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L’Istituto Scolastico Comprensivo “San Giovanni Bosco ” 

adotta il presente regolamento per 

• realizzare pienamente gli obiettivi propri della scuola; 

• ottimizzare l’impianto organizzativo; 

• utilizzare in modo adeguato e funzionale risorse umane e spazi; 

• tutelare la sicurezza personale, altrui e propria; 

• stabilire i comportamenti richiesti ad operatori ed utenti; 

• salvaguardare il patrimonio. 

Il presente regolamento costituisce riferimento e norma per il personale, per gli alunni, 

per l’utenza in genere dell’Istituto; ha validità per tutti i plessi dell’Istituto. 
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PREMESSA 

 Il diritto all’istruzione, sancito dall’art. 33 della Costituzione, si esplicita attraverso 

l’istruzione scolastica che si configura come luogo nel quale i processi formativi degli 

allievi sono posti al centro di ogni azione educativa. 

In questo percorso la scuola è chiamata a cooperare con la famiglia, tessendo con essa 

una fitta rete di rapporti interpersonali, educativi, culturali e sociali. 

Rendere questo rapporto decoroso, agevole, sicuro, sereno e collaborativo spetta in 

eguale misura a tutti i soggetti che, a vario titolo e con ruoli diversi, sono chiamati a 

collaborare: genitori, insegnanti, alunni, dirigenti, personale amministrativo e ausiliare. 

In prima istanza il rapporto tra scuola e famiglia si realizza nel perfetto collegamento 

degli insegnanti con le singole famiglie. 

Gli insegnanti organizzano la vita della classe in piena autonomia, nel rispetto della 

normativa vigente, formulando linee di comportamento che, spiegate e motivate ai 

genitori, costituiscono patrimonio di regole comuni da rispettare. 

La scuola, consapevole che è nel rispetto dei doveri di ognuno che si garantiscono i 

diritti di tutti, redige il “REGOLAMENTO DI ISTITUTO” che, dopo l’approvazione 

da parte degli organi competenti, entrerà in vigore e dovrà essere rispettato da tutti 

coloro che a qualsiasi titolo accedono o fruiscono della scuola. 

 

Il Dirigente Scolastico 

Dott. Pierfrancesco Caressa 

 

 

 

 

 



 

TITOLO 1 - ALUNNI 

Articolo 1 - Ingresso e accoglienza 

Gli alunni possono accedere ai locali scolastici secondo l’orario approvato dal 

Consiglio d’Istituto per ogni anno scolastico e per ognuno dei tre ordini di scuola 

presenti nel nostro Istituto, sulla base del P.O.F. in essere. 

Scuola dell’Infanzia 

I bambini devono essere accompagnati direttamente nelle loro aule. 

- l’ingresso è previsto unicamente dai cancelli di via Umbria-via Polibio-via Val 

D'Aosta alle ore 08,00 con tolleranza fino alle 08,15 (chiusura del cancello); 

- per eventuali ritardi, successivi alle ore 08,15 e comunque non oltre le ore 08,45, è 

prevista l’apertura del cancello dalle ore 8,40 sino alle ore 8,45, l’ammissione a scuola 

del bambino è concessa dal dirigente o dall’insegnante a ciò delegata che controfirma 

la richiesta del genitore o di chi ne fa le veci su apposito modello; la docente della 

sezione interessata accoglie l’alunno ritardatario solo previa presentazione della 

concessione, che conserva nel registro degli alunni; nei casi di necessità di ingressi 

ritardati continuativi o secondo specifico calendario settimanale (ad esempio: terapie 

mediche continuative o periodiche), l’autorizzazione è concessa dal dirigente che 

valuta la domanda del genitore richiedendo eventuale idonea certificazione; anche in 

questo caso l’autorizzazione è conservata a cura della docente interessata. 

Scuola Primaria 

Gli alunni devono essere lasciati ai docenti in attesa nel cortile interno dei tre plessi 

della scuola alle ore 07,55. Al suono della campana, alle ore 8.00, i docenti entrano con 

gli alunni presenti. Gli altri (entro un ritardo massimo di 15 minuti) entreranno non 

accompagnati e raggiungeranno da soli la propria aula. 

Alle 8.15 si chiude il cancello e l’ingresso sarà consentito solo e soltanto previo 

accompagnamento del genitore all’inizio della seconda ora. 

Scuola Secondaria di primo grado 

Ciascun docente deve trovarsi in aula almeno cinque minuti prima dell’inizio delle 

lezioni alle ore 8.00 dove accoglie gli alunni. Un collaboratore scolastico regola 

l’ordinato afflusso degli alunni in entrata al piano delle aule. 

Alle 8.15 si chiude il cancello e l’ingresso sarà consentito all’inizio della seconda ora 

con giustifica scritta da presentare da presentare al docente entro e non oltre il giorno 

successivo. 

Il docente dell’ultima ora accompagna la propria classe fino al cancello, chiedendo una 

disposizione ordinata e verificando che non rimangano alunni negli spazi di pertinenza 

della scuola. 

1. Gli alunni devono arrivare puntualmente a scuola dove sono accolti dai docenti 

nell’atrio o nelle classi secondo le disposizioni previste nei singoli plessi. 

2. Gli alunni entrano a scuola secondo l’orario stabilito. La scuola, in ogni caso, non si 

assume alcuna responsabilità circa la vigilanza prima del loro ingresso all’interno 

dell’edificio scolastico. 

Per la sola Scuola Primaria, in caso di pioggia o altri eventi atmosferici che possano 

creare disagi: 



- l’ingresso avverrà secondo l’orario scolastico previsto ed i genitori 

provvederanno ad accompagnare gli alunni sino all’androne posto all’entrata dei 

singoli plessi dell’Istituto dove troveranno i docenti ad accoglierli. I docenti a 

loro volta provvederanno ad entrare in classe con gli alunni presenti al suono 

della campanella; 

- l’uscita avverrà secondo l’orario scolastico previsto ed i genitori provvederanno 

a prelevare gli alunni sostando nell’androne posto all’entrata dei singoli plessi 

dell’Istituto. 

 

Articolo 2 - Comunicazioni scuola - famiglia 

1. Gli alunni della Scuola Primaria e della Scuola Secondaria di primo grado devono 

portare quotidianamente il diario scolastico e/o il libretto personale che sono il 

mezzo di comunicazione 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. 

2. Per la Scuola dell'Infanzia le comunicazioni vengono affisse in bacheca nei singoli 

plessi e/o inviate a casa tramite avvisi stampati e distribuiti ai bambini. 

Articolo 3 - Ritardi - assenze 

1. Alla Scuola dell’Infanzia i ritardi, sia all’entrata sia all’uscita, sono giustificati con 

comunicazione dei genitori fatta in presenza. 

2. Alla Scuola Primaria e Secondaria di primo grado i ritardi verranno annotati sul 

registro di classe e dovranno essere giustificati dai genitori il giorno stesso o il 

giorno successivo tramite diario o libretto personale. Per tutti gli ordini scolastici, 

il verificarsi di ripetuti ritardi in un lasso di tempo breve comporta la segnalazione 

al Dirigente Scolastico e influirà sul voto di condotta. 

3. Le assenze devono essere giustificate dai genitori tramite diario (Scuola Primaria) 

o libretto (Scuola Secondaria di primo grado) e devono essere presentate al 

rientro in classe, all’inizio della prima ora di lezione, all’insegnante che provvederà 

a controfirmare e a prendere nota sul registro. Dopo la terza volta che l’assenza non 

viene giustificata verrà considerata “assenza ingiustificata”. 

 

Articolo 4 - Uscite anticipate 

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

delle lezioni. In caso di necessità i genitori dovranno preventivamente avvertire 

la scuola tramite richiesta scritta sul diario o sul libretto e venire a prelevare 

personalmente lo studente (o delegare per iscritto un’altra persona maggiorenne 

che dovrà essere munita di documento di riconoscimento). Le entrate posticipate e le 

uscite anticipate saranno consentite ad ogni alunno per un numero massimo di quattro 

mensili (due entrate e due uscite).  

 

Articolo 5 - Esoneri 

1. Gli alunni che per motivi di salute non potranno seguire le lezioni di Scienze Motorie 

per l’intero anno scolastico dovranno presentare al Dirigente Scolastico la 

domanda di esonero firmata da un genitore (Legge Regionale 25 giugno 2008, 

n.15) e, a richiesta, la certificazione medica attestante l’effettiva impossibilità a 



partecipare all’attività pratica prevista. L’esonero riguarda comunque la sola attività 

pratica: l’alunno non viene esonerato dalla parte teorica per la quale viene 

regolarmente valutato. 

2. Per la pratica dell’attività sportiva integrativa, per la partecipazione ai Giochi 

della Gioventù e per l’iscrizione a corsi di nuoto, dovrà essere presentato il certificato 

di stato di buona salute. 

 

Articolo 6 - Assistenza e vigilanza in orario scolastico 

1. Gli alunni possono lasciare l’aula per recarsi ai servizi igienici uno per volta per 

ciascuna classe. Alla scuola dell'Infanzia vengono accompagnati da un collaboratore 

scolastico. 

2. Non è consentito utilizzare gli alunni per svolgere incarichi relativi al funzionamento 

scolastico (fotocopie, recupero materiale, ecc.) cui è destinato il personale ausiliario. 

3. 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. 

4. Gli alunni possono recarsi in biblioteca, in palestra o nelle aule speciali solo con 

l’autorizzazione di un insegnante e sotto il controllo di un collaboratore scolastico 

che se ne assuma la responsabilità. 

5. Durante gli intervalli sia all’interno dell’edificio sia nei vari cortili, gli alunni 

dovranno seguire le indicazioni degli insegnanti preposti all’assistenza secondo le 

regole vigenti nei diversi plessi dell’Istituto in modo da evitare ogni occasione di 

rischio e di pericolo. 

 

Articolo 7 - Norme di comportamento 

1. Gli alunni sono tenuti ad avere nei confronti del Dirigente Scolastico, di tutto il 

personale e dei compagni, lo stesso rispetto, anche formale, consono ad una 

convivenza civile. Sono inoltre tenuti a rispettare il lavoro e a seguire le indicazioni 

dei collaboratori scolastici che assicurano, con i docenti, il buon funzionamento 

della scuola ed in alcuni momenti possono essere incaricati della sorveglianza 

di una classe o di un gruppo di alunni. 

2. 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. 

3. Gli alunni sono tenuti a portare a scuola solo l’occorrente per i compiti e le lezioni 

e l’eventuale merenda. È severamente vietato portare somme di denaro e oggetti 

di valore (cellulare, MP3, I-pod, ecc.). La scuola, in ogni caso, non risponde 

di eventuali furti. 

4. È comunque vietato utilizzare telefoni cellulari o altre apparecchiature elettroniche 

all’interno delle strutture scolastiche.  

