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	ISTITUTO COMPRENSIVO  “A. SASSI”

SCUOLA MATERNA-ELEMENTARE-MEDIA

RENATE-VEDUGGIO-BRIOSCO

20055 Renate – Via XXV Aprile,  29 tel.- 0362/924112 fax 0362/915974

cod.fisc. 83009880150-cod. mecc. MIIC831003

sito internet: http://scuole.xquasar.it/renate   email: ic_renate@xquasar.com



                                                         REGOLAMENTO D’ ISTITUTO

                                                                       PREMESSA

Tenuti presenti 

· i principi fondamentali della Costituzione che tutelano e garantiscono i diritti inviolabili dell’uomo ed in particolare gli artt. 3, 9, 33, 34 e 38, 

· i principi sanciti dall’art. 26 della Dichiarazione Universale dei Diritti Umani, 

· nonché i principi affermati dalla “Convenzione internazionale sui diritti dell’infanzia” del 23 novembre 1989 e dallo Statuto degli studenti e delle studentesse della scuola secondaria, 

· nel rispetto delle competenze attribuite al Consiglio d’Istituto dall’art. 10 del Decreto Legislativo n. 297 del 16 aprile 1994 e di quelle attribuite dallo stesso D.L.vo agli altri Organi collegiali; 

l’Istituto Comprensivo “Alfredo Sassi”di Renate – Veduggio – Briosco adotta il seguente regolamento
che è suddiviso in: 

	1. norme generali

2. ingresso

3. uscita 

4. assenze

5. intervallo

6. vigilanza

7. salute (somministrazione di farmaci- infortuni – malesseri)

8. mensa 

9. comportamento – disciplina
10. uso degli spazi comuni e delle attrezzature

11. rapporti scuola – famiglia 


	12. viaggi d’istruzione – uscite sul territorio

13. assicurazione scolastica
14. uso dei laboratori d’informatica

15. criteri formazione classi

16. criteri per la formazione delle liste d’attesa per la scuola dell’infanzia 
17. criteri per l’accettazione degli studenti residenti fuori del bacino d’utenza dell’istituto 
18. contratti di prestazione d’opera per l’arricchimento dell’offerta formativa
19. utilizzo locali scolastici




1. NORME GENERALI

1. L’ingresso alla scuola è regolamentato e costantemente custodito

Nella sede centrale gli estranei sono accompagnati agli uffici dal personale ausiliario.  

Gli estranei non sono ammessi nei Plessi senza autorizzazione del Dirigente Scolastico. 

I tecnici per interventi di manutenzione e riparazione devono operare senza interferire con le attività didattiche, con preavviso al responsabile di plesso, documentando la presenza e il tipo d’intervento su un apposito registro. 

Nessun estraneo può accedere alle aule se non autorizzato dal Dirigente Scolastico. 

L’intervento di esperti per attività didattiche richiesto dai docenti è deliberato dal Collegio Docenti o concordato col Dirigente Scolastico. 

L’intervento di collaboratori esterni è deliberato anche dal Consiglio d’Istituto.

2. Il Dirigente Scolastico autorizza la distribuzione di materiale informativo su attività che abbiano finalità eminentemente didattiche e educative promosse dalle Amministrazioni Comunali, da Enti o Associazioni operanti sul territorio e dai rappresentanti dei genitori.

3. L’affissione di manifesti all’interno della scuola deve essere autorizzata dal Dirigente Scolastico ed effettuata dal personale della scuola, escluso il materiale sindacale che viene esposto nell’apposita bacheca.
4. A norma di legge a chiunque è fatto divieto di fumare negli ambienti scolastici

5. Le biciclette e i ciclomotori degli alunni devono essere condotti a mano e parcheggiati, durante l’orario scolastico, nell’area attrezzata. La scuola non risponde di eventuali danni materiali o furti che potrebbero verificarsi.

6. L’uso del telefono è consentito solo per gravi e giustificati motivi: in caso di necessità gli studenti devono utilizzare il telefono delle scuole.   All’interno della scuola  non può essere usato il cellulare.

7. La scuola non è responsabile per furti o danneggiamenti che sfuggano alla doverosa vigilanza e sorveglianza. Si raccomanda di non lasciare incustoditi soldi od oggetti di valore.

8. E’ assolutamente proibito introdurre nella scuola oggetti che possono arrecare danno o ledere l’incolumità altrui, pubblicazioni inadeguate o altro materiale non necessario allo svolgimento delle attività didattiche. Tale materiale sarà ritirato e riconsegnato ai genitori.

9.  Gli edifici scolastici rimangono aperti secondo gli orari specifici di ogni plesso, deliberati annualmente dal Consiglio d’Istituto. 

Il cancello o i cancelli della scuola devono essere chiusi durante l’orario di lezione.  Le Amministrazioni Comunali devono garantire la presenza dei Vigili durante l’ingresso e l’uscita degli alunni sia in orario antimeridiano che pomeridiano per l’attraversamento delle pubbliche vie.
	Alunni
	Docenti
	Collaboratori

	2. INGRESSO
	
	

	I cancelli delle scuole saranno aperti 5 minuti prima dell’inizio delle lezioni, di conseguenza i cortili non saranno agibili prima di tale orario. 

Scuola dell’infanzia: possono entrare 
a Renate dalle ore 8.00 alle ore 9.15 
a Fornaci dalle ore 8.30 alle ore 9.15 

Scuola primaria e secondaria: l’entrata degli alunni nella scuola si effettua nei 5 minuti che precedono le  lezioni e solo dopo l’apertura dei cancelli da parte dei collaboratori scolastici. 


	Scuola dell’infanzia: i docenti accolgono i genitori e gli alunni nella sezione.

Scuola primaria: gli insegnanti in servizio  alla  prima ora, nei 5 minuti precedenti le lezioni antimeridiane e pomeridiane, radunano la classe e  l’accompagnano in aula.
Scuola secondaria : gli insegnanti nei 5 minuti che precedono l’inizio delle lezioni, attendono in classe gli alunni che entrano sorvegliati dai collaboratori scolastici. 

I docenti, occasionalmente, in ritardo sono tenuti ad avvertire la scuola perché si provveda a sorvegliare gli alunni, e devono giustificarsi con il Dirigente o con i fiduciari di plesso. 


	I collaboratori devono aprire cancelli della scuola 5 minuti prima dell’inizio delle lezioni.  I cancelli devono rimanere chiusi durante l’orario di lezione.
Scuola dell’infanzia: I collaboratori accolgono i bambini, con particolare riguardo a quelli che arrivano con il pullman scolastico e sorvegliano l’ingresso.

Scuola primaria e secondaria: sorvegliano la porta, i cancelli e i piani e accompagnano gli alunni. 

Sorvegliano gli alunni e concordano con il Fiduciario la gestione dell’emergenza

	Gli alunni in lieve ritardo sono accolti senza riserve. 

I ritardi gravi  e le entrate posticipate, indipendentemente dalla loro durata, vanno giustificate per iscritto.


	Gli alunni in ritardo devono essere ammessi in classe. 

