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ORARIO 

  
  

1. L’edificio scolastico rimane aperto dalle ore 8:00 alle ore 14:00 ed alcuni pomeriggi per 
attività didattiche pomeridiane. 

2. Le lezioni hanno inizio alle ore 08:15 e si concludono alle ore 13:15 oppure alle 12:15 in 
alcuni giorni per le classi del biennio. 

3. L’accesso degli studenti in istituto è consentito dalle ore 8:00 e solo nell’atrio del plesso 
centrale. 

4. L’accesso alle classi è consentito dalle ore 08:10 in poi. 
5. Per accogliere gli alunni, i docenti sono tenuti ad entrare in aula nei cinque minuti che 

precedono l’inizio delle lezioni (art. 29 c.5 del CCNL 2006/2009).  
6. L'ingresso a scuola delle classi prime, seconde e terze deve essere registrato col badge 

personale, attraverso uno dei terminali dotati di lettore del codice a barre (totem). All’uscita 
il badge non deve essere utilizzato. 

7. Per motivi di sicurezza tutti gli ingressi della scuola saranno di norma chiusi. I cancelli per 
l’ingresso dei veicoli (ciclomotori e autoveicoli) saranno aperti dalle 7:45 alle 8:15 e dalle 
9:00 alle 9:15. Il cancello pedonale resterà aperto sino alle 8:30 e dalle 9:00 alle 9:15. Tutti i 
cancelli saranno inoltre aperti dalle 12:15 alle 12:30 e dalle 13:15 in poi. Durante 
l’intervallo della ricreazione è vietato entrare o uscire dall’istituto e tutti i cancelli saranno 
rigorosamente chiusi. 

8. In caso di forza maggiore (assenza docente, scioperi o assemblee del personale scolastico, 
inagibilità dei locali, ecc.), gli alunni potranno essere autorizzati ad entrare alle 9:15 o 
rinviati a casa prima del termine abituale delle lezioni. Ove possibile, le variazioni di orario 
saranno comunicate in anticipo con annotazione sul registro di classe e comunicazione alle 
famiglie tramite la funzione messanger del registro elettronico. 

FREQUENZA 

Ritardi 

 
1. Il ritardo è ammesso solo per evidenti cause di forza maggiore e di norma solo fino alle 

09:15. Lo studente consegna all’insegnante in orario il permesso d’entrata, firmato dai 
genitori se minorenne, compilando l’apposito spazio nel libretto di giustificazione; 
l’insegnante deve annotare sul registro cartaceo e su quello digitale l’orario dell’ingresso.  

2. Nel caso in cui il docente non ritenga opportuno richiedere la giustificazione, perché si tratta 
di pochi minuti e di un fatto sporadico, annoterà sul registro cartaceo l’ingresso dell’alunno 
con la dicitura “lieve ritardo”. Se invece, si vuole considerare il ritardo alla stregua di un 
ingresso in seconda ora, perché gli episodi sono ripetuti nel tempo e riflettono la negligenza 
dell’alunno, l’insegnante scriverà, accanto all’orario effettivo dell’ingresso, la dicitura “da 

giustificare”. 
3. In caso di ritardo l’alunno entrerà subito in aula e non dovrà sostare fuori in attesa dell’ora 

successiva. Per nessun motivo è consentito girare nei corridoi o negli spazi adiacenti 
l’istituto. 
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4. Gli ingressi successivi alla seconda ora sono ammessi solo in via eccezionale; devono essere 
giustificati personalmente dai genitori e autorizzati dal Dirigente o da uno dei suoi due 
collaboratori.  

5. Sono consentiti sette eventi complessivi tra ritardi e uscite anticipate per il trimestre e nove 
per il pentamestre, dopo sarà irrogata la sanzione di un giorno di sospensione (con obbligo 
di frequenza) e influirà sul voto di condotta secondo la griglia approvata dal Collegio dei 
docenti.  

6. Sono giustificati gli alunni pendolari in ritardo a causa del mezzo pubblico; tali ritardi non 
saranno inseriti nel conteggio del punto precedente. 

Assenze 

 

1. Come stabilito dal DPR 122/2009, si ricorda che il monte ore annuo  di assenze non deve 
superare il quarto (25%) dell’orario complessivo individuale. Ai giorni di assenza verranno 
sommate le ore di lezione perse per ingressi posticipati e uscite anticipate.  

2. Gli alunni devono giustificare le assenze sul libretto personale, con la firma dei genitori (o la 
propria se maggiorenni) lo stesso giorno del loro rientro a scuola utilizzando un'unica casella 
del libretto per ogni giorno; nel caso in cui non presentino la giustificazione nel giorno 
successivo saranno ammessi alle lezioni, ma ne verrà presa nota sul registro di classe. 
Eventuali assenze ingiustificate costituiranno importante elemento di valutazione nella 
determinazione del voto di condotta.  

3. Superato il limite di quattro assenze consecutive per motivi di salute, al rientro in classe il 
periodo va giustificato con certificato medico. 

4. Ogni quinta assenza dovrà essere giustificata direttamente dal genitore, che apporrà la firma 
sul libretto in presenza del Dirigente o dell’incaricato dal Dirigente scolastico. Per gli alunni 
maggiorenni e con delega da parte dei genitori non è richiesta alcuna giustificazione 
particolare della quinta assenza. 

5. Le assenza collettive sono innanzitutto segno di immaturità, di superficialità e di grave 
mancanza di rispetto verso tutta la Comunità. Eventuali assenze di massa incideranno sul 
voto di condotta e ridurranno i giorni a disposizione dei Consigli di classe per le attività 
extra scolastiche (visite guidate e viaggi di istruzione). 

Uscite anticipate 

 
1. Non sono consentite uscite anticipate prima della terza ora di lezione, se non per casi 

eccezionali e opportunamente documentati. 
2. Le richieste di uscita sono autorizzate dal Dirigente o da un suo collaboratore che vidimerà 

con la sua firma il libretto e aggiornerà il registro elettronico.  
3. Gli alunni minorenni possono lasciare la scuola prima del termine delle lezioni solo se 

prelevati dal genitore o da chi ne esercita legalmente la patria potestà e che ne farà espressa 
richiesta compilando l’apposito spazio nel libretto. Gli alunni maggiorenni firmeranno 
personalmente la richiesta di uscita anticipata sul libretto.  

4. Ogni uscita anticipata sarà annotata sul registro di Classe e costituirà elemento di 
valutazione nella determinazione del voto di condotta al pari dei ritardi.  
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Libretto delle giustificazioni 

 
1. Tutti gli alunni dovranno ritirare il libretto personale delle giustificazioni ogni anno 

scolastico con la presenza dei genitori se minorenni.  
2. Ogni alunno dovrà avere sempre con sé il libretto delle giustificazioni. L'alunno è 

responsabile della conservazione del libretto e della sua cura. Le falsificazioni di firma e le 
alterazioni del libretto e di altri documenti scolastici daranno luogo a provvedimenti 
disciplinari.   

