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LICEO STATALE “Giuseppe BERTO”

CLASSICO SCIENTIFICO SOCIOPSICOPEDAGOGICO
Via Barbiero, 82 –31021 Mogliano Veneto  Tel. 041/453906 -  Fax. 041/5903991
C.F. 80021840261 – lssgberto@tin.it
REGOLAMENTO DI ISTITUTO

ORGANIZZAZIONE E REGOLE


Il funzionamento degli  organi  collegiali  avverrà  nel  rispetto  delle  successive  norme e procedure:

a) la convocazione deve essere disposta con un preavviso di almeno 5 giorni e deve contenere l’ordine del giorno e in allegato i materiali su cui si chiede deliberazione;

b) di ogni seduta deve essere redatto processo verbale, firmato dal Presidente e dal Segretario,  steso su apposito registro a pagine numerate.

Ciascun organo, allo scopo di realizzare nei limiti del possibile un ordinato svolgimento delle proprie attività, elabora una programmazione di massima, raggruppando a date prestabilite gli argomenti su cui prevedibilmente bisognerà adottare decisioni, proposte, pareri.

Il Consiglio di classe è convocato dal Capo di Istituto su propria iniziativa o su richiesta scritta e motivata da 1/3 dei suoi membri, escluso dal computo il suo Presidente. Il Consiglio di norma si riunisce almeno due volte al quadrimestre.

Il Collegio dei docenti è convocato per gli adempimenti di cui all’art.7 del T.U. e per quanto previsto dalla presente Carta dei Servizi, con avviso predisposto e fatto sottoscrivere da tutti i docenti per presa visione, di norma, almeno 5 giorni prima della seduta.

Alla stessa data presso l’Ufficio di Presidenza debbono essere depositati tutti i materiali preparatori delle eventuali deliberazioni, a disposizione dei componenti il collegio, i quali, a richiesta, possono averne copia.

Il Consiglio di Istituto, nella sua prima seduta è presieduto dal Capo di Istituto, fino alla elezione, tra i rappresentanti dei genitori membri del Consiglio, del proprio Presidente, con le seguenti procedure:

a) l’elezione ha luogo a scrutinio segreto;

b) sono candidati tutti i genitori membri del Consiglio;

c) viene eletto il genitore che abbia ottenuto la maggioranza assoluta dei voti, rapportata al numero dei componenti del Consiglio;

d) qualora non si raggiunga tale maggioranza nella prima votazione, il Presidente verrà eletto a maggioranza relativa dei votanti, sempre che abbiano partecipato alla votazione la metà + uno (51%) dei componenti in carica;

e) a parità di voti è eletto il più anziano di età;

f) il consiglio elegge anche un vicepresidente con le stesse modalità previste per il presidente;

Il Consiglio è convocato dal presidente su propria iniziativa, su richiesta dal Presidente della Giunta Esecutiva o almeno di un terzo dei componenti del Consiglio stesso.

Non si può deliberare su questioni che non siano state poste all’ordine del giorno. Per casi di comprovata urgenza e necessità, su richiesta di almeno un terzo dei componenti e previa approvazione della maggioranza, il Presidente ammette la discussione dopo l’esaurimento degli argomenti previsti all’ordine del giorno.

L’ordine della trattazione può essere invertito su richiesta di uno o più componenti e dietro approvazione della maggioranza.

Il Consiglio di Istituto predispone annualmente e comunque sempre alla vigilia del suo rinnovo, la relazione annuale da inviare, firmata dei Presidenti del Consiglio e della Giunta, agli organi competenti, entro quindici giorni dalla sua approvazione.

Le sedute e gli atti del Consiglio sono pubblici.

Possono partecipare alle sedute del Consiglio, con funzione consultiva, su temi specifici, persone appositamente invitate per fornire pareri tecnicamente qualificati.

Il Capo di Istituto convoca il Consiglio di classe e la giunta esecutiva, per approvare eventuali provvedimenti disciplinari a carico degli alunni, ogni qualvolta agli organismi sono tenuti a deliberare per competenza, a norma dell’art. 328 del Testo unico.

Il Capo di Istituto convoca il comitato per la valutazione del servizio degli insegnanti:

a) alla conclusione dell’anno di formazione e/o del periodo di prova;

b) ogni qualvolta se ne ravvisi la necessità;

ASSEMBLEE GENITORI E STUDENTI

Tutti gli studenti e i genitori hanno diritto di esprimere liberamente dentro la scuola il loro pensiero nel rispetto delle seguenti norme:

a) è autorizzata la diffusione di materiali e l’utilizzazione della bacheca e/o degli appositi 

spazi per l’affissione di volantini, giornali murali e altro a condizione che i documenti esposti o fatti circolari per l’Istituto siano preventivamente vistati dalla Presidenza per presa visione. Nel caso la Presidenza esprima parere negativo, lo scritto verrà sottoposto al giudizio definitivo di una Commissione eletta dal Consiglio di Istituto e composta da un membro per ogni componente;

b) che si rispetti il divieto di propaganda elettorale all’interno dei locali della scuola, fatta  

eccezione per la propaganda relativa alle elezioni degli organi collegiali;

Tutti i genitori e gli studenti hanno diritto di utilizzare i locali e le attrezzature della scuola per riunirsi, nel rispetto delle norme di cui agli articoli 13, 14 e 15 del T.U. e delle seguenti modalità:

a) sia fatto conoscere a tutti l’ordine del giorno della riunione con un preavviso, in via 

ordinaria di almeno 48 ore;

b) venga rispettato il diritto al dissenso e al voto contrario durante lo svolgimento 

dell’assemblea.

