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ISTITUTO COMPRENSIVO άCΦ G. tƛƎƴŀǘŜƭƭƛέ 
Via Don Minzoni, 1 – 74023 GROTTAGLIE (TA) 

 
 
 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
 
 
 

 
VISTO l'art. l0, comma 3, lettera a) del T.U. 16/4/94, n. 297; 

VISTI gli arti. 8 e 9 del DPR 8/3/99, n. 275; 
VISTO il D.I. 01/02/2001, n. 44; 
VISTA la L. 53 del 28/3/2003; 
VISTO il D.Lgs. n. 59 del 5/3/2004; 
VISTA l’assenza del Consiglio di Istituto in questo scuola neo-costituita; 
VISTI il DPR 24/06/1998, n. 249 e il DPR 21/11/2007, n. 235; 

VALUTATA l'opportunità  di  adottare  un  nuovo  regolamento  d'Istituto,  che  va  a  sostituire 
integralmente quello attualmente in vigore; 

 

 
 
 
 
 
 

EMANA 
il seguente 

 

 
 
 

REGOLAMENTO 5Ω ISTITUTO 
 
 
 
 
 
 
 

Delibera del Collegio dei Docenti n. 23 del 29/06/2017 
Delibera del Consiglio d’ Istituto n. 27 del 29/06/2017 
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Premessa 
 

Il Regolamento d’Istituto è la carta legislativa scolastica che stabilisce le modalità organizzative e gestionali 
della scuola volte a garantire la realizzazione del PTOF secondo criteri di trasparenza e coerenza. 

 
Il presente regolamento è uno dei documenti istituzionali dell’Istituto Comprensivo “F.G. Pignatelli” di 
Grottaglie. Le configurazioni dell’organizzazione scolastica descritte discendono dalla normativa vigente, 
dall’esperienza territoriale e dalle caratteristiche della scuola, delle famiglie e della comunità locale. 

 
Finalità: 

1. Stabilire delle regole per il funzionamento generale dell’Istituto Scolastico. 
2. Regolamentare i comportamenti individuali e collettivi. 
3. Contribuire, attraverso l’osservanza degli obblighi derivanti dalla convivenza civile, al conseguimento 

delle finalità educative e formative proprie dell’istituzione scolastica. 

 
Tali finalità saranno perseguite da tutte le componenti che interagiscono nella e con la scuola: alunni, genitori, 
operatori scolastici e comunità locale. 

 
Il presente regolamento è stato elaborato tenendo conto del Contratto nazionale del personale della scuola, 
del complesso delle principali fonti normative (D.L.vo 297/94, D.L.vo 81/08, D.PR. 249/98, DPR 275/1999, 
D.L.vo 196/2003) e i decreti attuativi che regolano i diversi ed articolati aspetti dell’istituzione scolastica. 

 
Le regole interne ed i rapporti con gli alunni ed i genitori sono dettati dagli Organi Collegiali e dal Dirigente 
Scolastico. 

 
All’atto dell’assunzione in servizio nell’Istituto, tutto il personale docente e non docente è tenuto a prendere 
visione delle disposizioni contenute nel presente documento, alle quali dovrà attenersi nello svolgimento 
delle proprie funzioni. 

 
All’atto dell’iscrizione degli alunni viene consegnato alle famiglie un estratto del Regolamento e viene richiesto 
loro di sottoscrivere il Patto di corresponsabilità educativo. 

 
Il Regolamento è all’albo dell’Istituto e pubblicato sul sito web della scuola. 

 
Integrazioni e modifiche possono essere apportate al presente Regolamento previa approvazione del Consiglio 
d’Istituto. 

 
IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

 
Alla direzione dell’I.C.S. “F.G. PIGNATELLI” è preposto un funzionario con qualifica dirigenziale le cui 
attribuzioni sono definite dalle Leggi vigenti. In particolare, il Dirigente Scolastico 

¶ è il legale rappresentante dell’istituzione; 

¶ assicura la gestione unitaria dell’istituzione medesima; 
¶ è responsabile della gestione delle risorse finanziarie e strumentali assegnate all’Istituto; 

¶ è titolare di autonomi poteri di direzione, di coordinamento e di valorizzazione delle risorse umane; 

¶ esercita tali poteri nel rispetto delle competenze degli OO.CC. scolastici. 
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1. ORGANI COLLEGIALI 
 

FUNZIONAMENTO 
 

CONSIGLIO 5ΩL{¢L¢¦¢h 

 
Art. 1 - Convocazione del Consiglio 
Il Consiglio di Istituto è convocato di norma dal Presidente, con preavviso di almeno 5 giorni, e, in seduta 
straordinaria, ogni volta che il Presidente stesso o 5 Consiglieri ne ravvisino la necessità o l’urgenza, con 
preavviso di almeno tre giorni. 
Il Consiglio deve essere inoltre convocato ogni volta che ne venga fatta richiesta da due terzi di un Consiglio 
d’Interclasse / Intersezione/ Classe o da un terzo del Collegio Docenti. 
Nella richiesta di convocazione del Consiglio deve avere indicata la data e l’ordine del giorno. 
È facoltà del Presidente, sentiti i richiedenti, di anticipare o dilazionare la convocazione al fine di raggruppare 
eventuali altre richieste; la convocazione, comunque, non può essere rinviata oltre dieci giorni dalla data 
indicata nella richiesta. 
La lettera di convocazione deve essere diramata a cura dell’Ufficio di Segreteria ai membri del Consiglio, 
dovrà contenere l’indicazione degli argomenti iscritti all’ordine del giorno, il giorno, l’ora e il luogo della 
convocazione e dovrà essere affissa all’Albo di tutti i plessi dell’Istituto. 

 
Art. 2 - Ordine del giorno 
L’Ordine del giorno della convocazione è formulato dal Presidente sentita la Giunta, e deve contenere gli 
argomenti eventualmente proposti dai singoli Consiglieri o dagli organi di cui al precedente art. 2. Anche dopo 
l’invio della convocazione del Consiglio, in casi di necessità e di urgenza, il Presidente può aggiungere altri 
argomenti, dandone comunque comunicazione entro 24 ore dalla data prefissata per la riunione. Tutti i 
Consiglieri possono prendere visione di eventuale documentazione relativa agli argomenti posti all’O.d.G. 
presso l’Ufficio di Segreteria. 

 
Art. 3 - Mozione d'ordine 
Prima della discussione di un argomento all'O.d.G., ogni membro presente alla seduta può presentare una 
mozione d'ordine per il non svolgimento della predetta discussione ("questione pregiudiziale") oppure perché 
la discussione dell'argomento stesso sia rinviata ("questione sospensiva"). La questione sospensiva può essere 
posta anche durante la discussione. Sulla mozione d'ordine possono parlare un membro a favore ed uno 
contro. Sull'accoglimento della mozione si pronuncia l'Organo Collegiale a maggioranza con votazione palese. 
L'accoglimento della mozione d'ordine determina la sospensione immediata della discussione dell'argomento 
all'o.d.g. al quale si riferisce. 

 
Art. 4 - Elezione del Presidente e del Vicepresidente 
Nella prima seduta, convocata dal Dirigente Scolastico, il Consiglio è presieduto dal D.S. stesso ed elegge, tra 
i rappresentanti dei genitori, il proprio Presidente. Il Presidente viene eletto con le modalità stabilite dall’art. 
5, VI comma, del D.P.R. 416/74. In caso di parità di voti tra due o più Consiglieri la votazione verrà ripetuta 
fino al raggiungimento della maggioranza dei voti in favore di uno dei candidati. Il Consigliere che nelle elezioni 
abbia riportato il 2° maggior numero di voti viene eletto Vicepresidente. Qualora il Presidente, per effetto di 
dimissioni o per non essere più membro del Consiglio, cessi dalle sue funzioni, il Vicepresidente non gli 
subentra. Pertanto si darà luogo a nuova elezione. 

 
Art. 5 - Attribuzioni del Presidente e del Vicepresidente 
Il Presidente assicura il regolare funzionamento del Consiglio e svolge tutte le necessarie iniziative per 
garantire una gestione democratica della scuola e la sollecita realizzazione dei compiti del Consiglio: convoca 
il Consiglio, ne presiede i lavori e adotta tutti i necessari provvedimenti per il regolare svolgimento delle 
riunioni, esamina le proposte della Giunta, dei membri del Consiglio e degli altri Organi della scuola, firma i 
verbali di cui al successivo art. 12. In mancanza del Presidente o di suo impedimento il Vicepresidente lo 
sostituisce ad ogni effetto. 
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Art. 6 - Pubblicità delle sedute 
Le sedute del Consiglio di Istituto sono pubbliche. 
Alle sedute possono assistere gli elettori delle componenti rappresentate nel Consiglio di Istituto, senza diritto 
di parola. Il Presidente, sentito il parere dei Consiglieri, stabilisce, in relazione allo spazio, il numero delle 
persone che possono assistere alle sedute pubbliche. Il Presidente, qualora il comportamento del pubblico 
non consenta l’ordinato svolgimento dei lavori o la libertà di discussione o di deliberazione, sentito il 
parere dei Consiglieri, ha facoltà di : allontanare i disturbatori, sospendere la seduta, proseguire la seduta in 
forma non pubblica. La decisione deve essere presa a maggioranza dei Consiglieri. Quando nell’Ordine del 
giorno vi siano argomenti concernenti persone, la discussione avviene in forma non pubblica e le relative 
delibere non sono soggette a pubblicazione, salvo contraria richiesta dell’interessato. 

 
Art. 7 - Inviti alle sedute 
Il Consiglio di Istituto, il Presidente e la Giunta Esecutiva possono invitare alle sedute del Consiglio 
rappresentanti degli Organi Collegiali, rappresentanti degli Enti Locali ed esperti ogni qualvolta siano posti in 
discussione argomenti che li coinvolgano direttamente o qualora detti rappresentanti chiedano di presentare 
al Consiglio questioni inerenti la propria categoria. Nel caso l’invito venga avanzato dal Presidente o dalla 
Giunta, nella convocazione del Consiglio dovrà essere fatta esplicita menzione dell’invito effettuato. 

 
Art. 8 - Modalità delle sedute 
Il Presidente del Consiglio ha il compito di regolare la discussione sui singoli argomenti posti all’O.d.G. e di 
richiamare chi manifestamente dimostri di voler intralciare i lavori del Consiglio, divergendo o introducendo 
argomenti non pertinenti al punto dell’O.d.G. Non viene posto alcun limite temporale alla durata dei singoli 
interventi. Trascorso tale termine senza che siano stati esauriti gli argomenti all’O.d.G., il Presidente sospende 
la seduta e comunica la data di una nuova riunione che dovrà aver luogo entro i 7 gg. successivi e sarà 
finalizzata all’esaurimento della discussione dei punti all’O.d.G. In tale seduta potranno essere discussi, in 
subordine, anche altri eventuali argomenti da comunicare ai Consiglieri con le modalità di cui all’art.2 del 
presente regolamento. 

 
Art. 9 - Validità delle sedute 
Per la validità delle sedute del Consiglio è richiesta la presenza di almeno la metà più uno dei componenti in 
carica. Trascorsa mezz’ora dall’ora di convocazione e constatata la mancanza del numero legale (metà più 
uno dei componenti), il Presidente rinvia la seduta ad altra data e dispone la pubblicazione all’Albo, del 
verbale della seduta non effettuata, con i nominativi dei Consiglieri presenti e assenti. 

 
Art. 10 - Votazioni 
Le modalità di votazione si rifanno all’art. 28 del D.P.R. n° 416. Le deliberazioni sono adottate a maggioranza 
assoluta dei voti validamente espressi. In caso di parità, prevale il voto del Presidente. Il voto viene espresso 
in forma palese, per alzata di mano, tranne nei casi in cui l’argomento di discussione si riferisca a 
persone e/o quando l’oggetto di una deliberazione abbia attinenza con singole persone. In tali casi il voto è 
segreto. Tutte le mozioni e dichiarazioni di voto espresse dai singoli Consiglieri e relative a qualsiasi delibera, 
devono essere riportate integralmente nel verbale. 

 
Art. 11 - Verbale delle sedute 
Di ogni seduta, a cura del Segretario proposto dal Presidente, deve redigersi un verbale che deve contenere i 
nomi dei Consiglieri presenti, il contenuto di ogni intervento, l’esito e le modalità di eventuali votazioni. Il 
verbale deve essere depositato in Segreteria, firmato dal Presidente e dal Segretario entro 5 gg. dalla seduta. 
Detto verbale deve essere letto e approvato nella seduta successiva dopo che il Presidente avrà dichiarata 
valida la seduta stessa; solo allora le delibere verbalizzate potranno essere pubblicate (art.7 
D.P.R. n° 416). Sul verbale della seduta precedente, ogni Consigliere, ove ne ravvisi la necessità, può chiedere 
di intervenire per rettificare eventuali sue dichiarazioni non obiettivamente riportate nel verbale. Tutte le 
possibili rettifiche, una per volta, debbono essere messe a votazione per alzata di mano. Si passa 
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poi alla votazione definitiva del verbale eventualmente modificato. Gli Atti del Consiglio di Istituto sono 
pubblicati in apposito Albo della scuola, a disposizione di tutti gli interessati. 

 
Art. 12 - Pubblicità degli atti  
La pubblicità degli atti del Consiglio di Istituto, disciplinata dall’art. 27 del D.P.R. 31/5/74 n° 416, deve 
avvenire mediante affissione della copia integrale del testo delle deliberazioni adottate in apposito albo di 
Istituto. La copia delle deliberazioni rimane esposta per un periodo di 10 gg. I verbali e tutti gli atti scritti 
preparatori sono depositati nell’Ufficio di Segreteria dell’Istituto. Non sono soggetti a pubblicazione gli atti 
e le delibere concernenti singole persone, salvo contraria richiesta dell’interessato. 

 
Art. 13 - Decadenza da Consigliere 
I membri del Consiglio che non partecipano senza giustificati motivi a tre sedute consecutive del Consiglio 
decadono dalla carica e vengono surrogati con le modalità previste dall’art. 22 del D.P.R. 416 e art. 29 dello 
stesso D.P.R. I membri del Consiglio di Istituto rimangono in carica tre anni, fatti salvi i casi di dimissione e di 
decadenza. Le dimissioni devono essere date per iscritto, oppure in forma orale se presentate direttamente 
in Consiglio; le dimissioni esplicano i loro effetti, cioè la loro decorrenza, non dal momento in cui l'interessato 
le ha date, ma dal momento in cui vengono accettate dal Consiglio. Il Consiglio può respingere le dimissioni; 
ha tuttavia il dovere di accettarle se, per volontà dell'interessato, esse sono irrevocabili. Può aversi la 
decadenza di un consigliere in due casi: 

a) quando egli non abbia partecipato ai lavori del Consiglio, senza giustificato motivo, per tre sedute 
consecutive; 

b) quando egli non abbia più il requisito richiesto per l'eleggibilità (ad esempio, un insegnante collocato a 
riposo, oppure trasferito a scuola di altro Istituto, un genitore che non abbia più figli nelle scuole 
dell’Istituto, per trasferimento o per passaggio alla Scuola secondaria di 2° grado). 

La decadenza, come le dimissioni, devono essere formalmente deliberate dal Consiglio; contemporaneamente 
il Consiglio individua il Candidato che subentra a quello dimesso o decaduto, cioè il primo candidato non eletto 
della lista alla quale apparteneva il membro cessato. L'atto di surroga è di competenza del Dirigente Scolastico. 

 
Art. 14 - Relazione annuale 
La relazione annuale del Consiglio di Istituto è predisposta nel mese di settembre di ogni anno dalla Giunta 
Esecutiva ed è oggetto di discussione ed approvazione in apposita seduta del Consiglio da convocarsi entro il 
mese di ottobre e comunque, quando si dia luogo al rinnovo dell’Organo, prima dell’insediamento di 
quello nuovo. 

 
GIUNTA ESECUTIVA 
 
La Giunta Esecutiva, nell’ambito delle attribuzioni previste dall’ultimo comma dell’art. 6 del D.P.R. n° 416 
(Testo Unico D.Lgs. n° 297 del 16/04/94), esegue le delibere del Consiglio attenendosi a quanto emerso nel 
corso delle riunioni del Consiglio stesso. La Giunta Esecutiva è anche organo propositivo del Consiglio di Istituto 
e in quanto tale è assicurata alla Giunta ampia libertà di iniziativa preparando l’O.d.G. della seduta dello 
stesso Consiglio. La Giunta Esecutiva è composta da sei membri, quattro dei quali eletti dal CdI e due membri 
di diritto: 

¶ Dirigente Scolastico, Presidente e membro di diritto 

¶ DSGA, Segretario e membro di diritto 

¶ 2 genitori 

¶ 1 docente 

¶ 1 ATA 
Alla Giunta Esecutiva sono attribuite le funzioni di cui al già citato D.Lvo n° 297/1994 e successive modificazioni 
ed integrazioni. In particolare, la GE 

¶ predispone il Programma Annuale e il Conto Consuntivo 

¶ prepara i lavori e l’ordine del giorno del Consiglio di Istituto 
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Collegio dei Docenti, Consigli di Classe/ Interclasse/ Intersezione 
Il CdD è composto dal personale docente con contratto a tempo indeterminato e determinato in servizio in 
tutte le scuole dell’Istituto e dal DS che lo presiede e lo convoca. Al CdD competono tutte le attribuzioni 
previste dal D.Lvo n° 297/1994 e successive modificazioni e integrazioni. In particolare, 

¶ assume deliberazioni in materia di funzionamento didattico dell’Istituto 

¶ valuta l’andamento complessivo dell’azione didattica per verificarne l’efficacia 

¶ propone misure per il miglioramento dell’attività scolastica 
¶ formula proposte al DS per la formazione delle classi, per l’assegnazione dei docenti alle stesse, per 

la formulazione dell’orario delle attività, tenendo conto dei criteri generali indicati dal CdI 

¶ definisce criteri unitari circa la valutazione degli alunni 

¶ provvede all’adozione dei libri di testo, sentiti i Consigli di Classe/Interclasse. 
Particolare rilievo rivestono le integrazioni delle competenze del Collegio previste dal DPR n°275/1999 
(Regolamento in materia di autonomia delle Istituzioni Scolastiche). 

 
Art. 15 ς Convocazione 
1. Le riunioni degli organi collegiali, sia a livello di classe che di istituto, sono convocate in forma scritta, dal 

Dirigente Scolastico (Presidente), con cinque giorni di preavviso, salvo i casi di assoluta indifferibilità e 
urgenza che deve, peraltro, essere dichiarata nella convocazione. 

2. Ai rappresentanti dei genitori eletti l’avviso di convocazione sarà fatto pervenire per il tramite dei 
propri figli oppure spedito per posta almeno 5 giorni prima della data prevista per la riunione. 

3. La convocazione deve contenere: l’indicazione dei destinatari (docenti scuola dell’infanzia, primaria, 
ecc…), la data e l’orario preciso, la sede, l’ordine del giorno espresso, la firma del Dirigente Scolastico. 

4. Le riunioni possono essere anche convocate su iniziativa di almeno un terzo dei componenti dell’organo, 
con richiesta scritta e firmata da tutti i richiedenti presentata al Dirigente Scolastico. 

5. Le riunioni devono tenersi in orari non coincidenti con le lezioni. 

 
Art. 16 ς Ordine del giorno delle riunioni degli OO.CC. 
1. L’ordine del giorno degli organi collegiali è fissato dal Presidente di ciascun organo ed è contenuto 

nella convocazione. 
2. Ciascun componente di un organo collegiale può proporre al Presidente, anche in maniera irrituale, 

l’introduzione di argomenti all’ordine del giorno. Il Presidente può decidere liberamente di accogliere 
la proposta. 

3. Qualora la proposta di inserire argomenti all’ordine del giorno provenga da almeno un terzo dei 
componenti che, prima della convocazione dell’organo, la fanno pervenire in forma scritta al 
Presidente, quest’ultimo è obbligato ad accettarla. 

4. All’inizio della riunione di un organo collegiale, prima di iniziare la discussione sul primo punto all’ordine 
del giorno, il Presidente o ciascun componente può proporre variazioni nell’ordine di discussione dei 
vari punti previsti. La proposta si intende accolta soltanto se nessuno si oppone. 

5. Al termine della riunione, esaurita la discussione su tutti i punti all’ordine del giorno, prima che il 
Presidente dichiari chiusa la seduta, ciascuno dei presenti può proporre la discussione di altri argomenti. 
La proposta si intende accolta soltanto se nessuno si oppone. 

6. I lavori si intendono conclusi soltanto quando il Presidente avrà dichiarato chiusa la seduta. 
 
Art. 17 ς Verbalizzazione delle risultanze delle sedute degli OO.CC. 
1. Di ciascuna seduta degli Organi Collegiali viene redatto apposito verbale a cura del Segretario. 
2. Il verbale deve essere in forma scritta e deve contenere i seguenti requisiti: 

a. data e ora di inizio dei lavori, luogo di riunione, modalità di convocazione (a cura del Presidente oppure 
su richiesta di un terzo dei componenti, regolarità del preavviso oppure con urgenza), indicazione del 
Presidente e del Segretario; 

b. ordine del giorno; 
c. elenco dei presenti e degli assenti; 
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d. constatazione della regolarità della convocazione, nonché sussistenza del numero legale a cura 
dell’assemblea medesima; 

e. sintetico ma chiaro e preciso reso conto dei punti sostanziali della discussione di ciascun argomento 
all’ordine del giorno con l’indicazione se la eventuale, conseguente decisione è stata assunta con 
delibera all’unanimità o a maggioranza; 

f. l’orario di fine dei lavori; 
g. la firma del Presidente e del Segretario. 

3. Tutte le indicazioni non presenti espressamente nel verbale si intendono tamquam non essent. 
4. Qualora dal verbale, in riferimento a singole deliberazioni non dovesse emergere chiaramente il numero 

dei contrari e dei favorevoli oppure l’indicazione di unanimità di consensi, le medesime si intendono 
nulle. 

5. Ciascun componente l’Organo Collegiale può chiedere che venga messo a verbale un suo intervento (od 
una sua dichiarazione di dissenso) oralmente espresso oppure per iscritto consegnato direttamente al 
Segretario seduta stante. 

6. Ciascun  componente  può,  comunque,  in  apertura  della  seduta  successiva  chiedere  di  aggiungere 
integrazioni al verbale della riunione precedente, previo, naturalmente, l’assenso dell’Organo Collegiale. 

7. I registri dei verbali sono custoditi dal Dirigente Scolastico e ciascun componente, in qualsiasi momento, 
può chiedere di prenderne visione. 

8. Copia dei verbali del Collegio dei Docenti viene affissa all’albo dei docenti. 

 
Art. 18 ς Validità delle sedute 
1. Le sedute degli Organi Collegiali sono valide quando è presente almeno la metà più uno dei componenti, 
tranne quanto si dirà successivamente per i “Collegi Perfetti” (art. …) e quanto già detto in riferimento al 
Consiglio d’Istituto (art. 15). 

 
Art. 19 ς Decisioni degli Organi Collegiali 
1. Le decisioni (o delibere) degli Organi Collegiali sono assunte a maggioranza assoluta dei voti validamente 

espressi, escludendo dal computo i voti nulli o schede bianche in caso di scrutinio segreto. In caso di 
parità prevale il voto del Presidente. 

2. Maggioranze qualificate sono richieste nei casi espressamente previsti dagli artt. … (adozione dell 
regolamento), 8 (elezione Presidente del Consiglio d’Istituto) e … (modifiche al regolamento). 