3. Gli alunni maggiorenni potranno firmare il proprio libretto di giustificazioni solo se il 
genitore acconsentirà per iscritto e personalmente. In ogni caso non sarà richiesta la 
presenza dei genitori per l’uscita anticipata e per la giustificazione della quinta assenza 

 

VITA SCOLASTICA 

 

Alunni 

 
1. Gli alunni sono tenuti ad utilizzare un abbigliamento consono all’Istituzione e rispettoso 

della comunità scolastica. 
2. Durante le ore di lezione gli alunni devono rimanere nella propria classe: sono autorizzati ad 

uscire dall’aula solo in caso di necessità, ma non più di uno per classe e, comunque, non in 
prima ed in quarta ora; sarà il docente dell’ora ad esercitare adeguata vigilanza al riguardo. 

3. Nel passaggio da un’ora all’altra gli alunni devono rimanere in classe, non uscire nei 
corridoi e non utilizzare i distributori automatici.  

4. L’utilizzo dei distributori automatici è consentito solo al di fuori degli orari di lezione. 
5. Le LIM potranno essere utilizzate dalla classe per le attività didattiche. Un alunno avrà in 

consegna la chiave per l’armadietto metallico che custodisce il computer, ne sarà 
personalmente responsabile e per nessun motivo dovrà cederla. La chiave verrà consegnata 
ad inizio anno scolastico e dovrà essere restituita entro la fine dell’anno scolastico. In caso 
di assenza dell’alunno consegnatario, qualora dovesse essere necessario l’utilizzo della LIM 
per l’attività didattica, il docente dell’ora chiederà la chiave di riserva in Presidenza e, alla 
fine della propria lezione la restituirà. Si raccomanda la massima attenzione e cura nel 
maneggiare sia la lavagna che il computer e si ricorda di spegnere il proiettore quando non è 
utilizzato, attendendo il raffreddamento della lampada. 

6. L’intervallo della ricreazione inizia alle ore 11:10 e finisce alle 11:25. La fine dell’intervallo 
sarà preceduta da un primo suono di campanella alle 11:22 che inviterà studenti e docenti ad 
avviarsi verso le classi. Al suono successivo delle 11:25 riprenderà l’attività didattica. Si 
consiglia di valutare l’opportunità di un nuovo l’appello. Durante l’intervallo è vietato 
entrare o uscire dall’istituto. La ricreazione si svolgerà nelle classi, nei corridoio negli spazi 
all’aperto antistanti l’edificio. Nei suddetti spazi sarà operante il controllo dei docenti. I 
cancelli esterni saranno chiusi. 

7. L’area destinata al posteggio motocicli e ciclomotori è quella del campetto antistante Corso 
del Popolo e accessibile dalla stessa via. Non è consentita la sosta in altre aree senza 
preventiva autorizzazione della Presidenza. In particolare per motivi di sicurezza non è 
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consentito l’accesso nelle aree di transito pedonale e di autovetture. In caso di ritardo (dopo 
le 8:15) il motociclo dovrà essere parcheggiato fuori dagli spazi di pertinenza della scuola. 
Alle ore 9:15, con permesso della Presidenza, potrà essere richiesto ai collaboratori 
scolastici di aprire temporaneamente il cancello per consentire l’ingresso del mezzo 
nell’area posteggio motocicli. Considerato che si registra spesso l’accesso di motocicli 
estranei, nei casi dubbi, l’Istituzione si riserva di cautelarsi impedendo l’utilizzo del mezzo 
mediante blocco delle ruote.  

8. La scuola declina ogni responsabilità per eventuali furti e/o danni accidentali o causati da  
terzi  ai veicoli in sosta nelle aree di pertinenza. 

 

Docenti e ATA 

 
1. La sorveglianza degli alunni deve essere garantita nella maniera più ampia: i ragazzi non 

vanno mai lasciati soli; in caso di necessità ci si rivolga al personale addetto e, per ogni 
evenienza da affrontare o situazione da chiarire, si comunichi con i collaboratori del 
dirigente, con il dirigente stesso, con la segreteria. E’ compito di ognuno vigilare affinché 
non avvengano incidenti segnalando, se è il caso, particolari comportamenti e situazioni.  

2. Il cambio dell’ora deve avvenire in modo celere. Si eviti di lasciare, per qualsiasi motivo, la 
classe senza la presenza di un insegnante, rivolgendosi, in caso di necessità, al personale non 
docente presente sul piano. 

3. Si invitano i docenti ad evitare di incaricare i ragazzi a prelevare vivande dai distributori 
automatici a qualunque titolo. 

4. Si ricorda infine ai docenti di autorizzare un solo studente al giorno ad uscire per il ritiro dei 
pezzi e di evitare di incaricare i ragazzi di prendere caffè ed altro dai distributori. 

5. Il personale potrà acquistare i panini prima dell’intervallo, ma si invita, comunque, ad 
attendere la ricreazione per la consumazione. Si raccomanda a tutti, infatti, di consumare le 
vivande esclusivamente durante l’intervallo della ricreazione. È poco rispettoso nei 
confronti dell’istituzione mangiare nei corridoi o nelle aule durante l’attività didattica. 

6. Il ricevimento dei genitori in orario antimeridiano avverrà su appuntamento e nelle ore in cui 
il docente non è impegnato in alcuna attività didattica. Si invitano i Sigg. Docenti a 
registrare data, ora e argomento dell’incontro unitamente alla firma del genitore. 

Divieto di fumo e uso del cellulare 

 
1. Si ricorda che il D.L. n° 104 del 12 settembre 2013 ha esteso il divieto di fumo in tutti i 

locali e spazi interni e/o esterni di pertinenza delle scuole. È fatto obbligo a tutti di 
rispettarlo. 

2. L’uso del cellulare durante l’attività didattica non è consentito né agli alunni (Direttiva 15 
marzo 2007), né ai docenti (Circolare n. 362 del 25 agosto 1998). Gli alunni avranno cura di 
tenere il cellulare spento e custodito nello zaino. Il docente ad inizio lezione potrà chiedere 
la consegna di tutti i cellulari; potrà, altresì, autorizzarne l’utilizzo per particolari attività 
didattiche.  

3. Nel caso di utilizzo non autorizzato il cellulare sarà ritirato dalla Presidenza e l’alunno 
sanzionato dal Consiglio di classe. Si ricorda a tale proposito che la Direttiva n. 104 del 
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30/11/2007, relativa all’utilizzo di telefoni cellulari o di altri dispositivi elettronici nelle 
comunità scolastiche allo scopo di acquisire e/o divulgare immagini, filmati o registrazioni 
vocali, costituisce violazione della Privacy  e che, se tale utilizzo avviene senza le dovute 
cautele di ordine generale, sono previste sanzioni sia amministrative (artt. 161 e 166 del 
Codice) sia disciplinari (v. la sezione Sanzioni disciplinari del presente Regolamento). 