In particolare: Il divieto di utilizzo del cellulare durante le ore di lezione risponde ad una generale 

norma di correttezza che, peraltro, trova una sua codificazione formale nei doveri indicati nello 

Statuto delle studentesse e degli studenti, di cui al D.P.R. 24 giugno 1998, n. 249. In tali circostanze, 

l'uso del cellulare e di altri dispositivi elettronici rappresenta un elemento di distrazione sia per chi 

lo usa che per i compagni, oltre che una grave mancanza di rispetto per il docente configurando, 

pertanto, un'infrazione disciplinare sanzionabile attraverso provvedimenti orientati non solo a 



prevenire e scoraggiare tali comportamenti ma anche, secondo una logica educativa propria 

dell'istituzione scolastica, a stimolare nello studente la consapevolezza del disvalore dei medesimi. 

Dall'elenco dei doveri generali enunciati dall'articolo 3 del D.P.R. n. 249/1998 si evince la 

sussistenza di un dovere specifico, per ciascuno studente, di non utilizzare il telefono cellulare, o 

altri dispositivi elettronici, durante lo svolgimento delle attività didattiche. Per qualsiasi 

comunicazione di emergenza tra alunno e famiglia è a disposizione il telefono della 

scuola. 
Il suddetto divieto è così regolamentato: 1. É vietato utilizzare il telefono cellulare e gli altri 

dispositivi elettronici e di intrattenimento (walkman, mp3, ipod, ipad, notebook, fotocamera, 

videocamera, ecc…) durante le attività didattiche , in tutti i locali della scuola. 2. I cellulari dovranno 

essere lasciati a casa,  potranno essere portati a scuola solo se espressamente autorizzati in quanto 

utili allo svolgimento di attività didattiche programmate(BYOD). I dispositivi, una volta completate 

le attività predette, dovranno essere tenuti spenti e opportunamente custoditi e depositati nei borsoni, 

zaini, giacconi, giammai sul banco né tra le mani. 3. Eventuali esigenze di comunicazione tra gli 

alunni e le famiglie, in caso di urgenza, potranno essere soddisfatte mediante gli apparecchi telefonici 

presenti in ogni scuola. 4. Nel caso in cui lo studente sia sorpreso ad utilizzare il cellulare o qualsiasi 

altro dispositivo durante una verifica scritta ( compiti in classe, esami conclusivi, test, ecc…), la stessa 

sarà ritirata e non dovranno essere previste prove di recupero. 5. All’interno di tutti i locali della 

scuola, nelle sedi utilizzate per l’attività didattica come palestre, aule e laboratori sono vietate riprese 

audio e video di ambienti e persone. 6. La violazione di tale divieto configura un’infrazione 

disciplinare rispetto alla quale la scuola è tenuta ad applicare apposite sanzioni ispirate al criterio di 

gradualità e alle finalità educative della scuola, come da tabella allegata. I genitori rispondono 

direttamente dell’operato dei propri figli nel caso in cui gli stessi arrechino danno a se stessi o agli 

altri con obbligo di risarcimento. Eventuali fotografie o riprese fatte con i videotelefonini all’interno 

della scuola e nelle sue pertinenze, senza il consenso scritto della/e persona/e, si configurano come 

violazione della privacy e quindi perseguibili per legge oltre ad essere sanzionate con il presente 

regolamento. I docenti e il personale ATA hanno il dovere di vigilanza sui comportamenti degli alunni 

in tutti gli spazi scolastici. Eventuali infrazioni devono essere segnalate in modo tempestivo alla 

dirigenza e saranno materia di valutazione disciplinare. La Scuola perseguirà, secondo l'ordinamento 

vigente, qualsiasi utilizzo dei Social network che risulti improprio e/o dannoso per l'immagine e il 

prestigio dell'Istituzione Scolastica, degli operatori scolastici, degli alunni. I divieti e le relative 

sanzioni, si estendono anche a tutti i dispositivi tecnologici in possesso degli alunni.  
 

Mancanza Frequenza Provvedimento Organo 

L’alunno non ha il 

cellulare spento e 

riceve chiamata/notifica 

di messaggio 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1^ volta 

 

 

 

 

 

 

 

 

2^ volta 

 

 

 

 

 

 

 

Richiamo verbale (con 

annotazione sul 

registro di classe e 

comunicazione alla 

famiglia sul 

libretto/diario)  

 

 

 

Nota sul registro di 

classe(con 

comunicazione alla 

Famiglia su 

libretto/diario) e 

intervento del 

Dirigente Scolastico 

Docente 

 

 

 

 

 

 

 

 

Docente – DS 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

L’alunno utilizza il 

dispositivo per 

chiamate e/o 

messaggistica o altri 

usi non consentiti 

(giochi, ascolto musica, 

ecc.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

L’alunno usa dispositivi 

elettronici durante una 

verifica scritta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

L’alunno effettua 

riprese audio/foto/ 

video senza informare 

preventivamente il 

docente 

 

 

 

Uso reiterato 

 

 

 

 

 

 

 

1^ volta 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Uso reiterato 

 

 

 

 

Convocazione della  

famiglia seguito da 

Provvedimento 

disciplinare 

 

 

 

 

Nota sul registro di 

classe(con 

comunicazione alla 

Famiglia su 

libretto/diario) e 

intervento del 

Dirigente Scolastico 

 

 

 

Convocazione della  

famiglia seguito da 

Provvedimento 

Disciplinare. 

 

 

 

 

 

 

Ritiro della verifica e 

valutazione 

insufficiente della 

stessa. Nota sul 

registro di classe(con 

comunicazione alla 

Famiglia su 

libretto/diario) e 

provvedimento 

disciplinare. 

 

 

 

Nota sul registro di 

classe(con 

comunicazione alla 

Famiglia su 

libretto/diario) e 

 

Coordinatore della 

classe/DS/Consiglio di 

classe 

 

 

 

 

 

Docente – DS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Coordinatore della 

classe/DS/Consiglio di 

classe 

 

 

 

 

 

 

 

Docente/Consiglio di 

classe 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Docente 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

L’alunno diffonde in 

modo non  

autorizzato 

immagini/video/audio, 

anche se eventualmente 

acquisiti con il 

permesso 

 

 

provvedimento 

disciplinare. 

 

 

 

Convocazione della 

famiglia, intervento del 

Dirigente Scolastico, 

provvedimento 

disciplinare 

 

 

 

 

DS/Consiglio di 

classe/Consigli 

d’Istituto 

 

 

5. Ogni studente è responsabile dell’integrità degli arredi e del materiale didattico 

che la scuola gli affida: coloro che provocheranno guasti al materiale o danni alle 

suppellettili della scuola o del Comune saranno tenuti a risarcire i danni. 

6. I servizi vanno utilizzati in modo corretto e devono essere rispettate le più elementari 

norme di igiene e pulizia. Nelle aule e nei cortili ci sono contenitori per 

la raccolta dei rifiuti: è necessario utilizzarli correttamente. 

7. L’abbigliamento degli alunni deve essere consono all’ambiente scolastico e 

adeguato alle attività proposte. Qualora venisse rilevato un abbigliamento non 

adatto all'ambiente scolastico verrà segnalato prima all'alunno ed eventualmente 

alla famiglia. 

8.Durante la mensa gli alunni devono rispettare le indicazioni fornite dai docenti e 

mantenere un comportamento corretto, che consenta di vivere come momento 

educativo anche quello del pasto. 

 

 

TITOLO 2 - DOCENTI 

 

Articolo 8 - Ingresso e accoglienza 

1. I docenti devono accogliere gli alunni, trovandosi nel luogo predisposto secondo 

i Regolamenti dei singoli plessi, almeno cinque minuti prima dell’inizio delle lezioni 

(CCNL 29 novembre 2007, art. 29, c. 5). 

 

Articolo 9 - Compilazione registri 

1. Il docente della prima ora deve segnalare sul registro di classe gli alunni assenti, 

controllare quelli dei giorni precedenti e segnare sul registro di classe l’avvenuta 

o la mancata giustificazione (Scuola Primaria e Secondaria di primo grado). Il docente, 

qualora un alunno dopo tre giorni dal rientro continui ad essere sprovvisto 

di giustificazione, segnalerà il nominativo al Dirigente Scolastico e l’assenza 

verrà considerata “ingiustificata”. 

2. In caso di ritardo di un alunno occorre segnare l’orario di entrata, la giustificazione 

o la richiesta di giustificazione e ammetterlo in classe. 



3. Se un alunno richiede, con permesso scritto di un genitore, di uscire anticipatamente 

il docente dovrà annotare l’uscita sul registro di classe ed accertarsi che l’alunno sia 

prelevato dal genitore stesso o da persona delegata per iscritto che dovrà presentare un 

documento di riconoscimento. 

4. I docenti della scuola secondaria di primo grado devono indicare sempre sul registro 

di classe le verifiche assegnate e gli argomenti svolti. 

Articolo 10 – Diritto di trasparenza nella didattica 

L'alunno ha diritto alla partecipazione attiva e responsabile alla vita della scuola. 

I docenti si faranno carico di illustrare alla classe ed alle famiglie il POF e recepirà 

osservazioni e suggerimenti che verranno posti all'analisi e alla discussione del 

consiglio di classe/interclasse/intersezione. La valutazione sarà sempre tempestiva e 

adeguatamente motivata nell'intento di attivare negli alunni processi di autovalutazione 

che consentano di individuare i propri punti di forza e di debolezza e quindi migliorare 

il proprio rendimento. 

 

Articolo 11 - Assistenza e vigilanza in orario scolastico 

1. Durante l’attività didattica la classe non può essere abbandonata per alcun motivo 

dal docente titolare se non in presenza di un altro docente o di un collaboratore 

scolastico che svolga attività di vigilanza e comunque solo in caso di improrogabile 

necessità. 

2. Durante l’intervallo i docenti vigilano sugli alunni, rispettando le indicazioni ed i 

prospetti predisposti dai coordinatori di plesso. I docenti in servizio di assistenza 

si dispongono negli spazi destinati agli alunni in posizione strategica in modo tale da 

poter controllare e prevenire situazioni di pericolo. Se un docente con turno di 

assistenza dovesse essere sostituito, il collega supplente si farà carico anche del turno 

di assistenza. 

3. Durante le ore di lezione non è consentito fare uscire dalla classe più di un alunno 

per volta, fatta eccezione per casi seriamente motivati. 

4. Alla fine di ogni periodo di lezione, il docente affida la classe al collega che subentra 

e si trasferisce con la massima sollecitudine nella nuova classe. Qualora due docenti 

debbano subentrare reciprocamente, uno dei due affida temporaneamente la classe ad 

un collaboratore scolastico. 

5. In occasione di uscite o per trasferimenti in palestra o nei laboratori, il docente si 

deve accertare che tutti gli alunni siano pronti ed ordinatamente disposti prima di 

iniziare il trasferimento. 

6. I docenti di assistenza in mensa, quando prevista, provvederanno a riunire in un 

unico spazio gli alunni prima di iniziare lo spostamento che è disciplinato dalle 

indicazioni fornite dai coordinatori di plesso. I docenti non impegnati nell’assistenza 

in mensa accompagneranno all’uscita gli alunni che non usufruiscono del servizio 

mensa. 