3. Ciascun componente un Organo Collegiale può esprimere il proprio parere sulle materie oggetto di 
discussione attraverso la dichiarazione di favorevole, contrario, astenuto, tranne per i “Collegi 
Perfetti”, di cui si dirà all’articolo seguente. 

 
Art. 20 ς Le votazioni 
1. In sede di riunione di un organo collegiale le votazioni si effettuano, di solito, in maniera palese, per alzata 

di mano. 
2. L’ organo collegiale medesimo può stabilire, volta per volta, anche forme diverse di  votazione a 

condizione che siano condivise dalla maggioranza dei presenti. 
3. Si effettuano in ogni caso a scrutinio segreto le votazioni che riguardano persone. 

 
Art. 21 ς Validità temporale delle deliberazioni 
1. Il Collegio dei Docenti, i Consigli di classe / interclasse / intersezione sono organi collegiali a costituzione 
istantanea, nel senso che vivono fino alla fine dell’anno scolastico, si ricostituiscono il primo settembre 
dell’anno successivo rinascendo ex novo, per cui le deliberazioni possono essere valide solo nella misura in cui 
riguardano argomenti dell’anno scolastico in corso. Eventuali deliberazioni relative a impegni futuri vanno 
riproposti all’attenzione collegiale il successivo anno scolastico. 

 
Art. 22 ς I Collegi Perfetti 
1. In certe situazioni gli Organi Collegiali operano come ά/ƻƭƭŜƎƛ tŜǊŦŜǘǘƛέΦ Si tratta: dei Consigli di classe / 

interclasse riuniti in sede di scrutini; delle Commissioni (e conseguente articolazione in sottocommissioni) 
d’esame; del Comitato di Valutazione. 
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2. Questi organi possono operare soltanto con la presenza di tutti i componenti. 
3. Eventuali assenti dovranno essere sostituiti a cura del Dirigente Scolastico o del Presidente (se trattasi di 

commissione d’esame) secondo quanto prevede la normativa vigente in materia. 
4. Quando gli Organi Collegiali operano come Collegi Perfetti i singoli componenti possono esprimere il 

proprio voto sulla materia oggetto di discussione soltanto dichiarandosi favorevoli o contrari.  In nessun 
caso è ammesso astenersi. 

5. Le decisioni sono assunte a maggioranza dei presenti. In caso di parità prevale il voto del Presidente. 
 

 
Art. 22 bis Consigli di Intersezione, Consigli di Interclasse e Consigli di Classe ς Comitato Genitori ς Assemblee 
dei genitori 
Il Consiglio di Intersezione nella Scuola dell’Infanzia, i Consigli di Interclasse nella Scuola Primaria e i Consigli 
di Classe nella Scuola Secondaria di Primo Grado sono rispettivamente composti: 

¶ dai docenti delle sezioni dello stesso plesso nelle Scuole dell’Infanzia; 

¶ dai docenti delle classi dello stesso plesso nelle Scuole Primarie; 
¶ dai docenti di ogni singola classe nelle Scuole Secondarie di Primo Grado; 

Fanno parte altresì dei Consigli di Intersezione/Interclasse/Classe: 

¶ nella Scuola dell’Infanzia e nella Scuola Primaria, per ciascuna delle sezioni o delle classi funzionanti, 
un rappresentante eletto dai genitori degli alunni iscritti 

¶ nella Scuola Secondaria di Primo Grado, fino a quattro rappresentanti eletti dai genitori degli alunni 
iscritti a ciascuna classe funzionante. 

 
I Consigli di Intersezione/Interclasse/Classe sono presieduti dal DS o da un docente da lui delegato e si 
esprimono sulle materie di cui al D.Lvo n° 297/1994. In particolare, 

¶ formulano proposte in ordine all’azione educativa e didattica, incluso il piano annuale dei viaggi di 

¶ istruzione e delle visite guidate 

¶ esprimono un parere obbligatorio sulla adozione dei libri di testo (Scuole Primarie e Scuole Secondarie 
di Primo Grado) 

¶ hanno il compito di agevolare i rapporti di reciproca ed efficace collaborazione tra docenti, genitori 
ed alunni. 

 
Le competenze relative alla progettazione didattica, al coordinamento interdisciplinare, alla valutazione dei 
processi di apprendimento degli alunni, spettano ai Consigli di cui al presente articolo con la sola presenza dei 
docenti che ne fanno parte. 

 
Comitato dei Genitori 
I rappresentanti dei genitori nei Consigli di Intersezione/Interclasse/Classe possono esprimere un comitato dei 
genitori dell’Istituto che elegge un proprio presidente e si dà un regolamento che viene trasmesso al DS ed 
al CdI. Il Comitato dei Genitori si riunisce nei locali scolastici, concordando con il DS le date, gli orari e la sede 
delle riunioni e comunicando allo stesso l’ordine del giorno. Delle riunioni del Comitato si dà notizia 
mediante affissione all’Albo di apposito avviso ovvero tramite una diffusione dell’avviso ai genitori 
rappresentanti di classe/sezione. 

 

 
Assemblee dei genitori 

1. I genitori eletti nei C. di Intersezione/Interclasse/Classe possono chiedere – previa comunicazione al 
DS dell’ordine del giorno ed in accordo con lo stesso circa la data e l’orario della riunione – la 
convocazione dell’assemblea dei genitori della sezione o della classe. 

2. Il Comitato dei Genitori dell’Istituto (ovvero almeno trecento genitori degli alunni iscritti) possono 
chiedere la convocazione di una assemblea dei genitori dell’Istituto con le stesse modalità di cui al 
punto a). 

3. Alle assemblee di sezione, di classe o di Istituto possono partecipare con diritto di parola, il DS e i 
docenti della sezione o della classe. 
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2. DIRITTI E DOVERI 

Una scuola può definirsi autenticamente democratica quando essa garantisce e tutela la piena fruizione e il 
pieno adempimento sia dei diritti che dei doveri che fanno capo al docente, all'alunno, alla famiglia, 
all’istituzione scolastica, cioè quando essa rende effettivamente un servizio alla persona. 

 
Art. 23 ς Diritti  e doveri del personale ATA 
I diritti e i doveri del personale A.T.A. sono regolati dal D.L. 297/94, parte III, Titolo II, Capo III, dalle vigenti 
disposizioni amministrative inerenti alle mansioni correlate al profilo professionale e all’art, 92 del C.C.N.L. 
del 2006/2009. 

 
Il personale A.T.A. ha DIRITTO: 

¶ al rispetto della propria dignità umana e professionale; 

¶ di partecipare ad attività di formazione e aggiornamento previste dalla vigente normativa; 
¶ di usufruire dei diritti sindacali; 

¶ di godere delle ferie, delle festività, dei permessi, delle assenze per malattia e di ogni altra forma di 
congedo prevista dal C.C.N.L. e dalla vigente normativa. 

 
Il Personale amministrativo ha il DOVERE: 

¶ di  assolvere  alle  funzioni  amministrative,  contabili,  gestionali,  strumentali,  operative  connesse  alle 
attività delle scuole, in rapporto di collaborazione con il Dirigente Scolastico e con il personale docente; 

¶ di  essere  supporto  all'azione  didattica  e  la  valorizzazione  delle  loro  competenze  è  decisiva  per 
l'efficienza e l'efficacia del servizio e per il conseguimento delle finalità educative; 

¶ di curare i rapporti con l'utenza, nel rispetto delle disposizioni in materia di trasparenza e di accesso alla 
documentazione amministrativa prevista dalla legge; 

¶ di collaborare con i docenti, curando in modo particolare la comunicazione delle circolari e degli avvisi 
personali; 

¶ di rispettare l’orario di servizio. 

 
I Collaboratori scolastici hanno il DOVERE: 

¶ di prestare la propria opera nello svolgimento delle mansioni affidate, curando, in conformità con le 
leggi, con diligenza e nel miglior modo, l’interesse dell’Istituto per il pubblico bene; 

¶ di collaborare al complessivo funzionamento didattico e formativo; 

¶ di essere facilmente reperibile da parte dei Docenti, per qualsiasi evenienza; 

¶ di  comunicare  immediatamente  al  Dirigente  Scolastico  o  ai  suoi  Collaboratori  l'eventuale  assenza 
dell'Insegnante dall'aula, per evitare che la classe resti incustodita; 

¶ di favorire l'integrazione degli alunni portatori di handicap (svolge attività qualificata di assistenza ŀƭƭΩ 
handicap e di monitoraggio delle esigenze igienico ς sanitarie della Scuola, in particolare ŘŜƭƭΩLƴŦŀƴȊƛŀ, 
area As, tabella A, C.C.N.L. del 24/07/2003); 

¶ di non si allontanarsi dal posto di servizio, tranne che per motivi autorizzati dal Direttore S.G.A. o dal 
Dirigente Scolastico; 

¶ di  prendere  visione  del  calendario  delle  riunioni  degli  organi  collegiali,  tenendosi  aggiornati  circa 
l'effettuazione del necessario servizio; 

¶ di controllare, al termine del servizio di qualunque turno quanto segue: 

¶ che tutte le luci siano spente; 

¶ che tutti i rubinetti dei servizi igienici siano ben chiusi; 

¶ che siano chiuse le porte delle aule, le finestre e le serrande delle aule e della scuola; 

¶ che ogni cosa sia al proprio posto e in perfetto ordine; 

¶ che siano chiuse le porte e i cancelli della scuola; 
¶ che siano chiuse tutte le porte degli uffici (gli ausiliari addetti agli uffici); 
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¶ di vigilanza, nei limiti fissati dall’art. 47, CCNL 2007, essi: 

 
V collaborano all’entrata e all’uscita degli alunni, disponendosi all’ingresso, vigilando il passaggio 

degli alunni fino all’entrata degli stessi nelle proprie aule; 
V sono tenuti a chiudere le porte di ingresso agli edifici non appena terminato l'ingresso degli alunni e 

riaperte soltanto al momento dell'uscita; 
V sorvegliano le porte e i cancelli per evitare che gli alunni possano uscire dall'edificio o persone non 

autorizzate possano entrare. 
V al termine delle lezioni nella Scuola Primaria sorvegliano l'uscita delle classi e dai cancelli esterni, 

mentre nella Scuola dell’Infanzia sorvegliano l’uscita dei bambini e dei genitori dalla scuola. 
V sorvegliano gli alunni in caso di uscita dalle classi, di ritardo, assenza, o allontanamento momentaneo 

dell'insegnante; 
V sorvegliano i corridoi e le classi durante il cambio dell'ora; 
V vigilano i corridoi, gli atri di competenza e i bagni durante l’intervallo; 
V collaborano nel momento della mensa, coadiuvando nell’assistenza nei limiti previsti dal CCNL; 
V accompagnano, in caso di necessità, le classi durante il tragitto scuola – palestra fuori sede, o per altra 

uscita assieme al docente in servizio; 
V controllano che tutto sia in ordine e che nulla metta in pericolo la sicurezza degli alunni; 
V sono tenuti, qualora si evidenziassero situazioni di pericolo negli edifici o negli arredi, ad inviare 

immediata segnalazione scritta sull’apposito modulo (telefonica in caso di urgenza) al Dirigente 
Scolastico tramite l'insegnante Coordinatore di plesso. Nel frattempo devono essere adottati i 
provvedimenti necessari ad evitare che i bambini e/o gli adulti corrano rischi. 

V sono tenuti a leggere attentamente il piano di evacuazione predisposto per ogni edificio scolastico e 
ad attenersi ad esso in caso di necessità e durante le previste esercitazioni, e a controllare 
quotidianamente la praticabilità ed efficienza delle vie di esodo. 

V sono tenuti ad esercitare la massima vigilanza sulle attività che si svolgono e sui materiali utilizzati, 
onde evitare qualsiasi pericolo di incendio. 

 
¶ di apporre la propria firma, per presa visione, sulle circolari e sugli avvisi; in ogni caso tutte le circolari e gli 

avvisi affissi all'albo della scuola o inseriti nel registro degli avvisi della scuola si intendono regolarmente 
notificati al personale tutto; 

¶ di rispettare il divieto di fumo ai sensi della legge 584 dell'11.1.75; 

¶ di  mantenere  nei  rapporti  interpersonali  una  condotta  corretta  e  coerente  alle  specifiche  finalità 
educative della comunità scolastica; 

¶ di  instaurare  rapporti  di  collaborazione  con  Docenti,  famiglie  e  alunni,  fornendo,  su  richiesta,  un 
adeguato supporto informativo ed operativo in base alle necessità. 

 
Art. 24 ς Diritti  e doveri dei Docenti 
I diritti e i  doveri dei Docenti  sono regolati dal  D.L. 297/94, parte III,  Titolo I,  Capo III,  dalle vigenti disposizioni 
amministrative indicati dai Contratti collettivi di lavoro (CCNL), dai regolamenti, dalla normativa vigente e dal 
codice di comportamento riportato nel Decreto del Ministero della Funzione Pubblica del 28/11/2000. 

 
I Docenti hanno DIRITTO: 

¶ alla libertà d’insegnamento nel rispetto delle norme vigenti; 

¶ al riconoscimento dei comportamenti e delle prerogative che qualificano la Professionalità docente, che 
poggiano sulla consapevolezza dell'importanza del proprio ruolo educativo; 

¶ ad essere rispettato come persona; 

¶ al rispetto dei comportamenti che attengono all'esercizio della professionalità docente; 
¶ a  rapporti  interpersonali  improntati  ad  un  confronto  pacato  e  costruttivo  attraverso  modalità 

comunicative adeguate ad essere rispettato come persona; 
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¶ ad esprimere un proprio stile pedagogico atto a favorire la conoscenza, il riconoscimento delle diversità, 
il rispetto, la stima reciproca. 

 
I Docenti hanno il DOVERE: 

¶ di favorire il successo formative (attività di recupero, consolidamento, potenziamento); 

¶ di comunicare con anticipo date e argomenti delle verifiche; 
¶ di garantire alle famiglie il diritto all' informazione del progetto formative, degli obiettivi disciplinari, a 

prendere visione delle prove di verifica; 

¶ di esplicitare i criteri per la valutazione delle verifiche orali, scritte e di laboratorio; 

¶ di aggiornarsi e auto-aggiornarsi  perché ciò è “funzionale alla piena realizzazione ed allo sviluppo della 
propria professionalità”; 

¶ di rispettare: 
V l'orario di servizio; 
V le norme sulla gestione del cellulare; 
V le norme sulla sorveglianza degli alunni (durante 1'intervallo, durante gli spostamenti nell'edificio 

scolastico, durante le uscite); 
V le norme di comportamento; 

 
¶ di favorire il benessere nella classe con opportune prevenzione del disagio secondo i tempi e le modalità 

stabilite dagli OO.CC. 

¶ di utilizzare modalità di ascolto efficaci che stimolino di coscienza dei problemi, gli approfondimenti delle 
tematiche affrontate, 1'autonomia; 

¶ di  fare  uso  di  una  comunicazione  improntata  al  rispetto  dell'alunno  evitando  di  esprimere  giudizi 
negativi sulla persona; 

¶ esprimere  e  promuovere  tolleranza  e  rispetto  delle  diversità  (Dichiarazione  dei  Diritti  dell'Uomo) 
sviluppando ed integrazione e di solidarietà; 

¶ improntare il dialogo con i genitori al confronto e alla collaborazione nel rispetto dei rispettivi ruoli. 
 

Art. 25 ς Diritti  e doveri degli alunni 
I  diritti e  i  doveri  degli  alunni  sono  indicati  dall’Art.  4  (DPR  249/1998) e  successive  modifiche  (DPR 
235/2007)  dello Statuto delle Studentesse e degli Studenti. 

 
Gli alunni hanno DIRITTO: 

¶ ad una educazione che: 
V responsabilizzi rispetto al benessere psico-fisico e relazionale; 
V garantisca un'adeguata formazione in termini di conoscenze, abilità e competenze; 
V favorisca la partecipazione alle iniziative proposte dalla/nella scuola a partire dalla conoscenza del 

piano formativo e del regolamento d'Istituto; 

¶ ad essere rispettati come persona, senza alcuna discriminazione; 

¶ ad essere tutelati nella possibilità di difendersi in caso di sanzioni; 

¶ ad ambienti puliti e nel rispetto delle norme di sicurezza; 
¶ ad essere guidato alla costruzione di relazioni positive attraverso modalità comunicative efficaci come 

persona. 

 
Gli alunni hanno il DOVERE: 

¶ di evitare i comportamenti lesivi del proprio benessere psicofisico (fumo, alcool, altri comportamenti a 
rischio, ecc.); 

¶ di partecipare al lavoro in classe chiedendo se necessario spiegazioni; 
¶ di impegnarsi con continuità nel lavoro scolastico (a scuola e a casa); 

¶ di portare il materiale scolastico; 

¶ di annotate con attenzione i compiti; 

¶ di rispettare: 
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V le persone e i ruoli; 
V l’orario delle lezioni; 
V le norme di comportamento; 
V le  norme  di  comportamento  rispetto  degli  ambienti,  delle  attrezzature  e  delle  normative 

antinfortunistiche; 
V le norme di comportamento; 

¶ di intervenire in modo ordinato e pertinente; 

¶ di ascoltare con attenzione; 

¶ di impegnarsi a costruire rapporti interpersonali basati sulla tolleranza e la collaborazione; 
¶ di rispettare le diversità personali, culturali e la sensibilità altrui; 

¶ di utilizzare modalità comunicative efficaci e rispettose dell'altro (adulto o coetaneo); 

 
Art. 26 ς Diritti  e doveri della famiglia 
I diritti e i doveri della famiglia sono indicati dall’ art. 2 della Costituzione, dal D.L.vo 297/94 e dall’Art. 4 
(DPR 249/1998) e successive modifiche (DPR 235/2007)  dello Statuto delle Studentesse e degli Studenti. 

 
Reperibilità 
I genitori degli alunni sono tenuti a fornire agli insegnanti i recapiti atti a garantire la propria reperibilità nel 
periodo di permanenza dei figli a scuola per eventuali comunicazioni urgenti. 

 
La Famiglia ha DIRITTO 

¶ al  riconoscimento  del  ruolo  educativo  della  famiglia  rispettandone  la  cultura,  la  religione,  le 
tradizioni; 

¶ a non subire discriminazioni nel rispetto dei diritti umani fondamentali dei minorenni e dei bambini 
(1989); 

¶ ad essere rispettata come agenzia educativa; 

¶ ad essere adeguatamente informato dell'andamento didattico e disciplinare del figlio; 

¶ di condividere con gli insegnanti gli orientamenti educativi comuni dell'Istituto; 
¶ di   instaurare   un   rapporto   costruttivo   con   gli   insegnanti   e   con   l'Istituto   contribuendo   al 

miglioramento del clima educativo e della proposta formativa. 

 
La Famiglia ha il DOVERE: 

¶ di promuovere il benessere psicofisico del figlio avendo particolare attenzione per i 
comportamenti a rischio; 

¶ di controllare la frequenza alle lezioni del figlio; 
¶ di controllare il rispetto degli impegni di studio del figlio; 

¶ di partecipare alla vita scolastica: negli organi collegiali (se rappresentante), attraverso il dialogo con 
i docenti; 

¶ di rispettare l’autonomia di programmazione e la libertà di insegnamento dei docenti; 

¶ rispettare l’Istituzione Scolastica, favorendo la partecipazione dei figli alle attività della scuola; 
¶ rispettare le norme stabilite nel presente documento (giustificazione delle assenze, delle entrate 

posticipate, delle uscite anticipate, ecc.); 

¶ di firmare con sollecitudine le comunicazioni; 

¶ di informarsi con assiduità sull’andamento didattico - disciplinare del proprio figlio; 

¶ di rispettare le norme di comportamento; 
¶ di utilizzare modalità di ascolto efficaci che stimolino nel figlio la presa di coscienza dei problemi, 

l’autonomia; 

¶ di fare uso di una comunicazione improntata al rispetto, alla valorizzazione del figlio evitando di 
esprimere giudizi negativi sulla persona ; 

¶ di esprimere e promuovere tolleranza, solidarietà e rispetto delle diversità (vedi Dichiarazione dei 
Diritti dell'Uomo); 
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¶ di improntare il dialogo con i docenti al confronto e alla collaborazione nel rispetto dei rispettivi 
ruoli. 

 
Compiti a casa 
I genitori sono tenuti a collaborare affinché gli alunni svolgano con impegno e regolarità i compiti assegnati. 
Si suggerisce agli stessi di guardare con regolarità il lavoro svolto in classe, al fine di far percepire al 
bambino/ragazzo il costante interesse da parte della famiglia: condizione necessaria perché ci sia una effettiva 
motivazione nell’apprendimento. Per quanto riguarda la Scuola Primaria e la Scuola Secondaria di I grado, in 
caso di assenza, è opportuno che gli alunni restino in contatto con i compagni per le varie comunicazioni e per 
i compiti. 
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3. FUNZIONAMENTO DEI TRE ORDINI DI SCUOLA 
 
 
Art. 27 - VIGILANZA 

 

 
a. Per l’intera durata di ogni giornata scolastica, i Docenti e i Collaboratori scolastici – nell’ambito delle 

rispettive competenze e sempre in pieno accordo fra loro – devono attivare tutte le strategie necessarie 
per esercitare una costante vigilanza sugli alunni la cui incolumità fisica deve essere considerata un valore 
assoluto. 

b. Ciascun Docente deve avere costantemente sotto controllo tutti gli alunni della propria classe. 
Allorquando sono organizzate attività che prevedono la formazione di gruppi di alunni provenienti da più 
classi, il Docente che conduce l’attività è anche responsabile della vigilanza. Nei casi in cui sono 
realizzate attività che prevedono la partecipazione di esperti esterni, i docenti sono sempre presenti ed 
in qualunque momento possono chiedere all’esperto di interrompere o di modificare l’attività svolta 
se ravvisano rischi per l’incolumità fisica e l’integrità psichica degli alunni. Allorquando sono 
programmate attività che prevedono la contemporanea presenza di più Docenti nella stessa classe, questi 
ultimi sono corresponsabili della vigilanza degli alunni. 

c. Nella fase di progettazione delle attività educative e didattiche i Docenti devono attentamente 
considerare tutte le variabili che interferiscono con l’obbligo di tutelare in via prioritaria l’incolumità 
fisica e l’integrità psichica degli alunni. Tutto il materiale didattico – ivi incluso quello di facile consumo 
– deve essere messo a disposizione degli alunni solo se conforme a tutti i requisiti di sicurezza previsti 
dalle norme vigenti, ivi incluse quelle relative alla atossicità dei materiali stessi. È fatto assoluto divieto 
non solo di dare in uso, ma anche di lasciare in luoghi accessibili agli alunni materiali oggettivamente assai 
pericolosi: taglierine, forbici a lama lunga ovvero con punte non arrotondate, flaconi di detersivo, ecc. 

d. Per collaborare attivamente con la scuola, le famiglie degli alunni avranno cura di scegliere 
quotidianamente per i loro figli l’abbigliamento più sicuro e più funzionale allo svolgimento delle 
attività, evitando di far loro indossare collanine, orecchini, anellini, braccialetti, orologi di valore, ecc. Gli 
occhiali da vista dovranno essere strutturati con materiali antiurto ed infrangibili. I genitori eviteranno 
inoltre di far portare a scuola giocattoli o comunque materiale estraneo all’attività didattica e/o 
pericoloso (forbici appuntite, coltellini anche richiudibili, pistole o armi giocattolo, ecc.). 

e. Il personale ausiliario – oltre che collaborare attivamente con i docenti – ha responsabilità dirette e 
specifiche sulla vigilanza degli alunni sia durante le fasi di ingresso e di uscita, sia quando è chiamato a 
sostituire per brevi periodi una insegnante che deve eccezionalmente allontanarsi dall’aula. 

f. In caso di malessere dell’alunno, il docente in servizio (o le cc.ss. o il personale di segreteria) provvederà 
ad avvisare telefonicamente i genitori o la persona delegata, per l’eventuale ritiro anticipato 
dell’alunno indisposto. 

g. Anche per le ragioni di cui si discorre, i genitori sono obbligati a comunicare formalmente i recapiti 
telefonici delle persone da contattare in caso di necessità sia ai docenti, sia alla Segreteria dell’Istituto. 
La comunicazione dovrà essere formalmente aggiornata tutte le volte che intervengono variazioni. 