4. Non sono ammessi estranei all’interno dell’Istituto, se non previa autorizzazione del 
Dirigente Scolastico o dei suoi Collaboratori. 

 

CODICE COMPORTAMENTALE E DISCIPLINARE 

 

Norme di comportamento 

 
1. Frequentare regolarmente le lezioni, applicarsi con serietà e continuità per assolvere agli 

impegni di studio, comunicare sempre in famiglia l'andamento degli studi e i relativi 
risultati. 

2. Rispettare le regole della scuola, i tempi, le cose, le persone, i principi della buona 
educazione e della vita civile 

3. Avere nei confronti del capo d'istituto, dei docenti, di tutto il personale della scuola e dei 
loro compagni lo stesso rispetto, anche formale, che chiedono per sé stessi. 

4. Osservare le disposizioni organizzative, di sicurezza e di igiene. 
5. Utilizzare correttamente le strutture, i macchinari e i sussidi didattici e comportarsi in modo 

da non arrecare danni al patrimonio della scuola. 
6. Condividere la responsabilità di rendere accogliente l’ambiente scolastico. 
7. Essere propositivi, partecipare al dialogo educativo con spirito costruttivo, segnalare 

situazioni e comportamenti pericolosi o illeciti. 
8. Risolvere le difficoltà, i problemi, le incomprensioni in modo rispettoso, leale e 

democratico, cercando il dialogo con i compagni, con gli insegnanti, con il coordinatore di 
classe. 

9. Esprimere pareri e proposte attraverso gli organismi partecipativi e rappresentativi 
(Consiglio di classe, Comitato studenti, Consiglio di Istituto). 

 

Sanzioni disciplinari 

 
Sono da considerare mancanze disciplinari tutti i comportamenti che infrangono i macro doveri 
comportamentali individuati dall’art. 3 del DPR 249/98, dalla Direttiva n. 104 del 30/11/2007, 
dalle norme del Regolamento d’Istituto e da quelle previste nel Patto di corresponsabilità. 
Gli Organi Collegiali deputati ad irrogare le sanzioni sono il Consiglio di Classe e il Consiglio di 
Istituto. In riferimento a questi ultimi l’interpretazione maggiormente conforme al disposto 
normativo (art 5 D.Lgs. n. 297/1994) definisce che, quando questi OO.CC. esercitano la 
competenza in materia disciplinare, devono operare nella composizione allargata a tutte le 
componenti, ivi compresi, pertanto, gli studenti ed i genitori, fatto salvo il dovere di astensione (es. 
qualora faccia parte dell’Organo lo studente sanzionato o il genitore di quest’ultimo) e di 
successiva e conseguente surroga (nota MIUR n. prot. 3602/P0 del 31 Luglio 2008 ).  
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Le sanzioni disciplinari 

• possono essere irrogate soltanto previa verifica, da parte della Scuola, della sussistenza di 
elementi concreti e precisi dai quali si evinca la responsabilità disciplinare dello studente; 

• devono esplicitare le motivazioni che ne hanno reso necessaria l’irrogazione; più la 
sanzione è grave, più sarà necessario il rigore motivazionale che mostri il rispetto del 
principio di proporzionalità e di gradualità delle sanzioni medesime; 

• in caso prevedano l’allontanamento fino alla fine dell’anno scolastico devono esplicitare i 
motivi “per cui non siano reperibili interventi per un reinserimento responsabile e 
tempestivo dello studente nella comunità durante l’anno”. 

 
a) sanzioni diverse dall’allontanamento temporaneo dalla comunità scolastica : 

• Rimprovero verbale del docente. 

• Rapporto disciplinare del docente sul registro di classe. 

• Rapporto disciplinare del docente con invio dal DS che potrà irrogare una ammonizione 
scritta o imporre all’alunno di venire accompagnato dai genitori il giorno successivo. 

• Esclusione dalla partecipazione alle attività extracurricolari deliberata dal Consiglio di 

Classe. Si precisa che tale provvedimento non è da considerarsi un atto meramente punitivo 
e sanzionatorio nei confronti dell’allievo che, comunque, dovrà lo stesso frequentare la 
Scuola e nei confronti del quale il CdC  programmerà  interventi didattico-educativi da 
attuarsi in classi dello stesso corso e da docenti dello stesso CdC.   

• Nell’eventualità che il Consiglio di classe lo ritenga opportuno ed applicabile all’allievo, 
potranno essere prese in considerazione altri tipi di sanzioni che, finalizzate a sottolineare la 
funzione educativa delle stesse, rafforzino la possibilità di recupero dello studente 
attraverso attività di natura sociale, culturale ed a vantaggio della comunità scolastica  
(DPR 249/98, art.4, c.2), quali, ad esempio le attività di volontariato nell’ambito della 
comunità scolastica, le attività di segreteria, la pulizia dei locali della scuola, le piccole 
manutenzioni, il riordino di cataloghi ed archivi scolastici, la produzione di elaborati scritti 
o artistici che inducano lo studente ad uno sforzo di riflessione critica su episodi verificatesi 
nella scuola.  

b) sanzioni che comportano l’allontanamento temporaneo dello studente dalla comunità 

scolastica per un periodo non superiore ai 15 giorni: 

• Sospensione dalle lezioni fino a 15 giorni che è comminata in caso di gravi o reiterate 
infrazioni ai doveri di cui all’art. 3 del DPR 249/98 e/o del Regolamento Istituto.     

 Le sospensioni fino a 15 giorni sono di  esclusiva competenza del Consiglio di classe che, su 
richiesta di uno o più   docenti, può essere convocato in seduta straordinaria per discutere i casi più 
gravi di mancanze disciplinari degli alunni, ed, eventualmente, irrogare sospensioni. Nessuna 
sospensione potrà essere comminata senza la riunione del competente Consiglio di classe in cui sia 
data, all’alunno ed ai suoi genitori, la possibilità di esporre le proprie ragioni. 
c) sanzioni che comportano l’allontanamento temporaneo dello studente dalla comunità 

scolastica per un periodo superiore ai 15 giorni: 

Tali sanzioni sono adottate dal Consiglio d’Istituto se ricorrono entrambe le seguenti due 
condizioni : 1) se sono stati commessi reati che violino la dignità ed il rispetto della persona umana 
(violenza privata, minaccia, percosse, ingiuria, reati di natura sessuale) oppure si è causata una 
situazione di pericolo per l’incolumità delle persone (incendio, allagamento ecc.); 2) la gravità del 
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fatto è tale da giustificare una deroga al limite di 15 giorni di allontanamento previsto dall’art. 4, c. 
7 dello Statuto. 
Nei periodi di allontanamento superiori a 15 gg., la Scuola, in coordinamento con la famiglia e, ove 
necessario, con i servizi sociali e l’autorità giudiziaria, promuove un percorso di recupero 
educativo mirato all’inclusione, alla responsabilizzazione ed al reintegro, ove possibile, nella 
comunità scolastica. 
d) sanzioni che comportano l’allontanamento dello studente dalla comunità scolastica fino al 

termine dell’anno scolastico: 

