ALLEGATI TITOLO I- REGOLAMENTO DELL’ATTIVITA’SCOLASTICA-

PARTE GENERALE
1. CRITERI DI PRIORITA’ PER L’ISCRIZIONE
In  caso di eccedenza di domande di nuovi iscritti, si stabiliscono i seguenti criteri di priorità: 
· Alunni diversamente abili, residenti e/o domiciliati nel Comune o frazione del Comune dove ha sede la Scuola;

· Alunni con situazioni familiari problematiche (casi sociali o casi segnalati), residenti e/o domiciliati nel Comune/frazione del Comune;

· Alunni residenti nel Comune o frazione del Comune dove ha sede la Scuola 

· Alunni domiciliati nel Comune o frazione del Comune dove ha sede la Scuola 

· Alunni non residenti nel Comune ma nel bacino d'utenza 

· Alunni che hanno maggiore età (a parità di diritti prevale l’età);

· Alunni che hanno giä frequentato uno o più anni della stessa Scuola; 

· Alunni con fratelli già frequentanti la stessa scuola per uno o più anni;

· Alunni i cui genitori lavorano entrambi (e sussistono particolari e/o specifici problemi);

· Alunni che hanno frequentato la Scuola dell’Infanzia di riferimento della Scuola primaria e della Scuola primaria di riferimento della Scuola Secondaria

· Viciniorità alla scuola;

· Trasferimento da altre Scuole dell’Infanzia o da altre scuole primarie e secondarie dell'ICS
· Le deroghe numeriche possibili si effettuano solo per i residenti e/o domiciliati nel Comune o Frazione del Comune.
2. FUNZIONI ATTRIBUITE E DELEGATE AL  RESPONSABILE DI PLESSO
Il fiduciario di Plesso ha il compito di garantire il buon funzionamento del plesso, in particolare:

1. Cura l’organizzazione scolastica e l’osservanza degli orari da parte del personale docente ed ATA;
2. Controlla la gestione del tempo scolastico, in particolare, nella scuola primaria, l’utilizzo delle ore a disposizione per progetti o attività di recupero;

3. Invita alla conoscenza e al rispetto del Regolamento, all’uso di moduli predisposti dall’Istituto e all’esecuzione delle procedure previste per i vari adempimenti scolastici;

4. Mantiene  i rapporti con il dirigente Scolastico e con la Segreteria per un efficace funzionamento della scuola;

5. Cura i rapporti con il personale ausiliario, in modo da favorire la loro collaborazione con i docenti, finalizzata alla realizzazione di un buon servizio scolastico;

6. Organizza, secondo quanto indicato dal piano di sicurezza dell’Istituto, il servizio di Prevenzione e sicurezza del Plesso, di cui è responsabile, individuando all’inizio di ogni anno scolastico gli addetti alle funzioni previste;

7. Organizza le prove simulate di evacuazione;

8. Cura l’elaborazione della documentazione di plesso (progetti, Piano a Lungo Termine…);

9. Controlla, con la collaborazione del personale ausiliario, che ogni docente abbia apposto la propria firma per presa visione alle circolari in visione;

10. Legge e smista la posta;

11. Presiede i consigli di Intersezione e di Interclasse;

12. Gestisce le lezioni degli Organi collegiali di plesso, in collaborazione con la Segreteria d’Istituto;

13. Predispone le necessarie sostituzioni dei colleghi assenti fino a 5 giorni nella scuola Primaria e fino a 15 giorni nella Scuola Secondaria di Primo grado utilizzando le ore a disposizione o a completamento orario;

14. Cura le necessarie variazioni d’orario (per supplenze, scioperi, uscite, ecc.);

15. Informa il personale ausiliario sugli incontri che si svolgono nel plesso, in modo che esso possa garantire la propria presenza per l’apertura e la chiusura dell’edificio;

16. Segnala alla dirigenza eventuali disfunzioni, problemi e proposte relative al servizio;

17. Accoglie i nuovi docenti, informandoli adeguatamente sulle scelte culturali e pedagogiche, sulle iniziative, sull’organizzazione e sulle regole gestionali dell’Istituto, fornendo loro la documentazione eventualmente predisposta;

18. Partecipa alle riunioni dello staff dove vengono concordate le linee organizzative dell’Istituto.

3. FUNZIONI ATTIRUBUITE E DELEGATE AL COORDINATORE DI CLASSE (Scuola Secondaria)
1. Presiedere su delega del Dirigente Scolastico, in sua assenza, le riunioni del Consiglio di Classe;

2. Coordinare le attività del Consiglio di Classe;

3. Illustrare obiettivi/competenze, metodologie, tipologie di verifica per predisporre la programmazione;

4. Relazionare in merito all’andamento generale della classe;

5. dare indicazioni al Segretario del consiglio di classe circa la redazione del verbale;

6. Coordinare interventi di recupero e valorizzazione delle eccellenze;

7. Verificare il corretto svolgimento di quanto concordato in sede di programmazione della classe e la realizzazione dei progetti cui il consiglio ha aderito;

8. Presentare la programmazione annuale del Consiglio di classe ai genitori;
9. Svolgere un’azione incisiva nel creare positive dinamiche relazionali tra colleghi membri del consiglio di classe ed essere punto di riferimento per i colleghi nuovi;

10. Controllare assenze, ritardi o uscite anticipate degli studenti,

11. Comunicare in Segreteria eventuali assenze degli alunni prolungate o saltuarie, ma frequenti, perché si provveda ad avvertire le famiglie;

12.  Segnalare al Capo d’istituto eventuali problemi emersi nel consiglio di classe al fine di proporre opportune strategie di soluzione;

13.  Comunicare alla classe, all’inizio dell’anno scolastico, il Regolamento d’istituto;

14.  Coordinare e controllare la distribuzione dei carichi di lavoro assegnati agli alunni per garantire il necessario equilibrio nei loro impegni scolastici,

15.  Presiedere l’assemblea convocata per l’elezione dei rappresentanti dei genitori nel consiglio di classe, e illustrare la normativa relativa allo svolgimento delle elezioni e al funzionamento degli organi collegiali;

16.  Mantenere rapporti con i genitori degli alunni della propria classe, in particolare per quanto riguarda il loro coinvolgimento nelle attività scolastiche;

17.  Predisporre comunicazioni periodiche alle famiglie al fine di fornire complete e tempestive informazioni sul rendimento didattico, sulle assenze, i ritardi e la disciplina;

18.  Incontrare, da solo o assieme al Dirigente scolastico, i genitori degli alunni che presentano una situazione problematica e riferire ai colleghi quanto emerso nell’incontro.

