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Norme generali 
 

Vita della comunità scolastica 

 
La scuola è luogo di formazione, di educazione, di acquisizione delle conoscenze e di sviluppo della 

coscienza critica. 

 
1. Essa 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  che  non  può  

essere avulsa dalla collettività. In essa tutte le componenti operano, con  pari  dignità  e  

nella diversità dei ruoli, 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. 

2. La comunità scolastica, interagendo con la più ampia comunità civile e sociale di cui è 

parte, fonda il suo progetto e la sua azione educativa sulla qualità delle relazioni 

insegnante-studente, contribuisce allo sviluppo della personalità dei giovani, anche 

attraverso l'educazione alla consapevolezza e alla valorizzazione dell'identità di genere, 

del loro senso di responsabilità e della loro autonomia individuale e persegue il 

raggiungimento di obiettivi culturali e professionali adeguati all'evoluzione delle 

conoscenze e all'inserimento nella vita attiva. 

3. La vita della comunità scolastica si basa sulla libertà di espressione, di pensiero, di 

coscienza e di religione, sul rispetto reciproco di tutte le persone che la costituiscono, 

quale che sia la loro età e condizione, nel ripudio di ogni barriera ideologica, sociale e 

culturale. 

4. Tutte le componenti hanno diritto di riunione nella scuola al di fuori dell’orario scolastico 

per effettuare assemblee di classe, d’Istituto o per incontri di formazione. 
5. Nella Scuola un contegno ed un linguaggio corretti, e il rispetto delle persone e del lavoro 

da parte di tutti, alunni, genitori, docenti e personale ATA sono considerati tratti salienti 

della scuola, così come un comportamento basato sulla cordialità e gentilezza nei 

rapporti reciproci e con gli esterni. Nessun componente della scuola può prevaricare o 

usare ingerenze nel ruolo e negli incarichi di altri componenti. 

6. La scuola si propone di essere coerente con i suoi scopi educativi e i principi che ne sono 

alla base anche nelle attività che pone in essere non direttamente finalizzate 

all’insegnamento. 

 
PREMESSA 

 
Premesso che, per tutto quanto non espressamente previsto nel testo che segue, si fa riferimento 

alla normativa vigente in materia, con il presente Regolamento si intendono fissare i criteri 

fondamentali dell’attività scolastica dell’Istituto Comprensivo di San Paolo d’Argone di Cenate 
Sotto al fine di permettere il funzionamento armonico di tutte le componenti in una linea di 

effettiva e democratica partecipazione. 

 
Nessuna norma del regolamento può o potrà essere in ogni caso in contrasto con le disposizioni 

di legge, con quanto stabilito dal Contratto Collettivo comparto scuola e con qualunque altra 

fonte di carattere superiore al Regolamento medesimo. 



Ad ogni componente della scuola è richiesta l’adesione al progetto educativo e al presente 
regolamento. 

L’efficacia di questo Regolamento è dato dalla collaborazione e dall’assunzione di responsabilità 
da parte di tutti: alunni, docenti, genitori, personale amministrativo e ausiliario. 

Nella redazione del presente Regolamento si è scelto di isolare un corpo centrale di norme di 

principio e di cornice per poi demandare la disciplina nel dettaglio a distinti documenti allegati. 

Con ciò non si intende affatto negare importanza ad alcuni ambiti della vita della scuola, poiché 

si tratta semplicemente di una tecnica di redazione finalizzata a garantire la gestibilità del 

Regolamento in termini di fruizione e diaggiornamento. 

 
L’approvazione del presente Regolamento non esclude che per singoli ambiti vengano emanate 
norme specifiche. 

I documenti allegati al presente Regolamento ne costituiscono parte integrante e hanno dunque 

la medesima efficacia. 

Ogni documento allegato potrà essere approvato congiuntamente o separatamente rispetto al 

presente Regolamento. 

Ogni allegato potrà essere modificato o integrato autonomamente secondo la procedura di 

approvazione o di emanazione ad esso propria, senza che ciò comporti la necessità di approvare 

nuovamente l’intero Regolamento. 

In tale ipotesi, tuttavia, l’organo competente all’approvazione del Regolamento dell’Istituto 
potrà decidere di espungere dai documenti allegati al Regolamento l’allegato modificato o 
integrato. 

Qualora si interessa aggiungere un nuovo allegato, tale aggiunta dovrà essere approvata secondo 

la procedura prevista per l’approvazione del Regolamento di Istituto. 



A. NORME CHE REGOLANO LA VITA DELLA SCUOLA 
 

ART. 1. ORARI 

 
1. L’attivitàdidatticadell’Istituto èarticolata, per ciascun ordine di scuola, secondo l’orario 

previsto ed esposto in ogni singolo plesso. 

2. Qualsiasi cambiamento di orario delle lezioni, deve essere preventivamente comunicato al 

genitore con avviso che deve essere restituito debitamente sottoscritto per presa visione. 

 
ART. 2. COMPITI DI VIGILANZA 

 
1. I compiti di vigilanza degli alunni spettano al personale docente e non docente nell’ambito degli 

obblighi stabiliti dalla legge. 

2. L’obbligo della vigilanza si esplica nell’ambito dell’orario scolastico, negli spazi di pertinenza 

della scuola durante tutte le attività e le iniziative organizzate o autorizzate dalla scuola. 

3. Le modalità di vigilanza degli alunni, durante l’intervallo, dovrà essere deliberato annualmente, su 

indicazioni del D.S. dal collegio docenti nel rispetto degli obblighi sulla sicurezza e comunicati con 
ordine di servizio. 

4. Gli insegnanti hanno l’obbligo della vigilanza anche fuori dagli spazi scolastici nei casi di uscite 
didattiche e gite d’istruzione. 

5. Nel caso di intervento di esperti durante lo svolgimento dell’attività didattica, la responsabilità della 
vigilanza è pertinenza del docente. 

6. I collaboratori scolastici collaborano con i docenti nel servizio di vigilanza durante  l’ingresso,  l’uscita 
e tutto l’orario scolastico, con particolare attenzione agli spazi comuni, all’utilizzo dei bagni, durante 
intervallo, al cambio dell’ora, mensa e dopo mensa. 

7. I collaboratori devono vigilare inoltre sugli alunni loro affidati in caso di particolare necessità 
(infortuni, malessere degli alunni e momentanee assenze degli insegnanti). 

8. Gli ingressi devono essere costantemente chiusi e custoditi dai collaboratori scolastici,  salvo  nelle  
fasce orarie di ingresso e uscita degli alunni; l’apertura e la chiusura degli ingressi è a carico dei 
collaboratori scolastici, così come l’identificazione delle persone che si presentano durante l’orario 
scolastico. 

9. Nell’eventualità si verificasse l’assenza improvvisa di uno o più docenti, si provvederà alla vigilanza 
con altri docenti in servizio nel plesso in compresenza o a disposizione oppure distribuendo gli alunni 
nelle altre classi, dopo averli suddivisi in piccoli gruppi. 

10. La vigilanza sugli alunni cessa nel momento in cui essi vengono riaffidati, per un qualsiasi 
giustificato motivo scritto, ai loro genitori o agli adulti delegati. 

 
Allegato 1: REGOLAMENTO INTERNO RECANTE DISPOSIZIONI DELLA VIGILANZA SUGLI ALUNNI 

PIANIFICAZIONE GENERALE DELL’ORGANIZZAZIONE DELLA 

VIGILANZA (Delibera 6/8 del C.I. del 12.12.16) 

 
 
 

ART. 3. INGRESSO E USCITA DALLA SCUOLA 
 
 

1. Gli alunni, della primaria e secondaria, devono arrivare puntualmente a scuola. L’ingresso 
nei locali scolastici deve avvenire 5 minuti prima dell’inizio delle lezioni e gli stessi saranno 
accolti dal docente nella classe di appartenenza. I cancelli dei plessi saranno chiusi 5 minuti 

dopo l’inizio delle lezioni. 



2. I bambini della scuola dell’infanzia vengono accompagnati in classe, dove sono accolti dai 
docenti e dal personale ausiliario; all’uscita i genitori o le persone, autorizzate con delega, 

entrano nuovamente in classe a ritirare i bambini, sotto la sorveglianza dei docenti e del 

personale ausiliario. 

 
3. L’accoglienza degli alunni daparte dei docenti puòavvenirenell’atrioo nelle classi/sezioni aseconda 

delle condizioni strutturali e organizzative del plesso: in ogni caso deve essere tale da garantire la 
massima sicurezza (tali modalità sono regolamentate da ciascun plesso). 

4. I genitori e i familiari non possono accedere all’edificio scolastico al momento dell’entrata e 
dell’uscita degli alunni. 

5. Al termine delle lezioni gli alunni escono dall’aula ordinatamente sotto la sorveglianza del docente 
con cui hanno concluso l’ultima ora di lezione. 

6. Gli alunni debbono facilitare l’azione dei docenti attenendosi alle regole di comportamento che 
vengono fissate. 

7. Idocenti eicollaboratoriscolasticihanno altresì l’obbligodivigilaresull’uscitadeglialunnidailocali 
scolastici fino al portone o al cancello, relativamente agli spazi di pertinenza della scuola. 

8. Il personale ausiliario, all’uscita degli alunni da scuola, verifica che nessuno di essi si trattenga e/o 
rientri all’interno dell’edificio. 

9. Gli alunni muniti di cicli possono entrare e uscire dagli spazi di pertinenza della scuola solo spingendo 
il mezzo a mano. 

10. Al termine delle lezioni il docente della scuola primaria accompagnerà gli alunni all’uscita e vigilerà 
sull’affidamento degli stessi ai loro genitori o persona delegata; in caso di assenza dei genitori il 
docente affiderà l’alunno al collaboratore scolastico fino all’arrivo dei genitori opersona delegata. 

11. La scuola deve rintracciare i genitori e invitarli a ritirare il figlio/a; 

12. Se il genitore non è rintracciabile, la Scuola deve avvisare i Vigili Urbani (o Carabinieri) per 

rintracciare i genitori, nel caso sia impossibile contattare i genitori la  scuola  consegna  

l’alunno agli stessi Vigili perché venga trasportato presso la casa dei genitori o parenti 
delegati dai genitori. 

 
ART. 4. CAMBIO DELL’ORA E DEI LOCALI 

 
1. Al cambio dell’ora gli alunni sono tenuti a rimanere in classe e preparare il materiale necessario per 

l’ora successiva, tenendo un comportamento corretto. 

2. I docenti sono tenuti alla massima puntualità eil cambio dell’ora deve avvenire nel piùbreve tempo 
possibile. 

3. In occasione dei trasferimenti in palestra o nei laboratori gli alunni devono muoversi in silenzio sotto 
la guida e la sorveglianza del docente senza arrecare disturbo. 

4. Per l’accesso ai bagni nonè consentito fare uscire dalla classe piùdiunalunno pervolta, salvocasi 
eccezionali. 

5. In casi particolari, individuati dal dirigente scolastico con apposito ordine di servizio, gli alunni 
potranno essere affidati alla sorveglianza dei collaboratori scolastici per un massimo di 5 minuti. 

 
ART. 5. RITARDI 

 
1. E’ considerato ritardo, l’ingresso dopo il suono della campanella. 

2. Gli alunni in ritardo o assenti, che si presentano a scuola privi di giustificazione, sono ammessi alle 
lezioni in attesa di comunicazione scritta da parte della famiglia il giorno successivo; in caso contrario 
la scuola provvederà a richiederla per scritto. 

3. Nella scuola primaria dopo il terzo ritardo in un mese il docente è tenuto a segnalare al 

Dirigente Scolastico i ripetuti ritardi. 



4. Nella scuola secondaria di primo grado, i ritardi dovranno essere giustificati dai genitori il 

giorno successivo, tramite il libretto personale, all’inizio della prima ora di lezione 
all’insegnante che provvederà a controfirmare e a prendere nota sul registro. 

5. Dopo il terzo ritardo registrato nello stesso mese, i genitori dell’alunno (scuola primaria e 
secondaria di primo grado) interessato verranno convocati dal Dirigente Scolastico su 

segnalazione dei docenti coordinatori della classe. 

 
ART. 6. USCITE ANTICIPATE ED ENTRATE POSTICIPATE 

 
1. Non è consentito agli alunni di uscire dall’edificio scolastico prima del termine delle lezioni. 

In caso di necessità i genitori dovranno prelevare personalmente lo studente (o delegare per 

iscritto un’altra persona maggiorenne che dovrà essere munita di documento di 
riconoscimento) tramite richiesta scritta da consegnare al personale ausiliario di ogni singolo 

plesso. 

 
2. Un ingresso ritardato periodico, oppure ripetute uscite anticipate, sono autorizzate dal Dirigente 

Scolastico in caso del tutto eccezionale previa domanda scritta, motivata e documentata da parte 
della famiglia. 

 

ART. 7. ASSENZE E GIUSTIFICAZIONI 

 
1. Le assenze, anche di un solo giorno, devono essere giustificate da un genitore (o da chi ne fa    

le veci) al docente in servizio alla prima ora, esclusivamente tramite il libretto scolastico per     

le comunicazioni scuola-famiglia; le giustificazioni sul diario  personale  sono  accettate solo  

per gli alunni della scuola primaria. È indispensabile che il libretto scolastico, in quanto 

strumento privilegiato nel mantenimento dei rapporti scuola-famiglia, sia ben conservato e 

costantemente inserito nello zaino. 

2. Il libretto scolastico viene consegnato ai genitori (tutori o delegati) all’inizio dell’anno 
scolastico, previo deposito delle firme di entrambi su apposito registro e sul libretto   stesso.   

Gli stessi genitori sono tenuti ad accertare lo stato di conservazione e le comunicazioni scuola- 

famiglia riportate. 

3. In caso di mancata giustificazione, lo studente è ammesso in classe, ma deve giustificare 

entro il giorno successivo; in caso contrario, la Direzione Scolastica si riserva di contattare 

telefonicamente la famiglia. La mancata giustificazione tempestiva viene annotata sul 

registro di classe. 

4. Per assenze ripetute e ingiustificate la scuola provvede a contattare la famiglia. 

5. In caso di periodi prolungati di assenze ingiustificate, il Dirigente Scolastico, dopo gli 

opportuni accertamenti, informa le Autorità Civili competenti. 

6. Per eventuali periodi di assenza (malattia prolungata o gravi motivi di famiglia) si chiede la 

comunicazione, ai docenti di classe, che provvederanno a far pervenire i compiti. 

7. Prima del rientro a scuola, tutti gli alunni assenti sono tenuti a informarsi personalmente sul 

lavoro svolto in classe, sui compiti assegnati  e sulle  verifiche programmate  impegnandosi,  

nel limite del possibile, a recuperare il lavoro svolto nel periodo dell’assenza. 

8. Se l’assenza di oltre i 5 giorni non è dovuta a malattia, è necessario avvertire in anticipo 
l’insegnante. In questo caso è necessaria la dichiarazione motivata del genitore per gli atti di 

segreteria. 

9. Perlapratica dell’attività sportiva prevista dal Centro sportivo scolastico, dovràessere 
presentato il certificato di stato di buona salute compilato dal medico ASL. 



B. RAPPORTI SCUOLA-FAMIGLIA 
 

ART. 8 
 

1. I genitori, anche se in regime di separazione, hanno diritto ad essere informati 

sull’andamento didattico e disciplinare dell’allievo; a tale scopo tutti gli insegnanti 
dispongono diun’orasettimanale di ricevimento eduevoltel’anno sono indetti colloqui 
pomeridiani nella scuola secondaria di primo grado, mentre nella primaria sarà possibile 

incontrare il team del modulo su appuntamento richiesto dal genitore secondo apposito 

calendario predisposto dal D.S. 

2. Nella Scuola dell’Infanzia si effettueranno colloqui generali pomeridiani tre volte l’anno, 
suddivisi per fasce d’età. 

3. E’ possibile incontrare il coordinatore di classe o il Dirigente Scolastico previo 
appuntamento. 

4. Il Dirigente Scolastico in collaborazione con il coordinatore, dopo la pubblicazione dello 

scrutinio finale, è tenuto ad ascoltare i genitori e gli alunni che lo richiedono. 

5. Tutti i genitori hanno diritto di riunirsi in gruppi o associazioni, per attività o questioni 

attinenti alla funzione educativa, previa richiesta scritta e ordine del giorno al Dirigente 

Scolastico, con almeno 5 giorni di anticipo. L’istituto garantisce l’utilizzo dei locali e 
delle strutture, secondo le proprie possibilità e compatibilmente con le esigenze interne. 

L’orario e le modalità delle riunioni vanno concordate, di volta in volta, con il dirigente. 

6. I genitori, tramite i propri rappresentanti, hanno l’opportunità di contribuire con 
suggerimenti, idee e proposte alla soluzione di problemi scolastici e al miglior 

funzionamento dell’Istituto. 
7. Le eventuali attività di volontariato svolte dai genitori nell'ambito dei servizi offerti 

dalla scuola vanno preventivamente concordate col Dirigente e sottoposte 

all'approvazione del collegio dei docenti e del consiglio d'istituto. 

 
ART. 9 PATTO EDUCATIVO DI CORRESPONSABILITÀ TRA GENITORI E SCUOLA 

 
1. Le famiglie in quanto componenti essenziali della comunità scolastica e prime responsabili 

dell’educazione e della crescita degli alunni, sono tenute a condividere con la scuola tale 
funzione. 

2. Per una proficua collaborazione tra scuola e famiglia si richiede ai genitori di sottoscrivere il 

seguente 

Patto Educativo di Corresponsabilità consultabile sul sito web della scuola in cui i genitori si 
impegnano a: 

a) trasmettere ai ragazzi che la scuola è di fondamentale importanza per costruire il loro 

futuro e la loro formazione culturale; 

b) stabilire rapporti corretti con gli insegnanti, rispettandone la professionalità e 

adottando atteggiamenti improntati a fiducia, reciproca stima, scambio e 

comunicazione; 

c) controllare, leggere e firmare puntualmente le comunicazioni sul libretto personale e/o 

sul diario; 

d) partecipare con regolarità alle riunioni previste; 

e) favorire la partecipazione dei figli alle attività programmate dallascuola; 

f) osservare le modalità di giustificazione delle assenze, dei ritardi e delle uscite 

anticipate; 



g) attivarsi affinché l’alunno frequenti regolarmente la scuola, sia puntuale attivarsi 
affinché l’alunno frequenti regolarmente la scuola, sia puntuale, svolga puntualmente i 
compiti e adempia ai suoi doveri scolastici; 

h) curare l’igiene personale e l’abbigliamento dei propri figli affinché sia consono 
all’ambiente scolastico ed alle attività proposte; 

i) curare che l’alunno diventi più responsabile nel presentarsi a scuola con tutto il 
materiale occorrente per le attività didattiche; 

j) responsabilizzare i propri figli al rispetto dell’ambiente scolastico e dei materiali della 
scuola, impegnandosi a risarcire eventuali danni arrecati; 

k) condividere gli obiettivi formativi dell’Istituzione Scolastica riguardanti l’educazione 
alimentare con particolare riferimento al momento della mensa e dell’intervallo 

l) prendere visione del regolamento d’Istituto 

 
3. I genitori inoltre esprimono il proprio consenso (ai sensi del D.Lgs. 196/03 sulla riservatezza 

dei dati personali) affinché il proprio figlio partecipi ai Progetti di screening proposti dalla 

scuola. I dati rilevati verranno trattati con procedure idonee a tutelare la riservatezza. La 

valutazione individuale verrà svolta dal psicopedagogista incaricato dall’Istituto. 

4. Con particolare riferimento alla responsabilità civile che può insorgere a carico dei genitori, 

soprattutto in presenza di gravi episodi di violenza, di bullismo e/o di vandalismo, per 

eventuali danni causati dai figli a persone o cose durante le attività didattiche, si ritiene 

opportuno far presente che i genitori, in sede di giudizio civile, potranno essere ritenuti 

direttamente responsabili dell’accaduto (es. culpa in educando), anche a prescindere dalla 
sottoscrizione del Patto Educativo di Corresponsabilità. 

 

ART. 10 COMUNICAZIONI SCUOLA – FAMIGLIA 
 

1. Gli alunni della Scuola Primaria devono portare quotidianamente il diario scolastico, 

quelli della Scuola Secondaria il libretto personale, per consentire la comunicazione 

costante tra scuola e famiglia. I genitori sono invitati a controllare i compiti e le lezioni 

assegnate, le eventuali annotazioni degli insegnanti, le comunicazioni della scuola e ad 

apporre la propria firma per presa visione. 

Ogni genitore ha inoltre accesso al registro elettronico, grazie ad una password fornita 

dalla scuola. In questo modo potrà seguire con regolarità la situazione didattico - 

disciplinare del proprio figlio. 

2. Per i genitori degli alunni della Scuola dell’Infanzia le comunicazioni personali vengono 
consegnate direttamente ai genitori, mentre quelle di carattere generale  sono  affisse  nella  

bacheca, che si trova all’ingresso della scuola. 

 
ART. 11 DELEGHE E RECAPITI 

 
1. I genitori degli alunni della scuola primaria e dell’infanzia possono autorizzare la scuola ad 

affidare il proprio figlio ad altra persona maggiorenne di famiglia o di fiducia. In questo caso 

sono tenuti a consegnare apposita delega sottoscritta valida fino a revoca accompagnata 

dalla fotocopia del documento delle persone delegate. Tutta la documentazione dovrà essere 

conservata agli atti della scuola e in copia ai docenti interessati. I genitori in casi eccezionali 

possono autorizzare il ritiro del proprio figlio da altre persone previa comunicazione sul 

diario; dovrà comunque essere esibito un documento diidentità. 

2. Gli alunni della scuola primaria non possono essere affidati ad altro minore o uscire da scuola 

da soli. 



3. Al fine di garantire comunicazioni urgenti o per situazioni di emergenza tutti i genitori sono 

tenuti a lasciare oltre al proprio recapito, altri recapiti utili. 

 
ART. 12 ACCESSO DEI GENITORI AI LOCALI SCOLASTICI 

 
1. Non è consentita per nessun motivo l’entrata e/o permanenza dei genitori nelle aule o nei 

corridoi all'inizio e al termine delle  attività didattiche, fatte salve  le autorizzazioni rilasciate  

dal Dirigente Scolastico o  le convocazioni, non in orario di servizio, dei docenti e le esigenze  

di accoglienza della Scuola dell’Infanzia in caso d’ ingresso comune. 

2. Non è consentito ai genitori, interrompere il normale funzionamento delle lezioni, per 

consegnare ai propri figli il materiale occorrente per le attività didattiche dimenticato o la 

merenda; (detto materiale potrà essere consegnato agli operatori  scolastici  che  

provvederanno a recapitarlo nel momento più opportuno nell’arco della mattinata) 

3. I genitori degli alunni della scuola secondaria di primo grado possono accedere ai locali 

scolastici nelle ore di ricevimento dei docenti e per colloqui urgenti e improrogabili. 

4. In ogni caso i genitori potranno accedere ai locali della scuola in orario di lezione qualora la  

loro presenza rientri in attività programmate nelle assemblee di classe o nelle riunioni di 

interclasse d’accordo con i docenti che avvertiranno la portineria (previa autorizzazione da 
parte del Dirigente). 

5. I genitori di alunni diversamente abili o temporaneamente ostacolati nella deambulazione 

sono autorizzati ad accompagnare i propri figli fino alle aule se questo compito non fosse 

previsto o predisposto con personale coadiuvante. Altresì sono autorizzati ad entrare nella 

scuola 5 minuti prima del suono della campanella per prenderli. È fatto assoluto divieto agli 

alunni di utilizzare l’ascensore in assenza di personale adulto. 

6. E’ consentito l’accesso dei genitori membri della commissione mensa, limitatamente ai locali 
della cucina e del refettorio. In nessun caso i medesimi possono interferire nella relazione 

educativa, che resta di esclusiva competenza dei docenti. 

7. Non è consentito a singoli genitori o piccoli gruppi far pervenire a scuola regali a insegnanti, 
personale ATA e D.S. sia tramite i propri figli che attraverso terze persone. 

Tali iniziative dovranno essere concordate con i genitori rappresentanti di classe ed avere il consenso 

della maggioranza dei genitori della classe. 