Tali sanzioni sono adottate dal Consiglio di Istituto se ricorrono congiuntamente le seguenti due 
condizioni : 1) recidività di reati che violino la dignità ed il rispetto della persona umana oppure  
atti di grave violenza o connotati da una particolare gravità tale da determinare seria apprensione a  
livello sociale; 2) non sono esperibili interventi per un reinserimento dello studente nella comunità 
durante l’anno scolastico. 
e) sanzioni che comportano l’esclusione dello studente dallo scrutinio finale o la non 

ammissione all’esame di stato conclusivo del corso di studi: 

Tali sanzioni sono adottate dal Consiglio di Istituto se ricorrono casi più gravi di quelli previsti 
nel punto d). 

Procedimento irrogazione sanzioni disciplinari 

1. Irrogazione immediata della sanzione da parte del docente o del Dirigente se questa non 
comporta allontanamento dalla comunità scolastica; 

2. Segnalazione dell’infrazione al DS, immediata convocazione, possibilmente entro 3 giorni 
dal fatto, di un Consiglio di classe straordinario nella composizione allargata a tutte le 
componenti, oltre che ai genitori dell’allievo che ha commesso l’infrazione (per 
l’attuazione del contraddittorio), se questa comporta allontanamento dalla comunità 
scolastica fino a 15 giorni; l’eventuale sanzione irrogata è esecutiva anche in caso di 
impugnazione della stessa da parte dei genitori.  

3. Segnalazione dell’infrazione al DS, convocazione, possibilmente entro 5 giorni dal fatto, di 
un  Consiglio d’Istituto straordinario nella composizione allargata a tutte le componenti, 
oltre che  ai genitori dell’allievo che ha commesso l’infrazione (per l’attuazione del 
contraddittorio), se questa comporta allontanamento dalla comunità scolastica oltre i 15 
giorni, fino al termine dell’anno scolastico, l’esclusione dallo scrutinio finale o la non 
ammissione all’esame di stato; l’eventuale sanzione irrogata è esecutiva anche in caso di 
impugnazione della stessa da parte dei genitori.  

Impugnazione  

Contro le sanzioni disciplinari, che, per la loro natura di atti amministrativi, sono esecutive anche in 
pendenza del procedimento di impugnazione, è ammesso ricorso da parte di chiunque vi abbia 
interesse (genitori, studenti) entro 15 giorni dalla comunicazione ad un apposito Organo di Garanzia 
Interno che dovrà esprimersi entro i successivi 10 giorni. Qualora l’OGI non decida entro tale 
termine, la sanzione non potrà che ritenersi confermata .  

Organo di Garanzia Interno 

L’Organo di Garanzia Interno, previsto dall’art. 5, secondo comma, del DPR 249/98 e meglio 
definito dal DPR 235/2007, svolge la funzione di decidere sui ricorsi avverso eventuali sanzioni 
disciplinari irrogate agli studenti, sui conflitti inerenti l’applicazione del Regolamento d’Istituto, 
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dello Statuto delle studentesse e degli studenti della Scuola Secondaria (DPR 249/98) e del 
“Regolamento” (DPR 235/2007). Eccone le principali peculiarità in ordine alla composizione e 
funzionamento: 

a) è composto dal Dirigente scolastico (che lo presiede), da un docente, da un rappresentante 
degli studenti, da un rappresentante dei genitori  (art. 5, c.1), tutti designati, ad inizio anno 
scolastico, dal Consiglio Istituto. Lo stesso organo provvederà anche a designare i membri 
supplenti che saranno utilizzati per la surroga dei membri effettivi che si trovassero in stato 
di incompatibilità, di dovere di astensione (es. qualora faccia parte dell’Organo lo studente 
sanzionato o il genitore di quest’ultimo), oppure si dimettessero o fossero trasferiti ecc. . 

b) ai componenti dell’OGI non è consentito astenersi dal voto; 
c) le deliberazioni dell’OGI saranno valide se il numero dei membri effettivamente partecipanti 

sia pari alla metà più uno (tre). In caso contrario l’organo dovrà essere riconvocato entro 3 
giorni; 

d) la durata dell’OGI è annuale ed avrà, comunque, durata fino all’insediamento del successivo. 
Esso sarà rinnovato ad inizio anno scolastico. 

e) le decisioni dell’OGI sono prese a maggioranza  (3 voti su 4 presenti o 2 voti su 3 presenti); 
in caso di parità di voti prevale quello del Presidente. 

f) ove il Presidente sia legittimamente impedito a presiedere l’OGI, la funzione è svolta da un 
Collaboratore del DS suo delegato o da altro docente suo delegato che già non faccia parte 
dell’OGI . 

g) i ricorsi avverso le sanzioni disciplinari di competenza dell’OGI vanno presentati in forma 
scritta al DS entro 15 giorni dalla determinazione delle sanzioni medesime . 

h) il ricorso non sospende l’efficacia della sanzione. La decisione dell’OGI è presa, previa 
audizione degli interessati, entro i 10 giorni successivi all’inoltro del ricorso. 

i) Qualora l’OGI non decida entro tale termine, la sanzione non potrà che ritenersi confermata.  
j) L’OGI può essere convocato in qualsiasi momento ne faccia richiesta il Presidente o almeno 

due suoi componenti. 
k) Delle riunioni dell’OGI è redatto regolare verbale a cura di un segretario nominato dal 

Presidente e non facente parte dello stesso organo. 
l) Le eventuali modifiche ed adeguamenti relativi al funzionamento dell’OGI possono essere 

proposti da 1 o più membri dell’OGI. Essi diverranno esecutivi dopo l’approvazione del 
Collegio Docenti e Consiglio Istituto. 

 

Organo di Garanzia Regionale 

L’ulteriore ed ultimo grado impugnatorio è l’Organo di Garanzia Regionale presieduto dal Direttore 
dell’Ufficio Scolastico Regionale per la Sicilia. 
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PREVENZIONE E CONTRASTO DEL BULLISMO E DEL CYBERBULLISMO 

 

Premessa 

La scuola, luogo principale di formazione, inclusione ed accoglienza, si impegna sul fronte della 
prevenzione e del contrasto del bullismo/cyberbullismo (e più in generale di ogni forma di violenza) 
e intende attivare ogni strategia di intervento utile ad arginare comportamenti a rischio determinati, 
non di rado, da condizioni di disagio sociale e non ascrivibili solo al contesto educativo scolastico. 