7. Al termine delle attività didattiche giornaliere i docenti accompagnano gli alunni 

della classe fino all’uscita dell’edificio o presso le zone predisposte nei singoli plessi, 

verificando che nel tragitto gli alunni rimangano ordinati.  



8. E' assolutamente vietato, per qualunque attività, l'utilizzo di sostanze che possano 

rivelarsi tossiche o dannose per gli alunni quali: colle non dichiaratamente atossiche, 

vernici, solventi, etc… All’inizio dell’anno scolastico le famiglie sono tenute ad 

informare su eventuali allergie e/o intolleranze. 

9. E' assolutamente vietato ostruire con mobili, arredi, anche solo temporaneamente, le 

vie di fuga e le uscite di sicurezza. 

10. Non è consentito, per ragioni di sicurezza, sistemare mobili bassi accanto a vetrate 

e finestre, sia in aula che in qualunque altra zona dell'edificio scolastico accessibile agli 

alunni.  

 

Articolo 12 - Norme di comportamento 

1. I docenti devono prendere visione dei piani di sfollamento 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 (D.Lgs. 9 

aprile 2008, n. 81, “Testo unico in materia di salute e sicurezza sul lavoro”, 

successivamente modificato dal D.Lgs. 5 agosto 2009, n. 106). 

2. Se il docente è impossibilitato, per legittimo impedimento, a presentarsi a scuola, 

deve avvisare la Segreteria entro le ore 8,00 della mattina stessa, comunicando i giorni 

di assenza. 

(CCNL 29 novembre 2007, art. 17, c. 10). 

3. I docenti hanno facoltà di richiedere colloqui con le famiglie nell’ottica di un 

rapporto scuola-famiglia più trasparente ed efficace; devono comunque essere 

disponibili ad eventuali incontri richiesti dalle famiglie. 

4. Ogni docente dovrà confermare la presa visione delle circolari o di ogni avviso 

pubblicato sul registro elettronico.  

In ogni caso tutte le circolari e gli avvisi affissi all’albo della scuola o 

inseriti nell’apposito registro elettronico si intendono regolarmente notificati. 

5. I docenti non devono utilizzare telefoni cellulare durante le attività didattiche. È 

consentito l’uso dello stesso solo ed esclusivamente per l’eventuale compilazione del 

registro elettronico ciò per consentire un sereno ed efficace svolgimento delle attività 

e per offrire agli alunni un modello educativo-comportamentale di riferimento 

esemplare da parte degli adulti. 

6. I registri (personale e di classe) devono essere quotidianamente compilati ed 

aggiornati in ogni loro parte. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



TITOLO 3 – GENITORI 

 

Articolo 13 - Patto Educativo di Corresponsabilità 

1. I genitori sono i responsabili più diretti dell’educazione e dell’istruzione dei propri 

figli e pertanto hanno il dovere di condividere con la scuola tale importante 

compito. 

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

sottoscrivere il seguente Patto Educativo di Corresponsabilità. 

 

PATTO DI CORRESPONSABILITÀ EDUCATIVA 

Visto il D.M. n.5843/A3 del 16 ottobre 2006 “Linee di indirizzo sulla cittadinanza 

democratica e legalità” 

Visto il D.M. n.16 del 5 febbraio 2007 “Linee di indirizzo generali ed azioni a livello 

nazionale per la prevenzione del bullismo” 

Visto il D.M. n.30 del 15 marzo 2007 “Linee di indirizzo ed indicazioni in materia di 

utilizzo di telefoni cellulari e di altri dispositivi elettronici durante l’attività didattica, 

irrogazione di sanzioni disciplinari, dovere di vigilanza e di corresponsabilità dei 

genitori e dei docenti” 

Visto il D.L. n.137 del 1 settembre 2008 “Disposizioni urgenti in materia di Istruzione 

e Università” 

 

premesso che: 

l’istruzione, la formazione e l’educazione sono processi complessi e continui che 

richiedono la cooperazione dello studente, della scuola, della famiglia e dell’intera 

comunità scolastica; 

la scuola non è soltanto il luogo in cui si realizza l’apprendimento ma una comunità 

organizzata dotata di risorse umane, materiali e immateriali, tempi e organismi che 

necessitano di interventi complessi di gestione, ottimizzazione, conservazione, 

partecipazione e rispetto dei regolamenti; 

scuola e famiglia sottoscrivono il seguente patto educativo di corresponsabilità, con il 

quale 

La scuola si impegna a: 

• fornire una formazione culturale e professionale qualificata, aperta alla pluralità 

delle idee, nel rispetto dell’identità di ciascuno studente; 

• offrire un ambiente favorevole alla crescita integrale della persona, garantendo 

un servizio didattico di qualità in un ambiente educativo sereno e sicuro, favorendo il 

processo di formazione di ciascuno studente, nel rispetto dei suoi ritmi e tempi di 

apprendimento; 

• offrire iniziative concrete per il recupero di situazioni di ritardo e di svantaggio, 

al fine di favorire il successo formativo e combattere la dispersione scolastica oltre a 

promuovere il merito; 

• favorire la piena integrazione degli studenti diversamente abili, promuovere 

iniziative di accoglienza e integrazione degli studenti stranieri, stimolare riflessioni e 

attivare percorsi volti al benessere e alla tutela della salute degli studenti; 



• mantenere un costante rapporto con le famiglie in relazione all’andamento 

didattico e disciplinare. 

Lo studente si impegna a: 

• frequentare regolarmente le lezioni, assolvere gli impegni di studio e rispettare i 

tempi di consegna; 

• partecipare con la dovuta attenzione alle lezioni; 

• mantenere in ogni momento della vita scolastica un comportamento educato e 

corretto, rispettando le persone e i diritti di ciascuno; 

• utilizzare correttamente le strutture, i macchinari e i sussidi didattici e 

comportarsi in modo da non arrecare danno al patrimonio della scuola; 

• rispettare quanto indicato nel regolamento d’istituto; 

• rispettare la puntualità in entrata. 

 

La famiglia si impegna a: 

 valorizzare l’istituzione scolastica, instaurando un positivo clima di dialogo, 

nel rispetto delle scelte educative e didattiche condivise, oltre ad un atteggiamento 

di reciproca collaborazione con i docenti; 

 evitare la sosta prolungata nei locali e nel cortile della scuola; 

 garantire la propria presenza all’uscita del proprio figlio o, in caso di 

impossibilità, effettuando delega scritta ad altri maggiori d’età; 

 garantire la costante frequenza e puntualità del proprio figlio alle lezioni, 

controllandone l’impegno nello studio e sollecitandone il rispetto dell’ambiente 

scolastico; 

 controllare quotidianamente il diario o il quaderno delle comunicazioni e 

firmare gli eventuali avvisi; 

 controllare quotidianamente i quaderni per visionare il lavoro svolto a scuola 

e l’esecuzione dei compiti per casa; 

 favorire il recupero delle lezioni perse in caso di assenza; 

 partecipare agli incontri previsti dalla scuola; 

 compilare tempestivamente sul diario le giustificazioni per le assenze; 

 rendersi disponibile per la collaborazione e per il dialogo educativo nel caso di 

convocazioni o incontri richiesti dalla scuola o dalle famiglie stesse; 

 discutere, presentare e condividere con i propri figli il patto educativo 

sottoscritto con l’Istituzione scolastica. 

 

Disciplina 

Il genitore/affidatario, nel sottoscrivere il presente patto, è consapevole che, come 

previsto dalla vigente normativa: 

• il compito educativo compete prioritariamente alla famiglia, come previsto dalla 

legge (art. 30 della Costituzione, artt. 147, 155, 317 bis del Codice Civile) con la 

conseguente responsabilità da parte del genitore di aver impartito al figlio minore 

un’educazione adeguata a prevenire comportamenti illeciti (culpa in educando); 

 nell’eventualità di danneggiamenti a cose e/o lesioni a persone la sanzione è 

ispirata, oltre che alle finalità educative e al rafforzamento del senso di responsabilità, 



al principio della riparazione del danno (art. 4, comma 5 del DPR 249/1998, come 

modificato dal DPR 235/2007) ed è commisurata alla gravità del danno stesso secondo 

un principio di gradualità. 

 

 

Articolo 14 - Diritto di assemblea 

1. I genitori degli alunni hanno diritto di riunirsi in Assemblea nei locali della scuola 

secondo le modalità previste dagli articoli 12 e 15 del Testo Unico del 16 aprile 

1994, n.297. 

2. Le assemblee si svolgono fuori dall'orario delle lezioni. 

3. L'Assemblea dei genitori può essere di sezione/classe, di plesso, di Istituto. 

 

 

Articolo 15 - Assemblea di classe/sezione 

1. L'Assemblea di sezione/classe è presieduta da un genitore eletto nel Consiglio di 

Intersezione, Interclasse, Classe. 

2. È convocata dal Presidente con preavviso di almeno cinque giorni. La convocazione 

può essere richiesta: 

• dagli insegnanti; 

• da un quinto delle famiglie degli alunni della classe. 

3. Il Presidente richiede per scritto l'autorizzazione a tenere l'assemblea e provvede, 

anche tramite gli insegnanti, a diramare alle famiglie gli avvisi di convocazione 

contenenti l'Ordine del Giorno. 

4. L'Assemblea è valida qualunque sia il numero dei presenti. 

5. Dei lavori dell'Assemblea viene redatto succinto verbale, a cura di uno dei 

componenti. 

6. Copia del verbale viene inviata al Dirigente Scolastico. 

7. Possono partecipare alle riunioni, con diritto di parola, il Dirigente Scolastico e 

gli insegnanti di classe. 

 

Articolo 16 - Assemblea di plesso 

1. L'Assemblea di plesso è presieduta da uno dei genitori, componenti il Consiglio 

di Interclasse, Intersezione, Classe, eletto dall'assemblea. 

2. L'Assemblea è convocata dal Presidente, con preavviso di almeno cinque giorni. 

3. La convocazione può essere richiesta: 

• dalla metà degli insegnanti di plesso; 

• da un terzo dei genitori componenti i Consigli di Intersezione, Interclasse, 

Classe del plesso; 

• da un quinto delle famiglie degli alunni del plesso. 

4. Il Presidente richiede per scritto l'autorizzazione a tenere l'assemblea e provvede, 

anche tramite gli insegnanti, a diramare alle famiglie gli avvisi di convocazione 

contenenti l'Ordine del Giorno. 

5. L'Assemblea è valida qualunque sia il numero dei presenti. 

6. Dei lavori dell'Assemblea viene redatto succinto verbale, a cura di uno dei docenti 

eventualmente presenti o da un genitore designato dal Presidente dell'Assemblea. 



7. Copia del verbale viene inviata al Dirigente Scolastico. 

8. Possono partecipare alle riunioni, con diritto di parola, il Dirigente Scolastico e 

gli insegnanti del plesso. 