19.  Individuare gli alunni “apri fila” e “chiudi-fila” relativamente alle procedure per l’evacuazione; tenere aggiornato il relativo prospetto affisso in ogni aula, verificare l’efficienza delle segnalazioni di emergenza poste all’interno dell’aula e curare l’informazione sulle procedure medesime. 

20.  Fornire agli alunni un’informazione costante sulle problematiche riguardanti il verificarsi di una situazione di emergenza, attraverso lezioni che lo stesso personale docente può svolgere, previa acquisizione dei concetti base da colleghi esperti, o se ritenuto necessario, dal comando dei vigili del fuoco competente per il territorio.

4. FUNZIONI DEL SEGRETARIO DEL CONSIGLIO SEZIONE, INTERCLASSE E DI CLASSE 
E’ responsabile della redazione e della tenuta del registro dei verbali, in particolare:

1. Compila il verbale seguendo lo schema indicato dal registro stesso con particolare attenzione alla segnalazione delle presenze e delle assenze dei membri del consiglio di classe e all’o.d.g. indicato nella comunicazione interna;

2. Redige il verbale seduta stante o entro tempi brevi per permettere al Dirigente Scolastico e al consiglio stesso di vedere la registrazione di quanto detto e delle decisioni prese.

ADOZIONE DEI LIBRI DI TESTO: CRITERI GENERALI 

1.  FUNZIONI DEI LIBRI DI TESTO: i libri assumono un’importanza primaria poiché accompagnano i percorsi di apprendimento dei singoli studenti e contribuiscono ad assicurare sistematicità e coerenza nell’insegnamento. Per gli studenti, infatti, i libri di testo sono strumenti per la riflessione, l’apprfondimento dei contenuti conoscitivi proposti e lo studio individuale. Per i docenti sono uno degli strumenti che possono essere utilmente inseriti nella programmazione e nell’organizzazione flessibile dei percorsi didattici.

2.  TIPOLOGIE DEI LIBRI DI TESTO: lo sviluppo delle nuove tecnologie va modificando i processi di costruzione e di trasmissione della conoscenza. La scuola che è luogo privilegiato per un insegnamento connesso alla memoria come all’innovazione, non può non far interagire in modo dinamico il proprio tradizionale patrimonio di strumenti con quelli offerti dalle nuove tecnologie. L’art. 15 della L. 133/2008 prevede, infatti, che i libri di testo siano prodotti nella versione a stampa, on line scaricabile da internet e mista. Per gli alunni con disabilità sono previsti libri di testo e strumenti rispondenti alle specifiche esigenze.

  3.  SCELTA E ADOZIONE DEI LIBRI DI TESTO. CRITERI GENERALI:  

a) Le adozioni dei libri di testo devono essere coerenti con gli obiettivi generali previsti dall’ordinamento e con le finalità educative del Piano dell’Offerta formativa (POF) dell’istituzione scolastica in cui il docente presta servizio.

b) Le adozioni chiamano in causa a livelli diversi di responsabilità tra di loro collegati il docente proponente e il consiglio di Classe e di interclasse, il collegio docenti, il dirigente scolastico e il Consiglio di Istituto, nel contesto della piena collaborazione tra docenti, genitori e studenti. Ù

c) Gli studenti sono i naturali destinatari delle scelte operate con l’adozione dei libri di testo; da qui la necessità di porre una particolare cura nell’individuare libri di  testo per valorizzare le potenzialità e le attitudini degli alunni. Per fare ciò occorre avere un occhio di riguardo verso i loro reali bisogni, i loro valori ed i loro interessi; in genere si tratta di bisogni orientativi, più che di bisogni contenutistici e nozionistici.

4. PROCEDURE PER L’ADOZIONE
Nella fase preliminare delle adozioni è necessario che le scuole prevedano modalità specifiche e di valutazione dei contenuti e della qualità dei libri di testo proposti dall’editoria. I docenti possono accedere al catalogo AIE delle opere scolastiche (www.adozioniaie.it) che contiene dati e informazioni riguardanti tutti i libri di testo adottabili in commercio (autore, titolo, sottotitolo, numero pagine, prezzo, codice ISBN, anno produzione, editore).

Per la Scuola Secondaria una buona adozione è il frutto di un ponderato equilibrio tra la qualità dei libri di testo e il loro costo. I docenti sono tenuti comunque a porre attenzione,per quanto possibile, anche al contenimento del peso dei libri.

Al fine di agevolare il rispetto dei tetti di spesa, i docenti verificano con i colleghi della stessa classe se l’ammontare della spesa complessiva è compatibile con il tetto, apportando le opportune modifiche in modo collegiale del consiglio di classe.

Gli insegnanti attualmente impegnati nelle classi quinte della scuola primaria hanno cura di proporre al collegio docenti la scelta dei libri di testo per le classi I,II,III, mentre gli insegnanti impegnati nelle classi terze, i libri di testo per le classi IV e V. In uguale misura nella scuola secondaria la scelta sarà effettuata dai docenti delle classi terminali.

5.   VINCOLI

Le adozioni secondo i criteri e le procedure sopra indicate devono rispettare i seguenti vincoli: 

1. cadenza pluriennale  (ogni cinque  anni per la scuola primaria e ogni sei anni per la scuola secondaria di I e II grado);

2. la non  modificabilità delle scelte da parte degli insegnanti e della scuola nell’arco dei due periodi previsti, “salva la ricorrenza di  specifiche e motivate esigenze” Tali esigenze riguardano esclusivamente la “modifica di ordinamenti scolastici ovvero la scelta di testi in formato misto o scaricabili da internet”.

