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REGOLAMENTO D’ISTITUTO

ART. 1
DISPOSIZIONI GENERALI SUL FUNZIONAMENTO DEGLI ORGANI COLLEGIALI
La convocazione degli organi collegiali deve essere disposta con un preavviso non inferiore a cinque giorni rispetto alla data delle
riunioni.
La convocazione deve essere effettuata con avviso scritto notificato a tutti i componenti degli organi collegiali.
La lettera e l'avviso di convocazione devono indicare il giorno, l’ora e gli argomenti da trattare nella seduta dell'organo collegiale.
D’ogni seduta dell'organo collegiale è redatto apposito processo verbale, firmato dal presidente e dal segretario, steso su apposito
registro a pagine numerate.
In deroga ai commi precedenti  la seduta,  in assenza di convocazione, si  considera ugualmente valida qualora la riunione sia
plenaria e tutti i componenti accettino all’unanimità l'ordine del giorno proposto.

 ART. 2
 PROGRAMMAZIONE DELLE ATTIVITÀ DEGLI ORGANI COLLEGIALI
Ciascuno degli organi collegiali programma le proprie attività nel tempo, in rapporto alle competenze, allo scopo di realizzare un
ordinato svolgimento delle attività stesse, raggruppando a date prestabilite, in linea di massima, la discussione degli argomenti su
cui sia possibile prevedere con certezza la necessità di adottare decisioni, proposte o pareri.

 ART. 3
SVOLGIMENTO COORDINATO DELL'ATTIVITÀ DEGLI ORGANI COLLEGIALI
Ciascun organo collegiale opera in forma coordinata con gli altri organismi collegiali che esercitano competenze parallele, ma con
rilevanza diversa, in determinate materie. 
Ai fini di cui al precedente comma si considerano anche le competenze, in materie definite, di un determinato organo quando il
loro esercizio costituisca presupposto necessario od opportuno per l'esercizio delle competenze d’altro organo collegiale.

 ART. 4
 ELEZIONI CONTEMPORANEE D’ORGANI DI DURATA ANNUALE
Le elezioni, per gli organi collegiali di durata annuale, accadono, possibilmente, nello stesso giorno ed entro il secondo mese
dell'anno scolastico. Sono fatte salve diverse disposizioni ministeriali.

 ART. 5
 CONVOCAZIONE DEL CONSIGLIO DI CLASSE
Il consiglio di classe è convocato dal preside di propria iniziativa o per richiesta scritta e motivata della maggioranza dei suoi
membri, o della maggioranza degli alunni della classe o della maggioranza dei genitori degli alunni della classe. 
Dal computo è escluso il presidente. Il consiglio si riunisce, di regola, almeno una volta a bimestre.

 ART. 6
PROGRAMMAZIONE E COORDINAMENTO DELL'ATTIVITÀ DEL CONSIGLIO DI CLASSE
Le riunioni del consiglio di classe devono essere programmate secondo i criteri stabiliti dall'art.2 e coordinate con quelle d’altri
organi collegiali, secondo i criteri stabiliti dall'art. 3.

 ART. 7
 CONVOCAZIONE DEL COLLEGIO DEI DOCENTI
Il Collegio dei docenti è convocato dal dirigente scolastico o da un terzo dei suoi componenti, secondo le modalità stabilite
dall'art.7, terzultimo comma, del D. Leg.vo 16 aprile 1994 n. 297.

ART. 8
PROGRAMMAZIONE E COORDINAMENTO DELL'ATTIVITÀ DEL COLLEGIO DEI DOCENTI
Per la programmazione ed il coordinamento dell'attività del Collegio dei docenti si applicano le disposizioni dei precedenti artt. 2 e
3.

 ART. 9
 PRIMA CONVOCAZIONE DEL CONSIGLIO D’ISTITUTO
La prima convocazione del consiglio d’istituto, immediatamente successiva alla nomina dei relativi membri da parte del Direttore
dei Servizi Generali ed Amministrativi, è disposta dal Dirigente Scolastico.

 ART. 10
ELEZIONE DEL PRESIDENTE E DEL VICEPRESIDENTE DEL CONSIGLIO D’ISTITUTO
Nella prima seduta il  consiglio  è presieduto  dal Dirigente Scolastico ed elegge,  tra i  rappresentanti  dei  genitori  membri  del
consiglio stesso, il proprio presidente. L'elezione avviene a scrutinio segreto. Sono candidati tutti i genitori membri del consiglio.
È considerato eletto il  genitore che abbia ottenuto la maggioranza assoluta dei voti rapportata al numero dei componenti  del
consiglio.
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Se non si raggiunge detta maggioranza nella prima votazione, il presidente è eletto a maggioranza relativa dei votanti, sempre che
siano presenti alla seduta almeno la metà più uno dei componenti in carica. A parità di voti, la votazione si dovrà ripetere fino al
raggiungimento della maggioranza dei voti di uno degli eleggenti.
 Il consiglio può deliberare di eleggere anche un vicepresidente, da votarsi fra i genitori componenti il consiglio stesso secondo le
stesse modalità previste per l'elezione del presidente.
Il Consiglio di Istituto elegge nel suo seno una giunta esecutiva composta da un docente, un rappresentante del personale ATA e
da un alunno. Della giunta fanno parte di diritto il Dirigente Scolastico ed il Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi che
svolge anche funzione di segretario (art. 8, comma 7 del D. Leg.vo 16 aprile 1994 n. 297).

ART. 11
 CONVOCAZIONE DEL CONSIGLIO D’ISTITUTO
Il consiglio è convocato dal presidente del consiglio stesso. Il presidente del consiglio è tenuto a disporre la convocazione del
consiglio per richiesta del presidente della giunta esecutiva ovvero di almeno un terzo dei componenti del consiglio stesso.

ART. 12
PUBBLICITÀ DELLE SEDUTE DEL CONSIGLIO DI ISTITUTO
Le sedute del Consiglio di Istituto che non abbiano in discussione argomenti concernenti persone, sono pubbliche.
Alle sedute del Consiglio di Istituto possono assistere, senza il diritto di prendere la parola sugli argomenti in discussione gli
elettori delle componenti rappresentate in Consiglio ed i membri dei Consigli Circoscrizionali di cui alla legge 8/6/90, N. 142.
Questo requisito verrà accertato mediante esibizione di un documento di identità personale.
L’ammissione del pubblico è assicurata in relazione alla capienza dei locali.
L’identificazione degli elettori ammessi sarà effettuata a cura del personale ausiliario.
Per il mantenimento dell’ordine il Presidente esercita gli stessi poteri a tal fine conferiti dalla legge al Presidente del Consiglio
Comunale quando presiede le riunioni.
Qualora  il  comportamento  del  pubblico  non  consenta  l’ordinato  svolgimento  dei  lavori  o  la  libertà  di  discussione  e  di
deliberazione, il Presidente dispone la sospensione della seduta e la sua ulteriore prosecuzione in forma pubblica. 

ART. 13
PARECIPAZIONE DI ESPERTI ALLE SEDUTE DEL CONSIGLIO DI ISTITUTO
Nell’ambito del rapporto scuola-società ed al fine di approfondire l’esame dei problemi riguardanti la vita e il funzionamento della
scuola, il Consiglio di Istituto può deliberare la partecipazione ai lavori del consiglio in qualità di esperti, di rappresentanti delle
istituzioni, del mondo del lavoro, di associazioni culturali e professionali e della società civile.

 ART. 14
 PUBBLICITÀ DEGLI ATTI
La pubblicità degli atti del consiglio d’istituto deve avvenire mediante affissione in apposito albo d’istituto della copia integrale,
sottoscritta ed autenticata dal segretario del consiglio, del testo delle deliberazioni adottate dal consiglio stesso.
L'affissione all'albo avviene entro il termine massimo di otto ( 8 ) giorni dalla sua approvazione. La copia della deliberazione deve
rimanere esposta per un periodo di 10 giorni.

Non sono soggetti a pubblicazione gli atti e le deliberazioni concernenti singole persone, salvo contraria richiesta dell'interessato.
Si osservano, inoltre, le disposizioni in materia di accesso ai documenti amministrativi, di cui alla legge 7/8/1990 n. 241.
 
 ART. 15
CONVOCAZIONE DEL COMITATO PER LA VALUTAZIONE DEL SERVIZIO DEGLI INSEGNANTI
Il comitato per la valutazione del servizio degli insegnanti è convocato dal Dirigente Scolastico:

a)in periodi programmati, ai sensi del precedente art.2, per la valutazione del servizio richiesta da singoli interessati, a norma
dell’art. 448 del T.U.;
b)alla conclusione dell'anno prescritto, agli effetti della valutazione del periodo di prova degli insegnanti, ai sensi dell’art. 438
del T.U.;
c)ogni qualvolta se ne presenti la necessità.