 

Articolo 17 - Assemblea d’Istituto 

1. L'Assemblea dell’Istituzione Scolastica è presieduta da uno dei genitori, componenti 

il Consiglio di Istituto, i Consigli di Intersezione, Interclasse, Classe, eletto 

dall'assemblea. 

2. L'Assemblea è convocata dal Presidente con preavviso di almeno cinque giorni. 

3. La convocazione dell'Assemblea può essere richiesta: 

• dal Dirigente Scolastico. 

• dal Consiglio d'Istituto; 

• da un quinto dei genitori eletti nei Consigli di Interclasse, Intersezione, Classe; 

• dal 5% dei genitori dell’Istituto; 

4. Il Presidente richiede per scritto l'autorizzazione a tenere l'assemblea e provvede, 

anche tramite gli insegnanti, a diramare alle famiglie gli avvisi di convocazione 

contenenti l'Ordine del Giorno. 

5. L'Assemblea è valida qualunque sia il numero dei presenti. 

6. Dei lavori della Assemblea viene redatto verbale a cura di uno dei partecipanti 

incaricato dal Presidente. 

7. Copia del verbale viene inviata al Dirigente Scolastico. 

8. Possono partecipare alle riunioni, con diritto di parola, il Dirigente Scolastico e i 

docenti. 

 

Articolo 18 - Accesso dei genitori ai locali scolastici 

1. Non è consentita per nessun motivo la permanenza dei genitori nelle aule o nei 

corridoi dall'inizio delle attività didattiche, fatte salve le esigenze di accoglienza 

della Scuola dell'Infanzia o le situazioni specificatamente autorizzate. 

2. L'ingresso dei genitori nella scuola, durante le attività didattiche, è consentito 

esclusivamente in caso di uscita anticipata del figlio. Gli insegnanti, pertanto, si 

asterranno dall'intrattenersi con i genitori durante l'attività didattica anche per 

colloqui individuali riguardanti l'alunno. 

3. I genitori degli alunni possono accedere agli edifici scolastici nelle ore di 

ricevimento dei docenti. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



TITOLO 4 - REGOLAMENTO DI DISCIPLINA 

 

Articolo 19 - Valutazione del comportamento degli studenti 

1. L’Istituto fa proprie le disposizioni normative previste in merito dal D.M. 16 

gennaio 2009, n. 5: 

Articolo 1 - Finalità della valutazione del comportamento degli studenti 

1. La valutazione del comportamento degli studenti di cui all’art. 2 del decreto legge 

1 settembre 2008, n. 137, convertito, con modificazioni dalla legge 30 ottobre 2008, n. 

169, risponde alle seguenti prioritarie finalità: - accertare i livelli di apprendimento e 

di consapevolezza raggiunti, con specifico riferimento alla cultura e ai valori della 

cittadinanza e della convivenza civile; - verificare la capacità di rispettare il complesso 

delle disposizioni che disciplinano la vita di ciascuna istituzione scolastica; - 

diffondere la consapevolezza dei diritti e dei doveri degli studenti all’interno della 

comunità scolastica, promuovendo comportamenti coerenti con il corretto esercizio dei 

propri diritti e al tempo stesso con il rispetto dei propri doveri, che corrispondono 

sempre al riconoscimento dei diritti e delle libertà degli altri; - dare significato e 

valenza educativa anche al voto inferiore a 6/10. 2. La valutazione del comportamento 

non può mai essere utilizzata come strumento per condizionare o reprimere la libera 

espressione di opinioni, correttamente 

manifestata e non lesiva dell’altrui personalità, da parte degli studenti. 

Articolo 2 - Caratteristiche ed effetti della valutazione del comportamento 

1. La valutazione del comportamento degli studenti nella scuola secondaria di primo 

grado è espressa in decimi. 

2. La valutazione, espressa in sede di scrutinio intermedio e finale, si riferisce a tutto 

il periodo di permanenza nella sede scolastica e comprende anche gli interventi e le 

attività di carattere educativo posti in essere al di fuori di essa. La valutazione in 

questione viene espressa collegialmente dal Consiglio di classe ai sensi della 

normativa vigente e, a partire dall’anno scolastico 2008-2009, concorre, unitamente 

alla valutazione degli apprendimenti, alla valutazione complessiva dello studente. 

3. In attuazione di quanto disposto dall’art. 2, comma 3, del decreto legge 1 settembre 

2008, n.137, convertito dalla legge 30 ottobre 2008, n. 169, la valutazione del 

comportamento inferiore alla sufficienza, ovvero a 6/10, riportata dallo studente in 

sede di scrutinio finale, comporta la non ammissione automatica dello stesso al 

successivo anno di corso o all’esame conclusivo del ciclo di studi. 

4. La votazione insufficiente di cui al comma 3 del presente articolo può essere 

attribuita dal Consiglio di classe soltanto in presenza di comportamenti di particolare 

ed oggettiva gravità, secondo i criteri e le indicazioni di cui al successivo articolo 4. 

Articolo 3 - Criteri e modalità applicative della valutazione del comportamento 

1. Ai fini della valutazione del comportamento dello studente, il Consiglio di classe 

tiene conto dell’insieme dei comportamenti posti in essere dallo stesso durante il corso 

dell’anno. 

2. La valutazione espressa in sede di scrutinio intermedio o finale non può riferirsi ad 

un singolo episodio, ma deve scaturire da un giudizio complessivo di maturazione e di 

crescita civile e culturale dello studente in ordine all’intero anno scolastico. In 

particolare, tenuto conto della valenza formativa e educativa cui deve rispondere 



l’attribuzione del voto sul comportamento, il Consiglio di classe tiene in debita 

evidenza e considerazione i progressi e i miglioramenti realizzati dallo studente nel 

corso dell’anno, in relazione alle finalità di cui all’articolo 1 del presente decreto. 

Articolo 4 - Criteri ed indicazioni per l’attribuzione di una votazione insufficiente 

1. Premessa la scrupolosa osservanza di quanto previsto dall’articolo 3, la valutazione 

insufficiente del comportamento, soprattutto in sede di scrutinio finale, deve scaturire 

da un attento e meditato giudizio del Consiglio di classe, esclusivamente in presenza 

di comportamenti di particolare 

gravità riconducibili alle fattispecie per le quali lo Statuto delle studentesse e degli 

studenti - D.P.R. 249/1998, come modificato dal D.P.R. 235/2007 e chiarito dalla nota 

prot. 3602/PO del 31 luglio 2008 - nonché i regolamenti di istituto prevedano 

l’irrogazione di sanzioni disciplinari che comportino l’allontanamento temporaneo 

dello studente dalla comunità scolastica per periodi superiori a quindici giorni (art. 4, 

commi 9, 9 bis e 9 ter dello Statuto). 

2. L’attribuzione di una votazione insufficiente, vale a dire al di sotto di 6/10, 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 

di cui al comma precedente; 

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 di cui all’articolo 1 del presente Decreto. 

3. Il particolare rilievo che una valutazione di insufficienza del comportamento assume 

nella carriera scolastica dell’allievo richiede che la valutazione stessa sia sempre 

adeguatamente motivata e verbalizzata in sede di effettuazione dei Consigli di classe 

sia ordinari che straordinari e soprattutto in sede di scrutinio intermedio e finale. 

4. In considerazione del rilevante valore formativo di ogni valutazione scolastica e 

pertanto anche di quella relativa al comportamento, le scuole sono tenute a curare con 

particolare attenzione sia l’elaborazione del Patto educativo di corresponsabilità, sia 

l’informazione tempestiva e il coinvolgimento attivo delle famiglie in merito alla 

condotta dei propri figli. 

Articolo 20 - Sanzioni disciplinari  

Compito preminente della scuola è educare e formare, non punire. A questo principio 

deve essere improntata qualsiasi azione disciplinare: ogni team di insegnanti potrà, in 

autonomia, decidere di applicare al singolo caso o a più casi “sanzioni” finalizzate alla 

comprensione a all’interiorizzazione delle regole dell’istituto. 

Per sanzione si intende un intervento educativo correttivo come ad esempio un 

richiamo verbale, una consegna da svolgere in classe, oppure un invito alla riflessione 

individuale o un’ammonizione scritta sul diario. In situazioni particolarmente gravi è 

previsto anche l’allontanamento dalle lezioni fino a tre giorni. 



La convocazione dei genitori va intesa come mezzo di informazione e di accordo per 

una concertata strategia di recupero: tale atto dovrà essere compiuto anche a livello 

preventivo, dal singolo insegnante o dal team. 

Solo in casi eccezionali e per rispondere ad una precisa strategia educativo –didattica, 

si può ricorrere a sanzioni per tutto un gruppo. 

 

Attivazione del procedimento disciplinare 
 

1. Il Consiglio di classe viene convocato tempestivamente rispetto all'audizione in contrad-

dittorio. 
 

2. In seduta viene acquisito il verbale di audizione. 
 

3. Nella deliberazione della sanzione, deve essere specificata in modo dettagliato la motiva-

zione che ha portato al provvedimento. 
 

4. La comunicazione del provvedimento disciplinare assunto viene data alla famiglia dell'a-

lunno interessato in forma scritta dal Dirigente e deve riportare gli estremi della delibera-

zione, la motivazione, la decorrenza e la durata della sanzione, l'Organo e i termini entro 

cui rivolgersi per eventuali impugnazioni. 
 

5. Il provvedimento è immediatamente esecutivo. Impugnazioni e Organo di garanzia 
 

6. Il provvedimento disciplinare costituisce procedimento amministrativo, al quale si ap-

plica la normativa introdotta dalla Legge n. 241/90. 
 

7. Contro le sanzioni disciplinari è ammesso ricorso da parte di chiunque vi abbia interesse, 

entro quindici giorni dalla comunicazione della loro irrogazione, all'Organo di Garanzia 

interno alla scuola, che decide nel termine di dieci giorni. 

 
DECLINAZIONE DEI 
DOVERI 

 

CORRISPETTIVE MANCANZE SANZIONI DISCIPLINARI EROGAZIONE 
 ORGANI 
COMPETENTI 

Gli Alunni sono tenuti a 
frequentare regolarmente 
le 
lezioni ed assolvere 
assiduamente agli 
impegni di studio. 
 

Assenze ripetute e continue Frequenza discontinua 
Ritardi ripetuti e non giustificati Uscite anticipate - 
max 4 

Avviso scritto alle famiglie 
in caso di inadempienza 

I Docenti 

Diligenza per la corretta 
gestione di materiali e 
degli 
strumenti di lavoro. 
Utilizzo corretto delle 
attrezzature e degli spazi 
nel 
rispetto della proprietà 
comune e del diritto 
degli altri. 
 

Uso improprio e/o danneggiamento delle 
attrezzature didattiche scolastiche (computer, 
suppellettili scolastiche, supporti di laboratorio) e 
danneggiamento degli spazi. 

Avviso scritto alle famiglie 
Riparazione dei danni e/o 
risarcimento a carico delle 
stesse 

Docente e 
Dirigente 
Scolastico 

Divieto di possesso ed 
utilizzo nei locali 
scolastici di apparecchi 
quali lettori mp3 i -Pod 
se non autorizzati. 