8. In occasioni di ricorrenze particolari – S. Lucia, Natale, Carnevale, Pasqua – sarà possibile che 

l’associazione genitori o il comitato dei rappresentanti di classe possano organizzare la distribuzione 
di un piccolo dono a tutti i bambini, solo se tutte le classi del plesso parteciperanno all’iniziativa. 

 
ART. 13 IN CASO DI SCIOPERO 

 
1. Le famiglie saranno preavvisate con congruo anticipo - almeno tre giorni - sul servizio che la 

scuola potrà garantire, e dovranno firmare tempestivamente la comunicazione sul 

diario/libretto comunicazioni. In caso di alunni che usufruiscono del trasporto con il 

pullmino, i genitori sono tenuti ad informarsi se il servizio di trasporto sia attivo o meno ed 

eventualmente provvederanno personalmente a portare e riprendere il proprio figlio, qualora 

il suddetto servizio venisse sospeso. 

2. Nel caso in cui non si possa garantire il normale svolgimento delle lezioni dopo l’apertura 
della scuola, i genitori son tenuti a verificare la presenza del docente della prima ora della  

classe di appartenenza del proprio figlio. 

 

 

 
ART. 14 ESONERI 



1. Gli alunni che per motivi di salute non potranno seguire le lezioni pratiche di scienze 

motorie, dovranno presentare al Dirigente Scolastico il certificato medico e la domanda di 

esonero firmata dal genitore. 

2. L’esonerotemporaneo dallelezionipratiche di scienzemotorieèconcesso daldocentedopo 

presentazione del certificato medico relativo. 

 
ART. 15 INCONTRI SCUOLA - FAMIGLIA 

 
1. I rapporti Scuola-Famiglia sono articolati nel seguentemodo: 

 
a) Open Day con le famiglie degli allievi frequentanti l’ultimo anno della Scuola 

dell’Infanzia e le classi quinte della Scuola Primaria, finalizzati alla conoscenza 

dell’istituzione scolastica e del POF; ogni plesso organizzerà le proprie attività di 
presentazione, per illustrare percorsi curriculari e progetti. 

b) Assemblea di classe all’inizio dell’anno scolastico per illustrare la programmazione 
didattica e per l’elezione dei rappresentanti dei genitori nei Consigli di Interclasse e 
Classe; 

c) partecipazione dei rappresentanti dei genitori ai Consigli di Interclasse e Classe previsti 

dal Piano Annuale delle Attività; 

d) incontro, su appuntamento per richiedere chiarimenti sulla scheda di valutazione 

visionata online per la scuola secondaria di primo grado; 

e) incontri individuali pomeridiani per informare le famiglie degli alunni sull’andamento 

educativo/didattico secondo modalità comunicate di volta in volta ai genitori; 

f) colloqui individuali nell’orario di ricevimento dei docenti della scuola secondaria di 
primo grado, in base al calendario fornito all’inizio di ogni anno scolastico, su 
appuntamento. 

g) i genitori possono anche richiedere di incontrare i docenti su appuntamento, al di fuori 

dei colloqui prefissati, per eventuali, improvvise esigenze. Gli incontri dovranno 

avvenire nelle ore in cui il docente è libero da impegni di servizio, previa disponibilità 

accordata dal docente. 

h) assemblee e colloqui si tengono in assenza degli alunni e di altri minori che non potranno 

per nessun motivo rimanere nei locali della scuola, durante lo svolgimento delle 

suddette riunioni, senza sorveglianza da parte dei genitori. 

i) per permettere ai genitori aventi più figli di poter partecipare a tutte le assemblee di 

classe, queste stesse dovranno essere differenziate per giorni e/o orari dal dirigente 

scolastico, nel limite del possibile e nel rispetto del contratto di lavoro dei docenti, 

tenendo conto sia del grado della scuola che dell’ordine delle classi all’interno di ogni 
plesso scolastico. 

j) in caso di specifiche necessità educative e/o didattiche richieste dai genitori e/o dagli 

insegnanti possono effettuarsi assemblee di classe aggiuntive nei locali scolastici, previa 

richiesta scritta al Dirigente Scolastico, con preavviso di almeno cinque  giorni, 

indicando la data e gli orari, gli argomenti all’ordine del giorno, il nominativo di chi 
presiederà l’assemblea (genitore o docente). 

 
ART. 16 UTILIZZO SPAZI SCOLASTICI GESTITI DAI GENITORI 

 
1. Gli incontri dei genitori a scuola per manifestazioni educative e culturali varie vengono 

autorizzati solo per iniziative non a fini di lucro, che coinvolgano tutti gli alunni, i genitori, 

gli insegnanti di uno o più plessi interessati e i membri del Consiglio di Circolo. 



2. Nella richiesta scritta deve essere precisato quantosegue: 

a) le finalità previste da raggiungere, le date e gli orari, anche in previsione del personale 

ATA obbligatorio da attivare; 

b) l’impegno a rispettare, usare correttamente e rilasciare in ordine i locali scolastici 
richiesti e le attrezzature presenti; 

c) il nome o i nominativi dei responsabili delle manifestazioni che si vogliono attuare; 

d) i nominativi di persone estranee che partecipano come animatori o relatori alle 

manifestazioni; 

e) le richieste di autorizzazione debitamente compilate e firmate dal o dai responsabili 

devono essere inoltrate al Dirigente Scolastico con 15 giorni di anticipo. 

 
ART. 17 DIFFUSIONE MATERIALE INFORMATIVO/PUBBLICITARIO 

 
1. Nessun tipo di materiale informativo o di pubblicità varia potrà essere distribuito nelle 

classi, o comunque nell'area scolastica, senza la preventiva autorizzazione del Dirigente 

Scolastico. 

2. È garantita la possibilità di scambio e di circolazione di ogni tipo di materiale utilizzabile nel 

lavoro scolastico (giornali, ecc. ...) e di quello frutto del lavoro della scuola stessa e delle 

classi (giornalino, mostre, ricerche). 

3. È garantita la possibilità di informazione ai genitori da parte di Enti, Associazioni culturali 

ecc. 

4. La scuola non consentirà la circolazione di informazione pubblicitaria a scopo economico e 

speculativo. 

5. Il Dirigente Scolastico disciplinerà la circolazione del materiale. 

6. Per gli alunni si prevede di: 

• distribuire tutto il materiale che riguarda il funzionamento e l’organizzazione della scuola; 
e per gli alunni della classe terza della scuola secondaria di primo grado si prevede di 

distribuire, ai fini dell’attività dell’orientamento, materiale informativo 

sull’organizzazione delle scuole secondarie di secondo grado. 
• autorizzare la distribuzione del materiale relativo alle attività sul territorio a livello 

Comunale e Comprensoriale, inviato da Enti istituzionali; 

• autorizzare la distribuzione di materiale che si riferisca ad iniziative od attività sul 

territorio, gestite da Parrocchia, Enti, Società, Associazioni private, che abbiano stipulato 

accordi di collaborazione con la Scuola, purché l'iniziativa non persegua fini di lucro. 

I materiali e le informazioni pubblicitarie di aziende ed Enti privati con scopo di lucro saranno 

diffusi solo previa delibera del Consiglio d’Istituto. Enti ed aziende provvederannoa fornire alla 
scuola le copie da distribuire in numero sufficiente per tutti gli alunni 

 

C. COMPORTAMENTI SOCIALI DI OPERATORI E FRUITORI 

ART.18 NORME DI COMPORTAMENTO DEL PERSONALE DOCENTE 

 
1. I diritti doveri degli insegnanti sono regolati dal contratto nazionale del lavoro 

In particolare si sottolineano: 

DIRITTI 

1. Formazione continua 

2. Informazione 

3. Trasparenza 



4. Autonomia metodologica 

5. Rispetto da parte degli alunni e delle famiglie 

6. Vivere in un ambiente salubre, sicuro e adeguato ( D. Lgs.626/94) 

DOVERI 

1. Il docente rende consapevole i propri alunni dei fini e degli obiettivi della scuola. 
2. Il docente deve collaborare con i genitori, consapevoli delle reciproche competenze, alla 

formazione di un ambiente stimolante e sereno ispirato ai valori costituzionali che sancisca il 

rispetto degli individui, educhi alla tolleranza culturale, alla solidarietà, ad una civile convivenza 

democratica. 

3. Il docente ha facoltà di richiedere colloqui e/o approfondimenti telefonici con le famiglie 

nell’ottica di un rapporto scuola-famiglia più trasparente e fattivo. 

4. Il docente informa i genitori, attraverso le varie assemblee di classe o colloqui predisposti, su: 

adeguamento della progettazione educativa, metodologia, strategie didattiche, strumenti di 

verifica, criteri di valutazione. 

5. Il docente deve responsabilizzare l’alunno nell’evitare, all’interno della scuola, comportamenti 

che possano ostacolare il conseguimento dei valori sociali ed educativi formativi che la scuola 

propone. 

6. Il docente deve educare al rispetto dei compagni, dei docenti e del personale non docente. 

7. Il docente deve educare l’alunno al rispetto dell’edificio, delle attrezzature ed arredi scolastici, dei 
vincoli e delle norme che regolano un funzionamento efficace e produttivo dell’istituzione. 

8. Il docente accoglie gli alunni cinque minuti prima dell’inizio delle lezioni. 
9. Il docente della prima ora deve segnalare sul registro di classe gli alunni assenti. 

10. Il docente è tenuto a concedere l’autorizzazione all’uscita anticipata, richiesta dai genitori, 
apponendo sul registro di classe l’ora di uscita. 

11. Il docente ha cura di non lasciare mai, per nessun motivo, gli alunni da soli. 

12. Il docente, deve vigilare sull’intera classe durante l’intervallo e le uscite. 
13. Il docente non deve consentire l’uscita dalla classe apiùdiunalunno pervolta, fatta eccezione 

per i casi seriamente motivati. 

14. Il docente che si allontana dalla propria classe per pochi minuti deve avvisare un collaboratore 

scolastico o un collega, affinché vigili sulla classe. 

15. I docenti devono prendere visione dei piani di evacuazione dei locali della scuola e devono 

sensibilizzare gli alunni sulle tematiche della sicurezza. Devono inoltre conoscere le fondamentali 

norme sulla sicurezza nei luoghi di lavoro ed istruire gli alunni nell’attuare correttamente la 
procedura di emergenza. 

16. I docenti non devono utilizzare telefoni cellulari durante le attività didattiche come previsto 

anche dalla Circolare Ministeriale 25 agosto 1998, n. 362, sia per consentire un sereno ed efficace 

svolgimento delle attività, sia per offrire agli alunni un modello educativo di riferimento 

esemplare da parte degli adulti. 

17. I registri personali, ora in formato elettronico, devono essere debitamente compilati in ogni loro 

parte. 

18. I docenti, ove accertino situazioni di pericolo, devono prontamente comunicarlo al responsabile 

della prevenzione e al dirigente scolastico 

19. I docenti comunicano al D.S. con nota scritta in riservato eventuali stati di disagio degli alunni o 

comportamenti impropri. 

 
 

ART. 19NORME DI COMPORTAMENTO DEL PERSONALE ATA 

 
1. I diritti-doveri del personale non docente sono regolamentati dal mansionario previsto dal contratto 

nazionale del lavoro e dal CCDI (Contratto Collettivo Decentrato integrativo). 

In particolare si sottolinea: 



DIRITTI 

 
1. Formazione continua 

2. Rispetto da parte degli alunni e delle famiglie 

3. Vivere in un ambiente salubre, sicuro e adeguato ( D. Lgs.626/94) 

DOVERI 

1. Il personale ATA, in base al profilo, sono di supporto all’attività didattica e di vigilanza. 
2. Vigilano sul patrimonio scolastico. 

3. Puliscono i locali nel rispetto delle norme. 

4. Collaborano con la Dirigenza, il DSGA, il responsabile di plesso e tutti i docenti. 

5. Assumono atteggiamenti di accoglienza e disponibilità nei confronti degli utenti. 

6. Mantengono riservatezza circa le informazioni sugli alunni e le loro famiglie in quanto le 

informazioni sul percorso scolastico e sul comportamento degli alunni vanno date esclusivamente 

dai docenti ai genitori. 

7. Devono essere all’ingresso e vigilare sull’uscita deglialunni. 
8. Sono facilmente reperibili da parte degli insegnanti, per qualsiasi evenienza. 

9. Collaborano al complessivo funzionamento didattico e formativo. 

10. Favoriscono l’integrazione degli alunni portatori di handicap. 
11. Vigilano sulla sicurezza e incolumità degli alunni,in particolare durante gli intervalli,negli 

spostamenti e nelle uscite degli alunni per recarsi ai servizi o in altri locali. 

12. Possono svolgere, su accertata disponibilità, funzione di accompagnatore durante i viaggi e le 

visite d’istruzione. 

13. Riaccompagnanonelleloro classiglialunniche,aldifuoridell’intervalloesenzaserimotivi, 
sostano nei corridoi. 

14. Sorvegliano gli alunni in caso di uscita dalle classi, di ritardo, assenza, o allontanamento 

momentaneo dell’insegnante. 
15. Non si allontanano dal posto di servizio, tranne che per motivi autorizzati dal D.S.G.A o dal 

Dirigente Scolastico. 

16. Lasciano l’edificio in condizioni di sicurezza al termine del servizio o di qualsiasi turno. 

17. Provvedono quotidianamente all’accensione dei termoconvettori elettrici se necessari, 
occupandosi dello spegnimento dei medesimi al momento della sospensione del servizio di 

riscaldamento. 

18. Prendono visione del calendario di riunione dei Consigli di classe, dei Collegi dei docenti, o dei 

Consigli di Istituto, tenendosi aggiornati circa l’effettuazione del necessario servizio. 
19. Ove accertino situazioni di disagio, di disorganizzazione o di pericolo, devono prontamente 

comunicarlo in segreteria. 

20. Segnalano sempre in segreteria, l’eventuale rottura di suppellettili, sedie o banchi prima di 
procedere alla sostituzione. 

21. Accolgono ilgenitore dell’alunno chevuole richiedere l’autorizzazioneall’uscita anticipatao 

all’entrata posticipata 
22. Devono apporre la propria firma per pressa visione sulle circolari e sugli avvisi; in ogni caso tutte    

le circolari e gli avvisi affissi all’Albo della scuola oinseriti nei Registri degli Avvisi della scuola si 
intendono regolarmente notificati al personale tutto. 

23. E’ fatto obbligo ai collaboratori scolastici di prendere visione delle mappe di evacuazione dei 
locali evacuazione dei locali, di verificare che siano in  buono stato ed esposte nei  luoghi  preposti, 

di controllare quotidianamente la praticabilità ed efficienza delle vie di esodo e di assumere i ruoli    

a loro assegnati. 

24. Siaccertanodell’autorizzazionepreventivadeld.s.sulrecapitodipacchidapartedeigenitoried 
indirizzati agli insegnanti, personale ATA, Amministrativi, Dirigente scolastico. 



ART. 20 PERSONALE AMMINISTRATIVO 

 
1. I diritti-doveri del personale non docente sono regolamentati dal mansionario previsto dal 

contratto nazionale del lavoro e dal CCDI (Contratto Collettivo Decentrato integrativo). 
In particolare si sottolinea: 

DIRITTI 

 
1. Formazione continua 

2. Rispetto da parte degli alunni e delle famiglie 

3. Vivere in un ambiente salubre, sicuro e adeguato ( D. Lgs.626/94) 

DOVERI 

1. Il ruolo del personale amministrativo è indispensabile anche come 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. 

2. Il personale amministrativo si qualifica al pubblico per il proprio settore di lavoro ed al telefono 

risponde con la denominazione dell’Istituzione scolastica ed il proprio nome. 

3. Cura i rapporti con l’utenza, nel rispetto delle disposizioni in materia di trasparenza e di accesso 
alla documentazione amministrativa prevista dalla legge. 

4. Il DSGA è il responsabile del procedimentoamministrativo. 

5. La qualità del rapporto con il pubblico e col personale è di fondamentale importanza, in quanto 

esso contribuisce a determinare il clima educativo della scuola e a favorire il processo 

comunicativo tra le diverse componenti che dentro o attorno alla scuola si muovono. 

6. Tutto il personale amministrativo è tenuto al rispetto dell’orario di servizio. 
7. Della presenza in servizio fa fede la firma nel registro del personale. 

 
Art. 21NORME DI COMPORTAMENTO DI TUTTO IL PERSONALE DELLA SCUOLA 

 

 
1. Attenersi scrupolosamente e puntualmente alle disposizioni ricevute dal proprio superiore: 

piano di valutazione del rischio e norme di evacuazione. 

2. Osservare scrupolosamente tutte le prescrizioni in materia di sicurezza e di igiene richiamate 

da specifici cartelli o indicate dai proprisuperiori. 

3. Non usare macchine, impianti ed attrezzature senza autorizzazione. 

4. Non eseguire operazioni o manovre non di propria competenza, o di cui non si è a perfetta 

conoscenza. In caso di dubbi occorre rivolgersi al proprio superiore. 

5. Non rimuovere gli estintori dalla posizione segnalata. 

6. Depositare i materiali nelle zone prestabilite e comunque in modo da non ingombrare, 

ostacolare e/o impedire, anche solo parzialmente l’accesso alle uscite di sicurezza, il transito 

sulle vie di fuga (corridoi, scale di sicurezza ecc.) in prossimità di mezzi ed impianti atti ad 

intervenire sugli incendi, ed in generale la normale circolazione. 

7. Ogni contenitore deve riportare l’etichetta con l’indicazione ben leggibile del contenuto. 

8. Non utilizzare bottiglie di bevande per il contenimento di altri liquidi, ne abbandonare 

quelle vuote sul posto di lavoro. 

9. Segnalare tempestivamente al proprio superiore ogni eventuale anomalia o condizione di 
pericolo rilevata. 

10. In caso di infortunio riferire per iscritto entro le 48 ore ed esattamente ai propri superiori 

sulle circostanze dell’evento. 
11. Se viene usato il materiale della cassetta di pronto soccorso chiedere con nota scritta al 

DSGA di ripristinare la scorta. 



12. Mantenere pulito e in ordine il proprio posto di lavoro. 

13. Disporre in modo ordinato, stabile e razionale gli attrezzi e il materiale di uso comune. 

14. Non lasciare incustodito il carrello delle pulizie, contenente i detersivi, nei corridoi o negli 

spazi frequentati dagli alunni con il rischio che sia di intralcio al passaggio delle classi. 

15. Adoperare gli attrezzi solamente per l’uso a cui sono destinati e nel modo più idoneo 
evitando l’uso di mezzi di fortuna o da attrezzi diversi da quelli predisposti o di apportare 

agli stessi modifiche di qualsiasi genere. 

16. Mantenere i videoterminali nella posizione definita secondo i principi dell’ergonomia delle 
norme di legge e di buona tecnica. 

17. In caso di movimentazione manuale di materiali (risme di carta, dossier, ecc.) mantenere la 

schiena eretta e le braccia rigide, facendo sopportare lo sforzo principalmente ai muscoli delle 

gambe. 

Durante il trasporto a mano, trattenere il carico in modo sicuro nei punti di più facile presa e 

se necessario appoggiarlo al corpo, con il peso ripartito sulle braccia. 

18. Manipolare vetri e materiale pungente con i guanti. 

19. Negli armadi o negli scaffali disporre in basso i materiali più pesanti. 

20. Non dare in uso scale e utensili e attrezzi a personale di ditte esterne che si trovino a lavorare 

nella scuola. 

21. Negli archivi il materiale va disposto lasciando corridoi di 90 cm. 

22. Riporre le chiavi nelle apposite bacheche dopo l’uso 
23. Rispettare la privacy di alunni e operatori non divulgando informazioni di alcun tipo su di 

loro. 

 
Art. 22 NORME DI COMPORTAMENTO DEGLI ALUNNI 

 
1. La scuola vive la partecipazione degli alunni come una risorsa e chiede ad essi disponibilità 

nell’assunzione dei propri doveri e condivisione degli obiettivi formativi e culturali per la 
realizzazione di un comune progetto educativo. 

 
DIRITTI 

 
1. Ricevereunaformazioneculturalequalificata,chevalorizzi epotenzi l’identitàele capacità 

d’apprendimento personali. 
2. Ricevere valutazioni trasparenti e in tempi adeguati, che rendano gli alunni consapevoli dei 

risultati raggiunti. 

3. Ricevere servizi scolastici senza discriminazione riguardanti il sesso, la razza, l’etnia, la religione, 
la lingua, le opinioni politiche, le condizioni psicofisiche, sociali ed economiche. 

4. Vivere in un ambiente salubre, sicuro e adeguato (D. Lgs. 626/94). 

5. Avere a disposizione un servizio educativo e didattico che preveda attività di recupero di 

situazioni diritardo edisvantaggio el’utilizzodi strumenti adeguati, anche tecnologici. 
6. Essere informato sulle decisioni e sulle norme che regolano la vita scolastica. 

7. Esporre le proprie ragioni prima di essere sottoposti a sanzione disciplinare. 

 

 

 
DOVERI 

 
1. Tutti devono poter frequentare la scuola con serenità senza dover subire le prepotenze altrui; 

saranno pertanto puniti con severità tutti gli episodi di violenza o di prevaricazione che 

dovessero verificarsi tra gli alunni sia all’interno sia nel cortile della scuola. 
2. Prendono coscienza dei fini e degli obiettivi della scuola. 



3. Partecipano alla propria formazione ed alla vita della scuola, attivamente e con impegno. 

4. Frequentano regolarmente le attività scolastiche ed assolvono con puntualità e regolarità gli 

impegni di studio. 

5. Mantengono un comportamento corretto e adeguato al contrattoformativo. 

6. Tengono in ordine e pulita la propria persona, presentandosi a scuola con un abbigliamento 

rispettoso dell’ambiente scolastico. 
7. Rispettano gli altri, siano essi adulti (capo d'istituto, docenti, personale non docente, esperti) o 

coetanei, senza alcuna discriminazione. 

8. Osservano le disposizioni organizzative del Regolamento d’Istituto e le norme di sicurezza della 
Scuola. 

9. Al cambio di insegnante nella classe non è consentito agli alunni di uscire dall’aula e/o di 
schiamazzare nei corridoi disturbando il regolare svolgimento dell’attività didattica nelle altre 

classi. 

10. Durante gli intervalli sia all’interno dell’edificio sia nei vari cortili, gli alunni dovranno seguire le 
indicazioni degli insegnanti preposti in servizio di assistenza secondo le regole vigenti nei diversi 

plessi dell’Istituto, in modo da evitare ogni occasione di rischio e di pericolo 

11. Hanno cura del materiale scolastico, delle attrezzature e degli arredi che sono patrimonio comune 

di cui tutti devono sentirsi responsabili. 

12. Tengono in ordine il proprio materiale e non danneggiano quello dei compagni. 

13. Gli alunni sono tenuti a portare a scuola solo l’occorrente per i compiti e le lezioni e l’eventuale 
merenda dove non viene distribuita. Non è consigliabile portare somme di denaro e  oggetti  di  

valore (cellulare, MP3, I-pod, o giochi di vario tipo. La scuola, in ogni caso, non risponde di 

eventuali furti. 

14. È comunque vietato utilizzare telefoni cellulari o  altre  apparecchiature  elettroniche  durante  tutto 

l’orario scolastico. Per qualsiasi comunicazione di emergenza tra alunno e famiglia è a disposizione il 

telefono della scuola. Qualora un alunno utilizzasse il cellulare/smartphone durante l’orario scolastico, il 

dispositivo sarà requisito dal docente che provvederà a riporlo nell’armadio blindato della scuola. 

Successivamente il responsabile di plesso e/o la Dirigente convocheranno i genitori per la restituzione. Si 

precisa inoltre il divieto di portare a scuola “iWatch” e dispositivi simili. 

15. Rispettano le regole dell’Istituto. 

16. Rispettano le norme di igiene e pulizia nell’utilizzo dei servizi e degli ambienti scolastici. 

17. Sono responsabili dell’integrità degli arredi e del materiale didattico che la scuola affida loro: in 
caso di danni al materiale o alle suppellettili saranno invitati a risarcire i danni. 

18. Durante la mensa gli alunni devono rispettare le indicazioni fornite dai coordinatori di plesso e 

mantenere un comportamento corretto, che consenta di vivere come momento educativo anche 

quello del pasto. 