3. la restrizione della scelta ai libri di testo a stampa per i quali l’editore si sia impegnato a mantenere invariato il contenuto per un quinquennio, fatta salva la possibilità per l’Editore di trasformare il medesimo libro di testo nella versione on line scaricabile da internet o mista 

4. la progressiva transizione ai libri di testo on line o in versione mista. A partire dall’anno scolastico 2011-2012, il collegio dei docenti adotterà esclusivamente libri utilizzabili nelle versioni on line scaricabili da internet o mista.

5. il rispetto dei tetti di spesa individuati per le scuole secondarie di I e di II  grado.
I vincoli indicati si applicano per le nuove adozioni di libri di testo non per le conferme. Pertanto nel caso in cui i docenti abbiano effettuato, per il corrente anno scolastico, nuove adozioni, non è consentito procedere, per il 2010/2011 alla scelta di nuovi testi scolastici, in quanto trova applicazione il vincolo quinquennale/sessennale, alvo quanto indicato al punto b. qualora, invece, i docenti abbiano effettuato, sempre per il corrente anno, la conferma dei testi adottati nell’anno scolastico precedente, è possibile procedere ad una nuova adozione.

6. TEMPI

Le adozioni dei testi scolastici sono deliberate dal Collegio docenti entro nella seconda decade del mese di aprile per le classi di  scuola secondaria di I grado ed entro la  seconda decade di maggio per tutte le classi della scuola primaria e secondaria di II grado. . Per tutte le classi in cui sono presenti alunni con disabilità visiva le adozioni vanno effettuate entro il 31 marzo 2010
7.  PUBBLICITA’ DELLE ADOZIONI

Le istituzioni scolastiche affiggono all’albo di Istituto e nel proprio sito web l’elenco dei libri adottati, distinguendo i testi obbligatori di ogni singola classe da quelli consigliati, mettendo in evidenza per quest’ultimi che l’eventuale acquisto non costituisce un obbligo, ma che rientra esclusivamente nella libera scelta delle famiglie e degli STUDENTI.

Solo i testi obbligatori concorrono alla determinazione dei tetti di spesa. Per i testi consigliati è da evitare in ogni modo di veicolare contenuti fondamentali che finiscono per rendere di fatto obbligato l’acquisto.

Aspetti finanziari: dotazioni librarie gratuite per la scuola primaria

La dotazione libraria della scuola primaria viene fornita gratuitamente a tutti gli alunni attraverso la consegna di cedole librarie ed è configurata come segue: nella prima classe è previsto il libro della prima classe e il libro di lingua inglese; nella seconda e terza classe il  sussidiario  e il libro di lingua inglese. 

Quanto all’IRC, per gli alunni che intendono avvalersene, i libri di testo gratuiti sono rispettivamente per le classi I,II,III (volume I), per le classi  IV e V (volume 2)

8. CONTENIMENTO DELLE SPESE NELLA SCUOLA SECONDARIA

Il decreto ministeriale definisce, oltre alle caratteristiche tecniche e tecnologiche dei libri di testo, i tetti di spesa per ciascuna classe di scuola secondaria di primo grado. 

I Collegi docenti devono pertanto contenere il costo dell’intera dotazione libraria entro il previsto tetto di spesa. All’interno di una equilibrata programmazione didattica va attentamente valutata la distinzione tra testi obbligatori e testi consigliati, considerando che soltanto i primi concorrono alla determinazione dei tetti di spesa. Per i testi consigliati si raccomanda un’adeguata valutazione sull’opportunità della scelta e dei conseguenti costi che possono gravare a carico delle famiglie: è da evitare in ogni modo di veicolare attraverso tali testi consigliati contenuti fondamentali che finiscono per rendere di fatto obbligatorio l’acquisto.

MISURE PER LA GRATUITA’ PARAZIALE NELLA SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO E NEL BIENNIO

Gli alunni frequentanti la scuola secondaria di primo grado, appartenenti a famiglie meno abbienti, hanno titolo a richiedere come previsto dalla L. 23 dicembre 1998, n.448, art. 27 e dal successivo DPCM 5 agosto 1999, n. 320, modificato ed integrato dal DPCM 4 luglio 2000, n. 226, il rimborso parziale della spesa sostenuta per l’acquisto dei libri di testo.

Nella scuola Secondaria di primo grado il dirigente scolastico è tenuto ad assicurare la sua personale vigilanza, affinché le dotazioni deliberate dal Collegio dei docenti vengano assunte nel rispetto delle disposizioni previste

PATTO EDUCATIVO DI CORRESPONSABILITÀ
(ai sensi del DPR 235\2007) 

La Scuola, nel suo insieme, si impegna a:

· fornire un servizio improntato ai criteri dell’eguaglianza, dell’imparzialità e regolarità, della partecipazione, dell’accoglienza e dell’integrazione, dell’efficienza e dell’efficacia, della trasparenza e della tutela della privacy, secondo gli artt. 3, 33 e 34 della Costituzione Italiana;

·  mettere a disposizione la documentazione ufficiale: Piano dell’Offerta formativa (POF), Programmazioni didattiche, Progetti, Disposizioni in materia di sicurezza;

· tutelare la salute, la sicurezza e il benessere di tutte le componenti della comunità scolastica.

Il Dirigente Scolastico si impegna a:

· garantire e favorire la formazione personale degli alunni attraverso l’attuazione dell’Offerta Formativa ponendo Alunni/e,  Genitori, Docenti e Personale non-docente nella condizione di espletare responsabilmente il proprio ruolo;
· garantire e favorire il rispetto, il dialogo, la collaborazione e l’intesa tra le diverse componenti della Comunità Scolastica;
· cogliere le esigenze formative degli alunni/e e della comunità in cui la Scuola opera per ricercare soluzioni adeguate e promuovere lo sviluppo dell’Istituto.
I Docenti si impegnano a :

· far prendere coscienza agli alunni dei loro diritti e doveri;

· esporre e richiamare i Regolamenti della Scuola e dell’Istituto;

· coinvolgere l’alunno nell’elaborazione delle regole e nel farle rispettare;

· evitare ogni forma di discriminazione per etnia, sesso, credo religioso e politico;

· porre attenzione verso gli alunni stranieri perché sia rispettata la vita culturale e religiosa promuovendo la loro  integrazione;

· ascoltare e prendersi cura di ogni alunno promuovendone l’autostima;

· contribuire alla sua socializzazione e alla sua integrazione nel gruppo classe;

· realizzare iniziative per sviluppare nell’alunno lo spirito di collaborazione e di solidarietà;

· far conoscere agli alunni i diversi punti di vista sulle questioni trattate, nel rispetto del pluralismo delle idee;

· valutare ciascun alunno con tempestività, regolarità, imparzialità e trasparenza;

· predisporre le condizioni perché ciascuno migliori il proprio apprendimento;

· far riflettere sulle inclinazioni dell’alunno per favorirne l’orientamento;

· prendere le difese dell’alunno qualora la sua integrità fisica o morale sia minacciata;

· favorire un rapporto costruttivo tra Scuola e Famiglia.