Presenza nella scuola di apparecchiature non 
autorizzate 

Sospensione dalle lezioni 
fino a 3 giorni elevabili a 5 
se trattasi di infrazioni 
disciplinari reiterate 

Il Consiglio di 
Classe 

Utilizzo corretto di 
documenti personali ad 
uso scolastico 

Alterazione di documenti quali libretto delle assenze 
o comunicazione dei docenti sul diario personale 

Ammonizione scritta sul 
registro di classe ed avviso 
scritto alle famiglie 

Docente 

Utilizzo corretto di Alterazione e/o danneggiamento del registro di Ammonizione scritta sul Docente 



documentazione 
scolastica 

classe o del docente registro di classe ed avviso 
scritto alle famiglie 

Abbigliamento consono 
all'ambiente scolastico 
Rispettare le regole 
fissate 
dall'organizzazione della 
scuola. 

Mancanza di abbigliamento funzionale all'attività 
didattica ( es. non usare scarpe da ginnastica nell'ora 
di attività motoria… ) 

Ammonizione verbale; 
avviso scritto alla famiglia 
in caso di mancanza 
reiterata. 

Docente 

Uso commisurato dei 
servizi igienici 

Scorretto uso dei bagni Rimprovero. Ammonizione 
verbale; avviso scritto alla 
famiglia in caso di 
mancanza reiterata 

Collaboratore 
scolastico Docente 

Uso del telefono 
cellulare a scuola. 

Uso al di fuori dei casi di necessità e/o urgenza Avviso scritto alla famiglia 
e/o eventuale sospensione 
dalle 
lezioni fino a 3 giorni 
elevabili 
a 5 se trattasi di infrazioni 
disciplinari reiterate 

Docente – 
Consiglio di Classe 

Comportamento 
corretto durante le 
lezioni, uso appropriato 
degli strumenti di lavoro. 
 

Comportamenti di disturbo dell'attività scolastica 
sia durante le lezioni, sia in momenti non 
strutturati(frequenti interventi non pertinenti, uso 
non appropriato degli strumenti di lavoro, rifiuti 
ingiustificati ad obbedire, dispetti, scherzi, 
interruzioni intenzionali e frequenti...) 

Ammonizione scritta sul 
diario e sul registro di 
classe(Occasionale) 
Comunicazione scritta alla 
famiglia(Reiterata)  
 
Convocazione della 
famiglia(Grave) 

Docente 
 
 
 
 
 
Dirigente 
scolastico 

Comportamento 
corretto nei confronti dei 
compagni in particolare 
dei più deboli. 

Atti intenzionali di prepotenze e sottomissione dei 
più deboli ( minacce, offese, 
discriminazioni,molestie esplicite e/o nascoste, 
molestie attuate mediante strumenti tecnologici, 
denigrazioni anche a connotazione sessuale, etnica, 
religiosa, per presenza di disabilità...) 

Colloquio individuale e 
riflessioni sulla 
trasgressione commessa. 
(Occasionale)  
 
Sospensione dalle lezioni 
con o senza obbligo di 
frequenza per un periodo 
fino a 3 giorni e percorso di 
educazione alla 
legalità(Reiterata) 
 
 
Sospensione dalla scuola 
per un periodo superiore a 
dieci giorni(Grave) 

Docente 
 
 
 
 
Consiglio di Classe 
e Dirigente 
scolastico 
 
 
 
 
 
 
Consiglio 
d'Istituto e 
segnalazione alle 
Autorità 
Competenti 

 
Rispetto della persona, 
delle regole e delle 
norme di sicurezza. 
 
 
 

 
Comportamento aggressivo e 
prepotente(spintoni,schiaffi, pestaggi, 
danneggiamenti di beni personali,)  reati che violino 
la dignità ed il rispetto della persona o condotte che 
mettano in pericolo le persone, compiuti in forma 
grave e reiterata. Concreta situazione di pericolo per 
l'incolumità delle persone(incendio,allagamento.) 
 
 
Qualsiasi atto o comportamento che configuri 
l’ipotesi di reato. 
 

 
 
Allontanamento dalla 
comunità scolastica fino a 
dieci giorni in forma 
adeguata alla gravità della 
condotta 

 
 
Consiglio di classe 
 Dirigente 
Scolastico 
 
 
 
 
Consiglio 
d'Istituto e 
segnalazione alle 
Autorità 
Competenti 

 

Nel caso in cui siano stati commessi reati o vi sia pericolo per l'incolumità delle persone, il Dirigente 

Scolastico, considerata l'urgenza, provvede al temporaneo allontanamento dello studente dalla scuola 

e convoca il Consiglio di classe per eventuali ulteriori provvedimenti. Inoltre ogni Consiglio di classe 

vaglierà la possibilità di escludere dalla gita di istruzione quegli alunni che hanno dimostrato di 

tenere comportamenti lesivi nei confronti di persone e/o cose e che nel corso dell'anno abbiano 

avuto diverse segnalazioni scritte sul Registro di Classe attestanti atteggiamenti di disturbo 



dell'attività didattica, violazioni delle norme previste dal Regolamento di disciplina e, in 

generale, comportamenti che in attività extrascolastiche possano essere ritenuti di pericolo per 

sé, per gli altri, per gli ambienti. 

 
Le sanzioni per le mancanze disciplinari commesse durante la sessione d'Esame di Stato, sono inflitte 

dalla Commissione d'Esame e sono applicabili anche ai candidati esterni. 

 

 

TITOLO 5 - ORGANI COLLEGIALI 

 

Articolo 21 - Convocazione 

1. L'iniziativa della convocazione di un Organo Collegiale è esercitata dal Presidente 

dell'Organo Collegiale stesso o da un terzo dei suoi componenti, nonché dalla 

Giunta Esecutiva. 

2. L'atto di convocazione, emanato dal Presidente, è disposto con almeno cinque 

giorni d’anticipo rispetto alla data prevista per la seduta e con anticipo di almeno 

ventiquattro ore nel caso di riunioni d’urgenza. In tale ultimo caso la convocazione 

potrà essere fatta col mezzo più rapido. 

3. La convocazione deve indicare gli argomenti da trattare, il giorno, l'ora, il luogo 

della riunione e deve essere affissa all'albo. 

4. Le riunioni devono avvenire in ore non coincidenti con l'orario delle lezioni. 

 

Articolo 22 - Validità sedute 

1. La seduta si apre all'ora indicata nell'avviso di convocazione e diventa valida a 

tutti gli effetti con la presenza di almeno la metà più uno dei componenti in carica. 

2. Nel numero dei componenti in carica non vanno computati i membri decaduti 

dalla carica e non ancora sostituiti. 

3. Il numero legale deve sussistere non solo al principio della seduta, ma anche al 

momento delle votazioni. 

 

Articolo 23 - Discussione Ordine del Giorno 

1. Il Presidente individua tra i membri dell'Organo Collegiale il segretario della seduta, 

fatta eccezione per i casi in cui il segretario è individuato per legge. 

2. È compito del Presidente porre in discussione tutti gli argomenti all'Ordine del 

Giorno nella successione in cui compaiono nell'avviso di convocazione. 

3. Gli argomenti indicati nell’Ordine del Giorno sono tassativi. Se l’Organo Collegiale 

è presente in tutti i suoi componenti, si possono aggiungere altri argomenti 

con il voto favorevole di tutti i presenti. 

 

Articolo 24 - Mozione d’ordine 

1. Prima della discussione di un argomento all'Ordine del Giorno, ogni membro 

presente alla seduta può presentare una mozione d'ordine per il non svolgimento 

della predetta discussione ("questione pregiudiziale") oppure perché la discussione 

dell'argomento stesso sia rinviata ("questione sospensiva"). La questione 

sospensiva può essere posta anche durante la discussione. 



2. Sulla mozione d'ordine possono parlare un membro a favore ed uno contro. 

3. Sull'accoglimento della mozione si pronuncia l’Organo Collegiale a maggioranza 

con votazione palese. 

4. L'accoglimento della mozione d'ordine determina la sospensione immediata della 

discussione dell'argomento all'Ordine del Giorno al quale si riferisce. 

 

Articolo 25 - Diritto di intervento 

1. Tutti i membri dell’Organo Collegiale, avuta la parola dal Presidente, hanno diritto 

di intervenire, secondo l'ordine di iscrizione e per un tempo che non deve eccedere tre 

minuti e deve essere attinente agli argomenti in discussione. 

2. Il Presidente ha la facoltà di replicare agli oratori, quando sia posto in discussione 

il suo operato quale Presidente e quando si contravvenga alle norme del presente 

 

Articolo 26 - Dichiarazione di voto 

1. Dopo che il Presidente ha dichiarato chiusa la discussione, possono aver luogo le 

dichiarazioni di voto, con le quali i votanti possono, brevemente, esporre i motivi 

per i quali voteranno a favore o contro il deliberando o i motivi per i quali si 

asterranno dal voto. La dichiarazione di voto deve essere riportata nel verbale 

della seduta. 

2. Le votazioni sono indette dal Presidente ed al momento delle stesse nessuno 

può più avere la parola, neppure per proporre mozioni d'ordine. 

 

Articolo 27 - Votazioni 

1. Le votazioni si effettuano in modo palese per alzata di mano ovvero per appello 

nominale ad alta voce, quando lo richiedono il Presidente o uno dei componenti. 

2. Si svolgono a scrutinio segreto, mediante il sistema delle schede segrete, solo le 

votazioni concernenti persone determinate o determinabili. 

3. La votazione non può validamente avere luogo, se i componenti non si trovano 

in numero legale. 

4. I componenti che dichiarano di astenersi dal votare si computano nel numero 

necessario a rendere legale l’adunanza, ma non nel numero dei votanti. 

5. Le deliberazioni sono adottate a maggioranza assoluta dei voti validamente 

espressi salvo che disposizioni speciali prescrivano diversamente. In caso di parità, 

ma solo per le votazioni palesi, prevale il voto del Presidente. 

6. La votazione, una volta chiusa, non può essere riaperta per il sopraggiungere di 

altri membri e non può nemmeno essere ripetuta, a meno che non si riscontri 

che il numero dei voti espressi è diverso da quello dei votanti. 

7. Nel caso di approvazione di un provvedimento per parti con votazioni separate 

si procederà infine ad una votazione conclusiva sul provvedimento stesso nella 

sua globalità. 

 

Articolo 28 - Processo verbale 

1. Nella prima parte del verbale si dà conto della legalità dell'adunanza (data, ora e 

luogo della riunione, chi presiede, chi svolge la funzione di segretario, l'avvenuta 

verifica del numero legale dei presenti, i nomi con relativa qualifica dei presenti 



e degli assenti, questi ultimi se giustificati o no, l'Ordine del Giorno). 

2. Per ogni punto all'Ordine del Giorno si indicano molto sinteticamente le 

considerazioni emerse durante il dibattito, quindi si dà conto dell'esito della votazione 

(numero dei presenti, numero dei votanti, numero dei voti favorevoli, contrari, 

astenuti e nulli). Nel verbale sono annotate anche le eventuali dichiarazioni 

di voto e il tipo di votazione seguito. 