 
ART. 23 NORME DI COMPORTAMENTO DEI GENITORI 

 
1. La scuola vive la partecipazione dei genitori alla gestione dell’attività scolastica come una risorsa; 

per rendere reale tale partecipazione chiede ai genitori che, oltre  alla  consapevolezza  dei  propri  

diritti, si rendano concretamente disponibili all’assunzione dei propridoveriedallacondivisionedelle 

comuni responsabilità. Propone ai genitori la definizione  di  un  contratto  formativo  che  consenta, 

nella diversità e nella specificità dei ruoli, di collaborare alla realizzazione di un comune progetto 

educativo. 

DIRITTI 

 
1. Partecipare alla vita della scuola, secondo le modalità indicate da DPR 416 e 417 del 1974. 

2. Riunirsi nella scuola in modo autonomo, previo accordo con il Dirigente. 

3. Ricevere informazione dei percorsi e dei processi educativi che riguardano i loro figli in incontri 

opportunamente programmati. 

4. Conoscere le valutazioni espresse dagli insegnanti durante l’anno e visionare le verifiche scritte. 



5. Usufruire di colloqui individuali con gli insegnanti e con il Dirigente. 

DOVERI 

1. I genitori hanno il dovere di condividere con la scuola l’istruzione e l’educazione dei figli. 

2. Seguono attraverso la consultazione dei registri personali elettronici dei docenti il processo di 

apprendimento dei propri figli 

3. Collaborano con i docenti fornendo indicazioni attendibili e utili alla progettazione di percorsi 

educativi. Le scelte metodologiche e didattiche sono di pertinenza esclusiva dei docenti. 

4. Verificano l’esecuzione delle consegne assegnate e dei compiti assunti dagli studenti. 
5. Sollecitano e controllano la frequenza regolare e puntuale delle lezioni, evitando assenze e ritardi, 

se non determinate da effettive e reali esigenze e necessità. 

6. Giustificano puntualmente le assenze e i ritardi effettuati mediante apposito libretto. 

7. Controllano, leggono e firmano tempestivamente le comunicazioni sul libretto personale e sul 

diario. 

8. Favoriscono la partecipazione dei figli a tutte le attività programmate dalla scuola. 

9. Partecipano ai colloqui con gli insegnanti e alle riunioni degli organi collegiali. 

10. Responsabilizzano l’alunno nell’evitare, all’interno della scuola, comportamenti che possano 
ostacolare il conseguimento dei valori sociali ed educativi-formativi che la scuola propone. 

11. Educano l’alunno al rispetto dei compagni, dei docenti e del personale non docente. 
12. Educanol’alunno alrispetto dell’edificio, delleattrezzaturee arredi scolastici,dei vincoli edelle 

norme che ne regolano un funzionamento efficace e produttivo dell’istituzione. 
13. Avvertono preventivamente la scuola, tramite richiesta scritta, dell’uscita anticipata dell’alunno. 



D. REGOLAMENTO DIDISCIPLINA ESANZIONI DISCIPLINARI 

 

ART. 24 VALUTAZIONE DEL COMPORTAMENTO DEGLI STUDENTI 

 
1. Fermo restando quanto previsto dal regolamento di cui al decreto del Presidente della 

Repubblica 24 giugno 1998, n. 249, e successive modificazioni, in materia di diritti, doveri e 

sistema disciplinare degli studenti nelle scuole secondarie di primo e di secondo grado, in sede 

di scrutinio intermedio e finale viene valutato il comportamento di ogni studente durante 

tutto il periodo di permanenza nella sede scolastica, anche in relazione alla partecipazione 

alle attività ed agli interventi educativi realizzati dalle istituzioni scolastiche anche fuori 

della propria sede. 

2. A seguito del decreto legislativo del 13 aprile 2017, n. 62 (art.2 comma 5), la valutazione del 

comportamento dell'alunna e dell'alunno viene espressa collegialmente dai docenti attraverso un 

giudizio sintetico riportato nel documento di valutazione. 

3. L’attribuzione di una valutazione negativa, in sede di scrutinio finale, ferma restando 

l’autonomia della funzione docente anche in materia di valutazione del comportamento, 

presuppone che il Consiglio di classe abbia accertato che lo studente: 

a) Nel corso dell’anno sia stato destinatario di almeno una delle sanzioni disciplinari 

previste dal presente Regolamento. 

b) Successivamente alla irrogazione delle sanzioni di natura educativa e riparatoria 

previste dal sistema disciplinare, non abbia dimostrato apprezzabili e concreti 

cambiamenti nel comportamento, tali da evidenziare un sufficiente livello di 

miglioramento nel suo percorso di crescita e di maturazione in ordine alle finalità 

educative citate nel Patto di Corresponsabilità. 

 

 
ART. 25 NORME GENERALI 

 
1. 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. 
2. La responsabilità disciplinare è individuale e/o collettiva a seconda del caso. 

3. Nessuno può essere sottoposto a sanzioni disciplinari senza essere stato prima invitato ad 

esporre le proprie ragioni. 

4. Le sanzioni sono sempre temporanee, proporzionali alla infrazione disciplinare e ispirate, per 

quanto possibile, al principio della riparazione del danno. 

5. Le sanzioni tengono conto della situazione personale dello studente (art. 4, comma 2, 3 e 5 

D.P.R. 249/98) e della valutazione della singola fattispecie. 



ART. 26 CRITERI DA SEGUIRE 
 

1. Le sanzioni disciplinari devono essere irrogate con la massima tempestività. 

2. Non sono proponibili sanzioni disciplinari tardive, cioè oltre i 10 giorni successivi alla 

rilevazione della mancanza o dell’infrazione compiuta dallo studente. In caso contrario, 
infatti, la sanzione perderebbe la sua funzione e risulterebbe inadeguata rispetto ai bisogni 

formativi, potendo al contrario essere vissuta dal soggetto come atto persecutorio. 

3. Entro i termini suddetti, ogni proposta di sanzione disciplinare deve essere  presentata  in  

forma scritta dai singoli docenti al Dirigente Scolastico per l’avvio del procedimento 
conseguente. 

4. Fermo restando il principio della “responsabilità individuale e/o collettiva”, vanno 
perseguite anche le manifestazioni di complicità collettive negli atti e nei comportamenti che 

prevedono l’irrogazione di sanzioni disciplinari. 
5. Nei casi in cui si verifichino danneggiamenti alle strutture e ai beni della scuola o delle 

persone, e nonsiano individuabili gli autori, si procede all’attribuzione della responsabilità 
solidale valutando l’eventuale rifusione del danno a carico del gruppo o classe coinvolti o 
altre azioni con finalità educative. 

 
ART 27 COMPORTAMENTI CENSURABILI 

 
1. Negligenza abituale, mancanze ripetute ai doveri scolastici, elevato numero di assenze o assenze 

ingiustificate, ritardo abituale, comportamento scorretto durante l’intervallo, l’uscita o l’entrata a 
scuola etc. etc.… 

2. Fatti che turbino il regolare andamento della vita scolastica. 
3. Offese al decoro personale, all’appartenenza religiosa, alle istituzioni e alla morale. 
4. Oltraggio all’Istituto e al personale docente e non e ad altri alunni. 
5. Danneggiamento volontario di attrezzature e strutture. 

 
 

   

MANCANZE SANZIONI ORGANO COMPETENTE 

Mancanza ai doveri 

scolastici 
Ammonizione orale Docente 

Negligenza Ammonizione orale Docente 

Eccessivo disturbo 
Comunicazione 

famiglia 

scritta alla 
Docente 

 
 
 

Reiterate mancanze ai doveri 

scolastici 

Ammonimento scritto sul registro di 

classe e, contestualmente, sul libretto 

scolastico odiario personale pe 

opportuna conoscenza dei genito 

Nei casi più gravi, ammonizion 

scritta o orale del Dirigente Scolast 

 
 
 

r Docente, equipe pedagogica, 

ri. Dirigente Scolastico 

e 

ico 

Ripetuta falsificazione della 

firma dei genitori 

Ammonizione orale oscritta del 

Dirigente Scolastico e/ 

 
o Equipe 

 
pedagogica, 

 
Dirigente 



  valutazione di eventual Scolastico 

 sospensione dalle lezioni da 1 a 5 

 giorni   

 
Furto 

Sospensione dalle lezioni da 1 a 5 Equipe pedagogica, Dirigente 

 giorni e risarcimento  Scolastico  

 

  Sospensione dalle lezioni da 1 a 5    

 Danni volontari all’edificio, giorni      

 alle suppellettili, alle Risarcimento del danno Equipe pedagogica, Dirigente 

 attrezzature dell’Istituto e ai Valutazione di eventuali azion Scolastico  

 beni delle persone collettive nel caso di non   

  individuazione dei responsabili   

 Mancanza di rispetto nei Sospensione dalle lezioni da 1 a 5 Equipe pedagogica, Dirigente 

 confronti dei compagni giorni   Scolastico  

 
Percosse ai compagni 

Sospensione dalle lezioni da 1 a 5 Equipe pedagogica, Dirigente 

 giorni   Scolastico  

 Mancanza di rispetto nei 
Sospensione dalle lezioni da 1 a 5 Equipe pedagogica, Dirigente 

 confronti del personale 
giorni 

  

Scolastico 
 

 
dell’Istituto 

 

 Per casi di maggiore   
Equipe pedagogica  gravità e per ripetizione delle Sospensione dallelezionida 2 a 10 

 mancanze che prevedono la giorni   

 sospensione    

1. Qualora la sospensione avvenga in concomitanza con lo svolgimento di progetti o iniziative 
culturali e formative particolarmente significativi per la formazione e la crescita dell’alunno, il 
provvedimento verrà posticipato, sempre che la presenza dell’alunno non pregiudichi il regolare 
svolgimento delle attività programmate. 

 
 

ART. 28 PROCEDURA DA SEGUIRE IN CASO DI SOSPENSIONE 

 
1. Il docente interessato deve avvisare al più presto il coordinatore di classe che provvederà ad 

informare la famiglia dell’alunno e la Dirigenza Scolastica che convocherà l’equipe pedagogica in 
seduta straordinaria con il seguente o.d.g.: “Provvedimenti disciplinari a carico dell’alunno/a”. 

2. L’equipe pedagogica/consiglio di classe deve riunirsi al completo. 

3. L’alunno minore, accompagnato dai genitori, ha diritto diessere convocato per esporre le proprie 
ragioni. Questo incontro può avvenire anche al di fuori del Consiglio di Classe. 

4. L’equipe/consiglio, in caso di sospensione, deve redigere un apposito verbale. 
5. L’esito va comunicato alla famiglia in forma scritta. 



6. L’eventuale ricorso può essere proposto all’organo di garanzia entro 3 giorni dalla notifica del 
provvedimento. 

7. Per ogni sanzione disciplinare l’organo competente ad infliggerla offre allo studente la possibilità 
di convertire tale sanzione in attività a favore della comunità scolastica, come disposto dal comma 
5 dell’art. 4 dello Statuto delle studentesse edegli studenti della scuola secondaria. 

8. La Scuola privilegia questa opportunità offerta allo studente, intervenendo sui genitori, affinché 
richiedano tale commutazione, che dovrà comunque essere esplicitata. 

 
 
 
 

ART. 29 ORGANO DI GARANZIA INTERNO ALLA SCUOLA 

 
1. Il funzionamento dell’Organo interno di Garanzia è ispirato a principi di collaborazione tra 

scuola e famiglia, anche al fine di rimuovere possibili situazioni di disagio vissute dagli studenti. 

2. Una delle più grandi innovazioni dello Statuto delle Studentesse e degli Studenti è l'introduzione 
distrumenti di tutela: l'Organodi Garanzia - unointernoad ogni istituto ed unoregionale- che 
ha il compito di controllare l'effettivo rispetto dello Statuto e la conformità ad esso dei Regolamenti 
d'Istituto, oltre a quello di dirimere le controversie. 

3. I componenti dell’Organo di garanzia non devono essere direttamente coinvolti nel ricorso 
esaminato. 

4. L’Organo di Garanzia interno, in carica tre anni, è presieduto dal Dirigente Scolastico e si 
compone di: 

a. duegenitori designati (uno per plesso) dal Consiglio d’Istituto, più 1 supplente nelcasodi 
diretto coinvolgimento; 

b. unmembrodelpersonale A.T.A. designato dal Consiglio d’Istituto, più 1supplente nelcaso 
di diretto coinvolgimento; 

c. duedocentidesignati dal Collegio Docenti, più 1 supplente nelcasodidirettocoinvolgimento; 

5. L'Organo di Garanzia si riunisce ogni volta che viene presentato un ricorso, la convocazione spetta 
al Presidente, che designa di volta in volta, il segretario verbalizzante. L'avviso di convocazione va 
fattopervenireaimembri dell'Organo, periscritto, almenocinque giorniprima dellaseduta. 

6. L'Organo di Garanzia decide, su richiesta diungenitore, diungruppo digenitori, del Direttivo 
dell'Associazione Genitori, o di chiunque vi abbia interesse o lo ritenga opportuno, sui conflitti che 
sorgano in merito all'applicazione del presente regolamento e dello Statuto delle Studentesse e degli 
Studenti. 13 

7. Il ricorso deve essere presentato per iscritto entro 15 giorni dalla comunicazione della loro 
irrogazione e l'Organo deve esprimere parere non oltre 10 giorni dalla presentazione del ricorso 
medesimo. 

8. Per la validità della seduta è richiesta la presenza della metà più uno del componenti. Il 
componente, impedito ad intervenire, deve far pervenire al Presidente dell'Organo di Garanzia, 
possibilmente periscritto eprima della seduta, lamotivazionegiustificativa dell'assenza. 

9. Ciascun componente dell'Organo di Garanzia ha diritto di parola e di voto; l'espressione del voto è 
palese. In caso di parità prevale il voto del Presidente. 

10. Il Presidente, in preparazione dei lavori della seduta, deve accuratamente assumere tutti gli 
elementi utili allo svolgimento dell'attività dell'Organo, finalizzata alla puntuale considerazione 
dell'oggetto all'ordine del giorno. 

11. Le decisioni dell'Organo di Garanzia sono emanate per iscritto e notificate, in modo riservato, alle 
persone interessate. 



ART. 30 ORGANO DI GARANZIA ESTERNO ALLA SCUOLA 

 
1. 1. Contro il provvedimento di allontanamento è ammesso ricorso, entro 30 giorni dal ricevimento 

della comunicazione, al Dirigente dell’Ufficio Scolastico Provinciale (art. 328 commi 2 e 4 del 
D. lgs. n. 297/94). 

 
 

Tabelle delle mancanze, delle sanzioni corrispondenti e dell’organo competente ad erogarle 
Personale docente ed ATA 

 

 
SANZIONI INFRAZIONI ORGANO COMPETENTE 

Sospensionedalserviziofinoa 15 Rifiuto, senza giustificato motivo, a Dirigente scolastico oppure 
giorni  con privazione dello rendere testimonianza in un procedimento Dirigente regionale 
stipendio – Art. 55 bis comma 7 disciplinare pendente presso la stessa o  

 altra amministrazione ovvero rendere  

 dichiarazioni false o reticenti  

Sospensione dal servizio senza Violazione degli obblighi della Dirigente scolastico oppure 
retribuzione da 3 giorni fin o a 3 prestazione lavorativa con conseguente Dirigente regionale 
mesi a seconda dell’entità del condanna dell’amministrazione al  

risarcimento -  Art. 55 sexies risarcimento del danno  

comma 1   

Collocamento in disponibilità per Grave dannoal normale funzionamento Dirigente regionale 
due anni e successivo dell’ufficio di appartenenza per  

licenziamento o ricollocamento del inefficienza o incompetenza professionale  

dipendente con rideterminazione   

di mansioni e qualifica - Art   

sexies comma 2   

Licenziamento senza preavviso Falsa attestazione della presenza in Dirigente regionale 
Art. 55 quatercomma 1 lett. A servizio  

Licenziamento senza preavviso Giustificazione dell’assenza dal servizio Dirigente regionale 
Art. 55 quatercomma 1 lett. A mediante una certificazione medica falsa  

 o che attesta falsamente uno stato di  

 malattia  

Licenziamento con preavviso Art. Assenza ingiustificata per un numero di Dirigente regionale 
55 quater comma 1 lett. B giorni, anche non continuativi, superiore  

 a tre nell’arco di un biennio o comunque  
 perpiùdi sette giorni nelcorsodegliultimi  

 dieci anni  

Licenziamento con preavviso Ar. Mancata ripresa dal servizio in caso di Dirigente regionale 
55 quater comma 1 lett. B assenza ingiustificata, entro il termine  

 fissato dall’amministrazione  

Licenziamento con preavviso Ar. Ingiustificato rifiuto   del trasferimento Dirigente Regionale 
55 quater comma 1 lett. C disposto dall’amministrazione per  

 motivate esigenze di servizio  

Licenziamento con preavviso Ar. Produzione di documenti o dichiarazioni Dirigente Regionale 
55 quater comma 1 lett. D false ai fini o in occasione  

 

 
Licenziamento senza preavviso Art. 
55 quater comma 1 lett. E 

dell’instaurazione del rapporto di lavoro 

ovvero di progressioni di carriera 
Reiterazione nell’ambiente di lavoro di 
gravi condotte aggressive o moleste o 
minacciose o ingiuriose o comunque lesive 
dell’onore e della dignità personale altrui 

 

 
Dirigente regionale 



Licenziamento senzapreavviso 
Art. 55 quater comma1 lett. F 

Condanna penaledefinitiva, con pena 
accessoria dell’interdizione perpetua  dai 
pubblici uffici 

Dirigente regionale 

 

Personale docente a tempo indeterminato 

 
SANZIONI INFRAZIONI ORGANO COMPETENTE 

Avvertimento Richiamo all’osservanza dei doveri per lievi Dirigente scolastico 
scritto infrazioni 

Censura Dichiarazioni al biasimo inflitta per Dirigente scolastico 
mancanze non gravi riguardanti i doveri 
inerenti alla funzione docente o i doveri 

d’ufficio 
Sospensione A)perattinonconformi alleresponsabilità, ai Dirigente scolastico 
dall’insegnamento doveri e alla correttezza inerenti alla funzione 
o dall’ufficio fino o per gravi negligenze in servizio; 
a 10 giorni B)perviolazione del segreto d’ufficio inerenti 

 ad atti o attività non soggetti a pubblicità; 
 C)peravereomesso alcompieregliattidovuti 
 in relazione ai doveri di vigilanza. 
Sospensione a)perattinon conformi alleresponsabilità, ai Dirigente scolastico 
dall’insegnamento doveri e alla correttezza inerenti alla funzione 
o dall’ufficio da o per gravi negligenze in servizio; 
11  giorni a un b)perviolazione delsegretod’ufficioinerente 
mese ad atti o attività non soggetti a pubblicità; 

 c)per avere omesso di compiere gli atti dovuti 
 in relazione ai doveri di vigilanza 
Sospensione A)neicasiprevisti dall’articolo 494 qualora le Dirigente scolastico 
dall’insegnamento infrazioni abbiano carattere di particolare 
o dall’ufficio da gravità; 
oltre unmese a sei B)per uso dell’impiego ai fini di interesse 
mesi personale; 

 C)per atti in violazione dei propri doveri che 
 pregiudichino il regolare funzionamento della 
 scuola e per concorso negli stessi atti; 
 D)per abuso di autorità. 

Sospensione E’ inflitta per ilcompimento di uno opiùatti Dirigente scolastico 
dall’insegnamento di particolare gravità integranti reati puniti 
o dall’ufficio per conpenadetentivanoninferiore nelmassimo 
un periodo di sei a tre anni, per i quali siastata pronunciata 
mesi e successiva sentenza irrevocabile di condanna ovvero 
utilizzazione in sentenza di condanna nel giudizio di primo 
compitidiversi da grado confermata in grado di appello, e in 
quelli inerenti ogni altro caso in cui sia stata inflitta lapena 
alla funzione accessoria dell’interdizione temporanea dai 
docente pubblici uffici o della sospensione 

 dall’esercizio della potestà dei genitori. In 
 ognicaso gli atti per i quali è inflitta la 
 sanzione devono essere non conformi ai doveri 

specifici inerenti alla funzione e denotare 
l’incompatibilità del soggetto a svolgere i 
compiti del proprio ufficio nell’esplicazione 



 del rapporto educativo.  

Destituzione A) per atti che siano in grave contrasto con i Dir 
doveri inerenti allafunzione; 
B) perattività dolosa che abbia portato grave 
pregiudizio alla scuola, alla pubblica 
amministrazione, agli alunni, alle famiglie; 
C)perillecitousoodistrazione deibenidella 
scuola odisommeamministrate otenutein 
deposito, o per concorso negli stessi fatti o per 
tolleranza di tali atti commessi da altri 
operatori della medesima scuola o ufficio, sui 
quali, inrelazione allafunzione, siabbiano 
compiti di vigilanza; 
D) per gravi atti di inottemperanza a 
disposizioni legittime commessi pubblicamente 
nell’esercizio delle funzioni, o per concorso 
negli stessi; 
E) per richieste o accettazione di compensi o 
beneficiinrelazione adaffaritrattatiper 
ragioni di servizio; 
F) per gravi abusi di autorità . 

igente regionale 

 

Procedimento disciplinare di competenza del Dirigente Scolastico Procedimento 

disciplinare per le sanzioni inferiori alla sospensione dal servizio fino a 10 giorni 
 

 

ATTIVITA’ TERMINI ANNOTAZIONI 

Acquisizione dellanotiziadelfatto Immediatamente Segnalazione del fatto illecito da 
illecito parte del Direttore amministrativo, 

 Vicario, Collaboratori etc. 

Contestazione degliaddebiti e Entro 20 giorni dalla conoscenza La contestazione deve essere 
contestuale convocazione a difesa dell’illecito scritta e motivata 

dell’interessato   

Audizione dell’incolpato Preavviso di almeno 10 giorni L’incolpato può farsi assistere da 
un legale odal sindacato cui 

aderisce o conferisce mandato 
Richiesta di rinvio da parte Entro il termine di convocazione Entro il termine di convocazione 
dell’incolpato l’incolpato può: 

 inviare memoria scritta 
 chiedere il rinvio del termine a 
 difesa in presenza di oggettivo 
 impedimento 

Comunicazione  all’interessato di Entro 60   giorni dalla Quandosiritiene chnon visia 
archiviazione del procedimento contestazione luogo a procedere disciplinarmente 
Comunicazione all’interessato Entro 60   giorni dalla  

della sanzione inflitta contestazione 

 

 

2. Tenendopresente cheseil Dirigente scolastico vieneaconoscenza dell’infrazioneeritieneilfatto 
sanzionabile con il rimprovero verbale, può irrogare direttamente la sanzione, senza la necessità della 
preventiva contestazione scritta dell’addebito al dipendente. Ilrimprovero verbale costituisce il primo 
grado di sanzione disciplinare; è la sanzione disciplinare più lieve. 



3. Il dipendente che commette lieve atto di disciplina, se non ha riportato alcuna precedente punizione, può 
essere richiamato verbalmente a modificare la sua condotta. Tuttavia, dovendo rimanere traccia della 
sanzione comminata, è necessario redigere un verbale scritto relativo all’irrogazione del rimprovero verbale, 
anche al fine dell’eventuale impugnazione della sanzione stessa. 

 
Procedimento disciplinare di competenza dell’Ufficio per i procedimenti disciplinari 

presso la Direzione scolastica regionale 

Procedimento disciplinare per le sanzioni superiori alla sospensione dal servizio fino a 10 
giorni. 