 
Art. 28 - Ora di religione 
Il collegio dei docenti, per ciò che concerne l’ora di religione e per coloro i quali non intendono avvalersene, 
dispone quanto stabilito dalla norma. 

 
Art. 29 - Assemblee sindacali e scioperi 
a. In caso di assemblea sindacale, su comunicazione del Dirigente Scolastico, i docenti devono comunicare 

(tramite avviso scritto sul diario, che va controfirmato da almeno un genitore per presa visione) la durata 
e l’orario preciso di interruzione delle lezioni, con la relativa motivazione. 

b. L’insegnante fiduciario, sulla base della situazione reale, comunica i dati dell’adesione all’Ufficio di 
Segreteria che, in accordo col Dirigente Scolastico, provvede ad informare l’Amministrazione 
Comunale sull’eventuale necessità di apportare variazioni al servizio di trasporto. 
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c. Il Dirigente scolastico, a seconda delle adesioni, può apportare degli adattamenti di orario o di utilizzo del 
personale docente: può modificare la collocazione oraria delle lezioni, può sostituire il docente che 
partecipa all’assemblea con un collega a disposizione o che deve recuperare ore di permesso. 

d. In caso di sciopero la Scuola deve garantire: 

¶ il diritto di sciopero di chi intende scioperare; 

¶ il diritto/dovere alla prestazione del servizio di chi non intende scioperare; 

¶ il servizio di vigilanza per tutti gli alunni comunque presenti nella scuola per il tempo necessario per 
le telefonate alle singole famiglie per il ritiro degli alunni stessi. 

e. Adempimenti precedenti lo sciopero: 

¶ firma per presa visione (obbligatoria) della “nota informativa di sciopero”; 

¶ si può esprimere facoltativamente l’adesione allo sciopero utilizzando l’apposito modulo; 

¶ il giorno dopo la riconsegna della nota di cui al punto precedente, l’Ufficio di dirigenza valuterà 
l’entità della riduzione del servizio scolastico e la conseguente possibile organizzazione di forme di 
erogazione del servizio. 

f. I collaboratori del D.S. ed i responsabili di plesso si assicurano che i docenti provvedano ad informare le 
famiglie con avviso scritto almeno 5 giorni prima dell’effettuazione dello sciopero. 

g. I docenti sono tenuti a consegnare o a far trascrivere sul diario degli alunni la comunicazione dello 
sciopero e ad accertarsi che tutti gli alunni abbiano fatto firmare l’avviso o riconsegnato la ricevuta 
segnalando alla Scuola eventuali rilevanti riscontri mancanti. 

h. Il giorno dello sciopero l’organizzazione del servizio sarà curata dai collaboratori (se non scioperante) o 
dall’insegnante più anziano presente, che avrà cura di: 

¶ provvedere alla vigilanza sugli alunni presenti utilizzando il personale docente nei limiti dell’orario di 
servizio. Nessun alunno, in ogni caso, potrà essere abbandonato a se stesso, o allontanato dalla scuola 
se non è accompagnato da genitori o da persona delegata. 

¶ non sempre sarà possibile garantire il normale svolgimento delle lezioni. È possibile, quindi, che gli 
alunni presenti in scuola siano suddivisi in gruppi e affidati per la  vigilanza ai docenti e/o ai 
collaboratori scolastici non scioperanti. 

In situazioni di emergenza verranno comunque impartite opportune disposizioni. In particolare, 

¶ gli  insegnanti  non  scioperanti  della  scuola  dell’infanzia  si  presenteranno  tutti  alle  ore  8.00, 
indipendentemente dal proprio orario di servizio; 

¶ in caso di assenza di entrambi gli insegnanti, i genitori cortesemente riprenderanno i propri bambini, 
poiché non potranno essere assicurate le lezioni previste. Il servizio mensa verrà sospeso per le classi 
i cui insegnanti entrambi siano scioperanti. Della situazione si darà immediata comunicazione alle 
autorità competenti entro le ore 9.00; 

¶ in caso di assenza di un solo insegnante, gli alunni termineranno le lezioni dopo il servizio mensa; 

¶ comunicare, entro le ore 9.00, alla Segreteria i nominativi del personale in servizio. 

 
Art. 30 - Esperti o enti esterni ŀƭƭΩƛǎǘƛǘǳȊƛƻƴŜ 
Regolamento dell´Istituzione Scolastica per la disciplina del conferimento per contratto degli incarichi di 
insegnamento e per particolari attività al fine di garantire l´arricchimento dell´offerta formativa e la 
realizzazione di programmi di ricerca e di sperimentazione di cui all´articolo 40 del Decreto Legge 44/2001. 

 
a. Ambito di applicazione 

I contratti di prestazione d´opera possono essere stipulati dalla scuola per l´attuazione di progetti contenuti 
nel Piano dell´Offerta Formativa relativi ad attività di: 
¶ Insegnamento 
¶ Formazione e aggiornamento 
¶ Consulenza 
¶ Attività particolari 

L´istituzione scolastica può stipulare i seguenti tipi di contratto: 
¶ Contratti  di prestazione di  lavoro autonomo  con  professionisti che  abitualmente esercitano le 

attività prefigurate nel CCNL della scuola.
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¶ Contratti di prestazione di lavoro autonomo occasionalmente reso, quando rispetto al prestatore 
l´attività presenta caratteristiche di saltuarietà e secondarietà. 

¶ Contratti di collaborazione coordinata e continuativa, caratterizzati dallo svolgimento dell´attività 
prestata senza vincolo di subordinazione nel quadro di un rapporto unitario e continuativo e con 
retribuzione periodica stabilita. 

Tali contratti possono essere stipulati a condizione che la scuola non disponga delle competenze specifiche e 
tecnico professionali per lo svolgimento degli insegnamenti o attività oggetto del contratto o che risulti 
comunque l´impossibilità di avvalersi del personale della scuola. 

 
b. Individuazione delle professionalità 

Sulla base della programmazione dell´offerta formativa e delle richieste del Collegio dei docenti che deve 
individuare le esigenze didattiche da soddisfare e le specifiche competenze professionali richieste all´esperto, 
l´Istituzione Scolastica, verificata l´impossibilità di utilizzare al fine il personale interno ed in coerenza con le 
disponibilità finanziarie, provvede alla stipulazione di contratti/specifiche convenzioni con esterni in base a: 
¶ Curriculum, titoli culturali e professionali, pubblicazioni debitamente documentati ed esperienze 

pregresse; 
¶ Progetto presentato dall´esperto e sua congruenza con la richiesta della scuola; 
¶ Valutazione  del  rapporto  qualità/prezzo  qualora sia possibile  una  comparazione  di  più  offerte 

rispetto al medesimo progetto; 
¶ Appartenenza a uno degli Istituti associati in rete con l´Istituto comprensivo di Calcinate; 
¶ Esperienze precedenti di lavoro con l´esperto che siano state valutate positivamente dalla scuola 

(teams docenti, organi collegiali, referenti e staff di direzione) o da altre istituzioni scolastiche; 
¶ Parere dell´organo collegiale proponente il progetto. 

In ogni caso per l´ammissione alla selezione per il conferimento dell´incarico occorre: 
¶ essere cittadino italiano o di uno degli Stati membri dell´Unione Europea 
¶ godere dei diritti civili e politici 
¶ non aver riportato condanne penali e non essere destinatario di provvedimenti che riguardano 

l´applicazione di misure di prevenzione, di decisioni civili e di provvedimenti amministrativi iscritti nel 
casellario giudiziale 

¶ essere a conoscenza di non essere sottoposto a procedimenti penali. 
L´affidamento dell´incarico avverrà previa acquisizione dell´autorizzazione da parte dell´amministrazione di 
appartenenza dell´esperto, se dipendente pubblico, in applicazione dell´Articolo 58 del Decreto Legislativo 
3 febbraio 1993, numero 29 e successive modificazioni ed integrazioni. Sono esclusi dall´ambito di applicazione 
del presente regolamento i docenti di altre istituzioni scolastiche, ai quali si applica l´Articolo 35 del CCNL del 
personale del comparto "Scuola" del 29 novembre 2007. 
Per le attività di formazione ed aggiornamento si procede all´affidamento di incarichi ad esperti esterni 
secondo i criteri stabiliti dal presente regolamento dopo aver prioritariamente interpellato la scuola superiore 
della pubblica amministrazione e altre scuole superiori pubbliche di formazione nonché il Formez, ovvero in 
caso di documentata impossibilità di fare ricorso alle stesse per lo svolgimento di tale attività, nel rispetto della 
normativa comunitaria in materia di appalti di servizi e, comunque, previo espletamento di procedure ad 
evidenza pubblica ed a condizione che il prezzo dell´affidamento sia inferiore a quello praticato dalle Scuole 
anzidette. 

 
c. Procedura per la scelta dei contraenti 

L´individuazione dell´esperto avviene attraverso appositi avvisi da pubblicare all´albo e sul sito Web 
dell´Istituto. L´avviso dovrà contenere: 
¶ l´ambito disciplinare di riferimento (tipo di corso e/o progetto da attivare) 

¶ il numero di ore di attività richiesto 
¶ le modalità ed il termine per la presentazione della domanda; 
¶ i criteri di individuazione 
¶ la misura dei compensi 

In particolare, secondo il dettato del punto d), comma 1 Articolo 46 del Decreto Legge 25 giugno 2008 
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numero 112 convertito in legge il 16 agosto 2008 numero 133 Articolo 46 comma 1, si deve precisare se sia 
richiesta la specializzazione universitaria oppure se "le attività debbano essere svolte da professionisti iscritti 
in ordini o albi o con soggetti che operino nel campo dell´arte, dello spettacolo o dei mestieri artigianali, ferma 
restando la necessità di accertare la maturata esperienza nel settore". Nel caso in cui l´intervento dell´esperto 
esterno non sia configurabile come attività esclusiva e sostitutiva di insegnamento, bensì come sostegno 
didattico, culturale, relazionale all´attività del docente titolare e si svolga nell´orario di lezione in compresenza, 
si può affidare l´incarico stesso anche a personale ricadente nelle condizioni del punto precedente. 
Il dirigente scolastico acquisisce agli atti la documentazione e ne verifica la compatibilità con il progetto della 
scuola. Il dirigente scolastico, sentito l´organo collegiale o il responsabile del progetto, individua l´esperto da 
incaricare e, verificata la disponibilità finanziaria, stipula con lui specifico contratto prestazione d´opera o 
convenzione. Il contratto può essere revocato in qualsiasi momento per motivate e giustificate esigenze 
dell´istituzione scolastica. 

 
d. Misura dei compensi 

La misura del compenso orario lordo ovvero di quello forfetario per le prestazioni, effettuate dal personale 
estraneo alla scuola, è fissata dal Consiglio di Istituto e non può superare quella prevista dalla normativa 
vigente (si fa riferimento, ad esempio, a quanto stabilito dal Ministero del Lavoro e della previdenza sociale 
per i programmi finanziati dal Fondo sociale europeo). Prestazioni di particolare rilievo e/o  prestigio saranno 
valutate di volta in volta. 

 
e. Doveri e responsabilità dell´esperto 

L´esperto destinatario del contratto di prestazione d´opera deve assumere nei confronti dell´Istituzione 
scolastica i seguenti impegni: 
¶ Predisporre il progetto specifico di intervento in base alle eventuali indicazioni e richieste della 

scuola; 
¶ Definire  con  la  scuola  il  calendario  delle  attività  e  concordare  con  la  scuola  ogni  eventuale 

variazione. 
L´esperto è responsabile di eventuali danni causato all´immobile, agli arredi, agli impianti da qualsiasi azione 
od omissione dolosa o colposa a lui direttamente imputabili. 
In base al contratto d´opera, può svolgere la propria attività in appoggio agli insegnanti, durante l´attività 
didattica curricolare, e in tal caso la responsabilità sugli alunni rimane a carico degli insegnanti, oppure può 
gestire direttamente corsi di insegnamento aggiuntivi, assumendo tutte le responsabilità connesse alla 
vigilanza degli alunni. In ogni caso, l´esperto è tenuto a rispondere direttamente all´Istituzione scolastica per 
ogni intervento connesso all´incarico. L´Istituzione scolastica provvede limitatamente al periodo dell´incarico 
alla copertura assicurativa contro gli infortuni derivanti da responsabilità civile alle stesse condizioni e limiti 
previsti per il personale docenti della scuola. 

 
Art. 31 - Accesso di estranei ai locali scolastici 
1. Qualora i docenti ritengano utile invitare in classe / sezione altre persone in funzione di “esperti” a 

supporto dell’attività didattica chiederanno, di volta in volta, l’autorizzazione al Dirigente Scolastico. 
Gli “esperti” permarranno nei locali scolastici per il tempo strettamente necessario all’espletamento 
delle loro funzioni. In ogni caso la completa responsabilità didattica e di vigilanza della classe resta del 
docente. 

2. Nessun’altra persona estranea e comunque non fornita di autorizzazione rilasciata dal Dirigente 
Scolastico o suo delegato può entrare nell’edificio scolastico dove si svolgono le attività didattiche. 

3. I tecnici che operano alle dipendenze della Amministrazione Comunale possono accedere ai locali 
scolastici per l’espletamento delle loro funzioni o con l’autorizzazione del Dirigente Scolastico o 
presentandosi all’insegnante coordinatore di plesso, che provvede ad informare l’ufficio di Direzione. 
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Art. 32 - Visite guidate e viaggi ŘΩƛǎǘǊǳȊƛƻƴŜ 
Regolamentazione uscite didattiche brevi, visite guidate e viaggi di istruzione. 
La presente materia è disciplinata dalla C.M. n. 291/92, dal T.U. DLgs n. 297 del 16.04.1994, dalla C.M. n. 623 
del 2/10/1996, C.M. 674 del 3/02/2016 e dalle disposizioni ministeriali vigenti in materia. 

 
Disposizioni 
a. La programmazione, progettazione ed attuazione delle visite guidate o dei viaggi di istruzione costituisce 

per la complessità delle fasi e delle competenze, un vero e proprio procedimento amministrativo. 
b. Il piano delle uscite sarà poi presentato e deliberato dal Collegio dei docenti entro il mese di novembre. 
c. Le uscite, le visite e i viaggi vanno programmati ed inseriti nella programmazione di team e nella 

coordinata del Consiglio di Classe. 
d. Competenze del Consiglio di Intersezione, di Interclasse, di Classe: prende atto delle proposte dei Docenti 

ed esprime il proprio parere. 
e. Competenze del Collegio dei Docenti: promuove lo svolgimento delle visite o dei viaggi ed esprime il 

parere sui progetti preparati dai team, acquisito il parere dei Consigli di cui al punto precedente; al 
momento della effettuazione, i docenti di classe vi partecipano quali accompagnatori. 

f. Competenze delle famiglie degli alunni: vengono informate, esprimono il consenso in forma scritta alla 
partecipazione del figlio, partecipano agli oneri economici che la visita o il viaggio comportano 
consapevoli che in caso di assenza verrà trattenuta la quota relativa al pullman o altre spese fisse previste 
nel pacchetto. 

g. Competenze del Consiglio d’Istituto: determina i criteri generali per la programmazione e l’attuazione 
delle iniziative; controlla le condizioni di effettuazione delle singole visite o viaggi (particolarmente per 
quanto riguarda le garanzie formali, le condizioni della sicurezza delle persone, l’affidamento delle 
responsabilità, il rispetto delle norme, le compatibilità finanziarie) e ne delibera l’approvazione. 

h. Considerando il carattere didattico-formativo delle attività, la quota di contribuzione economica richiesta 
alle famiglie degli alunni deve essere tale da non creare situazioni discriminatorie o di disagio. 

i. L’autorizzazione data dalle famiglie degli alunni comporta l’obbligo di versare la quota di contribuzione 
richiesta. In caso di motivata impossibilità sopraggiunta alla partecipazione viene previsto il versamento 
della quota relativa al trasporto. 

 
Uscite didattiche 
Per "uscite didattiche" si intendono le attività compiute dalle classi nel territorio circostante, purché si 
svolgano in orario scolastico. 
L'uscita didattica, senza oneri a carico delle famiglie, non necessita di alcuna autorizzazione da parte del 
Consiglio di classe perché costituisce una naturale condizione di lavoro della scolaresca, tuttavia le famiglie 
compileranno un modulo di autorizzazione valida per l’intero anno Scolastico; per ogni singola uscita verrà 
data, poi, semplice comunicazione alle famiglie. 
Sarà richiesta l’autorizzazione specifica solo per quelle uscite didattiche che comportano spese a carico delle 
famiglie. 

 
Visite guidate 
Per “visite guidate” si intendono le visite che le scolaresche effettuano in Comuni diversi dal proprio, ovvero 
nel proprio Comune, ma per una durata superiore all’orario scolastico giornaliero. 
Sarà richiesta autorizzazione scritta dei genitori, o di chi ne fa legalmente le veci, dopo aver illustrato il 
programma generale dell'attività. 
Successivamente la scuola comunicherà per iscritto alle famiglie almeno cinque giorni prima della data della 
visita guidata il programma dettagliato. 

 
Viaggi ŘΩƛǎǘǊǳȊƛƻƴŜ 
Per “Viaggi di istruzione” si intendono le uscite che prevedono almeno un pernottamento.  
Sarà richiesta autorizzazione scritta  dei genitori, o  di  chi  ne  fa  legalmente  le  veci,  dopo illustrazione del 
programma generale dell'attività. 
Successivamente la scuola comunicherà per iscritto alle famiglie almeno cinque giorni prima della data della 
visita guidata il programma dettagliato. 



21  

 
Le uscite didattiche, le visite guidate e i viaggi d’istruzione, proposti dai Consigli di Intersezione, di Interclasse, 
di Classe vengono presentati al Collegio Docenti e al Consiglio d’Istituto per le necessarie delibere e 
approvazioni.  

 
Gli elementi fondanti delle visite guidate e dei viaggi di istruzione si innestano nella “progettazione didattica 
e culturale” predisposta fin dall’inizio dell’anno scolastico e “si configurano come esperienze di 
apprendimento e di crescita personale degli alunni”. In tal caso si richiama ad un preciso impegno 
programmatorio da parte dei docenti e degli organi collegiali della scuola allo scopo di qualificare “dette 
iniziative come vere e proprie attività complementari della scuola e non come semplici occasioni di evasione”. 

 
Destinatari 
{Ŏǳƻƭŀ ŘŜƭƭΩLƴŦŀƴȊƛŀ 

¶ Sulla base delle proposte avanzate dal Collegio dei Docenti nell’ambito della programmazione 
didattico - educativa, il Consiglio di Istituto potrà deliberare l’effettuazione di uscite secondo 
modalità e criteri adeguati in relazione all’età dei bambini. 

¶ Nelle visite guidate l'alunno sarà accompagnato dal genitore che dovrà firmare una liberatoria per 
esonerare l’Amministrazione Scolastica da qualsiasi onere finanziario e da ogni responsabilità inerente 
l’iniziativa didattica e culturale alla quale partecipa. 

¶ Gli alunni che non sono inseriti nell’uscita hanno diritto alla scolarità, pertanto gli insegnanti  
organizzano nel plesso una sezione che possa accoglierli, garantendo il loro normale orario di 
permanenza nella scuola (8:00 – 16:00). 

¶ I genitori degli alunni che non partecipano alle uscite debbono essere informati sul tipo di 
organizzazione che la scuola si è data; l’eventuale scelta di non portarli a scuola è di esclusiva 
pertinenza della famiglia. 

 
Scuola Primaria/Scuola Secondaria 

¶ Tutti i partecipanti a viaggi o visite debbono essere in possesso di un documento di identificazione 
nonché, per i viaggi all'estero, di un documento valido per l'espatrio. Tale ultimo documento può 
avere anche contenuto collettivo, purché ogni partecipante sia fornito di valido documento 
personale di identificazione. (C. M. OTTOBRE 1992 n. 291 comma 4.1). 

¶ Tutti i partecipanti al viaggio, alunni e docenti, devono essere coperti da polizza assicurativa contro gli 
infortuni. 

¶ Gli alunni affetti da patologie, allergie e intolleranze alimentari o che necessitano di 
somministrazione di medicinali devono presentare certificato medico e liberatoria dei genitori  al fine 
di sollevare i docenti accompagnatori da ogni forma di responsabilità  

¶ Gli alunni con disabilità gravi possono essere accompagnati da un genitore che sarà tenuto a firmare 
una liberatoria secondo quanto indicato al punto 2 della voce destinatari. 

         
 
Destinazione 
¶ Per gli alunni di Scuola dell’Infanzia si potrà deliberare l'effettuazione di brevi gite secondo modalità 

e criteri adeguati in relazione all'età dei bambini, avendo cura di predisporre, ovviamente, ogni 
iniziativa di garanzia e di tutela per i bambini medesimi. 

¶ Per gli alunni di Scuola primaria gli spostamenti avverranno nell’ambito dell’intera Regione e regioni 
limitrofe. C. M. OTTOBRE 1992 n. 291 comma 5.4 

¶ Per gli alunni delle classi delle Scuola Secondaria gli spostamenti potranno avvenire nel territorio 
nazionale. Limitatamente alle III classi, gli spostamenti potranno avere acarattere internazionale. C. 
M. OTTOBRE 1992 n. 291 comma 5.4 

 

 
Le mete scelte devono sempre essere coerenti con il PTOF e con la progettazione della classe. 
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Modalità organizzativa 

¶ Le visite guidate non dovranno superare la durata di una giornata. 

¶ I viaggi ŘΩƛǎǘǊǳȊƛƻƴŜ non dovranno superare i 2 (due) gg. per la Scuola Primaria e 5 (cinque) per la 
Scuola Secondaria. 

¶ Le visite e i viaggi si possono effettuare nell’arco dell’intero anno scolastico 
Docenti accompagnatori 
a. Durante le uscite didattiche le scolaresche dovranno essere accompagnate dai docenti contitolari della 

sezione (S. Infanzia) 
b. Durante le visite guidate le scolaresche dovranno essere accompagnate dai docenti contitolari della 

sezione e da un genitore o un adulto delegato (S. Infanzia) 
c. I docenti sono tenuti ad organizzare con scrupolo le visite guidate e i viaggi d’istruzione e devono 

dichiarare la propria disponibilità ad accompagnare le classi interessate. 
d. Durante le uscite va prestata una attenta e continua vigilanza, evitando le situazioni che possano risultare 

pericolose per gli alunni, con l’assunzione delle responsabilità di cui all’articolo 2047 del Codice 
Civile integrato dalla norma di cui all’art. 61 della Legge 11/7/80 n° 312, che limita la responsabilità 
patrimoniale del personale scolastico ai soli casi di dolo o colpa grave. 

e. Deve essere sempre rispettato il rapporto di un accompagnatore ogni 15 (quindici) alunni. Nel caso di 
partecipazione di alunni in situazione di handicap, si deve prevedere la presenza del docente di sostegno 
o l’aggiunta di un ulteriore docente accompagnatore in assenza dell’insegnante di sostegno.  

f. In casi di particolare gravità dell’handicap si demanda ai Consigli delle classi coinvolte di assumere in 
merito decisioni diverse al fine di assicurare una sorveglianza ottimale. L’incarico di accompagnatore 
comporta l’obbligo di un’attenta ed assidua vigilanza degli alunni. 

g. Nel designare gli accompagnatori i Consigli di classe provvederanno ad indicare sempre un 
accompagnatore in più per ogni classe per il subentro in caso di imprevisto. Per ogni uscita o viaggio deve 
essere individuato un docente referente con funzione di capogruppo. 

h. I docenti accompagnatori devono portare con sé un modello per la denuncia di Infortunio e l'elenco dei 
numeri telefonici della scuola compreso il numero del fax. 