Nella stessa giornata l’insegnante segnalerà il ritardo alla famiglia che dovrà giustificare. In caso di ripetuti ritardi si darà comunicazione al Dirigente Scolastico.


	In caso di ritardo, i collaboratori accolgono i genitori e accompagnano gli alunni in classe


	Alunni
	Docenti
	Collaboratori

	3. USCITA
	
	

	Scuola dell’infanzia:  gli alunni aspettano l’arrivo dei genitori in sezione. 
Scuola primaria- Scuola secondaria 
Gli alunni escono dall’aula e scendono le scale ordinatamente classe per classe accompagnati dai docenti fino al cancello.

Scuola primaria
All’inizio dell’anno scolastico i genitori, che consentono ai propri figli di uscire autonomamente dalla scuola al termine delle lezioni e tornare a casa da soli, ne danno  comunicazione  alla scuola secondo il modello allegato. 
	Scuola dell’infanzia - Scuola primaria: i docenti consegnano gli alunni esclusivamente ai genitori o a persone, maggiorenni, su delega scritta. 

Scuola primaria - Scuola secondaria: Alla fine delle lezioni l’insegnante dell’ultima ora accompagna la classe (o il gruppo) all’uscita, fino al cancello.

Qualora la classe debba sdoppiarsi perché gli alunni accedono in parte alla mensa e in parte all’uscita, gli insegnanti delle aule adiacenti si organizzano per costituire gruppi da accompagnare nell’una o nell’altra direzione (qualora non siano stati stabiliti turni di sorveglianza con provvedimento scritto).
	Scuola dell’infanzia: I collaboratori sorvegliano l’uscita e accompagnano gli alunni al pullman.
Scuola primaria - Scuola secondaria: sorvegliano presso i cancelli


	USCITA ANTICIPATA

Gli alunni possono lasciare la scuola prima della fine delle lezioni solo per richiesta scritta dei genitori: il genitore è tenuto a compilare l’apposito modulo o libretto. L’alunno dovrà comunque essere prelevato da un genitore o da un adulto munito di delega scritta. 
In presenza di ritardi immotivati e ripetuti dei genitori all’orario d’uscita si provvederà ad avvertire l’autorità competente.
	Scuola primaria e secondaria

I docenti annotano l’uscita sui registri di classe. 

In caso di ritardo da parte dei genitori i docenti attendono per un massimo di 15 minuti e, dopo aver chiamato la famiglia o la segreteria, delegano la sorveglianza ai collaboratori.
	Verificano l’identità di chi preleva l’alunno, ritirano la documentazione relativa e accompagnano l’alunno all’uscita.
I collaboratori sorvegliano gli alunni in attesa dei genitori ritardatari.


	Alunni
	Docenti
	Collaboratori

	4. ASSENZE
	
	

	Scuola dell’infanzia 

Solo in caso di malattia infettiva è necessaria la giustificazione del genitore il quale deve dichiarare di aver consultato il proprio medico curante e di essersi attenuto alle sue indicazioni.  (si veda il modello allegato) 
Scuola primaria -Scuola secondaria 
Per le assenze degli alunni è sempre necessaria una giustificazione dei genitori o di chi ne fa le veci.  Anche per le assenze dovute a malattia che superano i 5 giorni consecutivi, compresi i festivi, è sufficiente la giustificazione scritta del genitore. In caso di malattia infettiva, per il rientro in comunità è sufficiente la comunicazione scritta del genitore il quale deve dichiarare di aver consultato il proprio medico curante e di essersi attenuto alle sue indicazioni.  (si veda il modello allegato). (L R. n° 12 / 04 /08 2003) Le assenze di più giorni dovute a motivi familiari dovranno essere, possibilmente, notificate in anticipo e comunque al rientro in classe giustificate per iscritto.
	Scuola dell’infanzia, primaria e secondaria 
Autorizzano e registrano la riammissione.

Gli insegnanti sono invitati a segnalare al dirigente scolastico  assenze prolungate  o non giustificate; saranno contestate ai genitori e segnalate alle autorità competenti.


	 

	5. INTERVALLO
	
	

	L’intervallo è il tempo dedicato al riposo mentale, al consumo della merenda e all’uso dei servizi igienici. 

Gli alunni devono evitare tutti i comportamenti che possono risultare pericolosi per l’incolumità propria e dei compagni.
Scuola primaria: l’orario scolastico prevede al mattino un intervallo di 15 minuti, a cavallo del 2° – 3° spazio o del 3° – 4° spazio, secondo le esigenze di ogni Plesso.
 Scuola secondaria 

È previsto un intervallo di 10 minuti dopo la 3° ora.
	Scuola dell’infanzia, primaria e secondaria 
Il docente che ha effettuato l’ora precedente l’intervallo garantisce la vigilanza sugli alunni nelle aule e negli spazi ad esse adiacenti. Si devono proibire ai ragazzi comportamenti che possono risultare pericolosi per l’incolumità propria e dei compagni I docenti si attivano per far rispettare le regole di comportamento che sono alla base delle relazioni interpersonali, valorizzando così il momento ricreativo come parte integrante della vita della classe.  Ogni scuola, in considerazione degli spazi, stabilisce le modalità organizzative di tale momento. 
	Scuola dell’infanzia: Assistono gli alunni durante l’utilizzo dei servizi igienici.

Scuola primaria e secondaria 
collaborano alla sorveglianza, specialmente nei bagni.


	Alunni
	Docenti
	Collaboratori

	6. VIGILANZA
	
	

	Scuola primaria e secondaria : 

Durante i cambi dell’ora gli alunni devono restare in aula al proprio posto; durante gli spostamenti dalle aule ai laboratori e alle palestre la classe è accompagnata dall’insegnante e gli alunni devono spostarsi ordinatamente e in silenzio.


	Scuola dell’infanzia, primaria e secondaria 
L’insegnante assicura la vigilanza durante i 5 minuti che precedono l’inizio delle lezioni antimeridiane e pomeridiane, durante la permanenza e l’uscita dalla scuola, sugli alunni affidati alla sua custodia al fine di prevenire il verificarsi di incidenti. 

Alla fine delle lezioni l’insegnante dell’ultima ora accompagna la classe all’uscita. In caso di assenza di uno o più insegnanti, la vigilanza sugli alunni affidati agli assenti compete agli altri docenti e ai collaboratori scolastici. 

Gli insegnanti non devono mai lasciare gli alunni senza sorveglianza; in caso di particolare necessità  la vigilanza può essere affidata ai collaboratori scolastici. 

In caso di ritardo dei docenti, i colleghi in servizio nelle aule adiacenti si fanno carico degli alunni incustoditi.  

Gli alunni non possono essere espulsi dall’aula.


	Scuola dell’infanzia, primaria e secondaria 
I collaboratori scolastici hanno il compito di cooperare nella vigilanza degli alunni, in particolare durante l’ingresso, l’uscita e l’intervallo
In caso di particolare necessità,  la vigilanza può essere affidata ai collaboratori scolastici.

Nella Scuola dell’infanzia, i collaboratori devono assistere gli alunni durante l’utilizzo dei servizi igienici.