 

ATTIVITA’ TERMINI ANNOTAZIONI 

Acquisizione dellanotiziadelfatto Entro 5 giorni dalla conoscenza Immediata segnalazione al 
illecito della notizia del fatto illecito. Il Dirigente scolastico dell’illecito 

 Dirigente scolastico trasmette gli disciplinare da parte del Direttore 
 atti all’UCPD presso la DGRe da amministrativo, Vicario, 
 contestuale comunicazione Collaboratori etc. 
 all’interessato  

Contestazione degliaddebiti e Entro 20 giorni dalla La contestazione deve essere scritta 
contestuale convocazione a difesa comunicazione della notizia del e motivata 

dell’interessato fatto illecito  

Audizione dell’incolpato Preavviso di almeno 10 giorni L’incolpato può farsi assistere da 
un legale odal sindacato cui 

aderisce o conferisce mandato 

Richiesta di rinvio da parte Entro il termine di convocazione Entro il termine di convocazione 
dell’incolpato  l’incolpato può: 

  inviare memoria scritta 
  chiedere il rinvio del termine a 
 Entro 60 giorni dalla contestazione difesa in presenza di oggettivo 
  impedimento 

Comunicazione  all’interessato di Entro 60 giorni dalla contestazione Quando si ritiene che non vi sia 

archiviazione del procedimento luogo a procedere disciplinarmente 

Comunicazione all’interessato 
della sanzione inflitta 

  



E. USO DEI LOCALI E DELLE ATTREZZATURE SCOLASTICHE 
 

ART. 31USO TEMPORANEO DEI LOCALI SCOLASTICI DA PARTE DI ENTI E 
ASSOCIAZIONI ESTRANEI ALL’AMMINISTRAZIONE SCOLASTICA 

 
1. Gli edifici e le attrezzature scolastiche possono essere utilizzati fuori dall’orario di servizio 

scolastico per attività che realizzino la funzione della scuola come centro di promozione 

culturale, sociale e civile a meno che esse non servano per attività dedicate al POF. 

2. Il Comune ha facoltà di disporre la temporanea concessione, previo assenso del Consiglio 

d’Istituto. 
3. L’autorizzazione viene trasmessa, di volta in volta, per iscritto agli interessati che hanno 

tratto formale istanza e deve stabilire le modalità dell’uso e le conseguenti responsabilità in 
ordine alla sicurezza, all’igiene e alla salvaguardia del patrimonio e ogni liberatoria delle 
responsabilità per l’uso, da parte dell’ente richiedente. 

4. Nel caso in cui il POF dell’Istituzione Scolastica prevede l’uso dei locali e/o delle palestre in 
orario extracurricolare per attività debitamente  programmate,  calendarizzate  e  deliberate 

dagli OO.CC., il Consiglio d’Istituto ha facoltà di negare la concessione d’uso degli stessi 
locali/palestre al richiedente nonché all’Ente locale. 

5. Gli spazi dell’area cortiliva di ogni plesso fanno parte integrante degli edifici scolastici e i 
criteri e i limiti della loro utilizzazione negli orari  extrascolastici sono stati stabiliti dal piano   

di sicurezza, dai criteri fissati dal Consiglio d’Istituto e autorizzati per iscritto dal Dirigente 
Scolastico. 

6. La richiesta di uso da parte di Enti e Associazioni, in orari al di fuori di quelli  scolastici, 

implica una finalizzazione compatibile con gli scopi formativi e culturali della scuola e con la 

destinazione prioritaria agli alunni stessi. 

7. La responsabilità, in tali orari, per l’uso corretto e la custodia degli spazi e la pulizia, degli 
arredi, delle attrezzature e per la tutela fisica delle persone frequentanti  i  corsi,  è  a  solo  

carico dei richiedenti. 

 
ART. 32 USO DEI LABORATORI E AULE SPECIALI 

 
1. I docenti e gli alunni possono utilizzare gli spazi della scuola, interni ed esterni, garantendo 

la cura e la custodia del materiale didattico e degli arredi. 

2. L’utilizzo dei laboratori e delle aule speciali deve essere effettuato esclusivamente alla 
presenza dell’insegnante che ha in caricolaclasse/gruppo di alunni, eavràcura, all'inizioed 
alla fine di ogni lezione, di verificare l'integrità di ogni singola postazione e di ogni singolo 

strumento utilizzato. 

3. 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. 

4. 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 per iscritto la situazione tempestivamente in Direzione e  

al DSGA per l’immediato ripristino delle condizioni di efficienza e al fine di individuare 
eventuali responsabili per i quali si rimanda a quanto previsto dal “Regolamento di 
disciplina”. 

5. Il DSGA provvede all’inoltro della denuncia agli organi di competenza, in caso di furto. 

6. La Direzione procede, nel caso di individuazione dei responsabili all’identificazione delle 
responsabilità e alla richiesta di risarcimento dei beni e dei danni. 



7. All’inizio di ogni anno scolastico viene affisso alla porta delle aule speciali un orario di 

utilizzo. 

8. Tutti gli spazi attrezzati sono chiusi e le chiavi sono custodite in segreteria e/o presso il 

personale ausiliario dei vari piani e ad essi vanno restituite dopo l’uso. 

9. 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 distudenti. 

10. Ai sub consegnatari dei laboratori, nominati ogni anno dal Dirigente Scolastico con 

l’approvazione del Collegio Docenti, sono affidati compiti di: 
a) custodire il materiale didattico, tecnico-scientifico in dotazione al laboratorio/aula 

speciale; 

b) definire e controllare le modalità di utilizzo e funzionamento del laboratorio o aula 

speciale nell’ambito delle direttive generali emanate dal Consiglio d’Istituto nei 
regolamenti specifici; 

c) coordinare le richieste dei vari docenti per l’acquisto di materiali o attrezzature; 
d) proporreiniziative per l’aggiornamento relativoalleattrezzature presenti in 

laboratorio/aula speciale. 

 
ART. 33SUSSIDI DIDATTICI 

1. I sussidi didattici presenti nelle scuole e consistenti in materiali vari per favorire 

esercitazioni pratiche disciplinari, visionare prodotti multimediali, ecc…, devono essere 
conservati in un ambienti appositi e sono ad uso esclusivo del personale docente della scuola. 

2. L’utilizzo da parte dei docenti deve avvenire secondo criteri di equità,assicurando 
un'opportuna rotazione nel tempo. 

3. Tutti sono tenuti a curare il buon uso, la conservazione e la piena efficienza dei sussidi. 

4. Sussidi integrazione disabili saranno affissi all’interno dei locali. 
 

ART. 34 USO ESTERNO DELLA STRUMENTAZIONE 

1. L'utilizzo esterno della strumentazione tecnica in dotazione alla scuola è autorizzato dal 

Dirigente Scolastico; va segnalato nell'apposito registro, ove verranno riportati tutti i dati 

richiesti a cura del responsabile. 

2. Alla riconsegna dell'attrezzatura, l'incaricato provvederà alla rapida verifica di funzionalità 

degli strumenti, prima di deporli. Si riporterà inoltre sull'apposito registro la data 

dell'avvenuta riconsegna e le eventuali segnalazioni didanno. 

 
ART. 35DONAZIONI 

1. In caso di donazione di beni mobili (es. computer) è vietato acquisire detto bene 

direttamente in classe da parte dei docenti. Il donatore è tenuto a comunicare per iscritto al 

DSGAilproprio intentodescrivendodettagliatamente le caratteristichedelbenecheintende 

donare. 

2. In caso di donazione di personal computer o materiale multimediale coperto da licenza è 
necessario fornire la stessa in originale. 

 
ART. 36 UTILIZZO DELL’AREA CORTILIVA IN ORARIO SCOLASTICO 

 
1. L’area cortiliva delle scuole è protetta da recinzione e cancelli che vanno sempre mantenuti 

chiusi durante gli orari di lezione. I docenti, per le loro attività didattiche, sportive e/o 

ricreative con gli alunni, possono disporre degli spazi esterni, mantenendo su di loro ogni 

responsabilità di controllo. 



2. Durante i tempi ricreativi dell’intervallo antimeridiano e del dopo mensa pomeridiano, gli 

spazi esterni delle scuole sono utilizzabili, in relazione alle condizioni meteorologiche, a 

discrezione degli insegnanti e secondo possibili regole interne di suddivisione degli spazi tra le 

classi. 

3. La vigilanza degli insegnanti in cortile, nei tempi liberi, dovrà essere sempre continua ed 

attenta, evitando che gli alunni si rechino in spazi non consentiti o non visibilmente 

controllabili. 



F. SICUREZZA 
 

ART. 37VIGILANZA SUI MINORI 

 
1. In materia di vigilanza sui minori si richiama l’art. 2048 del Codice Civile e l’art. 591 del 

Codice Penale. 

2. La vigilanza sugli alunni non ha soluzione di continuità per cui la responsabilità della stessa 

passa senza interruzione dalla famiglia alla scuola e viceversa, nell’ambito di un orario ben 
definito, quello appunto individuato come “tempo scuola”, determinato dall’ora di ingresso e 
dall’ora di uscita. 

3. La scuola è responsabile della sorveglianza dell’alunno dal momento in cui questo accede nei 
locali scolastici fino al momento in cui esce. 

4. I genitori assumono la diretta responsabilità sulla sorveglianza nel momento in cui l’alunno 
esce dalla pertinenza scolastica. 

5. La puntualità nell’accompagnare in ingresso o nel prelevare in uscita l’alunno, è elemento di 
responsabilità e di garanzia per la vigilanza sul minore e per la sua sicurezza 

6. Per la responsabilità in vigilando dei minori senza soluzione di continuità: 

a) Ai genitori compete l’obbligo di legge di accompagnamento in consegna alla scuola 
dei propri figli fino al punto d’ingresso dell’edificio scolastico; 

b) Ai docenti, della scuola primaria, il dovere di consegnare i minori al termine delle 

attività didattiche ai genitori o a persone maggiorenni regolarmente delegate dagli 

stessi, mentre nella secondaria di primo grado, i docenti accompagnano i minori 

all’ingresso dell’edificio e a quel punto i genitori riassumono direttamente la 
responsabilità in vigilando del minore; 

7. Il genitore che abitualmente e sistematicamente contravviene a tali regole  (compreso  il 

rispetto dell’orario scolastico) potrebbe trovarsi in situazione di irregolarità nei confronti 

dell’alunno, dei docenti e della scuola, incorrendo nella grave e spiacevole situazione di 
“abbandono di minore” e di alterazione del “diritto allo studio”. 

 
ART. 38SICUREZZA DEGLI ALUNNI 

 
1. La sicurezza fisica degli alunni è la priorità assoluta. 

2. Gli insegnanti devono vigilare e prestare la massima attenzione in ogni  momento  della  

giornata scolastica e durante ogni tipo di attività (didattica, ludica,  accoglienza,  refezione,  

ecc.) perché venga previsto ed eliminato ogni possibile rischio. In particolare devono: 

a) rispettare rigorosamente l’orario di assunzione del servizio, come previsto dalle 
disposizioni di legge richiamate con le circolari di inizio di anno scolastico. 

b) controllare scrupolosamente la classe sia negli spazi chiusi sia in quelli aperti; 

c) stare fisicamente vicino agli alunni, perché la vigilanza sia effettiva; 

d) applicare le modalità di plesso per accoglienza/uscita/gestione delle pause nella 

didattica/cambio docenti; 

e) programmare e condurre le attività in modo che sia effettivamente possibile un reale 

controllo ed un tempestivo intervento; 

f) valutare la compatibilità delle attività che si propongono contempi/spazi/ambiente; 

g) porre attenzione alla disposizione degli arredi e all’idoneità degli attrezzi; 

h) nonconsentire l’uso di palle, palloni in vicinanza di vetri, lampioni o in altre 
situazioni a rischio; 

i) porre attenzione a strumenti e materiali (sassi, legni, liquidi…) che possono rendere 
pericolose attività che di per se stesse non presentano rischi particolari; 



j) evitaredaparte degli alunnil’uso dioggetti appuntitiocomunque pericolosiper 
l’incolumità propria e altrui; 

k) richiedere agli alunni l’assoluto rispetto delle regole di comportamento. 

3. Il personale collaboratore, oltre a quanto previsto nelle altre parti del presente regolamento, 

in relazione alla sicurezza, deve: 

a) svolgere mansioni di sorveglianza degli alunni in occasione di momentanea assenza 

degli insegnanti; 

b) tenere chiuse e controllate le uscite; 

c) controllare la stabilità degli arredi; 

d) tenere chiuso l’armadietto del pronto soccorso; 
e) custodire i materiali per la pulizia in spazio chiuso, con le chiavi collocate in luogo 

non accessibile agli alunni; 

f) pulire e disinfettare scrupolosamente i servizi igienici; 

g) tenere asciutti i pavimenti. 

 
ART. 39RISCHIO ED EMERGENZA 

 
1. L’Istituto nomina un Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione che può essere 

un soggetto esterno. Le sue mansioni sono: 

a) tenere i necessari contatti con il responsabile individuato dall’Istituto all’interno di 

ogni plesso 

b) individuare le situazioni di possibile rischio e/o pericolo, sia all’interno dell’edificio sia 
nell’area di pertinenza e/o utilizzo esterna, e segnalarle al Dirigente Scolastico; 

c) collaborare alla stesura del Documento Valutazione Rischi; 

d) predisporre ed affiggere all’albo il piano per l’uscita in caso di emergenza ed attuare 
e/o verificare tutti gli adempimenti ad esso collegati; 

e) collocare vicino al telefono i numeri telefonici per il pronto intervento; 

f) verificare che i dispositivi antincendio siano soggetti ai previsti controlli; 

g) curare che le uscite di emergenza siano sempre sgombre e funzionanti; 

h) eventuali chiavi, pur collocate in modo non accessibile agli alunni, devono essere di 

presa immediata; 

i) accertarsi che materiali e/o sistemi necessari per le uscite di emergenza siano sempre a 

disposizione degli addetti; 

j) coordinare annualmente due esercitazioni di simulata uscita in emergenza (di norma, 

all’inizio dell’anno scolastico e in primavera). 
 

ART. 40PIANO DI EMERGENZA E ADDETTI ALLA GESTIONE EMERGENZA 

 
1. Il piano di emergenza è affisso all’Albo di ciascuna delle sedi dell’Istituto. Il prospetto degli 

incarichi di emergenza assegnati è annualmente aggiornato in base al personale scolastico 

effettivamente in servizio presso le sedi; copia di detto prospetto viene affissa nell’atrio e in 
tutti i corridoi di ciascuna sede. E in maniera  chiara e di  immediata lettura sul  sito della  

scuola. 

 
ART. 41OBBLIGHI DEI LAVORATORI 

 
1. Tutto il  personale deve operare  con riguardo alla tutela della propria sicurezza e di  quella  

delle altre persone presenti sul luogo di lavoro, su cui possono ricadere gli effetti delle sue 

azioni o omissioni. Ogni lavoratore deve: 

a) osservare le disposizioni e le istruzioni impartite dai preposti; 



b) segnalare ai preposti eventuali deficienze nelle attrezzature, apparecchiature e ogni 

condizione di pericolo di cui venga a conoscenza; 

c) adoperarsi in caso di urgenza, nell’ambito delle proprie competenze e possibilità, per 
eliminare  o ridurre  la situazione di pericolo, dandone  tempestivamente informazione  

ai preposti e al rappresentante dei lavoratori per la sicurezza; 

d) non rimuovere o modificare senza autorizzazione dispositivi di sicurezza o segnaletici; 

e) non compiere atti o operazioni di non competenza e adempiere insieme al datore di 

lavoroe ai preposti, a tutti gli obblighi imposti dall’autorità competente o comunque 
necessari per tutelare la sicurezza e la salute propria e degli altri. 

 
ART. 42ACCESSO ESTRANEI AI LOCALI SCOLASTICI 

 
1. Qualora i docenti ritengano utile invitare in classe 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 restadel 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. Dopo l'entrata degli alunni verranno chiuse le porte d'accesso esclusa quella in cui presta 
servizio di vigilanza il collaboratore scolasticoaddetto. 

4. Chiunque ha libero accesso, durante le ore di apertura della scuola, al locale dove si trova 

l'Albo d'Istituto per prendere visione degli atti esposti e può accedere all'Ufficio di 

Presidenza e di segreteria durante l'orario di apertura dei medesimi. 

5. I signori rappresentanti ed agenti commerciali devono qualificarsi esibendo tesserino di 

riconoscimento 

6. I tecnici che operano alle dipendenze delle Amministrazioni Comunali e operatori della ASL 

per l’espletamento delle loro funzioni, devono comunque essere forniti di autorizzazione 
rilasciata dal Dirigente Scolastico o suo delegato. 

 
ART. 43ACCESSO E SOSTA 

 
1. È consentito l'accesso con la macchina nel cortile dei plessi scolastici, ove è possibile 

l’ingresso, ai genitori o chi ne fa le veci di alunni portatori di handicap per un ingresso e 
un’uscita più agevoli e lontani dal flusso degli altri alunni. 

2. L'accesso ed il parcheggio delle autovetture negli spazi recintati di pertinenza della scuola 

sono soggetti ad autorizzazione del dirigentescolastico. 

3. I veicoli degli operatori che devono effettuare interventi di manutenzione nella struttura 

scolastica ed i veicoli per la mensa che sono autorizzati ad entrare nelle aree devono 

procedere a passo d'uomo e con prudenza. 

 
ART. 44ACCESSO ANIMALI DOMESTICI 

 
1. Non è consentito l’ingresso di animali domestici all’interno dell’edificio scolastico, se non per 

attività didattiche preventivamente autorizzate da tutti i genitori della classe. 

2. E’ consentito l’ingresso nel cortile, agli animali domestici, in funzione di ausilio per portatori 
di handicap, - se non è possibile lasciarli all’esterno del cancello - solo se al guinzaglio e 

muniti di museruola. 



3. I genitori e/o le persone delegate, che entrino nel cortile della scuola accompagnati da 

animali domestici, sono responsabili della pulizia dalle deiezioni eventualmente lasciate dai 

loro animali. 



G. SALUTE 
 

ART. 45INFORTUNI E/O MALORI 
 

1. Fermo restando che la responsabilità dei docenti in caso di infortuni agli alunni è limitata a 

situazioni accertate di dolo, colpa grave, violazione dei propri doveri in ordine alla tutela dei 

minori affidati e mancanze nell’obbligo di custodia, in presenza di casi di infortunio o 
problemi di salute occorso ad alunno i docenti debbono procedere come segue: 

a) offrire le prime cure del caso, utilizzando il materiale di pronto soccorso a disposizione 

compatibilmente con una ragionevole valutazione dell’entità dell’infortunio; 
b) rivolgersi per ottenere aiuto, al lavoratore formato con apposito corso, presente nella 

struttura scolastica; 

c) avvertireigenitori dell’alunnoutilizzando ognipossibilemezzo (telefono, 

collaboratore scolastico); 

d) nel caso si renda necessario il pronto soccorso ospedaliero per un infortunio di grave 

entità, telefonare al 118; 

2. In caso di irreperibilità o indisponibilità dei genitori, l’insegnante di classe accompagna in 
ambulanza al presidio ospedaliero l’alunno infortunato sia per motivi psicologici e sia per 
non incorrere nel reato di omissione di soccorso. 

L’obbligo di soccorso prescinde dal ruolo, dal servizio e da qualsiasi altra valutazione 
personale. 

3. Affidare la classe dell’insegnante accompagnatore a personale disponibile o dividerla tra le 
altre. 

4. Avvertire immediatamente la Direzione e la segreteria dell’accaduto allo scopo di 
predisporre le pratiche di competenza. Si ricorda che tale segnalazione riveste carattere di 

obbligatorietà. 

5. Far pervenire all’ufficio di Direzione o segreteria un breve ma dettagliato rapporto 
dell’accaduto accludendo il referto ospedaliero in originale e dichiarazioni di eventuali 
testimoni. 

Anche tale adempimento riveste carattere di obbligatorietà. 

6. Nel caso che la famiglia non ritenga opportuno sottoporre il figlio alle cure del Pronto 

Soccorso, deve rilasciare una dichiarazione scritta inmerito. 

7. In tutti i casi di malori o infortuni che non richiedano il ricorso a cure mediche immediate, i 

genitori devono essere avvisati telefonicamente per l’eventuale ritiro, o per iscritto, se non 
reperibili. 

 
ART. 46SOMMINISTRAZIONE FARMACI 

 
1. Il 25.11.2005 il MIUR e il Ministero della Salute hanno predisposto un Atto di 

Raccomandazioni contenente le linee guida per la definizione di interventi finalizzati 

all’assistenza di studenti che necessitano di somministrazione di farmaci in orario scolastico. 

2. In particolare l’art.4 del predetto Atto di raccomandazioni prevede che: 
“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). 

I dirigenti scolastici, a seguito della richiesta scritta di somministrazione di farmaci: 



- effettuano unaverifica delle strutture scolastiche, mediantel’individuazionedelluogo 

fisico idoneo per la conservazione e la somministrazione dei farmaci; 

- concedono, ove richiesta, l’autorizzazione all’accesso ai locali scolastici durante l’orario 
scolastico ai genitori degli alunni, o a loro delegati, per la somministrazione dei farmaci; 

- verificano la disponibilità degli operatori scolastici in servizio  a  garantire  la  continuità 

della somministrazione dei farmaci, ove non già autorizzata ai genitori, esercitanti la potestà 

genitoriale o loro delegati. Gli operatori scolasti tra il personale docente e ATA che abbia 

seguito i corsi di pronto soccorso ai sensi del Decreto legislativo n.626/94. …..OMISSIS ….. 
Qualora nell’edificio scolastico non siano presenti locali idonei, non vi sia alcuna 
disponibilità alla somministrazione da parte del personale scolastico, o non vi siano i 

requisiti professionali necessari a garantire l’assistenza sanitaria, i dirigenti scolastici 
possono procedere, nell’ambito delle prerogative scaturenti dalla normativa vigente in 
materiadi autonomia scolastica, all’individuazione di altri soggetti istituzionali del territorio 
con i quali stipulare accordi e convenzioni. 

Nel caso in cui non sia attuabile tale soluzione, i dirigenti scolastici possono provvedere 

all’attivazione di collaborazioni, formalizzate in apposite convenzioni, con i competenti 

Assessorati per la Salute e per i Servizi sociali, al fine di prevedere interventi coordinati, 

anche attraverso il ricorso ad Enti ed Associazioni di volontariato es.: Croce Rossa Italiana, 

Unità Mobili di Strada). 

In difetto delle condizioni sopradescritte, il dirigente scolastico è  tenuto  a  darne 

comunicazione formale e motivata ai genitori o agli esercitanti la potestà genitoriale e al 

Sindaco del Comune di residenza dell’alunno per cui è stata avanzatala relativa richiesta.” 
 

ART. 47IGIENE PERSONALE 

1. La sistematica attenzione alla cura e all’igiene della persona è tutela di salute e di benessere. 

2. Si richiama l’attenzione all’igiene e alla costante pulizia dei capelli, in particolare per la 
prevenzione e il controllo di fenomeni di pediculosi. Il genitore provvederà personalmente al 

trattamento specifico e al controllo periodico e sistematico dei capelli. 

 
ART. 48COMUNICAZIONI MEDICHE DALLE FAMIGLIE 

1. I genitori sono tenuti a comunicare agli insegnanti per iscritto situazioni particolari di salute 

dell’alunno: allergie, intolleranze alimentari, diete particolari per motivireligiosi, ecc... 

2. Per intolleranze alimentari le certificazioni dovranno essere consegnate all’ASL per la 
predisposizione di un menù personalizzato. 

 
H. PREVENZIONE 

 
ART. 49 POLIZZA ASSICURATIVA INTEGRATIVA 

 
1. Un'assicurazione, stipulata direttamente dall’Istituto Scolastico, copre dai rischi di 

infortunio gli alunni delle scuole, iscritti negli appositi registri scolastici previsti dalle norme 

vigenti. 

2. L'assicurazione copre anche ogni infortunio che possa verificarsi all'alunno nel tratto da casa 

a scuola e viceversa, nel corso delle attività didattiche o di attività culturali, ricreative e 

sportive promosse dalle autorità scolastiche o con il consenso delle stesse, anche in orario 

extrascolastico, purché effettuate sotto la responsabilità del personale scolastico, inclusi i 

percorsi per accedere alle attività stesse, compresi viaggi e gite di istruzione in qualunque 

parte del mondo; copre altresì i rischi connessi al trasporto degli alunni e del personale di 

vigilanza con qualsiasi mezzo avvenga (fare riferimento alla polizza assicurativa). 



 



I. FORMAZIONE DELLE CLASSI 

ART. 50 NORME GENERALI 

 
1. La formazione delle classi è effettuata, nel mese di giugno, dal Dirigente Scolastico tenuto 

conto delle scelte dei genitori secondo la normativa vigente e le determinazioni del C.di I. in 

relazione alla tipologia della struttura oraria. 