 
 
Procedure per ƭΩŜŦŦŜǘǘǳŀȊƛone 
a. A norma di legge non è consentita la gestione extra-bilancio, pertanto le quote di partecipazione 

dovranno essere versate da parte delle famiglie sul c/c postale della scuola in una/due soluzioni, a 
seconda della durata del viaggio e con modalità differenti per i tre ordini di scuola. 

b. Documentazione per le uscite a piedi o con mezzo pubblico, che non comportino oneri a carico delle 
famiglie: 

¶ Richiesta di autorizzazione degli insegnanti interessati (da vistare dal Dirigente scolastico) 

¶ Far pervenire, almeno 5 giorni prima dell’effettuazione dell’uscita salvo impedimenti organizzativi e 
logistici, comunicazione in segreteria con appositi stampati indicanti: n. degli alunni, luogo visitato, mezzo, 
docenti accompagnatori, assunzione di responsabilità per la tutela assicurativa. 

¶ Autorizzazione cumulativa delle uscite da parte dei genitori all’inizio d e l l ’ anno scolastico da 
conservare agli atti della scuola. 

¶ Comunicazione  preventiva  per  presa  visione  del genitore in occasione di ogni uscita. 
c. Documentazione per le uscite con mezzo di trasporto non pubblico e da conservare in Segreteria e nel 

plesso: 

¶ Assunzione di responsabilità in vigilando degli insegnanti; 

¶ Elenco degli alunni partecipanti; 

¶ Autorizzazioni scritte genitori ; 
 

Procedure amministrative 
a. La procedura richiede proposta e parere del Consiglio di interclasse/classe (novembre), delibera del 

Collegio, approvazione del Consiglio di Istituto. 
b. Le richieste dei tre preventivi alle ditte per la fornitura del servizio di trasporto verrà effettuata dall’Ufficio 
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di Segreteria come da modalità previste dalla legge e la scelta delle ditte sarà deliberata dal Consiglio di 
Istituto. La scelta richiede l’esame formale delle offerte di almeno tre ditte. La ditta scelta dovrà fornire 
una dichiarazione scritta in conformità della normativa C.E., contenente i seguenti elementi: 

¶ dichiarazione  di  essere  in  possesso  dell’autorizzazione  regionale  prevista  dalla  normativa  e  di 
essere iscritta nell’apposito registro; 

¶ assunzione di responsabilità dell’osservanza delle norme di legge (vedasi obblighi dei due autisti se 
il trasporto dura più di 9 ore; riposo di almeno 45 minuti dell’autista ogni 4 ore e mezza di servizio); 

¶ dichiarazione di essere in possesso di tutti i requisiti di sicurezza previsti per i mezzi di trasporto 
dalle vigenti norme di circolazione. 

¶ assicurazione dei necessari livelli igienici e di benessere per la sistemazione alberghiera se trattasi di 
agenzia che ha assunto tale impegno. 

c. Sarà compito del Consiglio di istituto definire i criteri per la scelta. 
 

 
Viaggi in treno 
a. Anche i viaggi in treno, pur non comportando l’acquisizione di preventivi, devono essere deliberati, 

oltre che dal Consiglio di Classe, dal Consiglio di Istituto, la cui delibera è indispensabile per gli aspetti 
assicurativi. 

a. L’insegnante responsabile organizzativo provvederà alla p r e n o t a z i o n e  d e i  posti e al 
pagamento del biglietto di viaggio. 

 
Art. 33 - Infortuni ed aspetti sanitari 

 
Adempimenti in caso di infortuni  alunni 

 
1. In caso di improvviso malore o di infortunio anche lievi, l’insegnante è tenuto ad avvisare comunque i 

genitori dell’accaduto e verificare che non vi siano complicazioni successive. Se l’infortunio determina 
l’esigenza di un ricovero al Pronto Soccorso, l’insegnante deve procedere come segue: 

a. chiamare la famiglia dell’alunno perché ne sia immediatamente informata e, se possibile, perché 
uno dei genitori provveda personalmente al ricovero; 

b. se i genitori sono irreperibili, si chiama il 118. 
2. Se l’infortunio è gravissimo, al fine di evitare perdite di tempo che potrebbero risultare dannose, è 

necessario telefonare al numero telefonico 118 per richiedere l’invio di un’autoambulanza; del fatto 
vanno avvisati immediatamente i genitori. 

3. Il docente, in caso di infortunio ad un alunno, è tenuto ad informare subito il Dirigente Scolastico e a 
presentare una relazione sull’accaduto, indicando i soggetti coinvolti, il luogo preciso, il giorno, l’ora, le 
cause, i nominativi degli eventuali testimoni (alunni e docenti), la propria collocazione spaziale e il proprio 
comportamento in qualità di responsabile della vigilanza. 

4. Il Docente deve avvisare i genitori dell’alunno infortunato circa la necessità di consegnare (il più presto 
possibile e comunque non oltre 48 ore dall’accaduto) la documentazione medico ospedaliera relativa 
all’infortunio . 

5. La normativa vigente (art. 54 del Testo Unico approvato con D.P.R. n. 1124 del 30.06.1965) in materia di 
infortuni occorsi agli alunni durante le attività scolastiche, qualora questa sia assimilabile ad attività 
lavorativa (palestre e laboratori) e qualora la prognosi medica superi i 3 giorni, prevede l’obbligo da 
parte della scuola di denuncia dell’infortunio all’Autorità di Pubblica Sicurezza entro 48 ore. 

6. I genitori sono invitati ad accertarsi che nel referto medico rilasciato dal Pronto Soccorso sia specificato 
che l’infortunio è occorso a scuola durante l’orario di lezione (in caso contrario sia l’Assicurazione che 
l’I.N.A.I.L. considererebbero il caso non di propria pertinenza). Si rende noto, a tal proposito, che in 
Segreteria è a disposizione delle SS.LL la Polizza dell’Assicurazione contro gli infortuni e la Responsabilità 
Civile verso terzi. 

7. Se un alunno si fa male lievemente, si deve ricorrere ad opportuni medicamenti utilizzando i medicinali 
contenuti nell’apposita cassetta, di cui ogni plesso deve essere dotato. In caso di perdite di sangue, è 
necessario utilizzare sempre i guanti usa e getta, far pulire sanitari e pavimenti con disinfettante (alcool o 
candeggina). 
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8. I docenti dovranno essere a conoscenza di eventuali casi di allergie (o di eventuali altri problemi particolari 
relativi alle condizioni psico-fisiche degli alunni); agli alunni che hanno allergie alimentari certificate, 
qualora usufruiscano del servizio mensa, dovrà essere garantito un menù adeguato. 

10. Si riportano in sintesi gli obblighi in caso di infortunio: 
11.Obblighi da parte dell'infortunato: 

¶ Dare immediata notizia di qualsiasi infortunio accada, anche lieve, al Dirigente Scolastico o, in sua 
assenza, a chi ne fa le veci; 

¶ Far pervenire con urgenza in segreteria il referto medico originale relativo all'infortunio. 
12. Obblighi da parte del docente: 

¶ Prestare assistenza all'alunno e avvisare il Dirigente Scolastico o, in sua assenza, chi ne fa le veci; 

¶ Far intervenire l'autoambulanza ove necessario; 

¶ Avvisare i familiari; 

¶ Accertare la dinamica dell'incidente; 

¶ Stilare urgentemente la relazione e consegnarlo al Dirigente Scolastico. 
13. Obblighi da parte della segreteria: 

¶ Registrare l'infortunio sull'apposito Registro Infortuni (devono essere annotati cronologicamente gli 
infortuni che comportano l'assenza di almeno un giorno); 

¶ Assumere a protocollo la dichiarazione del docente o di chi ha assistito all'infortunio e inviarlo in 
allegato all’I.N.A.I.L., all’autorità di P.S. ed all'assicurazione; 

¶ Assumere a protocollo, non appena se ne viene in possesso la documentazione medica prodotta; 

¶ La copia originale all'I.N.A.I.L., una copia conforme all'autorità di P.S., una copia conforme agli 
atti,una copia per l’assicurazione; 

¶ In caso di prognosi superiore a tre giorni comunicare l’evento tramite fax entro 48 ore all' IN.A.I.L., 
all'autorità di P.S. e all’assicurazione. 

¶ Compilare la denuncia per l'assicurazione secondo il modello predisposto dalla stessa e spedirlo 
entro 3 giorni con lettera di accompagnamento corredata di tutta la documentazione utile; 

¶ In caso di morte o pericolo di morte far precedere la denuncia diretta all'I.N.A.I.L. da comunicazione 
telegrafica entro 24 ore dall'evento. 

Le stesse modalità devono essere seguite in caso di infortuni durante visite guidate o viaggi di istruzione. 

 
Regolamento sanitario 

Per quanto concerna la somministrazione dei farmaci l’istituto segue le Linee Guida emanate dal Ministero 
della pubblica istruzione e della sanità con Nota prot. N.2312 /Dip/Segr/ del 25/11/05 ed il protocollo previsto 
dall’Accordo di programma con l’ASL di Taranto. 
1. La somministrazione di farmaci agli alunni in orario scolastico coinvolge, ciascuno per le proprie 

responsabilità e competenze: 

¶ le famiglie degli alunni e/o gli esercenti la potestà genitoriale; 

¶ la scuola: dirigente scolastico, personale docente ed ATA; 

¶ i servizi sanitari: i medici di base e le AUSL competenti territorialmente; 

¶ gli enti locali: operatori assegnati in riferimento al percorso d’integrazione scolastica e formativa 
dell’alunno. 

2. Per quanto concerne i criteri cui si atterranno i medici di base per il rilascio delle certificazioni e la 
valutazione della fattibilità delle somministrazioni di farmaci da parte di personale non  sanitario, nonché 
per la definizione di apposita modulistica, sono attuati protocolli di intesa tra le istituzioni scolastiche, gli 
Enti locali e le ASL competenti. 

3. La somministrazione di farmaci in orario scolastico deve essere formalmente richiesta dai genitori degli 
alunni o dagli esercitanti la potestà genitoriale, a fronte della  presentazione di  una certificazione medica 
attestante lo stato di malattia dell’alunno con la prescrizione specifica dei farmaci da assumere 
(conservazione, modalità e tempi di somministrazione, posologia) e va effettuata dai genitori o persona 
delegata. 

4. Solo in casi straordinari e se sussistono le condizioni possono essere somministrati dal personale della 
scuola. 

5. In caso di pediculosi il genitore è tenuto a comunicarlo all' insegnante ai fini della profilassi del gruppo 
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classe e a produrre certificato medico al rientro dell'alunno . 
6. Di seguito gli indirizzi per la procedura: 

¶ Acquisizione della richiesta dei genitori e del certificato medico con visto dell’A.S.L.; 
¶ Appurato che la somministrazione del farmaco non richiede il possesso di cognizioni specialistiche di 

tipo sanitario, né l’esercizio di discrezionalità tecnica da parte dell’adulto, la scuola e l’A.S.L., in un 
apposito incontro, concordano le modalità della somministrazione come indicato dalle 
raccomandazioni del Ministro dell’istruzione e del Ministro della salute. 

¶ Si rammenta che una copia del protocollo sulla somministrazione farmaci va conservata a scuola con 
le dovute precauzioni collegate alla L. 196/03 sulla tutela dei dati; una copia va consegnata ai genitori, 
una copia va restituita all’ASL di Grottaglie; una copia deve essere conservata in Direzione nel fascicolo 
dell’alunno/a. 

¶ È doveroso ricordare che il personale supplente deve essere debitamente informato per quanto 
concerne le procedure sulla somministrazione farmaci che eventuali modalità di soccorso. 

¶ Si deve provvedere a conservare a scuola i farmaci in modo adeguato: in armadietto chiuso o, dove 
necessario in frigorifero. Quando la classe svolge visite guidate o si reca nelle palestre esterne, gli 
insegnanti devono provvedere con specifica valigetta a proteggere e contenere i farmaci. 

¶ Per festeggiamenti in classe in occasione di compleanni e ricorrenze potranno essere ammessi solo 
prodotti da forno o di pasticceria (non casalinghi) non contenenti liquori, crema, creme al burro, 
panna, cioccolata. Sono sconsigliate le bibite gassate. 

¶ Il servizio di refezione scolastica è garantito dall’Amministrazione Comunale. 
¶ Eventuali controindicazioni alimentari (intolleranze, allergie ecc.) dovranno essere comunicate alla 

segreteria e supportate da apposito certificato medico, che sarà trasmesso all’ASL per le valutazioni 
del caso. 

 
Assicurazione scolastica 
Il Consiglio di Istituto delibera la stipula della Polizza assicurativa: 

¶ per gli alunni di tutela infortuni, di responsabilità civile e tutela giudiziaria; 

¶ per il personale di tutela infortuni, di responsabilità civile e tutela giudiziaria. 
Dei contenuti essenziali della Polizza viene data informazione alle famiglie in occasione del versamento della 
quota annuale. All’Albo di ogni scuola si può prendere visione dell’intera polizza. 

 

 

Art. 34 - Edifici e dotazioni 

Uso dei locali scolastici 
1. Gli edifici e le attrezzature scolastiche possono essere utilizzati, fuori dell’orario del servizio scolastico, 

per attività che realizzino la funzione della scuola come centro di promozione culturale, sociale e civile. Il 
Comune ha facoltà di disporre la temporanea concessione, previo assenso del Consiglio di istituto. 

2. Possono essere concessi in uso i locali e le attrezzature dell’Istituto nei modi, nelle forme e per i fini 
previsti dal Regolamento concernente le istruzioni generali sulla gestione amministrativo contabile delle 
Istituzioni scolastiche (artt. 33, comma 2 lett. C e 50), e nel rispetto dei criteri generali stabiliti dal 
Consiglio di Istituto per l’utilizzazione dei locali e delle attrezzature scolastiche in orario extrascolastico, 
allegati al presente Regolamento, di cui costituiscono parte integrante. 

3. La concessione d’uso è ammessa, in orario extrascolastico, per la durata massima corrispondente a 
quella dell’anno scolastico. Essa potrà comunque essere revocata o temporaneamente sospesa, in ogni 
momento, previo preavviso di almeno 48 ore, dato anche per le vie brevi, su richiesta motivata della 
scuola o per esigenze insindacabili dell’Ente proprietario (Comune). Il concessionario potrà utilizzare i 
locali della scuola anche nel periodo di sospensione delle attività, secondo un calendario concordato 
preventivamente. 

4. La richiesta d’uso dei locali e delle attrezzature dei locali e delle attrezzature scolastiche, indirizzata al 
Sindaco del Comune ed al Dirigente Scolastico dell’Istituto deve essere fatta con domanda scritta 
almeno venti giorni dalla data per la quale è richiesto l’uso. 

5. Nella domanda dovrà essere precisato: 
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¶ periodo ed orario per il quale è richiesto l’uso dei locali; 

¶ programma dell’attività da svolgersi; 

¶ accettazione totale delle norme del presente regolamento. 
6. Le autorizzazioni, rilasciate dal Dirigente Scolastico, sono trasmesse di volta in volta, per iscritto, agli 

interessati che hanno inoltrato formale istanza. Esse devono stabilire le modalità d’uso e le conseguenti 
responsabilità in ordine alla sicurezza, all’igiene e alla salvaguardia del patrimonio, secondo lo schema 
allegato, che fa parte integrante del presente Regolamento. 

7. L’Istituto e le autorità scolastiche sono esenti da qualsiasi responsabilità per danni che a persone o 
cose dovessero derivare dall’uso dei locali nel periodo suddetto da parte dei concessionari. 

8. I firmatari della richiesta di concessione dei locali e delle attrezzature assumono personalmente ed in 
solido   con   l’Ente,   Associazione   ed   Organizzazione   che   rappresentano,   la   responsabilità   della 

conservazione dell’immobile e delle attrezzature esistenti all’interno dei locali. Sono a loro carico tutti i 
danni da chiunque causati durante lo svolgimento dell’attività oggetto della concessione d’uso. 

9. L’istituto declina ogni responsabilità in ordine di materiale, oggetti o altre cose che vengano lasciati 
incustoditi nei locali al termine delle attività svolte. 

10. Il Concessionario ha l’obbligo di disporre tutto quanto necessario affinché i locali e le attrezzature 
assegnati siano riconsegnati nello stesso stato di conservazione in cui si trovano al momento della 
concessione. 

11. Il Comune provvederà a fornire il riscaldamento, l’illuminazione, l’acqua ed il gas. 
12. I locali scolastici oggetto della autorizzazione sono le aule, i laboratori, i servizi igienici e le eventuali 

pertinenze, così come sarà esplicitato dal provvedimento autorizzativi. 
13. Vengono altresì concessi, a richiesta, gli arredi e le attrezzature in esse contenuti. Nel caso i locali debbano 

essere sgomberati, tutti gli arredi non necessari saranno spostati, a cura del Concessionario, in altro locale 
non utilizzato, sotto la supervisione di un Collaboratore Scolastico designato e successivamente riportati 
a posto al termine della concessione. Il Collaboratore Scolastico certificherà l’avvenuto ripristino senza 
danni per i materiali o informerà lo scrivente di eventuali danni o mancanze. 

14. Le chiavi saranno consegnate dai Collaboratori  Scolastici solo dietro presentazione di documento scritto 
ove siano riportati il nominativo/i delle persone incaricate, per la necessaria assunzione di responsabilità. 
Nel periodo della concessione il Concessionario assumerà ogni responsabilità in merito alla custodia, 
vigilanza e tutela dei locali assegnati. 

15. I locali e le pertinenze oggetto della concessione dovranno essere riconsegnati sgombri da ogni tipo di 
materiale, puliti e a norma di legge; il Concessionario dovrà altresì rispettare ogni norma relativa all’igiene 
e alla sicurezza dei locali medesimi. 

16. Il Concessionario si farà carico di eventuali danni derivanti dello spostamento, ripristino degli arredi e dei 
materiali presenti nei locali oggetto della presente concessione. Il controllo sarà effettuato dal personale 
scolastico. 

17. Il Concessionario, nella persona del suo rappresentante legale, dovrà rilasciare la prescritta liberatoria 
scritta che riporti l’assunzione di responsabilità per eventuali danni a carico dell’edificio scolastico e di 
ogni cosa in esso contenuta. La liberatoria dovrà altresì contenere esplicita dichiarazione in cui si solleva 
il Dirigente Scolastico e l’Amministrazione Scolastica da qualsiasi responsabilità nella gestione di detti 
locali. 

18. Il mancato adempimento di una qualsiasi delle citate condizioni comporterà l’immediata revoca della 
presente concessione. 

19. L’Istituzione Scolastica si riserva la  facoltà di verificare il rispetto delle condizioni  e di procedere 
unilateralmente, senza preavviso, a dichiararne la decadenza, ferme restando tutte le possibili richieste 
di risarcimento degli eventuali danni subiti, allorché a insindacabile giudizio del Dirigente Scolastico, 
vengano meno le condizioni rubricate ovvero per ogni altra motivazione che possa comportare danno o 
pregiudizio alla Scuola. 

 
aƻŘŀƭƛǘŁ ŘΩǳǎƻ ŘŜƛ locali e delle attrezzature 
1. Al momento della autorizzazione all’uso di locali, beni ed attrezzature di proprietà od in utilizzo alla 

Scuola il concessionario si impegna: 

¶ ad evitare che negli spazi dati in concessione si svolgano attività e manifestazioni aventi carattere 
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diverso da quello concordato; 

¶ a custodire i locali, gli impianti, le attrezzature e quanto altro oggetto della presente; 

¶ autorizzazione e a risarcire la Scuola secondo gli ambiti di proprietà e/o di competenza dei danni 
comunque arrecati; 

¶ a restituite i locali dati i concessione alla loro funzionalità in perfetto stato e con adeguata cura delle 
attrezzature; 

¶ a prendere gli opportuni accordi con il Dirigente Scolastico e l’A.U.S.L. per concordare eventuali 
modalità e forme di intervento al fine di garantire la Scuola, in qualsiasi momento, sotto l’aspetto 
sanitario; 

¶ a rispettare le disposizioni normative e regolamentari i materia di sicurezza e di igiene, nonché quanto 
disposto dal Documento di valutazione e prevenzione dei rischi dell’Istituto; 

¶ ad accettare ogni modifica degli orari di concessione dei locali ed eventuali sospensioni temporanee, 
in relazione ad esigenze dell’attività didattica; 

¶ a non consentire assolutamente di fumare all’interno dei locali; 

¶ a non sub-concedere l’uso, anche parziale, dei locali oggetto dell’accordo, a chiunque e a qualsiasi 
titolo; 

¶ a ritenere esente da qualsiasi responsabilità la Scuola per qualsiasi fatto avvenuto nei locali durante 
le ore di concessione, come pure da qualsiasi responsabilità per danni a persone e cose, di 
frequentanti o di terzi in dipendenza all’uso dei locali e delle attrezzature nel periodo di 
concessione; 

¶ a garantire, con onere a suo carico, o comunque in maniera non onerosa per la Scuola, apposite 
polizze di responsabilità civile verso terzi e prestatori di lavoro a copertura dei danni a persone e cose 
a qualunque titolo presenti all’interno dei locali e delle pertinenze oggetto della convenzione; 

¶ a comunicare immediatamente, per iscritto, eventuali danni procurati agli impianti, ai locali e alle 
pertinenze. 

 
Conservazione strutture e dotazioni 
1. Tutto il materiale didattico e tutti i sussidi del plesso vanno conservati negli appositi locali. I sussidi 

audiovisivi vanno conservati nei locali di sicurezza. 
2. Chiunque riscontri qualche problema nel funzionamento di sussidi audiovisivi deve comunicarlo 

prontamente all’insegnante responsabile. 
3. Il Coordinatore di ciascun plesso è responsabile della conservazione dei sussidi didattici. La conservazione 

del materiale informatico ed altro della segreteria é affidato al Direttore dei Servizi Generali ed 
Amministrativi. 

4. La manutenzione e l'adeguamento alle norme di sicurezza dei locali scolastici affidati in gestione al 
Dirigente Scolastico sono a carico dell’Ente Locale. 

5. I sussidi e tutti gli strumenti in dotazione ai singoli plessi devono essere conformi alle norme di sicurezza, 
in modo che si possano utilizzare senza rischi per l’incolumità delle persone. 

6. Tutti coloro che operano nella scuola sono responsabili del buon mantenimento delle strutture e delle 
dotazioni esistenti. 

7. È opportuno che i docenti sensibilizzino gli alunni in tal senso come pure che abbiano cura 
nell’organizzare il funzionamento delle aule, della biblioteca e dei laboratori. 

8. I collaboratori scolastici, pure responsabili dell’andamento positivo della scuola, contribuiranno con le 
mansioni loro assegnate alla cura e alla manutenzione delle dotazioni; in particolare, devono rilevare gli 
eventuali guasti a strumenti e strutture, segnalandoli al docente fiduciario e, se necessario, alla Direttrice 
dei servizi amministrativi. 