 

Regolamento 

Art. 1 
Tutti gli alunni hanno diritto ad un sicuro ambiente di apprendimento e tutti devono imparare ad 
accettare e rispettare le differenze di cultura e di personalità. 

Art.2 
L’espressione bullismo deriva dall’inglese bullying (dal sostantivo bull, toro) e viene usata per 
definire il fenomeno delle prepotenze fisiche, verbali e psicologiche tra ragazzi. I tratti fondamentali 
dell’atteggiamento del bullo sono da ricercarsi nell’intenzionalità, nell’asimmetria delle forze e 
nella reiterazione degli atti. 

Art. 3 
Possiamo parlare di cyberbullismo quando il comportamento vessatorio nei confronti di qualcuno 
che non può difendersi si basa sull’uso di mezzi elettronici. 
La violenza tecnologica appare ancora più efferata per 3 ragioni fondamentali: innanzitutto, perché 
spariscono i confini spazio-temporali che caratterizzano i soprusi tradizionali, tanto che la rapida 
diffusione dei contenuti consente di arrivare (a qualsiasi ora e in qualunque luogo) a un pubblico 
potenzialmente infinito; inoltre, l’assenza di un contatto diretto con la vittima ne favorisce la 
deumanizzazione e il conseguente disimpegno morale; infine, il presunto anonimato dell’aggressore 
crea le condizioni per una sorta di deresponsabilizzazione che si traduce in maggiore crudeltà. 

Art. 4 
Gli alunni devono imparare le regole basilari per rispettare gli altri quando sono connessi alla rete, 
facendo attenzione alle comunicazioni che inviano (email, sms, MMS). 
Gli studenti devono acquisire un’adeguata consapevolezza riguardo ai rischi e alle opportunità 
legate alla cittadinanza digitale e partecipare alle occasioni formative proposte dalla scuola.  

Art. 5 
I genitori devono vigilare sull’uso appropriato della rete da parte dei figli e prendere parte alle 
attività  formative offerte dalla scuola. 

Art. 6 
Il Dirigente scolastico, al fine di prevenire i fenomeni di bullismo e di cyberbullismo, deve 
promuovere attività di formazione rivolte a tutta la comunità scolastica e alle famiglie, nominare il 
docente referente, integrare il Regolamento d’istituto.  
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Art. 7 

Il referente per la prevenzione e il contrasto del bullismo e del cyberbullismo deve diffondere le 
buone pratiche educative attraverso azioni di formazione dirette a tutta la comunità scolastica, 
rafforzare l’alleanza educativa con le famiglie, conoscere il territorio e favorire sinergie. 

Art. 8 
Il collegio dei docenti deve deliberare attività educative, allo scopo di prevenire e combattere atti di 
bullismo e/o cyberbullismo. 

Art. 9 
Il consiglio di classe aderisce ai progetti e alle opportunità di formazione e promuove attività 
trasversali allo scopo di sensibilizzare gli alunni. 

Art. 10 
Il docente vigila, osserva le dinamiche relazionali all’interno del gruppo classe e segnala al 
referente e al Dirigente  Scolastico eventuali comportamenti devianti. 

Art. 11 
La politica scolastica deve essere improntata alla diffusione della conoscenza delle cause e delle 
conseguenze dei fenomeni di bullismo e cyberbullismo, mediante l’informazione sui canali 
istituzionali della scuola e il coinvolgimento del territorio, e all’adozione di tutti gli strumenti di 
lotta e di prevenzione previsti dalla normativa e dai più avanzati modelli educativi. 

Art. 12 
Sono da considerarsi tipologie persecutorie qualificate come bullismo tutti quei comportamenti 
sociali di tipo violento ed intenzionale, tanto di natura fisica che psicologica, ripetuti nel corso del 
tempo e attuati nei confronti di persone percepite come più deboli dal soggetto che perpetra l’atto in 
questione. Sono da considerarsi tipologie persecutorie qualificate come cyberbullimo tutti quei 
comportamenti sociali di tipo violento ed intenzionale, tanto di natura fisica che psicologica, attuati 
attraverso i mezzi informatici nei confronti di persone ritenute più deboli. I reati più frequenti che 
rientrano nelle condotte di cyberbullismo sono: denigration; grooming; cyberstalking; harassment; 

impersonification. 
 

Art. 13 (Sanzioni disciplinari) 
Si rinvia a quanto previsto dalla legge n.71/2017 e dal PTOF dell’Istituto. 
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ASSEMBLEE DEGLI STUDENTI 
 

Assemblea di classe 

1. Gli alunni rappresentanti di classe, come previsto dai decreti delegati, hanno facoltà di 
richiedere un’Assemblea di classe al mese, ad esclusione dell’ultimo mese, della durata 
massima di due ore, per dibattere i problemi ad essa inerenti, con domanda scritta, firmata 
dai rappresentanti di classe e dai docenti che hanno concesso le ore.  

2. La domanda, indirizzata al Dirigente Scolastico, deve essere presentata in Ufficio Didattica 
almeno tre giorni prima della data prescelta.  

3. Giorni e materie, nel corso dell’anno, devono necessariamente alternarsi. 
4. Il docente in servizio nella classe si tratterrà in vicinanza dell’aula per verificare l’ordinato 

svolgimento dell’assemblea e, se necessario, per interromperla. 
5. Di ciascuna assemblea va redatto regolare verbale da consegnare in segreteria didattica. 

Assemblea di Istituto 

1. L’Assemblea di Istituto, anch’essa mensile, con l’esclusione dell’ultimo mese dell’a.s., può 
essere richiesta dai 4 studenti eletti in seno al Consiglio Istituto o dal 25% degli studenti 
facenti parte del Comitato studentesco o da non meno del 10% del totale complessivo degli 
alunni.  

2. La richiesta scritta, indirizzata al Dirigente Scolastico, deve contenere l’indicazione del 
giorno, dell’orario, dell’ordine del giorno, la tematica prescelta (che deve essere redatta in 
modo congruo e deve essere inerente a problematiche scolastiche e/o di attualità) e deve 
essere presentata al Dirigente Scolastico almeno tre giorni prima della data prescelta. 

3. Qualora fosse previsto l’intervento di esperti esterni all’Assemblea d’Istituto, bisognerà 
richiedere la stessa almeno dieci giorni prima per consentire l’organizzazione 
amministrativa relativa alle autorizzazioni per l’ingresso degli esperti esterni nella scuola 
(concessa dal Consiglio Istituto o, in subordine, dal Dirigente scolastico).  

4. Gli esperti esterni dovranno essere in possesso di titoli specifici che ne giustifichino l’invito 
all’Assemblea per un utile arricchimento culturale degli studenti. 