	Alunni
	Docenti
	Collaboratori

	7. SALUTE

Somministrazione di farmaci   infortuni 

malesseri
	
	

	Scuola dell’infanzia, primaria e secondaria 
Nel caso che un allievo si senta male la famiglia sarà avvisata telefonicamente e provvederà a prendere in consegna l’alunno.

La somministrazione dei farmaci a scuola  è regolata dal “Protocollo di intesa” per la somministrazione dei farmaci a scuola.
 I genitori devono presentare al Dirigente Scolastico la richiesta di autorizzazione alla somministrazione dei farmaci, corredata da documentazione medica, da trasmettere all’ASL competente (Distretto sanitario) nei casi 

previsti.

	Scuola dell’infanzia, primaria e secondaria 
Nel caso che un allievo si senta male durante l’orario delle lezioni si provvederà ad avvisare telefonicamente la famiglia e l’alunno potrà lasciare la scuola solo se affidato ad un familiare maggiorenne (vedi dichiarazione di reperibilità).

All’inizio di ogni anno scolastico gli insegnanti faranno compilare ai genitori la dichiarazione di reperibilità.

In caso di infortunio, il personale scolastico provvede al primo soccorso e ad informare telefonicamente i genitori.

Nei casi più seri, la scuola provvede tempestivamente a richiedere il pronto intervento del 118 e  a convocare i genitori. In assenza  dei genitori, l’alunno sarà accompagnato dal personale scolastico.

In ogni caso, gli insegnanti sono tenuti, ad informarne il Dirigente e a presentare in segreteria entro 24 ore una relazione circostanziata dell’accaduto.
Il personale scolastico non è  autorizzato a somministrare farmaci agli  alunni. Eccezionalmente per farmaci salvavita può essere autorizzata la somministrazione richiesta dai genitori, previa attivazione della procedura in convenzione ASL, i cui moduli sono da richiedere in segreteria. 

Il personale scolastico della squadra di primo soccorso è tenuto a frequentare i corsi di formazione previsti dalla normativa vigente.
	Scuola dell’infanzia, primaria e secondaria 
Il personale ausiliario collabora con i docenti, in particolare gli addetti al primo soccorso si attivano nei confronti degli infortunati.


	Alunni
	Docenti
	Collaboratori

	8. MENSA
	
	

	Scuola dell’infanzia, primaria e secondaria 
Il servizio mensa è riservato agli alunni con orario pomeridiano.  Se un alunno necessita di una dieta particolare i genitori devono presentare la prescrizione del medico curante (recante la motivazione della richiesta e la durata della dieta) agli uffici comunali competenti e come informazione agli insegnanti .  Eccezionalmente, i genitori possono chiedere, direttamente al personale della scuola, il mattino entro le 9, una dieta in bianco.
Gli alunni, che non usufruiscono del servizio mensa, devono essere prelevati, secondo gli orari in vigore in ogni plesso, dai genitori o da altra persona maggiorenne delegata per iscritto.
	Scuola dell’infanzia, primaria e secondaria 
Ogni scuola, in considerazione degli spazi, stabilisce le modalità organizzative di tale momento relative a 

· Turni

· Insegnanti presenti

Gli insegnanti presenti in mensa abitueranno gli alunni ad un’adeguata igiene personale prima dei pasti e, durante il pranzo, li controlleranno e li educheranno ad un corretto comportamento  e ad un’adeguata educazione alimentare.


	Scuola dell’infanzia: 

Il personale ausiliario collabora con i docenti nella sorveglianza e accompagnano gli alunni ai servizi igienici.
Scuola primaria e secondaria: 

Il personale ausiliario collabora con i docenti nella sorveglianza durante gli spostamenti


	COMMISSIONE MENSA

1. La Commissione è composta da un genitore e da un insegnante per ogni plesso e un rappresentante della ditta che si è aggiudicata l’appalto.  

2. La Commissione  verifica:


· l’applicazione del capitolato di appalto e di fornitura


· il rispetto delle norme igieniche (in cucina e in sala mensa)



· l’idoneità delle stoviglie


· la qualità del cibo


· la quantità dei cibi (grammature)



· la modalità di erogazione dei pasti

· la ciclica variabilità del menù


3. Esprime un parere circa il gradimento dimostrato dagli utenti. 

4. Inoltra segnalazioni scritte al Dirigente Scolastico circa le eventuali carenze riscontrate.


5. La Commissione 

· non può intervenire direttamente sui cibi preparati e sulle stoviglie 
· deve osservare e assaggiare
· evita interventi diretti sul personale della mensa, sul personale scolastico e sugli alunni.    

La cadenza dei controlli è stabilita da Dirigente Scolastico con intervalli non superiori ai due mesi.


	Alunni
	Docenti
	Collaboratori

	9 COMPORTAMENTO – DISCIPLINA
	
	

	Scuola dell’infanzia, primaria e secondaria 
Gli alunni devono mantenere un comportamento responsabile e corretto, di disponibilità e di collaborazione nei confronti dei docenti, del personale scolastico e dei compagni

Nella scuola sono severamente vietate manifestazione o atti di violenza sia fisica che verbale.

Gli alunni sono tenuti ad avere la massima cura della propria persona, del proprio banco, dell’aula e, in generale, di tutto il materiale della scuola.

Gli alunni sono responsabili dei danni arrecati alle strutture, agli arredi e agli oggetti presenti a scuola.

Per quanto non previsto negli articoli precedenti, per la Scuola Secondaria, si fa riferimento al regolamento di disciplina per gli alunni adottato ai sensi dell’art. 4 dello Statuto delle studentesse e degli studenti.


	Scuola dell’infanzia, primaria e secondaria 
Tutti i registri devono essere compilati in tutte le loro parti e aggiornati con sollecitudine. I registri personali sono depositati nei cassetti in sala professori o in appositi armadi chiusi a chiave, i registri dei verbali devono essere consegnati in Presidenza. 

Le attività collegiali devono essere verbalizzate in modo accurato. Tutti i punti all’ordine del giorno devono essere trattati; eventuali modifiche all’ordine del giorno sono annotate e motivate. Il verbale è firmato dal segretario e da chi presiede la riunione. 

Tutto quanto è discusso durante le riunioni dei Consigli di Classe e del Collegio Docenti è coperto dal segreto d’ufficio e non deve in nessun caso essere divulgato.


	Scuola dell’infanzia, primaria e secondaria 



	Alunni
	Docenti
	Collaboratori

	10. USO DEI LABORATORI, DELLE AULE SPECIALI E DELLE ATTREZZATURE
	
	

	Scuola dell’infanzia, primaria e secondaria 
L’accesso alle aule speciali (Laboratori, Biblioteca, Palestra) è consentito agli alunni solo se accompagnati dai docenti o dai collaboratori. 

L’utilizzo della palestra non può essere consentito agli alunni che non indossino calzature adeguate. 


	Scuola dell’infanzia, primaria e secondaria 
I Docenti programmano le modalità e gli orari di accesso agli spazi comuni. 

Il calendario e l’orario di accesso devono essere affissi all’albo di ogni plesso e sulla porta di ogni aula speciale. 