9. Alla biblioteca possono accedere i docenti (anche di altri istituti) e i genitori degli alunni che frequentano 
l’Istituto. 

10. Il personale della Segreteria provvede ad una catalogazione razionale delle dotazioni esistenti, inviandone 
una copia aggiornata ad ogni scuola all’inizio dell’anno e provvede alla registrazione dei prestiti e 
delle riconsegne. 
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Laboratori 
1. I laboratori e le aule speciali sono assegnati dal Dirigente Scolastico, sentito  il  parere del DSGA, all'inizio 

di ogni anno alla responsabilità di un docente che svolge funzioni di sub-consegnatario ed ha il compito 
di mantenere una lista del materiale disponibile, tenere i registri del laboratorio, curare il calendario 
d'accesso allo stesso, proporre interventi di manutenzione, ripristino, sostituzione di attrezzature, ecc... 

2. Il responsabile di laboratorio concorda con i docenti interessati i tempi di utilizzo da parte delle classi e 
con il Dirigente Scolastico le modalità ed i criteri per l'utilizzo del laboratorio in  attività extrascolastiche. 

3. In caso di danni, manomissioni, furti alle attrezzature o ai locali il responsabile del laboratorio o il docente 
di turno, sono tenuti ad interrompere le attività se le condizioni di sicurezza lo richiedono e a segnalare 
la situazione tempestivamente in Presidenza per l'immediato ripristino delle condizioni di efficienza e al 
fine di individuare eventuali responsabili. 

4. L'orario di utilizzo dei laboratori e aule speciali sarà affisso a cura dei responsabili. 
5. Le responsabilità inerenti all'uso dei laboratori e delle aule speciali, sia per quanto riguarda la fase di 

preparazione delle attività sia per quella di realizzazione delle stesse con gli allievi, competono 
all'insegnante nei limiti della sua funzione di sorveglianza ed assistenza agli alunni. 

6. I laboratori e le aule speciali devono essere lasciate in perfetto ordine. Al fine di un sicuro controllo del 
materiale, l'insegnante prenderà nota della postazione e degli strumenti assegnati allo studente o al 
gruppo di studenti. 

7. L'insegnante avrà cura, all'inizio ed alla fine di ogni lezione, di verificare l'integrità di ogni singola 
postazione e di ogni singolo strumento utilizzato. L'insegnante, qualora alla fine della lezione dovesse 
rilevare danni che non erano presenti all'inizio, è tenuto a darne tempestiva comunicazione al Dirigente 
Scolastico. 

8. Ogni laboratorio o aula speciale è dotata di registro dove ogni insegnante annota le esercitazioni svolte 
con la classe ed ogni evento inerente alle stesse. 

 
Sussidi didattici 
La scuola è fornita di sussidi per il lavoro educativo-didattico e di materiale il cui elenco è consultabile presso 
l’ufficio di segreteria. Tale elenco ne specifica anche l'uso e i possibili utilizzatori. I docenti, i non docenti, gli 
alunni sono tenuti a curare il buon uso, la conservazione e la piena efficienza dei sussidi. 

Art. 35 - Donazioni 

Donazioni in denaro 
Le donazioni in denaro da parte di soggetti pubblici o privati vengono direttamente accettate ed introitate nel 
bilancio dell’Istituto da parte del Dirigente Scolastico. Le donazioni di somme vincolate all’effettuazione di 
specifici progetti (somme vincolate) vengono introitate con dispositivo dirigenziale e comunicate al Consiglio 
d’Istituto secondo la prassi descritta nel regolamento di contabilità; le donazioni di somme senza specifico 
vincolo di utilizzazione (somme libere) vengono introitate nel bilancio con la relativa proposta di variazione al 
Programma annuale da sottoporre alla delibera del Consiglio d’Istituto secondo la prassi descritta nel 
regolamento di contabilità. 

 
Donazioni di beni mobili 
Le donazioni di beni mobili (oggetti, attrezzature, apparecchiature, ecc.) da parte di soggetti pubblici o privati 
vengono accettate da parte dell’istituto previa delibera del Consiglio  d’Istituto, come da regolamento di 
contabilità. In caso di materiale da inserire in inventario, l’eventuale parere non favorevole da parte della 
Commissione Tecnica preclude la possibilità di accettazione della donazione stessa. 

 
Donazioni di beni immobili 
Le donazioni di beni immobili da parte di soggetti pubblici o privati vengono accettati previa delibera del 
Consiglio d’Istituto, come da regolamento di contabilità. 

 
Norme comuni 
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Tutti i tipi di donazione possono essere accettati purché non venga alcun tipo di interferenza da parte di 
soggetti esterni all’Istituto sull’organizzazione didattica e logistica della scuola che sono di competenza dei 
docenti e degli organi di controllo ad esse preposte. 

 
Sponsorizzazione 
Il Dirigente Scolastico può sottoscrivere contratti di sponsorizzazione con soggetti esterni alla scuola secondo 
le modalità indicate dal regolamento di contabilità. I contratti possono avere la durata massima di 

un anno scolastico e la pubblicizzazione dovrà essere effettuata senza interferire sull’organizzazione 
didattica e logistica dell’Istituto che sono di competenza degli insegnanti e degli organi di controllo ad esse 
preposte. 

 

 
Art. 36 - Tutela della riservatezza (d.l.vo 196/2003) 
Trattamento dei dati personali 

 
1. La scuola raccoglie, elabora e conserva, in relazione alla propria attività istituzionale, dati personali 

identificativi e talvolta sensibili (attinenti alla sfera della riservatezza) e giudiziari relativi agli alunni e ai 
famigliari ai sensi e per gli effetti dell’art.13 del D. Lgs 30 giugno 2003 n° 196, recante disposizioni in 
materia di protezione dei dati personali. 

2. All’inizio di ogni anno scolastico viene fornita informativa scritta ai genitori delle modalità del 
trattamento e conservazione dei dati, e delle loro protezione, secondo il Documento Programmatico della 
Sicurezza. I dati possono essere trattati in relazione agli adempimenti connessi alla funzione istituzionale 
della scuola e conservati secondo le modalità contemplate nel Decreto M.P.I. n.305 del 7/12/2006. 

3. Titolare del trattamento dei dati è il Dirigente Scolastico;  responsabile della vigilanza circa l’applicazione 
delle misure di protezione è il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi. 

4. I dati possono essere comunicati alle Pubbliche Amministrazioni e agli Enti Pubblici, a loro volta tenuti 
alla riservatezza, in relazione ad attività previste dalla normativa e nell’espletamento di compiti 
istituzionali. 

5. In nessun caso i dati vengono comunicati a soggetti terzi privati senza il preventivo consenso scritto degli 
interessati. Al soggetto titolare dei dati vengono riconosciuti i diritti definiti dal D. Lgs 196/2003. 

6. Il documento programmatico sulla sicurezza dei dati personali, depositato in segreteria, sarà aggiornato 
annualmente entro il 31 marzo o quando se ne ravveda la necessità. 

 
Art. 37 - Contratti di sponsorizzazione 
Premessa 
L’art. 41 del D.I. 44/2001 prevede che le Scuole possano concludere “accordi di sponsorizzazione” con vari 
soggetti, tanto pubblici quanto privati, accordando la preferenza a quei soggetti che abbiano concretamente 
dimostrato particolare attenzione ai problemi dell’infanzia e dell’adolescenza con riguardo alle loro finalità 
statutarie, alle loro attività ovvero ad altre circostanze. 
Il 3° co. dell’art. summenzionato sancisce il divieto di concludere accordi di sponsorizzazione con soggetti le 
cui finalità istituzionali siano in contrasto con la funzione educativa e culturale della Scuola. 
La legittimazione degli enti pubblici a concludere accordi di sponsorizzazione si rinviene nella L. 27 dicembre 
1997, n.449 la quale all’art. 43 dispone che “ al fine di favorire l’innovazione dell’organizzazione 
amministrativa e di realizzare maggiori economie, nonché una migliore qualità dei servizi prestati, le pubbliche 
amministrazioni possono  stipulare contratti di sponsorizzazione con soggetti privati ed associazioni”. 

 
Procedura relativa agli accordi di sponsorizzazione 
I criteri per l’individuazione degli sponsor e la conclusione dei contratti, nonché i limiti entro i quali il Dirigente 
scolastico o i suoi delegati possono operare per arrivare agli accordi di sponsorizzazione devono essere di volta 
in volta deliberati dal Consiglio d’Istituto. 
Per accordi di sponsorizzazione ci si atterrà  a quanto indicato dall’art.41 del D.I.n.44/01 seguendo la 
seguente procedura: 

¶ Il Dirigente Scolastico quale rappresentante dell’Istituto gestisce il reperimento e l’utilizzo delle risorse 
finanziarie messe a disposizione della scuola da sponsor o da privati. 
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¶ Per l’individuazione degli sponsor e l’avvio della relazione con la scuola, il Dirigente Scolastico può 
avvalersi della collaborazione dei docenti o personale ATA appositamente incaricati o dei genitori, ferma 
restando la sua personale valutazione in merito alla mancanza di contrasto tra la funzione della scuola e 
le finalità/attività degli sponsor e sulle garanzie di legalità e trasparenza dagli stessi assicurate. 

¶ Il Dirigente dispone l’utilizzo delle risorse erogate con finalizzazione espressa integrandole ai fondi della 
scuola per la realizzazione del POF o per la realizzazione di progetti specifici elaborati dalla scuola anche 
in collaborazione con gli esperti degli sponsor. 

¶ Il Consiglio d’Istituto dispone l’assegnazione di finanziamenti non già vincolati a specifici progetti o 
finalità, in base alle esigenze per la realizzazione del POF e l’ampliamento delle dotazioni della scuola. 

¶ Il Dirigente pattuisce l’obbligazione dello sponsor, definisce le clausole contrattuali (obblighi di 
promozione pubblicitaria, durata del contratto, diritto di esclusiva, ecc.) e dispone circa la condizioni 
richieste dallo sponsor (indicazione del logo su materiali prodotti della scuola, elaborazione di materiali 
per lo sponsor, distribuzione di materiale pubblicitario, interventi di esperti degli sponsor nelle classi, ecc). 

 

Art. 38 - Funzionamento Scuola ŘŜƭƭΩLnfanzia 

 
L’orario di funzionamento delle sezioni è di quaranta ore settimanali distribuite in cinque giorni, dal lunedì 
al venerdì, dalle ore 8.00 alle ore 16.00. Le insegnanti di sezione si alternano settimanalmente nei turni 
antimeridiano, dalle ore 8.00 alle ore 13.00, e pomeridiano, dalle ore 11.00 alle ore 16.00, con due ore di 
compresenza da utilizzare per attività di recupero o di laboratorio. Le famiglie potranno, all’atto 
dell’iscrizione, chiedere un tempo prolungato sino alle 50 ore settimanali o ridotto a 25 ore settimanali. 

 
Accoglienza 
1. Alla scuola dell’infanzia i genitori accompagneranno i propri bambini fin dentro l’aula e li affideranno 

all’insegnante in servizio. 
2. Per eventuali brevi comunicazioni, i genitori potranno utilizzare i momenti di ingresso e di uscita senza 

comunque intrattenersi oltre tale orario. 
3. Il primo giorno di scuola sarà dedicato all’accoglienza dei bambini riconfermati. 
4. I nuovi iscritti saranno inseriti suddivisi in piccoli gruppi con frequenza ridotta. 
5. Per favorire l’adattamento al nuovo ambiente scolastico, l’orario di uscita sarà flessibile e sarà 

permessa la presenza all’interno della scuola ai genitori dei bambini nuovi iscritti per il tempo che si 
ritiene necessario . 

6. Flessibile sarà anche, per i bambini nuovi iscritti, l’orario di uscita delle d u e  settimane successive 
all’inizio della mensa. 

7. I bambini iscritti sono tenuti ad indossare una divisa estiva e invernale. 

 
Ingresso alunni 
1. Dalle ore 8.00 e fino alle ore 8.45 gli alunni sono accolti a scuola nelle aule o nelle zone comuni. Prima di 

affidare i propri bambini alle insegnanti, i genitori provvedono a svestirli negli spazi appositamente 
predisposti. 

2. I signori genitori sono tenuti a rispettare in modo rigoroso gli orari: ciò non solo per ovvie esigenze 
organizzative, ma anche e soprattutto per consentire il regolare svolgimento delle attività educative e 
didattiche. 

3. Eventuali ritardi in ingresso saranno comunicati alle insegnanti di sezione entro le ore 8,45 affinché il 
bambino possa usufruire del tempo scuola normale (8,00 – 16,00). 

4. Alle ore 9.00 il cancello principale della scuola dovrà essere chiuso. 

 
Uscita alunni 
1. La fase dell’uscita degli alunni ha inizio alle ore 15.30 e termina alle ore 16.00. Al momento dell’uscita i 

genitori ovvero gli adulti delegati devono entrare nella sezione per prendere i propri bambini 
provvedendo poi a rivestirli negli appositi spazi comuni. Dopo le ore 16.00 non è consentito ai signori 
genitori sostare nell’edificio scolastico (salvo che non abbiano fissato un colloquio con gli insegnanti). 
Durante il periodo della sospensione della mensa l’orario di uscita degli alunni ha inizio alle ore 12,30 e 
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termina alle ore 13,00.  
2. Sono eccezionalmente consentite le uscite anticipate (per improrogabili esigenze familiari, per visite 

mediche). In tutti i casi in cui è possibile, gli insegnanti dovranno essere informati preventivamente 
dell’uscita anticipata ed hanno l’obbligo di affidare i bambini solo ai genitori o a persone dagli stessi 
delegate. 

3. Per delegare altre persone, massimo due, a ritirare i propri figli da scuola i signori genitori devono 
compilare il modulo apposito, che deve essere consegnato alle insegnanti, ed allegare la fotocopia del 
documento di identità dei delegati. Il caso in cui per motivi particolari il bambino dovesse essere 
prelevato da altra persona maggiorenne diversa da quelli delegati, il genitore deve comunicarlo 
telefonicamente all’insegnante indicando il nominativo del nuovo delegato, che dovrà recarsi a scuola 
munito di documento di identità, e gli estremi del proprio documento di identità. 

Frequenza turno antimeridiano 
1. Gli alunni i cui genitori all’atto dell’iscrizione optino per la frequenza del solo turno antimeridiano 

dovranno osservare il seguente orario: 

¶ ingresso: dalle ore 8.00 alle 8,45 

¶ uscita:ore 12,00. 

 
Assenze 
1. I docenti annotano quotidianamente sul registro di sezione le assenze degli alunni. 
2. Le assenze possono essere giustificate verbalmente alle insegnanti. 
3. Dopo una malattia, superiore ai cinque giorni, il bambino può essere riammesso a scuola dietro 

presentazione del certificato medico. In assenza di tale certificato, le insegnanti saranno costrette a non 
accettare il bambino a scuola. 

4. In caso di assenza superiore a cinque giorni per motivi di famiglia, il genitore dovrà produrre 
un'autocertificazione comprovante il motivo dell'assenza. 

5. Se un alunno rimane assente per più di trenta giorni consecutivi senza alcuna formale giustificazione da 
parte dei genitori, perde il diritto alla frequenza e viene depennato dal registro degli iscritti 

6. Gli alunni devono essere portati a scuola in buone condizioni di salute. Un alunno al quale sono stati 
applicati punti di sutura, protesi gessate, bendature rigide, ecc. saranno accettati a scuola solo se i 
genitori esibiscono una certificazione medica che espliciti il parere del medico favorevole alla frequenza 
scolastica del bambino. 

7. In caso di pediculosi il genitore è tenuto a comunicarlo all' insegnante ai fini della profilassi del gruppo 
classe e a produrre certificato medico al rientro dell'alunno. 

 
Servizio mensa 
1. Considerato l’alto valore educativo e socializzante dell’intero periodo quotidianamente dedicato al 

pranzo, le insegnanti si organizzeranno per assicurare attenzione e cura ad ogni singolo bambino, 
costruendo gradualmente le condizioni per l’esercizio sempre più consapevole dell’autonomia 
personale. 

2. I genitori degli alunni che – per motivi religiosi o sanitari – necessitano di diete particolari per brevi periodi 
ovvero per un intero anno scolastico, dovranno attenersi alle regole fissate dai competenti Uffici 
Comunali. 

3. Nel caso in cui il bambino non usufruisca del servizio mensa non potà rientrare a scuola per le attività 

pomeridiane né per la partecipazione ad eventuali progetti 
Incontri scuola ς famiglia 
1. Gli incontri della scuola con la famiglia hanno lo scopo di promuovere la collaborazione fra gli insegnanti 

e i genitori. 
2. I genitori potranno conferire con gli insegnanti nei colloqui individuali come da calendario  delle 

attività,per comunicazioni urgenti potranno rivolgersi alle insegnanti della sezione durante la 
compresenza. 

3. I genitori potranno essere convocati tutte le volte che i docenti o il D.S. ne ravvisino la necessità. 
4. In tutte le Scuole dell’Infanzia dell’IC si prevede la possibilità che i genitori partecipino ad attività 

didattiche come “spettatori" 
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Uso degli spazi e delle attrezzature 
Ogni plesso stabilirà nella programmazione di intersezione l’uso degli spazi comuni per usufruire al meglio 
dei locali scolastici. Si stabiliranno anche turni e regole per l’utilizzo dei laboratori e dell’aula multimediale, 
così pure per l’utilizzo delle attrezzature e dei sussidi. 

 

Art. 38 bis - Criteri generali per ƭΩƛǎŎǊƛȊƛƻƴŜ e ƭΩŀƳƳƛǎǎƛƻƴŜ alla frequenza e per la formazione delle sezioni 
di scuola ŘŜƭƭΩƛƴŦŀƴȊƛŀ 

 
Iscrizioni ŀƭƭŀ ǎŎǳƻƭŀ ŘŜƭƭΩƛƴŦŀƴȊƛŀ 
1. Le domande di iscrizione devono essere presentate presso la segreteria dell’ IC. 
2. Ai  fini  delle  iscrizioni  alla  scuola  dell’infanzia  vengono  definite  le  seguenti  fasce  di  popolazione 

scolastica: 
a. fascia 1 - bambine e bambini che compiono i 3 anni di età entro il 31 dicembre dell’anno scolastico 

di riferimento 
b. fascia 2 - bambine e bambini che compiono i 3 anni di età entro il 30 aprile dell’anno scolastico di 

riferimento, ovvero entro altra data stabilita dal Ministero 

 
Ammissione alla frequenza alla scuola ŘŜƭƭΩƛƴŦŀƴȊƛŀ 
1. Le domande della fascia 1, pervenute entro il termine previsto per le iscrizioni, saranno ordinate 

considerando i seguenti criteri e punteggi: 
 

a) alunni in situazione di handicap 
punti 

10 

b) alunni residenti nel comune di Grottaglie, ovvero con documentato trasferimento di residenza in atto P 10 
c) alunni ancora inseriti nella lista di attesa relativa all'anno scolastico precedente quello cui si riferisce la 

domanda, con esclusione dei bambini che hanno compiuto il terzo anno d’età dopo il 31 dicembre 
P 8 

d) alunni domiciliati, ma non residenti nel comune di Grottaglie P 7 
e) alunni residenti o domiciliati nel comune di Grottaglie con i genitori conviventi impegnati in attività lavorativa P 7 
f) alunni frequentanti asilo nido o altra scuola dell’infanzia nell'anno scolastico precedente quello cui si riferisce 

la domanda 
P 6 

g) alunni non residenti e non domiciliati nel comune di Grottaglie, ma con entrambi i genitori impegnati in 
attività lavorativa, di cui almeno uno presso ditte o enti ubicati nel territorio del comune di Grottaglie (il 
punteggio della presente lettera non è cumulabile con quello della lettera e) 

 
P 5 

h) alunni che hanno compiuto 5 anni entro il 31 dicembre dell’anno di riferimento P 4 
i) alunni che hanno compiuto 4 anni entro il 31 dicembre dell’anno di riferimento P 2 
j) alunni che hanno compiuto 3 anni entro il 31 dicembre dell’anno di riferimento P 1 
k) alunni con fratelli già frequentanti la scuola dell’infanzia ovvero la scuola primaria della sede richiesta P 3 

 

2. A parità di punteggio la precedenza sarà determinata dalla maggiore anzianità; in caso di ulteriore parità 
sarà assegnata precedenza considerando il numero d'ordine della domanda di iscrizione. 

3. Verificata la disponibilità di posti, verranno predisposte la graduatoria delle bambine e dei bambini 
ammessi alla frequenza e, in caso di eccedenza delle domande rispetto alla disponibilità di posti, la 
eventuale graduatoria delle bambine e dei bambini in lista d'attesa. 

4. Le domande di fascia 1 presentate oltre il termine previsto sono inseriti in coda alla graduatoria di fascia 
1 o alla eventuale lista d’attesa, secondo l’ordine cronologico di presentazione della domanda. 

5. Le domande della fascia 2, pervenute entro il termine previsto per le iscrizioni, saranno graduate secondo 
l'ordine cronologico di data di nascita; le bambine e i bambini inseriti in tale graduatoria saranno ammessi 
alla frequenza dopo esaurimento della eventuale lista d’attesa; 

6. Le domande di fascia 2 presentate oltre il termine previsto sono inserite in coda alla graduatoria di fascia 
2. 

7. Con proprio atto il dirigente scolastico provvederà, entro il 30 giugno, alla pubblicazione: 

- delle disponibilità di posti; 

- della graduatoria fascia 1, con eventuale lista d'attesa; 

- della graduatoria fascia 2. 
8. Le graduatorie di cui al comma precedente sono stilate distintamente per i plessi delle scuole dell’infanzia 
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dipendenti dalla istituzione scolastica. 

9. In caso di lista di attesa di fascia 1 in una scuola e di contemporanea disponibilità di posti nell’altra scuola 
si procederà a scorrimento della lista di attesa, secondo l’ordine di graduatoria, previo assenso della 
famiglia. 

 

Formazione delle sezioni della scuola ŘŜƭƭΩƛƴŦŀƴȊƛŀ 
1. Le sezioni di scuola dell’infanzia saranno formate, mediante inserimento degli alunni nuovi iscritti, 

tenendo conto dei seguenti criteri generali, in ossequio al principio delle sezioni eterogenee : 
V equilibrio numerico fra le sezioni; 
V anno di nascita e sesso; 
V presenza di alunni con disabilità; 
V presenza di alunni con difficoltà di comportamento; 
V bambini con richiesta di anticipo; 

2. Le operazioni di formazione delle sezioni saranno effettuate da una commissione composta da: 
V dirigente scolastico o suo delegato; 
V docenti della scuola dell’infanzia designati dal Collegio dei Docenti. 

3. I componenti della commissione sono tenuti all'osservanza del segreto d'ufficio. 
4. Gli elenchi formulati dalla commissione sono revisionati dal dirigente scolastico e pubblicati, con atto del 

medesimo. 
5. È possibile l'inserimento di bambini anche ad anno scolastico iniziato nel limite previsto dalla 

composizione numerica per la formazione delle classi. 

 
Assenze docenti 
In caso di assenza del docente il Dirigente scolastico autorizza a distribuire gli alunni nelle sezioni restanti. Il 
collaboratore scolastico provvederà a raccogliere i buoni pasto e a smistare i genitori nelle sezioni. 

 
Cambio turno 
In caso di necessità di tipo personale previa comunicazione al docente responsabile di plesso è possibile 
effettuare dei cambi di turno. 

