative nell’ambito di ciascun plesso.

D.
Il giorno, l’ora e l’ordine del giorno degli incontri devono essere comunicati dagli insegnanti alle famiglie con congruo anticipo.

E.
Durante le riunioni degli OO.CC con i genitori non è consentita la presenza a scuola dei bambini in cortile né all’interno dell’edificio, per motivi di sorveglianza e di responsabilità nei confronti degli stessi.

ART. 06 – RITARDI E USCITE ANTICIPATE

Gli alunni in ritardo sono comunque ammessi alle lezioni scolastiche, con la giustificazione del genitore.

Un ingresso ritardato periodico, oppure ripetute uscite anticipate sono autorizzate dal Dirigente Scolastico in caso del tutto eccezionale, previa domanda scritta, motivata e documentata da parte della famiglia.

Parimenti, in caso di necessità e per validi motivi, gli alunni possono lasciare eccezionalmente la scuola prima del termine delle lezioni, antimeridiane e pomeridiane, purchè affidati personalmente ad un genitore o ad una persona maggiorenne conosciuto dal docente e autorizzato dal genitore stesso.

Il familiare apporrà tassativamente la propria firma su apposito registro e dovrà esibire comunicazione scritta e sottoscritta dai genitori degli alunni contenente l’assunzione di responsabilità.

ART. 07 - ASSENZE

Le assenze degli alunni devono essere registrate giorno per giorno sul registro di classe e devono essere giustificate dalle famiglie, con comunicazione orale o scritta dal genitore.

In caso di assenza per malattia, il genitore dichiarerà nella giustificazione di essersi attenuto alle prescrizioni del medico.

Gli alunni in ritardo o che si sono assentati, che si presentano a scuola privi di giustificazioni, sono ammessi alle lezioni in attesa di comunicazione scritta da parte della famiglia il giorno successivo; in caso contrario la scuola procederà a richiederla per scritto.

ART. 08 – AVVISI ALLE FAMIGLIE TRAMITE LA SCUOLA

A. Tutti gli organi collegiali costituiti a norma dei decreti delegati (tramite le rispettive rappresentanze), il Comitato dei Genitori, la Commissione Mensa, gli Enti pubblici ( la Circoscrizione, il Comune, la Provincia, la Regione, l’Azienda Sanitaria Locale, il Centro biblioteconomico del Sistema Bibliotecario Urbano, il C.O.N.I.) possono utilizzare la scuola per diramare avvisi fornendo il materiale cartaceo.
B. Gli Enti pubblici dovranno depositare con anticipo presso la Dirigenza copia del comunicato da diramare, dichiarando esplicitamente da quale organo o ente provenga, ed essere firmato dal suo responsabile.

C. L’autorizzazione alla distribuzione del materiale depositato verrà data dal Dirigente Scolastico o dai Collaboratori da lui delegati.

Una copia degli avvisi distribuiti dovrà essere depositata presso gli uffici della segreteria dell’Istituto affinchè sia a disposizione dei membri del Consiglio d’Istituto. 

ART. 09 - ACCESSO AGLI EDIFICI DELLA SCUOLA

A.
L’accesso per ragioni didattiche è consentito ad esperti, operatori socio-psico sanitari, rappresentanti di Comitati Genitori, tirocinanti, durante lo svolgimento delle attività scolastiche, solo previa autorizzazione del Dirigente Scolastico, sentito il Consiglio d'Istituto.

B.
Il personale addetto ai servizi di manutenzione o alla consegna di materiale per la scuola, dovrà essere riconosciuto dal personale ausiliario e motivare la propria presenza; non dovrà comunque in alcun modo disturbare il normale svolgimento delle lezioni. Diversamente l’accesso dovrà essere autorizzato dal Dirigente Scolastico.

C.
Ai genitori è consentito accedere nella scuola, oltre a come riportato negli articoli precedenti per:

-
la consultazione dell’albo (in orario non coincidente con quello dell’ingresso e dell’uscita degli alunni);

-
per la partecipazione o la collaborazione alle attività scolastiche secondo accordi e progetti stabiliti con i docenti  verrà chiesta autorizzazione alla dirigenza.
-
per la partecipazione a commissioni di cui fanno parte o ad incontri organizzati dalla scuola;

-
per motivi gravi ed urgenti.

D.
L’accesso alla segreteria e al rispettivo albo è consentito al pubblico secondo gli orari esposti agli ingressi e definiti di anno in anno dal Consiglio d' Istituto; il pubblico e il personale che si dirigono alla segreteria non devono recarsi in altre parti dell’edificio onde evitare di provocare disturbo e interruzioni alle attività didattiche. Le modalità di accoglienza del pubblico e dello svolgimento delle pratiche così come le procedure per i reclami, sono riportati in articoli specifici della Carta dei servizi, inserita ad integrazione del P.O.F.

È possibile telefonare alla segreteria per informazioni e richieste negli orari di ricevimento del pubblico e per casi improrogabili e urgenti nell’intero arco dell’orario di funzionamento.

E.
Il Dirigente Scolastico riceve i genitori, il personale e il pubblico su appuntamento da concordare con la Segreteria.

ART. 10 - NOTIFICHE E COMUNICAZIONI SCUOLA/FAMIGLIA/TERRITORIO
A. Agli ingressi delle scuole dell' Istituto, deve essere destinato un apposito spazio per l’albo della scuola.

B. L’insegnante fiduciario del plesso cura la regolare affissione all’albo delle circolari e delle disposizioni di carattere generale inviate dalla Direzione, relative alle convocazioni e agli atti riguardanti gli organi collegiali e le assemblee dei genitori.

C. I rappresentanti negli organi collegiali, possono chiedere di distribuire avvisi e comunicazioni inerenti il loro mandato tramite gli alunni e l’affissione all’albo scolastico di comunicazioni e avvisi riguardanti iniziative e problemi scolastici del plesso o dell' Istituto (vedi art.7).

D.
È vietata qualsiasi forma di propaganda e/o vendita a fine di lucro. È consentita invece, previa autorizzazione del Dirigente, l’informazione di iniziative da parte di Enti e/o associazioni socio-culturali operanti sul territorio, tramite affissione all’albo; con distribuzione nelle classi solo per quelle organizzate dagli Enti Pubblici, oppure organizzate/patrocinate dall’Istituto.

E.
Nella scuola è consentita la sola propaganda elettorale relativa al rinnovo degli Organi Collegiali nei termini e nei modi previsti dalle norme ministeriali in materia scolastica.
ART. 11 - BIBLIOTECA MAGISTRALE

A.
La biblioteca magistrale è sita presso la scuola secondaria di 1° grado “G.Camozzi”.

B.
Libri e riviste della biblioteca magistrale possono essere consultati in sede o presi in prestito individualmente per un massimo di un mese, rinnovabile.

C.
Il ritiro del materiale obbliga alla regolare annotazione sull’apposito registro e alla regolare restituzione.

D.
Coloro che non riconsegnassero i libri saranno tenuti a riacquistarli.

E.
Il servizio biblioteca sarà espletato dal personale di segreteria che curerà anche la catalogazione iniziale dei libri.

ART. 12 - BIBLIOTECA ALUNNI

La biblioteca degli alunni viene gestita all’interno di ogni plesso/modulo secondo criteri stabiliti dal Consiglio d’intersezione/interclasse/classe.

ART. 13 - SUSSIDI DIDATTICI E AUDIOVISIVI

A.
I sussidi didattici e audiovisivi in dotazione a ciascun plesso sono affidati in custodia dal Direttore Amministrativo, su indicazione vincolante del Dirigente, ai rispettivi docenti, secondo le modalità stabilite dall’art.27 D.I. nr.44 del 01/02/2001 – I). 

B.
L’insegnante consegnatario provvede alla registrazione e conservazione dei sussidi. Si occupa inoltre della normale manutenzione e richiede alla Dirigenza gli interventi per le riparazioni.

C.
Ferme restando le responsabilità dell’inse​gnante consegnatario, le modalità per l’uso dei sussidi vengono stabilite dai Consigli di intersezione/inter​classe/classe dei docenti di ogni plesso.

D.
Sono consentiti prestiti e scambi di materiale didattico fra plesso e plesso, previo avviso alla Segreteria e registrazione scritta della consegna a un docente responsabile.

E.
I sussidi sono a disposizione anche per gli incontri scuola-famiglia e per tutte le iniziative culturali e di aggiornamento promosse dalla scuola.

F.
Entro il 30 giugno di ogni anno l’insegnante consegnatario trasmette alla Direzione l’elenco dei sussidi che risultano inservibili o smarriti indicandone i motivi.

G. Nessun sussidio in dotazione alla scuola può essere eliminato senza l’autorizzazione deliberata dal Consiglio d'Istituto.

ART. 14 – CONTRIBUTO

Fermo restando il dovere della scuola di garantire a tutti gli alunni la possibilità di usufruire del materiale di consumo, il Consiglio d’Istituto può proporre alle famiglie il versamento di un contributo volontario al fine di garantire la dotazione del materiale didattico suggerendo la cifra indicativa.

La somma così raccolta sarà gestita nel bilancio dell’Istituto.

La scuola darà comunicazione ai Rappresentanti di Classe dell’ammontare della somma raccolta e dell’utilizzo della stessa. 

ART. 15 - ASSICURAZIONE VOLONTARIA
Il Consiglio d' Istituto delibera che ogni anno venga proposta ai genitori la stipulazione di una polizza assicurativa volontaria integrativa per gli alunni, obbligatoria per la partecipazione a uscite e visite didattiche. La medesima polizza integrativa viene proposta anche a tutto il personale in servizio nell’Istituto.

ART. 16 – DEFINIZIONE ATTIVITA’ NEGOZIALE (art. 33 del D.I. nr. 44)

	Attività negoziale
	Criteri
	Limiti

	Contratti di sponsorizzazione


	Salvaguardia dell’immagine della scuola e delle finalità educativo didattiche dell’Istituto
	In sede di predisposizione del programma annuale verrà indicato il numero massimo per quell’anno

	Utilizzazione di beni, siti informatici appartenenti all’istituzione scolastica (da parte di soggetti terzi)
	Promozioni di reti tra scuole e agenzie del territorio.

Natura educativa dell’utilizzo
	Ogni utilizzo dovrà essere stabilito mediante protocollo d’intesa/convenzione con la scuola

	Convenzioni relative a prestazioni di personale della scuola e degli alunni verso terzi
	Non ostatività al regolare svolgimento delle attività previste dalla professione docente e alla regolare frequenza scolastica.
	

	Alienazioni di beni, servizi prodotti nell’esercizio di attività didattiche o programmate a favore di terzi.
	Valorizzazione del lavoro svolto, oltre quanto normalmente richiesto.

Finalizzazione del ricavato per la promozione del POF della scuola o per iniziative di solidarietà
	In sede di predisposizione del programma annuale verrà indicato il numero massimo per quell’anno

	Contratti di prestazione d’opera con esperti per particolari attività di insegnamento
	Competenza professionale non presente e/o non disponibile nel Collegio dei Docenti scelta mediante comparazione di più curricoli.

Aderenza del profilo professionale al progetto da realizzare.

Esperienza nel campo educativo didattico
	I contratto d’opera con esperti non potranno superare le 20 ore per ciascuna classe e non potranno essere  affidate allo stesso esperto più di 60 ore

Il Costo orario di ogni esperto non può superare l’importo previsto dal CCNL del personale della scuola per attività aggiuntive di insegnamento

	Partecipazione a progetti internazionali
	Coerenza con il POF

Coinvolgimento di docenti/alunni

Spendibilità delle competenze acquisite nell’Istituto
	Non più di un progetto internazionale all’anno, il cui importo verrà valutato in sede di predisposizione del programma annuale


ART. 17 - UTILIZZAZIONE DEI LOCALI E DELLE ATTREZZATURE DELLE SCUOLE

                 FUORI ORARIO E FUORI SERVIZIO SCOLASTICO
A.
I locali possono essere accordati a Enti, Associazioni, Gruppi che svolgono attività culturali, educative, civili, sociali e sportive finalizzate ad attività che realizzino la funzione della scuola intesa come centro di promozione culturale, sociale e civile senza finalità di lucro.

B.
L’utilizzo della palestra dalle ore 16,30 nei giorni con lezioni pomeridiane e dalle ore 14,30 nei giorni di lezioni solo antimeridiane in poi, è richiesto al Comune di Bergamo. L’autorizzazione all’utilizzo degli altri locali scolastici al di fuori degli orari di servizio deve essere richiesta al Comune di Bergamo, previo parere favorevole del Consiglio d' Istituto.

Il Dirigente, entro il giorno successivo la delibera favorevole del Consiglio d' Istituto, inoltra la richiesta al Comune di Bergamo.

C.
Modalità di richiesta
Gli Enti sopra citati presenteranno al dirigente un programma delle loro attività mettendo chiaramente in evidenza ciò che chiedono di usare, il numero e il tipo di locali, gli orari di utilizzo.

D.
Modalità di utilizzazione degli edifici e dei materiali scolastici
-
Durante l’uso dei locali concessi dovrà sempre essere presente il dirigente responsabile indicato nella richiesta di utilizzazione.

-
L’uso incontrollato dei locali e delle attrezzature comporterà l’immediata sospensione dell’autorizzazione.

-
Nelle palestre è vietato il gioco del calcio ed è obbligatorio l’uso delle scarpe ginniche.

E.
Garanzie e richieste agli utenti dei locali
-
Ai richiedenti il Consiglio d' Istituto chiede che garantiscano, mediante personale proprio, la custodia dei locali e delle attrezzature durante le ore di utilizzazione da parte degli enti richiedenti.

-
I nominativi del personale di custodia debbono essere comunicati alla Dirigenza Scolastica per le necessarie intese di coordinamento.

-
Venendo meno le garanzie sopra indicate, il parere favorevole viene revocato. Deve essere altresì garantita da parte degli enti richiedenti o dell’ente proprietario, la pulizia, la disinfezione periodica e la piena funzionalità giornaliera per il regolare svolgimento delle normali attività scolastiche.

F.
Clausole
-
La scuola e il suo personale si ritengono esonerati da qualsiasi responsabilità per eventuali infortuni o danni che possono verificarsi agli utilizzatori dei locali e delle attrezzature scolastiche.

-
Le chiavi delle palestre debbono essere consegnate dall’ente proprietario al responsabile dell’ente richiedente mediante una ricevuta la cui copia dovrà essere inviata alla Dirigenza. 

-
Qualunque locale utilizzato dovrà essere lasciato chiuso alla fine della attività. L’assenso all’utilizzo dovrà contenere il periodo per il quale l’autorizzazione è concessa.

G.
Per inosservanza anche di una sola delle clausole sopraindicate e per necessità scolastiche, l’assenso del Consiglio d' Istituto potrà essere revocato in qualsiasi momento e senza preavviso dallo stesso Consiglio ovvero in situazioni urgenti dal Dirigente Scolastico.

H.
Qualora i locali debbano essere utilizzati per le riunioni dei genitori, la richiesta scritta dovrà essere presentata alla Dirigenza da un rappresentante-genitore del Consiglio d' Istituto,  del Consiglio d’Intersezione/Interclasse/Classe o dal Presidente del Comitato dei Genitori e deve indicare la data e l’ora della riunione. Se non vi sarà possibilità di disporre della sorveglianza del personale ausiliario, il richiedente che sarà responsabile dei locali, farà richiesta della chiave presso la Dirigenza. La chiave dovrà essere restituita il giorno successivo.

- PARTE QUARTA-
CONDIVISIONE DEI COMPORTAMENTI SOCIALI

NELLA COMUNITA’ SCOLASTICA

INSEGNANTI

I diritti doveri degli insegnanti sono regolamentati dal contratto nazionale del lavoro.

In particolare si sottolineano:

DIRITTI

· Formazione continua

· Informazione

· Trasparenza

· Autonomia metodologica

· Rispetto da parte degli alunni e delle famiglie

DOVERI

· Rendere consapevoli i propri alunni dei fini e degli obiettivi della scuola.

· Collaborare con i genitori, consapevoli delle reciproche competenze, alla formazione di un ambiente stimolante e sereno ispirato ai valori costituzionali che sancisca il rispetto degli individui, educhi alla tolleranza culturale, alla solidarietà, ad una civile convivenza democratica.

· Informazione periodica ai genitori ( adeguamento della progettazione educativa, metodologia, strategie didattiche, strumenti di verifica, criteri di valutazione ).

· Aggiornamento.

· Rispetto nei confronti degli alunni e dei genitori

· Responsabilità nella vigilanza degli alunni.

PERSONALE NON DOCENTE (ATA e COLLABORATORI SCOLASTICI)   

I diritti doveri del personale non docente sono regolamentati dal mansionario previsto dal contratto nazionale del lavoro e dal CCDI (Contratto Collettivo Decentrato Integrativo).

GENITORI

La scuola vive la partecipazione dei genitori alla gestione dell’attività scolastica come una risorsa; per rendere reale tale partecipazione chiede ai genitori che, oltre alla consapevolezza dei propri diritti, si rendano concretamente disponibili all’assunzione dei propri doveri ed alla condivisione delle comuni responsabilità.

Propone ai genitori la definizione di un contratto formativo che consenta, nella diversità e nella specificità dei ruoli, di collaborare alla realizzazione di un comune progetto educativo.

DIRITTI

· Partecipare alla vita della scuola, secondo le modalità indicate dal DPR 416 e 417 del 1974.

· Riunirsi nella scuola in modo autonomo, previo accordo con il Dirigente.

· Ricevere informazione dei percorsi e dei processi educativi che riguardano i loro figli in incontri opportunamente programmati.

· Conoscere le valutazioni espresse dagli insegnanti durante l’anno e visionare le verifiche scritte.

· Usufruire di colloqui individuali con gli insegnanti e con il Dirigente.

DOVERI

· Collaborare con i docenti, consapevoli delle reciproche competenze, alla formazione di un ambiente stimolante e sereno, ispirato ai valori costituzionali ,che sancisca il rispetto degli individui, educhi alla tolleranza culturale , alla solidarietà, ad una civile convivenza democratica.

· Collaborare con i docenti, fornendo nel corso dei colloqui indicazioni attendibili e utili alla progettazione di percorsi educativi rispondenti alle diverse individualità e concordando le opportune linee di condotta.

· Verificare l’esecuzione delle consegne assegnate e dei compiti assunti dagli studenti.

· Sollecitare e controllare la frequenza regolare e puntuale delle lezioni, evitando assenze e ritardi se non determinate da effettive e reali esigenze e necessità; giustificare puntualmente le assenze e i ritardi effettuati.

· Controllare, leggere e firmare tempestivamente le comunicazioni sul libretto personale e sul diario.

· Favorire la partecipazione dei figli a tutte le attività programmate dalla scuola.

· Partecipare ai colloqui con gli insegnanti e alle riunioni degli organi collegiali.

· Responsabilizzare l’alunno nell’evitare, all’interno della scuola,  comportamenti che possano ostacolare il conseguimento dei valori sociali ed educativi-formativi che la scuola propone.

· Educare al rispetto dei compagni, dei docenti e del personale non docente.

· Educare l’alunno al rispetto dell’edificio, delle attrezzature e arredi scolastici, dei vincoli e delle norme che ne regolano un funzionamento efficace e produttivo dell’istituzione.

ALUNNI

DIRITTI

· Ricevere una formazione culturale qualificata, che valorizzi e potenzi l’identità e le capacità d’apprendimento personali.

· Ricevere valutazioni trasparenti e tempestive, che la/lo rendano consapevole dei risultati raggiunti.

· Ricevere servizi scolastici senza discriminazione riguardanti il sesso, la razza, l’etnia, la religione, la lingua, le opinioni politiche, le condizioni psicofisiche, sociali ed economiche.

· Vivere in un ambiente salubre, sicuro ed adeguato (D.Lgs. 626/94).

· Avere a disposizione un servizio educativo e didattico che preveda attività di recupero di situazioni di ritardo e di svantaggio e l’utilizzo di strumenti adeguati, anche tecnologici.