I Docenti che usano i laboratori e le palestre avranno cura di lasciare il materiale pulito e in ordine e presteranno particolare attenzione affinché gli alunni non vengano a contatto con sostanze o materiali pericolosi. 

Gli insegnanti che prelevano materiale dai laboratori, per usarlo in classe, debbono riportarlo personalmente. 

Dove è previsto un registro per il prestito di libri, video... sono tenuti a compilarlo con precisione sia quando ritirano che quando restituiscono i beni in oggetto. 

In ogni plesso sono nominati dei docenti responsabili dei vari laboratori e aule speciali con il compito di mantenere aggiornati gli inventari del materiale. 

Qualora si verificassero danni o guasti alle attrezzature bisogna dare tempestivamente comunicazione all’insegnante responsabile il quale, a sua volta, informa la Segreteria.

L’acquisto di libri o materiale didattico è deliberato dal Consiglio d’Istituto, su proposta dei Consigli di Classe o di Interclasse e del Collegio Docenti.


	Scuola dell’infanzia, primaria e secondaria 
Collaborano con i docenti per il  trasporto e il controllo del  materiale, se richiesto e secondo le disponibilità. 

Eseguono le fotocopie secondo le modalità stabilite in ogni plesso

Rimangono a disposizione degli insegnanti e facilmente reperibili per interventi ausiliari in caso di incidenti in palestra o nei laboratori.




	Alunni
	Docenti
	Collaboratori

	11. RAPPORTI SCUOLA – FAMIGLIA
	
	

	Scuola dell’infanzia, primaria e secondaria 
I genitori possono comunicare con la scuola in diverse occasioni sia individualmente che attraverso i loro rappresentanti: 

· assemblee di classe o di sezione 
· ricevimenti individuali 
· consigli di interclasse o di classe 
· consiglio di istituto 
· comitato dei genitori 
ASSEMBLEE DI CLASSE: i genitori degli alunni hanno diritto di riunirsi nei locali della scuola fuori dell’orario delle lezioni: per la data e l’orario di svolgimento i rappresentati di classe devono far richiesta scritta al Dirigente Scolastico. I genitori possono riunirsi mezz’ora prima di ogni Assemblea o Consiglio di Classe convocati dalla Scuola.

CONSIGLI DI CLASSE, INTERCLASSE, INTERSEZIONE: si svolgono secondo modalità previste dal piano annuale delle attività d’Istituto.

Gli alunni, se non espressamente convocati, non possono rimanere a scuola durante le riunioni.

Il diario è lo strumento di comunicazione tra la scuola e le famiglie: vi devono essere annotate ordinatamente le lezioni e gli avvisi. Gli studenti devono tenerlo in ordine, evitando di alterarne la funzione e di comprometterne la leggibilità. 

I genitori sono tenuti a controllare costantemente il diario e a firmare con puntualità gli avvisi e le comunicazioni.

I genitori devono comunicare tempestivamente alla Segreteria ogni cambiamento di domicilio, di residenza  o di numero telefonico.

Gli elaborati scritti della Scuola primaria e secondaria, se mandati in visione alle famiglie, devono essere riconsegnati puntualmente all’insegnante, integri e firmati da un genitore; eventuali note della famiglia vanno scritte sul diario. In caso di  smarrimento dell’elaborato, la famiglia dovrà farne dichiarazione scritta. 

E’ comunque diritto dei genitori richiedere in visione le verifiche.

In caso di assemblea sindacale in orario di lavoro o di sciopero, il Dirigente Scolastico comunicherà alle famiglie, con avviso scritto (anche tramite il diario), le modalità di funzionamento del servizio scolastico, ivi compresa l’eventuale sospensione dell’attività didattica.

Ai sensi dell’art. 5-bis del DPR 235/2007 è adottato il “Patto educativo di corresponsabilità” approvato dal consiglio d’istituto nella seduta del 21 maggio 2008. Il Patto educativo di corresponsabilità è parte integrante del presente regolamento

	Scuola dell’infanzia: Gli insegnanti ricevono per i colloqui ordinari secondo un calendario comunicato ai genitori per iscritto. In caso di necessità sono possibili colloqui straordinari e programmabili. E’ previsto un incontro pomeridiano a giugno per gli alunni che effettuano il passaggio alla scuola primaria.
E’ previsto un incontro pomeridiano a settembre, prima dell’inizio delle attività, per i nuovi iscritti
Scuola primaria Gli insegnanti ricevono per i colloqui ordinari nel primo e nel secondo quadrimestre secondo un calendario comunicato ai genitori per iscritto. In caso di necessità sono possibili colloqui straordinari e programmabili. Sono previsti due incontri pomeridiani: uno a febbraio e uno a giugno per la consegna delle schede di valutazione. 

Scuola secondaria: Gli insegnanti ricevono i genitori secondo l’orario che sarà comunicato agli alunni tramite circolare e affisso all’albo dell’Istituto. I colloqui con i docenti che operano in più classi saranno fissati previo appuntamento. In caso di necessità sono possibili colloqui straordinari e programmabili. Sono previsti due incontri pomeridiani: uno a febbraio e uno a giugno per la consegna delle schede di valutazione. 

I docenti comunicano con le famiglie attraverso le forme previste dagli Organi Collegiali. 

Le comunicazioni di maggior rilievo sono dettate sul diario con obbligo di firma da parte dei genitori o trasmesse tramite fotocopia con tagliando da restituire alla Scuola controfirmato. 

In caso di necessità i docenti, d’accordo con la Dirigenza, invitano i genitori ad un incontro. 


	Scuola dell’infanzia, primaria e secondaria 
Sorvegliano gli ingressi e accolgono il pubblico.

	12. VIAGGI D’ISTRUZIONE E USCITE
	
	

	Scuola dell’infanzia, primaria e secondaria 
Gli alunni sono tenuti a mantenere un comportamento corretto ed adeguato alle situazioni e ai luoghi che visiteranno e a seguire diligentemente le indicazioni degli adulti accompagnatori e delle guide. 

Durante gli spostamenti con il pullman gli studenti devono evitare danni ai mezzi di trasporto, ai luoghi visitati e agli alberghi ulizzati durante le uscite di più giorni

Per le uscite di breve durata nell’ambito del territorio comunale, i genitori sottoscrivono all’inizio di ogni anno scolastico un’autorizzazione preventiva.


	Scuola dell’infanzia, primaria e secondaria 
I viaggi d’istruzione hanno carattere complementare alle attività didattiche quali utili occasioni per ampliare e approfondire esperienze e informazioni.

I docenti avranno cura di ottenere l’approvazione degli Organi collegiali competenti e di espletare tutte le formalità burocratiche atte a garantirne il regolare svolgimento. ( VEDI ALLEGATO RELATIVO  )  

Gli alunni devono essere accompagnati dai docenti in un rapporto di un insegnante ogni 15 alunni.

Nel caso di alunni portatori di handicap, si deve provvedere alla designazione di un ulteriore accompagnatore in aggiunta a quelli previsti per la classe
	Scuola dell’infanzia, primaria e secondaria 
 


NORME RELATIVE AI VIAGGI D’ISTRUZIONE

1. Le visite e i viaggi d’istruzione devono essere contenute entro ragionevoli limiti di tempo (rientro non dopo le ore 20.00) e di distanza in relazione ai diversi ordini di Scuola (materna, elementare, media) .