2. Il Dirigente scolastico dovrà tener conto del 30% degli stranieri NAI (non alfabetizzati) 

3. Le iscrizioni alle classi successive alla prima, oppure ad anno scolastico iniziato sono disposte 

dal Dirigente Scolastico nel rispetto dell’equilibrio numerico e i criteri sotto riportati. 
a) Equa distribuzione degli alunni stranieri non alfabetizzati; 

b) Equa distribuzione degli alunni stranieri alfabetizzati; 

c) Suddivisione equa tra maschi e femmine; 

d) Suddivisione equa per età (nati entro il 31 dicembre e nati entro il 30 aprile*); 

4. Le richieste specifiche delle famiglie sono tenute in considerazione compatibilmente con i 

criteri indicati. 

5. Gli alunni ripetenti sono automaticamente inseriti nella stessa classe, salvo diversa volontà 

dei genitori e parere del Consiglio di classe. 

6. Il trasferimento di un alunno da una sezione all’altra, a richiesta della famiglia, è concesso 

solo in casi eccezionali e dopo attenta valutazione del Dirigente Scolastico. 

* Rispetto all’opportunità dell’anticipo, viene consigliata una consulenza alla famiglia da 
parte dei docenti della scuola dell’infanzia per alunni che presentano particolari 

problematiche 

7. Al Dirigente Scolastico, comunque compete, discrezionalmente, la decisione finale in 

rapporto a problematiche che gli vengano evidenziate da tutte le componenti scolastiche: 

genitori, docenti, servizi sociali, ecc... 

 
ART. 51CRITERI PER L’AMMISSIONE ALLA SCUOLA PRIMARIA E SECONDARIA DI 
1° GRADO 

 
Si elencano i requisiti che regolano la graduatoria in ordine di priorità per determinare quali studenti 

accogliere IN CASO DI ESUBERI per le classi prime:  

 

1. alunni residenti in situazione di obbligo di iscrizione con domande presentate entro il termine di 

iscrizione stabilito;  

2. alunni diversamente abili (con certificata documentazione) residenti nel comune del plesso;  

3. alunni con tutela sociale certificata residenti nel comune del plesso;  

4. alunni residenti iscritti nel plesso nell’anno scolastico precedente, con diritto alla prosecuzione nello 

stesso Comune (alunno dell’ultimo anno dell’infanzia, iscritto nei Comuni dell’Istituto; alunno di quinta 

primaria già iscritto nell’I.C.; alunno di prima secondaria o di prima primaria iscritto nell’Istituto non 

ammesso alla classe seconda); 

5. alunni residenti con 1 o più fratelli diversamente abili iscritti nello stesso plesso;  

6. alunni residenti con 1 o più fratelli frequentanti lo stesso plesso;  

7. alunni residenti conviventi con un solo genitore (celibi, nubili, vedovi, separati, divorziati);  

8. alunni residenti con entrambi i genitori disoccupati;  

9. alunni residenti nel comune del plesso;  

10. alunni residenti anticipatari;  

11. alunni NON residenti iscritti nel plesso nell’anno scolastico precedente, con diritto alla prosecuzione 

nello stesso Comune (alunno dell’ultimo anno dell’infanzia, iscritto nei Comuni dell’Istituto; alunno di 

quinta primaria già iscritto nell’I.C.; alunno di prima secondaria o di prima primaria iscritto nell’Istituto 

non ammesso alla classe seconda); 

12. alunni NON residenti in continuità con 1 o più fratelli frequentanti lo stesso plesso;  

13. alunni NON residenti, con almeno un  genitore residente nel comune (genitori separati o divorziati); 



14. alunni residenti in comuni sprovvisti di un determinato grado di scuola per la quale si presenta 

domanda di iscrizione; 

15. alunni NON residenti con almeno un genitore che lavora nel comune del plesso con contratto di 

lavoro adeguatamente testimoniato;  

16. alunni NON residenti ma affidati a parenti (fratelli, nonni, zii) o a persona con contratto di lavoro 

adeguatamente testimoniato (baby-sitter) residenti nel comune di iscrizione 

17 alunni NON residenti appartenenti allo stesso Istituto Comprensivo 

18. alunni NON residente nei comuni dell’Istituto ma nei comuni confinanti 

19. alunni NON residenti anticipatari;  

20. alunni Residenti con domande presentate DOPO il termine di iscrizione stabilito, IN ORDINE 

CRONOLOGICO DI DATA.  

21. alunni NON residenti con domande presentate DOPO il termine di iscrizione stabilito, IN ORDINE 

CRONOLOGICO DI DATA  

22. In caso di un ultimo posto disponibile a parità di requisiti si procederà per sorteggio. 

 
 

 

 
ART. 52 CRITERI PER L’ACCOGLIBILITÁ PER TIPOLOGIA ORARIA ALLA 
SCUOLA PRIMARIA E SECONDARIA DI 1° GRADO 

 
 

Si elencano i requisiti che regolano la graduatoria in ordine di priorità per determinare 

quali domande accogliere PER IL MODELLO ORARIO IN CASO DI ESUBERI: 

1. alunni residenti con 1 o più fratelli (familiari) diversamente abili iscritti nello stesso plesso 

con lo stesso modello orario; 

2. alunni residenti con 1 o più fratelli frequentanti lo stesso plesso con lo stesso modello orario; 

3. alunni diversamente abili (con certificata documentazione) residenti nel comune del plesso; 

4. alunni con DSA (con certificata documentazione) residenti nel comune del plesso; 

5. alunni con tutela sociale certificata residenti nel comune del plesso; 

6. Alunni residenti con modello orario in continuità con quello del plesso di provenienza; 

7. Alunni gemelli iscritti alla medesima classe su volontà espressa dai genitori; 

8. alunni residenti iscritti nel plesso nell’anno scolastico precedente; 
9. alunni residenti conviventi con un solo genitore (celibi, nubili, vedovi, separati); 

10. alunni residenti con entrambi i genitori disoccupati; 

11. alunni residenti nel comune del plesso con entrambi i genitori che lavorano; 

12. alunni residenti nel comune del plesso; 

13. alunni ripetenti del plesso, previo consenso delgenitore; 

14. alunni non residenti con 1 o più fratelli (familiari) diversamente abili iscritti nello stesso 
plesso con lo stesso modello orario; 

15. alunni non residenti con 1 o più fratelli frequentanti lo stesso plesso con lo stesso modello 
orario; 

16. alunni non residenti nel comune del plesso diversamente abili (con certificata 

documentazione) 

17. alunni non residenti nel comune del plesso con DSA (con certificata documentazione) 

18. alunni non residenti nel comune del plesso con tutela sociale certificata; 

19. alunni NON residenti in continuità con 1 o più fratelli frequentanti lo stesso plesso; 

20. alunni NON residenti iscritti nel plesso nell’anno scolastico precedente; 
21. Alunni NON residenti con modello orario in continuità con quello del plesso di provenienza; 

22. Alunni gemelli iscritti alla medesima classe su volontà espressa dai genitori; 

23. alunni residenti anticipatari; 

24. alunni NON residenti con entrambi i genitori disoccupati; 



25. alunni NON residenti con entrambi i genitori che lavorano nel comune del plesso; 



26. alunni NON residenti con genitore che lavora nel comune del plesso; 

27. alunni NON residenti ma affidato ad adulti residenti nel comune del plesso (con adeguata 

documentazione); 

28. alunni NON residenti nel comune del plesso; 

29. alunni NON residenti Anticipatari; 

30. alunni Residenti con domande presentate DOPO il termine di iscrizione stabilito (i.e.: 

28/02/13) IN ORDINE CRONOLOGICO DI DATA (i.e.: primo arrivato, primo 

accontentato). 

31. alunni Non Residenti con domande presentate DOPO il termine di iscrizione stabilito (i.e.: 

28/02/13) IN ORDINE CRONOLOGICO DI DATA. 

32. A parità di requisiti, al fine di garantire, per quanto possibile, una formazione equilibrata 

delle stesse, sia in senso qualitativo che quantitativo, nella redistribuzione degli iscritti tra 

più sezioni si terrà conto dei seguentielementi: 

a) Equa distribuzione degli alunni stranieri non alfabetizzati; 

b) Equa distribuzione degli alunni stranieri alfabetizzati; 

c) Suddivisione equa tra maschi e femmine; 

d) Suddivisione equa per età (nati entro il 31 dicembre e nati entro il 30 aprile*); 

 
ART. 53ASSEGNAZIONE DEI DOCENTI ALLE SEZIONI ED ALLE CLASSI 

 
1. L’assegnazione dei docenti alle sezioni ed alle classi spetta al Dirigente Scolastico che tiene 

conto dei seguenti criteri: 

a) continuità didattica; 

b) equa ripartizione tra docenti di ruolo e precari nelle diverse sezioni, nei limiti del 

possibile; 

c) valutazione discrezionale del Dirigente Scolastico in presenza di situazioni particolari 

e riservate 

2. Le richieste personali dei docenti sono prese in considerazione compatibilmente con i criteri 

sopra indicati. 



L. VALUTAZIONE DEL SERVIZIOSCOLASTICO 

ART. 54VALUTAZIONE DEI SERVIZI DELL’OFFERTA FORMATIVA ALL’UTENZA 

 
1. Il Piano dell’Offerta Formativa previsto dal D.P.R. n. 275 dell’8/03/1999 in attuazione 

dell’art. 21 della Legge Delega n. 59/1997, è il documento rappresentativo dell’identità 
culturale, pedagogica, progettuale e organizzativa che l’intera scuola elabora e propone alle 
famiglie e agli alunni. 

2. E’ competenza del Consiglio d’Istituto l’adozione del documento come approvazione finale 
dell’atto, verificando che sia tenuto conto degli indirizzi formulati, delle scelte 
metodologiche, della valorizzazione delle professionalità, della partecipazione delle varie 

componenti, ecc… 

3. Essendo dichiarati nel POF vari tipi di risultati attesi, tale dichiarazione comporta che la 

Scuola al suo interno organizzi le conseguenti indagini per accertare il raggiungimento 

effettivo delle scelte educative ed il livello percentualeottenuto. 

4. L’Istituto Comprensivo cura la valutazione ed autovalutazione di sistema, riflettendo su 

quanto attua e produce, attraverso i processi di rilevazione dei dati informativi. 

5. Il compito di provvedere all’intero impianto e di formulare ed effettuare la raccolta 
d’informazioni, è affidato alle funzioni strumentali e alla commissione Qualità e curricolo. 

 
ART. 55AUTOVALUTAZIONE DELL’ISTITUTO 

 
1. L’autovalutazione d’ Istitutoè prevista ed approntata versolafine di ogni anno scolastico, 

per cogliere l’articolazione del processo: 
a) cosa tenere sotto controllo; 

b) in quali tempi; 

c) con quali strumenti; 

d) come leggere i dati e a chi; 

e) quale utilizzo dei dati. 

2. Le indagini vengono condotte mediante questionari liberi e anonimi sui livelli di gradimento 

del servizio scolastico, rivolti a: 

a) Genitori degli alunni in uscita dai tre ordini di scuola (ogni anno) 

b) Docenti (ogni due anni) 

c) alunni delle classi quinte della scuola primaria e delle classi terze della scuola 

secondaria (ogni anno) 

d) personale Ata (ogni due anni) 

3. I questionari mirano a rilevare qualità o carenze di prestazioni e indagini sul clima interno in 

merito a: comunicazione, collaborazione, coinvolgimento nell’attuazione del POF, ecc. 
4. Sul versante della progettazione delle attività formative, vengono approntati i modelli di: 

a) Autovalutazione dell’efficacia degli interventi attuati dal POF, in rapporto ai suoi 

principi ispiratori; 

b) Monitoraggio dell’efficacia/ efficienza dei progetti programmati nel POF. 

5. I documenti riassuntivi dei risultati emersi, vengono presentati e discussi in sede di Collegio 

dei Docenti per individuare i punti deboli e i punti forti dell’offerta attuata, in funzione dei 
miglioramenti possibili. Tali documenti sono visionabili sul sito della scuola.



 

M. VISITE GUIDATE E VIAGGI DI ISTRUZIONE 
 

 
REGOLAMENTO VIAGGI E USCITE D'ISTRUZIONE (approvato dal Consiglio d'Istituto con delibera 

n. 60 del 13.11.2019,) 

  

IL CONSIGLIO D'ISTITUTO 

VISTO 

 

 Circolare n. 291/1992 

 Decreto Legislativo n. 111 del 17/03/95 

 I. n.44/2001 

 Nota ministeriale prot. 645/2002 

 Circolare n. 36/1995 

 Circolare ministeriale interna n. 3 del 1995 

 Circolare ministeriale 380/1995 

 Articoli 1321-1326-1328-Codice Civile 

 l'art. 10 del T.U. 16/4/94, n.297 

 il DPR 8/3/99, n.275 

 

EMANA 

il seguente 

  

Regolamento concernente modalità e limiti per l'effettuazione dei viaggi e delle uscite d'istruzione 

  

Art. 1) Finalità 

1. La scuola considera le visite guidate a musei, mostre, manifestazioni culturali di interesse didattico, 

lezioni con esperti e visite ad enti istituzionali o amministrativi, la partecipazione ad attività teatrali e 

sportive, i soggiorni presso laboratori ambientali, la partecipazione a concorsi o progetti comunali, 

provinciali, regionali, nazionali,  a campionati o gare sportive, a manifestazioni culturali o didattiche, i 

viaggi di istruzione (da uno a più giorni) parte integrante e qualificante dell'offerta formativa e dei 

progetti didattici curricolari inseriti nella programmazione di ciascun Consiglio di Classe/equipe 

pedagogica per singole discipline o per percorsi interdisciplinari. 

2. Le visite guidate e i viaggi di istruzione costituiscono iniziative complementari alle attività istituzionali 

della scuola e vengono effettuate per esigenze didattiche connesse ai programmi di insegnamento, alla 

programmazione didattica e alle esigenze del PTOF. Spetta al Consiglio d’Istituto determinare, sulla base 

delle disponibilità finanziarie 

accertate, i criteri generali per la programmazione delle iniziative, tenendo in 

considerazione gli orientamenti programmatici del Collegio dei Docenti e dei Consigli di 

Classe. 

Il Consiglio d’Istituto riconosce il valore formativo dei viaggi d’istruzione e degli eventuali 

scambi culturali e autorizza le iniziative proposte dai Consigli di Classe/equipe pedagogica. 

3. La loro gestione rientra nell’autonomia decisionale e nella diretta responsabilità delle istituzioni 

scolastiche. La scuola pertanto determina autonomamente il periodo più opportuno di realizzazione, 

individua partecipanti e accompagnatori, destinazione e durata. 

4. Le attività e soggiorni sportivi costituiscono parte integrante dell'attività didattica e verranno effettuate 

con la supervisione dei docenti di educazione fisica e con la collaborazione di tutti i docenti. 

5. Le visite e i viaggi di istruzione devono essere programmati nel rispetto dei seguenti criteri educativi: 



a) tutte le iniziative devono far parte della Programmazione didattica; 

b) tutte le iniziative devono perseguire scopi istruttivi, culturali, relazionali e di socializzazione; 

c) tutte le iniziative devono rappresentare un’occasione speciale di arricchimento personale. 

Ogni C.d.C./equipe pedagogica dovrà inserire i viaggi proposti nella programmazione annuale delle 

discipline coinvolte, pertanto le proposte di viaggio dovranno di norma essere presentate 

all'inizio dell'anno scolastico. 

Si raccomanda la progettazione dei viaggi per aggregazione di classi al fine di 

contenere la spesa dei singoli partecipanti. 

Le famiglie devono essere informate del piano di viaggio e devono essere in 

possesso di recapiti telefonici ai quali fare riferimento per ogni necessità. 

Art. 2) Tipologie di visite guidate e viaggi di istruzione 

1. Lezioni esterne che si esauriscono entro l’orario di lezione del docente accompagnatore. 

2. Visite guidate - Per “visite guidate” si intendono tutte le iniziative che comportino qualsiasi uscita dalla 

sede scolastica in attuazione della programmazione didattica elaborata dai docenti. 

2.1 Le visite guidate possono essere: 

a. uscite a piedi verso mete facilmente raggiungibili; 

b. uscite con autobus di linea e/o altri mezzi in ambito cittadino; 

c. uscite con autobus a noleggio, autobus di linea extraurbana, treno e barca. 

3. Viaggi di integrazione culturale o naturale (effettuabili in Italia) 

4. Viaggi connessi ad attività sportive 

Il Dirigente Scolastico può autorizzare la partecipazione a spettacoli, mostre, iniziative culturali e sportive 

per i quali non è stata possibile preventiva programmazione e nello stesso tempo autorizzare la variazione 

di date e di viaggi di istruzione per cause impreviste (maltempo, indisponibilità bus, emergenze 

sanitarie…). 

Tenuto conto dell’indicazione della C.M. 14.10.1992, n. 291 si indicano i limiti di seguito stabiliti per gli 

spostamenti degli alunni: 

 Infanzia: territorio comunale, provinciale e in province confinanti per iniziative didatticamente 

qualificanti 

 Primaria: -classi prime: territorio provinciale e province confinanti-primo e secondo biennio: territorio 

regionale o di regioni limitrofe o prossime 

Sono possibili deroghe all’intero territorio nazionale in presenza di iniziative particolarmente qualificanti 

da motivarsi in sede di programmazione. 

 Secondaria di I grado: territorio regionale, nazionale 

 

 

Art. 3) Autorizzazioni e partecipazione dei genitori 

1. Per tutte le visite guidate, viaggi di istruzione, viaggi connessi ad attività sportive deve essere acquisita 

l’autorizzazione scritta dei genitori degli alunni.  

Per visite guidate che consistano in uscite di durata inferiore o pari all’orario giornaliero, l’autorizzazione 

dei genitori viene acquisita in forma generica scritta all’inizio dell’anno scolastico, fermo restando la 

comunicazione scritta ai genitori da parte dei docenti entro il giorno precedente l’uscita. 

2. Per le visite guidate che abbiano una durata superiore all’orario giornaliero o che comportino il 

noleggio di pullman o di altri mezzi di trasporto o il pernottamento nella località di destinazione, 

l’autorizzazione scritta va richiesta volta per volta. Le autorizzazioni firmate dai genitori vanno 

conservate fra la documentazione di ciascuna singola visita guidata fino alla fine dell’anno scolastico ed 



oltre l’anno scolastico in caso di contenzioso. 

3. Gli accompagnatori degli alunni sono i docenti di classe, ma anche il personale ATA può svolgere 

funzioni di accompagnatore. E’ prevista la presenza di almeno un accompagnatore ogni quindici alunni al 

massimo estendibile a n. 3 per classe previa delibera del Consiglio di Istituto; per gli alunni disabili si 

provvederà in base alla gravità della disabilità. Di norma dovrà esserci uno specifico accompagnatore 

ogni 2 alunni con disabilità (valutato il livello di autonomia dell’alunno). 

Nell’organizzare visite guidate di carattere ambientale/naturalistico, i genitori e i docenti valuteranno la 

partecipazione di alunni che presentano particolari allergie. 

Qualora gli operatori scolastici non siano disponibili alla somministrazione dei farmaci, si valuteranno le 

seguenti soluzioni: 

 Richiesta all’ASUR o Ass.ni di Volontariato (Croce Rossa, ecc.); 

 Possibilità di auto somministrazione del farmaco; 

 Accompagnamento dell’allievo da parte di un genitore. 

La partecipazione in casi eccezionali dei genitori, deve essere comunque autorizzata dal Dirigente 

Scolastico e, in ogni caso, non può comportare oneri per la scuola. 

a) Docenti Accompagnatori. 

L’incarico di accompagnatore costituisce modalità particolare di prestazione di 

servizio. Detto incarico comporta l’obbligo di una attenta ed assidua vigilanza degli 

alunni, con l’assunzione delle responsabilità di cui all’art. 2047 e 2048 del Codice 

Civile integrato dalla norma di cui all’art. 61 della legge 11/07/1980 n. 312, che limita la 

responsabilità patrimoniale del personale della scuola ai soli casi di dolo e colpa grave. 

Al fine di evitare un rallentamento della sorveglianza il programma del viaggio non deve 

prevedere tempi morti (ore cosiddette “a disposizione”). 

Deve essere assicurato, di norma, l’avvicendamento dei docenti accompagnatori, al fine 

di evitare frequenti assenze dello stesso insegnante. 

I Docenti accompagnatori, a viaggio d’istruzione concluso, sono tenuti ad informare il 

Dirigente Scolastico e gli organi Collegiali tramite relazione, per gli interventi del caso, 

degli eventuali inconvenienti verificatisi durante il viaggio, con riferimento anche al servizio 

fornito dall’agenzia o dalla ditta di trasporto. 

b)Vigilanza sugli studenti. 

1) Responsabilità della Famiglia: 

La famiglia è obbligata ad informare i docenti accompagnatori in caso di allergie/asma/intolleranze o 

problemi di salute importanti e a controllare che il/la figlio/a 

porti con sé i farmaci appositi. 

La famiglia è responsabile di aggravamenti di salute, crisi, ricoveri ecc., in caso non abbia 

informato i docenti su problemi di salute prima della partenza oppure non abbia messo 

nella valigia del figlio i farmaci appositi. 

2) Compiti dei Docenti Accompagnatori. 

A bordo del pullman. Per prevenire episodi vandalici, all’inizio e alla fine del viaggio 

controllare, insieme al conducente, le condizioni del mezzo: se si saranno verificati danni o 

sottrazioni di componenti d’arredo del pullman, quali tende, posacenere, sedili, braccioli, 

cuffie poggiatesta, luci di cortesia, plafoniere ecc., il danno economico sarà addebitato 

all’intero gruppo se non sarà individuato il responsabile. 

Controllare che gli studenti tengano il seguente comportamento: riporre lo zaino nel 

bagagliaio, tenere in pullman solo un piccolo marsupio e farmaci salvavita. 

Restare sempre a sedere durante la marcia, con le cinture di sicurezza allacciate. 

Controllare che gli studenti non tengano i seguenti comportamenti vietati: 

fumare, consumare cibi e bevande, disturbare conducente e passeggeri con cori 

rumorosi e irrispettosi, mettere i piedi sui sedili, gettare carta a terra ( far sì che si 

utilizzino gli appositi cestini per i piccoli rifiuti ). Tenere presente, nella gestione delle 

attività previste, che il pullman, la notte, deve restare fermo almeno 11 ore consecutive, 

quindi non è possibile utilizzarlo anche la sera. 



Sistemazione alberghiera. 

All’arrivo in hotel, verificare se vi sono danni nelle camere insieme a un collega e 

comunicarlo alla reception; prima della partenza per il ritorno, eventuali danni agli arredi 

non presenti all’arrivo, saranno addebitati a tutti gli occupanti la camera se non sarà 

individuato il responsabile. 

Controllare che gli studenti evitino i seguenti comportamenti vietati: parlare a voce alta 

nelle camere e nei corridoi, sbattere le porte, sporgersi da finestre o balconi, uscire dalla propria camera 

dopo l’orario concordato con i docenti. 

Ore notturne. 

Le ore notturne sono dedicate al riposo, per questo motivo la sera, gli studenti non possono uscire dalla 

propria camera dopo l’orario concordato con i docenti per il riposo notturno: in qualsiasi momento i 

docenti potranno fare un controllo delle camere e gli studenti sono tenuti ad aprire la porta 

immediatamente dopo che essi avranno bussato. 

Nel caso fosse richiesto l’intervento dei docenti dal portiere di notte o da altri ospiti 

dell’hotel a causa di comportamenti rumorosi o irriguardosi, il fatto costituirà, per gli 

studenti, un’aggravante nel momento della sanzione disciplinare che sarà data dal 

Consiglio di Classe al ritorno dal viaggio. 

Denaro / oggetti di valore. 

In luoghi affollati controllare che gli studenti indossino lo zaino davanti al corpo, non sulle 

spalle. In caso di furto/smarrimento di oggetti, il responsabile è il proprietario e i docenti 

sporgeranno denuncia alle autorità competenti. 

Pranzo libero e/o al sacco. 

Il pranzo non organizzato, cosiddetto “libero”, deve essere consumato tutti insieme nel 

momento e luogo concordati con gli studenti. Nel caso il luogo, al chiuso o all’aperto, non 

contenga tutti gli studenti, i docenti si divideranno per assicurare la sorveglianza ai diversi 

gruppi. 