· Essere informato sulle decisioni e sulle norme che regolano la vita scolastica.

· Scegliere tra le attività opzionali organizzate dalla scuola.

· Esporre le sue ragioni prima di essere sottoposto a sanzione disciplinare.

DOVERI

· Prendere coscienza dei fini e degli obiettivi della scuola.

· Partecipare alla propria formazione ed alla vita della scuola, attivamente e con impegno.

· Frequentare regolarmente le attività scolastiche ed assolvere con puntualità agli impegni di studio.

· Mantenere un comportamento corretto  e adeguato al contratto formativo.

· Tenere in ordine e pulita la propria persona, presentandosi a scuola con un  abbigliamento rispettoso dell’ambiente scolastico.

· Rispettare gli altri, siano essi adulti (capo d’istituto, docenti, personale non docente, esperti) o coetanei, senza alcuna discriminazione.

· Osservare le disposizioni organizzative del Regolamento d’Istituto e le norme di sicurezza della Scuola.

· Avere cura del materiale scolastico, delle attrezzature e degli arredi che sono patrimonio comune di cui tutti devono sentirsi responsabili.

· Tenere in ordine il proprio materiale e non danneggiare quello dei compagni, evitando di portare a scuola oggetti che possano arrecare disturbo al normale svolgimento delle lezioni o che possano costituire pericolo per se stessi e per i compagni.

· Rispettare le regole dell’Istituto ed invitare anche i compagni a farlo.

· Collaborare per rendere accogliente l’ambiente scolastico.

                                       SANZIONI DISCIPLINARI

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

La responsabilità disciplinare è individuale e/o collettiva a seconda del caso. Nessuno può essere sottoposto a sanzioni disciplinari senza essere stato prima invitato ad esporre le proprie ragioni. Nessuna infrazione connessa al comportamento può influire sulla valutazione del profitto.

Le sanzioni sono sempre temporanee, proporzionale alla infrazione disciplinare e ispirate, per quanto possibile, al principio della riparazione del danno. Esse tengono conto della situazione personale dello studente (art.4, comma 2,3 e 5 D.P.R. 249/98) e della valutazione della singola fattispecie.

Criteri e regole generali

Ad integrazione  dei principi fissati  dallo Statuto delle studentesse e degli studenti della scuola

secondaria DPR 24 giugno 1998, n. 249), sono adottati i criteri e le procedure seguenti per l’irrogazione delle sanzioni disciplinari all’interno dell’Istituto.

A. Le sanzioni disciplinari devono essere irrogate con la massima tempestività.

B. Non sono proponibili sanzioni disciplinari tardive, cioè oltre i  10 giorni successivi alla           rilevazione della mancanza o dell’infrazione compiuta dallo studente. In caso contrario,infatti, la sanzione perderebbe la sua funzione e risulterebbe inadeguata rispetto ai bisogni formativi, potendo al contrario essere vissuta dal soggetto come atto persecutorio.

C. Entro i termini suddetti, ogni proposta di sanzione disciplinare deve essere presentata in forma scritta dai singoli docenti al Dirigente Scolastico per l’avvio del procedimento conseguente.

D. Fermo restando il principio della “responsabilità individuale e/o collettiva”, vanno                  perseguite anche le manifestazioni di complicità collettive negli atti e nei comportamenti che prevedono l’irrogazione di sanzioni disciplinari.

E. Nei casi in cui si verifichino danneggiamenti alle strutture e ai beni della scuola o delle persone, e non siano individuabili gli autori, si procede all’attribuzione della responsabilità solidale e quindi alla rifusione del danno a carico del gruppo  o classi coinvolti.

Comportamenti censurabili

               Sono individuati i  seguenti comportamenti soggetti a sanzioni

A. Negligenza abituale, mancanze ripetute ai doveri scolastici, elevato numero di assenze o assenze ingiustificate, ritardo abituale, comportamento scorretto durante l’intervallo, l’uscita o l’entrata a scuola, ecc.

B. Fatti che turbino il regolare andamento della vita scolastica.

C. Offese al decoro personale, all’appartenenza religiosa, alle istituzioni e alla morale; oltraggio all’Istituto e al personale docente e non.

D. Danneggiamento volontario di attrezzature e strutture.

Tabella delle mancanze, delle sanzioni corrispondenti e dell’organo competente ad erogarle

	MANCANZE
	SANZIONI
	ORGANO COMPETENTE

	A. Mancanza ai doveri scolastici
	Ammonizione orale
	Docente



	A. Negligenza
	Ammonizione orale
	Docente



	A. Eccessivo disturbo
	Comunicazione scritta alla famiglia
	Docente



	A. Reiterate mancanze ai doveri scolastici
	Ammonimento scritto sul registro di claAmmonimento scritto sul registro di classe e, contestualmente, sul libretto scolastico o diario personale per opportuna conoscenza     dei genitori. Nei casi più gravi, ammonizione scritta o orale del Dirigente Scolastico. 
	Docente, Equipe pedagogica, Consiglio di Classe, Dirigente Scolastico

	B. Ripetuta falsificazione della firma dei genitori
	Sospensione dalle lezioni da 1 a 5 giorni
	Equipe pedagogica, Consiglio di Classe



	B. Furto
	Sospensione dalle lezioni da 1 a 5 giorni
	Equipe pedagogica, Consiglio di Classe



	B. Danni volontari all’edificio, alle suppellettili, alle attrezzature dell’Istituto e ai beni delle persone
	Sospensione dalle lezioni da 1 a 5 giorni.

Risarcimento del danno.
	Equipe pedagogica, Consiglio di Classe



	B. Mancanza di rispetto nei confronti dei compagni 
	Sospensione dalle lezioni da 1 a 5 giorni
	Equipe pedagogica, Consiglio di Classe



	B. Percosse ai compagni
	Sospensione dalle lezioni da 1 a 5 giorni
	Equipe pedagogica, Consiglio di Classe



	C. Mancanza di rispetto nei confronti del personale dell’Istituto
	Sospensione dalle lezioni da 1 a 5 giorni
	Equipe pedagogica, Consiglio di Classe



	D. Per casi di maggiore gravità e per ripetizione delle mancanze che prevedono la sospensione
	Sospensione dalle lezioni per un numero di giorni stabilito dall’organo competente.
	Equipe pedagogica, Consiglio di Classe




Per particolari esigenze disciplinari non derogabili e quando, per motivi d’urgenze. non fosse possibile convocare il consiglio di classe, la sospensione potrà essere di un giorno comminata dal Dirigente  Scolastico sentito il coordinatore di classe.
Nel caso di reati che giustifichino l’allontanamento dalla Scuola per periodi superiori a 10 giorni, si fa riferimento allo Statuto delle studentesse e degli studenti (D.P.R. 249/98).


Qualora la sospensione avvenga in concomitanza con lo svolgimento di progetti o iniziative culturali e formative particolarmente significative per la formazione e la crescita dell’alunno, il provvedimento verrà posticipato, sempre che la presenza dell’alunno non pregiudichi il regolare svolgimento delle attività programmate.

Procedura da seguire in caso di sospensione

Il docente interessato deve avvisare al più presto il coordinatore di classe che provvederà ad informare la famiglia dell’alunno e la Dirigenza, che convocherà l’équipe pedagogica o un Consiglio di Classe straordinario con il seguente O.d.G.: “provvedimenti disciplinari a carico dell’alunno”.

L’équipe pedagogica o il Consiglio di Classe devono riunirsi al completo.

L’alunno minore, accompagnato dai genitori, ha diritto di essere convocato per esporre le proprie ragioni.

Questo incontro può avvenire anche al di fuori del C.d.C.

L’équipe o il C.d.C., in caso di sospensione, devono redigere un apposito verbale.

L’esito va comunicato alla famiglia in forma scritta; l’eventuale ricorso può essere proposto all’organo di garanzia entro tre giorni dalla notifica del provvedimento.

                                                Conversione della sanzione

Per ogni sanzione disciplinare l’organo competente ad infliggerla offre allo studente la possibilità di convertire tale sanzione in attività a favore della comunità scolastica, come disposto dal comma 5 dell’art. 4 dello Statuto delle studentesse e degli studenti della scuola secondaria. La Scuola privilegia questa opportunità offerta allo studente, intervenendo sui genitori, affinchè richiedano tale commutazione, che dovrà comunque essere esplicitata.

Reinserimento dell’alunno sospeso

In caso di allontanamento dalle lezioni, il docente coordinatore manterrà, per quanto possibile, un rapporto con lo studente sospeso e con i suoi genitori, tale da prepararne e favorirne il reinserimento nella comunità scolastica.

                                               Pubblicità del Regolamento

Del presente Regolamento viene affissa copia all’Albo di ogni plesso dell’istituto e lo stesso è visionabile sul sito dell’istituto. 
Organo di garanzia

REGOLAMENTO DELL ’ORGANO DI GARANZIA

1. L’organo di Garanzia interno all’istituto, dall’art. 5 , commi 2 e 3 dello Statuto delle studentesse e degli studenti, è istituito e disciplinato dal presente regolamento. 
2. L’Organo di Garanzia interno della scuola è composto dal Dirigente Scolastico o suo delegato, che ne assume la presidenza, due docenti, nominati dal Collegio Docenti, e due genitori indicati dal Consiglio d’Istituto.
3. Contro le sanzioni disciplinari è ammesso ricorso da parte dei genitori degli alunni all’Organo di Garanzia interno che decide in via definitiva.
4. L’Organo di Garanzia decide, su richiesta di chiunque vi abbia interesse, anche nei conflitti che sorgono all’interno della scuola in merito all’applicazione del presente regolamento e dello Statuto delle Studentesse e degli studenti.
5. La convocazione dell’Organo di Garanzia spetta al Presidente, che provvede a designare, di volta in 
      volta, il segretario verbalizzante. L’avviso di convocazione va fatto pervenire a 
      membri dell’Organo, per iscritto,almeno tre giorni prima della seduta.
6. Per la validità della seduta è richiesta la presenza della metà più uno dei componenti , il membro, impedito ad intervenire, deve far pervenire al Presidente dell’Organo di Garanzia, possibilmente per iscritto, prima della seduta la motivazione giustificativa dell’assenza.
7. Ciascun membro dell’Organo di Garanzia ha diritto di parola e di voto; l’espressione del voto è palese. Non è prevista l’astensione. In caso di parità prevale il voto del Presidente.
8. L’Organo di Garanzia, in forza del disposto di cui all’art. 5 , dello Statuto delle studentesse e degli studenti, è chiamato ad esprimersi  sui ricorsi delle famiglie degli allievi contro le sanzioni disciplinari che comportino allontanamento anche temporaneo dalla scuola.
9. Qualora l’avente diritto avanzi ricorso ( che deve  essere presentato per iscritto ) , Il Presidente dell’Organo di Garanzia, preso atto dell’istanza inoltrata, lo dovrà convocare, mediante lettera ai componenti, non oltre 15 giorni dalla presentazione del ricorso medesimo.
10. Il Presidente, in preparazione dei lavori della seduta, deve accuratamente assumere tutti gli elementi utili allo svolgimento dell’ attività dell’Organo, finalizzata alla puntuale considerazione dell’oggetto all’ordine del giorno.
11. L’esito del ricorso va comunicato per iscritto all’interessato.                   
3. Informazione e formazione dei lavoratori e degli alunni

SERVIZIO DI VIGILANZA E DI SEGNALAZIONE

A. SERVIZIO DI VIGILANZA

Responsabile del servizio:  - tutto il personale DOCENTE in servizio






-  tutto il personale ATA in servizio


 

      E’ molto importante tener presente che l’insegnante è responsabile, oltre che della 
      propria attività di insegnamento, anche della sorveglianza degli alunni durante tutto il tempo 
      nel quale gli sono affidati e ne risponde penalmente e civilmente.

1. Accoglienza alunni 

 Scuola dell’Infanzia

I collaboratori scolastici al momento dell’entrata degli alunni aprono i cancelli e le porte d’ingresso e si dispongono in maniera razionale, in modo da tenere sotto controllo l’intero percorso ingresso/aula, considerando le dimensioni della scuola e il numero del personale presente. I cancelli devono essere chiusi appena terminato il periodo di entrata dei bambini.

Nella fase di ingresso i docenti accolgono e vigilano i bambini nelle sezioni o in salone, evitando colloqui non indispensabili con genitori o accompagnatori che comportino il venir meno della vigilanza dei bambini.  


Scuola primaria
I docenti di classe attendono gli alunni cinque minuti prima dell’inizio delle lezioni e si attengono alle modalità previste nei singoli plessi.

I docenti in compresenza supportano la vigilanza sugli alunni, disponendosi in maniera funzionale lungo tutto il percorso, dall’ingresso alla porta dell’aula.

Gli alunni saranno invitati da docenti e ATA a non correre, a sistemare i propri indumenti e il proprio corredo scolastico in modo ordinato, tale comunque da non costituire occasioni di rischio.

Il personale ausiliario in servizio apre i cancelli e le porte d’ingresso, si dispone in maniera razionale, in modo da tenere sotto controllo l’intero percorso ingresso/aula.

I cancelli devono essere chiusi, dopo l’ingresso degli alunni, alle ore 9,00.

L’insegnante della prima ora di lezione deve :

       verificare la presenza degli alunni e provvedere a segnare gli assenti;

       provvedere al controllo delle giustificazioni (assenze e ritardi).

In caso di assenza per malattia infettiva, i genitori, o gli insegnanti che ne vengono a conoscenza, devono avvisare la Dirigenza per le eventuali procedure profilattiche.


Scuola secondaria di 1° grado
I Docenti, al suono della prima campana, aspettano gli alunni ai rispettivi ingressi e li accompagnano in classe.
2. Entrate posticipate
Gli alunni che giungono a scuola in ritardo devono essere accompagnati in classe o sezione da un collaboratore scolastico. 


3. Trasferimento classi e/o gruppi di alunni nell’ambito dell’edificio scolastico
Devono avvenire in silenzio e con ordine, nel rispetto delle esigenze di tutti, sotto la diretta vigilanza  dell’insegnante e/o comunque di un adulto. I collaboratori scolastici presteranno azione di supporto, specialmente in presenza di casi particolari.

4.  Allontanamento dalla classe e spostamenti
I docenti avranno cura di non consentire, favorire o promuovere l’allontanamento degli alunni dal luogo di attività. Qualora l’allontanamento dovesse rendersi necessario, gli alunni dovranno essere adeguatamente vigilati dai collaboratori scolastici o da un docente in compresenza. 
Gli spostamenti degli alunni, interni all’edificio o fra edifici diversi, devono avvenire solo in presenza di adeguata vigilanza da parte dei docenti o dei collaboratori.

5.  Attività degli alunni
I docenti avranno cura di predisporre attività educativo - didattiche coerenti con la tutela dell’incolumità fisica degli alunni, evitando e prevenendo qualsiasi pericolo proveniente dall’attività medesima e da attrezzature, strumentazioni o materiali  necessari per l’attività. In particolare è vietato l’uso di sostanze tossiche e di sostanze chimiche, l’uso libero da parte degli alunni di attrezzi appuntiti o taglienti e/o di apparecchi alimentati elettricamente. Per le attività didattiche di pittura sono consentiti solo sostanze e colori atossici. I docenti dovranno tenerne conto al momento di effettuare ordini di materiale didattico. Eventuali materiali, di proprietà degli alunni, non richiesti  per le attività e/o che risultassero potenzialmente pericolosi, andranno ritirati e consegnati ai genitori.

6.   Intervallo e attività ludiche della scuola primaria e secondaria di 1° grado
 Gli intervalli durante la giornata scolastica rispondono ad un bisogno di riposo mentale degli alunni e pertanto devono essere garantiti. Questa pausa costituisce tempo educativo come  tutto il tempo scuola e pertanto i docenti prestano attiva e positiva attenzione agli alunni. 

L’orario dell’intervallo è:

per la scuola primaria – dalle ore 10,15 alle ore 10,30 , 10.20-10.35 per Papa Giovanni
per la scuola secondaria di 1° grado - dalle ore 10,50 alle ore 11,00

L’insegnante presente in classe controlla  il corretto svolgimento della ricreazione e cura l’aerazione dell’aula stessa.

Poiché questa è una fascia oraria ad alto rischio di incidenti, come statisticamente rilevato, è necessario intensificare la vigilanza  e adottare ogni precauzione atta a prevenire infortuni ; pertanto qualsiasi attività deve avvenire dopo attenta valutazione  della sua compatibilità con gli spazi (sufficiente ampiezza, disposizione di eventuali arredi… ) provvedendo alla rimozione di tutto ciò che può costituire situazione di rischio o pericolo. Tale valutazione va comunque effettuata qualunque sia il momento della  giornata scolastica  prima di affidare incarichi e fare proposte.

I bidelli coadiuvano  i docenti  nella vigilanza sugli alunni e nell’uso corretto  di spazi e strutture.

7.   Mensa e attività post-mensa della scuola dell’Infanzia
Gli alunni vengono accompagnati ad utilizzare i servizi igienici, a lavarsi accuratamente le mani, a disporsi ordinatamente,  a raggiungere gli spazi  mensa e a prendere posto a tavola. 

Per motivi di sicurezza e di igiene è necessario rispettare le seguenti norme:

- durante il pasto gli alunni non devono circolare liberamente  nel refettorio o nei corridoi,

- soltanto il personale preposto provvederà alla distribuzione degli alimenti,

- di norma non verranno portati e consumati cibi fuori dai tempi e spazi di mensa (con eccezione per l’intervallo o per particolari situazioni autorizzate).

I docenti vigilano sulla consumazione del pasto  e sull’uso corretto di  alimenti, stoviglie, posate.

Le attività  di post mensa, anche quando siano lasciate alla libera iniziativa degli alunni, vanno         attentamente vigilate. Sotto il profilo degli infortuni, anche questa è una fascia oraria ad alto rischio ed è necessario quindi intensificare la vigilanza per prevenire infortuni.
8.   Mensa e attività post-mensa della scuola Primaria

Terminate le lezioni antimeridiane, i docenti invitano gli alunni a riordinare il proprio corredo scolastico, ad utilizzare i servizi igienici, a lavarsi accuratamente le mani, a disporsi ordinatamente,  a raggiungere gli spazi  mensa e a prendere posto a tavola. 

Gli alunni che non fruiscono del servizio mensa sono accompagnati all’uscita dai docenti o dal personale incaricato.

Per motivi di sicurezza e di igiene è necessario rispettare le seguenti norme:

- durante il pasto gli alunni non devono circolare liberamente  nel refettorio o nei corridoi,

- soltanto il personale preposto provvederà alla distribuzione degli alimenti,

- di norma non verranno portati e consumati cibi fuori dai tempi e spazi di mensa 

I docenti vigilano sulla consumazione del pasto  e sull’uso corretto di  alimenti, stoviglie, posate.

Le attività  di post mensa, anche quando siano lasciate alla libera iniziativa degli alunni, vanno attentamente vigilate. Sotto il profilo degli infortuni, anche questa è una fascia oraria ad alto rischio ed è necessario quindi intensificare la vigilanza per prevenire infortuni.

9.   Utilizzo servizi igienici.
Durante le lezioni, l’uscita degli alunni deve essere consentita solo per  eccezionali e improrogabili necessità. In questo caso si devono affidare gli alunni al collaboratore scolastico in servizio affinché li vigili. Qualora non fosse presente alcuna unità di personale ausiliario, si faccia ricorso a personale docente in compresenza nella propria o nelle classi viciniori . Se anche ciò non fosse possibile, il docente si porrà sulla soglia dell’aula vigilando l’alunno fino al rientro in classe dello stesso o comunque attiverà comportamenti atti a garantire la vigilanza su tutti gli alunni.

Durante l’intervallo il docente esercita una  puntuale vigilanza su tutti gli alunni, cura che l’accesso ai servizi avvenga con ordine, secondo criteri prestabiliti e partecipati agli alunni.