2. Solo in casi particolari si potrà autorizzare il prolungamento dell’orario di rientro o potranno essere autorizzati viaggi in altre regioni , per mete di particolare interesse culturale. 

3. E’ fissato il limite massimo di 4 giorni complessivi per i viaggi e le visite.

4. Le uscite di breve durata delle scolaresche nell’ambito del territorio comunale per lezioni all’aperto, visite a negozi, fabbriche, uffici pubblici richiedono un’autorizzazione preventiva dei genitori che sarà sottoscritta all’inizio di ogni anno scolastico. 

5. Le uscite di breve durata devono essere segnalate al Dirigente scolastico (anche via fax) dagli insegnanti; le famiglie devono essere avvisate di volta in volta, tramite diario. 

6. Gli alunni devono essere accompagnati dai docenti, in un rapporto di un insegnante ogni 15 alunni.

7. La partecipazione degli alunni ai viaggi d’istruzione è condizionata al preventivo consenso scritto di chi esercita la patria potestà sull’alunno. Tale consenso espresso su appositi moduli, dovrà pervenire alla Segreteria almeno 10 giorni prima che la gita si effettui, unitamente alla richiesta sottofirmata dagli insegnanti organizzatori e accompagnatori.
8. Il Dirigente scolastico rilascia ad ogni alunno un documento che ne riporti generalità e foto (in sostituzione della tessera rilasciata dall’anagrafe (art. 293 TULPS)
9. Contestualmente alla richiesta dovrà essere prodotto :


· elenco nominativo degli alunni partecipanti, distinti per classe di appartenenza;


· le dichiarazioni di consenso delle famiglie;


· l’elenco nominativo degli accompagnatori e le dichiarazioni sottoscritte dagli stessi circa l’impegno a partecipare al viaggio con l’assunzione dell’obbligo della vigilanza; 

· il riepilogo del preventivo di spesa e dei mezzi di copertura finanziaria, con precisazione delle quote poste a carico degli alunni
 

· l’analitico programma di viaggio; 

· la relazione concernente gli obiettivi culturali e didattici posti a fondamento del progetto di viaggio. (Vedi modulistica dei viaggi d’istruzione predisposti dalla Commissione Viaggi d’Istruzione)

10. Per ogni viaggio d’istruzione gli insegnanti avranno i seguenti compiti:


· attuare una costante e assidua vigilanza sugli alunni;

· richiedere agli alunni un comportamento corretto e adeguato alla situazione e ai luoghi

· assicurare l’efficienza organizzativa del viaggio d’istruzione assumendo ogni notizia utile circa il percorso, la meta e la piena capacità di adempimento degli impegni contrattuali assunti da terzi;


· assicurarsi, per quanto possibile, che i luoghi da visitare non presentino pericoli
;

· in caso di ritardo al ritorno avvertire telefonicamente la scuola di partenza fino all’orario di apertura della Segreteria; dopo, il genitore rappresentante di classe;


11. Per ogni uscita vi sarà un docente responsabile per eventuali decisioni improvvise.

12. I viaggi d’istruzione offerti da Enti dovranno essere gestiti finanziariamente dagli stessi; dovrà essere prodotta la documentazione prevista dalla normativa vigente.

13. Le visite vanno predisposte per l’intera classe. Non possono comunque essere effettuate ove non sia assicurata la partecipazione di almeno 4/5 degli alunni componenti le singole classi coinvolte. Possono essere predisposte uscite per gruppi di alunni appartenenti a più classi (es. laboratori).

14. Nel caso di alunni portatori di handicap, si deve provvedere alla designazione di un ulteriore accompagnatore in aggiunta a quelli previsti per la classe. In casi particolari può essere prevista anche la presenza di un genitore.
PROGRAMMAZIONE DELLE INIZIATIVE

15. In sede di programmazione annuale i singoli consigli di classe o gruppi di docenti, propongono le visite e i viaggi d’istruzione secondo le indicazioni contenute nella programmazione generale degli organi collegiali con riferimento ai seguenti criteri. Il piano delle uscite con l’indicazione di classe, meta data di svolgimento, mezzo di trasporto, docenti accompagnatori (secondo il modello appositamente predisposto) dovrà essere consegnato in Segreteria entro il 20 novembre.

16. Il piano delle uscite dovrà essere approvato dal primo Consiglio di Classe o Interclasse con la presenza dei genitori.

17. La Segreteria curerà l’aspetto organizzativo predisponendo:


· uno schema riassuntivo delle uscite;


· la richiesta a tre agenzie dei preventivi di spesa;


· il controllo dei documenti e delle autorizzazioni
· i contatti con le agenzie e altre disposizioni
18. Il Consiglio d’Istituto delibererà entro il mese di dicembre il programma definitivo delle visite e dei viaggi d’istruzione.

19. Il Dirigente scolastico autorizza uscite didattiche di una giornata nel periodo precedente l’approvazione del piano da parte del Consiglio d’Istituto. La Giunta è delegata ad autorizzare viaggi di istruzione di un giorno in occasione di eventi o iniziative culturali impreviste.
ASPETTI FINANZIARI 
 

20. Ogni iniziativa deve essere preceduta da un’attenta analisi delle risorse per un opportuno contenimento delle spese onde evitare situazioni discriminatorie.

21. La quota di partecipazione  di norma è a totale carico degli alunni.

22. Per garantire a tutti gli alunni la partecipazione a queste iniziative è istituito un fondo di solidarietà. Il ricorso a questo fondo sarà deliberato dal Consiglio d’Istituto, sentito il parere degli insegnanti di classe. Di norma il contributo erogato dalla Scuola è corrispondente al 50%, a meno che la situazione richieda l’esonero totale dal pagamento della quota.

23. Le entrate e le uscite devono essere regolarmente imputate sugli appositi capitoli di bilancio. I pagamenti disposti a qualsiasi titolo devono avvenire attraverso i normali documenti contabili. E’ consentito l’accreditamento a uno dei docenti accompagnatori di una somma di denaro per piccole spese impreviste o da regolare in contanti. Tali spese dovranno essere regolarmente documentate.

24. I docenti accompagnatori avranno diritto all’indennità di missione, secondo la normativa vigente.

25. Non è consentita la gestione extra-bilancio, pertanto le quote di partecipazione devono essere versate sul conto corrente postale dell’istituto dalle singole famiglie o da un genitore incaricato. 
26. Eventuali deroghe al presente regolamento devono essere autorizzate dal consiglio d’Istituto.

13. ASSICURAZIONE SCOLASTICA
Il Dirigente scolastico, previa delibera del Consiglio d’Istituto, stipula ogni anno una polizza assicurativa contro gli infortuni e per la responsabilità civile. Le quote individuali versate dagli alunni e dal personale sono introitate in bilancio.