3. I verbali delle sedute degli Organi Collegiali sono raccolti su appositi registri a 

pagine numerate, timbrate e firmate dal Dirigente Scolastico per vidimazione. I 

verbali sono numerati progressivamente nell'ambito dello stesso anno scolastico. 

4. I verbali delle sedute degli Organi Collegiali possono: • essere redatti direttamente 

sul registro; 

• se prodotti con programmi informatici, essere incollati sulle pagine del registro 

e quindi timbrati e vidimati da Segretario e Presidente in ogni pagina; 

• se prodotti con programmi informatici, essere rilegati per formare un registro 

le cui pagine dovranno essere timbrate e vidimate dal Dirigente Scolastico. 

5. Copia del processo verbale viene inviata ad ogni singolo membro dell’Organo 

Collegiale con la convocazione della seduta successiva. Il processo verbale viene 

letto ed approvato al termine della seduta. Ove ciò non fosse possibile per ragioni 

di tempo si approverà prima dell'inizio della seduta immediatamente successiva. 

Articolo 29 – Decadenza 

1. I membri dell’Organo Collegiale sono dichiarati decaduti quando perdono i 

requisiti per l'eleggibilità o non intervengono per tre sedute successive senza 

giustificati motivi. 

2. Spetta all’Organo Collegiale vagliare le giustificazioni addotte dagli interessati. 

 

Articolo 30 - Dimissioni 

1. I componenti eletti dell’Organo Collegiale possono dimettersi in qualsiasi momento. 

Le dimissioni sono date per iscritto. È ammessa la forma orale solo 

quando le dimissioni vengono date dinanzi all’Organo Collegiale. 

2. L’Organo Collegiale può invitare il dimissionario a recedere dal suo proposito o 

prendere atto delle dimissioni. Una volta che l’Organo Collegiale abbia preso atto 

delle dimissioni, queste divengono definitive ed irrevocabili. Il membro dimissionario, 

fino al momento della presa d’atto delle dimissioni, fa parte a pieno titolo dell’Organo 

Collegiale e, quindi, va computato nel numero dei componenti 

l’Organo Collegiale medesimo. 

 

Articolo 31 - Surroga di membri cessati 

1. Per la sostituzione dei membri elettivi venuti a cessare per qualsiasi causa si 

procede secondo il disposto dell'art. 22 del D.P.R. 416/74. 

2. Le eventuali elezioni suppletive si effettueranno, di norma, nello stesso giorno in 

cui si tengono quelle per il rinnovo degli organi di durata annuale e, comunque, 

entro il primo trimestre di ogni anno scolastico. 

3. I membri subentranti cessano anch'essi dalla carica allo scadere del periodo di 

durata dell’Organo Collegiale. 

 



Articolo 32 - Norme di funzionamento del Consiglio dell’Istituzione Scolastica 

1. La prima convocazione del Consiglio d’Istituto, immediatamente successiva alla 

nomina dei relativi membri risultati eletti, è disposta dal Dirigente Scolastico. 

2. Nella prima seduta, il Consiglio d’Istituto è presieduto dal Dirigente Scolastico ed 

elegge, tra i rappresentanti dei genitori membri del Consiglio stesso, il proprio 

Presidente. L'elezione ha luogo a scrutinio segreto. Sono candidati tutti i genitori 

membri del Consiglio d’Istituto. È considerato eletto il genitore che abbia ottenuto 

la maggioranza assoluta dei voti rapportata al numero dei componenti del 

Consiglio d’Istituto. 

3. Qualora non si raggiunga detta maggioranza nella prima votazione, il Presidente 

è eletto a maggioranza relativa dei votanti, sempre che siano presenti la metà 

più uno dei componenti in carica. In caso di parità si ripete la votazione finché 

non si determini una maggioranza relativa (D.M. 26 luglio 1983). 

4. Il Consiglio d’Istituto può deliberare di eleggere anche un Vice Presidente, da votarsi 

fra i genitori componenti il Consiglio stesso con le stesse modalità previste 

per l'elezione del Presidente. In caso di impedimento o di assenza del Presidente 

ne assume le funzioni il Vice Presidente o, in mancanza anche di questi, il consigliere 

più anziano di età. 

5. Il Consiglio d’Istituto è convocato dal Presidente con le modalità stabilite dal 

precedente art. 20. 

6. Il Presidente del Consiglio d’Istituto è tenuto a disporre la convocazione del 

Consiglio su richiesta del Presidente della Giunta Esecutiva. 

7. L'Ordine del Giorno è formulato dal Presidente del Consiglio d’Istituto su proposta 

del Presidente della Giunta Esecutiva. 

8. A conclusione di ogni seduta del Consiglio d’Istituto, singoli consiglieri possono 

indicare argomenti da inserire nell'Ordine del Giorno della riunione successiva. 

9. Il Consiglio d’Istituto può invitare esperti con funzione consultiva a partecipare 

ai propri lavori; può inoltre costituire commissioni. 

10. Il Consiglio d’Istituto, al fine di rendere più agile e proficua la propria attività, 

può deliberare le nomine di speciali commissioni di lavoro e/o di studio. 

11. Delle commissioni nominate dal Consiglio d’Istituto possono far parte i membri 

del Consiglio stesso, altri rappresentanti delle varie componenti scolastiche ed 

eventuali esperti esterni alla scuola. 

12. Le commissioni possono avere potere deliberante nei limiti stabiliti dal Consiglio 

d’Istituto; svolgono la propria attività secondo le direttive e le modalità stabilite 

dall'Organo stesso. Ad esso sono tenute a riferire, per il tramite del loro coordinatore, 

in merito al lavoro svolto ed alle conclusioni cui sono pervenute, nel termine di tempo 

fissato preventivamente. Delle sedute di commissione viene redatto sintetico processo 

verbale. 

13. Le sedute del Consiglio d’Istituto, ad eccezione di quelle nelle quali si discutono 

argomenti riguardanti singole persone, sono pubbliche. Possono assistere, 

compatibilmente con l'idoneità del locale ove si svolgono, gli elettori delle componenti 

rappresentate e tutti gli altri previsti per legge. 



14. La pubblicità degli atti del Consiglio d’Istituto avviene mediante affissione in 

apposito albo dell'Istituto, della copia integrale, sottoscritta dal Segretario del 

Consiglio, del testo delle deliberazioni adottate dal Consiglio. 

15. L'affissione all'albo avviene entro il termine massimo di otto giorni dalla relativa 

seduta del Consiglio. La copia della deliberazione deve rimanere esposta per un 

periodo non inferiore a 10 giorni. 

16. I verbali e tutti gli atti preparatori delle sedute sono depositati nell'ufficio di 

segreteria dell'Istituto e sono consultabili da chiunque ne abbia titolo su richiesta 

da esaudire entro due giorni dalla presentazione. Tale richiesta, indirizzata al Dirigente 

Scolastico, è orale per docenti, personale A.T.A. e genitori; è, invece, 

scritta e motivata in tutti gli altri casi. 

17. Non sono soggetti a pubblicazione gli atti e le deliberazioni concernenti singole 

persone, salvo contraria richiesta dell'interessato. 

18. Il consigliere assente per tre volte consecutive sarà invitato dalla Presidenza a 

presentare per iscritto le giustificazioni dell'assenza. 

19. Ove risultasse assente alla successiva seduta, sarà dichiarato decaduto dal Consiglio 

d’Istituto con votazione a maggioranza relativa. Le giustificazioni presentate saranno 

esaminate dal Consiglio: ove le assenze siano ritenute ingiustificate dalla maggioranza 

assoluta del Consiglio, il consigliere decade dalla carica. Ogni consigliere giustifica le 

sue assenze, attraverso la Segreteria della scuola, al Presidente del Consiglio d’Istituto. 

 

Articolo 33 - Norme di funzionamento della Giunta Esecutiva 

1. Il Consiglio d’Istituto nella prima seduta, dopo l'elezione del Presidente, che assume 

immediatamente le sue funzioni, elegge nel suo seno una Giunta Esecutiva 

composta da un docente, un componente degli A.T.A., due genitori, secondo 

modalità stabilite dal Consiglio stesso e con voto segreto. 

2. Della Giunta Esecutiva fanno parte di diritto il Dirigente Scolastico, che la presiede 

ed ha la rappresentanza dell'Istituto, ed il DSGA, che svolge anche la funzione 

di segretario della Giunta stessa. 

3. La Giunta Esecutiva prepara i lavori del Consiglio d’Istituto, predisponendo tutto 

il materiale necessario ad una corretta informazione dei consiglieri almeno cinque 

giorni prima della seduta del Consiglio. 

 

Articolo 34 - Norme di funzionamento del Collegio dei Docenti 

1. Il Collegio dei Docenti si insedia all'inizio di ciascun anno scolastico e si riunisce 

secondo il Piano Annuale delle attività funzionali all’insegnamento, concordato 

ed approvato prima dell'inizio delle lezioni. 

2. Le riunioni sono convocate dal Dirigente Scolastico in seduta ordinaria secondo 

calendario, in seduta straordinaria ogni qualvolta il Dirigente Scolastico ne ravvisi 

la necessità o quando almeno un terzo dei suoi componenti ne faccia richiesta. 

3. Il Collegio dei Docenti, al fine di rendere più agile e proficua la propria attività, 

può deliberare le nomine di speciali commissioni di lavoro e/o di studio. 

4. Delle commissioni nominate dal Collegio dei Docenti possono far parte i membri 

del Collegio stesso, altri rappresentanti delle varie componenti scolastiche ed 

eventuali esperti esterni alla scuola. Le commissioni eleggono un coordinatore. 



Le commissioni possono avanzare proposte relativamente all'oggetto per il quale 

sono state nominate. 

 

Articolo 35 - Norme di funzionamento del Comitato per la Valutazione del Servizio 

dei docenti 
1. Il Comitato per la valutazione del servizio degli insegnanti è convocato dal Dirigente 

Scolastico: 

• in periodi programmati per la valutazione del servizio richiesta da singoli interessati 

a norma dell'art. 448 del D.Lgs. 297/94, per un periodo non superiore 

all'ultimo triennio; 

• alla conclusione dell'anno prescritto, agli effetti della valutazione del periodo 

di prova degli insegnanti, ai sensi degli art. 438, 439 e 440 del D.Lgs. 297/94; 

• ogni qualvolta se ne presenti la necessità. 

 

Articolo 36 - Norme di funzionamento dei Consigli di Classe, Interclasse, 

Intersezione 
1. Il Consiglio di Classe è presieduto dal Dirigente Scolastico o da un docente, suo 

delegato, membro del Consiglio ed è convocato, a seconda delle materie sulle 

quali deve deliberare, con la presenza di tutte le componenti ovvero con la sola 

presenza dei docenti. 