Art. 39 ς Funzionamento Scuola Primaria  

Ingresso alunni 
a. Alle ore 8.10 gli alunni entrano a scuola prelevati dal docente presente in classe alla prima ora  dalla 

piazzetta antistante la scuola. I collaboratori ss. vigilano affinché l’ingresso degli alunni avvenga in modo 
fluido ed ordinato. I signori genitori (o chi per loro) potranno accompagnare gli alunni fino ai cancelli di 
ingresso che comunque devono essere lasciati liberi per consentire ai bambini una entrata agevole e 
sicura. In casi del tutto eccezionali (es. alunni con protesi gessate, ecc.) e previa richiesta scritta e motivata 
al DS, potrà essere consentito ai genitori di accompagnare i propri figli fin dentro l’edificio scolastico. 
L'ingresso degli alunni è consentito entro e non oltre le ore 8.30.  

b. Gli alunni che utilizzano quotidianamente lo scuolabus devono essere raggruppati ed attendere nell’atrio. 
c. I signori genitori (ovvero i loro delegati) sono tenuti a rispettare in modo rigoroso gli orari: ciò non solo 

per ovvie esigenze organizzative, ma anche e soprattutto per consentire il regolare svolgimento delle 
attività educative e didattiche. 

d. I signori genitori che occasionalmente giungono a scuola dopo le ore 8.30 a causa di qualche imprevisto 
dovranno compilare gli appositi moduli per giustificare il ritardo. Qualora i ritardi occasionali e non 
preventivamente comunicati alle insegnanti tendano a diventare abitudinari, il Dirigente (o il docente 
delegato) provvederà a richiamare per iscritto i signori genitori al rispetto degli orari. 

e. Tutti gli alunni sono tenuti ad indossare una divisa invernale (grembiule) ed estiva. 

 
Uscita alunni 
a. In relazione ai modelli organizzativi consolidati nelle Scuole Primarie ciascun docente accompagnerà 

ordinatamente i propri alunni fino al cancello di uscita. 
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b. Al momento dell’uscita, i genitori (o  chi per loro) attenderanno i bambini negli spazi antistanti il 
cancello, senza ostruire questi ultimi per agevolare il deflusso degli alunni. Salvo che non abbiano fissato 
un colloquio con le insegnanti, i signori genitori eviteranno di entrare a scuola o di sostare nei vialetti di 
ingresso degli edifici scolastici. 

c. Gli alunni che fruiscono dello scuolabus si raccolgono nell'atrio dopo il suono della prima campanella in 
attesa del suo arrivo 

d. Nel caso in cui non usufruiscono per un giorno del servizio devono produrre una dichiarazione scritta ai 
docenti della classe  

e. Avuto riguardo per il fatto che i docenti hanno l’obbligo contrattuale di accompagnare e di vigilare sui 
loro alunni fino all’uscita dalla scuola, i signori genitori (ovvero i nonni o una persona di loro fiducia) 
hanno la responsabilità di attendere i propri figli all’uscita. 

f. Sono eccezionalmente consentite le uscite anticipate (per improrogabili esigenze familiari, per visite 
mediche occasionali ecc.) previa compilazione degli appositi moduli disponibili. In tutti i casi in cui è 
possibile, le insegnanti dovranno essere informate preventivamente dell’uscita anticipata ed hanno 
l’obbligo di affidare i bambini solo ai genitori o a persone dagli stessi formalmente delegate, 
acquisendo la delega stessa nel registro di classe. Il bambino verrà prelevato dalla classe dal collaboratore 
scolastico presente al momento non prima di aver compilato e presentato  l'apposito modulo al docente 
presente in classe che avrà cura di firmarlo 
Nei soli casi in cui l’uscita anticipata viene richiesta per periodi di durata medio/lunga (es. terapie 
mediche prolungate ecc.), i genitori formalizzeranno al DS una richiesta motivata e documentata che – 
se accolta – verrà vidimata e consentirà ai genitori di non compilare ogni volta il citato modulo per l’uscita 
anticipata. 

g. Per delegare altre persone (anche i nonni) a ritirare i propri figli da scuola, i signori genitori devono 
preventivamente compilare il modulo/delega disponibile presso ogni sede scolastica, avendo cura di 
informare la persona delegata che le insegnanti potranno chiedere di esibire il documento di identità se 
non conoscono personalmente la persona delegata. Le deleghe possono avere durata variabile (annuale 
o temporanea) che dovrà essere chiaramente specificata al momento della compilazione del modulo che 
deve essere consegnato alle insegnanti ed acquisito nel registro di classe. 

h. Gli alunni devono essere prelevati solo da persone maggiorenni 

 
Inserimento alunni classi prime e nuovi iscritti 
Il Piano dell’Offerta Formativa dell’Istituto include il progetto “Accoglienza” per l’inserimento degli alunni 
delle classi prime. I Le classi parallele devono avere, possibilmente, un ugual numero d’iscritti e pari numero 
di maschi e femmine. Il numero minimo di alunni per classe deve rispettare le norme di legge. Gli alunni 
nuovi iscritti nel corso dell’anno saranno assegnati alle classi a parità di numero, rispettando l’ordine 
alfabetico delle stesse (A, B, C, ecc. …), mantenendo, se possibile, la differenza prevista per la presenza di 
alunni diversamente abili e tenendo conto di eventuali problematiche conosciute e di particolare rilevanza. 
L’inserimento degli alunni stranieri verrà fatto in base all’ultima classe frequentata o all’età anagrafica. 
L’assegnazione dei docenti alle classi è disposta dal Dirigente Scolastico nel rispetto dei seguenti criteri, non 
espressi in ordine di priorità: 

- assicurare, per quanto possibile, la continuità didattica alle classi; 
- valorizzare le competenze professionali dei docenti anche in relazioni a specifici; 
- obiettivi e progetti stabiliti dalla programmazione; 
- tener conto delle opzioni, delle esigenze e delle disponibilità dei singoli docenti. 

 
Assenze 
a. I docenti annotano quotidianamente sul registro di classe le assenze degli alunni e segnaleranno al 

Dirigente Scolastico i casi in cui si verifichino assenze frequenti e prolungate; 
 

b. Durante i periodi di assenza è consigliabile che i genitori degli alunni interessati si informino presso le 
famiglie dei compagni di classe o chiedendo la cortese collaborazione dei docenti circa il lavoro svolto e i 
compiti assegnati; 

c. Gli alunni devono frequentare la scuola in buone condizioni di salute. La decisione di accogliere a 
scuola un alunno al quale sono stati applicati punti di sutura, protesi gessate, bendature rigide, ecc. 
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compete alle insegnanti per le responsabilità e gli obblighi che le stesse hanno in tema di vigilanza. In 
ogni caso i docenti non potranno accogliere a scuola un alunno nelle condizioni sopraindicate se i 
signori  genitori  non  esibiscono  una  certificazione  medica  che  espliciti  il  parere  favorevole  alla 

frequenza scolastica e se gli stessi non sottoscrivono una dichiarazione di piena assunzione di tutte le 
responsabilità derivanti dalla presenza a scuola del bambino. 

d. In caso di assenza superiore ai cinque giorni per motivi di famiglia,il genitore dovra produrre 
un'autocertificazione comprovante i motivi dell'assenza 

Art. 40 ς Funzionamento scuola secondaria di I grado 

Ingresso alunni 
a. Alle 7.50 gli alunni entrano a scuola al suono della seconda campanella dall’ingresso  principale. 
b. Durante l’attesa gli alunni sosterranno all’esterno del cortile. 
c. I collaboratori ss. vigilano affinché l’ingresso degli alunni avvenga in modo fluido ed ordinato. 

In casi del tutto eccezionali (es. alunni con protesi gessate, ecc.) e previa richiesta scritta e motivata al DS, 
potrà essere consentito ai genitori di accompagnare i propri figli fin dentro l’edificio scolastico. 

d. I signori Docenti si recano nelle proprie classi al suono della prima campanella e accolgono gli alunni nelle 
proprie classi. 

 
Ritardi 
Gli alunni che per qualsiasi ragione entrano in ritardo, fatta eccezione per gli alunni il cui mezzo di trasporto 
arriva a scuola dopo l’inizio delle lezioni, devono essere accompagnati da uno dei genitori o da chi ne fa le 
veci. Il ritardo va comunque indicato sul registro di classe. 

 
Permesso di uscita anticipata 
L’uscita dalla Scuola, prima del termine delle lezioni, sarà consentita soltanto se l’alunno sarà prelevato da 
un genitore o da chi ne fa le veci, oppure da persone autorizzate per iscritto dalla famiglia, ed esclusivamente 
per motivi eccezionali. 

 
Uscita alunni 
Al termine delle lezioni, gli alunni, in fila per due, accompagnati dal Docente dell’ultima ora si avvieranno in 
modo ordinato all’uscita. Al momento dell’uscita, g l i  eventua l i  genitori (o chi per loro) attenderanno gli 
alunni negli spazi antistanti il cancello, senza ostruire, per agevolare il deflusso degli alunni.  

 
Inserimento alunni classi prime e nuovi iscritti 
Le classi devono avere, possibilmente, un ugual numero d’iscritti e pari numero di maschi e femmine. Il 
numero minimo di alunni per classe deve rispettare le norme di legge. Gli alunni nuovi iscritti nel corso 
dell’anno saranno assegnati alle classi a parità di numero, rispettando l’ordine alfabetico delle stesse (A, B, 
C, ecc…), mantenendo, se possibile, la differenza prevista per la presenza di alunni diversamente abili e 
tenendo conto di eventuali problematiche conosciute e di particolare rilevanza. L’inserimento degli alunni 
stranieri verrà fatto in base all’ultima classe frequentata o all’età anagrafica.  
L’assegnazione dei docenti alle classi è disposta dal Dirigente Scolastico nel rispetto dei seguenti criteri, non 
espressi in ordine di priorità: 
V assicurare, per quanto possibile, la continuità didattica alle classi; 
V valorizzare le competenze professionali dei docenti anche in relazione a specifici obiettivi e progetti 

stabiliti dalla programmazione; 
V tener conto delle opzioni, delle esigenze e delle disponibilità dei singoli docenti. 
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Assenze 
a. I docenti annotano quotidianamente sul registro di classe le assenze degli alunni e segnaleranno al 

Dirigente Scolastico i casi in cui si verifichino assenze frequenti e prolungate. 
b. Tutte le assenze devono essere giustificate sul libretto. 
c. Durante i periodi di assenza è consigliabile che i genitori degli alunni interessati si informino presso le 

famiglie dei compagni di classe o chiedendo la cortese collaborazione dei docenti circa il lavoro svolto e i 
compiti assegnati. 

d. Gli alunni devono frequentare la scuola in buone condizioni di salute 
 

Giustificazione assenze 
L’alunno che sia stato assente dalle lezioni è tenuto a presentare al Docente della prima ora, il giorno del 
rientro, la giustificazione firmata da uno dei genitori o da chi ne fa le veci. Il docente della prima ora avvertirà 
la Dirigenza per i provvedimenti del caso se la giustificazione dimenticata sarà presentata oltre il terzo giorno 
consecutivo dal momento dell’assenza. 

 
N.B. I genitori sono tenuti a controllare il libretto delle assenze del proprio figlio. 

 
/ŀƳōƛƻ ŘŜƭƭΩƻǊŀ 
Durante il cambio dell’ora tutti gli alunni devono trattenersi all’interno delle rispettive aule e rimanere 
seduti al proprio banco.  

 
Assegnazione dei posti in classe 
L’assegnazione dei posti in aula è curata dal coordinatore di classe in accordo con il Consiglio di Classe. Il 
Consiglio di Classe può proporre, nel corso dell’a.s. cambiamenti ai posti per specifiche finalità educative. 

 
Ricreazione 
Durante la ricreazione gli alunni si tratterranno in classe. 

 
Spostamento dalle aule per palestra, laboratori, altro 
L’uscita dalla classe per attività specifiche deve avvenire ordinatamente ed in silenzio, in modo da non 
disturbare le attività svolte nelle altre aule e negli uffici e deve sempre avvenire alla presenza del docente. 

 
Accesso ai servizi igienici 
Si potranno usare I servizi igienici nelle fasce orarie stabilite. 
Non rispettare le fasce è consentito solo in casi eccezionali e a coloro che ne fanno richiesta scritta 
documentata al D.S. 

 
Libri in prestito 
Ogni alunno deve restituire integri eventuali testi della biblioteca della Scuola o di classe avuti in prestito, in 
caso contrario dovrà risarcire. 

 
Esonero dalle lezioni di educazione fisica 
Gli alunni che per gravi motivi di salute non possono frequentare le lezioni di Educazione Fisica, devono 
presentare tempestivamente domanda di esonero (temporaneo, parziale o completo) in carta semplice al 
D.S. ed allegare alla domanda il certificato del medico curante. L’alunno esonerato parteciperà, comunque, 
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alle lezioni di Educazione Fisica limitatamente a quegli aspetti compatibili con le sue condizioni fisiche. 

 
Colloqui dei genitori con i docenti 
I  genitori  potranno  conferire  con  gli  insegnanti  nelle  ore  di  ricevimento  stabilite  e  nei  colloqui 
quadrimestrali come da calendario scolastico. 
I genitori potranno essere convocati tramite diario o altra comunicazione scritta, tutte le volte che uno o più 
docenti o il D.S. ne ravvisino la necessità. 

 
Art. 41 - Norme finali 
Il presente regolamento si intende modificato automaticamente nel caso di nuove norme in contrasto con le 
disposizioni qui previste. Per quanto non contemplato nel presente regolamento si fa riferimento alla 
legislazione vigente. 

 
Art. 42 - Validità del regolamento 
Il presente Regolamento, approvato nella seduta del Consiglio di Istituto del……………………….. ha validità fino a 
fine mandato del Consiglio di Istituto in carica. 
Eventuali modifiche ed integrazioni possono essere apportate con delibera del Consiglio di Istituto. 

 
Art. 43 - Allegati 
Si allegano come parte integrante del Regolamento I seguenti documenti: 

¶ Patto di Corresponsabilità 

¶ Regolamento di Disciplina 
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Patto di corresponsabilità educativa 1 

(DPR n. 249/1998 Statuto degli studenti e delle studentesse della Scuola secondaria, DPR n. 235/2007 art. n. 3, DL 62/2017 art. 1 
comma 3) 

 

1.  Stipula con la famiglia dello studente 
 

La scuola è il luogo di promozione e di educazione mediante lo studio, l’acquisizione delle conoscenze e lo sviluppo 
della coscienza critica. La scuola è una comunità di dialogo, di ricerca, di esperienza sociale, informata ai valori 
democratici e volta alla crescita della persona in tutte le sue dimensioni. In essa ognuno, con pari dignità e nella 
diversità dei ruoli, opera per garantire la formazione alla cittadinanza, la realizzazione del diritto allo studio, lo 
sviluppo delle potenzialità di ciascuno e il recupero delle situazioni di svantaggio (art. 1 c. 1 e 2 DPR 249/98).  
La scuola garantisce il possesso degli adeguati livelli di padronanza delle competenze di cittadinanza e li esprime nella 
valutazione del comportamento attraverso un giudizio sintetico riportato nel documento di valutazione (D.L. 62/2017 
art. 1 comma 3, art. 2 comma 5). 
 
Il seguente Patto educativo di corresponsabilità è finalizzato a definire in maniera puntuale e condivisa diritti e doveri 
nel rapporto tra istituzione scolastica autonoma, famiglie e studenti. Il rispetto del Patto costituisce la condizione 
indispensabile per costruire un rapporto di fiducia reciproca, per conseguire le finalità dell’Offerta Formativa, per 
favorire il successo educativo-formativo degli studenti e per prevenire disagi e insuccessi. 
 

2. La Scuola è  impegnata a 

¶ creare un ambiente educativo sereno e rassicurante per acquisire le conoscenze, sviluppare le abilità e, quindi,  
valorizzare e potenziare le competenze essenziali per “lo sviluppo della persona, per una consapevole cittadinanza 
attiva e per realizzare l’inclusione sociale e l’occupazione”;  

¶ dare attuazione ai curricoli nazionali e alle scelte progettuali, metodologiche e pedagogiche elaborate nel Ptof 
(Piano triennale dell’Offerta formativa), tutelando il diritto ad apprendere di ciascun alunno; 

¶ procedere alle attività di verifica e di valutazione in modo congruo  ai programmi e ai ritmi di apprendimento, 
chiarendone le modalità e motivandone i risultati che saranno utilizzati per il miglioramento del servizio;  

¶ prestare ascolto e attenzione ai problemi degli studenti, così da favorire l’interazione con le famiglie;  

¶ offrire agli alunni, tramite i suoi operatori, modelli di comportamento corretto, rispettoso delle regole, tollerante, 
disponibile al dialogo ed al confronto. 
 
 
3. Il Dirigente Scolastico si impegna a 

¶ garantire e favorire l’attuazione del Piano dell’Offerta Formativa, ponendo studenti, genitori, docenti e personale 
amministrativo – tecnico - ausiliario nella condizione di adempiere nel modo migliore ai propri compiti; 

¶ garantire a ogni componente scolastica la possibilità di esprimere e valorizzare le proprie potenzialità; 

¶ garantire e favorire il dialogo, la collaborazione e il rispetto tra le diverse componenti della comunità scolastica; 

¶ coordinare le attività necessarie per conoscere le esigenze formative degli studenti e della comunità educante, 
per ricercare risposte adeguate; 

¶ garantire a tutti gli alunni e alle famiglie la possibilità di accedere alle informazioni necessarie alla fruizione del 
servizio scolastico; 

¶ operare per il miglioramento della qualità del servizio scolastico. 
 

4. Il personale non docente si impegna a: 

¶ favorire un clima di collaborazione e rispetto tra tutte le componenti presenti e operanti nella scuola; 

¶ garantire il necessario supporto alle attività didattiche; 

¶ contribuire al miglioramento del servizio. 

                                                           
1   artt. 2 ,3, 33, 34, 97 della Costituzione;  L. 241/90; DPCM 7.6.95 “Carta dei servizi della scuola”; Direttiva n.254/95; DPR 249/98;  Nota 31.07.08 Prot. 

3602/PO della Direzione Generale per lo Studente;  DPR 275/99; CCNL vigente  artt. 24-27, 61-62-65, 89-95; T.U. 297/94 artt. 1, 2, 7, 395, 396;  Dlgs n. 
59/98.  
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5. I docenti si impegnano a 

¶ mantenere il segreto professionale nei casi e nei modi previsti dalla normativa; 

¶ creare un clima educativo sereno e rassicurante fondato sul dialogo e sul rispetto; 

¶ cogliere eventuali segnali di disagio e pianificare interventi appropriati; pianificare il proprio lavoro, nel rispetto 
dei tempi e degli stili di apprendimento dei singoli;  

¶ garantire una valutazione trasparente; 

¶ favorire e incoraggiare l’accoglienza e l’inclusione di tutti gli studenti;  

¶ prevenire, vigilare e intervenire tempestivamente nel caso di episodi di bullismo/cyberbullismo, vandalismo e 
inosservanza della regole previste  dal Regolamento d'Istituto; 

¶ vigilare sui comportamenti e sulla sicurezza degli alunni; 

¶ favorire la cultura della sicurezza nella scuola e nel territorio; 

¶ essere sensibili alle iniziative scolastiche che possano incrementare la collaborazione tra scuola e famiglia; 

¶ informare con regolarità le famiglie riguardo alla situazione scolastica degli alunni, in merito alla frequenza, ai 
risultati conseguiti, alle difficoltà emerse, ai progressi registrati nelle varie discipline, agli aspetti inerenti il 
comportamento e la condotta (come esplicitato nel Regolamento d’Istituto);  

¶ svolgere le lezioni con professionalità e puntualità; 

¶ utilizzare i telefoni cellulari esclusivamente per motivi di servizio. 
 

6. I genitori si impegnano a 

¶ riconoscere la propria responsabilità nell'educazione e nell'istruzione dei propri figli e pertanto hanno il dovere 
di condividere con la scuola tale importante compito; 

¶ rendere noto all’Amministrazione Scolastica con apposita dichiarazione resa, se esistono provvedimenti  delle 
Autorità competenti (Tribunale Civile, Sentenza di Separazione, Sentenza di divorzio etc.) che disciplinano il 
collocamento dell’alunno minore, con specifica dell’affido del minore e la relativa frequentazione con altro 
genitore e/o successive modifiche alla sentenza iniziale; 

¶ instaurare un dialogo costruttivo con i docenti, rispettando la loro libertà di insegnamento e la loro competenza 
valutativa; 

¶ tenersi aggiornati su impegni, scadenze, iniziative scolastiche, firmare tempestivamente gli avvisi controllando il 
diario e le comunicazioni scuola-famiglia (circolari cartacee o sul sito web della scuola), partecipare con regolarità 
alle riunioni previste; 

¶ verificare attraverso  un  contatto  frequente  con  i  docenti  che  lo  studente  segua  gli  impegni  di studio e 
rispetti i regolamenti, prendendo parte attiva alla vita della scuola; 

¶ dare il proprio contribuito alla vita della scuola ed al miglioramento della qualità del servizio scolastico attraverso 
la partecipazione alle riunioni degli organi collegiali e alla valutazione del servizio nelle modalità proposte; 

¶ far rispettare l’orario d’ingresso e, per gli alunni della Scuola dell' Infanzia e della Primaria, rispettare anche quello 
di uscita; limitare a casi eccezionali gli ingressi posticipati e le uscite anticipate, giustificare tempestivamente le 
assenze (con la necessaria certificazione medica dopo le malattie superiori a cinque giorni); 

¶ risarcire i danni  provocati dall’alunno ai servizi della scuola, arredi, attrezzature e materiale didattico; 

¶ raccomandare al proprio figlio/a di utilizzare il cellulare o altri dispositivi elettronici o audiovisivi solo per fini  
didattici, consapevole che la  violazione  di  tale  disposizione comporterà  il ritiro temporaneo del cellulare e la 
denuncia alle  autorità  competenti  nel  caso  in  cui  venissero diffuse riprese non autorizzate e lesive 
dell’immagine della scuola e/o della dignità di altri soggetti (Scuola Secondaria di 1°grado); 

¶ controllare l’esecuzione dei compiti svolti a casa (che rispondono all’esigenza di riflessione personale e di 
acquisizione di un’abitudine allo studio e all’esercitazione individuale), senza sostituirsi ai figli, ma incoraggiandoli 
e responsabilizzandoli ad organizzare tempo e impegni extrascolastici; 

¶ curare l’igiene e l’abbigliamento decoroso dei figli; 

¶ rispettare il divieto di ingresso nelle aule se non dietro espressa autorizzazione del Dirigente scolastico o di chi lo 
sostituisce.  