Bevande: è permesso acquistare/consumare solo acqua e bibite analcoliche: ogni abuso 

(acquistare, consumare o portare da casa bevande alcoliche, anche a bassa gradazione) 

sarà punito a norma del Regolamento di Istituto. 

Gli studenti devono informare i docenti per ogni spostamento dal gruppo di riferimento: 

attardarsi in luoghi senza avvertire o altre iniziative personali non autorizzate saranno 

sanzionate con provvedimenti disciplinari. Il comportamento durante i pasti deve essere 

rispettoso dei luoghi e delle persone che li frequentano 

Abbigliamento. 

Controllare che l’abbigliamento degli studenti sia decoroso e consono ai luoghi da visitare. 

Telefono. 

Gli alunni potranno portare il cellulare, ma il suo uso è vietato durante l’attività didattica (come da 

indicazioni ministeriali) e durante il viaggio, salvo diverse indicazioni dei docenti accompagnatori. Il 

cellulare sarà tenuto spento e gli alunni potranno contattare telefonicamente le famiglie durante la pausa 

pranzo, prima del rientro – per confermare la puntualità del programma o comunicare eventuali ritardi – 

e/o in caso di effettivo bisogno, previa autorizzazione dei docenti. 

Nei viaggi di istruzione di più giorni, l’uso del cellulare per contattare le famiglie è consentito anche al 

mattino, prima dell’inizio dell’attività didattica, e nel periodo serale, prima/dopo cena. 

I genitori sono invitati, cortesemente, ad evitare telefonate che possano interrompere l’attività didattica. 

Durante i viaggi d’istruzione agli alunni è consentito portare con sé I -Pod o Mp3, che potranno usare in 

pullman e/o durante le pause, previo consenso dei docenti accompagnatori, ma non nei momenti di 

attività didattica. 

La scuola comunque non risponde per eventuali danni o smarrimenti. 

È invece vietato portare videogiochi ed altri dispositivi elettronici. 

Per quanto concerne il rimborso alle famiglie di coloro che per impedimento non potessero partecipare 

all’uscita, si precisa che non verrà più effettuato per le gite di un giorno e in ogni caso per la quota 

pullman. 



 

 

 UTILIZZO DI FOTO E MATERIALE FOTOGRAFICO. 

Fotografie e filmati possono essere realizzati dagli alunni o dagli stessi docenti con macchine 

fotografiche, raccolti anche su cd al termine del viaggio e divulgati esclusivamente in ambito scolastico o 

familiare.  

Né immagini, né video effettuati in visite guidate/viaggio di istruzione potranno essere pubblicati sui 

social network se non previa liberatoria richiesta alle famiglie, per documentate esigenze didattiche. 

 

Attività Visite guidate. 

Verifica in itinere: il viaggio d’Istruzione è attività didattica fuori dalla scuola, quindi i 

docenti, attraverso l’osservazione degli studenti, verificheranno il loro grado di 

coinvolgimento, le attività svolte sul campo, l’interesse e attenzione nell’ascolto delle guide, il 

comportamento durante le attività.  

Privacy. 

Controllare che venga rispettato il divieto di foto/riprese previsto in luoghi d’arte o 

religiosi, non venga violata la privacy di persone o compagni consenzienti e non, tramite 

foto/riprese non autorizzate, illegali o di cattivo gusto, anche per semplici scherzi. 

 Provvedimenti Disciplinari. 

Al ritorno dal viaggio, sentiti gli accompagnatori, il Consiglio di Classe, presieduto dal 

Dirigente Scolastico, sanzionerà eventuali violazioni del Regolamento d’Istituto attraverso 

provvedimenti disciplinari che potranno essere individuali, di gruppo o per l’intera 

classe nel caso non vengano individuati i singoli responsabili. 

I provvedimenti disciplinari potranno essere di vario tipo, per esempio: nota disciplinare 

individuale, sospensione individuale o di più studenti per un numero di giorni da valutare, 

divieto di partecipazione di singoli studenti alle uscite didattiche per il resto dell’anno 

scolastico, blocco di tutte le uscite didattiche dell’intera classe per il resto dell’anno 

scolastico. 

 

Art. 4) Programmazione 

1. Le iniziative sono programmate dai docenti nell’ambito della più generale programmazione educativa e 

didattica ed in coerenza con il PTOF. 

La programmazione delle visite guidate prevede un onere di diligenza preventivo che include un dovere 

di verifica da parte del personale docente dei luoghi, dei locali e delle strutture da utilizzare. Sarà cura 

della segreteria scolastica acquisire per iscritto dall’agenzia individuata per l’organizzazione del viaggio 

la comunicazione relativa alla idoneità dei mezzi utilizzati e delle strutture alberghiere in cui saranno 

ospitati docenti e alunni. 

2. Organi competenti per la programmazione e gli adempimenti 

2.1 team/Consiglio di Classe: progetto e programma del viaggio. 

Tempi: entro e non oltre il 30 novembre. 

Nel progetto/programma dovranno risultare: 

a. La motivazione didattica della visita/viaggio; 

b. Il suo riferimento disciplinare, pluridisciplinare e interdisciplinare nel progetto educativo della classe/i; 

c. Il giorno/i, la meta, l’ora di partenza e l’ora di rientro presunta con il dettaglio del percorso effettuato, 

delle soste previste, dei luoghi da visitare. 

d. I riferimenti telefonici necessari ad assicurare un collegamento costante con la scuola e con i genitori 

degli alunni; 

e. Numero dei partecipanti, compresi gli accompagnatori e il mezzo di trasporto che si intende utilizzare; 

f. I nominativi del referente organizzatore del viaggio e delle persone adulte che partecipano alla visita 



guidata in qualità di accompagnatori e un supplente obbligatorio. 

In base alla disponibilità dei docenti accompagnatori proposti dal team/Consiglio di Classe all’interno dei 

relativi progetti il Dirigente Scolastico, su mandato del Consiglio di Istituto, provvederà alle nomine 

secondo le procedure previste. Uno dei criteri di scelta degli accompagnatori, sia in fase di progetto che di 

designazione, sarà quello della rotazione rispetto all’anno precedente. 

Per la stesura del progetto di visita guidata/viaggio di istruzione è definito un modello unico valido per 

tutte le iniziative. Il programma relativo alla visita guidata/viaggio va consegnato ai genitori degli alunni 

insieme alla richiesta di autorizzazione. 

Per le visite guidate consistenti in uscite a piedi verso mete facilmente raggiungibili, con mezzo pubblico 

di linea nel territorio comunale o di istituto e di durata inferiore o pari all’orario giornaliero di lezione, 

non è necessaria la stesura del progetto di visita. 

La modulistica sarà disponibile in segreteria e sul sito della scuola. 

2.2 Collegio dei Docenti: coordinamento di Istituto delle iniziative e approvazione del piano annuale delle 

visite guidate e dei viaggi di istruzione. 

Tempi: entro e non oltre il 20 dicembre di ogni anno. 

2.3 Giunta esecutiva e Consiglio di Istituto: delibere di competenza per le parti organizzative ed 

amministrative, bandi di gara, scelta dei preventivi, esecutività delle iniziative, contratti. 

Tempi: entro il 15 gennaio di ogni anno 

Art. 5) Formulazione e approvazione del programma annuale delle visite guidate/viaggi 

Il Consiglio di Classe, prima di esprimere il parere sui relativi progetti, li esamina, verificandone la 

coerenza con le attività previste dalla programmazione collegiale e l'effettiva possibilità di svolgimento. 

Le attività programmate devono essere approvate dai team/Consigli di Classe con un tempo congruo, per 

consentire al Collegio dei Docenti di approvare l'iniziativa e farla rientrare nel Piano annuale delle visite 

guidate della scuola. E ’prevista l’autorizzazione del Consiglio di Istituto per le visite guidate/viaggi di 

istruzione e/o viaggi sportivi che richiedono l’utilizzo di un mezzo di trasporto. 

Si auspica la totale partecipazione della classe. Viene comunque confermato il quorum del 70% di 

partecipanti ad ogni viaggio di istruzione che coinvolga l’intera classe. 

Il Consiglio di Istituto si riserva di valutare eventuali casi che richiedano una deroga. Per gli studenti non 

partecipanti ai viaggi verrà programmato un orario che consenta loro di frequentare regolarmente le 

lezioni. 

Il Dirigente Scolastico individua la referente per la Segreteria del Piano delle visite guidate/viaggi di 

Istituto come da organigramma. 

Per ogni visita guidata/viaggio deve essere individuato un docente referente. Il docente referente, dopo 

l'approvazione del Consiglio di Classe presenta all’Ufficio di Segreteria la modulistica correttamente 

compilata e sottoscritta (i moduli dovranno essere scaricati dal sito) con le seguenti scansioni temporali: 

N. 15 giorni d’anticipo sulla data per visite o viaggi di 1 giorno; 

N. 90 giorni d’anticipo sulla data per viaggi in Italia. 

Il docente referente deve altresì acquisire il materiale documentario relativo all’oggetto delle visite 

guidate/viaggi e tutte le informazioni necessarie (apertura musei, prezzi) e le disponibilità degli 

accompagnatori e del docente supplente (obbligatorio). 

E’ da evitare la programmazione di viaggi in coincidenza con impegni istituzionali. 

Art. 6) Altre condizioni 

1. Il Consiglio di Istituto può provvedere su richiesta scritta e motivata un contributo di solidarietà per i 

viaggi di istruzione di più giorni nel rispetto dei seguenti criteri: 

- il genitore che intende accedere al contributo dovrà presentare apposita richiesta documentata; 

- la scuola definirà un budget annuale in base alle risorse disponibili 

2. Gli alunni dovranno versare la quota prevista prima della effettuazione della visita sul c/c bancario 

della Scuola. A norma di Legge non sono consentite gestioni extra-bilancio. 



3. I docenti accompagnatori devono portare con sé l’elenco degli alunni, un modello per la denuncia di 

infortunio, l'elenco dei numeri telefonici della scuola compreso il numero del fax e i numeri telefonici 

delle famiglie degli alunni e la valigetta del pronto soccorso. 

4. I docenti accompagnatori, a viaggio effettuato, elaboreranno una relazione finale da consegnare al 

Dirigente Scolastico e agli Organi Collegiali. 

5. Nel programmare le visite guidate/viaggi di istruzione i docenti proponenti devono fare una previsione 

dei costi complessivi per singolo alunno e valutare la sopportabilità dell’impegno economico da parte 

delle famiglie. Qualora la previsione risultasse eccessiva, anche in considerazione della spesa 

generalmente sostenuta nel corso dell’anno su richieste della scuola, la visita guidata non deve essere 

effettuata. 

6. L'uscita o il viaggio costituiscono vera e propria attività complementare della scuola; quindi vigono le 

stesse norme che regolano le attività didattiche. 

7. Eventuali deroghe al presente Regolamento possono essere autorizzate dal Dirigente Scolastico. 

Art. 7) Ulteriori indicazioni generali 

- In caso di assenza del docente accompagnatore, lo stesso, sarà sostituito dal collega individuato come 

supplente(obbligatorio); 

- Le date dei viaggi potrebbero essere modificate in relazione a specifici motivi organizzativi (elezioni, 

maltempo...); il Dirigente Scolastico valuterà le nuove date; 

- Ciascun docente è delegato dal Dirigente Scolastico a prendere tutte le decisioni che riterrà più 

opportune per la tutela propria e degli alunni; 

-  La restituzione della somma già versata agli alunni è prevista solo per viaggio di più giorni e secondo le 

limitazioni dell’agenzia; 

- Tutti i partecipanti ai viaggi di istruzione (accompagnatori, alunni, genitori, personale A.T.A., ...) 

dovranno essere coperti da polizza assicurativa contro gli infortuni, personale o cumulativa. 



N. ATTIVITA’ NEGOZIALE 

ART. 66TIPOLOGIA DEI CONTRATTI 

 
1. Con il presente regolamento, il Consiglio di Istituto determina i criteri per lo svolgimento 

delle attività negoziali previste dall’art. 33 comma 2 del D.I.44/01. 

Al Consiglio di istituto spettano le deliberazioni relative alla determinazione dei criteri e dei limiti per 

lo svolgimento, da parte del dirigente, delle seguenti attività negoziali: 

a) contratti di sponsorizzazione; 

b) contratti di locazione di immobili; 

c) utilizzazione di locali, beni o siti informatici, appartenenti alla istituzione scolastica, da parte 

di soggetti terzi; 

d) convenzioni relative a prestazioni del personale della scuola e degli alunni per conto terzi; 

e) alienazione di beni e servizi prodotti nell'esercizio di attività didattiche o programmate a 

favore di terzi; 

f) acquisto ed alienazione di titoli di Stato; 

g) contratti di prestazione d'opera con esperti per particolari attività ed insegnamenti; 

h) partecipazione a progetti internazionali. 

 
2. Nei casi specificamente individuati dal comma 1, l'attività negoziale è subordinata alla previa 

deliberazione del Consiglio di istituto. In tali casi, il dirigente non può inoltre recedere, rinunciare o 

transigere se non previamente autorizzato dal Consiglio di istituto. In tutti gli altri casi, il dirigente 

ha il potere di recedere, rinunciare e transigere, qualora lo richieda l'interesse dell'istituzione 

scolastica. 

 
ART. 67CONTRATTI DI SPONSORIZZAZIONE 

 
1. L’eventuale stipulazione di contratti di sponsorizzazione deve rispettare le condizioni previste 

dall’art. 41 del D.I. 44/01. 
a) Le istituzioni scolastiche possono concludere accordi di sponsorizzazione con soggetti 

pubblici o privati. 

b) E' accordata la preferenza a soggetti che, per finalità statutarie, per le attività svolte, ovvero 

per altre circostanze abbiano in concreto dimostrato particolare attenzione e sensibilità nei 

confronti dei problemi dell'infanzia e dellaadolescenza. 

c) E' fatto divieto di concludere accordi di sponsorizzazione con soggetti le cui finalità ed 

attività siano in contrasto, anche di fatto, con la funzione educativa e culturale dellascuola. 

 
2. L’accettazione di eventuali contributi (ditipo finanziariooaltro) nondeve vincolarela 

progettazione e la realizzazione delle attività della scuola. 

 
ART. 68CONCESSIONE IN USO TEMPORANEO E PRECARIO DEI LOCALI SCOLASTICI 

 
1. La concessione dei locali scolastici non deve comportare limitazioni alle attività didattiche, 

né interferire con le condizioni organizzative dell’Istituto. 

2. Ilocalipossono essereconcessiin usoaterziesclusivamente per l’espletamento diattività 
aventi finalità di promozione culturale, sociale e civile, senza fini di lucro. 

3. Il contratto di utilizzo temporaneo tra l’Istituto scolastico e l’ente concessionario deve 
prevedere le seguenti condizioni: 

a) durata della concessione; 

b) specificazione dei locali e dei tempi di utilizzo; 

c) criteri per l’utilizzo delle strutture e di eventuali attrezzature; 
d) criteri per i servizi di sorveglianza e di pulizia; 



e) responsabilità a carico dell’ente concessionario; 

f) obbligo di polizza assicurativa per l’ente concessionario; 
g) eventuale contributo per spese di gestione; 

h) condizioni per eventuali revoche. 

4. Limitatamente alla concessione dell’aula magna o di singoli spazi all’Ente locale 
proprietario,  ad altri istituti scolastici o a soggetti della Pubblica  Istruzione per  attività che     

si realizzano nell’arco di una sola giornata, il Dirigente Scolastico può disporre l’utilizzo, su 
richiesta scritta del soggetto interessato, mediante procedura semplificata. 

5. Fino ad avvenuta stipulazione di specifica convenzione con l’Ente locale proprietario 
dell’edificio scolastico, l’Istituto si impegna a dare comunicazione al Comune di ogni 
contratto sottoscritto. 

 
ART. 69CONTRATTI DI PRESTAZIONE D’OPERA 

 
1. Le collaborazioni con esperti esterni per particolari attività e insegnamenti  vengono  

individuate preferibilmente all’inizio di ciascun anno scolastico, in fase di predisposizione del 
piano dell’offerta formativa, o in corso d’anno in presenza di iniziative non preventivabili e 

di adeguate disponibilità finanziarie. 

2. Per le attività che hanno carattere di univocità o che richiedono specifiche competenze 

professionali, a garanzia di una corretta ed adeguata realizzazione del progetto, i contratti 

vengono stipulati direttamente con il soggetto (ente o persona) contattato, sempre dopo aver 

proceduto secondo la normativa vigente. 



O. FAMIGLIA E PRIVACY 
ART. 70RIPRESE EFFETTUATE DAI GENITORI PER FINI PRIVATI 

 
1. Le riprese video e le fotografie raccolte dai genitori, durante recite e saggi scolastici, non 

violano la privacy (Comunicati del Garante del 17 dicembre 2003 e del 6 Giugno 2007). Si 

tratta, infatti, di immagini non destinate a diffusione, ma raccolte per fini personali e 

destinate ad un ambito familiare o amicale: il loro uso è quindi del tutto legittimo. Il titolare 

del trattamento dei dati è il genitore, nel senso che è lui che effettua le riprese, ed è lui che 

poi detiene i negativi o comunque le riprese memorizzate. 

2. Va però rispettata la volontà dei genitori che   non hanno dato il proprio consenso al fatto che    

il proprio figlio venga ripreso o fotografato, la "conseguenza del mancato conferimento” 
comporta che il proprio figlio potrebbe venire escluso da eventi come feste o recite, nel corso 

delle quali vengono scattate foto o effettuate riprese filmiche. 

 
ART. 71RIPRESE EFFETTUATE DA DOCENTI, A FINI DIDATTICI 

 
1. Quando il titolare del trattamento dei dati, non è il genitore ma l'Istituto, vale il principio 

che qualsiasi trattamento di dati operato da una Pubblica Amministrazione è consentito solo 

per lo svolgimento delle funzioni istituzionali. 

2. Innanzitutto è necessario una decisione collegiale (Consiglio di Istituto), dove si autorizza e 

si istituzionalizza tale prassi, e si elencano le funzioni istituzionali per lo svolgimento delle 

quali può essere consentito l'utilizzo di immagini. 

3. Fornire l'informativa ai genitori; data ai genitori al momento dell’iscrizione o al momento 
dell'inizio del ciclo scolastico, per cui sarà necessario verificare che l'informativa comprenda,  

tra le modalità e/o finalità del trattamento, la possibilità di effettuare foto o riprese filmiche        

a fini didattici; 

4. Acquisire il consenso da parte dei genitori, e laddove non sia dato tenerne conto escludendo 

l'alunno dalle riprese. 

 
ART. 72RIPRESE EFFETTUATE DA UN FOTOGRAFO 

 
1. In questo caso sarà comunque opportuno fornire l'informativa e acquisire il consenso da 

parte dei genitori o tutori, e rispettare eventuali volontà contrarie. 

2. Nel caso in cui il fotografo richieda i nominativi dei genitori, sarà necessario inquadrarlo in 

qualità di responsabile esterno del trattamento dei dati, ed evidenziare nell'informativa che i 

dati dei genitori potrebbero venire comunicati o portati a conoscenza di fotografi o studi 

fotografici e di elaborazione multimediale. 

 
ART. 73TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI 

 
1. Iltrattamentodei dati personali da parte dell’Istituto Comprensivo siadegua aquanto 

disposto della Legge 31/12/1996 n.675, e successive modificazioni e integrazioni. 

2. Il presente regolamento non si applica al trattamento dei dati raccolti dal personale docente 

e ricercatore della Scuola effettuato per la propria attività didattica e di ricerca, purché tali 

dati siano raccolti in forma aggregata eanonima. 

3. La Scuola è titolare del trattamento dei dati personali in suo possesso, raccolti o meno in 

banche di dati, automatizzate o cartacee. 

4. La Scuola deve assicurare l'esattezza dei dati personali in suo possesso. Essa svolge attività 

periodiche di controllo tendenti ad accertare tale esattezza e, se del caso, adotta le eventuali 

necessarie misure di correzione o aggiornamento. 



ART. 74LIBERATORIE PER GENITORI PER FINI DIDATTICI 

1. Allo scopo verranno raccolte, in concomitanza delle iscrizioni, la relativa modulistica sulle 

autorizzazioni. 

 
P. NORME DI COMPORTAMENTO 

DURANTE IL SERVIZIO DI MENSA SCOLASTICA 

ART. 75NORME GENERALI 

 
1. La disposizione dei posti ai tavoli, essendo stata stabilita dagli insegnanti, può essere modificata solo 

dagli stessi. 

2. La sostituzione del piatto con altro cibo avviene solo in presenza di comprovate incompatibilità del 
bambino verso certi alimenti, documentata dal medico. 

3. I bambini vengono invitati ad assaggiare ogni cibo prima di rifiutarlo. 

4. E’ vietato portare e consumare cibi e bevande che non siano previste nel servizio mensa. 

5. Gli insegnanti e gli educatori pranzano allo stesso tavolo degli alunni. 

6. Glialunni hannol’obbligo di stare a tavola composti e ad alzare la manoperqualsiasi richiesta 
mantenendo un comportamento educato e civile 

7. Agli alunni è severamente vietato alzarsi dal proprio posto durante il pranzo, se non autorizzati da 
parte degli insegnanti o degli educatori. 

8. Durante la mensa gli alunni devono mantenere un tono di voce basso. 

 
ART. 76ORGANIZZAZIONE - RICREAZIONE - 

PRINCIPI IGIENICI E GESTIONE EDUCATIVA 

 
1. Al termine del pranzo gli alunni si recano, sotto la vigilanza degli insegnanti, ai servizi igienici. 

2. Gli alunni non possono rientrare nelle aule se non accompagnati dagli insegnanti. 

3. Gli alunni vengono accompagnati negli spazi aperti/coperti per il ‘dopo mensa’. 

4. Durante il gioco all’aperto gli alunni sono invitati a stare negli spazi a loro assegnati. 

5. Durante la ricreazione all’interno è consentito giocare con palle di gommapiuma o comunque non 
pesanti. 

6. Non è ammesso l’uso di materiale della palestra. 

7. Chi non rispetta le regole stabilite o dimostra atteggiamenti scorretti può incorrere in provvedimenti 
disciplinari, quali: 

- perdita del tempo di gioco e di ricreazione(intervallo…) 
- informazione alle famiglie 

- sospensione dal servizio mensa 

8. Tutti gli insegnanti si impegnano ad assumere atteggiamenti comuni affinché le regole vengano 
rispettate. 

 

Q. NORME PER LA SCUOLA INFANZIA DI SAN ROCCO – CENATE SOTTO 

ART. 77 ISCRIZIONI 
 

1. La Dirigenza Scolastica, in accordo con l’Amministrazione Comunale o nei modi e nelle forme che 
riterrà più opportuni, informa le famiglie sui tempi e sulle modalità di iscrizione. 



2. L’ammissione alla scuola dell’infanzia avviene mediante la presentazione della domanda nei termini 
stabiliti dalla circolare ministeriale emanata ogni anno dal Direttore Generale per gli Ordinamenti 
scolastici. 

 
3. Possono essere iscritti i bambini che compiono i tre anni di età entro le date fissate dalla circolare 

ministeriale di cui al punto precedente. 

ART. 78 CRITERI DI PRIORITA’ PER L’AMMISSIONE ALLA SCUOLA DELL’INFANZIA 

 
1. La Direzione dell’Istituto Comprensivo favorisce la frequenza della Scuola dell’Infanzia anche per un 

solo anno, prima della scuola primaria. In caso di domande eccedenti si  procede  alla  formazione di   
una graduatoria secondo i seguenti criteri: 

1. alunni che hanno già frequentato nell’anno precedente 
2. alunni residenti nel Comune numerazione scorretta 

3. alunni portatori di handicap 

4. alunni provenienti da famiglie con disagio socio-economico (segnalazione Servizi Sociali) 

5. alunni maggiore di età 

6. alunni con entrambi i genitori che lavorano 

7. alunni portatori di handicap 

8. alunni che hanno i fratelli frequentanti 

9. alunni residenti nell’Istituto Comprensivo 
10. alunni provenienti da famiglie con disagio socio-economico (segnalazione Servizi Sociali) 

11. alunni maggiore di età 

12. alunni con entrambi i genitori che lavorano 

13. alunni che risiedono al di fuori dell’Istituto Comprensivo 
14. alunni provenienti da famiglie con disagio socio-economico (segnalazione Servizi Sociali) 

15. alunni maggiore di età 

16. alunni con entrambi i genitori che lavorano 

 
2. Gli alunni, per i quali è stata inoltrata domanda oltre il termine di scadenza della presentazione delle 

domande di iscrizione, verranno posti in calce alla lista di attesa. 