L’Alunno/alunna si impegna a:

·  prendere coscienza dei personali diritti e doveri;
· conoscere e rispettare i Regolamenti della Scuola e d’Istituto;
· contribuire all’elaborazione delle regole e al loro rispetto;
· usare con i docenti, i compagni e il personale ausiliario, un linguaggio sempre rispettoso ed educato;
· rispettare le persone, gli ambienti e le attrezzature;

· mantenere un comportamento corretto ed adeguato;

· imparare ad agire con responsabilità per salvaguardare la sicurezza propria ed altrui;

· acquisire le modalità e le procedure per raggiungere gli obiettivi formativi indicati;

· mantenere un atteggiamento responsabile nel portare a termine le consegne e/o nell’esecuzione dei compiti richiesti;

· dimostrare rispetto per il punto di vista dell’altro, collaborando e mostrando atteggiamenti di solidarietà;

· cogliere la valutazione come strumento per migliorare il proprio apprendimento;

· riflettere sui propri punti di forza e di debolezza per dare il meglio di sé;

· non lasciarsi trascinare in azioni che danneggino i singoli o la comunità;

· portare tutti i materiali  richiesti dalla didattica, escludendo l’uso del cellulare e di altri dispositivi elettronici;

· favorire la comunicazione Scuola-Famiglia consegnando puntualmente comunicazioni di diverso genere.

I Genitori si impegnano a :

conoscere il Piano Formativo della Scuola ed i Regolamenti dell’Istituto per favorirne  l’applicazione da parte del figlio/a;

collaborare al Progetto Formativo partecipando in modo propositivo alle riunioni proposte e ai colloqui; 

seguire con regolarità ed interesse il percorso didattico ed educativo del figlio/a;

giustificare regolarmente le assenze e presentare l’eventuale documentazione necessaria;

fare in modo che  il proprio figlio/a  non porti materiale non richiesto (compreso cellulare e altri dispositivi elettronici);

intervenire e concordare con i Docenti una strategia d’intervento nei casi di scarso profitto e/o indisciplina;

prendere visione di tutte le comunicazioni provenienti dalla Scuola;

fare in modo che il figlio/a usi un abbigliamento rispettoso dell’igiene, della sobrietà e della decenza .

Il personale non docente si impegna a:

· mantenere puliti e accoglienti i locali scolastici;
· conoscere e collaborare alla realizzazione dell’Offerta Formativa della Scuola;
· garantire il necessario supporto alle attività didattiche;
· collaborare alla salvaguardia dell’integrità fisica e morale dell’alunno;

· mantenere e favorire un clima di collaborazione e di rispetto tra tutte le componenti presenti e operanti nella Comunità Scolastica.
 Firma di uno dei Genitori per accettazione e accoglienza di quanto esposto e condiviso nel Patto educativo di Corresponsabilità

 Un genitore (a nome della famiglia)

…………………………………………………………………………………………………..

  Il Dirigente Scolastico (a nome della Comunità Scolastica)

…………………………………………………………………………………………………..

ALLEGATI
TITOLO .II-  UTILIZZO DEGLI SPAZI, DEI LABORATORI, DELLE BIBLIOTECHE
INDICAZIONI PER IL PIANO DI EVACUAZIONE

E’ opportuno che il coordinatore di Classe fornisca agli studenti un’informazione costante sulle problematiche riguardanti il verificarsi di una situazione di emergenza, attraverso lezioni che lo stesso personale docente può svolgere, previa acquisizione dei concetti base da colleghi esperti o, se ritenuto necessario, dal comando dei vigili del fuoco competente per il territorio.

L’aspetto teorico può essere riferito fondamentalmente ai seguenti argomenti: concetto di emergenza, concetto di panico e misure per superarlo adottando comportamenti adeguati, cos’è e com’è strutturato il piano di evacuazione, identificazione e conoscenza dei percorsi di sfollamento dalla lettura delle planimetrie esposte all’interno dell’aula ed ai piani, singoli incarichi previsti dal piano e loro importanza, solidarietà per i più deboli. Nell’affrontare tali argomenti dovrà essere data adeguata importanza alla serietà del piano e delle esercitazioni periodiche.

L’aspetto pratico è riferito sostanzialmente alla verifica dell’apprendimento dei comportamenti in caso di emergenza da effettuarsi con le seguenti esercitazioni pratiche:

· prove con preavviso che comportano l’evacuazione dell’edificio e il trasferimento nei punti di raccolta, senza allertamento degli Enti preposti;

· prove effettuate senza preavviso, con eventuale partecipazione degli Enti esterni e simulazione di eventuali incidenti.

INDICAZIONI PER IL PIANO DI EVACUAZIONE- PERSONALE DOCENTE

Sarà suo compito acquisire tutte le informazioni necessarie per realizzare l’evacuazione.

Quindi dovrà:

· Intervenire prontamente laddove si dovessero determinare situazioni critiche dovute a condizioni di panico;

· Controllare che gli allievi apri-fila e chiudi-fila eseguano correttamente i compiti;

· In caso di evacuazione dovranno portare con sé il registro di classe per effettuare un controllo delle presenze ad evacuazione avvenuta.

In particolare il Coordinatore di Classe dovrà:

· Informare adeguatamente gli allievi sulla necessità di una disciplinata osservanza delle procedure e dei percorsi indicati nel piano al fine di assicurare l’incolumità generale;

· Illustrare periodicamente il piano di evacuazione e tenere lezioni teorico-pratiche sulle problematiche derivanti dall’instaurarsi di una situazione di emergenza nell’ambito dell’edificio scolastico.