I  collaboratori scolastici, laddove possibile, vigileranno all’interno dei servizi. Avranno cura di asciugare i pavimenti qualora se ne ravvisi la necessità dopo l’uso dei servizi da parte degli alunni, anche in orario non coincidente con quello della ricreazione. Faranno attenzione a non lasciare mai strofinacci, scope, spazzoloni e tantomeno carrelli con il materiale di pulizia, in maniera che possano costituire occasione di infortunio.

10. Uscita alunni 

Scuola dell’Infanzia

Il Docente affida l’alunno al genitore o ad un maggiorenne con  delega.

Scuola Primaria

I collaboratori scolastici, cinque minuti prima del termine delle lezioni, aprono i cancelli e le porte di ingresso, si dispongono in  maniera razionale, in modo da tenere sotto controllo tutto il percorso verso l’uscita.

Gli alunni sono accompagnati  dai docenti alle rispettive uscite, cioè fino alla porta dell’Edificio (in caso di vigenza dell’ordinanza del Sindaco di Bergamo), e fino a tale limite vigilati in quanto ancora sotto la tutela, quindi la responsabilità dell’insegnante.

In caso di assenza di ordinanza specifica l’accompagnamento è fino al cancello della scuola.

Nel caso di uscita al termine della mattinata per gli alunni che normalmente usufruiscono della mensa, i docenti verificano che vi sia l’autorizzazione scritta dei genitori a recarsi a casa,  anziché fermarsi al servizio mensa e che ci sia un adulto ad attenderlo per prenderlo in consegna.
I docenti devono accertarsi che gli alunni abbiano lasciato l’edificio scolastico.

I collaboratori scolastici provvederanno ad avvertire la Segreteria nel caso in cui vi siano alunni ancora presenti, dopo l’orario scolastico previsto, per qualsiasi motivo, all’interno dell’edificio.

Scuola Secondaria di 1° grado

I collaboratori scolastici, cinque minuti prima del termine delle lezioni, aprono i cancelli e le porte di ingresso, si dispongono in  maniera razionale, in modo da tenere sotto controllo tutto il percorso verso l’uscita.

Gli alunni sono accompagnati  dai docenti alle rispettive uscite, cioè fino alla porta dell’Edificio (in caso di vigenza dell’ordinanza del Sindaco di Bergamo), e fino a tale limite vigilati in quanto ancora sotto la tutela, quindi la responsabilità dell’insegnante.

In caso di assenza di ordinanza specifica l’accompagnamento è fino al cancello della scuola.

11. Uscite anticipate
Gli alunni non possono di norma uscire dalla scuola prima del termine delle lezioni.

Per  gravi motivi possono essere consentite uscite anticipate.

Deve esserci sempre richiesta scritta dei genitori, vistata e autorizzata dal docente di  classe . 

Gli alunni autorizzati ad uscire anticipatamente da scuola devono essere ritirati da un genitore o da persona autorizzata dal genitore mediante dichiarazione scritta.

Il collaboratore scolastico che consegna il minore deve identificare l’adulto che preleva l’alunno ed invitare la persona ad apporre la propria firma e a compilare l’apposito modulo. 

12. Vigilanza sulle sezioni o classi  

     Assenza del titolare e di risorse docenti da utilizzare nelle classi o sezioni scoperte:

a) 
in attesa del supplente: La segreteria informa tempestivamente il docente del team  presente o il docente coordinatore o i collaboratori scolastici in servizio i quali provvedono a vigilare le classi fino all’arrivo del supplente;

b) impossibilità nomina supplente: i collaboratori scolastici, con l’aiuto dei docenti, provvedono a smistare gli alunni nelle classi o sezioni secondo il piano di suddivisione concordato all’inizio dell’anno scolastico.
c)  assenza  del titolare  non comunicata alla segreteria per motivi imprevisti:  

Il personale della scuola (docenti, collaboratori scolastici  … ) informa la segreteria che la classe è rimasta scoperta e provvedono ad  assicurare la vigilanza;

d) nel caso di breve ed occasionale assenza del personale docente, i collaboratori scolastici  sono tenuti a  vigilare sugli alunni per brevi periodi. In caso di improvvisa indisponibilità del docente, in assenza di insegnanti o di bidelli comunque disponibili, la vigilanza sarà esercitata da un’insegnante della classe attigua se si tratta di periodo breve. Qualora non si prevedano tempi brevi, si provvederà alla divisione degli alunni nelle classi.

13.  Vigilanza durante l’attività scolastica 

Il personale impegnato nella vigilanza è tenuto a prestare una particolare attenzione nei                            confronti  di quegli alunni che, per ragioni eccezionali, escono dalla classe, controllandone il comportamento, anche per quel che riguarda comportamenti devianti ( es. vandalismi … ) e l’uso delle strutture ( es. servizi igienici ) .                                          

Particolare attenzione va prestata affinché non entrino persone non autorizzate o non escano alunni, eventualmente sfuggiti alla sorveglianza dei docenti. Tale vigilanza dovrà essere particolarmente attiva nei pressi delle porte antipanico, che si aprono sempre dall’interno.

Ovviamente la fermezza nell’applicazione delle disposizioni di accesso alla scuola, specialmente nei confronti dei genitori, deve essere sempre unita alla buona educazione e alla cortesia.

Per ragioni di sicurezza cancelli e porte d’accesso all’edificio scolastico devono essere costantemente vigilati e prontamente spalancati in caso di emergenza, come da istruzioni impartite con il piano di evacuazione.

14 . Utilizzo aula e spazi-aule  attrezzati
Tutti i lavoratori sono tenuti ad utilizzare correttamente attrezzature, apparecchiature, utensili, sostanze e preparati pericolosi mettendo in atto dispositivi di protezione individuale e di sicurezza. 

      Non è ammesso  l’utilizzo di sostanze tossiche  da parte dei minori.

Il personale docente e non docente  nell’uso di sostanze,  macchinari o di altri mezzi tecnici è tenuto alla conoscenza e al  rispetto delle norme di sicurezza e delle istruzioni  fornite dai fabbricanti, rilevabili dalle schede tecniche, da richiedere alla segreteria della scuola.

Viene data dotazione di detersivi per le pulizie che abbia garanzie di sicurezza e di non tossicità; in ogni caso i detergenti ed eventuali altre sostanze vanno tenuti sempre sotto controllo e custodia e mai alla portata dei bambini. Ciò vale anche per gli attrezzi che non devono mai essere lasciati o posizionati in modo da presentare occasione di rischio e di pericolo.

15. Pulizia degli spazi e adozione di precauzioni

Deve essere effettuata salvaguardando le condizioni di sicurezza; pertanto deve essere compatibile con il regolare svolgimento dell’attività scolastica, senza pregiudizio per la sicurezza di alunni , personale e pubblico.

Precauzioni da adottare:

- controllo che detersivi e ogni altro materiale di pulizia non sia mai alla portata dei bambini;

- non ingombrare con oggetti i pavimenti, le vie di esodo, gli atri , le uscite, le scale;

- non sovraccaricare gli ambienti, evitando l’accatastamento di materiale infiammabile;

- rigovernare sempre  i materiali dopo l’uso; 

- sistemare i banchi e le sedie in modo da facilitare la fuga; dopo le pulizie degli ambienti  

scolastici, gli arredi vanno riposizionati in modo da non costituire occasione  e rischio di infortunio;

- non togliere o superare barriere che segnalino la presenza di aree pericolose e vigilare  


affinché gli alunni non vi accedano;

- è obbligo segnalare ogni situazione di potenziale  pericolo e/rischio individuato in ambito 


scolastico.

Chiunque individui una  condizione di  pericolo adotta i seguenti comportamenti:

- segnala il pericolo e/rischio individuato mediante cartello o messaggio scritto;

- chiude, rendendolo  inutilizzabile, lo spazio in cui è presente il pericolo;

- rimuove, se possibile, ciò  che genera pericolo, a condizione che tale azione non comporti 


ulteriori rischi;

- procede ad avvisare il responsabile della sicurezza e/o il Dirigente Scolastico nei modi più 

tempestivi possibili.

Va comunque segnalato ogni tipo di guasto o rottura delle strutture.

E’ vietato l’uso di fornelli, prolunghe, ecc. Per la consumazione di bevande, si utilizzino le apposite macchinette. Gli spazi scolastici che prevedono la presenza di attrezzature o macchinari  devono essere  utilizzati nella conoscenza e nel rispetto delle norme d’uso.  

Si richiama  il divieto di  fumare  in tutti i locali della scuola, a tutela della salute e della sicurezza  di operatori e fruitori del servizio scolastico.

  16. Sorveglianza parti esterne

I collaboratori in servizio devono provvedere quotidianamente, possibilmente nella prima mattinata, alla ricognizione degli spazi esterni degli edifici scolastici al fine di evidenziare la presenza di situazioni ed oggetti non di pertinenza e/o di potenziale rischio e pericolo per alunni ed operatori. In presenza di rifiuti di varia natura, il personale in questione deve provvedere alla rimozione. In presenza di oggetti pericolosi (siringhe ecc.) il personale dovrà avvisare la Direzione per la rimozione attraverso apposite dotazioni di sicurezza.


B. SERVIZIO DI SEGNALAZIONE

         Responsabili del  servizio: Referenti ( uno per ogni plesso)





          Rappresentante dei lavoratori per la sicurezza ( R.S.L.)

                                                   Personale di segreteria - Collaboratori scolastici 

Oltre al personale individuato, tutto il personale in servizio è tenuto comunque a segnalare ogni guasto, inconveniente o cattivo funzionamento di elementi strutturali e di impianti.

La segnalazione va fatta al Capogruppo di plesso o al Referente per la sicurezza il quale ne darà      comunicazione alla Direzione perché effettui la richiesta di intervento manutentivo all’Ufficio Tecnico del Comune.

La segnalazione va redatta sull’apposito modello concordato con il Comune, salvo casi di urgenza per cui deve essere immediatamente avvertita la Direzione (telefono o fax) e devono contemporaneamente essere adottate tutte le precauzioni possibili, come da disposizioni impartite.

II)  SERVIZIO DI INFORMAZIONE E DI COMUNICAZIONE

Responsabili del servizio: tutti i DOCENTI in servizio -  tutto il personale ATA in servizio

1. Riunioni nella scuola
Qualsiasi riunione nei locali scolastici, al di fuori del calendario annuale degli impegni collegiali, deve essere autorizzata dalla Direzione, secondo la normativa di cui al D.l.vo 297/94. Pertanto si deve informare preventivamente la Direzione e si deve attendere l’autorizzazione. Ogni riunione comunque deve svolgersi nei giorni e negli orari concordati.

2. Modalità di partecipazione alla vita scolastica: relazioni interne ed esterne

2.1 Rapporti
I rapporti siano  connotati da collaborazione e disponibilità, atti a favorire un clima sereno, nel rispetto e nella valorizzazione del proprio ruolo.

Tutto il personale non docente  eviti valutazioni  sul comportamento degli alunni, ma riferisca ai    docenti  che adotteranno le opportune misure  rispetto ad atteggiamenti non corretti.

I docenti invitino gli scolari a rispettare adulti e minori  che incontrano all’interno della scuola.

2.2 Comunicazione alle famiglie

All’inizio dell’anno scolastico gli insegnanti  comunicano alle famiglie, con avviso scritto di cui va verificato il riscontro, come per ogni altro avviso, il calendario dei colloqui  individuali, definito secondo le modalità e i criteri stabiliti dal Consiglio di Istituto. I colloqui  richiesti  dai genitori o dai docenti  al di fuori del calendario stabilito devono essere collocati in orario non coincidente con le attività di insegnamento. I rapporti con le famiglie non devono condizionare la regolarità delle lezioni e soprattutto la vigilanza degli alunni. 
2.3 Comunicazione alla Presidenza
I docenti  danno comunicazione alla Presidenza in merito a:

· Uscite nell’ambito del Comune.  Sono previste nella programmazione; data e orario sono a discrezione dell’insegnante, che fornirà  comunicazione scritta in Presidenza, perché in caso di necessità qualsiasi alunno sia rintracciabile. Si deve acquisire sempre l’autorizzazione scritta dei genitori. Per  le visite guidate si fa riferimento al piano annuale deliberato dal Consiglio di Istituto e al Regolamento “Visite e viaggi di istruzione”.

· Inadempienza dell’obbligo scolastico (scuola primaria e scuola secondaria di 1° grado). I docenti comunicano i nominativi degli alunni che non adempiono l’obbligo scolastico o frequentano con irregolarità, allegando copia della registrazione delle assenze (desunta dal registro di classe). Sarà cura  della Presidenza comunicare tempestivamente ogni trasferimento di alunno che si verificasse durante l’anno.

2.4  Sciopero e assemblee sindacali

La materia è normata dal CCNL e dalla contrattazione d’Istituto, cui si fa rimando.

La scuola adotta tempestivamente le procedure utile a fornire informazioni alle famiglie.

A tutela dei diritti del personale e di terzi, ai docenti vengono richiesti:

*
massima attenzione nella lettura delle comunicazioni relative agli scioperi e alle assemblee


sindacali;

*
particolare sollecitudine nel rispondere alle circolari del Dirigente;

*
tempestività nella trasmissione dei comunicati del Dirigente alle famiglie di ogni alunno;

*
verifica puntuale dell’avvenuta ricezione degli avvisi da parte di tutti i genitori.

2.5 Rapporti con il personale supplente 

Docente : 

la Segreteria comunica o consegna al docente copia dell’orario di lavoro individuale unitamente al calendario delle riunioni collegiali.

L’insegnante titolare in caso di assenza lascia in evidenza per la persona che subentra  temporaneamente il giornale dell’insegnante, aggiornato nelle varie parti e il registro di classe; devono essere a disposizione del docente supplente l’elenco degli alunni e le indicazioni per eventuale piano di evacuazione e tutte le indicazioni relative alla sicurezza.

ATA:
Il personale assistente amministrativo e i collaboratori scolastici fanno riferimento al Dsga, , ad integrazione del contratto d’Istituto, si dispone che tutto il personale docente e ATA frequenti il piano di formazione locale così stabilito:

- lettura attenta del presente documento

- corso di autoformazione su supporto multimediale messo a disposizione dei lavoratori

- formazione per il primo intervento e per l’antincendio 

La formazione alla prevenzione e sicurezza rientra nell’educazione alla salute per la quale la scuola elabora uno specifico curricolo. Il gruppo di lavoro per la sicurezza fornisce ai docenti strumenti utili all’informazione degli alunni e alla formazione di comportamenti idonei da assumere nell’ambiente scolastico per la prevenzione dei rischi e la sicurezza. I docenti attivano percorsi e interventi didattici nelle modalità ritenute più idonee.

III) SERVIZIO DI PRIMO INTERVENTO

SERVIZIO AMBULANZE (Coordinamento)   118

OSPEDALI RIUNITI DI BERGAMO Tel. 035-269111
CENTRO ANTI-VELENI ( Osp. Niguarda Milano) Tel. 02-66101029
Responsabili del procedimento:  Squadre di primo soccorso 

        Tutto il personale docente e ATA (assunto a tempo determinato o indeterminato)

1. ALUNNI

A. Procedura preliminare di primo  intervento
A.1  Le famiglie degli alunni comunicano all’atto dell’iscrizione recapiti per le emergenze e la presenza di  eventuali patologie croniche o di allergie.

A.2  Gli insegnanti devono acquisire le comunicazioni di cui al precedente punto, conservandole in luogo riservato per garantirne la privacy.
B. Procedura di comunicazione dell’infortunio o malore
Qualunque sia l’entità del malessere o dell’infortunio, la famiglia deve essere avvertita direttamente dall’insegnante o dai collaboratori scolastici in servizio:

B.1  telefonicamente per i casi gravi,

B.2 con comunicazione scritta e sottofirmata dal docente sul diario per ogni situazione che non richieda l’allontanamento del minore infortunato o colpito da malore.

C. Procedura di intervento
L’infortunato o  chi colto da malore deve essere assistito sempre esclusivamente da un adulto, mai comunque lasciato a se stesso o  affidato a un minore.

In caso di infortunio o di malessere durante le attività esterne alla scuola e/o in altro Comune, quali le visite di istruzione, l’insegnante di classe provvede alla tempestiva comunicazione dell’accaduto alla Segreteria e alla comunicazione periodica degli sviluppi. Nel caso in esame, la Segreteria provvede alla comunicazione alla famiglia della persona infortunata o soggetta a malore, mantenendo con la stessa continui contatti periodici.

Qualora non sia possibile comunicare con la segreteria, l’insegnante dovrà avvertire, per via telefonica, la famiglia dell’infortunato o della persona colta da malore. 

In caso di infortunio o di malore  che richieda un immediato trasporto al Pronto Soccorso, un docente provvederà ad accompagnare l’infortunato, tramite ambulanza, all’ospedale in attesa dell’arrivo dei genitori o di un familiare. La scolaresca viene affidata ad altro operatore o suddivisa fra le restanti classi.

Qualunque sia l’entità dell’infortunio, è sempre necessaria la stesura immediata, su apposita modulistica, di denuncia.

D. Procedura di denuncia:

Denuncia sintetica ed immediata va consegnata in Direzione in giornata, comunque  mai dopo le ventiquattro ore successive all’evento, che verrà sottoscritta e datata dall’insegnante cui era affidato l’alunno.

La denuncia viene trasmessa alla Compagnia Assicuratrice, all’INAIL, alla Questura di Bergamo (nei casi previsti) e messa a disposizione della famiglia per la tutela dei propri diritti.

Essa deve contemplare i seguenti elementi:

· cognome e nome, data di nascita, indirizzo, classe dell’infortunato, plesso;

· ora e luogo dell’infortunio;

· dinamica del fatto, descrizione della lesione subita, sintomi accusati dal paziente;

· tipo di attività didattica che si stava svolgendo;
· localizzazione esatta del docente al momento del fatto ed eventuali testimonianze di 
             altri adulti presenti;
· dichiarazione del docente di essere stato presente e di non aver potuto impedire il fatto

· assicurazione del  docente di aver prestato le prime cure e di avere avvisato 
             tempestivamente i familiari;

· orario di  consegna del minore ai genitori;

· data e firma dell’insegnante cui era affidato l’alunno.

Denuncia circostanziata e dettagliata di infortunio, andrà compilata dal docente con maggior calma, per far conoscere alla propria Amministrazione l’esistenza o meno di responsabilità nell’azione di vigilanza.

I familiari della persona infortunata devono presentare alla Segreteria, entro due giorni, eventuale documentazione medica attestante il danno subito ed ogni altro elemento valutativo. A guarigione avvenuta e comunque non oltre un anno dall’infortunio, dovrà essere presentata la chiusura della pratica allegando tutta la documentazione delle spese sostenute. E’ opportuno di volta in volta ricordare ai genitori che intendono svolgere denuncia alle assicurazioni, di farsi rilasciare dal pronto soccorso o dal medico che presta le prime cure una certificazione dalla quale risulti, oltre alla diagnosi anche la prognosi dovuta all’infortunio.
Se il genitore non intendesse aprire la pratica di infortunio, dovrà firmare la dichiarazione specifica. 

La Segreteria provvede all’istruzione della pratica assicurativa e, se del caso, di quella di infortunio sul lavoro.

Gli infortuni derivanti dall’utilizzo di attrezzature ginniche devono essere registrati sull’apposito registro degli infortuni in dotazione alla scuola.

Viene comunque tenuto un registro riportante tutti gli infortuni verificatisi in orario scolastico, sia agli alunni che al personale docente o ausiliario.

2.  PERSONALE DELLA SCUOLA

Tutti  i lavoratori della scuola sono tenuti ad adottare comportamenti di prevenzione generale, corretti e prudenti, che costituiscono la miglior forma di prevenzione degli infortuni.

In particolare l’uso appropriato e corretto di spazi, strutture, attrezzature, strumenti, materiali  con l’eventuale adozione di dispositivi di protezione individuale e collettiva e con l’attenzione a  non porre in essere situazioni di rischio o pericolo sia per sé che per gli altri.

In caso di infortunio o di malore, l’adulto presente presterà le prime cure, attenendosi alle modalità di primo intervento concordate.  Qualora fosse necessario, si informino i familiari.