14. USO DEI LABORATORI D’INFORMATI
DISPOSIZIONI SULL’USO DEL LABORATORIO

1. Le apparecchiature presenti nella scuola sono un patrimonio comune, quindi, vanno utilizzate con il massimo rispetto.
2. I laboratori informatici e le postazioni informatiche dell’Istituto possono essere utilizzati esclusivamente per attività d’insegnamento, funzionali all’insegnamento e di formazione del personale docente e non docente. L’uso dei laboratori per attività di formazione e studio da parte del personale docente e non docente deve essere autorizzato dal Dirigente. 
3. L’ingresso degli studenti nei laboratori è consentito solo in presenza dell’insegnante.

4. Il docente accompagnatore è responsabile del corretto uso didattico di hardware e software.

5. Nei laboratori è vietato utilizzare CD personali, dischetti o chiavi USB se non dopo opportuno controllo con antivirus.

6. E’ vietato cancellare o alterare files presenti in hard-disk, modificare lo sfondo del desktop, la risoluzione del video, le impostazioni del mouse e delle schede audio e modificare le connessioni di rete.
7. Il laboratorio non deve mai essere lasciato aperto e incustodito quando nessuno lo utilizza.

8. I computer vanno accesi alla prima ora di lezione e spenti all'ultima ora di lezione che si tiene nel laboratorio. Il docente dell'ultima ora è responsabile dello spegnimento delle macchine.
9. All’uscita dal laboratorio sarà cura di chi lo ha utilizzato lasciare il mobilio e le attrezzature in ordine.

10. Gestione degli account. Il docente responsabile del laboratorio è titolare dell’account con privilegi di amministratore. Il docente responsabile attiverà su ogni PC un account per gli studenti e uno per i docenti protetti da password. I docenti e il personale non docente possono richiedere un account personale: in tal caso sono tenuti a non comunicare ad altri userId e password e a modificare periodicamente la password.

11. In caso di malfunzionamento o guasto dei computer bisogna darne tempestiva segnalazione al referente del laboratorio.

12. In caso di malfunzionamento non risolvibile dal referente di laboratorio si contatterà personalmente o attraverso il Referente di laboratorio la Funzione Strumentale area informatica, la quale è disponibile per consulenze, informazioni ed esigenze dei colleghi.

13. Per motivi di manutenzione straordinaria, in casi di guasti o di virus i PC possono essere formattati senza preavviso. Si consiglia pertanto di salvare i dati importanti su Cd o floppy periodicamente. In caso di formattazione ordinaria ci sarà un preavviso.
DISPOSIZIONI SULL’USO DEI SOFTWARE

1.
I software installati sono ad esclusivo uso didattico.

2.
In base alle leggi che regolano la distribuzione delle licenze, i prodotti software presenti in laboratorio non sono disponibili per il prestito individuale. Nei casi in cui lo fossero in conformità a precise norme contrattuali i docenti interessati, dopo aver concordato il prestito con il Referente di laboratorio, devono compilare l’apposito registro di consegna software custodito in laboratorio.

3.
E’ fatto divieto di usare software non conforme alle leggi sul copyright. E’ cura dell’insegnante-utente di verificarne la conformità. Gli insegnanti possono installare nuovo software sui PC del laboratorio previa autorizzazione del Referente del laboratorio. Si raccomanda, quindi, di verificare che il software installato rispetti le leggi sul copyright.

4.
E’ responsabilità degli insegnanti che chiedono al Referente di laboratorio di effettuare copie di Floppy Disk e CD per uso didattico, di assicurarsi che la copia non infranga le leggi sul copyright.

ACCESSO A INTERNET

1. L’accesso a Internet è consentito al personale docente e non docente solo ad esclusivo uso didattico e/o di formazione e alle classi accompagnate e sotto la responsabilità di un insegnante.

2. Internet non può essere usato per scopi vietati dalla legislazione vigente; in particolare è vietato il collegamento a siti proibiti.

3. L’utente è direttamente responsabile, civilmente e penalmente, a norma delle vigenti leggi, per l’uso fatto del servizio Internet;

4. E’ vietato inserire sui Pc connessi in rete programmi contenenti virus, scaricare software non autorizzati da internet, scaricare e installare software senza licenza.

5. E’ vietato inviare dati e fotografie personali o di altre persone. 

6. La partecipazione ad attività in rete, a concorsi da svolgersi attraverso l’uso di internet o della posta elettronica devono essere preventivamente autorizzati dal dirigente scolastico. Per la pubblicazione di lavori o fotografie degli studenti deve essere acquisito il consenso dei genitori.
7. I collegamenti alla lan e ad internet sono tracciati e registrati e possono essere forniti alle autorità di polizia o giudiziaria i file contenenti i dati degli accessi, se richiesti. Ogni utente e’ responsabile sotto il profilo civile e penale dell’uso che fa delle attrezzature informatiche della scuola. Il dirigente scolastico prenderà gli opportuni provvedimenti disciplinari in caso di uso improprio.
NORME FINALI

1. I Referenti di laboratorio che verifichino un uso del laboratorio contrario a disposizioni di legge o alle norme contenute nel presente regolamento, ne danno comunicazione scritta al Dirigente scolastico.

2. Per quanto riguarda l’uso delle apparecchiature informatiche degli uffici, si rimanda alle norme contenute nel DPS.

15. CRITERI FORMAZIONE CLASSI

 SCUOLA DELL’INFANZIA

Le sezioni di scuola dell’infanzia dovranno essere costituite secondo i seguenti criteri, previa motivata proposta del Collegio Docenti della scuola medesima:

· scelta del tempo scuola: 25 ore o 40 ore da parte della famiglia

· eterogeneità od omogeneità di composizione delle sezioni per età

· eterogeneità per sesso dei bambini

· in presenza di gemelli la decisone sarà presa dal Dirigente Scolastico, sentita la famiglia

· in presenza di fratelli o cugini la decisione sarà presa su parere del Collegio Docenti

· per alunni DVA la decisione sarà presa dal Dirigente Scolastico sentito il Collegio Docenti

· in presenza di alunni con cittadinanza non italiana o di alunni anticipatari la decisione sarà presa su parere del Collegio Docenti

Alla formazione delle classi provvederà una commissione così composta:

· il Dirigente Scolastico o il Collaboratore Sostituto

· un Insegnante della Scuola dell’Infanzia per sezione

SCUOLA PRIMARIA

A seguito della Riforma DPR  169/2008 nei plessi è possibile costituire le sezioni, previa motivata proposta del Collegio Docenti della scuola primaria, secondo i seguenti criteri:
· scelta del tempo scuola: 24 ore , 27 ore, 30 ore o 40 ore da parte della famiglia

· collocazione in fasce di livello in base a segnalazione dei prerequisiti cognitivi, comportamentali e relazionali mediante compilazione di apposito questionario da parte degli insegnanti del ciclo precedente

· sesso 

· equa distribuzione sia degli alunni con cittadinanza non italiana che degli alunni anticipatari 

· presenza di alunni DVA 

· scuola dell’infanzia frequentata

Alla formazione delle classi provvederà una commissione così composta:

· il Dirigente Scolastico o il Collaboratore Sostituto

· gli Insegnanti della Scuola Primaria membri della Commissione Continuità infanzia-primaria 

Alla formazione delle classi seguirà un confronto con gli insegnanti della scuola dell’infanzia per valutare la validità e apportare le opportune modifiche.

SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO

A seguito della Riforma della Scuola Secondaria di Primo Grado la formazione delle classi prime sarà attuata mediante ripartizione equilibrata degli alunni tenendo conto dei seguenti criteri:

· scelta del tempo scuola: 29 ore o 33 ore  da parte della famiglia

· collocazione in fasce di livello in base a segnalazione dei prerequisiti cognitivi, comportamentali e relazionali mediante compilazione di apposito questionario da parte degli insegnanti della scuola primaria

· sesso 

· equa distribuzione sia degli alunni con cittadinanza non italiana che degli alunni anticipatari 

· presenza di alunni DVA 

· eventuali ripetenze

· scuola primaria di provenienza

Alla formazione delle classi provvederà una commissione così composta:

· il Dirigente Scolastico o il Collaboratore Sostituto

· gli Insegnanti della Scuola Secondaria non impegnati nell’esame di Stato 

Alla formazione delle classi seguirà un confronto con gli insegnanti della scuola primaria  per valutare la validità dei gruppi formati e apportare le opportune modifiche prima dell’assegnazione delle sezioni

L’assegnazione dei gruppi alle sezioni avviene per sorteggio; eccezione può essere fatta in caso di inserimento di alunni DVA. 

L’assegnazione del corpo docente alle classi per tutti gli ordini di scuola sarà attuata dal Dirigente Scolastico ai sensi del Decreto Legge 396 del 16-04-94.

16. CRITERI PER LA FORMAZIONE DELLE LISTE DI ATTESA PER LA SCUOLA DELL’INFANZIA

Per la compilazione della graduatoria di ammissione alla scuola dell’infanzia saranno utilizzati i seguenti criteri:

PRECEDENZE:

1. Residenti nel Comune proprietario dell’immobile che ospita la Scuola dell’Infanzia
2. Residenti nel Comune di Veduggio (solo in relazione alla Scuola dell’Infanzia di Renate)

3. Residenti in altri Comuni

All’interno degli elenchi di cui ai punti precedenti si gradueranno:

1. Bambini in situazione di handicap

2. Bambini di 5 anni e di 4 anni

3. Bambini appartenenti a nuclei familiari seguiti dal servizi sociali

4. Bambini con un unico genitore
5. Bambini con due genitori che lavorano

6. Bambini con fratelli frequentanti la stessa scuola
7. Bambini richiedenti la frequenza fino alle ore 16/16.30

8. Bambini in ordine di nascita

I bambini residenti che compiono i tre anni tra il 1° gennaio e il 30 aprile e per i quali è prevista l’iscrizione anticipata possono essere accolti alle seguenti condizioni:

1) disponibilità di posti;

2) accertamento dell’avvenuto esaurimento di eventuali liste di attesa;

3) disponibilità di locali e dotazioni idonei sotto il profilo dell’agibilità e della funzionalità e tali da rispondere alle specifiche esigenze dei bambini di età inferiore a tre anni;

4) valutazione pedagogica e didattica da parte del collegio dei docenti dei tempi e delle modalità dell’accoglienza.

Coloro che si iscrivono dopo la pubblicazione della graduatoria di ammissione saranno posti in coda alla graduatoria.

Gli anticipatari nati entro il 28 febbraio saranno accolti a settembre; i nati entro il 30 aprile saranno accolti al rientro dalle vacanze natalizie

Coloro che si iscrivono dopo la pubblicazione della graduatoria di ammissione saranno posti in coda.
17. CRITERI PER L’ACCETTAZIONE DEGLI STUDENTI RESIDENTI FUORI DAL BACINO D’UTENZA DELL’ISTITUTO
Considerato che i genitori o i soggetti che esercitano la potestà sul minore possono iscrivere l’alunno alla scuola del territorio di appartenenza o ad altra istituzione scolastica, prescelta in base alla offerta formativa e agli orari di funzionamento, le domande di iscrizione, al di fuori del territorio di appartenenza, sono accolte entro il limite massimo di 25 alunni (che può essere diminuito in presenza di alunni diversamente abili), per garantire la disponibilità a eventuali futuri alunni residenti, sulla base dei seguenti  criteri:
1. Residenti nel Comune

2. Residenti nel bacino di utenza dell’Istituto Comprensivo
3. Residenti in altri Comuni confinanti.

All’interno degli elenchi di cui ai precedenti punti 2 e 3 si gradueranno secondo le seguenti priorità:
1. Esigenze documentate  di lavoro di entrambi i genitori o del genitore (se unico) con precedenza ai genitori che lavorano nel comune dove ha sede la scuola scelta;

2. Famiglie con altri figli frequentanti la stessa scuola;

3. Affidamento a nonni o altri familiari residenti nel comune

4. Famiglie con altri figli frequentanti le scuole dell’Istituto Comprensivo;
5. Famiglie con figli con particolari problemi (segnalati dai servizi sociali o dichiarati Dva)

Questi criteri saranno utilizzati anche per le precedenze nell’assegnazione del tempo scuola nella primaria.
Per quanto riguarda la scuola primaria, gli anticipatari residenti verranno accolti dopo gli alunni iscritti non residenti ma frequentanti le scuole dell’infanzia del comune che compiono i 6 anni entro il 31 dicembre.

Le precedenze saranno prese in considerazione solo se la relativa documentazione sarà presentata entro il termine di scadenza delle iscrizioni.
18. CONTRATTI DI PRESTAZIONE D’OPERA PER L’ARRICCHIMENO DELL’OFFERTA FORMATIVA

1. Finalità ed ambito di applicazione

Il presente regolamento disciplina le modalità ed i criteri per il conferimento dei contratti di prestazione d’opera con personale esterno, per tutte le attività o insegnamenti che richiedano specifiche e peculiari competenze professionali, al fine di sopperire a particolari e motivate esigenze individuate nel P.O.F. o nel programma annuale.

2.  Condizioni per la stipula dei contratti

I contratti con i collaboratori esterni possono essere stipulati, ai sensi dell’art. 32, comma 4 del D.I. n. 44 del 1/2/2001, soltanto per le prestazioni e per le attività che non possono essere assegnate al personale dipendente per l’inesistenza di specifiche competenze professionali, per indisponibilità o coincidenza di altri impegni di lavoro;

3.  Pubblicazione degli avvisi di selezione

1. Il dirigente scolastico, sulla base del P.O.F. e di quanto deliberato nel programma annuale, individua le attività e gli insegnamenti per i quali possono essere conferiti contratti con esperti esterni e ne dà informazione con uno o più avvisi da pubblicare all’albo ufficiale della scuola, 
2. Gli avvisi dovranno indicare modalità e termini per la presentazione delle domande, i titoli che saranno valutati, la documentazione da produrre, nonché l’elenco dei contratti che si intende stipulare. 

Per ciascun contratto dovrà essere specificato:

· l’oggetto della prestazione

· la durata del contratto;

3. l’eventuale corrispettivo proposto per la prestazione.

4. Nel caso in cui il contratto sia inferiore a € 2.000 il Dirigente potrà derogare rispetto a quanto previsto dal seguente articolo e procedere mediante trattativa diretta. 