Chi non intende partecipare all’assemblea fra gli studenti ha diritto di svolgere le normali ore di attività didattica.

           c) sia riconosciuto al personale docente il diritto alla parola su richiesta dell’interessato.

La scuola è una comunità di dialogo, di ricerca, di esperienza sociale volta alla crescita della persona in tutte le sue dimensioni, allo sviluppo della personalità anche attraverso l’educazione alla consapevolezza e al senso di responsabilità

Per garantire il buon andamento e il corretto funzionamento della scuola, operatori scolastici, famiglie e studenti sono vincolati al rispetto delle seguenti norme:

NORME DI  COMPORTAMENTO

1. E’ preciso dovere di ognuno evitare qualsiasi comportamento di violenza fisica o psicologica atta ad intimidire le altre persone, ed è preciso dovere di ciascuno rispettare la cultura, la religione, le caratteristiche etniche o personali di docenti, studenti, personale della scuola.

2. Durante l’orario scolastico è severamente vietato uscire dagli spazi dell’Istituto,

3. E’ vietato assumere comportamenti che ostacolino il sereno svolgimento delle lezioni.

4. Non è consentito consumare cibi o bevande nelle aule, nei laboratori o in palestra; è dovere di ciascuno collaborare a mantenere puliti gli spazi della scuola.

5. E’ proibito fumare all’interno dell’edificio scolastico. All’esterno è concesso solo    negli spazi individuati.

6. I telefoni cellulari durante le ore di lezione devono essere tenuti spenti.

7. Gli studenti, durante le ore di lezione, possono uscire dall’aula uno per volta e previo permesso del docente; durante il cambio dell’ora  , mentre gli insegnanti si trasferiranno  da un’aula all’altra, debbono rimanere in aula, evitando situazioni di pericolo e di disturbo al regolare svolgimento delle lezioni nelle altre aule.

8. L’uso delle macchine dispensatrici di bevande e alimenti, durante le ore di lezione, deve essere limitato ai casi di necessità, con il consenso dell’insegnante e senza arrecare disturbo.

9. Gli alunni possono recarsi presso gli uffici di Segreteria dalle ore 11 alle ore 13, previo consenso dell’insegnante.

10. I trasferimenti interni tra i diversi ambienti della scuola debbono essere condotti senza recare pregiudizio a persone o cose e disturbo alle attività didattiche delle altre classi.

11. L’uso dell’ascensore è riservato esclusivamente al personale docente e non docente, salvo casi eccezionali e previo autorizzazione.

12. Gli alunni sono invitati ad avere cura delle cose personali poiché il Liceo non può rispondere di beni, preziosi, oggetti lasciati incustoditi o dimenticati nel suo ambito.

13. Gli alunni sono tenuti a risarcire alla Scuola  i danni eventualmente provocati, per incuria o per dolo, alle strutture, alle suppellettili, alle attrezzature scolastiche e a risarcire gli altri alunni o gli operatori scolastici danneggiati nei propri averi.

14. Le comunicazioni alle famiglie vanno registrate nel libretto scolastico e devono essere firmate, per presa visione, da un genitore o da chi ne fa le veci

15. Gli studenti possono accedere all’atrio del Liceo alcuni minuti prima del suono del primo campanello. Nel periodo invernale, e in caso di maltempo, potranno entrare nel Liceo e attendere al piano terra.

16. Al primo suono del campanello gli studenti e gli insegnanti si avviano alle rispettive aule. I docenti sono tenuti ad essere presenti nelle aule per assicurare la sorveglianza agli studenti che debbono rimanere in classe. 

17. L’obbligo di vigilanza dei docenti permane anche durante gli intervalli e l’uscita degli alunni. 

ASSENZE

1. Le assenze sono giustificate dal Dirigente scolastico. Se inferiori a 5 giorni possono essere giustificate dall’insegnante della prima ora. Gli studenti che siano stati assenti dalla scuola devono presentare la giustificazione di un genitore o di chi ne fa le veci, sottoscritta con firma autografa e corrispondente a quella controfirmata, all’inizio dell’anno scolastico, dal Dirigente scolastico sul libretto personale.

2.  Le malattie che abbiano causato assenze di 5 o più giorni consecutivi, incluse le festività, devono essere documentate con certificato medico.

Ai genitori degli studenti  verrà mandata comunicazione che dal compimento della maggiore età gli alunni possono giustificare le assenze autonomamente.

3. Le assenze dovute ad attività sportive o culturali, anche se documentate, oppure dovute a motivi di famiglia, sono giustificate dal Dirigente scolastico, previa comunicazione diretta dei genitori con la Presidenza.

4. In caso di mancata presentazione della giustificazione l’alunno viene ammesso in classe con riserva con menzione nel registro di classe. Il giorno successivo l’alunno non sarà ammesso in classe se privo di giustificazione.

5. Dopo un’astensione collettiva dalle lezioni l’alunno è riammesso in classe solo se munito della giustificazione o della dichiarazione attestante che i genitori sono al corrente dell’assenza. In mancanza della dichiarazione verrà seguita la stessa prassi usata per gli alunni privi di giustificazione.

6. Le attività di ricerca culturale, i lavori di gruppo, le visite istruttive sono assimilate alle lezioni ai fini della giustificazione o dei permessi speciali di esonero.

RITARDI ED USCITE ANTICIPATE

1. L’alunno che entra in ritardo alla prima ora per sua negligenza viene accettato in classe se il ritardo è inferiore a 10 minuti; entra alla 2° ora se il ritardo è maggiore. L’entrata in classe dell’alunno avviene dopo che il Dirigente scolastico o un suo delegato  abbia accettato la giustificazione. Ingressi in orario diverso possono essere consentiti solo per motivi eccezionali.