2. Il Consiglio di Classe si insedia all'inizio di ciascun anno scolastico e si riunisce 

secondo il Piano Annuale delle attività funzionali all’insegnamento concordato ed 

approvato prima dell'inizio delle lezioni. 

 

TITOLO 6 - GESTIONE DELLE RISORSE 

 

Articolo 37 - Uso dei laboratori e delle aule speciali 

1. I laboratori e le aule speciali sono assegnati dal Dirigente Scolastico all'inizio di 

ogni anno alla responsabilità di un docente che svolge funzioni di sub-consegnatario 

ed ha il compito di curare l’elenco del materiale disponibile, tenere i registri del 

laboratorio, curare il calendario d'accesso allo stesso, proporre interventi di 

manutenzione, ripristino, sostituzione di attrezzature, ecc... 

2. Il responsabile di laboratorio concorda con i docenti interessati i tempi di utilizzo 

da parte delle classi e con il Dirigente Scolastico le modalità ed i criteri per l'utilizzo 

del laboratorio in attività extrascolastiche. 

3. In caso di danni, manomissioni, furti alle attrezzature o ai locali il responsabile 

del laboratorio o il docente di turno, sono tenuti ad interrompere le attività se le 

condizioni di sicurezza lo richiedono e a segnalare la situazione tempestivamente 

in Presidenza per l'immediato ripristino delle condizioni di efficienza e al fine di 

individuare eventuali responsabili. 

4. L'orario di utilizzo dei laboratori e aule speciali sarà pubblicato a cura dei 

responsabili. 

5. Le responsabilità inerenti all'uso dei laboratori e delle aule speciali, sia per quanto 

riguarda la fase di preparazione delle attività sia per quella di realizzazione 

delle stesse con gli allievi, competono all'insegnante nei limiti della sua funzione 



di sorveglianza ed assistenza agli alunni. 

6. I laboratori e le aule speciali devono essere lasciate in perfetto ordine. Al fine di 

un sicuro controllo del materiale, l'insegnante prenderà nota della postazione e 

degli strumenti assegnati allo studente o al gruppo di studenti. 

7. L'insegnante avrà cura, all'inizio ed alla fine di ogni lezione, di verificare l'integrità 

di ogni singola postazione e di ogni singolo strumento utilizzato. L'insegnante, 

qualora alla fine della lezione dovesse rilevare danni che non erano presenti 

all'inizio, è tenuto a darne tempestiva comunicazione al Dirigente Scolastico 

 

Articolo 38 - Sussidi didattici 

1. La scuola è fornita di sussidi per il lavoro educativo-didattico e di materiale il cui 

elenco è consultabile presso ogni plesso scolastico. Tale elenco ne specifica anche l'uso 

e i possibili utilizzatori. I docenti, i non docenti, gli alunni sono tenuti a curare il buon 

uso, la conservazione e la piena efficienza dei sussidi. 

 

 

Articolo 39 - Uso esterno della strumentazione tecnica 

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. 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 di danno. 

 

Articolo 40 - Distribuzione materiale informativo e pubblicitario 

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

classi e 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; 

• 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 enti, società, associazioni private che abbiano stipulato 

accordi di collaborazione con l’Istituto, purché l'iniziativa non persegua 

fini di lucro. 

 



TITOLO 7 - PREVENZIONE E SICUREZZA 

 

Articolo 41 - Accesso di 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 resta del docente. 

2. Nessun'altra persona estranea e comunque non fornita di autorizzazione rilasciata 

dal Dirigente Scolastico o suo delegato può entrare nell'edificio scolastico dove si 

svolgono le attività didattiche. 

3. Dopo l'entrata degli alunni verranno chiuse le porte d'accesso esclusa quella in 

cui presta servizio di vigilanza il collaboratore scolastico addetto. 

4. Chiunque ha la possibilità di consultare l'albo d’Istituto per la consultazione degli 

atti esposti durante le ore di apertura della scuola; può accedere all'Ufficio di 

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

5. I tecnici che operano alle dipendenze delle Amministrazioni Comunali possono 

accedere ai locali scolastici per l'espletamento delle loro funzioni previa 

comunicazione al Dirigente Scolastico o al Responsabile del Servizio di Prevenzione 

e Protezione. 

6. I rappresentanti e gli agenti di commercio, qualora dovessero recarsi nei plessi, 

dovranno qualificarsi esibendo il tesserino di riconoscimento. 

7. La presenza di esperti viene annotata di volta in volta su apposito registro e 

controfirmata dagli stessi. 

 

Articolo 42 - Circolazione di mezzi all’interno dell’area scolastica 

1. È consentito l'accesso con la macchina nel cortile dei plessi scolastici ai genitori 

o chi ne fa le veci di alunni portatori di handicap per un ingresso e una 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 riservati agli insegnanti ed al personale A.T.A.. 

3. Moto, motorini e biciclette devono essere sistemati in modo ordinato solo ed 

esclusivamente nelle aree destinate a raccogliere tali mezzi. 

4. I parcheggi di cui sopra sono incustoditi e pertanto la scuola, non potendo garantire 

la custodia dei mezzi di cui trattasi, non assume responsabilità di alcun genere per 

eventuali furti o danni a carico dei mezzi medesimi. 

5. I mezzi devono procedere a passo d'uomo e con prudenza allorché transitano su 

aree interne di pertinenza della scuola. 

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

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

procedendo a passo d'uomo e con prudenza. 

 

Articolo 43 - Rischio ed emergenza 

1. Tra il personale interno devono essere individuato gli Addetti al Servizio di 

Prevenzione e Protezione dell’Istituto con il compito di: 



• individuare situazioni di possibile rischio/pericolo sia all’interno dell’edificio 

sia nell’area di pertinenza/utilizzo e segnalarle al Dirigente Scolastico; 

• collaborare alla stesura del Documento Valutazione Rischi; 

• predisporre ed affiggere all’albo il piano per l’uscita in caso di emergenza ed 

attuare/verificare tutti gli adempimenti ad esso collegati; 

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

• verificare che i dispositivi antincendio siano soggetti ai previsti controlli; 

• curare che le uscite di emergenza siano sempre sgombre e funzionanti. 

Eventuali chiavi, pur collocate in modo non accessibile agli alunni, devono 

essere di presa immediata; 

• accertarsi che materiali/sistemi necessari per le uscite di emergenza siano 

sempre a disposizione degli addetti; 

• coordinare annualmente due esercitazioni di simulata uscita in emergenza 

(di norma, all’inizio dell’anno scolastico e in primavera); 

• tenere i necessari contatti con il Responsabile del Servizio di Prevenzione e 

Protezione dell’Istituto. 

 

 

Articolo 44 - Obblighi 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: 

• osservare le disposizioni e le istruzioni impartite dai preposti; 

• utilizzare correttamente i materiali, le apparecchiature, gli utensili, le attrezzature 

e gli eventuali dispositivi di sicurezza; 

• segnalare ai preposti eventuali deficienze nelle attrezzature/apparecchiature 

e ogni condizione di pericolo di cui venga a conoscenza; 

• adoperarsi in caso di urgenza, nell’ambito delle proprie competenze e possibilità, 

per eliminare o ridurre la situazione di pericolo, dandone tempestiva informazione ai 

preposti e al rappresentante dei lavoratori per la sicurezza; 

• non rimuovere o modificare senza autorizzazione dispositivi di sicurezza o segnaletici; 

• non compiere di propria iniziativa atti o operazioni di non competenza che possano 

compromettere la propria o l’altrui sicurezza; 

• contribuire, insieme al datore di lavoro e ai preposti, all’adempimento di tutti gli 

obblighi imposti dall’autorità competente o comunque necessari per tutelare la 

sicurezza e la salute dei lavoratori durante il lavoro. 

 

Articolo 45 - Sicurezza degli alunni 

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

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: 

• rispettare rigorosamente l’orario di assunzione del servizio; 

• controllare scrupolosamente la classe/sezione sia negli spazi chiusi sia in quelli aperti; 



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

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

didattica/cambio docenti; 

• programmare/condurre le attività in modo che sia effettivamente possibile 

un reale controllo ed un tempestivo intervento; 

• valutare la compatibilità delle attività che si propongono con tempi/spazi/ ambiente; 

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

• non consentire l’uso di palle/palloni in vicinanza di vetri/lampioni o in altre situazioni 

a rischio; 

• porre attenzione a strumenti/materiali (sassi, legni, liquidi…) che possono rendere 

pericolose attività che di per sé non presentano rischi particolari; 

• in particolare nella scuola dell’infanzia, evitare da parte dei bambini l’uso di oggetti 

appuntiti; evitare l’uso di oggetti, giochi, parti di giochi troppo piccoli, facili da mettere 

in bocca e di oggetti fragili o facili alla rottura; 

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

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

regolamento, in relazione alla sicurezza deve: 

• svolgere mansioni di sorveglianza degli alunni in occasione di momentanea 

assenza degli insegnanti; 

• tenere chiuse e controllate le uscite; 

• controllare la stabilità degli arredi; 

• tenere chiuso l’armadietto del primo soccorso; 

• custodire i materiali per la pulizia in spazio chiuso, con le chiavi collocate in luogo   

non accessibile agli alunni; 

• pulire e disinfettare scrupolosamente i servizi igienici; 

• tenere asciutti i pavimenti. 

 

Articolo 46 - Somministrazione di farmaci 

1. Nell’ambiente scolastico devono essere disponibili solo i parafarmaci per le 

eventuali medicazioni di pronto soccorso. 

2. Per casi particolari relativi a motivi terapeutici di assoluta necessità, che richiedano 

da parte degli alunni l’assunzione di farmaci durante l’orario di frequenza, i 

genitori devono consegnare agli insegnanti: 

• dichiarazione del medico curante che l’assunzione del farmaco è assolutamente 

necessaria negli orari richiesti, con chiara indicazione, da parte del medico stesso, della 

posologia, delle modalità di somministrazione e di qualunque altra informazione e/o 

procedura utile o necessaria; 

• richiesta scritta per la somministrazione, firmata da entrambi i genitori o da 

chi esercita la potestà genitoriale, con esonero di responsabilità riferita alla Scuola e 

agli insegnanti. 

3. Il Dirigente Scolastico, a seguito della richiesta scritta di somministrazione di 

farmaci, effettua una verifica delle strutture scolastiche, mediante l’individuazione 

del luogo fisico idoneo per la conservazione e la somministrazione dei farmaci e 

concede, 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. 



4. Verifica la disponibilità degli operatori scolastici in servizio a garantire la continuità 

della somministrazione dei farmaci. In questo caso è ammessa soltanto la 

somministrazione di farmaci che devono essere assunti per bocca come compresse, 

sciroppi, gocce, capsule (nota MIUR 25 novembre 2005, prot. n. 2312). 

 

Articolo 47 - Introduzione di alimenti a scuola 

1. Per motivi di sicurezza, in occasioni di feste e di compleanni, potranno essere portati 

a scuola soltanto cibi preconfezionati, acquistati in rivendite autorizzate. 