L’eventuale trasporto in ospedale dell’infortunato deve avvenire sempre a mezzo ambulanza.

La certificazione rilasciata dal pronto soccorso deve essere recapitata all’Ufficio di Segreteria entro le ventiquattro ore per consentire  l’assolvimento delle procedure di norma.

3. REGISTRO DEGLI INFORTUNI
Lavoratori (o equiparati)
Il registro degli infortuni deve essere conservato a scuola per gli eventuali controlli dell’autorità di vigilanza 

Il registro degli infortuni deve essere, prima della sua utilizzazione, numerato in ogni sua pagina e vidimato dall’ASL competente per territorio. Le annotazioni, a cura del personale di Segreteria, devono avvenire con inchiostro indelebile e senza lasciare spazi bianchi; le eventuali correzioni devono essere eseguite in modo che il testo sostituito sia tuttavia leggibile.

La segreteria tiene registrazione di tutti gli infortuni che avvengono anche per elaborazione statistica dei dati da utilizzare nella prevenzione e nella valutazione dei rischi.

IV) SERVIZIO DI EMERGENZA E DI EVACUAZIONE

Servizio emergenze


(Si vedano : “Numeri telefonici emergenze” e ”Schema chiamata di emergenza” allegati al piano di evacuazione )

Responsabili del  servizio: 
squadra antincendio






tutti i docenti in servizio






tutto il personale ATA in servizio


1. Probabili cause di pericolo

Diventa praticamente impossibile elencare tutte le possibili situazioni di emergenza  identificando per ognuna gli adempimenti  pertinenti a carico del personale che opera nelle varie parti della scuola, rispetto alla situazione della scuola. Pertanto, a titolo esemplificativo, se ne citano alcune:

a. incendio all’interno dell’edificio 

               b. incendio esterno all’edificio o nelle                                                                                               

 
                                                                      vicinanze

c. crolli dovuti a cedimenti strutturali


    d. avviso o sospetta presenza di ordigni 


                                                                                  esplosivi
e. inquinamento atmosferico dovuto a cause esterne   f. eventi catastrofici (terremoti, alluvioni, 

 
  ecc.)
g. introduzione nell’edificio di malintenzionati
     h. alluvioni
 i. allagamenti





     l. guasti elettrici ecc.

2. Comportamenti da adottare
Si individuano alcuni principi generali che dovranno necessariamente orientare i  comportamenti degli adulti coinvolti:
Il primo adulto in servizio nella scuola che viene a conoscenza d’improvvisa situazione di pericolo per l’edificio, o per le persone, provvede con ogni mezzo  a darne urgente avviso a tutti coloro che occupano i locali scolastici, utilizzando anche i collaboratori scolastici, o tramite squillo della campanella, secondo il segnale indicato nel piano di evacuazione. Subito dopo viene informato il soccorso pubblico (tel.113) tramite il personale di segreteria o i collaboratori scolastici  in servizio. 

Durante le fasi dell’emergenza SI DEVE:

( mantenere la calma

( interrompere immediatamente ogni attività

( incolonnarsi in fila indiana

( seguire le vie di fuga indicate

( seguire le indicazioni dei responsabili

Durante le fasi dell’emergenza E’VIETATO

( usare il telefono (tranne che da parte degli addetti)

( attardarsi a raccogliere oggetti ed effetti personali (libri, vestiti,  giochi, ecc.)

( spingere, gridare, correre

( camminare o salire le scale controcorrente

( rientrare nei locali  

( prendere ascensori

Si devono evitare atteggiamenti irrazionali (fuggire, essere indecisi, dimostrare paura o terrore) che non consentono di  poter controllare gli eventi e le persone coinvolte nelle situazioni di emergenza sopra ipotizzate, valutando per tempo i rischi delle singole scelte.  Occorre pure che gli alunni vengano preparati  a decodificare la segnaletica interna ed a conoscere i comportamenti idonei nelle situazioni di emergenza.  

Nel corso dell’anno saranno effettuate simulazioni di situazioni di emergenza per prove di evacuazione rapida (almeno due volte l’anno).

Sono previste inoltre modalità di informazione sui comportamenti da adottare in caso di evacuazione dall’edificio per tutto il personale e gli alunni.

Ogni azione in situazione di emergenza deve essere finalizzata prioritariamente alla conservazione dell’integrità fisica e psichica degli scolari e del personale.

Gli adulti coinvolti devono sempre garantire la vigilanza sui minori fino a quando questi non sono riaffidati  alle famiglie o a persone note. Gli stessi adulti collaboreranno fra loro per garantire tale vigilanza e l’integrità che ad essa si accompagna.

I punti di raccolta sono segnalati sulle planimetrie affisse negli edifici.

3. Norme comportamentali in caso di:

INCENDIO




	Vigili del Fuoco – soccorso
	115


se l’incendio si è sviluppato all’interno:

( mantenere la calma

( uscire subito e chiudere la porta

se l’incendio è al di fuori della classe ed il fumo rende impraticabili le scale e i corridoi

       ( mantenere la calma 

       (  rientrare e chiudere la porta, cercando di sigillare le fessure con panni bagnati
       ( il fumo non fa respirare, filtrare l’aria tramite un fazzoletto sulla bocca e sdraiarsi per terra 

        (il fumo tende a salire). In presenza di un incendio, non andare mai verso i piani  alti.

 ( se si sa che in un locale si è sviluppato un incendio,  non aprire mai le porte: si potrebbe

      alimentare l’incendio e correre seri pericoli;

 ( all’ordine, seguire le procedure di evacuazione.
INQUINAMENTO ATMOSFERICO DOVUTO A CAUSE ESTERNE

	Soccorso pubblico di emergenza
	113


(  mantenere la calma

(  restare all’interno dell’edificio o rientrare nello stesso

· tenere chiuse le finestre e le porte d’accesso all’edificio. 
· 
   Se necessario, sigillare le fessure con panni bagnati

(   evitare l’uso dell’ascensore

(   spegnere i sistemi di riscaldamento e le fiamme libere

(   non usare il telefono, che deve essere lasciato libero per comunicazioni di emergenza

(   il segnale di cessato allarme viene trasmesso attraverso sirena o segnale concordato

AVVISO O SOSPETTA PRESENZA DI ORDIGNI  ESPLOSIVI

	Polizia di Stato
	113

	Carabinieri ( pronto intervento)
	112


(  mantenere la calma

(  avvertire immediatamente le autorità di pubblica sicurezza telefonando alla polizia e ai 


  carabinieri

(  non effettuare ricerche per individuare l’ordigno

(  fare evacuare ordinatamente le classi secondo quanto stabilito nel piano di evacuazione

(  non usare gli ascensori, ma unicamente le scale

· verificare che ad ogni piano, in particolare nei servizi igienici e nei locali accessori, non 


  siano rimaste bloccate persone

(  presidiare l’ingresso impedendo l’accesso a chiunque non sia addetto alle operazioni di


  emergenze.

ALLUVIONE

	Vigili del Fuoco- soccorso
	115


( mantenere la calma

( evitare di uscire all’esterno dell’edificio

( predisporre sacchetti di sabbia, ove disponibili, in corrispondenza delle porte 

( interrompere l’erogazione dell’energia elettrica

( spostarsi dai piani bassi ai piani superiori

ALLAGAMENTO

	Vigili del Fuoco - soccorso
	115


(  interrompere l’erogazione dell’acqua dal contatore esterno 

(  interrompere il flusso dell’energia elettrica

(  non usare gli ascensori ma unicamente le scale

(  verificare se vi sono cause accertabili della perdita di acqua 

           (rubinetti aperti, visibile rottura di tubazioni)

(  se non si è in grado di eliminare la causa, telefonare all’Azienda dell’acqua e ai Vigili del 

  Fuoco

(  al termine della perdita d’acqua

 - drenare l’acqua dal pavimento: assorbire con segatura e stracci

 - verificare che il pavimento sia asciutto e non scivoloso

 - verificare che l’acqua non abbia raggiunto quadri, apparecchi elettrici …

 - se questo è avvenuto, non ripristinare il flusso di derivazione della corrente fino al 

              completamento delle relative attività di manutenzione

 - dichiarare la fine dell’emergenza e fare rientrare ordinatamente le classi
GUASTO ELETTRICO

	Ufficio Tecnico Comune di  Bergamo 
	035 399764


Se le luci di emergenza si sono regolarmente accese:

( invitare le classi e il personale non addetto all’emergenza a rimanere dove si trovano

( attendere disposizioni

( verificare che ad ogni piano, in particolare nei servizi igienici e nei locali accessori non siano   rimaste bloccate persone.

 Se le luci di emergenza NON si sono accese:

( invitare le classi e il personale non addetto all’emergenza a rimanere dove si trovano

( attendere disposizioni

( verificare che ad ogni piano, in particolare nei servizi igienici e nei locali accessori non 



siano rimaste bloccate persone

( effettuare verifiche per il ripristino della normalità

( verificare se il black-out  riguarda esclusivamente l’edificio scolastico o l’intero quartiere

( verificare se il black-out è dovuto all’intervento dell’interruttore differenziale (salvavita)

( non effettuare alcun intervento su parti elettriche e contattare il Servizio di Pronto


  Intervento del Comune

INTRUSIONE NELL’ EDIFICIO SCOLASTICO DI MALINTENZIONATI

	Polizia di Stato
	113

	Carabinieri ( pronto intervento)
	112


Tutti gli adulti presenti si attivino per contenere eventuali comportamenti aggressivi, impedendo l’accesso alle aule e il contatto con i minori; contestualmente chiedere l’intervento della forza pubblica telefonando o alla Polizia di Stato oppure ai  Carabinieri 

NORME  PREVENTIVE    PERIODICHE

Controllo degli estintori e degli idranti 
(  controllo del  cartellino di  revisione semestrale

(  controllo dell’integrità degli idranti e del loro alloggiamento
( controllo settimanale (ogni lunedì) da parte dei collaboratori scolastici addetti (turno     antimeridiano); eventuali anomalie vanno segnalate subito alla Segreteria della scuola.

Controllo delle uscite di sicurezza
( controllo della piena agibilità delle uscite di sicurezza (eliminare impedimenti)
( controllo della funzionalità ( le porte si devono aprire facilmente)
( controllo giornaliero da parte dei collaboratori scolastici (turno antimeridiano); eventuali impedimenti vanno        immediatamente rimossi; eventuali anomalie alla funzionalità vanno segnalate subito alla Segreteria della scuola

Controllo della segnaletica
( controllo dell’integrità dei cartelli indicanti gli estintori, gli idranti, le uscite di sicurezza, le vie di fuga.
( controllo settimanale (ogni martedì) da parte dei bidelli (turno antimeridiano);
( eventuali anomalie vanno segnalate subito alla Segreteria della scuola.

V) PROCEDURE DA ADOTTARE IN CASO DI GRAVIDANZA, PUERPERIO E ALLATTAMENTO

In caso di gravidanza, puerperio e/o allattamento, le lavoratrici a qualunque titolo presenti nell’Istituto (Docenti- ATA) sono tenute ad esibire certificato medico attestante la loro situazione al fine di consentire alla Presidenza di attivare tutte le procedure previste dal D.Lvo n.645 del 25-11-96: recepimento della direttiva 92/85 CEE concernente il miglioramento della sicurezza e della salute delle lavoratrici gestanti, puerpere o in periodo di allattamento fino a sette mesi dopo il parto.

Le lavoratrici gestanti hanno diritto a permessi  retribuiti per l’effettuazione di esami prenatali, accertamenti clinici e visite mediche specialistiche, nel caso in cui questi debbono essere eseguiti durante l’orario di lavoro. Per la fruizione , si rinvia a quanto previsto dalle norme contrattuali.

Gli agenti processi e condizioni di lavoro che possono costituire fattori di rischio nella scuola sono riportati nel documento di valutazione dei rischi dell’istituzione scolastica.

- PARTE QUINTA-
REGOLAMENTO DEI VIAGGI, GITE DI ISTRUZIONE

E VISITE GUIDATE DELLE SCOLARESCHE

TITOLO I
DEFINIZIONE
Articolo 1
Viaggi d’integrazione culturale e/o connessi ad attività sportiva, gite di istruzione e visite guidate, nonché tutte le iniziative che comportino spostamenti delle scolaresche finalizzate alla integrazione della normale attività della scuola, alla formazione generale della personalità degli alunni ed alla partecipazione alle iniziative deliberate dagli Organi Istituzionali della scuola, con esclusione di quelle a carattere meramente ricreativo, sono consentite nei limiti previsti dalla normativa vigente e secondo le modalità di cui ai successivi articoli del presente regolamento.

TITOLO II
LIMITI DI APPLICAZIONE
Articolo 2
Le uscite dalla scuola ai fini didattici, culturali, esplorativi, sportivi e ricreativi con il limite dell’ambito del territorio comunale sono consentite alle scolaresche sia di scuola dell’infanzia, sia di scuola primaria, sia di scuola secondaria di 1° grado, previa autorizzazione scritta e comunicazione in Dirigenza.

Articolo 3
Durante tali uscite la responsabilità della vigilanza sugli alunni è sempre delle/degli Insegnanti, anche quando altro personale o genitore degli alunni collaborino all’iniziativa.

È fatto divieto assoluto di utilizzo di mezzi privati, degli Insegnanti o dei genitori, per il trasporto degli alunni.

Articolo 4
Viaggi, gite e visite guidate che prevedano il superamento dei confini Comunali, sono consentiti per espressa prescrizione ministeriale, agli alunni di scuola media, elementare (nota M.P.I. n. 6080 dell’8.07.1983) ed agli alunni di scuola dell’infanzia, sia di scuola primaria, sia di scuola secondaria di 1° grado su proposta del Collegio Docenti, secondo modalità e criteri fissati dal Consiglio d' Istituto. Tenuto conto dell’indicazione della C.M. 14.10.1992, n. 291 e C.M 623 del 21.10.’06 , si indicano i limiti di seguito stabiliti per gli spostamenti degli alunni:

-
Infanzia:


territorio comunale e nel raggio di 35 km per iniziative didatticamente qualificanti.

-
Primaria:


classi prime: territorio provinciale e province confinanti.


Primo e secondo biennio: territorio regionale o di regioni limitrofe o prossime.


Sono possibili deroghe all’intero territorio nazionale in presenza di  iniziative particolarmente qualificanti da motivarsi in sede di programmazione.

-         Secondaria di 1° grado:


territorio regionale e nazionale, estero.

Articolo 5
Gite e viaggi in Stati Europei limitrofi, in particolare in quelli della Comunità Economica Europea, nonché in paesi dell’area Mediterranea debbono avere il preventivo benestare del Dirigente Scolastico Provinciale. 

Eventuali progetti di viaggi in paesi extraeuropei non mediterranei continuano ad essere approvati, invece, dal Ministero della Pubblica Istruzione (C.M. 17.03.1988 N. 74).

In ogni caso è raccomandata l’informazione preventiva tramite il C.S.A. del competente Ufficio Diplomatico (Consolato o Ambasciata) e del Delegato dell’ENIT.

Per questi viaggi gli alunni dovranno essere muniti di documento valido per l’espatrio e della prescritta autorizzazione dei genitori all’espatrio stesso (C.M. n. 92 del 13.03.1981).

Resta esclusa dalla presente regolamentazione la possibilità di scambio di classi e alunni con l’estero, possibilità per cui si applica la speciale normativa di cui alla C.M. 23.10.1987 n. 311 – L).
Articolo 6
Viaggi, gite e visite guidate la cui durata non superi una singola giornata sono assimilabili all’ordinaria attività scolastica; pertanto non è posto alcun limite al loro numero nel corso dell’anno scolastico.

Articolo 7
Le iniziative di durata superiore ad una giornata comportano invece una riduzione del calendario scolastico che non può superare la misura massima di anno in anno stabilita dal Sovrintendente Scolastico per la Lombardia. In ogni caso tale limite non può superare i sei giorni all’anno - C.M. 17.03.1988 n. 74 e C.M. 291/1992, M).

Articolo 8
È fatto divieto di effettuare visite e viaggi nell’ultimo mese delle lezioni. Si può derogare solo per l’effettuazione di viaggi connessi ad attività sportive scolastiche nazionali ed internazionali o di attività collegate con l’educazione ambientale, considerato che tale attività all’aperto non possono essere svolte prima della tarda primavera.

Articolo 9
Deve essere evitata quanto più possibile la programmazione dei viaggi in periodi di alta stagione e nei giorni prefestivi. È fatto divieto, in via generale, di intraprendere qualsiasi tipo di viaggio nelle ore notturne, salvo le deroghe di cui al punto 9.1 della C.M. n. 291/1992 – M).
TITOLO III
PROGRAMMAZIONE
Articolo 10
Viaggi, gite e visite guidate, fermo il carattere esclusivo di cui all’art. 1, di norma debbono essere anticipatamente programmate, in stretta correlazione con gli obiettivi e contenuti della programmazione didattica annuale, entro il mese di Novembre.

Nei casi di visite guidate che necessitano di prenotazione con largo anticipo o perché connesse alle attività didattiche del primo quadrimestre, è fatto obbligo presentare la richiesta entro il Mese di Novembre dell’anno scolastico precedente.

Articolo 11
Le richieste relative alle iniziative programmate, da effettuarsi su stampati predisposti dalla Dirigenza, comprensive delle documentazioni di cui al successivo art. 22 debbono essere consegnate in Segreteria almeno 10 giorni prima dell’effettua​zione del viaggio quando la gita occupa una sola giornata

TITOLO IV
ORGANIZZAZIONE
Articolo 12
Ogni iniziativa programmata deve essere preventivamente concordata in tutte le sue modalità con i genitori della classe, ciascuno dei quali deve rilasciare autorizzazione alla partecipazione del proprio figlio/a. A tutti i genitori gli Insegnanti rilasceranno un programma particolareggiato del viaggio con l’indicazione giornaliera delle località e dei recapiti. Eventuali improvvise e motivate variazioni di programma della gita in atto vanno comunicate tempestivamente in Dirigenza ed al rappresentante di classe che si farà carico di avvertire gli altri genitori.

I viaggi, cui non aderiscono almeno i due terzi degli alunni della classe, non verranno autorizzati.

In ogni caso agli alunni delle scuole primarie e secondaria di 1° grado non partecipanti verrà garantita l’attività didattica.

Articolo 13
L’incarico di accompagnatore costituisce modalità particolare di prestazione di servizio per la quale spetta, su richiesta, la corresponsione dell’indennità di missione nella misura prevista dalle disposizioni vigenti. Nella programmazione dei viaggi deve essere fissata la presenza di almeno un accompagnatore ogni 15 alunni, fermo restando che l’eventuale elevazione di una unità e fino ad un massimo di 3 unità complessivamente per classe, è autorizzata, sempre che ricorrano effettive esigenze.

Ovviamente, nel caso in cui non sia garantita la partecipazione di un numero sufficiente di Insegnanti, l’iniziativa non viene autorizzata o, se già autorizzata, può essere sospesa con provvedimento motivato dal Dirigente Scolastico. I nomi degli accompagnatori vanno menzionati nella delibera del Consiglio d' Istituto fatte salve le eventuali sostituzioni improvvise di competenza, sentita la disponibilità dei docenti.

Articolo 14
Nel caso di partecipazione di uno o più alunni in situazione di handicap viene designato un "qualificato" accompagnatore - C.M. 291/1992 Articolo 8.2 – M), in aggiunta al numero di accompagnatori contemplato nel precedente articolo 13, che nel nostro Istituto può corrispondere, oltre che ad un altro Docente in servizio nei moduli o per il sostegno, anche ad una assistente comunale presente nel plesso o altro personale educativo nominato dalla Provincia o dagli Enti competenti, ovvia la disponibilità degli stessi a partecipare con l’assunzione di responsabilità.

Articolo 15
La gestione amministrativa di tutte le gite e i viaggi di istruzione, è affidata al Consiglio d’Istituto che iscriverà all’apposito capitolo delle entrate le quote versate dai genitori e provvederà ai relativi pagamenti, previo rilascio di regolari fatture.