2.  Si concedono autorizzazioni ad uscire da scuola prima del termine delle lezioni, solo in casi eccezionali e con richiesta scritta che, se lo studente è minorenne, va firmata da un genitore.

3. Gli studenti che intendono richiedere l’uscita anticipata devono presentare il libretto personale e il registro di classe in portineria prima dell’inizio delle lezioni per il rilascio della prevista autorizzazione.

4. Le entrate in ritardo e le uscite anticipate degli alunni, che prevedono una partecipazione all’attività didattica inferiore a tre ore, non saranno autorizzate se non per gravi motivi da documentare o con certificazione o con avviso da parte della famiglia dell’alunno.

RAPPORTI SCUOLA –FAMIGLIA

1. I genitori sono invitati a controllare quotidianamente il libretto delle giustificazioni sia nella parte relativa alle assenze sia in quella relativa alle comunicazioni per le quali è richiesta la firma per presa visione.

2. I genitori che ne abbiano la possibilità possono  visitare periodicamente il sito web del Liceo, costantemente aggiornato con le comunicazioni di interesse generale sulla vita della Scuola.

3. Le famiglie possono conferire con i docenti secondo l’orario predisposto. In caso di necessità i genitori possono essere convocati dai docenti.

4. L’ufficio di Segreteria è aperto al pubblico secondo gli orari esposti e comunicati alle famiglie all’inizio dell’anno scolastico.

MANCANZE DISCIPLINARI

Costituiscono mancanze disciplinari tutti quei comportamenti che non rispettano il  presente regolamento e che non siano adeguati a: 

· Regolare frequenza e impegno scolastico.

· Rispetto delle norme a tutela della salute e della sicurezza

· Rispetto dell’ambiente e delle attrezzature.

· Rispetto degli altri.

SANZIONI

Le sanzioni sono sempre commisurate alla gravità del comportamento e decise in base al principio di ciò che più opportuno per la personalità dell’alunno e per la serenità della scuola.

Le sanzioni disciplinari sono: nota scritta da parte del docente, richiamo scritto da parte del Dirigente scolastico, obbligo di svolgimento di attività aggiuntive, sospensione dalle lezioni.

1. Nota scritta da parte del docente, controfirmato dal Dirigente scolastico alla presenza dello studente e dei rappresentanti di classe.

La nota scritta deve essere comunicato alla famiglia e al Coordinatore che informerà il Consiglio di Classe.

2. Richiamo scritto da parte del Dirigente scolastico. Tale richiamo sarà comunicato alla famiglia e al Consiglio di Classe. Il Dirigente scolastico decide l’inserimento di tale richiamo nel fascicolo dello studente.

3. Obbligo di svolgimento di attività aggiuntive,indicate dal Consiglio di Classe in relazione alla natura della mancanza commessa.

Tali attività sono svolte in orario aggiuntivo rispetto al normale orario scolastico.

4. Sospensione dalle lezioni,fino a un massimo di 15 giorni, con o senza

obbligo di presenza a scuola, con o senza obbligo di svolgimento di attività aggiuntive. L’eventuale obbligatorietà della presenza e dello svolgimento delle attività aggiuntive è deliberata dal Consiglio di Classe.

ORGANI COMPETENTI ALL’IRROGAZIONE DELLE SANZIONI DISCIPLINARI

Le sanzioni disciplinari che prevedono richiami scritti  sono irrogate, rispettivamente, dal Docente (punto 1) o dal Dirigente scolastico (punto 2) secondo le suddette modalità. Le sanzioni disciplinari previste ai punti 3 o 4 sono deliberate dal Consiglio di Classe al completo delle sue componenti e irrogate dal Dirigente scolastico con proprio decreto.

Le sanzioni disciplinari che prevedono il rimborso economico di danni arrecati sono irrogate sulla base di una previa quantificazione effettuata dalla Giunta esecutiva.

PROCEDURA PER L’IRROGAZIONE DELLE SANZIONI DISCIPLINARI

Chiunque venga a conoscenza di comportamenti passibili di sanzioni disciplinari ne dà immediata comunicazione al Dirigente scolastico.

Il Dirigente scolastico può deliberare che ricorrano le condizioni per l’eventuale irrogazione di una delle sanzioni previste ai punti 2/3/4.

In questo caso il Dirigente scolastico contesta per iscritto allo studente i comportamenti scorretti o le infrazioni al regolamento, invitandolo ad esporre le proprie ragioni con atto scritto.

Lo studente può produrre, entro tre giorni, la propria versione dei fatti, adducendo anche eventuali prove testimoniali a proprio favore.

Il D.S., entro il termine di sei giorni, delibera  quale sanzione irrogare.

Della sanzione viene data formale comunicazione allo studente e alla famiglia, E’ garantita la tutela della privacy dello studente per tutto il corso del procedimento, essendo i componenti coinvolti nell’iter procedurale tenuti all’osservanza delle norme relative alla riservatezza.

IMPUGNAZIONI

Per tutte le sanzioni e per i conflitti che possono insorgere all’interno della scuola in merito all’applicazione dello Statuto delle Studentesse e degli Studenti , è ammesso ricorso, entro 15 giorni dall’irrogazione della sanzione disciplinare, all’Organo di garanzia della scuola.

L’Organo di garanzia, ricevuto ed esaminato il ricorso, decide in via definitiva qualora non riscontri vizi procedurali o rinvia all’Organo che ha inflitto la sanzione, invitandolo al riesame.