AREA ALUNNI

 ART. 16
ACCESSO E GIUSTIFICAZIONI DEGLI ALUNNI
Per la vigilanza sugli alunni durante l'ingresso e la permanenza a scuola nonché durante l'uscita dalla medesima valgono le norme
seguenti:

a)Gli alunni entrano a scuola al suono della prima campana e si recano direttamente nelle loro aule senza attardarsi nel cortile
in modo tale da consentire il regolare inizio delle lezioni, che avviene al suono della seconda campana.
b)E’ vietato sostare a piedi o con i motorini nella zona antistante al cancello automatico al fine di rendere più agevole ed
ordinato l’ingresso degli stessi motorini e delle autovetture nel parcheggio.

3



c)L’accesso al  parcheggio è consentito soltanto al  personale docente,  non docente ed agli  studenti  dell’istituto.  I  veicoli
dovranno essere parcheggiati nelle aree predisposte.
d)L’alunno in ritardo giustificato può esser ammesso in classe dal preside o da un suo delegato all’inizio della seconda ora.
Dopo il quarto ritardo l’alunno minorenne sarà ammesso solo se accompagnato dal genitore. I casi di ripetuti ritardi o ritardi
abituali sono ritenute manifestazioni di negligenza di cui il consiglio di classe terrà conto per la determinazione del voto di
condotta.
e)L’uscita anticipata degli alunni è consentita solo per gravi e comprovati motivi. Gli alunni minorenni saranno autorizzati a
lasciare l’istituto solo con la presenza di un genitore, non sono concessi permessi di uscita per via telefonica o per fax o per
altra via. I genitori (per i minorenni) e gli studenti maggiorenni saranno ricevuti dai docenti delegati alla concessione dei
permessi soltanto nei seguenti orari:
� dalle ore 11,50 alle ore 12,00 per uscite alla quinta ora 
� dalle ore 12,50 alle ore 13,00 per uscite alla sesta ora.
f)Non saranno consentite uscite prima della quinta ora, né saranno concessi permessi se non negli spazi orari di ricevimento
indicati sopra.
g)Tutte le assenze vanno giustificate mediante l’apposito libretto, fornito dalla scuola, dal docente della prima ora di lezione,
che avrà cura di annotarle sul registro di classe. Gli alunni maggiorenni potranno autogiustificarsi mediante l’utilizzo del
libretto.
h)Nel caso di alunni sprovvisti di regolare giustificazione è consentita la provvisoria ammissione in classe a condizione che il
giorno successivo sia regolarizzata la posizione. Tale giorno i docenti della prima ora dovranno controllare la regolarità delle
giustificazioni, gli alunni ancora sprovvisti di giustificazione dovranno presentarsi al dirigente scolastico o ad un suo delegato
che provvederà ad informare i genitori invitandoli a regolarizzare la posizione. Le assenze non giustificate dai genitori sono
ritenute manifestazioni di negligenza di cui il Consiglio di classe terrà conto per l’attribuzione del voto di condotta.  
i)Per le assenze causate da malattia, quando si protraggono per più di cinque giorni, festivi compresi, è necessario esibire il
certificato medico di avvenuta guarigione e la normale giustificazione sul libretto delle assenze. 
j)In presenza di frequenti ed abituali inosservanze dei doveri scolatici, saranno informate le famiglie.
k)La presenza degli alunni è obbligatoria, oltre che alle lezioni, a tutte le attività che sono svolte nel contesto dell’attività
didattica curricolare;
l)Gli  alunni,  solo in casi  eccezionali,  possono essere allontanati  dalla classe e precisamente a seguito di gravi  infrazioni
disciplinari da loro commesse. Il docente è tenuto ad annotare l’episodio sul giornale di classe avvertendo il collaboratore
scolastico;
m)Durante l'intervallo  delle  lezioni,  che è di  dieci  minuti  circa, gli  studenti  possono rimanere  nelle  loro aule o sostare
disciplinatamente nel cortile interno o nell’atrio o nei pressi del bar. E’ vietato recarsi nel piazzale antistante all’edificio, nei
vialetti  intorno all’edificio. Si ricorda che ai sensi della vigente normativa è vietato fumare nei locali chiusi dell’edificio
scolastico, compresi bagni, corridoi e atrio. E’ necessario che il personale docente di turno vigili sul comportamento degli
alunni onde evitare che si arrechi pregiudizio alle persone ed alle cose.
n)La vigilanza durante l’intervallo è affidata ai docenti della terza ora, pertanto gli stessi, secondo il piano predisposto dal
Dirigente Scolastico, non dovranno allontanarsi dal piano in cui prestano servizio e vigileranno sia nelle aule che nei corridoi.
o)Al termine delle lezioni il docente dell'ultima ora deve vigilare l'uscita degli alunni della propria classe.

ART. 17
DIRITTI E DOVERI DEGLI ALUNNI

a)Gli alunni sono tenuti ad un contegno educato e corretto, in tutti gli spazi dell’Istituto;
b)I rapporti fra gli alunni debbono essere improntati alla più schietta solidarietà e cordialità;
c)E’ preciso dovere rispettare gli arredi, il materiale didattico e bibliografico che sono beni della comunità;
d)Per gli eventuali danni arrecati all’arredamento scolastico sono chiamati a rispondere coloro che li hanno provocati o le
classi, ove sono stati arrecati i danni, nel caso in cui non siano individuati i responsabili. Ogni classe, pertanto, se all’ingresso
di ciascuna aula o laboratorio dovesse riscontrare eventuali danni, dovrà farne immediata denuncia alla presidenza tramite il
personale ausiliario;
e)L’Istituto non risponde di beni, preziosi e oggetti personali lasciati incustoditi o dimenticati nel suo ambito.
f)In classe ogni alunno dovrà avere sempre con sé quanto occorre per seguire convenientemente le lezioni ed assicurare il loro
regolare svolgimento;
g)E assolutamente vietato l’uso dei cellulari in classe. E’ tuttavia concesso all’alunno di tenere con sé il cellulare, purché
spento, durante la lezione. La violazione di tale norma comporterà il sequestro del cellulare che potrà essere restituito solo ai
genitori dal Dirigente Scolastico.
h)Gli alunni possono uscire dalla classe, uno per volta, solo se autorizzati dal docente dell’ora e comunque non prima della
seconda ora di lezione. Durante il cambio dell’ora non è consentita l’uscita dalla classe;
i)Durante l’orario scolastico è severamente vietato sostare nei corridoi. Durante la ricreazione gli alunni devono comportarsi
in modo da evitare schiamazzi o ressa sia nei corridoi sia nelle aule e dovranno evitare comportamenti che possano arrecare
pregiudizio a persone e cose. E’ altresì vietato, durante il cambio dell’ora o quando le classi restano momentaneamente senza
insegnante, uscire dalle classi. Non è consentito uscire dall’Istituto;
j)Gli  alunni  sono  liberi  di  manifestare  il  loro  pensiero  con la  parola  o  lo  scritto;  possono,  esclusivamente  nell’ambito
dell’Istituto, redigere, esporre e diffondere fogli e periodici che siano testimonianza della loro partecipazione alla vita della
scuola  e  della  società  civile.  Onde  evitare  violazioni  di  legge,  i  fogli  o  i  periodici  da  pubblicare  saranno  sottoposti
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preventivamente al controllo della presidenza che non eserciterà nessuna forma di censura ideologica sulle scelte dei redattori
responsabili. La diffusione di materiale informativo proveniente dall’esterno può essere consentita previo visto del Dirigente
Scolastico. E’ vietata, comunque l’affissione di qualunque materiale che non risponda ad esigenze culturali.

ART. 18
 ASSEMBLEE
L’art.12 del T.U. stabilisce il diritto degli studenti di riunirsi in assemblea, che può essere di classe o di Istituto. 
L'assemblea studentesca costituisce un'occasione di partecipazione democratica per l'approfondimento dei problemi della scuola e
della società in funzione della formazione culturale e civile degli studenti. Pertanto gli alunni sono invitati ad una consapevole,
ordinata ed attiva partecipazione.
Le modalità di convocazione e di svolgimento delle assemblee sono regolate dagli art. 12, 13 e 14 del T.U.

ART. 19
 ASSEMBLEE STUDENTESCHE DI CLASSE
E’ consentita un’assemblea di classe al mese nel limite di due ore consecutive di lezione di una giornata.
L’assemblea di classe non può essere tenuta sempre nello stesso giorno della settimana, né può aver luogo nel mese conclusivo
delle lezioni.
La richiesta dell’assemblea di classe deve essere fatta dagli studenti al Dirigente Scolastico, o al suo delegato, con tre giorni di
anticipo e l’indicazione degli argomenti da discutere, previo consenso dei docenti dell’ora.
L'assemblea di classe avviene in presenza del docente dell’ora che dovrà garantire il regolare svolgimento della stessa. Il docente
dell’ora, su richiesta degli alunni, può intervenire al dibattito.
All’assemblea di classe o di istituto possono assistere, oltre al preside od un suo delegato, i docenti che lo desiderino.
Nel caso di constatata impossibilità di corretto svolgimento, il docente presente può interrompere l’assemblea e riprendere le
normali lezioni.
Dovrà essere redatto verbale dell’assemblea e consegnato al preside o ad un suo delegato.