4.  Individuazione dei contraenti
1. I contraenti cui conferire il contratto sono selezionati dal Dirigente mediante valutazione comparativa.

2. La valutazione è effettuata sulla base della documentazione presentata da ogni candidato, che dovrà indicare: 

· titoli culturali

· esperienze professionali

· pubblicazioni

3. Per la valutazione comparativa il Dirigente farà riferimento ai seguenti criteri, integrabili con altre voci in casi particolari debitamente motivati:

· Livello di qualificazione professionale e scientifica dei candidati;

· Congruenza dell’attività professionale o scientifica svolta dal candidato con gli specifici obiettivi formativi dell’insegnamento o dell’attività formativa per i quali è bandita la selezione; 

· precedenti esperienze nell’istituto valutate positivamente

5.  Determinazione del compenso

· I compensi lordi orari per le prestazioni previste dai contratti, in caso di attività didattiche o di azioni formative rivolte al personale, sono determinati nelle misure seguenti:

· Per attività di docenza fino a € 41,32

· Per attività di progettazione e consulenza fino a € 25,82

· Per attività di coordinamento/tutor fino a € 25,82

· Nel caso di docenti universitari il compenso è elevato ad € 51,88

1. Nel caso di personale esterno all’amministrazione scolastica, in relazione alla specificità della professionalità ed al tipo di impegno richiesti, il Dirigente Scolastico ha facoltà di derogare dai limiti indicati per la definizione dei compensi, attenendosi ad una valutazione di economicità nella comparazione delle offerte ricevute sulla base dei criteri indicati all’art. 4 punto 3.

6.  Stipula del contratto

1. Nei confronti dei candidati selezionati il Dirigente provvede alla stipula del contratto. 

Nel contratto devono essere specificati:

· l’oggetto della prestazione;

· i termini di inizio e di conclusione della prestazione;

· il corrispettivo della prestazione indicato al netto dell’IVA se dovuta e dei contributi previdenziale e fiscale a carico dell’amministrazione;

· le modalità di pagamento del corrispettivo;

· le cause che danno luogo alla risoluzione del contratto ai sensi dell’art. 1456 del C.C. e le condizioni per il ricorso delle parti al recesso unilaterale.

2. I titolari del contratto si assumono l’onere di assolvere a tutti i doveri previsti dalla normativa vigente.

3. La natura giuridica del rapporto che si instaura con il contratto è quella di rapporto privatistico qualificato come prestazione d’opera intellettuale. La disciplina che lo regola è stabilita dagli artt. 2222 e seguenti del C.C.

4. I contratti disciplinati dal presente regolamento costituiscono prestazioni occasionali e sono assoggettati al corrispondente regime fiscale e previdenziale, in dipendenza anche della posizione del contraente e non danno luogo a diritti in ordine all’accesso nei ruoli della scuola.

5. I contratti di cui al presente regolamento non possono avere durata superiore ad un anno.

6. E’ istituito presso la segreteria della scuola un registro dei contratti nel quale sono indicati i nominativi dei professionisti incaricati, l’importo dei compensi corrisposti e l’oggetto dell’incarico.

7.  Autorizzazione per i dipendenti pubblici e comunicazione alla funzione pubblica

1. Ai fini della stipula dei contratti disciplinati dal presente regolamento con i dipendenti di altra amministrazione pubblica è richiesta obbligatoriamente la preventiva autorizzazione dell’amministrazione di appartenenza di cui all’art. 53 del D. L.vo 30/3/2001, n. 165.

2. L’elenco dei contratti stipulati con i soggetti di cui al comma precedente è comunicato annualmente al dipartimento della funzione pubblica entro i termini previsti dall’art. 53, commi da 12 a 16 del citato D. L.vo n. 165/2001.
19. UTILIZZO LOCALI SCOLASTICI
Per l’utilizzo dei locali scolastici in orario extrascolastico si fa riferimento all’art. 12 legge 517 e alla delibera n° 156/92 del Consiglio Scolastico provinciale.

Gli edifici e le attrezzature scolastiche possono essere utilizzati fuori dell’orario del servizio scolastico per attività che realizzino la funzione della scuola come centro di promozione culturale, sociale e civile; i comuni hanno la facoltà di disporre la temporanea concessione previo assenso del Consiglio di Istituto o del Dirigente Scolastico, qualora il Consiglio d’Istituto non possa essere convocato in tempo utile, nel rispetto dei criteri stabiliti dal Consiglio Scolastico Provinciale. Le autorizzazioni sono trasmesse di volta in volta, per iscritto, agli interessati che hanno inoltrato formale richiesta e devono stabilire le modalità dell’uso e le conseguenti responsabilità in ordine alla sicurezza, all’igiene ed alla salvaguardia del patrimonio.
La Segreteria, sita presso la Scuola Secondaria di Renate, è aperta al pubblico dal lunedì al venerdì dalle ore 11.00 alle ore 13.00 dalle ore 14.30 alle ore 16.30.
Il Dirigente Scolastico riceve tutti i giorni dalle ore 11:30 alle ore 13:30 previo appuntamento.
Allegati:

CONSENSO DEI GENITORI PER LA PUBBLICAZIONE SU INTERNET DEI LAVORI E DELLE IMMAGINI DEI FIGLI 
Acconsento che siano pubblicate le immagini (foto o filmati) che includono mio figlio/a, ma che, secondo le regole della scuole e della normativa vigente, non lo identifichino chiaramente e che non sia inserito il nome per intero.

Acconsento, inoltre, che siano pubblicati i “lavori “e/o gli elaborati cui ha partecipato mio figlio/a.

Data …………………………… Firma……………………………………………

DICHIARAZIONE DI REPERIBILITA’
I sottoscritti ________________________________________________________genitori dell’alunno/a ______________________________ della classe __________ della scuola materna/elementare/media ____________________ , chiedono, in caso di infortunio o di malessere del figlio/a di essere avvisato al seguente numero telefonico di casa ________________ di lavoro ______________ (padre) (madre) per poter intervenire prontamente.

Solo per eventuali irreperibilità dei sottoscritti, autorizzano gli insegnanti ad affidare l’alunno/a ai familiari maggiorenni reperibili al seguente numero telefonico ______________     Indirizzo __________________________________________-

I genitori sono consapevoli che in caso di irreperibilità la Scuola interverrà secondo le modalità indicate al titolo “Salute”. 




Data …………………………… 






Firma……………………………………………

AUTOCERTIFICAZIONE PER RIAMMISSIONE IN COMUNITA’ SCOLASTICA
Il sottoscritto________________________________________________________genitore dell’alunno/a ______________________________ della classe __________ , dichiara di aver consultato il proprio medico, dr __________________________________________, in data _______________ e di essersi attenuto alle indicazioni date dal curante.  In base a quanto indicato nel D.G.R nà 7/18853 del 30 settembre 2004 l’alunno/a può essere riammesso a frequentare la comunità scolastica.
Data …………………………… 






Firma……………………………………………

__________________________________________________________________________________________
Approvato dal Consiglio di Istituto in data  10  novembre 2010 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO


(Dott. Maria Luisa Sironi)
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