 
7. Gli studenti si impegnano a 

¶ rispettare le regole della scuola e quelle stabilite con gli insegnanti per le singole classi; 

¶ essere puntuali alle lezioni e frequentarle con regolarità; 
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¶ tenere nei confronti del Dirigente Scolastico, dei docenti, di tutto il personale e dei compagni, un comportamento 
corretto (linguaggio, atteggiamento, abbigliamento); 

¶ giustificare le assenze tempestivamente sull’apposito libretto che ogni genitore ritirerà presso la scuola 
all’inizio dell’anno scolastico; 

¶ consegnare al Docente della prima ora il proprio cellulare che verrà custodito e sarà, poi,  riconsegnato al termine 
delle lezioni dal docente dell’ultima ora (Scuola Secondaria di 1°grado);  

¶ usare in classe il cellulare e dispositivi elettronici solo per uso didattico e sotto la supervisione del docente; 

¶ lasciare l’aula solo se autorizzati dal docente; 

¶ intervenire durante le lezioni in modo ordinato e pertinente; 

¶ conoscere l’offerta formativa presentata dagli insegnanti; 

¶ rispettare i compagni, le diversità personali e culturali, la sensibilità altrui, il personale della scuola; 

¶ rispettare le norme di sicurezza e partecipare alla crescita della cultura della sicurezza nella scuola;  

¶ partecipare al lavoro scolastico individuale e/o di gruppo, svolgere regolarmente i compiti assegnati e sottoporsi 
alle verifiche previste dai docenti; 

¶ contribuire all’affermazione di modelli di comportamento improntati alla convivenza civile; 

¶ favorire la comunicazione scuola/famiglia; 

¶ prestare attenzione durante le lezioni e favorirne lo svolgimento con la partecipazione attiva; 

¶ avere sempre con sé tutto il materiale occorrente per le lezioni; 

¶ non portare a scuola oggetti pericolosi e/o non pertinenti agli scopi didattici;  

¶ far leggere e firmare tempestivamente ai genitori le comunicazioni della scuola; 

¶ rispettare gli ambienti, utilizzare con cura e mantenere integro l’ arredo scolastico e il materiale didattico che si 
utilizza.  

 
1. Infrazioni e tipologia sanzioni 
Qualunque comportamento contrario alla convivenza civile e ai doveri dello studente sarà sanzionato commisurando 
la gravità dell’infrazione. Vedere il regolamento di disciplina. 

 
In caso di sanzione con sospensione dalle lezioni, il Dirigente Scolastico ne invia comunicazione scritta ai genitori 
specificandone motivazione e durata.
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REGOLAMENTO DI DISCIPLINA 
 
 
VISTO il DPR n 249 del 24.06.1998 “Statuto degli studenti e delle studentesse” e successive 
modificazioni intervenute con DPR 21.11.2007, n. 235; 
PREMESSO che lo “Statuto degli studenti e delle studentesse”, accoglie e sviluppa le indicazioni 
della “Convenzione internazionale dei diritti del fanciullo” (1989, ratificata nel nostro ordinamento 
con la Legge n. 176 del 27.05.1991); 
PREMESSO che la scuola dell’autonomia è un’istituzione “che costruisce con gli studenti, con le 
loro famiglie e con il territorio un rapporto forte, responsabile e trasparente, nell’intento di venire 
incontro alla domanda sociale e di formazione nonché di sviluppare percorsi capaci di rispondere 
in modo differenziato ai bisogni individuali” (Circ. Ministeriale n. 371 del 02.09.1998); 
VISTA la direttiva del MPI n. 104 del 30/11/2007 con la quale vengono dettate disposizioni in 
materia di utilizzo dei telefoni cellulari in ambito scolastico e di diffusione di immagini in violazione 
del “Codice in materia di protezione di dati personali”; 
VISTA la C.M. prot. n. 3602 del 31 luglio 2008; 
VISTA la legge 30.10.2008, n. 169; 
VISTA la legge 241/90 e successive modificazioni; 
VISTO il D.P.R n. 122 del 22.06.2009, Regolamento recante coordinamento delle norme vigenti per 
la valutazione degli alunni e ulteriori modalità applicative in materia, ai sensi dell’art. 2 e 3 del D.L. 
1 Settembre 2008, n. 137 convertito con modificazione, della Legge 30 Ottobre 2009 n. 169; 
VISTO il D.L. n. 62 del 13 aprile 2017, Norme in materia di valutazione e certificazione delle 
competenze nel primo ciclo ed esami di Stato, a norma dell'articolo 1, commi 180 e 181, lettera i), 
della legge 13 luglio 2015, n. 107; 
VISTO il Piano di Miglioramento dei questa Istituzione scolastica 

 
[ΩL{¢L¢¦¢h COMPRENSIVO άCΦ G. tLDb!¢9[[Lέ 

ADOTTA IL SEGUENTE REGOLAMENTO DI DISCIPLINA 
 

 
La scuola, nel suo ciclo di istruzione pre-obbligatoria ed obbligatoria, come previsto dalla nostra 
Costituzione, ha il dovere di formare i futuri cittadini. 

 
Per i bambini ed i preadolescenti è infatti necessario scoprire la propria identità, acquisire 
motivazione, responsabilità, capacità critica, senso civico. Dotare di una competenza civica gli 
allievi permette loro di saper interagire e cooperare consapevolmente nell'ambito della società. 

 
Finalità del presente Regolamento è garantire il benessere dell’intera comunità scolastica dove 
l’alunno coglie il valore positivo della regola, garanzia delle libertà personali fondate sul rispetto 
dei diritti altrui e sull’adempimento dei propri doveri. 

 
Il Regolamento è prioritariamente rivolto agli alunni della Scuola Secondaria di I  grado, ma viene 
esteso, in quanto applicabile, anche agli alunni della Scuola Primaria. 
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Art. 1 

DIRITTI DEGLI ALUNNI 

 

a. L’alunno ha diritto a frequentare una scuola che assicuri un ambiente favorevole alla crescita integrale della 
persona  attraverso: 

¶ la formazione e l'educazione qualificate che garantiscano l'acquisizione delle conoscenze e la crescita 
personale,  nel rispetto della dignità individuale; 

¶ la partecipazione attiva e responsabile alla vita della scuola; 

¶ lo sviluppo dell' identità di ciascuno, valorizzandone le diversità   culturali, di   genere   e religiose; 

¶ la salubrità e la sicurezza degli ambienti, che devono essere adeguati a tutti gli studenti, con particolare 
riguardo ai soggetti diversamente abili. 

 
b. L’alunno ha diritto a ricevere una formazione educativo - didattica di qualità. La scuola assicura: 

¶ iniziative concrete per la  prevenzione e il  recupero  di situazioni di svantaggio e disagio, anche al fine di 
prevenire la dispersione scolastica; 

¶ il rispetto dei tempi personali di apprendimento ; 

¶ l’utilizzo di adeguate risorse tecnologico – laboratoriali. 
 

c. L’alunno  ha  diritto di conoscere contenuti, obiettivi e finalità del Piano dell’Offerta Formativa.  

d. L’alunno  ha  diritto  di  essere  puntualmente  informato  sulle  decisioni  e  sulle  norme  che regolano la 
vita della scuola. 

e. L’alunno ha il diritto ad una valutazione tempestiva e trasparente, per potersi autovalutare e per migliorare 
il  proprio impegno. 

 

 
Art. 2 

DOVERI DEGLI ALUNNI 
 

Gli studenti devono sempre mantenere nei confronti del Dirigente Scolastico, dei docenti, del personale tutto 

della scuola e dei loro compagni un comportamento corretto, nel rispetto delle più comuni regole della 

convivenza civile, come di seguito sintetizzate: 

 

 

 

     

RISPETTO DI SE STESSI 
Cura della   salute, dell’igiene personale, 
dell’abbigliamento... 

RISPETTO DEGLI INSEGNANTI 
E DEL PERSONALE NON DOCENTE 

Adottare un comportamento corretto ed educato  

RISPETTO DEI COMPAGNI 

Rispettare la loro personalità ed il loro caratte- 
re, aiutarli a superare momenti difficili, non 
infastidirli, non offenderli, non aggredirli, non 
minacciarli. 

wL{t9¢¢h t9w [Ω!a.L9b¢9 

Tenere puliti I vari ambienti scolastici, non 
scrivere né fare incisioni sui banchi, non scrivere 
sulle pareti dei locali né su quelle esterne, non 
gettare carta o altro dalle finestre... 



43  

Art. 3 

Accesso nella scuola 

a. Gli alunni devono essere puntuali a scuola e frequentare regolarmente. 

b. Non è consentito sostare all’interno del cortile della struttura scolastica prima del suono della campanella 
della prima ora; al suono della campanella gli alunni devono immediatamente e ordinatamente avviarsi verso 
le proprie aule, senza spingersi e senza correre. 

c. Gli alunni (esclusi coloro che usufruiscono del servizio di trasporto scolastico) devono presentarsi a Scuola alle 
ore 7:50. 

d. Gli alunni sono accolti in aula dal docente della prima ora. In caso di ritardo o assenza del docente, gli stessi 
devono attendere seduti e in silenzio, sotto la vigilanza del collaboratore scolastico.  

e. Tutti i ritardi devono essere registrati dal docente della prima ora; inoltre per gli alunni che giungono a Scuola 
dopo le 8.00, i collaboratori, all’ingresso, annoteranno sull’apposito registro il ritardo. I ritardi, se superiori alla 
prima mezz’ora di lezione, saranno calcolati nel computo delle assenze; se reiterati incideranno sulla 
valutazione del voto di comportamento. Dopo il decimo ritardo, anche se giustificato, verrà data 
comunicazione ufficiale alla famiglia per sollecitare una maggiore puntualità. 

 
Art. 4  
Assenze 
 

a. Le assenze devono essere giustificate tempestivamente sull’apposito libretto che ogni genitore ritirerà presso 

la scuola all’inizio dell’anno scolastico.  
b. Le assenze per motivi di salute che superino i cinque giorni consecutive, dovranno essere debitamente 

documentate da certificato medico, che sarà consegnato in segreteria dalle famiglie. 
c. Nel caso di assenze frequenti la scuola eserciterà dei controlli, contatterà prima la famiglia e, successivamente, 

ove necessario, le autorità competenti.  
 
Art. 5  
Comportamento a scuola e in classe 

 

a. Presentarsi a scuola con il materiale necessario per lo svolgimento di tutte le attività didattiche. 

b. Utilizzare un comportamento corretto e responsabile verso i compagni e I docenti che consenta il normale 
svolgimento delle lezioni. 

c. E’ fatto divieto assoluto di portare a scuola oggetti estranei alle materie di studio, che possano distrarre la 
propria attenzione, quella dei compagni o turbare la regolarità delle lezioni, nonché oggetti e/o materiale 
diseducativi e pericolosi per la propria ed altrui incolumità. Gli insegnanti sono autorizzati a sequestrare tale 
materiale, salvo poi riconsegnarlo all’ alunno o ai genitori. 

d. È vietato l’uso del telefono cellulare e di altri dispositivi elettronici. Gli alunni devono consegnare al Docente 
della prima ora il proprio cellulare che verrà custodito in un apposito contenitore in aula e sarà, poi, 
riconsegnato al termine delle lezioni dal docente dell’ultima ora. In caso di mancato rispetto della norma, il 
cellulare verrà consegnato dal docente al D.S. o al responsabile di plesso che lo custodirà e consegnerà 
personalmente ai genitori. 

e. Gli alunni possono usare in classe il cellulare e dispositivi elettronici solo per uso didattico e sotto la 
supervisione del docente. 

f. Le immagini, i suoni ed i filmati acquisiti senza autorizzazione nella comunità scolastica mediante telefoni 
cellulari o altri dispositivi elettronici e, successivamente divulgati arbitrariamente in altre forme, 
determinano una violazione punita con sanzione amministrativa a carico del genitore, della cui applicazione è 
competente il Garante, mentre per l’alunno si procederà con una sanzione disciplinare, così come previsto 
dal presente Regolamento.  

g. È vietato il possesso/uso di tabacco e sigarette elettroniche in ogni locale della scuola, compresi atri, bagni e 
cortile.  In caso di mancato rispetto della norma, saranno tempestivamente avvisati il D.S. e la famiglia 
dell’alunno. 

h. È vietato il possesso/uso di  alcool e sostanze stupefacenti in ogni locale della scuola, compresi atri, bagni e 



44  

cortili. In caso di mancato rispetto della norma, saranno tempestivamente avvisati il D.S. e la famiglia 
dell’alunno. 

i. E’ vietato falsificare la firma dei genitori. 
  
Gli alunni devono: 
 

j. Assumere un comportamento corretto nel rispetto della civile convivenza; adottare un linguaggio consono al 
contesto scolastico, eliminando ogni forma di offesa con comunicazione verbale o non verbale nei confronti 
del personale scolastico o dei compagni. 

k. Evitare assolutamente ogni forma di minacce, ricatti, azioni di bullismo in genere verso I compagni. 
l. Utilizzare un abbigliamento sobrio, adeguato al contesto scolastico. 
m. Conservare il posto assegnato nella classe e cambiarlo solo con il consenso del docente. 
n. Durante le lezioni, per creare e mantenere un clima che favorisca l’attenzione al proprio lavoro, si dovrà 

evitare tutto ciò che può disturbare e/o distrarre.  
o. Il comportamento e il linguaggio in classe devono essere consoni al luogo e alla circostanza. 
p. Adempiere ai propri impegni scolastici con senso di responsabilità e rispettare le consegne. 
q. Uscire dall’aula solo se autorizzati dall’insegnante. 
r. Utilizzare, i servizi igienici nelle fasce orarie stabilite e nel rispetto delle civili norme igieniche senza indugiare 

nei suddetti locali al fine di permettere a tutti i compagini l’uso degli stessi. Eccezioni saranno valutate 
singolarmente dal docente. 

s. Utilizzare correttamente gli ambienti, le strutture, le attrezzature e i sussidi didattici in modo da non arrecare 
danno al patrimonio della scuola, così come è proibito lanciare materiali scolastici o oggetti diversi, ma avere 
cura di porgerli con garbo. 

t. I comportamenti scorretti, se ripetuti, saranno sanzionati con note disciplinari che indichino chiaramente il 
tipo di infrazione commessa.  
 
Art. 6  
/ŀƳōƛƻ ŘŜƭƭΩƻǊŀ 
 
Al cambio dell’ora gli studenti devono rimanere in classe, tenere un comportamento corretto, socia-lizzando in 

maniera civile, non fare chiasso, rimanere al proprio posto e predisporre il materiale per la lezione successiva. 

Si fa divieto assoluto di attendere l’insegnante fuori dall’aula.  

 
 
Art. 7  
Uscite anticipate dalla scuola 
 
Agli alunni non è consentito uscire dalla scuola prima del termine delle lezioni, fatta eccezione per gli studenti 

viaggiatori autorizzati.  
Potrà essere autorizzata l’uscita anticipata di un alunno, se questi verrà direttamente prelevato dal genitore o 
da un adulto espressamente delegato. Dovranno essere registrate le generalità delle persone che si 
presenteranno a ritirare in anticipo i ragazzi tramite esibizione di un documento di identità. 
 
Art. 8  
Uscita dalla scuola 
 

a. Prima del suono della campanella dell’ultima ora gli alunni devono accertarsi dello stato di pulizia dell’aula che 

deve essere lasciata in ordine e senza rifiuti e carte per terra.  
b. Al suono della prima campanella, gli alunni appartenenti alle classi del piano terra si disporranno ordinatamente 

in fila avviandosi in modo sollecito verso l’uscita. Contemporaneamente gli alunni del piano superiore 
inizieranno a prepararsi. Non è consentito sostare sulle scale in attesa del suono della seconda campanella. 
Al suono della seconda campanella, le classi del piano superiore si avvieranno ordinatamente verso l’uscita. 

c. E’ assolutamente vietato sostare nell’atrio antistante l’ingresso, per permettere l’uscita alle altre classi.  
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Art. 9 
Comunicazioni alla famiglia 
 
Il diario scolastico serve anche alla comunicazione tra scuola e famiglia e gli avvisi della scuola dovranno essere 
scritti in modo chiaro. È indispensabile che venga controllato sistematicamente e firmato in modo leggibile e 
per esteso dai genitori quando richiesto. In esso possono essere registrati avvisi di diverso tipo.  
Tutti gli avvisi, nonchè quelli di entrata posticipata, di uscita anticipata, di assemblee sindacali e di sciopero 
dovranno essere firmati dai genitori e controllati dal docente della prima ora di lezione del giorno successivo. In 
caso di mancanza di firma per uscita anticipata della classe, l’alunno resta a scuola affidato ad altri docenti del 
corso. 
 
Art. 10 
Osservare le disposizioni organizzative e di sicurezza dettate dal Regolamento d’Istituto.  
 
 
VISITE GUIDATE E VIAGGI 5ΩL{¢w¦½Lhb9 NORME DI COMPORTAMENTO E DI SICUREZZA 
 
Le visite e i viaggi d’istruzione non hanno finalità meramente ricreativa, ma costituiscono iniziative 
complementari alle attività della scuola al fine della formazione generale e culturale.  
È consentita la partecipazione ai viaggi di istruzione e alle visite guidate agli alunni che abbiano riportato, 
relativamente al comportamento, una valutazione noninferiore agli 8/10. Qualora l'alunno abbia ricevuto note 
disciplinari, il Consiglio di classe può vietare la partecipazione alle visite guidate ed ai viaggi di istruzione in 
base alla gravità delle mancanze disciplinari commesse, qualora, invece, ricevesse sanzioni disciplinari gravi 
(sospensioni) l’alunno non sarà ammesso a parteciparvi. 
 

Nel corso delle visite guidate e dei viaggi di istruzione i partecipanti sono tenuti ad osservare le seguenti 
norme di comportamento per la salvaguardia della propria ed altrui sicurezza: 

 
¶ In autobus si sta seduti al proprio posto per tutelare la propria ed altrui incolumità; 

¶ si seguono le direttive del docente accompagnatore e, durante le visite, delle guide; 

¶ durante le visite a mostre e/o musei seguire i comportamenti prescritti dagli ambienti ospitanti; 

¶ il cellulare deve essere usato secondo le indicazioni degli insegnanti con obbligo di spegnerlo, comunque, nei 
locali oggetti della visita d’istruzione (musei, chiese, locali chiusi….). 

 

MANCANZE E PROVVEDIMENTI DISCIPLINARI 
 

Disposizioni generali sulle sanzioni 

 
¶ I provvedimenti disciplinari hanno finalità educativa e tendono al rafforzamento del senso di responsabilità 

ed al ripristino di rapporti corretti all'interno della comunità scolastica. 
¶ La responsabilità disciplinare è personale. Nessuno può essere sottoposto a sanzioni disciplinari senza 

essere stato prima invitato ad esporre le proprie ragioni. 
¶ In nessun caso può essere sanzionata, né direttamente né indirettamente, la libera espressione di opinioni 

correttamente manifestate e non lesive dell’altrui personalità. 
¶ Le sanzioni sono sempre temporanee, proporzionate alla infrazione disciplinare, ispirate, per quanto 

possibile, al principio della riparazione del danno.  
¶ Allo studente è sempre offerta la possibilità di convertire la sanzione in attività in favore della comunità 

scolastica. 
¶ Con l’applicazione della riforma scolastica tutte le mancanze disciplinari incideranno sulla valutazione del 

comportamento nella scheda. 
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Comunicazione di avvio del procedimento.  Contestazione di addebito e audizione in contraddittorio 
 

L’efficacia dei provvedimenti sanzionatori è sommamente condizionata dalla immediatezza e tempestività 
della reazione.  Le sanzioni, tenuto conto della finalità educativa e dell’età degli allievi, per essere da loro 
comprese e concorrere alla modifica dei comportamenti, debbono essere il più possibile immediate e 
“vicine” ai comportamenti irregolari, in modo tale da far percepire all’alunno il rapporto causa-effetto 
(comportamento irregolare-sanzione). In tali casi, nei quali le mancanze non sono comunque gravissime, 
sussistono dunque quelle ragioni di impedimento derivanti da particolari esigenze di celerità del 
procedimento che consentono, in base all’art. 7 della L. n. 241/1990, di non dare comunicazione 
preventiva dell’avvio del procedimento. Di tali provvedimenti verrà data comunicazione ai genitori. 
Per le sanzioni che comportano l’allontanamento dalle lezioni e che devono essere comminate da un 
Organo Collegiale, va data comunicazione dell’avvio del procedimento allo studente e/o ai suoi genitori 
anche attraverso vie brevi (posta elettronica certificata, raccomandata a mano, fax, fonogramma). Gli 
addebiti contestati debbono fondare su circostanze precise documentali, testimoniali o fattuali. Lo studente 
ha diritto di essere ascoltato dal Dirigente Scolastico, e dal coordinatore di classe, congiuntamente. 
Dell’audizione viene redatto verbale a cura di persona incaricata dal Dirigente Scolastico. Nel caso in cui 
nell’evento rilevante ai fini disciplinari siano stati coinvolti altri allievi in qualità di parti lese, essi e le loro 
famiglie devono essere avvisati dell’apertura del procedimento come controinteressati. 

 
A seguito dell’audizione, potrà seguire: 

 
a) l’archiviazione del procedimento, qualora non si ravvisino elementi certi di rilevanza disciplinare; 

il dirigente ne darà comunicazione scritta a tutti gli interessati; 
b) la rimissione degli atti al Consiglio di Classe o al Consiglio di Istituto per il pronunciamento sul 

provvedimento disciplinare da assumere. 
 
Assunzione del provvedimento disciplinare a cura ŘŜƭƭΩhǊƎŀƴƻ /ƻƭƭŜƎƛŀƭŜ 
L’Organo Collegiale viene convocato entro il termine minimo di cinque giorni dal contraddittorio. 
Nella delibera della sanzione, deve essere specificata dettagliatamente la motivazione che ha portato al 
provvedimento. Nei casi di sospensione fino al termine delle lezioni e di esclusione dallo scrutinio o 
dall’esame finale, oltre alla motivazione, dovranno essere esplicitati i motivi per cui non siano esperibili 
interventi per un reinserimento responsabile e tempestivo dello studente nella comunità durante l’anno 
scolastico. La comunicazione del provvedimento disciplinare assunto viene data alla famiglia dell’ alunno dal 
Dirigente Scolastico, in forma scritta. La comunicazione deve riportare gli estremi della delibera, l’entità 
della sanzione e le eventuali sanzioni accessorie, la motivazione, la decorrenza e la durata della sanzione, i 
termini e l’organo presso cui adire eventuali impugnazioni. Il provvedimento disciplinare è immediatamente 
esecutivo. 

 
Impugnazioni 
Avverso i provvedimenti assunti dai docenti è ammesso reclamo verbale o scritto al Dirigente Scolastico. 
Il Dirigente Scolastico verifica i fatti sentendo i docenti coinvolti e quindi risponde  in merito al reclamo, 
verbalmente se il reclamo è stato posto oralmente, per iscritto se il reclamo è stato posto in forma scritta. 
Avverso i provvedimenti assunti dal Dirigente Scolastico, è ammesso reclamo all’Organo di Garanzia interno 
alla scuola di cui al successivo art. 15. 
Avverso i provvedimenti assunti dal Consiglio di Classe o dal Consiglio di Istituto, è ammesso ricorso entro 
15 gg. dalla comunicazione, all’Organo di Garanzia interno alla scuola. 
L’Organo di Garanzia si pronuncia entro 10 giorni dal ricevimento del ricorso. 
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I seguenti comportamenti vengono configurati come mancanze disciplinari da correggere con interventi educativi 

 

TIPOLOGIA A ς ATTEGGIAMENTI INIDONEI AL CONTESTO SCOLASTICO 

ARTICOLI DESCRIZIONE 
AUTORITÀ 

COMPETENTE 
AZIONI E PROVVEDIMENTI VOTO DI COMPORTAMENTO 

Articolo 3.b; 8.c 
Sosta nell'ingresso della scuola creando confusione in 
entrata e in uscita. 

 

Docente Richiamo verbale 
Per decisione del  
Consiglio di classe 

Articolo 3.b; 8.a 
Comportamento scorretto e chiassoso in ingresso e in 
uscita 

Docente ¶ Richiamo verbale 

¶ Annotazione sul registro di classe  (in caso di reiterazione) 

Per decisione del C. d. C. 
 

Articoli 3.a,c,d,e 
Ritardi ripetuti e senza validi motivi. 

 
Docente 

¶ Annotazione sul registro di classe 

¶ Comunicazione al D. S.  