ART. 20
 ASSEMBLEE STUDENTESCHE DI ISTITUTO
E’ consentita un’assemblea studentesca d’Istituto  al mese nel limite delle ore di una giornata.  Non può essere tenuta alcuna
assemblea nel mese conclusivo delle lezioni.
La richiesta di assemblea, contenente l’ordine del giorno, la data di svolgimento e la durata della stessa, può essere avanzata dal
Comitato studentesco o da almeno il 10% degli studenti e deve essere presentata al Dirigente Scolastico almeno cinque giorni
prima della data prevista.
Alle  assemblee  d’istituto  svolte  durante  le  ore  di  lezione  ed  in  numero  non  superiore  a  quattro,  può  essere  richiesta  la
partecipazione, a titolo gratuito, di esperti di problemi sociali, culturali, artistici e scientifici indicati dagli studenti unitamente agli
argomenti da inserire nell’ordine del giorno. Detta partecipazione deve essere autorizzata dal Consiglio d'Istituto.
L’esercizio democratico dei diritti dei partecipanti deve essere garantito dal comitato studentesco, ove costituito, o dal presidente
eletto dall’assemblea stessa.
Parteciperanno alle assemblee i docenti delle ore interessate con compiti di vigilanza.
A richiesta degli studenti le ore destinate alle assemblee possono essere utilizzate per lo svolgimento di attività di ricerca, di
seminario o per lavori di gruppo.
Se necessario, le assemblee possono essere convocate separatamente per biennio e triennio o per classi parallele.
Il Dirigente Scolastico, qualora constati l’impossibilità dell’ordinato svolgimento dell'assemblea studentesca la può sospendere
facendo riprendere le normali lezioni.
Dovrà essere redatto verbale dell’assemblea e consegnato al preside o ad un suo delegato.
 
 ART. 21
 COMITATO STUDENTESCO
Il  Comitato  Studentesco  d’istituto  è  espressione  dei  rappresentanti  degli  studenti  nei  consigli  di  classe.  Oltre  ai  compiti
espressamente previsti dalla legge (convocazione delle assemblee studentesche, funzioni di garanzia per l’esercizio democratico
dei diritti dei partecipanti alle assemblee di istituto) può formulare proposte ed esprimere pareri su tutte le attività previste dal
regolamento 567 /1996 sulla disciplina delle iniziative complementari ed attività integrative.
Compatibilmente con la disponibilità dei locali, con le esigenze di funzionamento della scuola e con la disponibilità del personale
di sorveglianza, il Dirigente Scolastico, previa deliberazione di carattere generale del Consiglio d’Istituto, può consentire l’uso dei
locali scolastici per le riunioni del comitato studentesco, riunioni da tenersi fuori dell’orario delle lezioni.
Alle riunioni parteciperà, con compiti di coordinamento e vigilanza, un docente nominato dal Dirigente scolastico.
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AREA DOCENTI: SVOLGIMENTO DELLE ATTIVITÀ SCOLASTICHE

ART. 22
NORME DI SERVIZIO
Il  docente  in  servizio  sarà  presente  almeno  cinque  minuti  prima  dell’inizio  delle  lezioni  per  consentire  il  puntuale  avvio
dell’attività didattica.
Il docente a disposizione obbligatoria deve rimanere in istituto disponibile per tutta l’ora per eventuale supplenza in sostituzione
dei docenti assenti.
Per tutta la durata dell’ora di ricevimento delle famiglie il docente deve rimanere in istituto se ha concordato un appuntamento con
qualche genitore, altrimenti potrà lasciare l’istituto qualora entro dieci minuti non dovesse presentarsi alcuno.

ART. 23
VIGILANZA DEGLI ALUNNI
Ogni docente, all’inizio della prima ora di lezione, deve trovarsi in classe ad accogliere gli alunni.
Il docente della prima ora giustificherà le assenze degli alunni. La segreteria didattica raccoglie i dati relativi alle assenze e
fornisce periodica comunicazione alle famiglie.
Non può essere consentita l’uscita di più di un alunno per volta per recarsi nei servizi igienici e solo dopo la prima ora di lezione,
tranne casi di assoluta necessità.
Durante la ricreazione ciascun docente avrà la responsabilità di vigilare sul corretto comportamento degli alunni secondo il piano
predisposto dal D.S.
Alla fine delle lezioni ogni docente accompagnerà la classe all’uscita vigilando che non si verifichino incidenti lungo il percorso.
Il docente che per grave o urgente motivo o per ragioni di servizio dovesse allontanarsi dalla classe è tenuto a chiamare il
personale ausiliario per la vigilanza.

ART. 24
ONERI DEI DOCENTI
Gli obblighi di lavoro del personale docente sono regolati dal CCNL 2002/2005 sottoscritto il 24/07/2003, dal DPR 08/03/1999 n
°275 (regolamento in materia di autonomia delle istituzioni scolastiche), in vigore dallo 01/09/2000 e dalle altre norme legislative
vigenti in materia.
Il docente è invitato a firmare il registro delle presenze giornaliere e a tenere costantemente aggiornato il registro di classe ed il
registro personale.
Il docente si farà carico di predisporre, ad inizio dell’anno scolastico, il piano di lavoro, sottoponendolo alla classe. In seguito
dovrà  attenersi  alla  programmazione  presentata  e  concordata  nell’ambito  del  consiglio  di  classe,  adoperandosi  per  il
raggiungimento degli obiettivi didattici e delle mete formative programmate.
In tale contesto, ogni docente dovrà procedere a frequenti verifiche del lavoro svolto in classe in relazione agli obiettivi prefissati.
(C.M. 197/95).
Egli avrà cura di consegnare alla classe gli elaborati entro 15 giorni dal loro svolgimento.
Nello svolgimento dell’attività didattica si dovrà evitare, in ogni caso, agli alunni un eccessivo carico di lavoro domestico (C.M.
62).
Ai sensi della legge 241/90 (recante nuove norme in materia di procedimento amministrativo e di diritto di accesso ai documenti
amministrativi) nota come legge sulla trasparenza degli atti pubblici, i docenti hanno l’obbligo di comunicare agli alunni ed ai
genitori la valutazione ed il giudizio motivato di tutte le prove, sia scritte che orali.
I docenti sono tenuti a partecipare agli incontri scuola-famiglia previsti nel corso dell’anno scolastico ed a rispettare l’orario di
ricevimento settimanale,  come da art.22, che avrà inizio  subito  dopo l’entrata in vigore dell’orario definitivo  delle lezioni e
terminerà un mese prima della fine delle stesse.
Al fine di ricercare le più opportune soluzioni mirate ad un recupero individualizzato, i docenti avranno cura di informare, per il
tramite della segreteria, le famiglie nei casi di scarso profitto degli allievi.

AREA GENITORI

ART. 25
COMITATO GENITORI
I genitori degli alunni della scuola hanno diritto di riunirsi in assemblea nei locali della scuola, fuori dell’orario delle lezioni.
La data e l’orario di svolgimento dell’assemblea devono essere concordati con il  Preside. La convocazione dell’assemblea è
regolata dall’art.15 del T.U.
Per il proprio funzionamento l’assemblea deve darsi un regolamento da inviare in visione al Consiglio d’Istituto.
Alle assemblee dei genitori di classe o d’istituto possono partecipare, con diritto di parola, il Preside e gli insegnanti della classe o
dell’istituto.
I rappresentanti dei genitori nei consigli di classe possono esprimere un comitato dei genitori.
Compito precipuo del comitato è quello di collaborare con tutte le componenti della scuola al fine di favorire il raggiungimento
della maturità culturale degli alunni.
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AREE COMUNI: ORGANIZZAZIONE