ORGANO DI GARANZIA

Per ciascuna componente i membri sono designati rispettivamente dal Collegio  Docenti, dal Comitato Genitori, dal comitato studentesco, mediante comunicazione al Consiglio di Istituto che ne prende formalmente atto. 

La designazione è irrevocabile e la durata è triennale. In caso di decadenza di un componente l’organo rimane in carica e si provvede a alla sostituzione del componente decaduto. Il componente designato in sostituzione dura in carica fino alla naturale scadenza dell’Organo. Di esso fanno parte:

· Il Dirigente scolastico o un suo delegato

· Un genitore - con funzione di Presidente

· Due docenti

· Uno studente

TABELLA RIASSUNTIVA  ALLEGATA AL REGOLAMENTO DISCIPLINARE

	Mancanze disciplinari
	sanzioni
	Organi che irrogano le sanzioni

	Comportamenti che offendano il decoro delle persone, che rechino insulto alle istituzioni, alle convinzioni religiose ed etiche dei singoli o alle appartenenze etniche

Esempi:

· insulti verbali o scritti a persone

· linguaggio immorale o blasfemo

· atteggiamenti discriminatori o diffamatori
	Richiamo scritto

In caso di recidiva:

obbligo di svolgimento di attività aggiuntive oppure sospensione dalle lezione
	Docente oppure D.S.    D.S. su delibera del C.diC.

	Comportamenti che contrastino con le disposizioni circa le norme di sicurezza e di tutela della salute

Esempi:

-  portare con sé oggetti     pericolosi o dannosi alla salute

-contravvenire al divieto di fumare

- uscire senza permesso dagli spazi dell’Istituto


	A seconda della gravità del fatto:

Richiamo scritto

obbligo di svolgimento di attività aggiuntive


	D.S.su delibera del C.di C.

	Comportamenti che rechino turbativa al normale andamento scolastico

Esempi:

-comportamento scorretto in classe o nella scuola

-azioni di ostacolo all’attività didattica

-uso di apparecchiature non consentite                    (cellulari,radio,riproduttori etc.)

-uso non autorizzato dell’ascensore
	A seconda della gravità del fatto:

nota scritta

richiamo scritto

obbligo di svolgimento di attività aggiuntive
	Docente oppure D.S.

D.S. su delibera del C.di C.

	Mancanze disciplinari
	sanzioni
	Organi che irrogano le sanzioni

	Frequenza scolastica irregolare

Esempi:

-ritardi  nell’ingresso

-assenze ingiustificate


	Per l’accumulo di vari ritardi non giustificabili:

Nota scritta

Per assenza ingiustificata o per comportamento scorretto nella gestione  delle giustificazioni:

Obbligo di svolgimento di attività aggiuntive

In caso di recidiva:

sospensione dalle lezioni
	Docente( coordinatore di classe)

Dirigente scolastico

	Comportamenti che arrechino danno a strutture e/o attrezzature della scuola o di persone in essa operanti o esterne ad essa

Esempi:

-rotture o danneggiamenti di vetri, porte, muri,attrezzature, libri e oggetti vari

-alterazione o danneggiamenti di registri e altri documenti della scuola

-sottrazione di beni della scuola o di terzi

-lancio di oggetti contundenti all’interno e versi l’esterno della scuola
	A seconda della gravità del fatto e in aggiunta al risarcimento pecuniario

 obbligo di svolgimento di attività aggiuntive

oppure

sospensione dalle lezioni
	Dirigente scolastico su delibera del C.di C.


DISPOSIZIONI FINALI

1. E’ dovere di tutti rispettare e far rispettare il presente Regolamento.

2. Copia dello stesso è consegnata a tutte le famiglie degli studenti al momento dell’iscrizione; saranno comunicate tutte le eventuali successive modifiche.

3. L’iscrizione alla scuola ne comporta l’accettazione.

4. Con circolare di inizio anno scolastico saranno impartite, a cura del Dirigente scolastico, le disposizioni relative ai singoli anni scolastici.

REGOLAMENTO LABORATORIO LINGUISTICO

L’accesso al laboratorio è consentito solo ed esclusivamente nell’orario stabilito. Il laboratorio è dotato di registro di presenza, che deve essere firmato dal docente con l’indicazione dell’ora, giorno e classe.

Agli studenti devono essere assegnati dei posti fissi, anche in presenza di classi con numero di alunni inferiori a 16. Questa norma prevede che il docente responsabilizzi il gruppo onde evitare usi impropri delle attrezzature, sottrazioni o danneggiamenti).

La disposizione verrà rigorosamente rispettata nel corso dell’anno scolastico.

A tale scopo i docenti tracceranno una piantina della classe in duplice copia.

Una copia verrà tenuta nel registro di presenza e un’altra copia verrà depositata in presidenza.

REGOLAMENTO LABORATORIO DI CHIMICA, FISICA, INFORMATICA

Ciascun laboratorio è affidato ad un docente subconsegnatario, scelto dal Collegio dei docenti in una delle prime adunanze dell’anno scolastico.

L’insegnante subconsegnatario è responsabile del buon funzionamento del laboratorio, della buona conservazione e dell’integrità del materiale a lui affidato.

I laboratori vanno prenotati direttamente dall’insegnante al personale tecnico (laboratorio di chimica e fisica) con congruo anticipo del loro utilizzo.

Non sono ammesse prenotazioni permanenti che possono precludere l’uso del laboratorio ad altro personale autorizzato salvo che per sperimentazioni ex art. 2 o 3 del DPR n.419/74 per le quali viene previsto un orario curricolare.