Per l’organizzazione delle iniziative di durata superiore alla giornata è possibile rivolgersi ad agenzie di viaggio specializzate. Il Consiglio d' Istituto iscriverà inoltre a bilancio una somma da determinarsi annualmente per poter integrare o surrogare quote di alunni le cui provate condizioni socio-economiche risultassero tali da pregiudicare la partecipazione alle iniziative programmate.

Articolo 16
La partecipazione dei genitori degli alunni alle gite programmate potrà essere autorizzata solo per particolari eventi da concordare  fra  genitori – docenti - Dirigenza. I genitori in veste di accompagnatori  potranno essere al massimo 5 per classe o sezione. Tale partecipazione non dovrà comportare aggravio di spesa per gli alunni.
Articolo 17
In ogni caso gli accompagnatori, che non siano genitori, possono essere accolti previo versamento della quota assicurativa da sottoscriversi presso la Segreteria dell' Istituto. Altre disposizioni sono contenute nella C.M. 291/1992 all’art. 10, M).

Articolo 18
Nessuna indennità o rimborso spese che determini onere per il bilancio dell' Istituto può essere pretesa dai genitori accompagnatori.

Articolo 19
Nei musei, gallerie e scavi di antichità dello Stato l’ingresso delle scolaresche e degli accompagnatori è gratuito dietro presentazione di un documento che li qualifichi e della relativa autorizzazione rilasciata dal Dirigente Scolastico.

(legge n. 502 del 23.07.1980 e C.M. 24.04.1981 n. 135 - legge 332 del 27.06.1985).

Articolo 20
I Docenti accompagnatori, a viaggio d’istruzione concluso, sono tenuti ad informare il Consiglio d' Istituto ed il Dirigente Scolastico, per gli esiti del caso, degli inconvenienti verificatisi nel corso del viaggio o della visita guidata, con riferimento anche al servizio fornito dall’agenzia o ditta di trasporto.

Informa altresì, solo sull’esito dello stesso, il Consiglio di Classe/Interclasse/Intersezione.

Articolo 21
Viaggi d’istruzione e visite guidate possono essere organizzate dai singoli Consigli di Classe, purchè si rispettino i limiti di spesa fissati dal Consiglio d’Istituto e rientrino del Piano dell’ Offerta Formativa della scuola.

TITOLO V
AUTORIZZAZIONE
Articolo 23
Il Piano gite d' Istituto particolareggiato, relativo all’anno scolastico, verrà approvato dal Consiglio d' Istituto entro i termini di legge.
Alle autorizzazioni per le visite di durata non superiore alla giornata, quando non sia prevista a breve scadenza una seduta del Consiglio, per delega del Consiglio stesso, provvede la Giunta Esecutiva, o il Dirigente Scolastico, che informeranno il Consiglio d' Istituto nella seduta successiva.

TITOLO VI
GESTIONE AMMINISTRATIVA
Articolo 24
Per ogni iniziativa, oltre alla delibera di cui al precedente articolo, è prescritta l’acquisizione agli atti, giusta la disposizione della C.M. 17.03.1988 n. 74 e C.M. 14.11.1992 n. 291 art. 12, di:

a)
elenco nominativo degli alunni partecipanti, distinti per classe

b)
dichiarazione di consenso delle famiglie, da conservarsi al registro di classe

c)
elenco nominativo degli accompagnatori e dichiarazioni sottoscritte dagli stessi circa 
l’impegno  e la partecipazione al viaggio con l’assunzione dell’obbligo della vigilanza

d)
la polizza assicurativa obbligatoria ed eventualmente quella volontaria integrativa, 
comprensiva di RC per danni a terzi

e)
preventivo di spese, con precisazione delle quote poste a carico degli alunni

f)
programma analitico di viaggio

g)
relazione su motivazioni culturali e didattiche poste a fondamento del progetto di viaggio

h)
ogni certificazione, attestazione o dichiarazione utili ad accertare la sicurezza 
dell’automezzo utilizzato (cfr. punti 9.7, 9.8, 9.9)

i)
prospetto comparativo di almeno tre agenzie interpellate (cfr. punto 9.6). Ai suddetti atti 
deve sempre fare riferimento la delibera del Consiglio d' Istituto, la quale dovrà inoltre 
contenere:


-
la precisazione che è stato sentito il parere del Consiglio di Classe - Interclasse - 

          Intersezione e del Collegio dei Docenti;


-
la precisazione, per viaggi organizzati per l’estero, che tutti i partecipanti sono in 

          possesso di documenti di identità validi per l’espatrio.

Articolo 25
A titolo di cautela nella scelta della Ditta di trasporto secondo le prescrizioni della C.M. 17.03.1988 n. 74, parzialmente modificata dalle Circolari di Gabinetto n. 232 del 05.07.1989 e n. 291/1992, occorre preventivamente acquisire la dichiarazione scritta della Ditta che sull’autobus noleggiato è montato il cronotachigrafo e che l’automezzo impiegato, alla data dell’effettuazione del viaggio, è coperto da una polizza assicurativa che prevede un massimale di almeno 2 milioni e mezzo di Euro per la copertura dei rischi a favore delle persone trasportate, quando sul mezzo viaggiano almeno 30 persone.

Inoltre occorre che sia assicurata la presenza di un secondo autista ogni volta che il viaggio sia organizzato in modo da tenere in movimento l’automezzo per un periodo superiore alle 9 ore continuative. Altre modalità sulla scelta del mezzo di trasporto, dell’agenzia e della ditta di trasporto sono contenute nell’art. 9 C.M. 291/1992 – M). 
Articolo 26
Fatta salva l’osservazione delle norme di cui agli artt. precedenti, la determinazione della Ditta di autotrasporto cui affidare l’incarico di effettuare i viaggi e le visite programmate avverrà mediante l’acquisizione annuale di almeno 3 preventivi, accompagnati dalla dichiarazione del possesso dei requisiti previsti dal presente regolamento nonché di quelli che garantiscono la qualità del viaggio (come ad esempio elenco autisti esclusivamente dipendenti, caratteristiche del mezzo, disponibilità di microfono e video, assenza di sub-appalto).

NORME FINALI
Articolo 27
In caso di calamità, maltempo, condizioni di traffico impossibili etc., il Dirigente Scolastico potrà vietare, fino al momento della partenza, l’effettuazione di una gita scolastica precedentemente autorizzata (C.M. 12.02.1986 n. 47).

Articolo 28

Per tutto quanto non espresso nel presente regolamento si invia alle Leggi ed alle CC.MM. in vigore al momento della visita/viaggio.

Articolo 29
Il presente Regolamento gite può essere modificato o integrato nel periodo compreso tra settembre e dicembre di ogni anno.

Oltre il 31/12 non si possono effettuare modifiche per l’anno scolastico in corso.

                                                        PARTE SESTA
REGOLAMENTO DELLA GESTIONE DEI MATERIALI, DEI SUSSIDI, DELLE ATTREZZATURE E DELLE DOTAZIONI PRESENTI NEI  LABORATORI E NELLE BIBLIOTECHE

I LABORATORI PRESENTI NELLA SCUOLA SONO:
· multimediali

· palestre - laboratori di ed. motoria e psicomotricità

· lettura – gioco didattico - arricchimento

· scientifici – ed. ambientale

· educazione musicale

· educazione tecnica

· educazione artistica

In ogni plesso è funzionante la biblioteca alunni.

Nella sede della Presidenza sono funzionanti la biblioteca dei docenti e del personale della scuola e l’archivio didattico.  

Nel POF della scuola viene data indicazione dei laboratori presenti in ogni plesso.

Nel piano annuale delle attività ad inizio di ogni anno scol. vengono definiti e assegnati gli incarichi di gestione che comprendono le proposte di manutenzione e di integrazione, adeguamento, incremento delle dotazioni. 

A – INVENTARI E CONSEGNE

Premessa:
I beni mobili in uso o di proprietà dell’istituzione scolastica vengono suddivisi a seconda delle caratteristiche in:

· beni non inventariabili: beni od oggetti di fragile consistenza e/o destinati al facile consumo; vengono registrati quelli di proprietà della scuola nel registro del facile consumo con indicazione del carico e scarico;

· beni inventariabili: beni di lunga durata e rilevanti; vengono registrati quelli di proprietà della scuola nel registro dell’inventario con numerazione progressiva e ininterrotta con indicazione del carico e scarico; 

Nei registri vengono indicati i valori dei beni; quelli dei beni inventariati vengono periodicamente aggiornati come da indicazioni normative.

1) I beni mobili in utilizzo nella scuola sono distinti secondo l’appartenenza:

· beni dello Stato in uso alla nostra Istituzione scolastica; si tratta del titolario (bollettini ufficiali, circolari e documenti) che viene conservato in archivio secondo procedure definite dalla normativa e con incarico di gestione ad assistente amministrativo della segreteria

· beni dell’ente comunale che vengono inventariati direttamente dall’ente e registrati a cura della scuola (registro dei beni di proprietà di altri Enti)

· beni dell’Istituzione che vengono dati in custodia al Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi che ne assume la responsabilità di Consegnatario con compiti dunque di custodia e vigilanza.

2) Al Direttore in quanto Consegnatario è affidata:

a) La conservazione, la distribuzione e la manutenzione dei beni mobili e arredi d’ufficio, delle collezioni ufficiali di leggi e decreti (titolario), di pubblicazioni ufficiali e non ufficiali, di macchine e attrezzature d’ufficio e di quant’altro costituisca la dotazione degli uffici, delle aule, dei magazzini, laboratori, ecc. ad eccezione di quanto dato in gestione ai sub-consegnatari.

b) La conservazione e distribuzione degli oggetti di cancelleria, degli stampati, registri, carta, ecc. Nella distribuzione il Direttore dà specifico incarico ad uno degli assistenti amministrativi e ad un collaboratore scolastico di plesso con incarico di monitoraggio dei consumi e discarico dal registro di facile consumo.

c) La vigilanza, la verifica e il controllo sui servizi e sulle forniture, intesi ad assicurare che la loro esecuzione avvenga secondo le prescrizioni stabilite.

3) La custodia del materiale didattico, tecnico e scientifico dei laboratori e biblioteche è affidata dal Direttore su indicazione del Dirigente Scolastico a docenti che assumono la funzione di sub-consegnatari. Ai docenti che assumono questo incarico viene dato elenco descrittivo del materiale consegnato con sottoscrizione del Direttore e del docente stesso.

4) Ogni bene collocato negli ambienti della scuola deve essere contrassegnato col numero progressivo con il quale è stato iscritto in inventario.

5) La dislocazione di beni mobili può essere cambiata solo su autorizzazione del Consegnatario che provvederà a portare le variazioni sulle note sui registri di inventari.

6) In ogni ufficio o aula sono elencati su apposita scheda i mobili in dotazione a cura dell’assistente amministrativo che ne ha l’incarico.

7) L’assegnazione dei beni ai sub-consegnatari avviene di norma ad inizio anno scolastico; i docenti incaricati avranno cura di gestire il loro utilizzo con accordi interni tra il gruppo docenti di plesso segnalando al Direttore eventuali disfunzioni o riparazioni e al Dirigente eventuali problematiche di gestione; nel mese di giugno ogni sub-consegnatario elabora relazione al Direttore sullo stato dei beni ricevuti in consegna, compilando apposito modulo in cui vengono indicati: beni deteriorati da scaricare, beni da riparare, beni scomparsi e per quali presunte ragioni.

8) Allo scarico dei beni si procede come previsto da normativa.

B – GESTIONE

Il presente regolamento fornisce indicazioni generali che saranno ulteriormente precisate per le singole gestioni a cura dei responsabili sulla base delle esigenze di utilizzo.

1) Per  ogni Laboratorio viene nominato un Responsabile(sub-consegnatario), garante della conservazione, della tutela di tutti i beni mobili in carico al Laboratorio  e del rispetto del presente Regolamento.

2) Nel Laboratorio le classi o gruppi di alunni entrano secondo l'orario didattico in vigore per l'anno scolastico in corso; detto orario viene esposto sull'esterno della porta di ingresso. L’utilizzo non previsto del laboratorio deve essere concordato con il responsabile del laboratorio e, comunque, deve essere giustificato da ragioni didattiche. In assenza duratura del Responsabile, il permesso va richiesto direttamente al Dirigente Scolastico.

3) Il Responsabile di Laboratorio può operare nello stesso in tutte le ore libere.

4) Gli altri Insegnanti operanti nel Laboratorio possono programmare presenze extra orario in funzione della preparazione delle lezioni.
5) La responsabilità sulla custodia ed il corretto uso delle attrezzature viene trasferita automaticamente dal Responsabile di Laboratorio all'Insegnante momentaneamente presente con o senza la propria classe o gruppo di allievi. 

6) Guasti, danneggiamenti, ammanchi e disfunzioni in genere dovranno essere subito segnalati alla segreteria che procederà alla necessaria manutenzione e alla contestazione di eventuali addebiti.

7) Proposte di acquisto - Sarà cura del Responsabile di Laboratorio, sentiti gli altri Insegnanti, redigere le proposte di acquisto che, accompagnate da idonea Relazione potranno riguardare:

· acquisti urgenti di modesta entità economica, 

· acquisti programmati di materiale di consumo necessario per lo svolgimento delle esercitazioni (da presentare ogni anno entro il 30 Maggio ed il 10 Ottobre, per integrazioni) 

· acquisti di strumenti ed attrezzature di entità economica classificabile presumibilmente fra 1.000 e 2.000 euro (da presentare entro il 30 Maggio e/o il 10 Ottobre di ogni anno) 

· acquisti  da inserire in un Piano di acquisti straordinario (da presentare normalmente entro l’inizio dell’anno scolastico)

8) Al termine dell’anno scolastico il responsabile di laboratorio dovrà comunicare con apposita relazione, le manutenzioni necessarie per rendere ottimale l'utilizzo del Laboratorio per il successivo anno scolastico.

9) Il docente responsabile dei sussidi concorda all’inizio dell’anno scolastico con i collaboratori scolastici incaricati della loro dislocazione nelle classi le modalità di utilizzo:

· registrazione, su specifico registro predisposto, della classe e docente a cui viene consegnato il sussidio e la riconsegna; i collaboratori sono tenuti a passare il modulo al collega che subentra nel turno qualora non sia conclusa l’attività di utilizzo del sussidio (registro uso sussidi)

· spazi di custodia dei sussidi e loro pulizia

· utilizzo esterno alla scuola o in orario extra scolastico

10) Il prelevamento dalla biblioteca, dalla videoteca, dall’archivio didattico è cura e responsabilità del singolo docente che deve segnalarne il prelievo sull’apposito registro che il responsabile predispone e controlla con regolarità.

11) L’istituzione scolastica garantisce un servizio fotocopie e duplicazione unificato che viene programmato dal responsabile con il Dirigente Scolastico e i coordinatori di plesso all’inizio di ogni anno scolastico.

12) Nelle palestre si entra con abbigliamento adatto; i docenti concordano a livello di plesso le modalità di gestione e cambio delle scarpe ed eventualmente dell’abbigliamento prima e dopo le attività. Gli impianti ginnici e gli attrezzi di ed. motoria devono essere riposizionati o riposti in ordine al termine dell’attività. Gli incidenti anche lievi vanno segnalati. Le attività proposte devono essere compatibili con le abilità degli alunni.
PARTE SETTIMA
REGOLAMENTO D’USO DEI LABORATORI MULTIMEDIALI

DELL’ISTITUTO COMPRENSIVO “G. CAMOZZI” 

NORME GENERALI

1. Il  presente regolamento disciplina l’uso del laboratorio informatico multimediale. 

2. I componenti del Consiglio di Intersezione/Interclasse/Classe si riuniranno periodicamente per concordare e definire la gestione del laboratorio.
3. Alle classi verrà garantito l’utilizzo del laboratorio nella fascia oraria del tempo scuola e ai docenti sarà possibile l’accesso, oltre che nell’orario di lezione, anche nei pomeriggi in cui si effettuerà la programmazione, durante l’aggiornamento e in caso di necessità, in momenti da concordare con la Dirigenza.
4.
Alle classi verrà garantito l’utilizzo del laboratorio nella fascia oraria del tempo scuola:  l’accesso è consentito alle classi accompagnate dai rispettivi insegnanti. Gruppi di studenti della stessa classe o di classi diverse possono accedere al laboratorio purchè sia garantita la sorveglianza da parte di un docente.

Per attività di formazione dei docenti di iniziativa della scuola il laboratorio verrà utilizzato secondo gli accordi stabiliti con il Consiglio di Intersezione/Interclasse/Classe.

                                              RESPONSABILI LABORATORIO

5. Gli insegnanti delegati dalle istituzioni scolastiche sono responsabili dell’utilizzo del laboratorio per i tempi d’uso indicati nella tabella oraria delle scuole (compresi i corsi d’aggiornamento per gli insegnanti).  I compiti  dei responsabili di laboratorio sono:

· programmazione e gestione delle attività del laboratorio 

· gestione, richiesta di intervento di manutenzione e rapporti con le ditte incaricate (un responsabile, tecnico di laboratorio, potrebbe farsi carico direttamente della  manutenzione delle macchine qualora venisse previsto un fondo cassa per la sostituzione dei  componenti hardware non funzionanti)

· accesso esclusivo al carico/scarico di software nella rete pc 

· La responsabilità sulla custodia ed il corretto uso delle attrezzature viene trasferito automaticamente dal Responsabile di Laboratorio all’ Insegnante momentaneamente presente con o senza la propria classe o gruppi di alunni.

6. I responsabili del laboratorio sono le uniche persone autorizzate al caricamento/scarico di software dalla rete PC. I responsabili dovranno assicurare, oltre alla corretta gestione/utilizzo del laboratorio, una relazione annuale sullo stato delle attrezzature e dei beni del laboratorio proponendo eventuali nuovi acquisti e/o sostituzioni.

7. I responsabili predisporranno, sulla base della programmazione annuale e delle attività complementari svolte nell’anno precedente, un quadro di utilizzo del laboratorio ed una stima dei costi di funzionamento.
GESTIONE

8. Il Consiglio d’Istituto stabilirà, in sede di bilancio, l’ipotesi di spesa per la copertura dei costi di gestione del laboratorio (ivi compresa una quota per la manutenzione delle macchine e la quota di ammortamento delle attrezzature per consentirne la sostituzione entro i normali tempi di obsolescenza).

9. La manutenzione ordinaria, la pulizia del locale e i relativi servizi saranno garantiti nell’ambito del normale tempo scuola dal personale ausiliario preposto; durante il tempo extrascolastico gli utilizzatori del laboratorio dovranno garantire ed assicurare la pulizia dei locali. 

MODALITA’ D’USO

10. L’autorizzazione all’utilizzo del laboratorio sarà soggetta alla preventiva assunzione di responsabilità e alla presentazione di adeguate referenze di professionalità e competenza nell’utilizzo degli strumenti informatici.

11. L’accesso al Laboratorio sarà regolato da meccanismi che impediscano l’uso non autorizzato e non soggetto alla preventiva assunzione di responsabilità. I meccanismi di accesso saranno depositati a Scuola presso il personale ausiliario che li custodisce e ne registra la consegna. 

12. L’autorizzazione all’utilizzo del laboratorio, non costituisce  in alcun modo autorizzazione alla manipolazione del software sulla rete. Nel caso le attività da svolgersi richiedano la necessità di utilizzo di software diverso da quello inserito, questo potrà essere installato da  e/o in presenza del responsabile del laboratorio. 
Nei laboratori è assolutamente vietato consumare alimenti o bevande.

13. Ogni persona ammessa al laboratorio verrà informata a mezzo di apposito foglio di istruzione  operativo circa le modalità ed i criteri di lavoro. Il mancato rispetto potrà comportare l’espulsione del singolo o dell’intero gruppo a discrezione del responsabile. Gli zainetti ed altri eventuali materiali ingombranti devono essere lasciati di preferenza all’esterno, se riposti all’interno non devono comunque ostacolare l’accesso alle postazioni di lavoro.