 ART. 26
FUNZIONAMENTO DELLA BIBLIOTECA, DEI GABINETTI SCIENTIFICI, DEI LABORATORI E DELLE PALESTRE.
Il funzionamento della biblioteca è disciplinato come segue:

a)L'accesso alla biblioteca da parte dei docenti,  dei genitori  e degli  studenti  per il  prestito e la consultazione dei libri è
consentito, compatibilmente con la disponibilità del personale, in orario scolastico tutti i giorni. Per accedere al prestito ogni
utente dovrà sottoscrivere l’apposito registro specificando il titolo dell’opera richiesta e la data;
b)Sono esclusi dal prestito le enciclopedie, i dizionari, gli atlanti, i manuali e tutte le opere monografiche che per la loro
natura sono soggette a continua consultazione;
c)Il prestito è consentito per un periodo non superiore a due settimane. Chi non riconsegnerà l’opera, nonostante le ripetute
richieste e solleciti  di  restituzione, o la riconsegnerà deteriorata,  dovrà rimborsarne il  prezzo effettivo e sarà escluso da
ulteriori prestiti;
d)Il prestito agli alunni è sospeso il 15 maggio d’ogni anno, fatta eccezione per gli alunni delle quinte classi che potranno
usufruire del prestito fino al termine degli esami di stato;
e)E’ vietato fare segni o scrivere sui libri in prestito; in tal caso si applicherà la norma di cui alla lettera c);
f)La scelta delle dotazioni librarie da acquistare è di competenza dei docenti,dei consigli di classe,del Collegio dei docenti; 
g)Il Dirigente Scolastico affida ad un docente, su indicazione del Collegio dei docenti,le funzioni di direttore della biblioteca;
h)La custodia del materiale didattico,tecnico e scientifico dei gabinetti e dei laboratori è affidata dal Direttore,su indicazione
vincolante  del  Dirigente,ai  rispettivi  docenti,  mediante  elenchi  descrittivi  compilati  in  doppio  esemplare  come  previsto
dall’art, 27 del D.M. n.44 dello 01/02/2001
i)L’uso di gabinetti  scientifici e laboratori da parte degli studenti nelle ore pomeridiane, per studi e ricerche,è consentito
previa autorizzazione del Dirigente Scolastico,purché sia prevista la presenza di almeno un docente
j)È prevista l’istituzione di un regolamento relativo all'organizzazione ed al funzionamento dei gabinetti  scientifici  e dei
laboratori di informatica;
k)L’uso dell’Auditorium è regolato da un apposito regolamento stabilito dal Consiglio d’Istituto.

Art. 27
 NORME GENERALI DI COMPORTAMENTO 

a)Sia  all'interno  che  nelle  adiacenze  della  scuola  i  genitori,  gli  alunni,  i  docenti  e  il  personale  dovranno  attenersi  ad
espressioni  gestuali  e  verbali  corrette  e  rispettose  degli  altri.  Chiunque  acceda  all'Istituto  dovrà  essere  fornito  di  un
abbigliamento  decoroso,  consono  all'ambiente  scolastico.  A  titolo  di  esempio,  si  fornisce  un  elenco  non  esaustivo
dell'abbigliamento considerato non accettabile all'interno dell'ambiente scolastico: top, canottiere, pantaloncini corti, zoccoli,
ciabatte da mare, guanti, cappelli di varia foggia e misura.  Inoltre, il rispetto verso gli altri e verso l'istituzione richiede che
ciascuno curi in modo adeguato l'igiene personale; quest'ultima risulta estremamente importante per gli  alunni, in quanto
persone e in quanto facenti parte di questo Istituto, ed è un aspetto di cui prima della scuola, deve farsi carico la famiglia. In
nessun locale dell'Istituto (servizi igienici compresi) è permesso fumare e non sono ammesse frasi o parole scorrette o oscene
e bestemmie.  Il  personale dell'Istituto,  in  quanto  componente  educativa  dovrà fornire  esempi  coerenti  con quanto  sopra
dichiarato.
b)Tutti,  all'interno  dell'Istituto,  sono tenuti  a portare rispetto  verso le persone (docenti,  personale non docente,  alunni  e
genitori) e le cose; gli allievi, in particolare, devono saper stabilire rapporti di collaborazione e solidarietà con i compagni.
Agli alunni non è concesso di portare in classe bevande gassate o caffè, né di masticare gomme americane: sarà severamente
sanzionato chi imbratta i pavimenti o gli ambienti scolastici con queste ultime.
c)E' fatto assoluto divieto di correre, spingersi, o usare comportamenti aggressivi nei confronti degli altri, ed è assolutamente
vietato usare i cellulari o i lettori mp3 durante la permanenza a scuola. Gli stessi dovranno essere spenti sia durante le lezioni
che durante le attività pomeridiane. E' altrettanto vietato giocare a carte all'interno dell'Istituto.
d)Al termine delle lezioni, sia antimeridiane che pomeridiane, gli alunni sono tenuti a lasciare in ordine le aule e i laboratori,
facendo un uso opportuno dei cestini per i rifiuti e ad avviarsi ordinatamente all'uscita.
e)In caso di  danni  arrecati  volontariamente agli  arredi o alle dotazioni  della scuola,  gli  alunni  e i  loro genitori  saranno
chiamati anche finanziariamente a risponderne.
f)Ogni alunno dovrà avere sempre con sé il libretto personale fornito dalla scuola. Su questo saranno redatte le giustificazioni
e tutte  le  comunicazioni  scuola-famiglia.  I  genitori  sono tenuti  a controllare sistematicamente  il  libretto  personale  dello
studente. Quest'ultimo, in caso di smarrimento, dovrà essere sostituito con altro libretto, che verrà firmato dai genitori presso
la segreteria didattica, previo pagamento di un rimborso spese pari a 5 euro, da versare sul conto corrente postale della scuola.
g)Gli alunni vigileranno personalmente sulle cose di loro proprietà: la scuola non può essere considerata responsabile per la
mancanza di oggetti appartenenti agli alunni stessi, di qualsiasi tipo e valore.
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REGOLAMENTO DI DISCIPLINA

(Delibera del Consiglio d'Istituto n.55 del 19/05/2008)

Premesso che i provvedimenti disciplinari hanno finalità educativa e tendono al rafforzamento del senso di responsabilità degli
alunni ed al ripristino dei rapporti corretti all’interno della comunità scolastica, il procedimento disciplinare deve essere ispirato
alla massima serenità, scevro da pregiudizi o atteggiamenti persecutori.
Il procedimento si avvia con la contestazione degli addebiti e deve essere consentito allo studente di giustificare o motivare il
proprio comportamento.
Nel caso di ammonizione privata, allontanamento dalla lezione e ammonimento scritto, la contestazione viene formulata oralmente
dall’insegnante o dal dirigente scolastico e sul registro di classe vanno annotate la ragione della sanzione e la giustificazione
addotta dallo studente. 
Nel caso di sospensione o allontanamento dalla comunità scolastica, il procedimento disciplinare si svolge in una o più riunioni
dell’organo collegiale competente, tenuto in giorni distinti o nello stesso giorno. La contestazione degli addebiti è l’invito allo
studente a presentarsi per le giustificazioni vengono formulate per iscritto. In una prima fase istruttorio – testimoniale, vengono
prodotte se necessario, prove e testimonianze. Lo studente può essere accompagnato dal genitore o da un legale di sua fiducia,
presenta verbalmente o per iscritto le sue giustificazioni e anch’egli ha facoltà di produrre prove e testimonianze a suo favore.
L’organo competente definisce quindi la proposta di sanzione disciplinare ed infine, nella stessa seduta o, se si ritiene opportuno,
nella successiva si passa alla votazione delle deliberazioni.
Il provvedimento disciplinare deve essere motivato e va comunicato integralmente ai genitori dello studente.
La responsabilità disciplinare è personale. Nessuno può essere sottoposto a sanzioni disciplinari senza essere stato prima invitato
ad esporre le  proprie  ragioni.  Nessuna infrazione  disciplinare  connessa  al  comportamento può influire  sulla  valutazione  del
profitto. In nessun caso può essere sanzionata la libera espressione di opinioni correttamente manifestata e non lesiva dell’altrui
personalità. Nei periodi di allontanamento deve essere previsto, per quanto possibile, un rapporto con lo studente e con i suoi
genitori tale da preparare il rientro nella comunità scolastica.

_______________________________________________________

Ai sensi del Decreto legislativo 16/04/1994 n° 297, del D.P.R. 24/06/98 n°249 (statuto delle studentesse e degli
studenti) così come modificato dal D.P.R. 235/07 e del D.P.R. 08/03/1999 n° 275 (regolamento in materia di
autonomia delle istituzioni scolastiche) il Consiglio d'Istituto dell'ITC “Filadelfo Insolera” di Sira cusa approva
all'unanimità  il  presente  regolamento,  che  va  a  costituire  parte  integrante  del  Regolamento  d'Istituto,
sostituendo integralmente quello precedentemente in vigore.

Art. 1 – Mancanze disciplinari
1.I  comportamenti  contrari  ai  doveri  stabiliti  nel  regolamento  d'Istituto  e  nel  Patto  di  Corresponsabilità
configurano  mancanze  disciplinari.  In  particolare,  costituiscono  mancanze  disciplinari  i  seguenti
comportamenti:

a.ritardi;
b.assenze non giustificate;
c.mancanza del materiale didattico occorrente;
d.non rispetto delle consegne a casa;
e.non rispetto delle consegne a scuola;
f.disturbo delle attività didattiche;
g.tenere il telefonino o altri apparecchi elettronici accesi;
h.linguaggio irriguardoso od offensivo verso gli altri;
i.sporcare l'ambiente scolastico;
j.danneggiare materiali, arredi, strutture;
k.violenze psicologiche verso gli altri;
l.violenze fisiche verso gli altri;
m.reati e compromissione dell'incolumità delle persone.