Gli allievi non possono accedere ai laboratori se non sono accompagnati dall’insegnante autorizzato che ne assume la responsabilità.

L’insegnante avrà cura di formare i gruppi di lavoro e di assegnare a ciascuno un sistema (banco) e mantenere nel tempo tale assegnazione compatibilmente con le attività didattiche previste.

E’ assolutamente vietata la riproduzione di materiale coperto da copyright.

L’insegnante che utilizza il laboratorio è tenuto al controllo del corretto uso dell’aula stessa e ne assume la responsabilità.

Degli eventuali danneggiamenti o sottrazioni dovrà darne immediata comunicazione al docente subconsegnatario e all’Ufficio di Presidenza per gli interventi del caso.

Nel caso di rilevazione di un danno saranno ritenuti responsabili l’insegnante e gli allievi dell’ultima classe che abbia utilizzato l’aula.

In particolare per quanto riguarda il laboratorio di informatica, l’utilizzo può essere esteso a qualunque docente che abbia ricevuto preventiva autorizzazione dal Capo di Istituto, previo accordo con il docente subconsegnatario.

REGOLAMENTO BIBLIOTECA

La Biblioteca è affidata ad un gruppo di professori, scelti dal Collegio dei Docenti in una delle prime adunanze dell’anno scolastico. Questi, a loro volta, nominano un referente responsabile del buon funzionamento della Biblioteca, della buona conservazione e dell’integrità del materiale a lui affidato.

Il referente è tenuto a consegnare in Segreteria alla fine di ogni anno scolastico l’elenco scritto dei docenti e degli alunni che non hanno provveduto a restituire i libri avuti in prestito o che comunque non sono in regola col presente regolamento.

L’incarico di referente bibliotecario non è servizio di insegnamento.

Responsabile della scelta delle opere da acquistare, per l’accrescimento, l’aggiornamento e il completamento della biblioteca è la Commissione culturale.

La Commissione Culturale, di anno in anno, fissa i criteri di ripartizione fra le varie discipline dei fondi disponibili per l’acquisto dei libri.

Essa promuove proposte d’acquisto da parte di tutte le componenti della scuola, ne formula di proprie e presenta al Consiglio di Istituto l’elenco definitivamente approvato delle opere da 

acquistare. 

L’orario di apertura della biblioteca per la consultazione e il prestito dei libri viene stabilito dal Consiglio di Istituto, sentito il parere non vincolante del Collegio dei Docenti.

La biblioteca d’istituto comprende circa 4000 volumi, in parte destinati alla sola consultazione (enciclopedie, dizionari), in parte anche al prestito. Sono disponibili, inoltre, alcune opere a carattere multimediale per la cui consultazione è utilizzabile un computer con lettore di CD-Rom. Il materiale librario è catalogato in base allo schema di classificazione Dewey ed è disposto negli armadi secondo la successione prevista da tale schema e riassunta in una “mappa” esposta nella biblioteca stessa.

La biblioteca è aperta per la consultazione e il prestito secondo l’orario comunicato alle classi. L’apertura pomeridiana viene effettuata solo su prenotazione; tale prenotazione deve essere fatta almeno due giorni prima del pomeriggio prescelto indicando il proprio nome su un apposito foglio affisso all’ingresso della biblioteca.

I locali della biblioteca possono essere utilizzati dagli alunni per attività di studio individuale solo nell’orario di apertura o in presenza di un insegnante che garantisca il rispetto del materiale custodito e delle attrezzature informatiche.

La gestione dei cataloghi e del prestito è attuata mediante un programma informatico che può essere utilizzato esclusivamente dagli insegnanti incaricati. A tali insegnanti, pertanto, ci si deve rivolgere per la ricerca di informazioni sulle opere disponibili.

Nel corso dell’anno verrà predisposto un catalogo cartaceo per consentire a docenti e studenti di verificare autonomamente la disponibilità dei testi, fermo restando l’obbligo di rivolgersi agli incaricati per il prestito.

Il prestito dei libri è regolato dalle seguenti norme:

1) Il prestito si limita a due sole opere alla volta ed ha una durata di quindici giorni, salvo 

rinnovo se il testo non è stato nel frattempo richiesto da altri utenti.

2) I libri in restituzione vanno consegnati agli insegnanti incaricati che avranno cura di 

ricollocarli nella posizione originaria, desumibile dal codice di collocazione. Si fa presente che il rispetto di questa norma è fondamentale per il buon funzionamento della biblioteca e, in particolare, per la sua gestione attraverso il sistema informatico in utilizzo.

3) Le opere restituite non integre o comunque deteriorate e quelle smarrite devono essere 

sostituite con altri identici esemplari a cura e a spese di colui che le ha ricevute in prestito entro dieci giorni dalla data in cui avrebbero dovuto essere restituite.

4) I volumi in consultazione non possono essere dati in prestito.

5) I computer possono essere utilizzati solo con floppy disk della scuola.

6) Studenti e docenti possono presentare proposte d’acquisto inserendole in un apposito 

raccoglitore a disposizione in biblioteca; tali proposte devono indicare l’autore, il titolo e possibilmente la casa editrice e il prezzo dell’opera; prima della presentazione al consiglio d’istituto esse verranno sottoposte all’approvazione del dipartimento delle materie cui l’opera si riferisce o con cui ha maggiore affinità.