5. Anche per l’Assemblea di Istituto è opportuno avvicendare, nel corso dell’ a.s., il giorno 
della settimana 

Assemblea del Comitato studentesco 
 

1. Il Comitato studentesco è costituito dai rappresentanti degli studenti nei Consigli di classe.  
2. Può riunirsi in assemblea al di fuori dell’orario scolastico. 
3.  Può esprimere pareri o formulare proposte direttamente al Consiglio di Istituto. 

 
 
 
 
 
 



 

 

 

13 
 

BIBLIOTECA SCOLASTICA 
 

Premessa 

1. La biblioteca scolastica ha lo scopo di contribuire alla crescita umana e culturale della 
persona, all’attuazione del diritto allo studio e all’educazione permanente, mediante una 
serie di servizi rivolti a favorire negli studenti l’interesse per la lettura, l’acquisizione di una 
capacità di orientarsi nella documentazione e nell’uso di strumenti bibliografici ai fini dello 
studio e della ricerca.  

2. Nella sala della biblioteca è d’obbligo il silenzio e un comportamento corretto e rispettoso 
nei confronti dei presenti. E’ vietato fumare e compiere qualsiasi azione contraria alle 
vigenti norme di sicurezza. Gli alunni non possono sostare nei locali della biblioteca in 
assenza di un responsabile.  

Funzioni della biblioteca 

1. Accogliere e conservare il patrimonio di testi scritti, nonché documenti audio-video e CD-
rom (o altro supporto elettronico) di interesse culturale-didattico, acquisito e incrementato 
annualmente dalla scuola; 

2. Raccogliere altre forme di documentazione riguardante l’attività scolastica (progetti, 
prodotti degli studenti, ricerche etc.); 

3. Mettere a disposizione degli studenti, dei docenti e degli altri operatori della scuola i 
materiali conservati. 

Responsabilità e gestione 

1. Sono responsabili della biblioteca il D.S., la F.S. preposta alla gestione, il docente referente 
e il team di docenti incaricati annualmente sulla base dell’organigramma. 

2. In rapporto al tempo convenuto con il D.S. il docente referente e i collaboratori incaricati 
provvedono a garantire i servizi propri della biblioteca; in particolare si occupano della 
idonea conservazione dei documenti, della catalogazione dei testi e della loro messa a 
disposizione, della promozione dell’uso della biblioteca da parte degli studenti. 

3. Il docente referente, in base alle risorse disponibili, predispone annualmente il piano di 
acquisti, raccogliendo le richieste e i suggerimenti del personale docente, ATA, studenti, 
privilegiando il materiale destinato alla didattica e quello relativo agli ambiti specialistici 
della biblioteca scolastica.  

4. Ogni unità fisica di materiale librario o di materiale audiovisivo o multimediale non 
allegato a quello librario o di quotidiani e periodici rilegati in volume, che entra a far parte 
delle raccolte della biblioteca, viene inventariata in un registro cronologico di entrata, 
assegnandole un distinto numero progressivo; accanto a questo, una descrizione sommaria 
del materiale, la data di acquisizione, la provenienza ed il prezzo. I quotidiani ed i periodici, 
non rilegati in volume, vengono registrati in schedoni amministrativi. Ogni unità 
inventariata di materiale documentario viene contrassegnata con timbro recante il nome 
della biblioteca, accanto al quale viene trascritto il numero di ingresso, viene classificata,  

5. secondo la classificazione decimale Dewey, catalogata, e vi si appone l’etichetta indicante 
la collocazione. 
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Orario di apertura  

1. La biblioteca funziona per la distribuzione dei libri in prestito e per la consultazione solo in 
determinati orari stabiliti dal docente referente, concordati con il Dirigente Scolastico e 
comunicati attraverso apposita circolare.  

2. La biblioteca si predispone anche per la fruizione da parte di utenti esterni in orario 
pomeridiano, previa disponibilità dei docenti incaricati e secondo un calendario 
appositamente predisposto. 

Prestito, regole e sanzioni 

1. Tutti gli studenti, gli insegnanti e il personale amministrativo e ausiliario sono ammessi 
al prestito.  

2. Possono essere dati in prestito tutti i libri della biblioteca, salvo le enciclopedie, i 
dizionari, le collane e i testi di particolare pregio, per i quali è possibile solo la 
consultazione in loco.  

3. I dizionari, prestati per l’uso di poche ore, dietro richiesta scritta di un docente 
responsabile, dovranno essere restituiti ai docenti incaricati o in segreteria o in 
vicepresidenza.  

4. Il materiale concesso in prestito viene annotato in un apposito registro cartaceo e previa 
compilazione di una scheda personale a cura del richiedente. 

5. Le operazioni di carico e scarico dei libri dati in prestito possono avvenire solo nelle ore 
di apertura della biblioteca, sotto la sorveglianza dei docenti responsabili per quelle ore. 

6. Il prestito è strettamente personale. La persona che firma il modulo per il prestito è 
responsabile del libro. La durata del prestito è di 20 giorni. Alla scadenza, il prestito 
può essere rinnovato, dietro parere favorevole del bibliotecario, che non concederà il 
rinnovo se il volume sarà stato richiesto da altri utenti. 

7. Non è possibile prendere in prestito più di due volumi, salvo nei casi in cui c’è il parere 
favorevole del bibliotecario o una richiesta motivata di un insegnante della classe. 

8. Il libro in prestito deve essere restituito nelle stesse condizioni in cui viene consegnato. 
Chi deteriora un libro è tenuto a ripagarlo secondo i prezzi dei nuovi listini. 

9. Gli utenti che, dopo lo scadere del termine fissato, non abbiano restituito il libro, 
saranno sollecitati a farlo. In caso di mancata restituzione, sarà loro addebitato il prezzo 
del libro secondo i nuovi listini. 

10. Chi è in ritardo con la restituzione dei libri viene sospeso dal prestito, finché non abbia 
regolarizzato la sua posizione. 

11. Il prestito ordinario dei libri chiude il 31 maggio. Entro la stessa data devono essere 
restituiti tutti i libri, compresi quelli utilizzati per il funzionamento dei laboratori. 

12. Gli studenti delle quinte classi possono tenere i libri indispensabili alla preparazione 
dell’Esame di Stato anche dopo il 31 maggio, purché, entro tale data, ne facciano 
richiesta esplicita. La restituzione dovrà avvenire entro il giorno fissato a ciascuno per il 
colloquio di maturità. 

13. Gli studenti delle classi intermedie sono ammessi al prestito estivo. La restituzione deve 
avvenire, improrogabilmente, entro il primo giorno di scuola. 
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14. Il numero più recente di ogni quotidiano o rivista a cui la scuola è abbonata deve essere 
consultato in biblioteca o in sala lettura. I numeri precedenti possono essere presi in 
prestito. I settimanali ed i mensili devono essere restituiti entro una settimana. La 
biblioteca può fornire una fotocopia di articoli contenuti in riviste o libri non disponibili 
al prestito. 