2.In caso di mancanze disciplinari, gli organi di cui all'art.3 valutano l'opportunità di irrogare le sanzioni di cui
all'art.2.
3.In caso di reati, di cui alla lettera l) ed m), verranno immediatamente avvisate le autorità giudiziarie.

Art.2 - Sanzioni
a.richiamo verbale;
b.consegna da svolgere in classe;
c.consegna da svolgere a casa;
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d.ammonizione scritta sul registro di classe;
e.sequestro del telefonino (privo della sim card) o di altre apparecchiature il cui uso è vietato (macchine
fotografiche, telecamere, lettori mp3, registratori,...) e riconsegna degli stessi alla famiglia;
f.esclusione  dalle  attività  didattiche  che  si  svolgono  fuori  dalla  scuola  (viaggi  d'istruzione,  stage,
conferenze,....);
g.allontanamento dalla scuola fino a quindici giorni;
h.allontanamento dalla scuola oltre i quindici giorni;
i.allontanamento dalla scuola con esclusione dallo scrutinio finale o la non ammissione all'esame di stato
conclusivo del corso di studi;
j.per le mancanze di cui all'art.1 lettere i) e j) lo studente è tenuto a pagare il danno (o per lui l'esercente la
patria potestà), o a pulire gli ambienti in orario extrascolastico o durante la ricreazione

Art.3 - Organi competenti ad infliggere la sanzione

1.Il singolo Docente e il Dirigente Scolastico possono irrogare le sanzioni di cui all'art.2 dalla lettera a) alla lettera
e);
2.Il Consiglio di classe e il Dirigente Scolastico possono irrogare le sanzioni di cui all'art.2 lettera j);
3.Il Consiglio di Classe può irrogare le sanzioni di cui all'art.2 lettera f) e g);
4.Il Consiglio d'Istituto può irrogare le sanzioni di cui all'art.2 lettera h) ed i).

Art.4 – Procedimento disciplinare

1.Le sanzioni disciplinari sono irrogate a conclusione di un procedimento articolato come segue: contestazione dei
fatti da parte del docente o del dirigente scolastico; esercizio del diritto di difesa da parte dello studente; decisione.
2.Lo studente può esporre le proprie ragioni verbalmente o per iscritto.
3.Per le sanzioni che prevedono l'allontanamento dalla scuola e il pagamento del danno, lo studente può esporre le
proprie ragioni in presenza dei genitori.
4.Può essere offerta allo studente la possibilità di convertire la sospensione dalle lezioni con attività in favore della
comunità scolastica, sotto la supervisione di un docente tutor.
5.In caso di sanzione con sospensione se ne dovrà dare comunicazione ai genitori, a cura del Dirigente Scolastico
o del Docente Coordinatore della classe.

Art.5 – Organo di Garanzia ed impugnazioni

1.Contro le sanzioni disciplinari è ammesso ricorso, da parte di chiunque vi abbia interesse, entro quindici giorni
dalla comunicazione della loro irrogazione, all'Organo di Garanzia interno alla scuola, che decide nel termine di
dieci giorni.
2.Dell'Organo di  garanzia fanno parte:  due docenti  designati  dal  Collegio  dei  Docenti,  di  cui  uno funge da
segretario, uno studente scelto dai rappresentanti eletti e un genitore scelto dai rappresentanti eletti. E' presieduto
dal Dirigente Scolastico. Dura in carica tre anni. 
3.L'Organo di Garanzia di cui al comma 1 decide, su richiesta degli studenti della scuola secondaria superiore o di
chiunque  vi  abbia  interesse,  anche  sui  conflitti  che  sorgano  in  merito  all'applicazione  del  Regolamento  di
disciplina, del Regolamento d'Istituto e dello Statuto delle studentesse e degli studenti.
4.Il  Direttore dell'Ufficio scolastico regionale,  o un dirigente da questi  delegato, decide in via  definitiva sui
reclami  proposti  dagli  studenti  della scuola secondaria superiore o da chiunque vi  abbia interesse,  contro le
violazioni del presente regolamento e dello Statuto delle studentesse e degli studenti.
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PATTO DI CORRESPONSABILITÀ

Per rendere effettiva la piena partecipazione dei genitori, questo Istituto, ai sensi dell’art.3 del DPR 235/07, chiede alle
famiglie, all’inizio di ogni anno scolastico, di sottoscrivere il presente  PATTO DI CORRESPONSABILITA’, che
costituisce parte integrante del Regolamento d’Istituto.
Tale Patto, alla luce dell’esperienza formativa, mette in evidenza i punti significativi su cui si ritiene indispensabile la
piena e ferma coerenza da parte delle famiglie nel sostenere l’azione educativa della Scuola. Da parte sua, la Scuola si
impegna a dare piena attuazione a quanto dichiarato nel Piano dell’Offerta Formativa, disponibile sul sito dell’Istituto
(www.insolera.net).
Le situazioni che richiedono particolare attenzione dei genitori sono:
1) PUNTUALITA ’: arrivare puntuali a scuola è un dovere sia dello studente che dei genitori. Nell’eventualità di un
ritardo dovuto a seri motivi, gli alunni saranno ammessi a scuola dal Dirigente o da un suo delegato, che compilerà la
modulistica giustificativa del ritardo, per l’ammissione in classe. Nel caso di ripetuti o abituali ritardi, saranno adottate
le misure correttive previste dal Regolamento d’Istituto.
2) ASSENZE: le assenze, anche di 1 solo giorno, vanno sempre giustificate e  solo tramite l’apposito libretto delle
giustificazioni che sarà ritirato dai genitori e firmato alla presenza dell’addetto alla distribuzione, ad inizio d’anno
scolastico. A garanzia della tutela dell’alunno dovranno essere apposte anche eventuali firme aggiuntive e/o sostitutive
di  quelle dei  genitori.  Dimenticanze nella giustificazione delle assenze e ritardi ripetuti  nella presentazione delle
stesse, verranno segnalati tempestivamente ai genitori per gli accertamenti e provvedimenti del caso. Dopo cinque
giorni  di  assenza  (vanno  computati  anche  eventuali  giorni  festivi),  l’alunno  dovrà  presentare,  per  disposizione
dell’Autorità Sanitaria, sia la giustificazione sul libretto, sia il certificato medico. Evidenti norme di profilassi non
consentono il rientro in classe senza certificato medico.
3) RISPETTO DELLA PERSONA: l’adozione di comportamenti non adeguati (bullismo, offese, ingiurie, ecc.) nei
confronti di coetanei e adulti è ritenuta azione estremamente grave e verrà severamente punita nei modi previsti dal
Regolamento Disciplinare. Si richiede, inoltre, che gli alunni e le alunne di questo Istituto si presentino a scuola con un
abbigliamento adeguato alla dignità dell’istituzione scolastica.
4)  RISPETTO DELL’AMBIENTE : Ogni  classe è responsabile dell'ordine e della pulizia  dei  locali.  E'  vietato
imbrattare o scalfire pareti  interne o esterne, oggetti  e arredi  scolastici.  I  genitori  si  impegnano a rimborsare gli
eventuali danni alle aule, agli arredi e alle attrezzature attribuibili a persona/e identificata/e con certezza.
5) TELEFONO CELLULARE : Le famiglie possono in ogni momento prendere contatto con la scuola per eventuali
comunicazioni  urgenti  dirette  agli  alunni.  I  ragazzi,  per  motivi  di  salute,  utilizzeranno  regolarmente i  telefoni
scolastici. Il cellulare, pertanto, se introdotto nella scuola, va tenuto rigorosamente spento e riposto nello zaino, anche
durante l’intervallo. In ogni caso, la scuola non può rispondere di eventuali smarrimenti, danneggiamenti o furti di
oggetti o strumenti non richiesti dall’attività didattica.
6)  RAPPORTI SCUOLA-FAMIGLIA : I  genitori  degli  alunni  sono una componente essenziale nella vita della
scuola. La loro attiva partecipazione si concretizza in questi precisi momenti:
a) nel consiglio di classe; b) nel consiglio di Istituto in qualità di membri ed, eventualmente, come uditori. I genitori
attuano il rapporto quotidiano con la scuola mediante il controllo costante del libretto delle giustificazioni e del diario
scolastico.  In  ogni  caso gli  insegnanti  e  il  Dirigente auspicano di  poter  avere contatti  personali  con i  genitori,
soprattutto quando si denota uno scarso profitto o un comportamento scorretto. Il Dirigente e i Docenti accoglieranno
con la dovuta attenzione e sensibilità ogni segnalazione di disagio o difficoltà che le famiglie riterranno opportuno
segnalare.
7) REGOLAMENTO D’ISTITUTO : il testo integrale del regolamento può essere consultato via Internet al seguente
indirizzo: www.insolera.net ed è anche allegato al POF d’Istituto.