Una volta raggiunta la zona di raccolta farà pervenire al coordinatore delle operazioni, tramite i ragazzi individuati come chiudi-fila, il modulo di evacuazione con i dati sul numero degli alunni presenti ed evacuati, su eventuali dispersi e/o feriti. Tale modulo in bianco dovrà essere sempre custodito all’interno del registro.

Gli insegnanti di sostegno, con l’aiuto, ove occorra di altro personale, cureranno le operazioni di sfollamento unicamente dello o degli alunni con handicap loro affidati, attenendosi alle precedenze che il piano stabilisce per gli alunni in difficoltà.

Tali prescrizioni vanno definite sulla base del tipo di menomazione che può essere anche non motoria, e dell’esistenza o meno di barriere architettoniche all’interno dell’edificio.

Considerate le oggettive difficoltà che comunque qualsiasi tipo di handicap può comportare in occasione di una evacuazione, è opportuno predisporre la loro uscita in coda alla classe.

PIANO DI EVACUAZIONE – I COLLABORATORI SCOLASTICI
In accordo con il Capo d’Istituto o chi per lui, danno il segnale di evacuazione con squilli ad intermittenza se la campana funziona, o con trilli ripetuti del fischietto per ogni piano o con il suono ripetuto di un campanello.
Vanno subito nelle classi dove si sa che ci sono alunni in difficoltà psico-fisica per coadiuvare i docenti nell’accompagnamento di questi alunni all’uscita.

Prima di uscire, si accertano che tutti gli alunni siano evacuati.

Quindi, ciascuno secondo la sua mansione, chiudono la condotta generale del gas e interrompono l’erogazione di energia eletrrica.

COMPORTAMENTO DELL’ALUNNO IN CASO DI TERREMOTO
· Mantieni la calma

· Non precipitarti fuori

· Nei primi momenti resta in classe e riparati sotto il banco

· Allontanati dalle finestre, porte con vetri, armadi perché cadendo potrebbero ferirti

· Se sei nei corridoi o nel vano delle scale rientra nella tua classe o in quella più vicina

· Dopo il terremoto, su indicazione del Docente, abbandona l’edificio senza usare l’ascensore e ricongiungiti con gli altri compagni di classe nella zona di raccolta assegnata.

SE SEI ALL’APERTO

· Allontananti dall’edificio, dagli alberi, dai lampioni e dalle linee elettriche perché potrebbero cadere e ferirti;

· Cerca un posto dove non hai nulla sopra di te, se non lo trovi cerca riparo sotto qualcosa di sicuro come una panchina;

· Non avvicinarti ad animati spaventati.

COMPORTAMENTO DELL’ALUNNO IN CASO D’INCENDIO

· Mantieni la calma

· Se l’incendio si è sviluppato in classe esci subito: l’ultimo compagno si preoccuperà di chiudere la porta;

· Se l’incendio è fuori della tua classe ed il fumo rende impraticabili le scale e i corridoi, chiudi bene la porta e cerca di sigillare le fessure con panni possibilmente bagnati;

· Apri la finestra e, senza esporti troppo, chiedi soccorso;

· Se il fumo non ti fa respirare filtra l’aria attraverso un fazzoletto, meglio se bagnato, e sdraiati sul pavimento (il fumo tende a salire verso l’alto).

· RICORDATI CHE LA BUONA RIUSCITA DELL’EVACUAZIONE DIPENDE DA TE.

· MANTIENI UN COMPORTAMENTO RESPONSABILE E DEVITA TUTTI GLI ATTEGGIAMENTI CHE POSSONO CREARE DISAGIO E ALLARMI INGIUSTIFICATI (GRIDA, RICHIAMI, PARLARE AD ALTA VOCE, SPINTE)

· SEGUI CON ORDINE IL TUO COMPORTAMENTO APRI-FILA FINO ALLA ZONA DI RACCOLTA ASSEGNATA.

                     MODALITA’ DI EVACUAZIONE

Chi non è in grado di muoversi, attenda l’aiuto del Docente e di un collaboratore scolastico

1. Mantenere la calma

2. Evacuare i locali in modo ordinato, seguendo le istruzioni

3. Non correre

4. Non usare ascensori o montacarichi: usare le scale

5. Non portare con se’ oggetti ingombranti o pericolosi

6. In presenza  di fumo o fiamme coprirsi bocca e naso con un fazzoletto (umido)

7. Respirare con il viso rivolto verso il suolo

8. Fermarsi per riprendere energie o fiato in caso si sia affaticati

9. In presenza di forte calore proteggersi il capo con indumenti, possibilmente bagnati

10. Seguire le vie di fuga prefissate se sono libere da pericoli

11. Raggiungere il luogo sicuro all’esterno dell’edificio

12. Non ostruire gli accessi dopo essere usciti dallo stabile

13. Nei punti di raccolta aspettare gli ordini del responsabile

14. NON TORNARE INDIETRO PER NESSUN MOTIVO

15. Aspettare il segnale di cessata emergenza.

PIANO DI PRIMO SOCCORSO

1. Nominare gli incaricati del Primo Soccorso, i quali sono tenuti a frequentare un corso di formazione di 12 ore e ad un ripasso pratico di 4 ore ogni tre anni.

2. Riportare i nominativi sul modulo “assegnazione incarichi di Plesso”

Gli addetti al primo soccorso:

-  organizzano ad inizio anno scolastico una riunione presso la scuola nella quale:

a) individuano un referente

b) verificano la copertura del servizio nei vari giorni e orari

c) si coordinano per organizzare il servizio di Primo soccorso, controllando:

· Presenza e completezza della cassetta del primo soccorso (D.M. 388/03 all.1- contenuto minimo della cassetta di pronto soccorso;

· Scadenza dei farmaci;

· Presenza nelle vicinanze del telefono del cartello per le chiamate di soccorso indicante.

                                                - numeri utili (118-115-112-113)

                                                 - indirizzo  e numero di telefono della scuola.

- redigono un breve verbale della riunione che inviano in copia alla direzione per allegarlo al documento valutazione dei rischi.