15. Il servizio di biblioteca non funziona in caso di sospensione delle lezioni da parte della 
Presidenza. 

16. Il permesso di recarsi in biblioteca durante l’orario scolastico viene concesso 
dall’insegnante che si trova in classe 

 

AULA MAGNA 

  
1. L’aula magna potrà essere fruita dagli alunni e dai docenti per incontri, lezioni, conferenze, 

rappresentazioni teatrali, sia in orario antimeridiano che, previo accordo con la Presidenza, 
in orario pomeridiano. 

2. E’ indispensabile che il docente interessato prenoti l’aula magna registrando l’attività da 
svolgere sul calendario delle attività dell'istituto, precisando giorno, ora e durata prevista; lo 
stesso docente sarà responsabile per tutta la durata dell'attività. 

3. E’ necessario confermare la prenotazione con il tecnico di laboratorio addetto e 
responsabile che avrà cura di predisporre le strumentazioni richieste. 

4. Gli alunni avranno cura di occupare i posti a sedere sui gradoni e sulle sedie disponibili 
lasciando libere, per motivi di sicurezza, le scale laterali e i corridoi di accesso. Si precisa 
che la capienza massima dell’aula magna è di circa 250 unità. 

5. I docenti accompagnatori vigileranno per tutta la durata delle attività affinché vengano 
rispettate le norme di sicurezza, gli ambienti, gli strumenti, gli arredi e le suppellettili e 
avranno cura che i ragazzi lascino i locali così come li hanno trovati all'arrivo. 

6. Chiunque si rende responsabile di danneggiamenti o manomissioni è tenuto a risarcire il 
danno arrecato. 
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LABORATORI E AULA VIDEO 

Regole generali 

1. La prenotazione dei laboratori da parte delle classi o dei docenti è disciplinata e resa 
pubblica attraverso il  calendario settimanale, apposto sulla porta di ingresso dell'aula.  

2. L’utilizzo dei laboratori è consentito esclusivamente per fini didattici. 
3. E’ vietato agli studenti l’accesso ai laboratori in assenza del docente titolare dell’attività 

didattica. Al personale ausiliario e agli assistenti di laboratorio è fatto obbligo di accertarsi 
della presenza del docente prima di consentire l’ingresso agli studenti. 

4. Il docente che accede al laboratorio con una classe deve assegnare ad ogni alunno o gruppi 
di alunni un posto fisso di lavoro. 

5. Per ciascuna ora di utilizzo dei laboratori per attività didattiche curricolari ed extra- 
curricolari, il docente dovrà compilare e firmare l’apposito registro delle presenze. 

6. In assenza dell’assistente di laboratorio, il docente è responsabile dell’attivazione delle 
procedure necessarie per il corretto uso del laboratorio.  

7. Chiunque si renda responsabile di manomissioni o danneggiamenti alle apparecchiature e ai 
materiali è tenuto a risarcire all’Istituto il danno arrecato. 

8. E’ vietato introdurre nei laboratori cibi o bevande che, oltre a compromettere la pulizia dei 
locali, potrebbero essere causa di danneggiamento alle apparecchiature installate. 

9. E’ possibile utilizzare i laboratori per attività extracurriculari inerenti a PON o Progetti 
previsti dal PTOF dopo avere concordato il calendario con il Responsabile di laboratorio. 

10. Ogni utente deve tempestivamente comunicare all’Assistente di laboratorio qualsiasi indizio 
di malfunzionamento delle apparecchiature. 

Laboratori di informatica 

 

1. L’accesso ai laboratori di informatica, durante l’orario curricolare segue l’orario 
settimanale affisso all’ingresso di ciascun laboratorio. L’orario sarà compilato dal docente 
responsabile del laboratorio e terrà conto soprattutto delle esigenze dei docenti di 
informatica. 

2. Previa prenotazione, da effettuarsi di regola il giorno precedente su apposito registro, è 
consentito l’accesso saltuario dei singoli docenti con le rispettive classi nelle ore in cui il 
laboratorio è libero. 

3. Utilizzi individuali dei computer da parte di studenti non accompagnati devono 
preventivamente essere autorizzati dal D.S., da uno dei suoi collaboratori o dal docente 
responsabile del laboratorio. 

4. L’accesso ai laboratori per corsi di informatica che si svolgono fuori dall’attività didattica 
curricolare o per attività previste dai PON/Progetti del PTOF, sarà regolato da apposito 
calendario da consegnare all’Assistente di laboratorio. 

5. Le connessioni ad internet nei laboratori d’informatica da parte degli studenti sono 
subordinate all’autorizzazione preventiva del docente. Chiunque utilizzi connessioni ad 
internet non autorizzate è tenuto a risarcire all’istituto il danno arrecato.  

6. E’assolutamente vietato manomettere gli hardware, modificare le configurazioni del 
sistema e inserire CD-ROM senza l’autorizzazione del docente, effettuare copie dei 
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programmi presenti sugli hard disk come stabilito nel D.L. n°518/92  “tutela legale dei 
software”. 

7. Ogni utente deve tempestivamente comunicare all’Assistente di laboratorio qualsiasi 
indizio di malfunzionamento dei software e degli hardware. 

8. Non è consentito nei laboratori di informatica utilizzare applicazioni di messaggistica 
istantanea. 

 

VIAGGI DI ISTRUZIONE 

 
Si riporta la Delibera n. 4 del Consiglio d’Istituto, prot. n° 1404/A19 del 13 marzo 2019 

 
TITOLO I – FINALITA’ 
Art. 1 (Norme di rinvio) 

[ omissis] 
  

Art. 2 (Finalità) 
I viaggi di istruzione costituiscono esperienze di apprendimento e di crescita della personalità e 
pertanto rientrano a pieno titolo tra le attività integrative della scuola. Ai fini del conseguimento 
degli obiettivi formativi di arricchimento culturale e professionale degli studenti che vi partecipano 
è necessario che il consiglio di classe inserisca organicamente l’iniziativa nella propria 
programmazione, provveda ad una adeguata preparazione preliminare del viaggio, in modo da 
fornire le appropriate informazioni per la visita.  
  
  

TITOLO II – INCARICHI E RUOLI 
  

Art. 3 (Commissione per le attività extracurriculari) 
In occasione del primo o del secondo Collegio Docenti il dirigente scolastico proporrà al Collegio 
una Commissione per le attività extracurriculari che curerà l’elaborazione delle scelte espresse dal 
Collegio docenti, fornendo una panoramica dei relativi costi e delle relative possibilità e che 
garantirà un servizio di consulenza ai consigli di classe. In ogni caso la Commissione non potrà 
sostituirsi ai consigli di classe per l’organizzazione del viaggio di istruzione, ma conserverà 
compiti:  

1. propositivi per l’individuazione delle mete,  
2. di supporto e/o consultivi per i consigli di classe per l’organizzazione delle attività,  
3. di predisposizione per i consigli di classe di moduli organizzativi e ricognitivi delle scelte.   