Il/La  Sottoscritto/a  ____________________________,  genitore  dell’alunno/a  _____________________  iscritto
alla classe ______ dell’ITC “Insolera” di Siracusa, DICHIARA di aver letto e avere piena consapevolezza delle
regole  elencate  nel  presente  documento,  che  disciplinano  il  funzionamento  della  comunità  scolastica,  di
accettare e condividerne il contenuto, di impegnarsi a rispettare e far rispettare dal proprio figlio/a, anche
attraverso un’opportuna opera di sensibilizzazione, le regole definite dal Patto, dal Regolamento d’Istituto e dal
DPR 249/98 e 235/07, di impegnarsi a vigilare, con la massima diligenza possibile, sui comportamenti messi in
atto dal  figlio/a,  di  aver preso visione del  piano dell’offerta formativa, di  aver preso visione della privacy
“policy” della scuola, esplicitata nell’informativa che va resa ex art. 13 del Codice privacy (Dlgs 196/2003) e di
accettare espressamente quanto dichiarato al punto 4 del presente documento.
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REGOLAMENTO DEI LABORATORI

1.Le classi possono utilizzare i laboratori solo in presenza dell’insegnante che dovrà apporre la firma e l’ora di
ingresso e uscita nell’apposito registro a tale scopo predisposto.
2.Nel caso di utilizzo dei laboratori da parte di singoli o gruppi di studenti, il docente dell’ora, sotto la propria
responsabilità, autorizzerà per iscritto su apposito modulo l’utilizzo delle strutture di laboratorio qualora queste
risultino libere.
3.Tutti i lavori o documenti informatici che si desidera salvare sul disco fisso, devono essere registrati solamente
nella cartella che verrà assegnata alla classe, altrimenti verranno cancellati.
4.L’utente dovrà registrare solo i documenti di interesse scolastico che non occupino troppo spazio di memoria.
5.E’ vietato modificare il desktop del posto di lavoro o caratteristiche hardware o software.
6.E’ vietato istallare programmi.
7.E’ vietato mangiare nei laboratori o portare bevande.
8.Tutti gli utenti sono invitati a rispettare il luogo di lavoro mantenendo l’ordine e la pulizia.

REGOLAMENTO PER L’USO DELL’AUDITORIUM

1.L’auditorium dell’"Insolera” è destinato in via principale alle esigenze ed alle iniziative dell’istituto.
2.Il suo uso viene concesso gratuitamente alla Provincia Regionale di Siracusa quando ne faccia richiesta e può
essere concesso a titolo oneroso ad altri istituti d’istruzione e ad enti e istituzioni che ne facciano richiesta per
conferenze o convegni culturali.
3.La richiesta deve essere depositata nella segreteria amministrativa dell’Istituto almeno 10 giorni prima della
conferenza o del convegno, di cui deve essere indicato il tema.
4.I partecipanti alla conferenza o al convegno non possono essere più di 300. Il loro numero deve essere indicato
nella richiesta.
5.Le richieste vengono accolte, facendo salve le esigenze dell’Istituto e dando priorità alla Provincia Regionale di
Siracusa, a giudizio insindacabile dell’Organo Collegiale.
6.A titolo di rimborso spese di manutenzione l’uso dell’auditorium comporta il pagamento di € 350 (IVA esclusa)
ogni mezza giornata.
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Delibera del Consiglio d'Istituto n.41 del 25.01.2008

REGOLAMENTO PER LA STIPULA DEI CONTRATTI 
DI PRESTAZIONE D’OPERA CON ESPERTI

(ai sensi degli art. 40 e 33 del decreto 44/2001)

Art. 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.

Art.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
dell’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;

Art. 3 – Pubblicazione degli avvisi di selezione

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 e sul proprio sito web (www.insolera.net);
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;
· l’eventuale corrispettivo proposto per la prestazione.

Nel caso in cui il contratto sia inferire a € 2000 il Dirigente potrà derogare rispetto a quanto previsto dal seguente
articolo e procedere mediante trattativa diretta. 

Art. 4 – Individuazione dei contraenti

Il Dirigente affiderà la realizzazione del progetto sulla scorta delle linee guida del progetto medesimo e tenendo
conto delle disposizioni specifiche eventualmente esistenti per quella tipologia di intervento.
I contraenti cui conferire il contratto saranno selezionati dal Dirigente, o da un gruppo di progetto nominato dal
Dirigente, mediante valutazione comparativa.
La valutazione verrà effettuata sulla base della documentazione presentata da ogni candidato, che dovrà indicare: 

· titoli culturali
· esperienze professionali pregresse;
· certificazioni specifiche.

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

· 30%  -  Titoli di studi coerenti con le attività/tematiche relative al percorso progettuale.
· 20%  -   Certificazioni specifiche inerenti alle attività/tematiche oggetto di incarico.
· 30%  -   Esperienze pregresse e documentate inerenti alle attività/tematiche attinenti all’incarico.
· 20% - Esperienze pregresse nella stessa tipologia di progetto/intervento (ad.es. PON, POR, IFTS, etc.)

Art. 5 – Determinazione del compenso

I compensi lordi orari per le prestazioni previste dai contratti saranno quelli derivanti dalle disposizioni di legge o
contrattuali  vigenti  al  momento  della  stipula  degli stessi.  In  particolare,  per  il  pagamento  dei  compensi  al
personale interno si terrà conto delle disposizioni del CCNL vigente, mentre per i compensi agli esperti esterni e
per le attività di progettazione il riferimento resta il D.I. n. 326 del 12 ottobre 1995.

12



Nel caso di personale esterno all’amministrazione scolastica, in relazione alla specificità della professionalità ed al
tipo di impegno richiesto, il Dirigente Scolastico ha facoltà di derogare ai 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.

I limiti degli importi orari da corrispondere ad esperti aziendali e/o aziende impegnati in attività quali FSE e ogni
altra attività prevista da norme specifiche, restano quelli prescritti dalla Circolare del Ministero del Lavoro e della
Previdenza Sociale n° 101 del 17/7/1997 o da eventuali aggiornamenti. Sono fatti salvi i limiti previsti dai piani
finanziari approvati dai competenti organi preposti ad autorizzare i Progetti di cui al presente comma.

Art. 6 – Stipula del contratto

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, considerato onnicomprensivo di tutti gli oneri accessori;
· 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.

I titolari del contratto si assumono l’onere di assolvere tutti i doveri previsti dalla normativa vigente.
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.
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.
I contratti di cui al presente regolamento non possono avere durata superiore ad un anno e sono rinnovabili.
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.

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

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.
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.
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REGOLAMENTO VIAGGI DI ISTRUZIONE

(Delibera del Consiglio d'Istituto n.7 del 08/09/2008)

 

Art. 1 – Premessa 

L'arricchimento dell'offerta formativa è un prodotto specifico, il principale dell'autonomia scolastica. Tale arricchi-
mento comporta una parte, non certo trascurabile, di attività diverse da quelle tradizionali; si tratta anche di attività
"fuori aula", le quali possono essere parte integrante delle discipline curriculari o parte aggiuntiva delle stesse o del
curricolo. Una parte importante dell'attività "fuori aula" è sicuramente rappresentata dai viaggi di istruzione; con tale
termine si intende, nel linguaggio scolastico, non solo l'annuale gita scolastica, ma anche le visite guidate, gli scambi
culturali, attività sportive, partecipazione a fiere, mostre, ecc. Per l'importanza che i viaggi di istruzione rivestono nel
quadro generale della formazione degli allievi non possono non trovare spazio nella progettazione del POF. I viaggi di
istruzione presuppongono, in considerazione delle motivazioni culturali, didattiche e professionali che ne costituiscono
il fondamento e lo scopo preminente, una precisa, adeguata pianificazione predisposta dalla scuola fin dall'inizio del-
l'anno  scolastico. Quindi, anche per la realizzazione di questa attività, al pari di qualsiasi altro progetto, si impone un
discorso di programmazione, monitoraggio e valutazione; e sono chiamati in causa tanto l'elemento progettuale didatti-
co quanto quello organizzativo e amministrativo-contabile. 
Determinante nella scuola dell'autonomia sono la semplificazione delle procedure e l'organizzazione, al fine di rag-
giungere gli obiettivi concordati. In particolare per tutta l'organizzazione delle attività "fuori aula", si ritiene che gli
obiettivi possano essere raggiunti solo attraverso un responsabile rispetto di regole concordate. Di qui la proposta di un
regolamento per definire in modo coordinato i compiti e gli adempimenti delle figure coinvolte, a vario titolo, nell'or-
ganizzazione dei viaggi di istruzione. 

 Art. 2 – Tipologie di attività da comprendere nei viaggi di istruzione 

Nella definizione di viaggi di istruzione sono comprese le seguenti tipologie di attività: 
a) Viaggi di integrazione culturale in Italia e all'estero;
b) Visite guidate della durata di un giorno presso località di interesse storico-artistico, aziende, mostre, musei, gallerie,
fiere, convegni, parchi, riserve naturali;
c) Viaggi di integrazione della preparazione di indirizzo quali visite a complessi aziendali, partecipazione a fiere, mo-
stre, manifestazioni, concorsi;
d) Scambi culturali, attività di stage nell'ambito di programmi comunitari o di progetti. 