Allegati

TITOLO IV ORGANI COLLEGIALI
REGOLAMENTO DELL’ORGANO DI GARANZIA

ART. 1- FINALITA’ E COMPITI

E’ costituito presso l’Istituto Comprensivo “Mons. Luigi Gaiter” di Caprino Veronese, ai sensi dell’art. 5, comma 2, del decreto  del Presidente della Repubblica 24 giugno 1998 n. 249, l’Organo di Garanzia (O.G.).
Tale organo si basa sul principio per cui la scuola è una comunità, all’interno della quale ognuno ha il diritto/dovere di operare al fine di trovare modalità di comportamento adeguate per promuovere ed assicurare una serena convivenza attraverso una corretta applicazione delle norme.
Le sue funzioni, inserite nel quadro degli Studenti e delle Studentesse, sono:
· Prevenire e affrontare tutti i problemi e conflitti che possano emergere nel rapporto tra studenti e personale della scuola e in relazione allo Statuto ed avviarli a soluzione;
· Esaminare i ricorsi presentati da parte dei Genitori degli studenti dell’istituto in seguito all’irrogazione di una sanzione disciplinare a norma di regolamento di disciplina.
Il funzionamento dell’O.G. è ispirato al principio di collaborazione tra scuola e famiglia.
ART. 2- COMPOSIZIONE

L’Organo di Garanzia è composto da:

· Dirigente Scolastico

· 1 insegnante
· 1 genitore
· 1 unità di personale ATA.

Il Dirigente Scolastico ne è membro di diritto; gli altri componenti vengono designati dal Consiglio d’Istituto all’interno dei propri componenti, nella prima seduta d’insediamento.

Assieme ai membri titolari il consiglio d’istituto designa anche due supplenti (1 insegnanti e 1 genitore) che sostituiranno i titolari in caso di temporanea impossibilità o di astensione obbligatoria.

All’inizio di ogni anno scolastico il Consiglio d’Istituto provvede alla surroga dei componenti dell’O.G. decaduti.

Non possono fare parte dell’O.G. i membri della Giunta Esecutiva.

I componenti dell’O.G. restano in carica per un periodo di tempo corrispondente alla durata del Consiglio d’Istituto.

Fino alla designazione del nuovo componente resta in carica il precedente componente al fine di consentire  il funzionamento dell’organo.

Il Dirigente Scolastico presiede l’O.G. E’ facoltà del Presidente designare un vicepresidente.

I genitori componenti dell’O.G. non possono partecipare ad alcuna seduta né assumere alcuna iniziativa relativa a situazioni in cui sono coinvolti studenti appartenenti alla stessa classe del proprio figlio, ovvero insegnanti della stessa classe del proprio figlio.

Gli insegnanti componenti dell’O.G. non possono partecipare ad alcuna seduta né assumere iniziativa relativa a situazioni in cui sono coinvolti colleghi che insegnano nelle stesse classi ovvero propri studenti.

Nel caso si verifichi una di tali situazioni i componenti incompatibili non possono partecipare alla seduta e devono essere sostituiti dai supplenti.

La funzione di segretario verbalizzatore viene svolta da uno dei componenti designato dal Presidente.

ART.3 – MODALITA’ E CRITERI DI FUNZIONAMENTO GENERALI

L’Organo di Garanzia viene convocato dal presidente.

La convocazione ordinaria deve prevedere almeno tre giorni di anticipo, sulla data di convocazione. In caso di urgenza motivata, il Presidente potrà convocare l’O.G. anche con un solo giorno d’anticipo.

Ciascuno dei componenti dell’O.G. è tenuto alla massima riservatezza in ordine alle segnalazioni ricevute ovvero di cui è venuto a conoscenza in quanto membro o collaboratore dell’organo di garanzia e non può assumere individualmente alcuna iniziativa né servirsi del materiale raccolto senza il consenso dell’organo stesso e per scopi esclusivamente attinenti alle finalità dell’O.G.

Le deliberazioni dell’O.G. devono essere sancite da votazione, il cui esito sarà citato nel verbale; nella votazione non è ammessa l’astensione. Si decide a maggioranza semplice e, in caso di parità, prevale il voto del Presidente.

Il verbale della riunione dell’O.G. è accessibile, secondo le norme e le garanzie stabilite dalle leggi sulla trasparenza e sulla privacy.

La seduta dell’O.G. è valida se è presente almeno la maggioranza dei suoi componenti.

L’O.G. si riunisce ogni qualvolta pervenga un  ricorso nei confronti di una sanzione disciplinare sancita dal Consiglio di Classe ed è presieduto dal Presidente che, comunque, è tenuto a convocare l’organo di garanzia ogni qualvolta pervenga una segnalazione.

ART.4- I RICORSI PER LE SANZIONI DISCIPLINARI

Il ricorso avverso ad una delle sanzioni disciplinari comminate conformemente al Regolamento di disciplina può essere presentato da uno dei genitori mediante istanza scritta al presidente dell’O.G., in cui si ricordano i fatti e si esprimono le proprie considerazioni che esulano dallo stesso.

Il ricorso deve essere presentato in segreteria alunni entro e non oltre il termine prescritto di 7 giorni dalla comunicazione della sanzione. I ricorsi presentati fuori termine non saranno in nessun caso accolti.

Fino al giorno che precede la riunione dell’O.G. per discutere la sanzione è possibile presentare memorie e documentazione integrativa.

Ricevuto il ricorso, il Presidente provvede a reperire, se necessario, gli atti, le testimonianze, le memorie del docente che propone la sanzione, dell’alunno, della famiglia, del Consiglio di Classe o di chi sia stato coinvolto o citato.

Il materiale reperito dall’istruttore viene raccolto in un dossier e costituisce la base della discussione e della delibera dell’O.G.

L’Organo può confermare, modificare o revocare la sanzione irrogata, offrendo sempre allo studente la possibilità di convertirla in attività utile alla scuola.

La deliberazione dell’O.G. viene trasmessa al Dirigente Scolastico ed esposta di norma all’albo d’Istituto. In caso di conferma, modifica o annullamento, il Dirigente Scolastico provvederà ad informare della sanzione il Consiglio di classe, tramite il diario di classe.