COLLOCAZIONE DEI LIBRI NEGLI ARMADI
In linea di massima la disposizione dei libri all’interno dei relativi armadi segue innanzitutto l’ordine numerico del CCD, quindi l’ordine alfabetico degli autori per i volumi aventi lo stesso CDD e infine l’ordine progressivo dei volumi aventi stesso CDD e stesso autore.

Fanno eccezione al suddetto criterio solo i libri con CDD da 810 a 899 (letterature dei diversi paesi) che sono ordinati come segue:

· Letterature straniere: per ogni letteratura i libri sono disposti semplicemente secondo l’ordine alfabetico dei cognomi degli autori, indipendentemente dalle ultime cifre del CDD (le prime due cifre sono identiche per ciascuna letteratura)

· Letteratura italiana: i libri sono ordinati innanzitutto secondo la periodizzazione suggerita dal CDD e indicata dalle cifre a sinistra del punto; i libri appartenenti allo stesso periodo (quindi con le cifre dopo il punto identiche) vanno disposti secondo l’ordine alfabetico degli autori.

N.B. E’ stato adottato questo differente criterio per poter mantenere vicine tutte le opere di uno stesso autore, anziché dividerle secondo la classificazione per generi imposta dal CDD
REGOLAMENTO DELLE VISITE E DEI VIAGGI D'ISTRUZIONE
NORME GENERALI
Il Liceo Statale “G. BERTO” promuove  viste, viaggi di istruzione e scambi con l’estero  non solo con lo scopo di attivare processi di socializzazione degli studenti, ma soprattutto per integrare la normale attività della scuola o sul piano della formazione generale degli studenti o sul piano del completamento della loro preparazione specifica in vista del futuro ingresso nel mondo del lavoro. 
Le visite  e i viaggi d’ istruzione   presuppongono una precisa e adeguata rogrammazione didattico – culturale predisposta fin dall’inizio dell’anno scolastico da parte dei docenti all’interno del Consiglio di classe e devono essere coerenti con le finalità educative espresse dal P.O.F

1. PARTECIPANTI
a. La partecipazione degli alunni ai viaggi d’istruzione deve essere almeno dell’80% dei componenti delle singole classi coinvolte.

b. Il viaggio non potrà essere effettuato se in seguito a rinunce non sarà comunque garantito l’80 % dei partecipanti.

c. Ad ogni viaggio è opportuna la partecipazione di classi parallele per favorire la gestibilità e l’economicità dello stesso. 

2. AUTORIZZAZIONE DEI GENITORI
a. Gli studenti che partecipano a visite o viaggi d’istruzione o uscite in orario scolastico, anche se maggiorenni, devono presentare l’autorizzazione firmata dai genitori.

b. L’autorizzazione deve contenere la destinazione, gli obiettivi didattici, i luoghi da visitare, i tempi, i costi indicativi del viaggio e l’indicazione dell’alloggio.

3. DURATA E NUMERO DELLE USCITE
  Il numero dei giorni da destinarsi ai viaggi e alle visite di istruzione (sono da considerare come tali anche i gemellaggi e le visite nell’ambito di 1 giornata) dovrà essere coerente con i contenuti del progetto di viaggio e compatibile con il piano delle attività. 

Le classi del BIENNIO potranno effettuare viaggi d’istruzione nel territorio nazionale come sotto specificato:

· Le classi  PRIME:    2 gg di viaggi + 4 gg di visite di istruzione per un totale di gg. 6

· Le classi SECONDE:3 gg.di viaggi + 4 gg di visite di istruzione per un totale di gg. 7
· Le classi del TRIENNIO potranno effettuare viaggi d’istruzione nel territorio nazionale come sotto specificato:

· Le classi TERZE e QUARTE: gg. 4 di viaggi + 4 gg di visite di istruzione per un totale di gg. 8   

· Le classi QUINTE potranno effettuare viaggi all’ESTERO fino a gg.6 + 4 gg di visite d’istruzione per un totale di gg. 10
4. PERIODI DI EFFETTUAZIONE VISITE E VIAGGI D’ISTRUZIONE

Secondo le disposizioni ministeriali, i viaggi dovranno evitare periodi di maggior movimento turistico; i periodi in cui sono previste dal piano interno delle attività scolastiche particolari (corsi di recupero e verifiche per debiti terze prove); i mesi di  gennaio, maggio e giugno (fatte salve deroghe per la partecipazione ad iniziative non altrimenti usufruibili).

a. Il Collegio dei Docenti, considerato l’andamento didattico, può deliberare la soppressione dei viaggi ove il numero di ore di lezione perse, per qualunque motivo, comprometta la regolarità dell’anno scolastico

5. PARTECIPAZIONE ED ESCLUSIONE 
a. I viaggi di Istruzione costituiscono attività didattica per cui gli alunni NON ne possono essere esentati se NON per gravi motivi di salute o di famiglia.

b. La mancata adesione NON può derivare mai da motivi economici e per questo i consigli di classe, nell’individuare le mete, terranno conto dei costi del viaggio. Segnaleranno al dirigente eventuali situazioni di alunni in condizioni di disagio economico grave.

c. Con delibera del Consiglio di Classe saranno esclusi dal viaggio d’istruzione gli alunni che si siano resi responsabili di gravi episodi d’indisciplina, accertati e sanzionati con provvedimento disciplinare o con VOTO NEGATIVO di CONDOTTA, (note o a  altro)

6. PROCEDURE

E’ autorizzato ad organizzare il viaggio,la visita o l’uscita della classe solamente l’insegnante proponente che accompagnerà la classe.

Il docente prenderà contatto,per tutte le questioni amministrative, con il Dirigente o con il collaboratore del Dirigente referente e con l’Ufficio Personale.