Art. 3 – Finalità per ogni tipologia 

a) Viaggi di integrazione culturale in Italia e all'estero
Trattasi di viaggi di durata superiore ad un giorno. Per quelli effettuati in località italiane, si sottolinea l'esigenza di
promuovere negli alunni una migliore conoscenza del loro paese nei suoi aspetti paesaggistici, monumentali, culturali.
Per quelli effettuati all'estero la finalità è quella rappresentata dalla conoscenza di realtà sociali, economiche, artistiche
di altri paesi. 
 b) Visite guidate 
Esse hanno la finalità di informazione generalizzata di carattere geografico, economico, artistico; di approfondimento
specifico; di documentazione su argomenti trattati; di orientamento scolastico e/o professionale; di conoscenza delle
realtà produttive del territorio; di sviluppo di un'educazione ecologica e ambientale. 
c) Viaggi di integrazione della preparazione di indirizzo 
Sono essenzialmente finalizzati all'acquisizione di esperienze tecniche, alla conoscenza di realtà economiche e produt-
tive attinenti agli indirizzi di studio e a favorire la visibilità del lavoro scolastico. 
d) Attività di stage e scambi culturali previsti da programmi comunitari e progetti 
Tali viaggi hanno l'intento di promuovere la conoscenza di realtà scolastiche diverse, sia nazionali che straniere, e di
facilitare un processo di integrazione culturale, nonché di migliorare la conoscenza delle lingue straniere. 
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 Art. 4 – Proponenti per ogni tipologia di viaggio 

Le proposte, per tutte le tipologie previste, devono provenire dai Consigli di Classe entro il mese di Febbraio di ogni
anno. Ogni Consiglio di Classe provvede alla stesura della proposta del progetto, con l'individuazione del Referente,
seguendo l'iter procedurale indicato nel presente Regolamento. 

Art. 5 – Iter procedurale per i viaggi di istruzione 

All'inizio dell'anno scolastico i Consigli di Classe devono provvedere: 
· all'individuazione degli itinerari e del programma di viaggio compatibile con il percorso formativo;
· all'individuazione dei docenti accompagnatori disponibili;
· alla scelta del periodo di effettuazione del viaggio di istruzione. 

La proposta del viaggio, redatta dal Consiglio di Classe su un modello standard per tutto l'istituto, sarà inoltrata al Col-
legio Docenti, il quale delibera il piano dei viaggi d'istruzione sotto l'aspetto didattico raccordandolo con il Piano del-
l'Offerta Formativa. 
Entro la fine del mese di Novembre il Dirigente Scolastico verifica la fattibilità del piano sotto l'aspetto didattico, or-
ganizzativo ed economico. 
Avrà poi inizio l'attività negoziale con le agenzie e con le ditte di trasporti per l'attuazione dei viaggi di istruzione. 

Art. 6 – Durata dei viaggi e periodi di effettuazione 

Considerata l'opportunità che per il completo svolgimento dei programmi di insegnamento non vengano sottratti tempi
eccessivi alle normali lezioni in classe, appare adeguato indicare in 6 giorni il periodo massimo utilizzabile per i viaggi
di istruzione, per ciascuna classe, da utilizzare di norma in un unico periodo, salvo inderogabili necessità derivanti non
dall'organizzazione della scuola. Affinché il viaggio possa essere organizzato è tassativamente richiesta la partecipa-
zione dei due terzi degli allievi di ogni classe. Restano ovviamente escluse da tale disposizione le attività di stage e
quelle legate ad attività sportive. E' fatto divieto di effettuare viaggi negli ultimi trenta giorni di lezione. E' opportuno
che la realizzazione dei viaggi non cada in coincidenza di altre particolari attività istituzionali della scuola (operazione
degli scrutini, elezioni scolastiche). Nello stesso periodo la scuola effettuerà didattica alternativa per coloro che non
partecipano. 

Art. 7 – Destinatari 

Sono tutti gli allievi regolarmente iscritti presso questa istituzione scolastica. 
Si precisa che per la tipologia di viaggi di integrazione culturale in Italia e all'estero, di durata superiore ad un giorno,
destinatari saranno solo gli allievi dell'Istituto. 
Per gli alunni minorenni è tassativamente obbligatorio acquisire il consenso scritto di chi esercita la potestà familiare.
L'autorizzazione non è richiesta nel caso di alunni maggiorenni, ma le famiglie dovranno comunque essere avvertite
per mezzo di comunicazione scritta.  

Art. 8 – Criteri per organizzare eventuali attività per i non partecipanti ai viaggi di istruzione 

I non partecipanti non sono, nel modo più assoluto, esonerati dalla frequenza scolastica. Nello stesso periodo la scuola
effettuerà didattica alternativa per coloro che non partecipano. 

Art. 9 – Finanziamento a carico totale della scuola 

Per i viaggi di integrazione culturale in Italia e all'estero, è previsto il finanziamento totale da parte della scuola per gli
studenti bisognosi e meritevoli. Tali casi andranno preventivamente segnalati, al Dirigente, a cura dei Consigli di Clas-
se. Questi ultimi si faranno carico di accertare entrambe le condizioni. 

Art. 10 – Contributi degli allievi 

I contributi delle famiglie dovranno obbligatoriamente essere versati, da ogni allievo partecipante, sul conto corrente
postale intestato alla scuola, indicando espressamente il motivo dello stesso sulla causale. Non è consentita nessun tipo
di gestione fuori bilancio. L'acconto pari al 30% dell'importo complessivo ipotizzato per il viaggio dovrà essere versa-
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to entro il mese di Febbraio. Il termine del versamento a saldo è 8 giorni prima della partenza. Le ricevute di tutti i par-
tecipanti dovranno essere consegnate in Segreteria, a cura del Responsabile del viaggio. 
Per le visite guidate e per i viaggi della durata di un giorno, a discrezione del docente referente che ne diverrà respon-
sabile, sarà possibile effettuare un versamento cumulativo per tutti i partecipanti della classe per l'importo pari alla
somma necessaria. Le ricevute del c.c.p. dovranno essere consegnate, dal Responsabile del viaggio, in Segreteria al-
meno tre giorni prima dell'inizio del viaggio. 

Art. 11 – Responsabile del viaggio 

Si elencano i principali adempimenti cui è tenuto il docente responsabile del singolo viaggio di istruzione: 
· è il capofila degli accompagnatori;
· è la persona cui fanno riferimento gli allievi, i genitori, i docenti e la Segreteria;
· è la persona che viene informata e documentata sulla progettazione e fasi successive; 
· è tenuto alla raccolta e alla successiva consegna in Segreteria dei moduli per l'autorizzazione al viaggio degli
alunni minorenni o per la presa visione da parte dei genitori per i maggiorenni;
· provvede al ritiro dei c.c.p. per il versamento del contributo da parte degli allievi e alla consegna in segreteria
delle ricevute entro i termini indicati nel presente Regolamento;
· predispone l'elenco nominativo degli alunni partecipanti, distinti per classe di appartenenza, e il prospetto riepilo-
gativo dei contributi versati;
· si assicura che i partecipanti siano in possesso di tutti i documenti utili per la partecipazione al viaggio; 
· riceve in consegna i documenti relativi al viaggio; 
· è tenuto a redigere la relazione finale controfirmata da tutti i docenti accompagnatori; 
· è dotato di una somma congrua per sopperire eventuali imprevisti. 

La relazione consuntiva dovrà obbligatoriamente contenere le seguenti informazioni: 
· il numero dei partecipanti ed eventuali assenti;
· i nominativi dei docenti accompagnatori;
· un giudizio globale sui servizi forniti dalla ditta;
· le finalità didattiche raggiunte; 
· eventuali pendenze aperte (economiche, disciplinari, rimostranze). 

Art. 13 – Accompagnatori 

La funzione di accompagnatore, per la particolarità dell'incarico, di solito è svolta dal personale docente. Il Dirigente
Scolastico, se ritiene opportuno, può prevedere la partecipazione di personale A.T.A. in qualità di supporto. 
Considerata la valenza didattica e educativa dei viaggi di istruzione vanno utilizzati i docenti appartenenti alle classi
partecipanti al viaggio e delle materie attinenti alle finalità del viaggio stesso. Per i viaggi all'estero, è opportuno che
almeno uno degli accompagnatori possieda conoscenza della lingua del Paese da visitare. Per i viaggi in cui sia presen-
te un allievo portatore di handicap si rende necessaria la presenza di personale con specifiche competenze. Spetta al
Dirigente Scolastico stabilire il numero degli accompagnatori per ogni viaggio e individuare le persone cui affidare
tale incarico. Verificata la disponibilità del docente, il Dirigente Scolastico conferirà l'incarico con nomina. 
Quanto al numero degli accompagnatori, nella programmazione dei viaggi deve essere prevista la presenza di almeno
un docente ogni quindici alunni, fermo restando l'eventuale elevazione di un’unità e fino ad un massimo di tre unità
complessivamente per classe per effettive esigenze connesse al numero degli alunni. 
Deve essere assicurato l'avvicendamento dei docenti accompagnatori, in modo da escludere che lo stesso docente par-
tecipi a più di un viaggio di istruzione nello stesso anno scolastico. Tale limitazione non si applica alle visite guidate,
pur essendo auspicabile comunque una rotazione degli accompagnatori, al fine di evitare frequenti assenze dello stesso
docente. 
È fatto divieto di partecipazione di terze persone oltre gli accompagnatori quali genitori, figli, parenti. L'accompagna-
tore è tenuto alla vigilanza degli alunni come indicato dall'art. 2047 del Codice Civile. 