¶ Comunicazione alla famiglia dopo il 5° ritardo 

Per decisione del C. d. C 
 

Articolo 4.a 

Ritardo nel giustificare le assenze e nel far firmare le 
comunicazioni scuola-famiglia. 
 

Docente 

¶ Annotazione sul registro di classe 

¶ Comunicazione al D. S. (dopo tre giorni di mancata giustifica) 

¶ Comunicazione alla famiglia 

Per decisione del C. d. C. 
 

Articolo 5.a 
Marcanza ripetuta e/o sistematica del materiale scolastico. 

 
Docente 

¶ Annotazione sul diario personale (dopo la terza volta) 
 

Per decisione del C. d. C. 
 

Articolo 5.l Abiti non adeguati al contesto scolastico Docente 
¶ Richiamo verbale 

¶ Annotazione sul registro di classe 
 

Per decisione del C. d. C. 
 

Articolo 5.m Cambio senza autorizzazione del posto assegnato. Docente 
¶ Richiamo verbale 

¶ Annotazione sul registro di classe (se reiterato) 

¶  

Per decisione del C. d. C. 
 

Articolo 5.q Uscita dall’aula senza autorizzazione. Docente ¶ Annotazione sul registro di classe 
 

Per decisione del C. d. C. 
 

Articolo 5.r 
Ripetute ed immotivate soste prolungate 

nei servizi igienici. 
Docente 

¶ Richiamo verbale 

¶ Annotazione sul registro di classe 

Per decisione del C. d. C. 
 

Articolo 5n, 6 
Comportamento chiassoso e scorretto durante il cambio 
dell’ora. Attesa del docente fuori dall’aula 

Docente 
¶ Richiamo verbale 

¶ Annotazione sul registro di classe (se reiterato) 

Per decisione del C. d. C. 
 

Articolo 5.i Falsificazione della firma Docente 
¶ Comunicazione al D. S.  

¶ Comunicazione alla famiglia 

¶  

7 
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TIPOLOGIA B ς UTILIZZO DI MATERIALI INIDONEI AL CONTESTO SCOLASTICO 

ARTICOLI DESCRIZIONE 
AUTORITÀ COMPETENTE AZIONI E PROVVEDIMENTI VOTO DI COMPORTAMENTO 

Articolo 5.c 
Ingresso ed uso a scuola di oggetti estranei alle attività 
didattiche. 

Docente 
D. S. 

¶ Annotazione sul registro di classe 

¶ Comunicazione al D. S.  

¶ Comunicazione alla famiglia 

¶  Sequestro dell’oggetto e consegna al D. S. o al 
responsabile di plesso. 

Per decisione del C. d. C. 

 

Articolo 5.d 
Uso, senza autorizzazione del docente, del cellulare e/o 
altri  dispositivi elettronici  all’interno della scuola. Docente 

D. S. 

¶ Annotazione sul registro di classe 

¶ Comunicazione al D. S.  

¶ Sequestro del dispositivo e consegna al D. S. o al 
responsabile di plesso. 

Per decisione del C. d. C. 
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TIPOLOGIA C ς COMPORTAMENTO SCORRETTI 

ARTICOLI DESCRIZIONE 
AUTORITÀ COMPETENTE AZIONI E PROVVEDIMENTI VOTO DI COMPORTAMENTO  

Articolo 5.b,o Comportamenti che turbano il regolare svolgimento delle 
lezioni o durante le visite guidate e i viaggi di istruzione. 

Docente 
D. S. 
Consiglio di classe 
 

¶ Richiamo verbale 
¶ Annotazione sul registro di classe 
¶ Comunicazione al D. S. 
¶ Comunicazione alla famiglia, se ripetuti e/o 

gravi. 
¶ Provvedimento disciplinare grave (sospensione 

e/o esclusione dalle visite guidate e/o dai viaggi 
di istruzione) 

6/7 

Per decisione del C.d.C 

Comportamenti scorretti e irresponsabili verso compagni  
e/o docenti, gli ambienti e le strutture. 

D. S. 
Consiglio di classe 

¶ Annotazione sul registro di classe 
¶ Comunicazione al D. S. 
¶ Comunicazione alla famiglia, se ripetuti e/o gravi 
¶ Comunicazione alle autorità competenti (in caso 

di danno grave) 
¶ Provvedimento disciplinare grave (sospensione 

e/o esclusione dale visite guidate e/o dai viaggi 
di istruzione) 

 

6 

Articolo 5.j, o 
Vilipendio alle Religioni ed alle Istituzioni 

Docente 
D. S.  

¶ Annotazione sul registro di classe 

¶ Comunicazione al D. S.  

¶ Comunicazione alla famiglia, se ripetuti 

¶ Provvedimento disciplinare grave (sospensione e/o 
esclusione dale visite guidate e/o dai viaggi di 
istruzione) 

6 

Turpiloquio scritto e/o orale, offese e dileggi nei confronti 
dei compagni e del personale docente e non docente. 

Docente 
D. S 

¶ Annotazione sul registro di classe 

¶ Comunicazione al D. S.  

¶ Comunicazione alla famiglia, se ripetuti  

¶ Provvedimento disciplinare grave (sospensione e/o 
esclusione dale visite guidate e/o dai viaggi di 
istruzione) 

6 
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TIPOLOGIA D ς COMPORTAMENTO LESIVI DI LUOGHI E MATERIALI 

ARTICOLI DESCRIZIONE 
AUTORITÀ 

COMPETENTE 
AZIONI E PROVVEDIMENTI VOTO DI COMPORTAMENTO 

Articolo 5.r, s Sporcare e/o danneggiare intenzionalmente arredi, pareti 
e pavimento dei locali scolastici 

Docente 
D. S. 
Consiglio di classe 
 

¶ Annotazione sul registro di classe 
¶ Comunicazione al D. S. 
¶ Comunicazione alla famiglia (con risarcimento) 
¶ Provvedimento disciplinare grave (sospensione 

e/o esclusione dale visite guidate e/o dai viaggi 
di istruzione) 

6 

Articolo 5.r Uso non corretto dei servizi igienici 
D. S. 
Personale ATA 

¶ Annotazione sul registro di classe 
¶ Comunicazione al D. S. 
¶ Comunicazione alla famiglia (in caso di 

identificazione certa) 
¶ Provvedimento disciplinare grave (sospensione 

e/o esclusione dale visite guidate e/o dai viaggi 
di istruzione) 

6 

Articolo 5.s Gravi atti “vandalici” nei confronti della struttura 
scolastica, dei locali, delle attrezzature 

Docente 
D. S. 
Consiglio di classe 
Consiglio di Istituto 

¶ Annotazione sul registro di classe 
¶ Comunicazione al D. S. 
¶ Comunicazione alla famiglia (con risarcimento) 
¶ Provvedimento disciplinare grave (sospensione 

e/o esclusione dale visite guidate e/o dai viaggi 
di istruzione) 

¶ Espulsione (a seconda della gravità, recidività e 
reiterazione del fatto sanzionabile) 

5 

5.j Furto di oggetti altrui 
Docente 
D. S. 
Consiglio di classe 
 

¶ Comunicazione al D. S. 
¶ Comunicazione alla famiglia (con risarcimento) 
¶ Provvedimento disciplinare grave (sospensione 

e/o esclusione dale visite guidate e/o dai viaggi 
di istruzione) 

¶ Comunicazione alle autorità competenti (in caso 
di danno grave) 
 

6 

Per decisione del C.d.C 
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TIPOLOGIA E ς COMPORTAMENTO LESIVI DELLE PERSONE 

ARTICOLI DESCRIZIONE 
AUTORITÀ 

COMPETENTE 
AZIONI E PROVVEDIMENTI VOTO DI COMPORTAMENTO 

Articolo 5.g Possesso/uso di tabacco e/o sigarette elettroniche in ogni 
locale della scuola, compresi atri, bagni e cortile.   

Docente 
D. S. 
Consiglio di classe 
 

¶ Annotazione sul registro di classe 
¶ Comunicazione al D. S. 
¶ Comunicazione alla famiglia 
¶ Provvedimento disciplinare grave (sospensione 

e/o esclusione dale visite guidate e/o dai viaggi 
di istruzione ) 

6 

Articolo 5.h Possesso/uso di alcool e/o sostanze stupefacenti in ogni 
locale della scuola, compresi atri, bagni e cortile.   

D. S. 
Consiglio di classe 

¶ Annotazione sul registro di classe 
¶ Comunicazione al D. S. 
¶ Comunicazione alla famiglia,  
¶ Provvedimento disciplinare grave (sospensione 

e/o esclusione dale visite guidate e/o dai viaggi 
di istruzione e/o ad eventi sportive agonistici) 

¶ Comunicazione alle autorità competenti (in caso 
di danno grave) 

5 

Articolo 5.c Ingresso ed uso a scuola di materiale oltremodo 
diseducativo e/o pericoloso. 

Docente 
D. S. 
Consiglio di classe 
 

¶ Annotazione sul registro di classe 
¶ Comunicazione al D. S. 
¶ Comunicazione alla famiglia,  
¶ Provvedimento disciplinare grave (sospensione 

e/o esclusione dale visite guidate e/o dai viaggi 
di istruzione e/o ad eventi sportive agonistici) 

¶ Comunicazione alle autorità competenti (in caso 
di danno grave) 

5 

Articolo 5.j, o 
Comportamenti oggettivamente pericolosi per l’altrui 
incolumità. (spinte, sgambetti, discesa disordinata, lancio 
di oggetti in aula e dalla finestra.) 

Docente 
D. S. 
Consiglio di classe 
 

¶ Annotazione sul registro di classe 
¶ Comunicazione al D. S. 
¶ Comunicazione alla famiglia 
¶ Provvedimento disciplinare grave (sospensione 

e/o esclusione dale visite guidate e/o dai viaggi 
di istruzione e/o ad eventi sportive agonistici) 

¶ Comunicazione alle autorità competenti (in caso 
di danno grave) 

6 
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Articolo 5.k 
Atteggiamenti di aggressione, di violenza fisica e morale e 
comportamenti intimidatori e/o vessatori verso i 
compagni. 

Docente 
D. S. 
Consiglio di classe 
 

¶ Annotazione sul registro di classe 
¶ Comunicazione al D. S. 
¶ Comunicazione alla famiglia,  
¶ Provvedimento disciplinare grave (sospensione 

e/o esclusione dale visite guidate e/o dai viaggi 
di istruzione e/o ad eventi sportive agonistici) 

¶ Comunicazione alle autorità competenti (in caso 
di danno grave) 

5/6 

Articolo 5.f 
 Utilizzo doloso del cellulare con diffusione di immagini, 
video, registrazioni vocali  non autorizzate 

D. S. 
Consiglio di classe 
 

¶ Comunicazione al D. S. 
¶ Comunicazione alla famiglia,  
¶ Provvedimento disciplinare grave (sospensione) 
¶ Comunicazione alle autorità competenti 
¶ Non partecipazione alle visite guidate e ai viaggi 

di istruzione 

5/6 

per decisione del C.d.C. 

 
 
 
 
 

 
Si precisa che, per qualsiasi altra infrazione non prevista, un’eventuale sanzione disciplinare sarà competenza del D.S. 
 



 

REGOLAMENTO DI ISTITUTO ς I. C. άCΦ G. tLDb!¢9[[Lέ 
 
 
 
¶ La segnalazione scritta (nota) è irrogata dal D.S. o dal docente mediante l’annotazione sul registro di classe. 

¶ L’ammonizione scritta è irrogata dal D.S. attraverso comunicazione formale allo studente ed alla famiglia. 

¶ L’allontanamento dalla comunità scolastica è proporzionata all’entità del fatto commesso. 

¶ LΩŀƭƭƻƴǘŀƴŀƳŜƴǘƻ ǘŜƳǇƻǊŀƴŜƻ ŘŜƭƭƻ ǎǘǳŘŜƴǘŜ Řŀƭƭŀ ŎƻƳǳƴƛǘŁ ǎŎƻƭŀǎǘƛŎŀ ǇŜǊ ǳƴ ǇŜǊƛƻŘƻ ƴƻƴ ǎǳǇŜǊƛƻǊŜ ŀ 
15 giorni (D.P.R. 24 giugno 1998, n. 249 Art. 4 - Comma 8) 

 Tale sanzione - adottata dal Consiglio di Classe - è comminata soltanto in caso di gravi o reiterate infrazioni 
disciplinari derivanti dalla violazione dei doveri di cui all’art. 3 del D.P.R. n. 249/98. Durante il suddetto 
periodo di allontanamento è previsto un rapporto con lo studente e con i suoi genitori al fine di preparare 
il rientro dello studente sanzionato nella comunità scolastica.  

¶ LΩŀƭƭƻƴǘŀƴŀƳŜƴǘƻ ǘŜƳǇƻǊŀƴŜƻ ŘŜƭƭƻ ǎǘǳŘŜƴǘŜ Řŀƭƭŀ ŎƻƳǳƴƛǘŁ ǎŎƻƭŀǎǘƛŎŀ ǇŜǊ ǳƴ ǇŜǊƛƻŘƻ ǎǳǇŜǊƛƻǊŜ ŀ мр 
giorni (D.P.R. 24 giugno 1998, n. 249  Art. 4 – Comma 9) 

 Le suddette sanzioni sono adottate dal Consiglio d’istituto, se ricorrono due condizioni, entrambe 
necessarie:  

1) devono essere stati commessi “reati che violino la dignità e il rispetto della persona umana ( ad es. 
violenza privata, minaccia, percosse, ingiurie, reati di natura sessuale etc.), oppure deve esservi una 
concreta situazione di pericolo per l’incolumità delle persone (ad es. incendio o allagamento);  

2) il fatto commesso deve essere di tale gravità da richiedere una deroga al limite dell’allontanamento fino 
a 15 giorni previsto dal 7° comma dell’art. 4 dello Statuto. In tal caso la durata dell’allontanamento è 
adeguata alla gravità dell’infrazione, ovvero al permanere della situazione di pericolo. Si precisa che 
l’iniziativa disciplinare di cui deve farsi carico la scuola può essere assunta in presenza di fatti tali da 
configurare una fattispecie astratta di reato prevista dalla normativa penale. Tali fatti devono risultare 
verosimilmente e ragionevolmente accaduti indipendentemente dagli autonomi e necessari accertamenti 
che, anche sui medesimi fatti, saranno svolti dalla magistratura inquirente e definitivamente acclarati con 
successiva sentenza del giudice penale.  

Nei periodi di allontanamento superiori a 15 giorni, la scuola promuove - in coordinamento con la famiglia 
dello studente e, ove necessario, con i servizi sociali e l’autorità giudiziaria - un percorso di recupero 
educativo mirato all’inclusione, alla responsabilizzazione e al reintegro, ove possibile, nella comunità 
scolastica.  

¶ L’esclusione dallo scrutinio finale o allontanamento fino al termine dell’anno scolastico è anch’essa 
adottata dal Consiglio di Istituto nei casi di recidiva, di atti di violenza grave, o comunque connotati da 
una particolare gravità tale da ingenerare un elevato allarme sociale. 

¶ Le sanzioni per le mancanze disciplinari commesse durante le sessioni d’esame vengono inflitte, con 
gli stessi criteri dalla Commissione d’esame che si sostituisce all’organo collegiale e sono applicabili 
anche ai candidati esterni. 

¶ I comportamenti che sono perseguibili penalmente non rientrano nelle norme del presente 
regolamento e, pertanto saranno segnalati alle autorità competenti tramite il D.S. o per diretto 
interessamento dei singoli. 

 
 
Conversione delle sanzioni 
Il Consiglio di Classe, con il consenso dei genitori e come forma di recupero, può convertire le sanzioni che 
prevedono l’allontanamento dalla scuola con una delle seguenti attività a favore della comunità scolastica: 
¶ Pulizia degli spazi della scuola e circostanti; 
¶ Aiuto agli alunni diversamente abili; 
¶ Ogni altra attività ritenuta utile per la comunità; 
¶ Anche in caso di allontanamento dalle lezioni, si potrà prevedere per l’alunno la comminazione, in 

aggiunta, di una delle suddette attività. 
Il Dirigente Scolastico, stante la buona condotta dell’alunno sanzionato, può autonomamente decidere di 
ridurre le ore da fornire a favore della comunità scolastica. 

 
Impugnazioni 
Contro  le  sanzioni  disciplinari  è  ammesso  ricorso,  da  parte  di  chiunque  abbia  interesse,  entro  15  



 

giorni  dalla comunicazione della loro irrogazione, ad un organo interno, detto Organo Interno di Garanzia. 

 
Organo di Garanzia Interno 
L’Organo di Garanzia resta in carica per due anni scolastici (D.P.R. 21 Novembre 2007, n. 235, art. 2, comma7). 
Esso è così costituto: 
¶ Dirigente Scolastico 
¶ Tre docenti, di cui due membri effettivi, e un membro supplente.  
¶ Due genitori designati dal Consiglio d’Istituto 

Di ogni seduta sarà steso un verbale a cura di uno dei componenti designati dal D.S. 
 

Organo di Garanzia Regionale 
Resta in carica per due anni scolastici ed è così costituito: 
¶ Presieduto dal Direttore dell’Ufficio Scolastico Regionale o da un suo delegato 
¶ Tre genitori 
¶ Tre docenti 
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VIGILANZA 

I doveri di vigilanza riguardano sia i docenti, sia i collaboratori. 
 

I docenti rispondono a titolo di culpa in vigilando ai sensi degli artt. 2048 c.c. e 29 CCNL Scuola 2006-2009. 
L’art. 2048, 2° co., fa gravare sul “precettore” - al quale è equiparato il docente - una presunzione di culpa 
in vigilando, cioè un negligente adempimento dell’obbligo di sorveglianza sugli allievi, superabile unicamente 
dimostrando di non aver potuto impedire il fatto. 

 
Il dovere di vigilanza è annoverato anche tra gli obblighi spettanti al personale ATA. 
A riguardo il vigente CCNL Scuola stabilisce nell’allegata tabella A, per il profilo professionale di area A, che il 
personale «è addetto ai servizi generali della scuola con compiti di accoglienza e di sorveglianza nei confronti 
degli alunni, nei periodi immediatamente antecedenti e successivi ŀƭƭΩƻǊŀǊƛƻ delle attività didattiche e 
durante la ricreazione, e del pubblico; di pulizia dei locali, degli spazi scolastici e degli arredi; di vigilanza 
sugli alunni, compresa ƭΩƻǊŘƛƴŀǊƛŀ vigilanza e ƭΩŀǎǎƛǎǘŜƴȊŀ necessaria durante il pasto nelle mense scolastiche, 
di custodia e sorveglianza generica sui locali scolastici, di collaborazione con i docenti». 

 
5ŀƭƭΩƛƴƎǊŜǎǎƻ ŘŜƭƭΩŜŘƛŦƛŎƛƻ al ǊŀƎƎƛǳƴƎƛƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭΩŀǳƭŀ 
Durante l’ingresso degli alunni nell’edificio scolastico all’inizio di ogni turno di attività, antimeridiano o 
pomeridiano, presso ciascun ingresso dell’edificio deve essere presente un collaboratore scolastico che 
presti la dovuta vigilanza sugli alunni. Gli altri collaboratori scolastici in servizio nel turno vigileranno il 
passaggio degli alunni nei rispettivi piani fino all’entrata degli stessi nelle proprie aule. 

 
Per assicurare l’accoglienza e la vigilanza degli alunni, gli insegnanti sono tenuti a trovarsi in classe 5 minuti 
prima dell’inizio delle lezioni. Al fine di assicurare la continuità della vigilanza sugli alunni durante il cambio 
di turno dei docenti, i collaboratori scolastici di ciascun piano sono tenuti a favorire in maniera tempestiva 
lo stesso cambio degli insegnanti, recandosi sulla porta di una delle aule interessate al cambio di turno. 

 
Il docente che abbia appena lasciato la classe, sostituito nella vigilanza dal collaboratore scolastico, si 
recherà tempestivamente nell’aula in cui è programmata la lezione successiva, consentendo a sua volta al 
docente che era in attesa del proprio cambio di recarsi nella classe di competenza. In tal modo si attiverà 
un movimento a catena, che consentirà di assicurare la continuità della vigilanza sugli alunni. A questo 
proposito si deve ricordare ai docenti interessati al cambio di turno di non intrattenere colloqui con i colleghi, 
onde evitare lunghe attese nei cambi previsti. 

 
Sempre per favorire il cambio di turno tra i docenti, quindi per garantire la continuità della vigilanza sugli 
alunni, i docenti che entrano in servizio a partire dalla II ora in poi o che hanno avuto un’ora libera, sono 
tenuti a farsi trovare, al suono della campana, già davanti all’aula interessata per consentire un rapido 
cambio del docente sulla scolaresca. I collaboratori scolastici, all’inizio delle lezioni antimeridiane o 
pomeridiane o ai cambi di turno dei docenti nelle scolaresche, debbono accertarsi di eventuali ritardi o di 
assenze dei docenti nelle classi. In caso di ritardo o di assenza dei docenti, non tempestivamente 
annunciati dagli stessi, i collaboratori scolastici sono tenuti a vigilare sugli alunni dandone, nel contempo, 
avviso all’Ufficio di Presidenza. 

 
Durante ƭΩŀǘǘƛǾƛǘŁ didattica 
Durante l’esercizio delle attività didattiche, il responsabile della vigilanza sugli alunni della classe è il docente 
assegnato alla classe. Dovesse uscire dalla classe per non futili motivi il docente, prima di allontanarsi dalla 
scolaresca, deve incaricare un collaboratore scolastico di vigilare sugli alunni sino al suo ritorno. Il 
collaboratore scolastico non potrà rifiutare di effettuare la vigilanza su richiesta del docente, come 
disposto dal profilo professionale (CCNL 2006/2009). Il collaboratore scolastico è responsabile per i danni 
subiti dagli alunni a causa della sua omessa vigilanza, solo se aveva precedentemente ricevuto l’affidamento 
dei medesimi. 

 
Durante ƭΩƛƴǘŜǊǾŀƭƭƻκǊƛŎǊŜŀȊƛƻƴŜκǇŀǳǎŀ didattica 
Durante l’intervallo-ricreazione la vigilanza è effettuata dai docenti già impegnati nelle classi nell’ora che 
immediatamente precede la ricreazione, permanendo nell’aula. Ciò in quanto nell’intervallo è richiesta una 
maggiore attenzione per la prevedibile esuberanza degli alunni, che determina maggiori rischi di eventi 
dannosi. I collaboratori scolastici durante l’intervallo vigileranno, oltre al corridoio di competenza, anche 
i bagni. I collaboratori scolastici, per favorire nelle classi il cambio di turno degli insegnanti e per intervenire 
in caso di eventuali necessità, sono tenuti a presidiare costantemente il proprio piano di servizio, senza 



 

allontanarsi, se non per chiamata degli Uffici della Scuola o per esigenze impellenti. Durante predette pause, 
i collaboratori non possono allontanarsi per effettuare fotocopie. 

 
Durante il tragitto aula - ǳǎŎƛǘŀ ŘŀƭƭΩŜŘƛŦƛŎƛƻ al termine delle lezioni 
All’uscita degli alunni dall’edificio scolastico al termine di ogni turno di attività, antimeridiano o pomeridiano, 
presso ciascuna porta di uscita dell’edificio deve essere presente un collaboratore scolastico con il compito 
di prestare la dovuta vigilanza nel passaggio degli alunni. Per assicurare la vigilanza, gli insegnanti dell’ultima 
ora sono tenuti ad assistere gli alunni sino alla porta/al cancello di uscita dell’edificio, posizionandosi davanti 
alla scolaresca. 