 
Art. 4 (Commissione interna al Consiglio di Classe) 

In occasione del primo Consiglio di Classe, in armonia con i programmi, gli argomenti di studio e 
gli orientamenti espressi dal Collegio Docenti, i docenti individueranno la meta del viaggio 
d’istruzione della classe; costituiranno inoltre una commissione interna autonoma composta 
dall’intero consiglio o da almeno tre membri che provvederà a istruire e giudicare le necessarie 
gare.  
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Art. 5 (Organizzatore del viaggio di istruzione) 
Ciascun consiglio di classe ad inizio anno individuerà tra i propri componenti un docente 
organizzatore del viaggio di istruzione per realizzare l’attività istruttoria ed almeno due docenti 
accompagnatori da proporre al dirigente scolastico. I nomi dei membri della commissione costituita 
dal Consiglio (art. 4), l’organizzatore e i docenti accompagnatori saranno riportati nel modulo 
predisposto dalla Commissione per le attività extracurriculari. La mancata o parziale compilazione 
del modulo nei tempi indicati dalla Presidenza comporterà l’impossibilità di effettuare viaggi di 
istruzione.  
  

Art. 6 (Partecipazione) 
Per l’organizzazione del viaggio è necessaria l’adesione effettiva di oltre metà dell’intera classe.  È 
altresì responsabilità del Consiglio individuare per tempo gli alunni che, ad insindacabile giudizio 
dello stesso, non potranno prendere parte ai viaggi di istruzione per ragioni disciplinari. È 
consentito pianificare ogni singolo viaggio con la partecipazione di non oltre due classi qualora 
siano previsti spostamenti tramite aereo ed al massimo tre classi per gli spostamenti esclusivamente 
tramite pullman.  
  
 

TITOLO III – PROCEDURA ORGANIZZATIVA 
  

Art. 7 (Organizzazione) 
Con provvedimento scritto, che potrà essere inserito nella determina di avvio, il dirigente scolastico 
conferirà al docente organizzatore la delega di responsabile dell’attività negoziale necessaria per la 
realizzazione del viaggio di istruzione, ai sensi del comma 3, art. 44 del D.I. n° 129/2018. Per 
ciascun consiglio di classe sono determinati:  
1. un docente organizzatore, responsabile dell’organizzazione del viaggio ed in particolare 

dell’attività negoziale (art. 5);  
2. una commissione di supporto (art. 4);  
3. il R.U.P nella persona del DSGA, membro di diritto della commissione di supporto. 
 

Art. 8 (Compiti dell’organizzatore) 
 Il docente organizzatore, con il supporto della commissione provvederà:  
1. ad interpellare un congruo numero di agenzie (anche on-line) per l’organizzazione e lo 

svolgimento del viaggio di istruzione;  
2. ad effettuare il confronto tra almeno tre preventivi di altrettante agenzie;  
3. a motivare per iscritto la scelta (relazione istruttoria) indicando anche le offerte economiche 

esaminate;  
4. a stabilire la quota di partecipazione degli alunni [quota ordinaria, ovvero la quota calcolata 

dividendo il costo dell’intero viaggio per il numero degli studenti partecipanti] tenendo conto 
che: 
a) dovranno essere compresi i costi degli accompagnatori;  
b) se l’alunno non ha versato il contributo volontario per l’anno in corso dovrà corrispondere 

una maggiorazione del 4% quale contributo “imprevisti”;  
c) gli studenti di quinto anno, che siano stati in regola con il suddetto contributo per tutti gli 

anni (compreso quello in corso), potranno beneficiare, da parte della scuola, di una somma 
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secondo l’ammontare stabilito ogni anno dal Consiglio di istituto;  in questo caso lo 
studente verserà una quota al netto di tale somma; 

d) raccogliere le ricevute dei versamenti effettuati dai ragazzi secondo le istruzioni di cui al 
punto precedente;  

e) redigere in ogni parte la relazione istruttoria per la firma del dirigente che costituisce 
condizione necessaria per procedere con gli affidamenti, i contratti e la prenotazione dei 
servizi;  

f) predisporre il contratto con l’operatore scelto secondo la bozza fornita dalla Commissione 
viaggi di istruzione o dalla Presidenza;  

g) approntare un fascicolo comprendente le ricevute dei versamenti, l’itinerario, le date, gli 
accompagnatori e le eventuali altre classi partecipanti, la relazione sulla scelta del 
contraente con i preventivi esaminati, il contratto precompilato, ogni altra informazione 
riguardante l’iniziativa, eventuali certificazioni o dichiarazioni di problemi oggettivi dei 
partecipanti (intolleranze alimentari), le autorizzazioni dei genitori, e i patti di 
corresponsabilità firmati;  

h) consegnare il fascicolo al Direttore SGA che si occuperà di completare la stesura del 
contratto e della predisposizione delle nomine dei docenti accompagnatori, della richiesta 
del C.I.G., dell’effettuazione dei pagamenti e della pubblicazione sull’albo pretorio della 
relazione istruttoria.  

 
Art. 9 (Limiti dell’attività negoziale) 

1. Il costo massimo per l’affidamento dei servizi di ciascun viaggio di istruzione (complessivo 
delle quote delle due o tre classi partecipanti) è di € 39.999,99. Nel caso di costi maggiori 
l’attività negoziale sarà curata direttamente dal dirigente scolastico tramite procedura 
negoziata con consultazione di almeno 10 operatori economici (art. 36, comma 2, lettera b 
del codice dei contratti pubblici).   

2. Il costo dovrà garantire le coperture assicurative efficaci dalla data di partenza a quella di 
arrivo.  

3. È possibile affidare i servizi di trasporto e di pernottamento ad operatori economici diversi, 
se ciò consente un sensibile risparmio economico; per esempio i voli potrebbero essere 
acquistati on-line direttamente presso le compagnie aeree che emettono biglietti di gruppo; 
in questo caso l’acquisto potrà essere effettuato tramite la carta di credito della scuola.  

4. Nel caso di acquisto diretto dei titoli di viaggio o di pernottamento (compagnie aeree o 
hotel) non è necessario ricorrere ai tre preventivi.  

  
Art. 10 (Sottoscrizione patti) 

La partecipazione al viaggio di istruzione da parte delle studente è subordinata, oltre che al 
pagamento della rispettiva quota, alla accettazione e sottoscrizione da parte dei genitori del patto di 
corresponsabilità per le attività extra-curriculari ed i viaggi di istruzione.   
  

Art. 11  (Relazione conclusiva) 
Al rientro dal viaggio gli accompagnatori prepareranno una relazione conclusiva dell’attività da 
consegnare al dirigente scolastico 
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