Art. 14 – Criteri per la comparazione delle offerte 

Il Decreto 44/2001 attribuisce al Dirigente Scolastico la scelta del contraente che dovrà avvenire attraverso la compa-
razione di almeno tre ditte interpellate. La Commissione Acquisti, appositamente nominata dal Dirigente Scolastico ed
integrata dal responsabile del viaggio, avrà il compito di: 

· indicare in base a quali elementi e con quali pesi dovrà essere fatta la comparazione;
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· compilare la lista delle agenzie da invitare alla gara da sottoporre al dirigente Scolastico per l'approvazione;
Le buste con le offerte saranno aperte dalla Giunta Esecutiva, che redigerà apposito verbale, ed in seguito la Commis-
sione di cui sopra provvederà ad esaminare la documentazione, valutando e comparando per iscritto i servizi offerti
dalle singole ditte, in maniera da consentire di individuare la ditta aggiudicataria.

Art. 15 – Polizza assicurativa 

Il Direttore S.G.A. verifica che all'inizio dell'anno scolastico, al momento della stipula della polizza assicurativa per
gli infortuni e responsabilità civile, sia stata prevista anche la copertura integrativa per i viaggi di istruzione.  

Art. 16 – Monitoraggio e valutazione 

Nella scuola dell'autonomia diventa determinate monitorare tutte le attività del piano dell'offerta formativa al fine di
verificare l'efficacia e l'efficienza di ogni progetto. In particolare per i viaggi di istruzione i consigli di classe dovranno
esaminare: 

· la qualità dei servizi offerti dall'agenzia;
· il gradimento dei partecipanti in merito alle finalità ed ai servizi ottenuti;
· la ricaduta didattica delle attività svolte;
· la valutazione degli accompagnatori;
· la comparazione tra costi e benefici.

A tal fine saranno acquisite le relazioni consuntive dei Responsabili del viaggio e i questionari compilati dagli alunni
così come dall'allegato fac-simile al presente Regolamento. 

Art. 17 - Cenni riepilogativi sulla documentazione 

La documentazione da acquisire agli atti della scuola è la seguente: 
· elenco nominativo degli alunni partecipanti, distinti per classe di appartenenza;
· dichiarazioni di consenso delle famiglie; 
· elenco nominativo degli accompagnatori e dichiarazioni sottoscritte per l'assunzione dell'obbligo di vigilanza;
· la relazione illustrativa degli obiettivi culturali e didattici dell'iniziativa;
· il programma analitico del viaggio; 
· il prospetto comparativo di almeno tre agenzie interpellate; 
· la documentazione prevista dalla C.M. 14/10/1992 n. 291; 
· relazione consuntiva. 
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ALLEGATO N. 1 

SCHEDA PER LA PROPOSTA DI VIAGGI DI ISTRUZIONE 

Viaggio d'istruzione a:____________________________ ____________________________ 

 
Durata: _______________________________ Periodo: __ ____________________________
 
Destinatari: ______________________________________ ____________________________ 
 
Motivazioni didattiche della proposta: 
___________________________________________________ _____________________________
___________________________________________________ _____________________________
___________________________________________________ _____________________________
___________________________________________________ _____________________________ 

Obiettivi e Risultati attesi: 
___________________________________________________ _____________________________
___________________________________________________ _____________________________
___________________________________________________ _____________________________ 

Docenti disponibili Firme per accettazione 
__________________________ _________________________ _____________
__________________________ _________________________ _____________
__________________________ _________________________ _____________
__________________________ _________________________ _____________
__________________________ _________________________ _____________
__________________________ _________________________ _____________

Docenti disponibili quali Responsabili del Viaggio 
Firme per accettazione 

__________________________ _________________________ _____________
__________________________ _________________________ _____________
 

Il Docente Coordinatore del Consiglio di Classe 
    

__________________________________
 
APPROVATA DAL CONSIGLIO DI CLASSE IN DATA ………………………………..... 

VISTO: [  ] E'    [  ] NON E' REGOLARE. 
SI TRASMETTE AL COLLEGIO DOCENTI 

(specificare eventuali motivi per cui non si ritien e di trasmetterla) 
…………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………… 

Siracusa, data,_____________  IL DIRIGENTE SCOLASTIC O 
 (Dott. Giuseppe Mammano)

IL COLLEGIO DOCENTI APPROVA IN DATA ……………………… con delibera n............

 

22



ALLEGATO N. 2 

RELAZIONE CONSUNTIVA 

Viaggio d'istruzione a ……………………………………………………………………………… 

Periodo …………………………………. Durata …………………….. giorni  

Studenti effettivamente partecipanti: 

Classe ………. n. ………. su ……… Classe ………. n ………. su ……… 

Classe ………. n. ………. su ……… Classe ………. n. ………. su … …… 

Classe ………. n. ………. su ……… Classe ………. n. ………. su … …… 

Studenti assenti ……. su …… iscritti al viaggio 

Nomi degli assenti ……………………………………………………………………………………. 

Accompagnatori : Capogruppo …………………………..
Altri …………………….……. 

 …………………….…….
…………………….…….

 …………………….…….
 …………………….…….
QUALITA' DEI SERVIZI RICEVUTI 

Mezzo di trasporto: …………………………………………………………………………………… 
Albergo: nome ……………………………………………. Località ………………….…………...... 
Giudizio sulle
camere: ........................................... ....................................
................................................... ..............................

Giudizio sui pasti: 
................................................... ....................................
................................................... ......................

Giudizio globale sui servizi forniti dall'Agenzia: ………………(nome)……………………………. 
................................................... ....................................
................................................... ......................
LE FINALITA' DIDATTICHE SONO STATE RAGGIUNTE? 

[  ]
SI  ............................................... ....................................
................................................... ..........................

[  ]
NO  ............................................... ....................................
................................................... .......................... 

[  ] IN
PARTE ............................................. ....................................
................................................... ............................
(Allegare relazione analitica)
EVENTUALI PENDENZE APERTE(economiche, disciplinari,  rimostranze) 
................................................... ....................................
................................................... ......................
................................................... ....................................
................................................... ......................
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ALLEGATO N. 3 

SCHEDA MONITORAGGIO USCITE DIDATTICHE

VIAGGIO DESTINAZIONE__________________________________ CLASSE ____________

Compilare, utilizzando dall’indicatore 1 (per il minimo di positività) al 4 (per il massimo di positività); 
Fattore 1: Organizzazione

1. Soddisfazione per l’organizzazione globale del viaggio 1 2 3 4
2. Giudizio sul rispetto dell'orario di partenza e rientro, prenotazioni alberghiere 1 2 3 4
3. Giudizio sul rispetto del programma di viaggio (alberghi, visite, servizi guida)  1 2 3 4
4. Qualità dell'informazione fornita ad alunni e famiglie sul programma del viaggio 1 2 3 4
5. In caso di viaggio all'estero, valutare i problemi con la lingua straniera 1 2 3 4
6. Giudizio sull'operato dei docenti in merito al compito di vigilanza e di supporto formativo-didattico? 1 2 3 4

Fattore 2: Finalità didattiche
7. Il viaggio realizzato puoi considerarlo momento integrante dell’attività didattica 1 2 3 4
8. La programmazione del viaggio corrisponde al tuo indirizzo scolastico 1 2 3 4
9. Hai ricevuto adeguate informazioni sulle finalità  didattiche del viaggio 1 2 3 4
10. Consideri raggiunte le finalità didattiche proposte 1 2 3 4

Fattore 3: Condivisione
11. La classe è stata coinvolta nella scelta dei luoghi 1 2 3 4
12. Sono state discusse e individuate insieme le finalità  didattiche del viaggio 1 2 3 4
13. Il programma del viaggio è stato deciso con la classe 1 2 3 4

Fattore 4: Struttura alberghiera e mezzi di trasporto
14. Ritengo adeguato il livello dell’albergo (camere, pulizia, servizi, posizione) rispetto al costo 1 23 4
15. Quale giudizio esprimo sui pasti 1 2 3 4
16. Se è stato utilizzato un pullman, lo considero adeguato 1 2 3 4
17. Come giudico l’attenzione alla sicurezza nella scelta  del mezzo di trasporto usato 1 2 3 4
18. Il mio giudizio globale sul viaggio è 1 2 3 4
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