14. Gli utenti dovranno dichiarare per iscritto (mediante modello predisposto) quale postazione multimediale utilizzeranno per l’intero corso, in modo che si possa risalire ad eventuali responsabilità di danni. Ciascuna classe o gruppo di lavoro è autorizzato a creare sul disco fisso dei personal computer una sola cartella di lavoro (eventualmente articolata in sottocartelle) su cui memorizzare temporaneamente i propri lavori. Per esigenze di manutenzione, di organizzazione e di ottimizzazione dello spazio su disco, il Responsabile può disporre, se possibile dietro breve preavviso, la rimozione di tali cartelle.

Norme particolari
1. I Docenti ne fanno uso con le classi secondo gli orari annuali stabili;

2. E’ fatto divieto di far uso per altri scopi, diversi dall’attività didattica e dalle attività di progettazione, delle strumentazioni presenti nel Laboratorio (hardware e software);

3. Si deve far riferimento al Responsabile del Laboratorio per ogni guasto e/o mal funzionamento rilevato; in ogni caso deve essere compilato l’apposito modulo “segnalazioni/richieste” presente in ogni laboratorio;

4. E’ vietato l’uso di programmi personali non autorizzati e/o di file infetti;

5. Al termine dell’utilizzo, le macchine vanno accuratamente spente;

6. Il locale-laboratorio va lasciato in ordine;

L’accesso a Internet è consentito agli alunni per motivi didattici, di documentazione ricerca,con la sola presenza del Docente. Il sito da consultare è www.istitutocamozzibg.it
          MODIFICHE AL REGOLAMENTO
        Ogni richiesta di modifica, una volta approvato il regolamento, può essere avanzata da almeno 

        tre dei componenti del Consiglio d' Istituto, al Presidente e deve figurare opportunamente 

        specificata all’ordine del giorno della seduta immediatamente successiva alla data della richiesta.

        Le modifiche avvengono:

a)
all’insediamento del nuovo Consiglio d' Istituto;

b)
annualmente nel periodo settembre/dicembre.

        La richiesta di modifica deve essere approvata a maggioranza assoluta.

        Approvato nella seduta del Consiglio d' Istituto del 19 Dicembre 2002 con delibera n. 29.-

        Apportate modifiche approvate dal Consiglio d’ Istituto del 14 Novembre 2006 con delibera n.




   Norme finali
Il presente regolamento ha validità a partire da                     Eventuali modifiche e aggiornamenti dovranno essere proposti entro il  mese Maggio di ogni anno.


APPENDICE NORMATIVA

A) Art. 35 del D.L.vo 297/94 = SURROGA DEI MEMBRI CESSATI

“Per la sostituzione dei membri elettivi degli organi collegiali a durata 
pluriennale, di cui al presente titolo, venuti a cessare per qualsiasi causa, o che abbiano perso i requisiti di eleggibilità, si procede alla nomina di coloro che, in possesso dei detti requisiti, risultino i primi tra i non eletti delle rispettive liste. In caso di esaurimento delle liste si procede ad elezioni suppletive”.

B) Art. 7 comma 4 del D.L.vo 297/94

“Il Collegio dei Docenti si insedia all’inizio di ogni anno scolastico e si riunisce 
ogni qualvolta il Presidente ne riavvisa necessità, oppure quando almeno un terzo dei suoi componenti ne faccia richiesta; almeno una volta ogni trimestre 
o quadrimestre”.

C) Art. 8 D.L.vo 297/94 

CONSIGLIO DI CIRCOLO O DI ISTITUTO E GIUNTA ESECUTIVA

1. Il consiglio di circolo o di istituto, nelle scuole con popolazione scolastica fino a 500 alunni, è costituito da 14 componenti, di cui 6 rappresentanti del personale docente, uno del personale amministrativo, tecnico e ausiliario, 6 dei genitori degli alunni, il direttore didattico o il preside; nelle scuole con popolazione scolastica superiore a 500 alunni è costituito da 19 componenti, di cui 8 rappresentanti del personale docente, 2 rappresentanti del personale amministrativo, tecnico e ausiliario e 8 rappresentanti dei genitori degli alunni, il direttore didattico o il preside.

2. Negli istituti di istruzione secondaria superiore i rappresentanti dei genitori degli alunni sono ridotti, in relazione alla popolazione scolastica, a tre e a quattro; in tal caso sono chiamati a far parte del consiglio altrettanti rappresentanti eletti dagli studenti.

3. Gli studenti che non abbiano raggiunto la maggiore età non hanno voto deliberativo sulle materie di cui al primo ed al secondo comma, lettera b),dell'articolo 10.

4. I rappresentanti del personale docente sono eletti dal collegio dei docenti nel proprio seno; quelli del personale amministrativo, tecnico ed ausiliario dal corrispondente personale di ruolo o non di ruolo in servizio nel circolo o nell'istituto; quelli dei genitori degli alunni sono eletti dai genitori stessi o da chi ne fa legalmente le veci; quelli degli studenti, ove previsti, dagli studenti dell'istituto.

5. Possono essere chiamati a partecipare alle riunioni del consiglio di circolo o di istituto, a titolo consultivo, gli specialisti che operano in modo continuativo nella scuola con compiti medico, psico-pedagogici e di orientamento.

6. Il consiglio di circolo o di istituto è presieduto da uno dei membri ,eletto, a maggioranza assoluta dei suoi componenti, tra i rappresentanti dei genitori degli alunni. Qualora non si raggiunga detta maggioranza nella prima votazione, il presidente è eletto a maggioranza relativa dei votanti. Può essere eletto anche un vice presidente.

7. Il consiglio di circolo o di istituto elegge nel suo seno una giunta esecutiva, composta di un docente, di un impiegato amministrativo o tecnico o ausiliario e di due genitori. Della giunta fanno parte di diritto il direttore didattico o il preside, che la presiede ed ha la rappresentanza del circolo o dell'istituto, ed il capo dei servizi di segreteria che svolge anche funzioni di segretario della giunta stessa.

8. Negli istituti di istruzione secondaria superiore la rappresentanza dei genitori è ridotta di una unità; in tal caso è chiamato a far parte della giunta esecutiva un rappresentante eletto dagli studenti.

9. Le riunioni del consiglio hanno luogo in ore non coincidenti con l'orario di lezione.

10. I consigli di circolo o di istituto e la giunta esecutiva durano incarica per tre anni scolastici. Coloro che nel corso del triennio perdono i requisiti per essere eletti in consiglio vengono sostituiti dai primi 
dei non eletti nelle rispettive liste. La rappresentanza studentesca viene rinnovata annualmente.

11. Le funzioni di segretario del consiglio di circolo o di istituto sono affidate dal presidente ad un membro del consiglio stesso.

D) ART. 10 - D. L.VO 16 APRILE 1994, N. 297

ATTRIBUZIONI DEL CONSIGLIO DI CIRCOLO O DI ISTITUTO E DELLA GIUNTA ESECUTIVA

COMMA 2

2. Esso delibera il bilancio preventivo e il conto consuntivo e dispone in ordine all'impiego dei mezzi finanziari per quanto concerne il funzionamento amministrativo e didattico del circolo o dell'istituto.

COMMA 3

3. Il consiglio di circolo o di istituto, fatte salve le competenze del collegio dei docenti e dei consigli di intersezione, di interclasse, e di classe, ha potere deliberante, su proposta della giunta, per quanto concerne l'organizzazione e la programmazione della vita e dell'attività della scuola, nei limiti delle disponibilità di bilancio, nelle seguenti materie:

A) adozione del regolamento interno del circolo o dell'istituto che deve fra l'altro, stabilire le modalità per il funzionamento della biblioteca e per l'uso delle attrezzature culturali, didattiche e sportive, per la vigilanza degli alunni durante l'ingresso e la permanenza nella scuola nonché durante l'uscita dalla medesima, per la partecipazione del pubblico alle sedute del consiglio ai sensi dell'articolo 42;

B) acquisto, rinnovo e conservazione delle attrezzature tecnico scientifiche e dei sussidi didattici, compresi quelli audiotelevisivi e le dotazioni librarie, e acquisto dei materiali di consumo occorrenti per le esercitazioni;

C) adattamento del calendario scolastico alle specifiche esigenze ambientali;

D) criteri generali per la programmazione educativa;

E) criteri per la programmazione e l'attuazione delle attività parascolastiche, interscolastiche, extrascolastiche, con particolare riguardo ai corsi di recupero e di sostegno, alle libere attività complementari, alle visite guidate e ai viaggi di istruzione;

F) promozione di contatti con altre scuole o istituti al fine di realizzare scambi di informazioni e di esperienze e di intraprendere eventuali iniziative di collaborazione;

G) partecipazione del circolo o dell'istituto ad attività culturali, sportive e ricreative di particolare interesse educativo; 

H) forme e modalità per lo svolgimento di iniziative assistenziali che possono essere assunte dal circolo o dall'istituto.

E) ART. 10 - D. L.VO 16 APRILE 1994, N. 297

COMMA 9

Sulle materie devolute alla sua competenza, esso invia annualmente una relazione al provveditore agli studi e al consiglio scolastico provinciale.

F) D.P.R. 275/99 art. 4

Autonomia didattica
1. Le istituzioni scolastiche, nel rispetto della libertà di insegnamento, della libertà di scelta educativa delle famiglie e delle finalità generali del sistema, a norma dell'articolo 8 concretizzano gli obiettivi nazionali in percorsi formativi funzionali alla realizzazione del diritto ad apprendere e alla crescita educativa di tutti gli alunni, riconoscono e valorizzano le diversità, promuovono le potenzialità di ciascuno adottando tutte le iniziative utili al raggiungimento del successo formativo.

2. Nell'esercizio dell'autonomia didattica le istituzioni scolastiche regolano i tempi dell'insegnamento e dello svolgimento delle singole discipline e attività nel modo più adeguato al tipo di studi e ai ritmi di apprendimento degli alunni. A tal fine le istituzioni scolastiche possono adottare tutte le forme di flessibilità che ritengono opportune e tra l'altro:

a) l'articolazione modulare del monte ore annuale di ciascuna disciplina e attività;
b) la definizione di unità di insegnamento non coincidenti con l'unità oraria della lezione e l'utilizzazione, nell'ambito del curricolo obbligatorio di cui all'articolo 8, degli spazi orari residui;
c) l'attivazione di percorsi didattici individualizzati, nel rispetto del principio generale dell'integrazione degli alunni nella classe e nel gruppo, anche in relazione agli alunni in situazione di handicap secondo quanto previsto dalla legge 5 febbraio 1992, n. 104;
d) l'articolazione modulare di gruppi di alunni provenienti dalla stessa o da diverse classi o da diversi anni di corso;
e) l'aggregazione delle discipline in aree e ambiti disciplinari.

3. Nell'ambito dell'autonomia didattica possono essere programmati, anche sulla base degli interessi manifestati dagli alunni, percorsi formativi che coinvolgono più discipline e attività nonché insegnamenti in lingua straniera in attuazione di intese e accordi internazionali.

4. Nell'esercizio dell'autonomia didattica le istituzioni scolastiche assicurano comunque la realizzazione di iniziative di recupero e sostegno, di continuità e di orientamento scolastico e professionale, coordinandosi con le iniziative eventualmente assunte dagli Enti locali in materia di interventi integrati a norma dell'articolo 139, comma 2, lett. b) del decreto legislativo 31 marzo 1998, n. 112. Individuano inoltre le modalità e i criteri di valutazione degli alunni nel rispetto della normativa nazionale ed i criteri per la valutazione periodica dei risultati conseguiti dalle istituzioni scolastiche rispetto agli obiettivi prefissati.

5. La scelta, l'adozione e l'utilizzazione delle metodologie e degli strumenti didattici, ivi compresi i libri di testo, sono coerenti con il Piano dell'offerta formativa di cui all'articolo 3 e sono attuate con criteri di trasparenza e tempestività. Esse favoriscono l'introduzione e l'utilizzazione di tecnologie innovative.

6. I criteri per il riconoscimento dei crediti e per il recupero dei debiti scolastici riferiti ai percorsi dei singoli alunni sono individuati dalle istituzioni scolastiche avuto riguardo agli obiettivi specifici di apprendimento di cui all'articolo 8 e tenuto conto della necessità di facilitare i passaggi tra diversi tipi e indirizzi di studio, di favorire l'integrazione tra sistemi formativi, di agevolare le uscite e i rientri tra scuola, formazione professionale e mondo del lavoro. Sono altresì individuati i criteri per il riconoscimento dei crediti formativi relativi alle attività realizzate nell'ambito dell'ampliamento dell'offerta formativa o liberamente effettuate dagli alunni e debitamente accertate o certificate.

7. Il riconoscimento reciproco dei crediti tra diversi sistemi formativi e la relativa certificazione sono effettuati ai sensi della disciplina di cui all'articolo 17 della legge 24 giugno 1997 n. 196, fermo restando il valore legale dei titoli di studio previsti dall'attuale ordinamento.

G) Legge 104/92

Art. 12 - Diritto all'educazione e all'istruzione -
1. Al bambino da 0 a 3 anni handicappato è garantito l'inserimento negli asili nido.

2. è garantito il diritto all'educazione e all'istruzione della persona handicappata nelle sezioni di scuola materna, nelle classi comuni delle istituzioni scolastiche di ogni ordine e grado e nelle istituzioni universitarie.

3. L'integrazione scolastica ha come obiettivo lo sviluppo delle potenzialità della persona handicappata nell'apprendimento, nella comunicazione, nelle relazioni e nella socializzazione.

4. L'esercizio del diritto all'educazione e all'istruzione non può essere impedito da difficoltà di apprendimento né da altre difficoltà derivanti dalle disabilità connesse all'handicap.

5. All'individuazione dell'alunno come persona handicappata ed all'acquisizione della documentazione risultante dalla diagnosi funzionale, fa seguito un profilo dinamico-funzionale ai fini della formulazione di un piano educativo individualizzato, alla cui definizione provvedono congiuntamente, con la collaborazione dei genitori della persona handicappata, gli operatori delle unità sanitarie locali e, per ciascun grado di scuola, personale insegnante specializzato della scuola, con la partecipazione dell'insegnante operatore psico-pedagogico individuato secondo criteri stabiliti dal ministro della P.I. Il profilo indica le caratteristiche fisiche, psichiche e sociali ed affettive dell'alunno e pone in rilievo sia le difficoltà di apprendimento conseguenti alla situazione di handicap e le possibilità di recupero, sia le capacità possedute che devono essere sostenute, sollecitate e progressivamente rafforzate e sviluppate nel rispetto delle scelte culturali della persona handicappata.

6. Alla elaborazione del profilo dinamico-funzionale iniziale seguono, con il concorso degli operatori delle unità sanitarie locali, della scuola e delle famiglie, verifiche per controllare gli effetti dei diversi interventi e l'influenza esercitata dall'ambiente scolastico.

7. I compiti attribuiti alle unità sanitarie locali dai commi 5 e 6 sono svolti secondo le modalità indicate con apposito atto di indirizzo e coordinamento emanato ai sensi dell'art. 5, primo comma, della legge 23 dicembre 1978, n. 833.

8. Il profilo dinamico-funzionale è aggiornato a conclusione della scuola materna, della scuola elementare e della scuola media e durante il corso di istruzione secondaria superiore.

9. Ai minori handicappati soggetti all'obbligo scolastico, temporaneamente impediti per motivi di salute a frequentare la scuola, sono comunque garantite l'educazione e l'istruzione scolastica. A tal fine il provveditore agli studi, d'intesa con le unità sanitarie locali e i centri di recupero e di riabilitazione, pubblici e privati, convenzionati con i Ministeri della Sanità e del Lavoro e della previdenza sociale, provvede alla istituzione, per i minori ricoverati, di classi ordinarie quali sezioni staccate della scuola statale. A tali classi possono essere ammessi anche i minori ricoverati nei centri di degenza, che non versino in situazione di handicap e per i quali sia accertata l'impossibilità della frequenza della scuola dell'obbligo per un periodo non inferiore a trenta giorni di lezione. La frequenza di tali classi, attestata dall'autorità scolastica mediante una relazione sulle attività svolte dai docenti in servizio presso il centro di degenza, è equiparata ad ogni effetto alla frequenza delle classi alle quali i minori sono iscritti.

10. Negli ospedali, nelle cliniche e nelle divisioni pediatriche gli obiettivi di cui al presente articolo possono essere perseguiti anche mediante l'utilizzazione di personale in possesso di specifica formazione psicopedagogica che abbia una esperienza acquisita presso i nosocomi o segua un periodo di tirocinio di un anno sotto la guida di personale esperto.

Art. 13 - Integrazione scolastica -
1. L'integrazione scolastica della persona handicappata nelle sezioni e nelle classi comuni delle scuole di ogni ordine e grado e nelle università si realizza, fermo restando quanto previsto dalle leggi 11 maggio 1976, n. 360, e 4 agosto 1977, n. 517, e successive modificazioni, anche attraverso:

a) la programmazione coordinata dei servizi scolastici con quelli sanitari, socio-assistenziali, culturali, ricreativi, sportivi e con altre attività sul territorio gestite da enti pubblici o privati. A tale scopo gli enti locali, gli organi scolastici e le unità sanitarie locali, nell'ambito delle rispettive competenze, stipulano gli accordi di programma di cui all'art. 27 della legge 8 giugno 1990, n. 142. Entro tre mesi dalla data di entrata in vigore della presente legge, con decreto del ministro della P.I., d'intesa con i ministri degli Affari sociali e della Sanità, sono fissati gli indirizzi per la stipula degli accordi di programma. Tali accordi di programma sono finalizzati alla predisposizione, attuazione e verifica congiunta di progetti educativi, riabilitativi e di socializzazione individualizzati, nonché a forme di integrazione tra attività scolastiche e attività integrative extrascolastiche. Negli accordi sono altresì previsti i requisiti che devono essere posseduti dagli enti pubblici e privati ai fini della partecipazione alle attività di collaborazione coordinate.
b) la dotazione alle scuole e alle università di attrezzature tecniche e di sussidi didattici nonché di ogni altra forma di ausilio tecnico, ferma restando la dotazione individuale di ausili e presidi funzionali all'effettivo esercizio del diritto allo studio, anche mediante convenzioni con centri specializzati, aventi funzione di consulenza pedagogica, di produzione e adattamento di specifico materiale didattico;
c) la programmazione da parte dell'università di interventi adeguati sia al bisogno della persona sia alla peculiarità del piano di studio individuale;
d) l'attribuzione, con decreto del ministro dell'Università e della ricerca scientifica e tecnologica, da emanare entro tre mesi dalla data di entrata in vigore della presente legge, di incarichi professionali ad interpreti da destinare alle università, per facilitare la frequenza e l'apprendimento di studenti non udenti;
e) la sperimentazione di cui al D.P.R. 31 maggio 1974, n. 419, da realizzare nelle classi frequentate da alunni con handicap.

2. Per le finalità di cui al comma 1, gli enti locali e le unità sanitarie locali possono altresì prevedere l'adeguamento dell'organizzazione e del funzionamento degli asili nido alle esigenze dei bambini con handicap, al fine di avviarne precocemente il recupero, la socializzazione e l'integrazione, nonché l'assegnazione di personale docente specializzato e di operatori ed assistenti specializzati.

3. Nelle scuole di ogni ordine e grado, fermo restando, ai sensi del D.P.R. 24 luglio 1977, n. 616, e successive modificazioni, l'obbligo per gli enti locali di fornire l'assistenza per l'autonomia e la comunicazione personale degli alunni con handicap fisici o sensoriali, sono garantite attività di sostegno mediante l'assegnazione di docenti specializzati.

4. I posti di sostegno per la scuola secondaria di secondo grado sono determinati nell'ambito dell'organico del personale in servizio alla data di entrata in vigore della presente legge in modo da assicurare un rapporto almeno pari a quello previsto per gli altri gradi di istruzione e comunque entro i limiti delle disponibilità finanziarie all'uopo preordinate dall'art. 42, comma 6, lettera h).