ART. 79 DIMISSIONI DEI BAMBINI PER ASSENZA O IRREGOLARE FREQUENZA 

 
1. I bambini che si assentano dalla scuola senza giustificato motivo per un periodo continuativo 

superiore ad un mese, sono dimessi dalla scuola con disposizione della Dirigenza Scolastica, su 

motivata proposta degli insegnanti e dopo aver esperito i necessari accertamenti. Analogo 

provvedimento può essere adottato per ripetute assenze non giustificate. 

 
R. PUBBLICITÀ DEL REGOLAMENTO 

ART. 80 MODALITÀ DI DIFFUSIONE O CONOSCENZA 

 
1. Viene fornita copia in supporto informatico a tutto il personale docente e ATA ed alle famiglie degli 

alunni delle classi prime delle scuole dell’infanzia, primaria e secondaria all’inizio dell’anno scolastico. 
In casi eccezionali potrà essere fornita una copia cartacea. 

2. I docenti delle diverse classi, in occasione del primo incontro con i genitori e gli alunni, ne 

illustreranno e commenteranno i contenuti e le finalità, nell’ottica dell’informazione e 
responsabilizzazione dell’utenza. 

3. Proposte di modifica al presente regolamento possono essere presentate dal Consiglio d’Istituto e da 
parte dei rappresentanti delle diverse componenti scolastiche. 



Il presente Regolamento è stato approvato dal Consiglio d’Istituto in data 20/01/2014 . 
Successive modifiche: 

 
-Inserito allegato 1 Regolamento negoziale acquisto beni e servizi delibera n.3 B del 12.02.2016 - 

Modificato Art.58 - 63 e 65 delibera n.8/b1 del 17.10.2016 -Modificato art.61 delibera n.5 del 

12.12.2016 

-Inserito allegato 2 delibera n.6 del 12.12.2016 



ALLEGATO 1 

 
 

 

REGOLAMENTO DELL'ATTIVITÀ' NEGOZIAL E 

IL CONSIGLIO D'ISTITUTO 
 

VISTE le norme sull'autonomia scolastica di cui alla legge n° 59/1997, dal D.Lgs.l 12/1998 al DPR n° 

275/1999; 
VISTO l'art.33, 2° comma del DJ. n° 44/2001 con il quale è attribuita al Consiglio d'Istituto la competenza 
a determinare i criteri e i limiti per lo svolgimento dell'attività negoziale da parte del Dirigente Scolastico; 
VISTO il nuovo regolamento di contabilità generale dello Stato di cui alla Legge 94/97 - D.Lgs 296/97; 
VISTO il D.Lgs. 165/2001 modificato dal D.Lgs. 150/2009 di attuazione della Legge 15 del 4/03/09; VISTA 
la Legge 241 /90 modificata ed integrata dalla Legge 15/2005 ; 
VISTO il Nuovo Codice dei contratti pubblici di cui al D.Lgs. n° 163/2006 e successive modifiche e 
integrazioni; 
VISTA la Legge 136 art. 3 del 13/08/2010 e succ. modifiche ed integrazioni- Tracciabilità dei flussi finanziari; 
RITENUTO di dover individuare l'oggetto ed i limiti di spesa con riguardo alle specifiche esigenze dell'Istituto 
Comprensivo di San Paolo d’Argon in base alle quali ammettere il ricorso al sistema di effettuazione 
delle spese per l'acquisizione in economia di beni e servizi; 
nella seduta del 12 febbraio 2016, con delibera n° 3 ha adottato il presente Regolamento che viene allegato 
alRegolamento d'Istituto e ne diventa parte integrante. 

 

ART. 1 - PRINCIPI E AMBITI DI APPLICAZIONE 

1. L'Istituzione Scolastica può svolgere attività negoziale per l'acquisto di beni e/o per la fornitura diservizi, 
al fine 
di garantire il funzionamento amministrativo e didattico, nonché la realizzazione di specifici progetti. Il 
Dirigente Scolastico svolge l'attività negoziale nel rispetto delle deliberazioni del Consiglio d'Istituto assunte 
ai 
sensi dell'art. 33 del D.I. n° 44/2001. 
2. L'attività contrattuale dell'Istituto Comprensivo di San Paolo d’Argon si ispira ai principi fondamentali di 
economicità, efficacia, efficienza, trasparenza, tempestività e correttezza, concorrenzialità e pubblicità. 
3. Ove i principi indicati pregiudichino l’economicità e l’eficacia dell’azione e il perseguimento degli 
obiettivi dell’istituto, gli organi competenti con motivato provvedimento possono avvalersi del sistema 
ritenuto più congruo, nel rispetto delle norme vigenti. 
4. Alla scelta del contraente si può pervenire attraverso il sistema di gara stabilito dall’art.34 del D.I. 44/2001 
oppure nei casi in cui è previsto dalla legge e ove risulti più conveniente attraverso le procedure pr eviste 
dal D.Lgs 163/2006 
5. L’Istituto scolastico procede all’affidamento mediante procedura di cottimo fiduciario ai sensi art..125 del 
Dgs 
163/2006 per beni e servizi il cui importo finanziario sia compreso tra € 40.000,00 e €.133.999,99, per i 
lavori il cui importo finanziario sia compreso tra €. 40.000,00 e €. 200.000,00. 
6. Tale procedura prevede l’invito di almeno 5 operatori economici se sussistono in tale numero soggetti 
idonei, 
individuati sulla base di indagini di mercato, ovvero tramite elenchi di operatori economici predisposti 
dalla stazione appaltante. 
7. Per lavori, servizio o forniture il cui importo sia inferiore a €.40.000,00 e superiore a €.4.000,00(limite 
preventivamente fissato dal consiglio di istituto) si applica la procedura comparativa di cui all’art. 34 del 
D.I. 44/2001 mediante invito di 3 operatori economici. 
8. L’osservanza di tale ultimo obbligo è esclusa quando non sia possibile acquisire da altri operatori il 
medesimo bene sul mercato di riferimento. 
9. L’istituto scolastico procede all’affidamento nei casi sopra indicati previa determina di indizione della 
procedura in economia ai sensi art.125 D.Lgs 163/2006 

 
 

ART. 2 - ACQUISTI, APPALTI E FORNITURE 

1. Gli acquisti, appalti e forniture sono effettuati nell'ambito del Programma Annuale approvato dal 
Consiglio d'Istituto. 



2. L'attività gestionale e contrattuale spetta al Dirigente Scolastico, in qualità di legale rappresentante 
dell'Istituzione Scolastica nel rispetto delle deliberazioni assunte dal Consiglio d'Istituto. Il Dirigente 
Scolastico 

emette apposita determina concernente gli acquisti da effettuare, individua le Ditte da interpellare, sceglie i 
preventivi di spesa da acquisire, sottoscrive i contratti e/o le lettere di ordinazione del materiale 
avvalendosi dell'attività istruttoria del Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi. 
3. E' fatta salva l'adesione al sistema convenzionale previsto dall'art. 26 della Legge n° 488 del 23/12/1999 e 
successive modifiche e integrazioni ( CONSIP ). 

 

ART. 3 - BENI, LAVORI E SERVIZI ACQUISIBILI IN ECONOMIA. 

1. Il ricorso al sistema di effettuazione delle spese per l'acquisizione in economia di beni e servizi è 
ammesso in relazione all'oggetto delle seguenti voci di spesa: 
- spese per abbonamenti a riviste, pubblicazioni, libri e periodici, rilegature di libri e stampe, acquisto o 
predisposizione di volumi, pubblicazioni, materiale audiovisivo e similari; acquisto di generi di 
cancelleria e di materiale di consumo ( carta, stampati, toner, materiale informatico, materiale 
telefonico, materiale elettrico, fotografico ed altro materiale tecnico, di stampati, di registri, di modelli e 
similari necessari per il funzionamento degli uffici e delle attività didattico - formative, etc ); acquisto, 
manutenzione, riparazione e ripristino di attrezzature, macchinari e strumentazioni, strumenti e 
materiale tecnico occorrenti per il funzionamento dei laboratori; spese per il noleggio in genere di beni 
mobili e attrezzature strumentali per il funzionamento degli uffici e la realizzazione delle attività 
didattico - formative; 
acquisto di materiali per il funzionamento degli uffici, compreso l'acquisto di licenze software e 
la manutenzione degli stessi; 
acquisto, noleggio, manutenzione e riparazione macchine d'ufficio ( quali fotocopiatrici, strumenti 
ed apparecchiature tecniche, personal computer, impianti ed attrezzature informatiche, apparati di 
telefonia, fax; 
acquisto e manutenzione reti informatiche, programmi di software e relativo aggiornamento, reti 
telefoniche; 
spese per servizi di sede ( derattizzazioni, disinfestazioni, copisteria, spedizioni postali e similari 

); acquisto materiale di pulizia di tutti i locali e servizi scolatici; acquisto 
di servizi assicurativi. 
a) Beni e servizi finanziati da interventi approvati nell'ambito del PON "Per la scuola: Competenze 
e Ambienti per l'apprendimento" per un importo superiore a € 40.000,00 e fino a € 200.000,00; 

2. Il ricorso al sistema di effettuazione delle spese per l'acquisizione in economia di lavori è 
ammesso in relazione all'oggetto delle seguenti voci di spesa: 
b) Lavori di manutenzione ordinaria degli edifici dell'Istituto Scolastico ; 
c) Lavori non programmabili in materia di riparazione, consolidamento, etc.... 
d) Lavori per i quali siano stati esperite infruttuosamente gare pubbliche; 
e) Lavori necessari per la compilazione di progetti per l'accertamento della staticità di edifici e manufatti; 
f) lavori finanziati da interventi approvati nell'ambito del PON "Per la scuola: Competenze e Ambienti 
per l'apprendimento" per un importo superiore a € 40.000,00 e fino a € 200.000,00; 

Gli importi di cui al presente articolo devono intendersi al netto d'IVA. 
E’ vietato l’artificioso frazionamento dell’acquisizione di beni, servizi o lavori allo scopo di non sottoporli alla 
disciplina 
di cui al presente regolamento. 

 

ART. 4 - ACQUISIZIONE IN ECONOMIA DI LAVORI, SERVIZI E FORNITURE SOTTO 
SOGLIA COMUNITARIA ( Art. 125 del Codice Appalti ). 

1. Le acquisizioni di forniture di beni, servizi e lavori disciplinate dal presente Regolamento possono 
essere effettuate con le seguenti modalità: 
amministrazione diretta : l'Istituto organizza ed esegue i servizi per mezzo di personale dipendente 
utilizzando mezzi propri o appositamente acquistati o noleggiati ed acquisendo direttamente eventuali beni 
che dovessero rendersi necessari; 
affidamento diretto: per importi di spesa fino ad € 4.000,00, iva esclusa, è consentita, a cura del Dirigente 

Scolastico, la trattativa con un unico soggetto; 
cottimo fiduciario: procedura negoziata in cui le forniture di beni e servizi vengono affidate a 

soggetti esterni e possono presentare un'offerta, solo gli operatori economici invitati dall'Istituto. 
2. Per contratti inferiori alla soglia di € 4.000,00, iva esclusa, è consentita la trattativa con un unico 
soggetto, pertanto 
il Dirigente procede all'affidamento diretto. 
3. Per importi di spesa oltre € 4.000,00 e fino a € 40.000,00, iva esclusa, il Dirigente Scolastico, pur in 

assenza di un obbligo giuridicamente rilevante, al fine di salvaguardare i canoni basilari del Codice delle 



direttive europee, di assicurare il perseguimento del miglior rapporto qualità-prezzo e nello stesso tempo di 
garantire la snellezza operative e la trasparenza dell'azione amministrativa, procede con gara informale tra 
almeno tre operatori economici individuati dall'elenco dei fornitori, ovvero sulla base di ricerche di mercato. 
L'offerta, salvo diversa disposizione contenuta nella lettera d'invito, può essere consegnata mediante fax o 
per via elettronica entro il termine indicato nella richiesta di preventivo. 
La procedura è valida anche qualora pervenga una sola offerta. 
L'aggiudicazione viene effettuata in base ad uno dei criteri stabiliti nel successivo art. 5. 
4. Per importi di spesa superiori a € 40.000,00, iva esclusa, l'affidamento avviene mediante la procedura di 
cottimo 
fiduciario nel rispetto della trasparenza e della rotazione, previa consultazione di almeno cinque operatori 
economici, se sussistano in tale numero soggetti idonei, individuati sulla base di indagini di mercato o 
tramite l'elenco dei fornitori. 

5. Il Dirigente Scolastico, con riferimento al bene, servizio o lavoro acquisibile in economia, provvede 
all'emanazione di una Determina per l'individuazione della procedura. 
Il DSGA procede, a seguito delle determina del DS, all'indagine di mercato per l'individuazione di 5 
operatori economici (nel caso di cottimo fiduciario) o di 3 operatori (nel caso di procedura comparativa). 
Dopo aver individuato gli operatori economici idonei allo svolgimento dell'affidamento, il DSGA provvedere 
ad inoltrare agli stessi contemporaneamente la lettera di invito, contenente i seguenti elementi: 
a) l'oggetto della prestazione, le relative caratteristiche e il suo importo massimo previsto, con 
esclusione dell'IVA; 
b) le garanzie richieste all'affidatario del contratto; 

c) il termine di presentazione dell'offerta; 

d) il periodo in giorni di validità delle offerte stesse; 
e) l'indicazione del termine per l'esecuzione della 
prestazione; f) il criterio di aggiudicazione prescelto; 
g) gli elementi di valutazione, nel caso si utilizzi il criterio dell'offerta economica più vantaggios 
a; h) l'eventuale clausola che prevede di procedere all'aggiudicazione anche nel caso di 
presentazione di un'unica offerta valida; 
i) la misura delle penali, determinate in conformità delle disposizioni del D.Lgs. 163/06; j) 

l'obbligo per l'offerente di dichiarare nell'offerta di assumere a proprio carico tutti gli 

oneri assicurativi e previdenziali di legge, di osservare le norme vigenti in materia di sicurezza sul lavoro 
e di retribuzione dei lavoratori dipendenti, nonché di accettare condizioni contrattuali e penalità; 
k) l'indicazione dei termini e modalità di pagamento; 
1) i requisiti soggettivi richiesti all'operatore, e la richiesta allo stesso di rendere apposita dichiarazione 
in merito al possesso dei requisiti soggettivi richiesti. 
Se il criterio di aggiudicazione prescelto è quello dell'offerta economicamente più vantaggiosa, si pr ocede, 
con determina del DS, alla nomina della Commissione Giudicatrice, ai sensi dell'art. 84 del D.lgs. 163/06. 
Della suddetta procedura verrà redatto apposito verbale contenente le seguenti informazioni: i nomi dei 
candidati o degli offerenti presi in considerazione; i nomi dei candidati o degli offerenti esclusi e i 
motivi dell'esclusione; il nome dell'aggiudicatario e la giustificazione della scelta; 
se nel caso, le ragioni che hanno indotto l'Amministrazione a non aggiudicare la fornitura del 
bene o del servizio. 
Se invece il criterio di aggiudicazione prescelto è quello del prezzo più basso, l'apertura delle offe rte è 
operata dal RUP. 
Successivamente si procede alla verifica dei requisiti generali e speciali dell'operatore economico, 
considerato il miglior offerente. 
L'Istituto Scolastico, decorsi i giorni prestabiliti in base alla modalità di gara se aperta o MEPA dalla data di 
comunicazione dell'avvenuta individuazione del soggetto aggiudicatario, provvede alla stipula del contratto, 
salvo nei casi di urgenza, come disciplinato dal D.Lgs. 163/06 e nel caso in cui pervenga una sola offerta o 
una sola offerta valida. 

 

ART. 5 - CRITERI DI SCELTA DEL CONTRAENTE. 

L'acquisizione di beni e servizi sotto soglia comunitaria previsti dal presente Regolamento è effettuata in 
base ad uno dei seguenti criteri: 
del miglior prezzo di mercato nel caso di beni che non richiedano valutazioni specifiche 

e qualora non sia indicato nella richiesta dell'Istituto; 
dell'offerta economicamente più vantaggiosa, che tenga conto oltre che del prezzo, di altri 
diversi fattori ponderali quali l'assistenza, anche successiva alla vendita, il termine di esecuzione 
e di consegna, la qualità, la garanzia, la funzionalità e l'affidabilità, il rendimento o di altri criteri 
stabiliti dal mercato. 
Nei casi di importi superiori a € 40.000,00, i criteri che saranno applicati per la scelta del contraente devono 
essere menzionati nell'invito. 



ART. 6 - CONTRATTO 

A seguito dell'aggiudicazione della fornitura dei beni e/o dei servizi acquisiti secondo le procedure stabilite 
dal presenteRegolamento, il Dirigente Scolastico, previa acquisizione e verifica positiva della 
documentazione necessaria ai fini dellastipulazione, procederà alla formazione e sottoscrizione degli atti 
contrattuali nelle forme di legge. 

 

ART. 7 - VERIFICA DI REGOLARE FORNITURA, ESECUZIONE O COLLAUDO. 

Tutti i servizi e le forniture di beni acquisiti nell'ambito del presente Regolamento, ai sensi dell'art. 36 del D.I. 
n° 44/2001, 

sono soggetti ad attestazione di regolare esecuzione od a collaudo. 
Il collaudo o l'attestazione di regolare esecuzione sono eseguiti direttamente dall'Istituto. La verifica è 
eseguita dalpersonale individuato dal Dirigente Scolastico a seconda della tipologia del bene o 
servizio acquisito. Le operazioni dicollaudo devono concludersi entro 60 giorni dalla consegna delle 
forniture o servizi. Del collaudo sarà redatto appositoverbale. 

 

ART. 8 - MINUTE SPESE DEL DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI ED AMM.VI. 

1) Nella predisposizione del Programma Annuale, il Consiglio d'Istituto delibera per l'esercizio finanziario 
di riferimento, l'ammontare del fondo che deve essere assegnato al Direttore S.G.A. per le minute spese. 
2) L'attività negoziale inerente alla gestione del fondo per le minute spese è di competenza del D.S.G.A. ai 
sensi dell'art.32 del D.I. n° 44/2001. Per tali attività non sussiste l'obbligo di richiesta del C.I.G. 
3) A carico del fondo il D.S.G.A. può eseguire i pagamenti relativi alle seguenti spese, contenute di volta 
in volta nel limite massimo di € 50,00: 
spese postali; spesetelegrafiche; 
carte evalori bollati; 
occasionale acquisto di quotidiani, riviste, periodici; 
materiale di consumo per le esercitazioni degli alunni; 
materiale d'ufficio e di cancelleria; 
eventuali spese per automezzi; 
materiale igienico e di pulizia; 
duplicazioni chiavi armadi o locali scolastici; 
stampe e rilegature; 
piccole riparazioni e manutenzioni delle attrezzature tecniche, informatiche, fotocopiatrici, stampanti 
e macchine d'ufficio; 
altre piccole spese urgenti di carattere occasionale, che presuppongono l'urgenza, il cui pagamento 
per contanti si rende opportuno e conveniente. 
4) Le spese corredate dal buono di pagamento firmato dal D.S.G.A. vengono documentate con fattura 
quietanzata, 
scontrino fiscale o ricevuta di pagamento su C/C postale. Il D.S.G.A. provvede alla registrazione cronologica 
dellespese. 
5) A chiusura dell'esercizio finanziario viene effettuato, se necessario, il reintegro al D.S.G.A. della somma 
occorrenteal ripristino originario del fondo e, questi immediatamente provvede, mediante emissione di 
apposita reversale, aversare l'importo dell'intero fondo assegnatogli all'inizio dello esercizio finanziario nel 
Programma Annualedell'Istituzione Scolastica. 

 

ART. 9 - CRITERI E LIMITI DI ALCUNE ATTIVITÀ' NEGOZ IALI. 

Visto Part.33, comma 2 del D.I. n° 44/2001, il Cons iglio d'Istituto per lo svolgimento delle attività negoziali del 

DirigenteScolastico, determina i seguenti criteri e limiti: 
1) Contratti di sponsorizzazione: 

- Particolari progetti ed attività possono essere co-finanziati da enti o aziende esterne con contratti 
di sponsorizzazione; 
- i fini istituzionali e/o le attività delle aziende esterne non devono essere incompatibili con le 
finalità istituzionali della scuola descritte nel POF; 
- ogni contratto di sponsorizzazione non può prescindere da correttezza dei rapporti, rispetto della 
dignità scolastica e della morale comune; 
- il contratto di sponsorizzazione non deve prevedere nelle condizioni, vincoli o oneri derivanti dall'acquisto 
di beni e/o servizi da parte degli alunni e/o della scuola; 
- il contratto di sponsorizzazione ha durata di un anno scolastico, eventualmente rinnovabile; 
- nell'individuazione degli sponsor hanno la priorità i soggetti pubblici o privati che dimostrano particolare 

attenzione e sensibilità nei confronti dei problemi dell'età giovanile e, comunque, della scuola e della cultura. 

2) Utilizzazione di locali, beni o siti informatici, appartenenti all'Istituzione Scolastica, da parte 
di soggetti terzi: 



- i locali della scuola possono essere utilizzati da enti o associazioni esterne i cui fini istituzionali e/o le 
attivitànon devono essere incompatibili con le finalità descritte nel POF, in orario extrascolastico; 
- i soggetti utilizzatori dei locali scolastici assumono la custodia del bene e rispondono a norma di legge, in 

ordine a tutte le responsabilità. La scuola è esentata da qualunque spesa conseguente alla utilizzazione; 

- i soggetti utilizzatori dei locali della scuola rispondono degli eventuali danni arrecati ai locali o ai beni in essi 
contenuti con rilascio di eventuale cauzione proporzionale alla durata dell'utilizzo, al numero dei locali, dei 
servizi e degli eventuali sussidi; 
- l'edificio scolastico può essere concesso solo per utilizzazioni temporanee, non stabili; 
- le modalità per la concessione di utilizzo dell'edificio scolastico saranno concordate con l'ente proprietario 
( Comune ), sia per quanto riguarda terzi, sia per quanto riguarda direttamente l'uso da parte dello stesso 
mediante accordi specifici con il Dirigente Scolastico; 
- l'Istituzione Scolastica può riservarsi un'eventuale gestione diretta dei locali quando si tratta di uso da parte 
dialtre scuole; 
- l'utilizzazione temporanea dei sussidi e della strumentazione tecnologica dell'Istituto può essere concessa ( 
perfini istituzionali ) in uso gratuito al solo personale di servizio - previa richiesta scritta al Dirigente 
Scolastico -con la garanzia di una corretta utilizzazione ed integra restituzione, sempre che non vada ad 
interferire sullanormale attività didattica; 
- 3) Contratti di prestazione d'opera con esperti nell'ambito dell'attività scolastica: 

All'inizio dell'anno scolastico, il Dirigente, sulla base del Piano dell'Offerta Formativa ( POF ) e della 
previsionedei progetti che saranno deliberati nel programma annuale, individua le attività e gli insegnamenti 
per i qualipossono essere conferiti incarichi a esperti esterni. L'informazione viene data con la pubblicazione 
all'alboufficiale della scuola e/o sul proprio sito web o altre forme di pubblicità ritenuta più oppor tuna; 
Nell'informativa dovranno essere indicati modalità e termini per la presentazione delle domande, i titoli che 
saranno valutati, la documentazione da produrre, nonché l'elenco dei contratti che si intendono stipulare. Per 
ciascun contratto deve essere specificato: 
- l'oggetto della prestazione; 
- la durata del contratto: termini di inizio e conclusione della prestazione: 
- il corrispettivo proposto per la prestazione. 
I candidati, ai sensi dell'art. 7 comma 6 del D.Lsg. n° 165 del 2001, devono essere in possesso di par 
ticolare ecomprovata specializzazione, anche universitaria. Ai sensi della normativa vigente, l'utilizzo 
dell'espressione"esperti di particolare e comprovata specializzazione universitaria" deve far ritenere quale 
requisito minimonecessario il possesso di laurea magistrale o titolo equivalente. Si prescinde dal requisito 
della comprovataspecializzazione universitaria in caso di stipulazioni di contratti d'opera per attività che 
debbano essere svolte daprofessionisti iscritti in ordini o con soggetti che operino nel campo dell'arte, dello 
spettacolo o dei mestieriartigianali, ferma restando la necessità di accertare la maturata esperienza nel 
settore. 
Ciascun aspirante in possesso dei requisiti, nel termine stabilito dal Dirigente Scolastico, può 
presentare domanda alla scuola ai fini dell'individuazione dei contraenti con cui conferire il contratto. La 
valutazione sarà effettuata sulla base dei seguenti titoli: 
- curriculum del candidato e titoli di studio; 
- contenuti e modalità dell'attività professionale e scientifica individuale; 
- pubblicazione e altri titoli; 
- precedenti esperienze nella scuola. 