Per garantire un’idonea organizzazione si stabiliscono le seguenti procedure:

a) Le proposte di viaggio dovranno inserirsi nella programmazione didattica della classe.

b) La proposta dovrà essere, quindi, formalmente approvata dal Consiglio di Classe nella seduta dedicata all’esame delle proposte educative e didattiche formulate dai docenti come da prospetto riassuntivo dei viaggi allegato al verbale; tale fase deve concludersi almeno entro la seconda settimana di novembre . Le proposte saranno descritte nel documento Proposta viaggio di Istruzione .

c) Le proposte dovranno essere formalmente vagliate e ratificate dal Collegio Docenti, di regola nell’ambito dell’approvazione del piano didattico di Istituto.

d) Il responsabile del viaggio fra i docenti accompagnatori della classe curerà la raccolta delle autorizzazioni delle famiglie degli studenti, le assunzioni di responsabilità degli accompagnatori, la fotocopia del verbale di approvazione del C. di Classe unitamente alla relazione sugli obiettivi culturali e al programma analitico da proporre all’agenzia; consegnerà tale documentazione alla Commissione Viaggi entro 7 gg. dalla seduta del Collegio a cui si è fatto riferimento nel punto precedente.

e) Il Dirigente o il collaboratore referente e l’Ufficio Personale individueranno le Agenzie di viaggio a cui richiedere i preventivi, cureranno i rapporti con le stesse,vaglieranno attentamente i pacchetti proposti e richiederanno per iscritto tutte le garanzie previste dalla legge.

f) La scelta tra le proposte delle varie agenzie dovrà valutare non solamente il minor costo ma l’insieme e la qualità dei servizi offerti.

g) Il Dirigente scolastico, sulla base della deliberazione adottata dal Consiglio d'Istituto, concederà l'autorizzazione formale al viaggio. 

h) Gli studenti partecipanti al viaggio di istruzione depositeranno in segreteria, entro una settimana dall’approvazione del Consiglio di Istituto di cui al punto 7g) l’attestazione del versamento del 100% della quota prevista, sul C/C intestato al Liceo.

 Solo per i viaggi di costo particolarmente elevato o programmati per date molto avanzate il C. d'Istituto può concedere la possibilità di pagamento in due rate, rispettivamente del 40% all’approvazione e del 60% entro 30 gg. prima della partenza, in sede di approvazione del viaggio.

7. AUTORIZZAZIONE DEL DIRIGENTE

Il provvedimento di autorizzazione del dirigente  farà esplicito riferimento ai seguenti atti, che devono essere raccolti e depositati in segreteria a cura del responsabile del viaggio entro la seduta del C. di Istituto:

a) Parere espresso dal Consiglio di Classe
b) Deliberazioni assunte dal Collegio dei Docenti  

c) L’elenco nominativo degli alunni partecipanti, distinti per classe di appartenenza;

d) Le dichiarazioni di consenso della famiglia 

e) L’elenco nominativo degli accompagnatori e le dichiarazioni sottoscritte dell’obbligo della vigilanza;
f) Il preventivo della spesa e delle disponibilità finanziarie di copertura, con l’indicazione della quota a carico degli alunni;

g) Il programma analitico del viaggio 

h) La dettagliata relazione illustrativa degli obiettivi culturali e didattici dell’iniziativa. 

i) La precisazione per i viaggi all’estero che tutti i partecipanti sono in possesso di documento valido per l’espatrio;

l) Le documentazioni richieste dalle vigente norme circa l’agenzia e i mezzi di trasporto.

8. ACCOMPAGNATORI  

a. Ogni classe sarà accompagnata da docenti della classe stessa, che saranno responsabili della raccolta della documentazione della classe secondo la modulistica predisposta e che garantirà la coerenza fra l’attuazione del viaggio e l’attività didattica, che precederà e seguirà il viaggio stesso. Il responsabile sarà individuato dal verbale del C. di classe.
b. I docenti accompagnatori dovranno essere in numero di 1 per 15 studenti, 2 per 30 studenti,3 per 45 studenti,ecc.; sono comunque previste le seguenti possibilità di deroga: 3 accompagnatori per gruppi di 36-45 studenti,4 accompagnatori per gruppi di 53-60 studenti.  

c. Il dirigente può valutare, nel caso di alunni maggiorenni, una deroga sul numero degli accompagnatori. 

d. Al fine di garantire l’effettuazione del viaggio, si richiede comunque la disponibilità di un docente in più rispetto a quelli richiesti per il viaggio o la visita di istruzione, con funzione di “riserva”. I docenti accompagnatori sottoscriveranno una dichiarazione circa l’impegno di partecipare al viaggio di istruzione con l’assunzione dell’obbligo della vigilanza. E’ possibile la partecipazione al viaggio di genitori della classe disponibili a fornire un aiuto agli accompagnatori: i genitori dovranno versare la normale quota di partecipazione e non saranno coperti dall’assicurazione della scuola, che viene accesa per gli studenti.

e. Dai viaggi di istruzione saranno da escludersi persone estranee all’Istituto. La partecipazione di eventuali esperti sarà valutata dal Consiglio d’Istituto di volta in volta.

f. Ciascun docente per la partecipazione alle visite e ai viaggi d’istruzione nel corso di ciascun  anno scolastico non può assentarsi per più di otto giorni complessivi.

g. I docenti accompagnatori godranno del trattamento di missione a norma delle disposizioni vigenti. Se essi non potranno godere del viaggio gratuito per l’esiguità del numero degli studenti, la loro quota sarà ripartita tra gli studenti partecipanti. 