La famiglia dell’alunno verrà avvertita mediante raccomandata a mano dell’alunno.

ART. 5- I RICORSI PER LE PROBLEMATICHE STUDENTI-INSEGNANTI E PER L’APPLICAZIONE DELLO STATUTO
L’O.G. prende in considerazione e si pronuncia sui conflitti interni alla scuola in merito all’applicazione dello statuto degli Studenti e delle Studentesse.

L’O.G. promuove con finalità di prevenzione ogni attività utile a verificare e migliorare la qualità dei rapporti tra insegnanti e studenti attraverso incontri di formazione, questionari, monitoraggi ed ogni altra iniziativa adeguata a tal fine.
Il presente Regolamento  è stato modificato con delibera del Consiglio di Istituto nella riunione del giorno 11 febbraio 2010.

REGOLAMENTO D’ISTITUTO PER L’ATTIVITA’ NEGOZIALE
ART. 1

Ai sensi dell’art. 33, comma 1 del D.M.  44/2001 il Consiglio d’Istituto delibera in ordine ai seguenti interventi.

a) all’ accettazione e alla rinuncia di legati, eredità e donazioni;

b) alla costituzione o compartecipazione a fondazioni; all’istituzione o compartecipazione a borse di studio,

c) all’accensione di mutui e in genere ai contratti di durata pluriennale;

d) contratti di alienazione, trasferimento, costituzione, modificazione di diritti reali su beni immobili appartenenti all’istituzione scolastica, previa verifica, in caso di alienazione di beni pervenuti per effetto di successioni a causa di morte e donazioni, della mancanza di condizioni ostative o disposizioni modali che ostino alla dismissione del bene;

e) adesioni a reti di scuole e consorzi;

f) all’utilizzazione economica delle opere dell’ingegno;

g) partecipazione della scuola ad iniziative che comportino il coinvolgimento di agenzie, enti, università, soggetti pubblici o privati;

h) eventuale individuazione del superiore limite di spesa di cui all’art. 34, comma 1, D.M. 44/2001;

i) acquisto di immobili.

ART. 2
Il Consiglio di Istituto per lo svolgimento delle attività negoziali determina i seguenti criteri e limiti (art.33, comma 2):

A) CONTRATTI DI SPONSORIZZAZIONE
1. Particolari progetti ed attività possono essere co-finanziati da enti o aziende esterne con  

contratti di sponsorizzazione,

2. I fini istituzionali e le attività delle aziende esterne non devono essere incompatibili con le 

finalità istituzionali della scuola descritte nel P.O.F.

3. Il contratto di sponsorizzazione non può interferire in nessun modo con le finalità e i contenuti

Dei progetti e delle attività didattico-educativi della scuola;

4. Il contratto di sponsorizzazione non deve prevedere nelle condizioni vincoli o oneri derivanti

Dall’acquisto di beni e/o servizi da parte degli alunni, delle loro famiglie, della scuola;

5. Nell’individuazione degli sponsor hanno la priorità i soggetti pubblici o privati che dimostrano particolare attenzione e sensibilità nei confronti dei problemi dell’età giovanile, della scuola o della cultura;

6. Il contratto di sponsorizzazione ha durata annuale, eventualmente rinnovabile.

B) UTILIZZAZIONE DI LOCALI, BENI O SITI INFORMATICI, APPARTENENTI ALLA

    ISTITUZIONE SCOLASTICA DA PARTE DI SOGGETTI TERZI.

1. I locali della possono essere utilizzati da enti o associazioni esterne, i cui fini istituzionali e/o le attività non devono essere incompatibili con le finalità della scuola descritte nel P.O.F.
2. La concessione in uso dei locali deve essere compatibile con l’attività didattica svolta dalla scuola stessa, né può limitare o penalizzare le attività didattiche,

3. i soggetti utilizzatori dei locali della scuola assumono la custodia del bene e ne rispondono a norma di legge; nel contempo esentano l’Istituto e l’ente proprietario dei locali delle spese connesse con l’utilizzo.

4. I soggetti utilizzatori dei locali della scuola rispondono altresì di tutti gli eventuali danni arrecati ai locali o ai beni in essi contenuti.

5. L’edificio scolastico può essere concesso solo per utilizzazioni precarie e non stabili, previa stipulazione da parte del concessionario di una polizza per le responsabilità civile con un istituto assicurativo.

6. L’utilizzazione temporanea dei sussidi e della strumentazione tecnologica dell’istituto può essere concessa, per fini istituzionali, in uso gratuito al personale in servizio, previa richiesta scritta, con la garanzia di una utilizzazione corretta ed integra restituzione, sempre che non vada ad interferire sulla normale attività didattica.

7. Il laboratorio di informatica può essere concesso in uso per brevi e determinati periodi a persone esterne, sentito il docente responsabile del laboratorio che avrà il compito di verificare la corretta utilizzazione e l’integra restituzione della strumentazione concessa. Per l’utilizzazione sarà richiesto un equo contributo e cauzione a copertura di eventuali danni.

8. e’ facoltà dell’istituzione scolastica ospitare sul proprio sito informatico collegamenti verso altre istituzioni scolastiche o enti di interesse culturale, amministrativo, sociale, o gruppi di volontariato.

Possono essere stipulati contratti di sponsorizzazione del sito, subordinatamente al rispetto delle condizioni di cui all’art. 2 punto a.

E’ sempre riservata al dirigente Scolastico la facoltà di disattivare il collegamento quando le attività o i contenuti siano in contrasto, anche di fatto, con la funzione educativa e culturale della scuola.

C) CONTRATTI DI PRESTAZIONE D’OPERA CON ESPERTI PER PARTICOLARI  ATTIVITA’ ED INSEGNAMENTI.
1. Il Dirigente Scolastico può stipulare contratti di prestazione d’opera per particolari attività ed insegnamenti o iniziative di formazione, con esperti ricercati nello specifico settore di competenza.

2. Il periodo massimo di validità per ogni contratto è di un anno, salvo deroghe particolari, di volta in volta deliberate dal consiglio d’Istituto.