5. Nella scuola secondaria di primo e secondo grado sono garantite attività didattiche di sostegno, con priorità per le iniziative sperimentali di cui al comma 1, lettera e), realizzate con docenti di sostegno specializzati, nelle aree disciplinari individuate sulla base del profilo dinamico-funzionale e del conseguente piano educativo individualizzato.

6. Gli insegnanti di sostegno assumono la contitolarità delle sezioni e delle classi in cui operano, partecipano alla programmazione educativa e didattica e alla elaborazione e verifica delle attività di competenza dei consigli di interclasse, dei consigli di classe e dei collegi dei docenti.

Art. 14 - Modalità di attuazione dell'integrazione -
1. Il ministro della P.I. provvede alla formazione e all'aggiornamento del personale docente per l'acquisizione di conoscenze in materia di integrazione scolastica degli studenti handicappati, ai sensi dell'art. 26 del D.P.R. 23 agosto 1988, n. 399, nel rispetto delle modalità di coordinamento con il Ministero dell'Università e della ricerca scientifica e tecnologica, di cui all'art. 4 della legge 9 maggio 1989, n. 168. Il ministro della P.I. provvede altresì

a) all'attivazione di forme sistematiche di orientamento, particolarmente qualificate per la persona handicappata, con inizio almeno dalla prima classe della scuola secondaria di primo grado;
b) all'organizzazione dell'attività educativa e didattica secondo il criterio della flessibilità nell'articolazione delle sezioni e delle classi, anche aperte, in relazione alla programmazione scolastica individualizzata;
c) a garantire la continuità educativa fra i diversi gradi di scuola, prevedendo forme obbligatorie di consultazione tra insegnanti del ciclo inferiore e del ciclo superiore ed il massimo sviluppo dell'esperienza scolastica della persona handicappata in tutti gli ordini e gradi di scuola, consentendo il completamento della scuola dell'obbligo anche sino al compimento del diciottesimo anno di età nell'interesse dell'alunno, con deliberazione del collegio dei docenti, sentiti gli specialisti di cui all'art. 4, secondo comma, lettera l), del D.P.R. 31 maggio 1974, n. 416, su proposta del consiglio di classe o di interclasse, può essere consentita una terza ripetenza in singole classi.

2. I piani di studio delle scuole di specializzazione di cui all'art. 4 della legge 19 novembre 1990, n. 341, per il conseguimento del diploma abilitante all'insegnamento nelle scuole secondarie, comprendono, nei limiti degli stanziamenti già preordinati in base alla legislazione vigente per la definizione dei suddetti piani di studio, discipline facoltative, attinenti all'integrazione degli alunni handicappati, determinate ai sensi dell'art. 4, comma 3, della citata legge n. 341 del 1990. Nel diploma di specializzazione conseguito ai sensi del predetto art. 4 deve essere specificato se l'insegnante ha sostenuto gli esami relativi all'attività didattica di sostegno per le discipline cui il diploma stesso si riferisce, nel qual caso la specializzazione ha valore abilitante anche per l'attività didattica di sostegno.

3. La tabella del corso di laurea definita ai sensi dell'art. 3, comma 3, della citata legge n. 341 del 1990 comprende, nei limiti degli stanziamenti già preordinati in base alla legislazione vigente per la definizione delle tabelle dei corsi di laurea, insegnamenti facoltativi attinenti all'integrazione scolastica degli alunni handicappati. Il diploma di laurea per l'insegnamento nelle scuole materne ed elementari di cui all'art. 3, comma 2, della citata legge n. 341 del 1990 costituisce titolo per l'ammissione ai concorsi per l'attività didattica di sostegno solo se siano stati sostenuti gli esami relativi, individuati come obbligatori per la preparazione all'attività didattica di sostegno, nell'ambito della tabella suddetta definita ai sensi dell'art. 3, comma 3, della medesima legge n. 341 del 1990.

4. L'insegnamento delle discipline facoltative previste nei piani di studio delle scuole di specializzazione di cui al comma 2 e dei corsi di laurea di cui al comma 3 può essere impartito anche da enti o istituti specializzati all'uopo convenzionati con le università, le quali disciplinano le modalità di espletamento degli esami e i relativi controlli. I docenti relatori dei corsi di specializzazione devono essere in possesso del diploma di laurea e del diploma di specializzazione.

5. Fino alla prima applicazione dell'art. 9 della citata legge n. 341 del 1990, relativamente alle scuole di specializzazione si applicano le disposizioni di cui al D.P.R. 31 maggio 1974, n. 417, e successive modificazioni, al D.P.R. 31 ottobre 1975, n. 970, e all'art. 65 della legge 20 maggio 1982, n. 270.

6. L'utilizzazione in posti di sostegno di docenti privi dei prescritti titoli di specializzazione è consentita unicamente qualora manchino docenti di ruolo o non di ruolo specializzati.

7. Gli accordi di programma di cui all'art. 13, comma 1, lettera a), possono prevedere lo svolgimento di corsi di aggiornamento comuni per il personale delle scuole, delle unità sanitarie locali e degli enti locali, impegnati in piani educativi e di recupero individualizzati.

I) D.I. n. 44 dell’1/02/01 – Art.27

1. La custodia del materiale didattico, tecnico e scientifico dei gabinetti, dei laboratori e delle officine è affidata, dal direttore, su indicazione vincolante del dirigente, ai rispettivi docenti, 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.
2. Qualora più docenti debbano valersi delle stesse collezioni o dei vari laboratori, la direzione è attribuita ad un docente indicato dal dirigente. Il predetto docente, quando cessa dall'incarico, provvede alla riconsegna, al direttore, del materiale didattico, tecnico e scientifico avuto in custodia.

L) C.M. 311 DEL 23/10/87

 POSSIBILITA’ DI SCAMBIO DI CLASSI DI CLASSI E ALUNNI ALL’ESTERO

Oggetto: Scambi educativi con l'estero

1. Gli scambi educativi con l'estero dall'anno scolastico 1996/97 non sono più soggetti all'autorizzazione ministeriale, e si realizzano sulla base di delibera dei Consigli di Circolo e di istituto. La responsabilità delle decisioni è attribuita agli organi di autogoverno delle istituzioni scolastiche. A questo Ministero è riservata la funzione di indirizzo, monitoraggio, valutazione e disseminazione dei risultati.
Le disposizioni di cui alla presente circolare si applicano alle scuole elementari (classi III, IV e V) e alle scuole secondarie di I e II grado, statali e legalmente riconosciute.

2.1. I progetti relativi agli scambi sono correlati al curricolo degli studi, proposti dai Consigli di Classe o di Interclasse, inseriti nella Programmazione Didattica della Scuola, approvati dal Collegio dei Docenti e, quindi, deliberati dal Consigli di Circolo o di Istituto.
2.2. Gli scambi educativi possono realizzarsi attraverso la programmazione di un progetto didattico che coinvolga una intera classe o gruppi di studenti aggregati in base a precisi progetti collegati ad iniziative comunitarie o internazionali. Nel primo caso il progetto ha il suo momento centrale nella realizzazione dello scambio di classi, che si attua di norma in condizioni di reciprocità e coinvolge, salvo eccezioni ampiamente motivate, almeno i 2/3 degli alunni di una classe. Nel secondo caso il Collegio dei Docenti prevede la partecipazione di alunni provenienti dalle diverse classi interessate, e, in relazione all'attività da svolgere, individua i criteri per la selezione.
2.3. Gli scambi educativi di norma possono durare da un minimo di una settimana ad un massimo di tre settimane ed essere realizzati nel corso dell'intero anno scolastico.
Gli scambi possono essere effettuati nel periodo delle vacanze soltanto qualora siano in corso, nel paese che ospita, le normali attività didattiche.

3.1. Il Capo di Istituto nomina, tra gli insegnanti del Consiglio di classe interessato, un docente coordinatore del Progetto, che cura i contatti con la Scuola partner e assicura il raccordo fra il Collegio dei Docenti, il Consiglio dl Circolo o d'Istituto e la Segreteria della Scuola.
3.2. Il Consiglio di Classe o di Interclasse, sulla base dei criteri espressi dal Collegio dei Docenti , indica al Consiglio di Circolo o di Istituto e al Capo d'Istituto i docenti da designare quali accompagnatori. Gli accompagnatori hanno diritto al rimborso delle spese di viaggio e al trattamento di missione all'estero secondo la normativa vigente. Durante il soggiorno all'estero, gli insegnanti accompagnatori devono essere sostituiti secondo le modalità stabilite dalle disposizioni vigenti.

4. L'onere finanziario per l'organizzazione e l'attuazione delle iniziative di scambio è assunto in parte dalla scuola o istituto coinvolto, in parte dalle famiglie degli alunni che vi partecipano.
Le entrate e le relative scese vanno imputate ai pertinenti capitoli del bilancio della scuola.

5. Le disposizioni della presente circolare si applicano anche a progetti di mobilità degli studenti nell'ambito del Programma Comunitario SOCRATE, e specificamente all'Azione I E, cap. III (Lingua).
Gli Uffici in indirizzo sono invitati a dare la massima diffusione alla presente circolare e a curarne la distribuzione alle scuole interessate unitamente agli allegati A - B - C - D, che fanno parte integrante della presente circolare ed al documento illustrativo delle procedure.

La presente circolare sostituisce a tutti gli effetti la circolare n. 272 dell'11/9/1991.

DIREZIONE GENERALE DEGLI SCAMBI CULTURALI / DIV. III

DOCUMENTO ILLUSTRATIVO DELLE PROCEDURE PER LA REALIZZAZIONE DI SCAMBI EDUCATIVI CON L'ESTERO

1. Le Finalità

1.1. La principale finalità dello scambio è la crescita personale dei partecipanti attraverso l'ampliamento degli orizzonti culturali e l'educazione alla comprensione internazionale e alla pace.
Gli scambi assumono valenza prioritaria nella definizione di progetti educativi trasversali alle discipline, finalizzati a obiettivi insiti in altri progetti relativi a: l'educazione interculturale, l'educazione all'ambiente, l'educazione alla salute, o connessi ad interventi mirati alla prevenzione del disagio e alla riduzione del fenomeno dell'insuccesso scolastico. Le iniziative internazionali devono essere inserite nella Programmazione Didattica della Scuola per quanto riguarda la definizione degli obiettivi formativi, l'individuazione delle strategie metodologiche, l'elaborazione delle sequenze didattico organizzative, la verifica e valutazione degli esiti raggiunti.
1.2. Ciascuna scuola, nel programmare uno scambio, può proporsi il fine di realizzare un vero e proprio progetto didattico comune con una o più scuole straniere (scambi bilaterali, o scambi multilaterali) da svolgere nel corso di uno o più anni scolastici. Può altresì progettare percorsi didattici che prevedano l'inserimento e la partecipazione ad attività, di comprovata valenza educativa, finalizzate al confronto e all'educazione interculturale e realizzate di intesa e in accordo con Organismi e Istituzioni internazionali. Questo Ministero ritiene opportuno sollecitare le scuole a privilegiare la prima ipotesi, in cui si definisca con la scuola partner un comune progetto metodologico-didattico cosicchè lo scambio delle classi risponda in modo più puntuale a precisi obiettivi educativi.

2. Il progetto

2.1. Lo scambio è correlato al curricolo degli studi e costituisce il momento centrale di un Progetto Educativo Comune al cui interno viene individuato un ambito disciplinare o interdisciplinare rispondente alle esigenze degli alunni, da sviluppare in collaborazione con la scuola partner.
La realizzazione di un Progetto di scambio si articola nelle seguenti fasi che richiedono un impegno della durata di almeno un anno.
A) Ricerca di una scuola partner che abbia in comune con l'istituto italiano l'indirizzo di studi, l'interesse per l'approfondimento di un tema specifico.
è opportuno che le scuole in scambio siano inserite in un contesto socio - culturale simile e che le classi coinvolte nel progetto siano formate da alunni appartenenti alla medesima fascia di età.
B) Definizione, da parte delle scuole, del programma dell'iniziativa di scambio che costituirà il Progetto Educativo Comune. 
Mediante il dialogo tra i Capi d'Istituto e tra i docenti delle scuole si individua l'obiettivo, si definiscono i contenuti attraverso cui l'obiettivo si persegue e si elaborano Unità Didattiche, da attuarsi prima, durante e dopo lo scambio.
C) Presentazione del progetto da parte del docente coordinatore al Collegio dei Docenti che, accertata la compatibilità dell'iniziativa di scambio con altre eventuali attività della scuola, delibera in merito. Quindi il Capo d'Istituto cura la presentazione del Progetto a tutti i soggetti interessati (genitori, alunni e docenti). In tale occasione si illustrano: 
- gli obiettivi dello scambio;
- il contesto in cui si inserisce e le relative caratteristiche;
- i contenuti educativi e culturali;
- i mezzi specifici impiegati per tutte le attività preparatorie;
- le modalità proposte per la ricaduta dell'attività oltre che gli strumenti di verifica degli obiettivi iniziali, di valutazione e disseminazione dei risultati.
Il Capo d'Istituto coinvolge inoltre tutte le componenti scolastiche, secondo ruoli e competenze diversificate, negli aspetti organizzativi e gestionali.
D) Approvazione del Progetto da parte del Consiglio d'Istituto con la conseguente delibera di spesa.
E) Realizzazione concreta dell'attività di scambio, che consiste in due momenti: la visita degli studenti italiani all'estero e l'accoglienza degli studenti stranieri in Italia.
F) Fase finale, in cui viene effettuata la verifica dell'attività svolta e la valutazione qualitativa dei risultati conseguiti. A tale scopo è necessario prevedere, nell'elaborazione del Progetto Educativo Comune, la predisposizione di griglie di indicatori per la verifica/valutazione dell'apprendimento in itinere e per la valutazione finale dell'iniziativa stessa.
2.2. Il Capo d'Istituto dà attuazione alle proposte deliberate dal Collegio dei Docenti e approvate dal Consiglio di Istituto o di Circolo sulla base dei progetti presentati dai Consigli di Classe o di Interclasse.
Almeno trenta giorni prima dell'inizio della realizzazione dello scambio, il Preside o Direttore Didattico informa il Provveditore agli Studi e la Direzione Generale degli Scambi Culturali, Div. III, tramite l'apposita scheda allegato A.
Copia dell'allegato A è nel contempo inoltrata, per opportuna conoscenza, sia al Ministero degli Affari Esteri - D.G.R.C. - Ufficio Scambi Giovanili sia, direttamente, alla rappresentanza diplomatica e consolare competente per territorio.
A conclusione dell'esperienza il Preside o il Direttore Didattico invia al Provveditore agli Studi e alla Direzione Generale degli Scambi Culturali la relazione sull'attività svolta, in conformità all'apposita scheda Allegato B. Entro il 30 settembre di ogni anno il Provveditore agli Studi invia alla Direzione Generale degli Scambi Culturali l'apposito prospetto riassuntivo, Allegato C, delle iniziative svolte a livello provinciale nell'anno scolastico precedente.

3. Destinatari

Al progetto partecipano tutti gli alunni delle classi interessate che sono coinvolti direttamente nella fase che precede e nella fase successiva allo scambio. Qualora non sia possibile la partecipazione di tutti gli studenti alla fase dello scambio, gli insegnanti avranno cura di organizzare un accurato programma di attività didattiche correlate a quelle effettuate dagli alunni in scambio. La scuola è tenuta ad acquisire, per gli alunni minorenni, il consenso scritto dei genitori, o di chi, per legge, è chiamato a farne le veci. I partecipanti allo scambio debbono essere provvisti di documento valido per l'espatrio. Ove sia espressamente richiesto, detto documento deve essere munito degli appositi visti d'ingresso rilasciati dalle autorità consolari del paese estero. Tutti i partecipanti allo scambio debbono essere garantiti da polizza assicurativa.
La polizza deve coprire almeno i seguenti rischi:
- responsabilità civile per danni e relativi oneri legali;
- smarrimento e furto del bagaglio;
- spese per cure mediche e ospedaliere;
- rientro anticipato o posticipato a seguito di malattia;
- infortunio o decesso;
- rientro anticipato per decesso di familiare;
- viaggio di familiare a seguito di ricovero che richieda assistenza.
Per le iniziative da svolgere nei Paesi dell'Unione Europea, tutti i partecipanti devono essere provvisti del Mod. E 111, - rilasciato dalla U.S.L. - ai fini del diritto alle prestazioni sanitarie.

4. Docenti accompagnatori

I Docenti accompagnatori, da scegliere all'interno del Consiglio di Classe o di Interclasse, non necessariamente tra i docenti di lingua straniera, devono conoscere la lingua utile alla comunicazione nel Paese estero ospitante. Al riguardo, sembra opportuno sottolineare la necessità del coinvolgimento in primo luogo dei docenti che hanno partecipato all'ideazione e alla programmazione del Progetto Educativo Comune all'interno del quale si realizza lo scambio. Il numero dei docenti da designare quali accompagnatori è determinato valutando volta per volta le modalità organizzative dello scambio, le esigenze derivanti dalla tematica progettuale e tenendo in debito conto l'età degli alunni nonchè l'eventuale partecipazione di alunni portatori di handicap. I docenti designati ad accompagnare gli alunni sono soggetti, nello svolgimento di detto servizio, all'obbligo di vigilanza degli alunni medesimi e alle responsabilità di cui all'art. 2074 del codice civile con l'integrazione di cui all'art. 61 della legge n. 312, dell'11 luglio 1980, che ha limitato la responsabilità patrimoniale del personale della scuola ai soli casi di dolo e colpa grave. Gli accompagnatori hanno diritto al rimborso delle spese di viaggio e al trattamento dl missione all'estero secondo la normativa vigente.
Tenuto conto del fatto che nel caso dello scambio è normalmente ricorrente l'ospitalità reciproca, l'accompagnatore ha diritto alla corresponsione per intero dell'indennità di missione.
Vengono operate le riduzioni previste dall'art. 6 del R.D. n. 941, del 3/6/1926 ovvero si procederà al recupero delle somme eventualmente corrisposte in eccesso, solo nei casi in cui l'insegnante non debba o, per motivi sopraggiunti, non abbia potuto ricambiare l'ospitalità ricevuta.

5. Modalità degli scambi

5.1. L acquisizione di una più diretta conoscenza della realtà sociale e scolastica straniera risulterà ancor più agevolata non solo attraverso il soggiorno nelle famiglie - mediante lo scambio reciproco di ospitalità sia tra gli studenti che tra gli insegnanti che partecipano all'iniziativa - ma anche dall'inserimento degli alunni nelle classi corrispondenti della scuola ospitante secondo criteri che tengano conto tanto delle esigenze della scuola quanto degli interessi dei partecipanti.
Laddove possibile sono consentite attività di scambio che prevedono incontri e ospitalità in strutture collettive idonee all'accoglienza di studenti. Nel corso dello scambio può essere prevista la partecipazione delle classi ad attività culturali, (quali mostre, dibattiti, manifestazioni sportive, visite a località di interesse artistico, ecc.). Al riguardo, si suggerisce che le scuole impegnate nelle iniziative coinvolgano nella programmazione e nella gestione sia gli Enti pubblici territoriali (Regioni, Province, Comuni), sia l'Ente Provinciale per il Turismo onde ottenerne l'assistenza e la collaborazione nell'organizzazione dell'accoglienza degli studenti stranieri e nella predisposizione di un adeguato programma culturale.
5.2. Considerata la peculiarità dell'esperienza di scambio, basata sulla reciproca collaborazione tra classi e scuole di più paesi, è opportuno che le istituzioni scolastiche organizzino in proprio tutte le attività ad esse connesse. Solo in caso di difficoltà, e comunque limitatamente all'organizzazione dei trasferimenti, è consentito avvalersi dei servizi offerti dalle agenzie di viaggio in possesso dell'autorizzazione ai sensi dell'art. 9 della legge 17 maggio 1983, n. 217 o dalle associazioni senza scopo di lucro di cui all'art. 10 della medesima legge, nei limiti ivi stabiliti.
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ART. 8 - 8. Docenti accompagnatori

8.1 - E' opportuno che vengano individuati tra i docenti appartenenti alle classi frequentate degli alunni partecipanti al viaggio e siano preferibilmente di materie attinenti alle sue finalità.