h. Gli studenti che non partecipano al viaggio della loro classe, sono tenuti a frequentare le lezioni e saranno aggregati a classi parallele.

i. I partecipanti al viaggio devono uniformarsi al presente regolamento e alle disposizioni impartite dagli organizzatori dello stesso. Gli alunni dovranno tenere un comportamento corretto durante tutta la durata del viaggio. Le infrazioni disciplinari saranno punite ai sensi delle vigenti norme. I danni causati a cose saranno rifusi dal responsabile o se questi non sarà stato individuato dall’intero gruppo di alunni.

j. Alle visite d’istruzione della durata di 1 giorno potranno partecipare  gli assistenti tecnici dei laboratori  che abbiano contribuito alla realizzazione dello specifico percorso didattico realizzato nell’ambito della programmazione didattica.

k. Il dirigente scolastico parteciperà a visite e viaggi d’istruzione sia nell’ambito del  suo ruolo di rappresentante del Liceo e, in talune occasioni, anche con compiti di accompagnatore.

  9. RIMBORSI 
29. Gli studenti che siano costretti per qualunque motivo a rinunciare al viaggio d’istruzione dopo aver versato l’intera quota, se la scuola avrà già concluso il contratto con l'agenzia, dovranno richiedere l'eventuale rimborso all’agenzia stessa organizzatrice del viaggio, secondo i vincoli e le modalità stabilite dal contratto. La scuola non si assume alcuna responsabilità in merito o alcun obbligo particolare.

10. VIAGGI E VISITE DI ISTRUZIONE DI UN SOLO GIORNO

a) La  documentazione  da  presentare  è  la  stessa  di quella per i viaggi di più giorni.
b) I  viaggi  o  visite di  una sola  giornata  saranno  autorizzati  dal  Dirigente  Scolastico  che   sceglierà   l’eventuale  vettore  e   concederà  l'autorizzazione  formale  al viaggio comunicandola  al responsabile della proposta dopo aver acquisito dal responsabile del viaggio:

- la motivazione didattica del Consiglio di Classe
- le autorizzazioni delle famiglie al viaggio
- la dichiarazione di assunzione di responsabilità dei  docenti accompagnatori
- gli   eventuali   preventivi  di  costo   proposti  dai  vettori  privati  interpellati  (se  non  si  
utilizzano mezzi pubblici).

c) Entro sette giorni dall’approvazione, dovranno essere depositati in segreteria da parte di tutti gli studenti le distinte  del versamento  sul C/C della quota di partecipazione,   pena  l’immediata revoca  dell’autorizzazione  al  viaggio

d) Nel caso di attività  che  prevedano  uscite  solo  nella  mattinata  (mostre  nel   territorio,  conferenze ecc.) l’autorizzazione sarà concessa  dal  Dirigente Scolastico, sempre  con  la  preventiva  approvazione  del  Consiglio di classe.

e) Per eventuali attività  pomeridiane  e/o  serali, per  le  quali  il  docente accompagnatore ritenga  necessaria   la   copertura  istituzionale,  sarà  richiesta  la  documentazione  e  il rispetto delle regole previste per le uscite di un giorno.

11. METE
Le mete sono indicate dal progetto del Consiglio di classe in relazione agli obiettivi individuati.

Tuttavia, alcune mete  di  visite  e  viaggi d’istruzione  in Italia e all’estero  sono  approvate  in via definitiva  dal Collegio per la loro indiscussa valenza  didattica; tali mete, scelte per il  loro aspetto storico-naturalistico, potranno, quindi, essere effettuate con una procedura  semplificata del solo parere favorevole del Consiglio

di classe.
Le mete sono state individuate in Italia per il biennio.  Per le  classi  terze  e quarte è possibile oltre alle mete italiane, in occasione di scambi culturali e corsi di studio, effettuare viaggi all’estero. 

CLASSI PRIME, 2 GG.

Trieste – Aquileia

Cividale – Udine e castelli dei dintorni

Torino

Parco della Maremma e gli Etruschi

CLASSI SECONDE, 3 GG.

Castelli della Valle D’Aosta

Castelli del Trentino

Genova e acquario

Montefeltro

Siena, San Giminiano, Volterra e la Geotermia

Biodiversità in Liguria

Sulle tracce di Celestino Quinto

Dei, uomini, eroi (Tarquinia, Cerveteri, Roma)

CLASSI TERZE  E QUARTE, 4GG.

Milano

Percorso di S. Francesco (classe terza)

Toscana (Siena, Firenze, Pisa e Lucca)

Roma

Napoli e Caserta
CLASSI QUINTE, 6GG.

Strasburgo, Colmar, Friburgo

Berlino

Salisburgo, Monaco, Dachau

Parigi

Praga

Budapest   

Atene e Peloponneso 

Eventuali altre capitali europee legate a progetti culturali del consiglio di classe o che abbiano riferimenti a scambi culturali.

In alternativa alle mete estere:

Sicilia

METE PER USCITE DI UN SOLO GIORNO:

Praglia – Arquà Petrarca

Oderzo

Ferrara

Ravenna

Venezia

Este – Montagnana

Mantova

Verona

Vicenza 

Possagno

Bolzano/Bressanone/ Merano 

Trieste e  Laboratorio immaginario scientifico

Padova

Treviso.

IL PRESENTE REGOLAMENTO  VIENE AFFISSO ALL’ALBO  E PUBBLICATO SUL SITO DEL LICEO 

DELIBERA COLLEGIO DOCENTI             del  23.10.07

DELIBERA CONSIGLIO D’ISTITUTO     del   29.10.07
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