3. per attività di formazione, conferenze o interventi formativi con esperti interni o esterni, il dirigente provvede alla scelta del contraente mediante affidamento diretto, sulla base dei seguenti elementi:

· competenza, correttezza, qualità di prestazione;

· limite massimo di compenso orario di 100 euro o forfetario di 500 euro, tranne specifiche diverse disposizioni,

4. Per ogni singola attività di insegnamento di arricchimento dell’offerta formativa, oltre 

           il  proprio orario di servizio, al personale docente in servizio nell’Istituzione, è

attribuito il compenso previsto dal CCNL, in vigore alla stipula del contratto.

5. Per quanto riguarda l’individuazione di persone esterne all’Istituto per progetti di arricchimento dell’offerta formativa, il dirigente provvede alla scelta del contraente mediante affidamento diretto, sulla base dei seguenti elementi:

· competenza, correttezza, qualità di prestazione.

· Continuità didattico-educativa con progetti svolti precedentemente presso l’Istituto;

· valutazione del progetto presentato da parte dei docenti.

· in relazione alla natura e alla durata delle prestazioni professionali di personale esterno, la misura dei compensi può essere determinata in deroga ai parametri fissati dal CCNL del comparto scuola entro il limite massimo di 60 euro per professionisti e docenti esperti con esperienza almeno triennale.

6. Per l’attività di arricchimento dell’offerta formativa, sulla base di specifici progetti e a parità di prestazione, il dirigente darà priorità ai docenti, in servizio a tempo indeterminato e determinato presso l’Istituto rispetto al personale esterno. Qualora si renda necessario rivolgersi a enti o agenzie presenti sul territorio con le modalità di cui al successivo punto 4, il Dirigente affiderà l’incarico con il criterio dell’offerta economicamente più conveniente che tenga conto dei seguenti elementi: esperienza professionale, affidabilità, continuità.

ART. 3

Il Dirigente Scolastico, nell’ambito di quanto previsto dal programma annuale, provvede agli acquisti, agli appalti e alle forniture entro la somma di 3.000 euro con affidamento diretto.

Art. 4

Il Dirigente Scolastico, nell’ambito di quanto previsto dal Programma annuale, provvede agli acquisti, agli appalti e alle forniture oltre la somma di 3.000 euro mediante trattativa privata (gara ufficiosa) con la comparazione di almeno tre preventivi, salvo quanto previsto dall’art. 34, comma 3 del DI 44/2001, secondo cui l’osservanza di tale comparazione è esclusa quando non sia possibile acquisire da altri operatori il medesimo bene sul mercato di riferimento dell’Istituto.

ART. 5

Il dirigente Scolastico, sulla base del D.L. 358/1992, dichiara nel capitolato i criteri per l’aggiudicazione delle forniture, l’esatta indicazione delle prestazioni contrattuali, nonché i termini e le modalità di esecuzione e di pagamento.

Quando la scelta della ditta non venisse effettuata sulla base del “prezzo più basso”, ma sul criterio “economicamente più conveniente”, il dirigente tiene conto dei seguenti parametri.

· qualità del servizio o del prodotto secondo standard determinati e paragonabili;

· economicità dell’operazione;

· affidabilità della ditta fornitrice del servizio o del prodotto;

· garanzie, anche logistiche, di assistenza;

· termine di esecuzione o di consegna.

A parità di criterio, l’aggiudicazione può essere effettuata per parti tra più ditte concorrenti del territorio, al fine di mantenere aperto un rapporto con vari fornitori, sempre che ciò non comporti un forte aggravio di lavoro per l’ufficio o non comprometta la piena riuscita dell’acquisto, dell’appalto o della fornitura.

Per l’individuazione della migliore offerta, il dirigente può avvalersi dell’operato della Giunta esecutiva o di una commissione tecnica.

ART. 6
I lavori, le forniture e i servizi sono soggetti a collaudo finale, da eseguirsi, entro 60 giorni dalla loro ultimazione, consegna o esecuzione. Il collaudo viene operato da personale della scuola con adeguata competenza tecnica.

Il dirigente Scolastico nomina un collaudatore singolo o apposite commissioni interne. Il collaudatore o le commissioni possono avvalersi per il collaudo di persone competenti esterne, sentito e in accordo con il dirigente.

Del collaudo è redatto apposito verbale.

Per i beni non soggetti ad essere inventariati, l’atto formale di collaudo è sostituito da un certificato che attesta le regolarità della fornitura, rilasciato dal Dirigente o, su sua delega, dal Direttore o da un verificatore nominato per lo scopo.

ART. 7
I materiali di risulta, i beni fuori uso, quelli obsoleti e quelli non più in utilizzati sono ceduti dall’Istituzione previa determinazione del loro valore, calcolato sulla base del valore di inventario, dedotti gli ammortamenti ovvero sulla base del valore dell’usato per beni simili, individuato da apposita commissione interna.
La vendita avviene previo avviso da pubblicarsi nell’albo della scuola e comunicato agli alunni, sulla base delle offerte pervenute entro il termine assegnato (di norma 30 giorni). L’aggiudicazione è fatta al migliore offerente.

Nel caso in cui la gara sia andata deserta i materiali fuori uso possono essere ceduti a trattativa privata o a titolo gratuito e, in mancanza, essere distrutti.

I soli beni non utilizzati possono essere ceduti direttamente a trattativa privata ad altre istituzioni scolastiche o ad altri enti pubblici.

ART. 8
Copia dei contratti e delle convenzioni conclusi con l’ordinaria contrattazione è messa a disposizione del Consiglio d’Istituto ed affissa all’albo della scuola.
Il dirigente Scolastico provvede ad informare il consiglio d’Istituto sull’attività negoziale con apposita relazione nella prima riunione e garantisce l’accesso agli atti nelle forme previste.

Il rilascio delle copie della documentazione in favore dei membri del Consiglio d’Istituto e degli altri organi dell’istituto è gratuito ed è gratuito ed è subordinato ad una richiesta nominativa scritta e motivata.

ART. 9
Per quanto non previsto nel presente Regolamento, va fatto riferimento al D.I 44/2001 concernente le “istruzioni generali sulla gestione amministrativo-contabile delle istituzioni scolastiche”.
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