- I contraenti cui conferire gli incarichi sono selezionati, mediante valutazione comparativa, dal 
Dirigente Scolastico, che si avvale della consulenza dei Responsabili di plesso. 
- Per la valutazione dei candidati si terrà conto dei seguenti criteri: 
- livello di qualificazione professionale e scientifica dei candidati; 

- correlazione tra attività professionale e/o scientifica svolta dal candidato e di specifici obiettivi 
formativi dell'insegnamento o dell'attività formativa per i quali è richiesto l'intervento; 
- precedenti esperienze didattiche ed esperienza maturata nel settore oggetto dell'incarico 
- precedenti collaborazioni con la scuola contraente; 
- collaborazioni con altri Enti del territorio. 
- I compensi devono essere conformi alle retribuzioni del comparto scuola e essere previsti entro il 
limite massimo di € 50,00 per ora di attività. 

 
 

ART. 10 - PUBBLICITÀ' 

Copia del presente Regolamento è pubblicata sul sito internet dell'Istituto Comprensivo di San Paolo d’Argon 
al finedi consentirne la libera consultazione. 



ART. 11 - ABROGAZIONE NORME. 

Tutte le delibere precedentemente assunte dal Consiglio d'Istituto in materia di regolamento dell'attività 
negoziale siintendono abrogate. 

 

ART. 12 - DISPOSIZIONI FINALI. 

Per quanto non previsto dal presente regolamento si applicheranno le norme contenute nelle vigenti 
disposizioninazionali e comunitarie in materia. 



ALLEGATO 2 
 

REGOLAMENTO INTERNO RECANTE DISPOSIZIONI DELLA VIGILANZA SUGLI 
ALUNNI PIANIFICAZIONE GENERALE DELL’ORGANIZZAZIONE DELLA VIGILANZA 

Delibera 6/8 del C.I. del 12.12.16 

 
Si forniscono alle SS. LL. in via preventiva alcunemisure organizzative, raccolte nel presente Regolamento, 
volte a impedire o a limitare il verificarsi di eventidannosi nei confronti degli alunni e negligenze sulla 
vigilanza. 

 
Le misure organizzative adottate concernono la vigilanza degli alunni: 

1. dall'ingresso dell'edificio fino al raggiungimento dell'aula; 

2. durante lo svolgimento dell’attività didattica antimeridiana e pomeridiana; 

3. durante i cambi di turno tra i docenti nelle classi; 

4. nel corso dell'intervallo; 

5. durante gli spostamenti tra aule e/o edifici; 

6. in riguardo ai "minori bisognosi di soccorso"; 

7. durante il tragitto aula-uscita dall'edificio al termine delle lezioni; 

8. durante le attività extrascolastiche; 

9. durante le attività extracurricolari pomeridiane; 

10. nel corso di situazioni particolari e di criticità. 

 
La scuola ha l’obbligo e la responsabilità di sorvegliare e di custodire gli alunni dal momento in cui accedono 
negli spazi di pertinenza dell’Istituto fino al termine delle attività scolastiche. 

 
Gli insegnanti hanno il dovere di vigilare sugli alunni durante tutto l’orario scolastico. 

I collaboratori scolastici hanno il compito di collaborare con gli insegnanti così da assicurare il miglior 
svolgimento organizzativo di tutti i momenti della giornata scolastica. 

 
Art. 1 – Vigilanza dall'ingresso dell'edificio fino al raggiungimento dell'aula 

In merito alla regolamentazione dell’ingresso degli alunni nell’edificio scolastico all’inizio di ogni turno di 
attività, antimeridiano opomeridiano, si dispone che nell’atrio degli edifici sia presente un collaboratore 
scolastico che presta la dovuta vigilanza sugli alunni. 

Gli altri collaboratori scolastici in servizio nel turno vigileranno il passaggio degli alunni nei rispettivi 
piani di servizio fino all’entrata degli stessi nelle proprie aule (scuola secondaria). 

Per assicurare I'accoglienza e la vigilanza degli alunni, gli insegnanti sono tenuti ad essere presenti 5 
minuti prima dell'inizio delle lezioni. 

In caso di sciopero o di assemblea sindacale i docenti hanno l’obbligo di controllare se igenitori hanno 
ricevuto tutte le informazioni necessarie che la scuola è in grado di garantire. 

Se alcuni alunni si presentassero ugualmente a scuola gli insegnanti o il personale ausiliario presente 
eserciteranno opera di sorveglianza nell’attesa che le famiglie vengano avvisate e si presentino a ritirare i 
minori. 

 
Art. 2 – Vigilanza durante lo svolgimento delle attività scolastiche antimeridiane e pomeridiane 

Fa parte degli obblighi di servizio imposti agli insegnanti quello di vigilare sugli allievi. A tal proposito, 
dispone l’art. 27 ultimo comma, CCNL Scuola 24.7.2003 che, per assicurare l’accoglienza e la vigilanza sugli 
alunni, gli insegnanti sono tenuti a trovarsi a scuola 5 minuti prima dell’inizio delle lezioni e ad assistere 
all’uscita degli alunnimedesimi. 

La responsabilità per l’inosservanza del predetto obbligo è disciplinata dagli artt. 2047 e 2048 Codice 
Civile. 

Ai sensi dell’art. 2047 c.c. “in caso di danno cagionato da persona incapace di intendere e volere, il 
risarcimento è dovuto da chi è tenuto alla sorveglianza dell’incapace, salvo che provi di non aver potuto 
impedire il fatto”. 



Disponel’art. 2048c.c. che “iprecettoriecolorocheinsegnanounmestiere oun artesonoresponsabili 
del danno cagionato dal fatto illecito dei loro allievi e apprendisti nel tempo in cui sono sotto la loro 
vigilanza […]. Le persone indicate dai commi precedenti sono liberate dalla responsabilità soltanto se 
provano di non aver potuto impedire il fatto”. 

Nelle ipotesi di responsabilità ex artt. 2047 e 20148 c.c, l’insegnante si libera se prova di non aver potuto 
impedire il fatto, dimostrando, quindi, di aver esercitato la vigilanza nella misura dovuta, e che, nonostante 
l’adempimento di tale dovere, il fatto dannoso per la sua repentinità ed imprevedibilità gli abbia impedito 
un tempestivo efficace intervento (Cass., Sez. III, 18.4.2001, n. 5668); è richiesta perciò, la dimostrazione di 
aver adottato in via preventiva le misure organizzative idonee ad evitare il danno (Cass. Civ., sez III, 

3.2.1999, n. 916 ha confermato la sentenza di merito che aveva ritenuto sussistente la responsabilità 
dell’insegnante avuto riguardo alla circostanza dell’allontanamento ingiustificato della stessa dall’aula). 

La Corte dei Conti, sez. III, 19.2.1994, n. 1623, ha ritenuto, inoltre, che I'obbligo della vigilanza abbia 
rilievo primario rispetto agli altri obblighi di servizioe che, conseguentemente, in ipotesi diconcorrenza di 

più obblighi derivanti dal rapporto di servizio e di una situazione di incompatibilità per I'osservanza degli 
stessi, non consentendo circostanze oggettive di tempo e di luogo il loro contemporaneo adempimento, il 
docente deve scegliere di adempiere il dovere di vigilanza. 

Durante I'esercizio delle attività didattiche, il responsabile della vigilanza sugli alunni della classe è, 
dunque, il docente assegnato alla classe in quella scansione temporale. 

II docente che, durante I'espletamento dell'attività didattica debba, non per futili motivi, assentarsi 
temporaneamente dalla classe, prima di allontanarsi dalla scolaresca deve incaricare un collaboratore 
scolastico di vigilare sugli alunni sino al suo ritorno. 

Il collaboratore scolasticonon si può rifiutare di effettuare la vigilanza su richiesta del docente, come 
disposto dal Profilo Professionale (CCNL 24.7.2003). 

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. 

Nei giorni che prevedono il rientro pomeridiano, gli alunni che non usufruiscono del servizio mensa 
entrano nell’edificio scolastico cinque minuti prima dell’inizio delle lezioni. 

 
 

Art. 3 – Vigilanza nella frazione temporale interessata ai cambi di turno tra i docenti nelle classi 

Per 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 collaboratore scolastico, 
avuto l’affidamento della sorveglianza sugli alunni da parte del docente, vigilerà sulla scolaresca finché non 
sarà giunto l’insegnante in servizio nell’ora successiva. 

Il docente che ha 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 ricorda 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 gli insegnanti, quindi per garantire la continuità della 
vigilanza sugli alunni, i docenti che entrano in servizio a partire dalla 2^ 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 
professori nelle scolaresche, debbono accertarsi di eventuali ritardi o di assenze degli insegnanti nelle 
classi. 

Incaso 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 al Dirigente Scolastico, alla 
Vicaria/o, al Responsabile di plesso o al Docente con più continuità di servizio nel plesso tramite un collega 
collaboratore scolastico. 



Art. 4 – Vigilanza nel corso dell'intervallo, durante le pause del dopo mensa 

La vigilanza sugli alunni durante l’intervallo spetta al docente presente in classe alla terza ora. 

I collaboratori scolastici, durante l’intervallo, vigileranno, oltre il corridoio di competenza e l’atrio interno, 
anche i bagni. 

I collaboratoriscolastici, perfavorirenelle classiilcambio diturnodeiprofessorieper intervenirein caso di 
eventuali necessità (per es. per esigenze urgenti dei docenti, per interventi Antincendio e/o di Primo 
Soccorso) sono tenuti a presidiare costantemente il proprio piano di servizio, senza allontanarsi, se non 

per chiamata dagli Uffici della Scuola o per esigenze impellenti. Non è consentito lasciare il proprio piano di 
servizio durante l’intervallo se non per situazioni di estrema urgenza. 

 
Art. 5 – Vigilanza degli alunni durante gli spostamenti tra aule e/o edifici 

Gli alunni minori devono essere accompagnati dai loro docenti nei trasferimenti da un’aula all’altra. Gli 
spostamenti dall’aula alla palestra e ai laboratori dovranno essereeffettuati in ordine e in silenzio, per non 
arrecare disturbo alle altre classi. 

Se il termine dell’ora coincide con la fine dell’orario delle lezioni, l’insegnante che ha effettuato il 
trasferimento accompagna la classe all’uscita della scuola. 

 
Art. 6 – Vigilanza sui "minori bisognosi di soccorso" 

La vigilanza sui "minori bisognosi di soccorso”, nella fattispecie alunni portatori di handicap psichico 
grave, particolarmente imprevedibili nelle loro azioni ed impossibilitati ad autoregolamentarsi, deve essere 
sempre assicurata dal docente di sostegno o dall'educatore comunale o dal docente della classe, 
eventualmente coadiuvato, in caso di necessità, da un collaboratore scolastico. 

 
Art. 7– Vigilanza durante il tragitto aula-uscita dall'edificio al termine delle lezioni 

Per l’uscita al termine delle lezioni i genitori indicano, su di un apposito modulo fornito dalla scuola, i 
nominativi e la copia del documento di identità in corso di validità dei delegati in modo continuativo per 
tutto l’anno, da aggiornare in caso di variazioni del nominativo 

Sono ammesse eccezionalmente deleghe occasionali ad altri adulti: nel giorno interessato il genitore deve 
comunicare ai docenti sul diario dell’alunno il nominativo della persona delegata che al momento del ritiro 
dell’alunno, esibirà il documento al personale scolastico e compilerà efirmerà il modulo predisposto. 

Ripetute uscite anticipate sono autorizzate dal Dirigente Scolastico in caso del tutto eccezionale, previa 
domanda scritta motivata e documentata da parte della famiglia. 

In caso di necessità e per validi motivi, gli alunni possono lasciare la scuola prima del termine delle lezioni, 
antimeridiane e pomeridiane, previa comunicazione scritta ai docenti sul diario/libretto e purché vengano 
affidati personalmente ad un genitore o a delegati maggiorenni che al momento del ritiro esibiranno il 
documento d’identità al personale scolastico e compileranno il modulo predisposto. 

Gli alunni iscritti al servizio mensa che occasionalmente non ne usufruissero verranno ritirati dai genitori o 
delegati con la stessa modalità delle uscite anticipate. 

Nel caso di rientro per le lezioni pomeridiane, gli alunni usciti durante la mattinata e/o usciti al termine 
delle lezioni verranno riportati a scuola non prima di cinque minuti dalla ripresa delle attività pomeridiane, 
per non creare confusione in questo momento ludico-educativo. 

Al termine delle lezioni gli insegnanti accompagnano la classe ordinatamente in prossimità dell’uscita. 

Un collaboratore vigila in modo da prevenire e controllare eventuali situazioni che possano mettere in 
pericolo l’incolumità degli alunni. 

Per assicurare la vigilanza, gli insegnanti sono tenuti ad accompagnare gli alunni sino al cancello di uscita 
dell’edificio, posizionandosi davanti alla scolaresca. 

Art. 8 – Uscita autonoma degli alunni 
 

Vista la normativa vigente (articolo 19 bis del Decreto Legge 16 ottobre 2017, n. 148 convertito con 

modificazioni dalla Legge 4 dicembre 2017, n. 172, riguardante l’uscita da scuola degli alunni minori di 14 

anni) il Consiglio d’Istituto adotta i modelli A, B e C allegati per consentire ai genitori la comunicazione 

alla Scuola per autorizzare o meno l’uscita autonoma dei propri figli. 
A seguito della domanda/autorizzazione delle famiglie dei minori, il Consiglio di classe comunica al 
Dirigente Scolastico la sussistenza di casi particolari da prendere in considerazione per un’attenta 



valutazione riguardo al grado di autonomia e maturità dell’alunno in base alle osservazioni e informazioni 
raccolte nel contestoscolastico. 
Il Dirigente convoca le famiglie per dovuta informazione ed esprime un parere negoziato attraverso un 
verbale. Infineprendeattodella decisione finale deigenitoriesercenti la patriapotestà oaffidatari otutori. 

 

Art. 9 – Vigilanza degli alunni durante le attività extrascolastiche 

La vigilanza sugli alunni durante lo svolgimento di visite guidate o viaggi d’istruzione dovrà essere 
costantemente assicurata dai docenti accompagnatori, assegnati a tale compito nel rapporto di un docente 
ogni quindici alunni (C.M. n. 291/92), elevabile fino a 18 per le uscite sul territorio (vedi delibera annuale 
del Consiglio di Istituto). 

In caso di partecipazione di uno o più alunni portatori di handicap, sarà designato – in aggiunta al numero 

 
di accompagnatori dovuto in proporzione al numero dei partecipanti – un accompagnatore fino a due 
alunni disabili. 

Ai docenti accompagnatori, per i quali tale compito costituisce a tutti gli effetti prestazione di servizio 
espletata in modo particolare ed in tempi eccezionalmente dilatati, non è consentito in alcun momento 
abbandonarelavigilanzasuglialunni,inconsiderazionedellaimprevedibilità delleloroazioni. 

Durante la permanenza fuori dalla scuola gli alunni dovranno avere in dotazione il cartellino di 
riconoscimento. 

 
Art. 10 – Vigilanza degli alunni durante le attività extracurricolari pomeridiane organizzate dalla scuola 

La vigilanza sugli alunni durante le attività pomeridiane extracurricolari, previste nel PTOF, dovrà essere 
costantemente assicurata dai docenti che organizzano tali attività. Gli alunni accederanno ai locali della 
scuola cinque minuti prima dell’inizio dell’attività e aspetteranno il docente nell’atrio, sorvegliati dal 
personale ATA, per essere accompagnati dal docente in aula. Per nessun motivo gli alunni dovranno 
rimanere nei locali scolastici privi di vigilanza. 

 
Art. 11 – Vigilanza degli alunni in situazioni particolari e di criticità 

Al fine di prevenire disagi a carico degli utenti e garantire comunque la vigilanza dei minori affidati alla 
scuola anche in situazioni di criticità causate da eventi atmosferici o altro, si ribadiscono le norme di 
comportamento a cui il personale scolastico deve attenersi in tali circostanze. 

 Ai sensi dell’art. 139 lett. e del D. L.vo n. 112/98 e dell’art. 6 lett. d della L. R. n. 19/2007, la 

competenza a chiudere le scuole ovvero a sospendere l’attività didattica in “casi gravi ed urgenti” è 
del Presidente di Provincia, per le istituzioni scolastiche di II grado e del Sindaco per quelle di grado 
inferiore. Da quanto sopra deriva che le predette autorità, in piena autonomia organizzativa e 
decisionale, possono disporre: 

1. la totale chiusura delle scuole, nel caso che le difficoltà previste o prevedibili siano di tale 
gravitàdacompromettereinmodoassoluto la possibilità, perglistudentieper ilpersonale 
docente e amministrativo, di raggiungere le varie sedi scolastiche anche con mezzi pubblici; 

2. la sospensione delle attività didattiche, nel caso che le difficoltà determinino dei disagi, 
come ad esempio ritardi eccessivi, assenze degli alunni e/o dei docenti al punto tale da 
compromettere l’efficacia stessa dell’attività didattica, ma non la completa impossibilità di 
raggiungere la scuola. In tal caso, il Dirigente Scolastico attiva la procedura prevista e 
denominata “emergenza neve” in modo da comunicare al personale scolastico e alle 
famiglie degli alunni la sospensione delle attività. 

 La valutazione di procedere alla sospensione delle attività didattiche successivamente al normale 
avvio delle lezioni, anche con ridotto numero di alunni, èrimessa al Dirigente Scolastico, tenendo 
conto dell’opportunità ovvero della necessità di anticipare l’uscita degli alunni delle scuole, in caso 
di paventato blocco stradale o di altre situazioni di rischio o pericolo accertate, comunque 
preavvertendo le famiglie nelle forme e nei modi ritenuti più idonei. In caso di sospensione delle 
attività didattiche gli alunni dovranno essere vigilati dalle insegnanti in servizio e riaffidati, dalle 
stesse insegnanti, ad un genitore o ad una persona da lui delegata in modo formale. 

 In caso di funzionamento del servizio scolastico, si dovrà evitare in modo assoluto che alunni 
arrivati a scuola siano rimandati indietro o lasciati fuori dalla scuola in attesa di un’eventuale 
decisione di chiusura: si dovrà attivare una procedura di accoglienza al fine dello svolgimento delle 



lezioni o allo scopo di garantire la semplice custodia degli alunni in attesa della comunicazione di 
sospensione delle attività didattiche alle famiglie. 



il 

Mod. A 

 

AL DIRIGENTE SCOLASTICO 
ISTITUTO COMPRENSIVO 
DI SAN PAOLO D’ARGON 

 
 

OGGETTO: USCITA ALUNNO/A DA SCUOLA 

Il sottoscritto 

residenza 

e la sottoscritta 

residenza 

rispettivamente padre e madre esercenti/e la potestà genitoriale o affidatari/io 
tutori/e 

dell’alunna/o 

nato a il 

residenza 

frequentante nell’anno scolastico 2017-18 la classe  sezione  

primaria San Paolo d’Argon 

primaria Cenate Sotto 

Secondaria di I grado San Paolo d’Argon 

Secondaria di I grado Cenate Sotto 

- Visto l’articolo 19 bis del Decreto Legge16 ottobre 2017, n. 148 convertito con 
modificazioni dalla Legge 4 dicembre 2017, n. 172; 

- Valutato il grado di autonomia e di maturità del minore, nonché il contesto 

territoriale; 
 

AUTORIZZANO 

 

per l’a.s. 2017-18 l’uscita autonoma del proprio/a figlio/a dai locali scolastici al 

termine dell’orario delle lezioni, senza utilizzo trasporto scolastico/pubblico. 

 
per l’a.s. 2017-18 l’uscita autonoma del proprio/a figlio/a dai locali scolastici al 

termine dell’orario delle lezioni per usufruire del trasporto scolastico/pubblico. 

 
 

 
luogo  ; data   

FIRMA DEL PADRE    

FIRMA DELLA MADRE    

FIRMA DELL’AFFIDATARIO/TUTORE    



il 

 

 

 

OGGETTO: USCITA ALUNNO/A DA SCUOLA 

Il sottoscritto 

residenza 

e la sottoscritta 

residenza 

 
AL DIRIGENTE SCOLASTICO 
ISTITUTO COMPRENSIVO 
DI SAN PAOLO D’ARGON 

Mod. B 

rispettivamente padre e madre esercenti/e la potestà genitoriale o affidatari/io 
tutori/e 

dell’alunna/o 

nato a il 

residenza 

frequentante nell’anno scolastico 2017-18 la classe  sezione    

- primaria San Paolo d’Argon 

- primaria Cenate Sotto 

- Secondaria di I grado San Paolo d’Argon 

- Secondaria di I grado Cenate Sotto 

- Visto l’articolo 19 bis del Decreto Legge16 ottobre 2017, n. 148 convertito con 
modificazioni dalla Legge 4 dicembre 2017, n. 172; 

- Valutato il grado di autonomia e di maturità del minore, nonché il contesto 
territoriale; 

COMUNICANO 

 

che per l’a.s. 2017-18 il/la proprio/a figlo/a al termine dell’orario delle lezioni verrà 
ritirato da uno dei genitori o da persona maggiorenne delegata (indicare tutti i 

nominativi, i recapiti telefonici, allegando per ciascun delegato copia del documento di 
identità) 

 NOME E COGNOME RECAPITO TELEFONICO 

PADRE   

MADRE   

TUTORE   

ALTRI DELEGATI   

   

   

   

   

 

luogo  ; data   

FIRMA DEL PADRE    

FIRMA DELLA MADRE    

FIRMA DELL’AFFIDATARIO/TUTORE    

 



Mod. C  
AL DIRIGENTE SCOLASTICO 

ISTITUTO COMPRENSIVO 
DI SAN PAOLO D’ARGON 

OGGETTO: USCITA ALUNNO/A DA SCUOLA  

Il sottoscritto  

residenza 

e la sottoscritta 

residenza     

rispettivamente padre e madre esercenti/e la potestà genitoriale o affidatari/io tutori/e  

dell’alunna/o 

nato a    il   il 

residenza 

frequentante nell’anno scolastico 2019-20 la classe _______ sezione ____________  

- primaria San Paolo d’Argon 

-  primaria Cenate Sotto 

-  Secondaria di I grado San Paolo d’Argon 

- Secondaria di I grado Cenate Sotto 

- Visto l’articolo 19 bis del Decreto Legge16 ottobre 2017, n. 148 convertito con modificazioni 

dalla Legge 4 dicembre 2017, n. 172; 
- Valutato il grado di autonomia e di maturità del minore, nonché il contesto territoriale; 

 
COMUNICANO  

 

che per l’a.s. 2019-20 il/la proprio/a figlio/a al termine dell’orario delle lezioni verrà ritirato da 
uno dei genitori o da persona maggiorenne delegata (indicare tutti i nominativi, i recapiti 

telefonici, allegando per ciascun delegato copia del documento di identità unitamente alla copia 
del documento del delegante) 

 

 NOME E COGNOME RECAPITO TELEFONICO 

PADRE   

MADRE   

TUTORE   

ALTRI DELEGATI   

   

   

   
 

luogo _____________; data________________ 

FIRMA DEL PADRE__________________________________________ 

FIRMA DELLA MADRE _______________________________________ 

FIRMA DELL’AFFIDATARIO/TUTORE_______________________________

 

 

 

 

 

  

 



 