Nei viaggi finalizzati allo svolgimento di attività sportive, la scelta degli accompagnatori cadrà sui docenti di educazione fisica, con l'eventuale integrazione di docenti di altre materie cultori dello sport interessato o in grado per interessi e prestigio di aggiungere all'iniziativa una connotazione socializzante e di promuovere un contatto interdisciplinare che verifichi il binomio cultura-sport.

Per i viaggi all'estero, si deve curare che almeno uno degli accompagnatori possieda un'ottima conoscenza della lingua del Paese da visitare. L'incarico di accompagnatore costituisce modalità di particolare prestazione di servizio per la quale spetta la corresponsione della indennità di missione nella misura prevista dalle disposizioni vigenti.

Sembra superfluo rammentare che detto incarico comporta l'obbligo di una attenta ed assidua vigilanza degli alunni, con l'assunzione delle responsabilità di cui all'art. 2047 del codice civile integrato dalla norma di cui all'art. 61 della legge 11 luglio 1980, n. 312, che limita la responsabilità patrimoniale del personale della scuola ai soli casi di dolo e colpa grave.

Una vigilanza così qualificata deve essere esercitata non solo a tutela dell'incolumità degli alunni, ma anche a tutela del patrimonio artistico nei cui confronti troppo spesso, purtroppo, vengono da più parti lamentati danni, anche gravi, a causa dell'irrazionale e riprovevole comportamento dei singoli alunni o di gruppi di essi.

8.2 - Quanto al numero (gli accompagnatori debbono essere menzionati nella deliberazione del consiglio di circolo o di istituto), mentre da un lato si ritiene che la più ampia partecipazione serva a soddisfare al meglio le necessità della sorveglianza e dell'apporto didattico, non si può d'altro canto non tener conto delle inderogabili esigenze di contenimento della spesa pubblica.

Alla luce di tali considerazioni, si conviene che nella programmazione dei viaggi debba essere prevista la presenza di almeno un accompagnatore ogni quindici alunni, fermo restando che l'eventuale elevazione di una unità e fino ad un massimo di tre unità complessivamente per classe può essere deliberata, sempre che ricorrano effettive esigenze connesse con il numero degli studenti e il bilancio dell'istituzione scolastica lo consenta. Al fine di evitare un rallentamento della sorveglianza, il programma del viaggio non deve prevedere tempi morti (ore cosiddette "a disposizione").

Nel caso di partecipazione di uno o più alunni in situazione di handicap, si demanda alla ponderata valutazione dei competenti organi collegiali di provvedere, in via prioritaria, alla designazione di un qualificato accompagnatore contemplato al primo capoverso del presente punto, nonché di predisporre ogni altra misura di sostegno commisurata alla gravità della menomazione.

8.3 - Ai fini del conferimento dell'incarico, il direttore didattico o il preside, nell'ambito delle indicazioni fornite dal consiglio di circolo o di istituto e secondo le modalità e i criteri fissati al precedente capoverso, individua i docenti, tenendo conto della loro effettiva disponibilità, prima di procedere alle relative designazioni. La medesima linea procedurale sarà seguita ai fini delle eventuali integrazioni o sostituzioni, ove non sia stato raggiunto il numero degli accompagnatori richiesto.

8.4 - Deve essere assicurato, di norma, l'avvicendamento dei docenti accompagnatori, in modo da escludere che lo stesso docente partecipi a più di un viaggio di istruzione nel medesimo anno scolastico.

Tale limitazione non si applica alle visite guidate, pure essendo comunque sempre auspicabile una rotazione dei docenti accompagnatori, al fine di evitare frequenti assenze dello stesso insegnante.

8.5 - I docenti accompagnatori, a viaggio di istruzione concluso, sono tenuti ad informare gli organi collegiali ed il capo di istituto, per gli interventi del caso, degli inconvenienti verificatisi nel corso del viaggio o della visita guidata, con riferimento anche al servizio fornito dall'agenzia o ditta di trasporto.

La relazione degli accompagnatori consente al capo di istituto di riferire a sua volta all'ufficio scolastico provinciale il quale, ove noti che in più occasioni una medesima agenzia o ditta di trasporto abbia dato luogo a gravi inconvenienti o rilievi, provvede a segnalarla alle istituzioni scolastiche dipendenti perché ne tengano conto nell'organizzazione delle iniziative future.

8.6 - Fermo restando il dovere preminente del personale della scuola nella vigilanza degli alunni, in relazione alle modalità del viaggio e al numero dei partecipanti, il consiglio di istituto può deliberare che alla vigilanza stessa concorra contrattualmente anche personale qualificato delle agenzie di viaggio. In tal caso, è necessario:

a) che le famiglie ne siano informate;

b) che la persona esercente la potestà familiare o l'alunno maggiorenne rilascino un dichiarazione scritta di esonero di responsabilità della scuola per gli infortuni derivanti da inosservanza di ordini o prescrizioni del personale dell'agenzia di viaggio;

c) che il contratto con l'agenzia contempli espressamente e in modo appropriato l'assunzione dell'onere della vigilanza (si raccomanda, sotto questo profilo, una attenta lettura degli eventuali modelli prestampati, che spesso occultano le insidie di clausole liberatorie di vario genere).

8.7 - Posto che l'incarico di accompagnatore spetta istituzionalmente al docente -il viaggio di istruzione, infatti, rappresentando un momento dell'attività didattica, va inserito nella progettazione educativa propria dei docenti- non si escludono particolari ipotesi di partecipazione ai viaggi d'istruzione dei capi di istituto, nel rispetto delle disposizioni relative ai docenti accompagnatori, dianzi enunciate. Infatti, tenuto conto degli aspetti positivi che la sua persona rappresenta per gli alunni ai fini, anche, di una maggiore correttezza di comportamento nei vari momenti del viaggio,  fuor di dubbio che la presenza del capo di istituto può rivelarsi di particolare utilità in tutte quelle circostanze in cui fossero previsti contatti con autorità, diversamente rappresentative, sia all'interno che all'estero, nonché in viaggi in cui egli possa mettere a disposizione degli allievi proprie conoscenze particolari (ad esempio, viaggi connessi con particolari qualificati progetti didattici o viaggi cosiddetti di integrazione della preparazione di indirizzo, come quelli segnatamente menzionati alla lett. b) del punto 3.1 ed al punto 7.1).

ART. 9 - Scelta del mezzo di trasporto dell'agenzia, della ditta di trasporti
9.1 - Si consiglia di utilizzare il treno, ogni volta che i percorsi programmati lo consentano, specie per i viaggi a lunga percorrenza.

In proposito, è auspicabile che le località direttamente collegate con la ferrovia siano raggiunte attraverso una oculata combinazione treno + pullman.

Circa i suddetti viaggi a lunga percorrenza, se ne consente l'effettuazione anche nelle ore notturne, in deroga al divieto generale previsto al punto 7.5.

Si precisa che i viaggi a lunga percorrenza, rientranti nella deroga, sono quelli che si protraggono per l'intera notte e si concludono, in base agli orari ferroviari ufficiali, in ore propizie a consentire l'agevole espletamento, da parte degli accompagnatori di tutti gli adempimenti connessi con la sistemazione in albergo della comitiva.

Sembra il caso di evidenziare, a sostegno della prevista possibilità di effettuare nelle ore notturne viaggi di così lunga durata, che gli adempimenti sopracitati, cui sono tenuti gli accompagnatori all'arrivo, potrebbero invece incontrare difficoltà ed inconvenienti, ove lo stesso viaggio si concludesse a tarda sera se effettuato nelle ore diurne.

Sulla opportunità e convenienza di utilizzare il treno, si richiama il protocollo d'intesa stipulato il 16 ottobre 1990 tra questo Ministero, il Ministero dei Trasporti e l'ente Ferrovie dello Stato, trasmesse a tutti gli uffici scolastici provinciali con circolare n. 3602/197/BN del 31 ottobre 1990.

Giova far presente che il concetto di "convenienza" sottintende anche e soprattutto un significato economico, nel senso che deve essere precluso, compatibilmente con la disponibilità dei convogli, il ricorso a costi aggiuntivi sul prezzo del biglietto, dovuti a titolo di supplemento per i treni rapidi. Tali costi, infatti, sarebbero ingiustificati proprio per effetto del pernottamento in treno.

9.2 - Per i viaggi all'estero, i cui percorsi, data l'eccessiva distanza o la particolare ubicazione del Paese da raggiungere sarebbe arduo ricoprire in tempi ragionevoli con i normali mezzi di trasporto via terra, non si esclude l'utilizzazione dell'aereo e, in qualche caso, anche della nave.

Essendo stato qui segnalato che le navi che collegano l'Italia con alcuni Paesi del Mediterraneo viaggiano in orario notturno, per rendere più confortevole il tragitto, anche i viaggi programmati per i suddetti Paesi rientrano nella deroga di cui al precedente punto 9.1, al pari dei viaggi a lunga percorrenza effettuati in treno.

Qualora il viaggio dovesse concludersi in orario parimenti notturno (ipotesi che si pone, per lo più, per i viaggi in aereo), i docenti accompagnatori saranno chiamati ad una più attenta vigilanza anche in arrivo. Resta fermo che l'autorizzazione all'uso dell'aereo o la opportunità di far ricorso alla nave devono essere oggetto di una scrupolosa valutazione in sede di programmazione dei viaggi, al fine di potere in tempo utile stabilire che i maggiori costi per il biglietto dell'aereo o della nave, nonché i tempi necessari per coprire il percorso, non compromettano l'organizzazione di altre iniziative verso località più vicine e meritevoli di altrettanto interesse.

9.3 - Considerato che le iniziative in parola perseguono finalità culturali ed educative, è in facoltà delle istituzioni scolastiche organizzarle in proprio. Tuttavia,  consigliabile, per renderne più agevole e sicura la realizzazione, che i consigli di circolo e d'istituto deliberino di avvalersi delle strutture di agenzie di viaggio in possesso di licenza di categoria A, A illimitata e B ed in grado, pertanto, di fornire un servizio completo dal viaggio, comprensivo della sistemazione in albergo, all'assistenza nella visita della località meta del viaggio (agevolazioni di orario o di ingresso nelle visite a musei, edifici pubblici, stabilimenti industriali, etc.).

9.4 - Si precisa che qualsiasi condizione di favore disposta dalle agenzie di viaggio e contenuta nel contratto (ad es. posto gratuito) deve essere destinata agli alunni (riduzioni della relativa quota di partecipazione o, meglio, messa a disposizione del posto a favore dei più bisognosi) ovvero deve comportare una economia nel bilancio dell'istituto, attraverso un risparmio nella liquidazione del trattamento di missione e l'esclusione di un nuovo incarico di accompagnatore, in aggiunta a quelli già conferiti in sede di programmazione.

9.5 - Nella scelta dell'agenzia di viaggio cui affidare la fase pratica di attuazione dell'iniziativa, gli incaricati devono accertare con la massima diligenza, eventualmente consultando anche l'Ente provinciale turismo e le Aziende di promozione turistica (APT), l'assoluta affidabilità e serietà dell'agenzia di viaggio o della ditta di autotrasporti.

Si precisa, in proposito, che ai sensi dell'art. 10 della legge 17 maggio 1983, n. 217, le associazioni senza scopo di lucro che operano a livello nazionale per finalità ricreative, culturali, religiose e sociali sono autorizzate ad esercitare attività turistiche e ricettive esclusivamente per i propri associati. Pertanto, i consigli di circolo o di istituto potranno rivolgersi, fatto salvo quanto sopra, per l'organizzazione delle attività in questione, anche alle citate associazioni, a condizione che esse forniscano tutte le garanzie in ordine ai mezzi di trasporto, all'alloggio, alle assicurazioni richieste nella presente circolare.
9.6 - Nella scelta dell'agenzia di viaggio o della ditta di autotrasporti deve essere osservata la procedura di cui all'art. 34 del D.I. 28 maggio 1975, che prevede, tra l'altro, l'acquisizione agli atti del prospetto comparativo di almeno tre ditte interpellate.

Nel caso di specie, detto prospetto, stilato dalle ditte sulla base di una richiesta scritta della scuola, uguale per tutte le ditte interpellate, dovrà essere allegato alla deliberazione del consiglio di circolo o di istituto.

9.7 - All'agenzia prescelta dovrà essere richiesta una dichiarazione da acquisire agli atti della scuola e da allegare alla deliberazione del consiglio di circolo o di istituto ( da inviare all'ufficio scolastico provinciale, nei casi previsti) con la quale l'agenzia stessa garantisca;

a) di essere in possesso dell'autorizzazione regionale all'esercizio delle attività professionali delle agenzie di viaggio e turismo, precisandone gli estremi e fornendo gli eventuali riferimenti (secondo le varie leggi regionali) in ordine all'iscrizione, nell'apposito registro-elenco, del titolare e del direttore tecnico;

b) di rendersi responsabile in toto dell'osservanza delle norme di legge nell'organizzazione del viaggio, assumendosi la piena responsabilità in ordine ad eventuali omissioni o inadempienze;

c) di essere in possesso, in caso di viaggio effettuato con automezzo, di tutti i requisiti di sicurezza contemplati dalle disposizioni vigenti in materia di circolazione di autoveicoli. A questo riguardo, si fa rinvio alle garanzie segnatamente indicate al successivo punto 9.8.

9.8 - Qualora la scuola organizzi in proprio il viaggio, devono essere acquisiti agli atti della stessa e allegati alla deliberazione del consiglio di circolo o di istituto (da inviare, nei casi previsti, all'ufficio scolastico provinciale) i seguenti atti, in luogo della dichiarazione di cui alla lettera c) del precedente punto 9.7:

a) fotocopia della carta di circolazione dell'automezzo da cui poter desumere il proprietario, l'effettuazione della revisione annuale, la categoria del veicolo (da noleggio con conducente, oppure di linea);

b) fotocopia della licenza comunale da cui risulti il numero di targa per i veicoli da noleggio;

c) fotocopia dell'autorizzazione, da esibire all'accompagnatore responsabile del viaggio, rilasciata dall'ufficio provinciale della Motorizzazione civile ( Mod. M.C. 904) per gli autobus in servizio di linea;

d) fotocopia della patente "D" e del certificato di abilitazione professionale "KD" del o dei conducenti;

e) dichiarazione sostitutiva di atto di notorietà rilasciata dal proprietario del veicolo, attestante che il personale impiegato è dipendente della ditta e che ha rispettato le norme in vigore per quanto concerne i periodi di guida e i periodi di riposo nella settimana precedente il giorno di partenza;

f) attestazione o fotocopie dei certificati di assicurazione, da cui risulti che il mezzo è coperto da una polizza assicurativa che preveda un massimale di almeno 5 miliardi di lire per la copertura dei rischi a favore delle persone trasportate, quando sul mezzo viaggiano almeno trenta persone;

g) dichiarazione che il mezzo  è regolarmente fornito di cronotachigrafo, che è lo strumento, previsto dalla legislazione vigente, atto a controllare se il personale addetto abbia osservato le norme in materia di orario di guida;

h) fotocopia dell'attestazione dell'avvenuto controllo dell'efficienza del cronotachigrafo da parte di un'officina autorizzata;

i) attestazione dell'impegno di presentare, alla fine del viaggio, fotocopie dei dischi del cronotachigrafo (dalla partenza all'arrivo);

l) dichiarazione che il mezzo presenta una perfetta efficienza dal punto di vista della ricettività, in proporzione al numero dei partecipanti e dal punto di vista meccanico. L'efficienza del veicolo deve essere comprovata dal visto di revisione tecnica annuale presso gli uffici M.C.T.C.

9.9 - In occasione di visite guidate e di brevi gite effettuate con automezzi di proprietà del Comune, condotti da autisti dipendenti comunali, nessuna dichiarazione o documentazione dovrà essere richiesta all'ente locale circa il possesso dei requisiti di sicurezza contemplati dalle disposizioni vigenti in materia di circolazione di autoveicoli.

Sull'argomento sono fatte salve, ovviamente, anche le disposizioni aggiornate impartite dal Ministero dei Trasporti nell'ambito della propria competenza.

9.10 - Per tutti i viaggi, comunque organizzati, l'agenzia di viaggio o la ditta di autotrasporti deve garantire per iscritto:

a) che nel viaggio di istruzione, allorché, per motivi del tutto eccezionali, sia organizzato in modo tale da tenere in movimento l'automezzo per un periodo superiore alle 9 (nove) ore giornaliere, sino presenti due autisti. L'alternarsi alla guida dei due autisti consente l'osservanza del regolamento CEE n. 3820 del 20 dicembre 1985, il quale prescrive che il periodo di guida continuata di un medesimo autista non può superare le quattro ore e mezza;

b) che, in tutti i casi il viaggio preveda un percorso di durata inferiore alle ore 9 giornaliere, l'autista effettuerà un riposo non inferiore a 45 minuti ogni quattro ore e mezza di servizio;

c) spetta, inoltre, alle agenzie di viaggio assicurare che la sistemazione alberghiera offerta presenti, sia per l'alloggio che per il vitto, i necessari livelli di igienicità e di benessere per i partecipanti. A questo riguardo è, comunque, opportuno che gli organizzatori si assicurino che l'alloggio non sia ubicato in località moralmente poco sicure o eccessivamente lontane dai luoghi da visitare.

9.11 - Da quanto sopra emerge, onde evitare di incorrere in spiacevoli contrattempi, particolarmente in occasione di viaggi all'estero, l'obbligo di esaminare con la massima cura ed in ogni sua parte, il contratto proposto dall'agenzia, prima di assumere qualsiasi impegno.

ART. 10 -  Assicurazione contro gli infortuni

10.1 - Tutti i partecipanti a viaggi, visite o gite di istruzione debbono essere garantiti da polizza assicurativa contro gli infortuni.

Per quanto concerne gli alunni, la quota di partecipazione versata dagli stessi concorre a sostenere la spesa globale, che  comprensiva anche degli oneri dovuti per spese di assicurazione.

Per quanto concerne i docenti designati come accompagnatori (nonché i capi di istituto) dovrà essere di volta in volta stipulato apposito contratto di assicurazione in loro favore ed il premio assicurativo graverà sul capitolo delle attività integrative e parascolastiche.

In proposito, giova rammentare che quella degli accompagnatori, così come evidenziato al punto 8.1, IV capoverso, deve essere considerata prestazione di servizio a tutti gli effetti.

10.2 - In materia di assicurazioni, si ritiene utile segnalare quanto segue:

a) docenti ed alunni, ove l'abbiano sottoscritta, potranno beneficiare della polizza assicurativa prevista, sul piano nazionale, per i rischi connessi all'attività di educazione fisica, secondo l'intesa con questo Ministero. Tale forma assicurativa, fatte salve le dovute integrazioni del premio a copertura della responsabilità civile per eventuali danni a terzi, copre, infatti anche l'area delle gite, delle visite guidate e dei viaggi di istruzione svolti sia in Italia che all'estero, nonché l'area delle attività sportive scolastiche ex lettera f) dell'art. 6 del D.P.R. 31 maggio 1974, n. 416 anch'esse svolte sia in territorio nazionale che all'estero;

b) nell'ambito della loro autonomia, talune regioni forniscono alla generalità degli alunni una assicurazione che, normalmente, copre anche le attività in argomento. E' consigliabile, tuttavia, effettuare un preventivo accertamento;

c) per i viaggi all'estero, qualora non si ricorra all'intervento di una agenzia di viaggio che garantisca la copertura assicurativa, sarà necessario provvedere alla stipula di una assicurazione che preveda un massimale di almeno tre miliardi, comprensiva di responsabilità civile per eventuali danni a terzi causati dagli alunni o dai loro accompagnatori;

d) nel caso di viaggi di integrazione della preparazione di indirizzo, di cui al punto 3.1 lettera b), resta valida l'assicurazione contro gli infortuni sul lavoro che gli art. 4 e 30 del D.P.R. 30 giugno 1965, n. 1124, estendo d'ufficio anche agli alunni ed agli insegnanti.

Sito consultabile per recuperare le fonti normative:

www.istruzione.it
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