In ogni caso l’autorizzazione andrà richiesta agli insegnanti che valuteranno 

l’opportunità e la modalità per introdurre suddetti alimenti a scuola. 

 

Articolo 48 - Divieto di fumo 

1. È assolutamente vietato fumare in ogni spazio all’interno degli edifici scolastici e 

nelle sue pertinenze. 

 

Articolo 49 - Uso del telefono 

1. L’uso del telefono è riservato a necessità relative al servizio. Le telefonate devono 

essere rapide e concise per non occupare la linea oltre il tempo strettamente necessario 

e quindi interferire con eventuali altre comunicazioni urgenti. 

2. L'uso del telefono della scuola è consentito agli studenti solo per comunicare 

eventuali stati di malessere alla famiglia. 

3. L’utilizzo del telefono cellulare durante le ore di attività didattica da parte del 

personale docente e non docente non può essere consentito in quanto si traduce 

in una mancanza di rispetto nei confronti degli alunni e reca un obiettivo elemento di 

disturbo al corretto svolgimento dei propri compiti. 

4. È vietato a tutti gli studenti l’uso dei telefoni cellulari all’interno dell’Istituto e 

pertanto questi dovranno essere spenti. Gli studenti che venissero sorpresi all’interno 

dell’Istituto ad usare il telefono cellulare o con un telefono cellulare acceso subiranno 

la requisizione temporanea dello stesso (la prima volta fino al termine delle attività 

didattiche quotidiane, le volte successive fino alla consegna ad un genitore). La sim 

card verrà invece immediatamente consegnata allo studente. 

 

TITOLO 8 – PERSONALE AMMINISTRATIVO 

 

Art. 50  Doveri del personale amministrativo 

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 indossa, in modo ben visibile, il tesserino di 

riconoscimento per l'intero orario di lavoro ed al telefono risponde con la denomi 

nazione dell'Istituzione Scolastica e il loro nome. 

3. Non può utilizzare i telefoni cellulari durante l'orario di lavoro. 

4. Cura i rapporti con l'utenza, nel rispetto delle disposizioni in materia di trasparenza 

e di accesso alla documentazione amministrativa prevista dalla legge. 

5. Collabora con i docenti. 



6. Cura la qualità del rapporto col pubblico e col personale..                                        7. 

Il personale amministrativo è tenuto al rispetto dell’orario di servizio. 

 

TITOLO 9 - COLLABORATORI SCOLASTICI 

ART. 51  Norme di comportamento e doveri dei collaboratori scolastici 

1. I collaboratori scolastici sono tenuti a prestare servizio, salvo diverse 

disposizioni, nella zona di competenza secondo le mansioni loro assegnate. 

2. In ogni turno di lavoro i collaboratori scolastici devono accertare l'efficienza dei 

dispositivi di sicurezza, individuali e collettivi, e la possibilità di utilizzarli con facilità. 

3. I collaboratori scolastici: 

a. indossano, in modo ben visibile, il tesserino di riconoscimento per l'intero orario 

di lavoro; 

b. devono vigilare sull'ingresso e sull'uscita degli alunni; 

c. devono essere facilmente reperibili da parte degli Insegnanti, per qualsiasi 

evenienza; 

d. collaborano al complessivo funzionamento didattico e formativo; 

e. favoriscono l'integrazione degli alunni portatori di handicap; 

f. vigilano sulla sicurezza ed incolumità degli alunni, in particolare durante gli 

intervalli, negli spostamenti e nelle uscite degli alunni per recarsi ai servizi o in altri 

locali; 

g. possono svolgere, su accertata disponibilità, funzione di accompagnatore 

durante i viaggi e le visite d'istruzione; 

h. riaccompagnano nelle loro classi gli alunni che, al di fuori dell'intervallo e senza 

seri motivi, sostano nei corridoi; 

i. sorvegliano gli alunni in caso di uscita dalle classi, di ritardo, assenza, o 

allontanamento momentaneo dell'insegnante; 

j. impediscono, con le buone maniere, che alunni di altri corsi possano svolgere 

azioni di disturbo nel corridoio di propria pertinenza, riconducendoli con garbo e 

intelligenza alle loro classi; 

k. sono sempre tolleranti e disponibili con gli alunni, non dimenticando mai che la 

funzione della scuola è quella di educare specialmente quegli allievi che ne hanno più 

bisogno; 

l. evitano di parlare ad alta voce; 

m. tengono i servizi igienici sempre decorosi, puliti e accessibili; 

n. provvedono, durante le lezioni e in caso di necessità, alla quotidiana pulizia con 

acqua e detersivi disinfettanti dei servizi e degli spazi di pertinenza, nonché delle 

suppellettili delle aule affidate; 

o. non si allontanano dal posto di servizio, tranne che per motivi autorizzati dal 

Direttore S.G.A. o dal Dirigente Scolastico; 

p. invitano tutte le persone estranee che non siano espressamente autorizzate dal 

Dirigente Scolastico a uscire dalla Scuola. A tale proposito si terranno informati sugli 

orari di ricevimento dei genitori, collocati sempre in ore libere da insegnamento; 



q. prendono visione del calendario delle riunioni dei consigli di classe, dei collegi 

dei docenti o dei consigli di circolo, tenendosi aggiornati circa l'effettuazione del 

necessario servizio; 

r. sorvegliano l'uscita delle classi e dai cancelli esterni, prima di dare inizio alle 

pulizie. 

4. Ove accertino situazioni di disagio, di disorganizzazione o di pericolo, devono 

prontamente comunicarlo in Segreteria. Segnalano, sempre in segreteria, l'eventuale 

rottura di suppellettili, sedie o banchi prima di procedere alla sostituzione. 

5. Accolgono il genitore dell'alunno minorenne, che vuol richiedere 

l'autorizzazione all'uscita anticipata. Il permesso di uscita, firmato dal Dirigente 

Scolastico o da un docente delegato, verrà portato dal collaboratore nella classe 

dell'alunno, dove il docente dell'ora provvederà all’inserimento dell'autorizzazione sul 

registro di classe. Dopodiché l'alunno che ha richiesto di uscire anticipatamente potrà 

lasciare la scuola. 

6. Al termine del servizio tutti i collaboratori scolastici, di qualunque turno e a 

qualsiasi spazio addetti dovranno controllare, dopo aver fatto le pulizie, quanto segue: 

a. che tutte le luci siano spente; 

b. che tutti i rubinetti dei servizi igienici siano ben chiusi; 

c. che siano chiuse le porte delle aule, le finestre e le serrande delle aule e della 

scuola; 

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

e. che vengano chiuse le porte e i cancelli della scuola; 

f. gli ausiliari addetti agli uffici controlleranno che siano chiuse tutte le porte degli 

uffici. 

7. Devono apporre la propria firma, per presa visione, sulle circolari e sugli avvisi; 

in ogni caso tutte le circolari e gli avvisi affissi all'albo della scuola o inseriti nel 

registro degli avvisi della scuola si intendono regolarmente notificati al personale tutto. 

8. E' fatto obbligo ai collaboratori scolastici di prendere visione delle mappe di 

evacuazione dei locali e di controllare quotidianamente la praticabilità ed efficienza 

delle vie di esodo. 

TITOLO 10 – CRITERI 

ART. 52- FORMAZIONE DELLE CLASSI 

I criteri per la formazione delle classi nella Scuola dell’Infanzia e nella Scuola Primaria 

vengono definiti e deliberati dal Collegio dei Docenti che si attiva tramite apposita 

Commissione. In caso di esubero verrà stilata una graduatoria degli ammessi in base ai 

criteri deliberati dal Consiglio di Circolo. 



Per la formazione delle classi prime per l’inserimento degli alunni in corso d’anno si 

fa riferimento alla Commissione Formazione Classi istituita nell’ambito del Collegio 

dei Docenti. 

ART. 53- ACCETTAZIONE DELLE DONAZIONI 

Donazioni in denaro 

Le donazioni in denaro da parte di soggetti pubblici o privati vengono direttamente 

accettate ed introitate nel bilancio dell’Istituto da parte del Dirigente Scolastico. Le 

donazioni di somme vincolate all’effettuazione di specifici progetti (somme vincolate) 

vengono introitate con dispositivo dirigenziale e comunicate al Consiglio di Circolo 

secondo la prassi descritta nel regolamento di contabilità; le donazioni di somme senza 

specifico vincolo di utilizzazione (somme libere) vengono introitate nel bilancio con la 

relativa proposta di variazione al Programma annuale da sottoporre alla delibera del 

Consiglio di Circolo secondo la prassi descritta nel regolamento di contabilità. 

Donazioni di beni mobili 

Le donazioni di beni mobili (oggetti, attrezzature, apparecchiature, ecc.) da parte di 

soggetti pubblici o privati vengono accettate da parte dell’Istituto previa delibera del 

Consiglio di Circolo, come da regolamento di contabilità. In caso di materiale da 

inserire in inventario, l’eventuale parere non favorevole da parte della Commissione 

Tecnica preclude la possibilità di accettazione della donazione stessa. 

 

Donazioni di beni immobili 

Le donazioni di beni immobili da parte di soggetti pubblici o privati vengono accettati 

previa delibera del Consiglio di Circolo, come da regolamento di contabilità. 

Norme comuni 

Tutti i tipi di donazione possono essere accettati purché non venga alcun tipo di 

interferenza da parte di soggetti esterni all’Istituto sull’organizzazione didattica e 

logistica della scuola che sono di competenza dei docenti e degli organi di controllo ad 

esse preposte. 

 

 

 

ART. 54 - CONTRATTI DI SPONSORIZZAZIONE 

Il Dirigente Scolastico può sottoscrivere contratti di sponsorizzazione con soggetti 

esterni alla scuola secondo le modalità indicate dal regolamento di contabilità. I 

contratti possono avere la durata massima di un anno scolastico e la pubblicizzazione 

dovrà essere effettuata senza interferire sull’organizzazione didattica e logistica 

dell’Istituto che sono di competenza degli insegnanti e degli organi di controllo ad esse 

preposte. 

 



ART. 55 - PRIORITÀ PER LA SCELTA DEI PROGETTI 

Il Collegio dei docenti delibera di individuare le seguenti priorità nella scelta dei 

progetti inseriti nel P.O.F. e da attivare compatibilmente con le risorse finanziarie certe 

della scuola: 

 

1. Progetti d’Istituto; 

2. Progetti di classe o gruppi di classi. 

3. Progetti per l’integrazione degli alunni diversamente abili, in situazione di 

svantaggio e stranieri 

 

4. ART. 56 - PRIORITÀ PER LA SCELTA DEGLI ESPERTI 

Al fine di fissare criteri uniformi il Consiglio di Circolo, su proposta del Collegio 

dei Docenti, delibererà i criteri di scelta degli esperti in relazione alle esigenze 

evidenziate nel progetto e alle norme definite nella contrattazione decentrata. 

L’individuazione degli esperti spetta all’istituzione scolastica o alla commissione 

preposta alla stesura dei progetti; eventuali proposte possono essere prodotte dai 

responsabili dei progetti fornendo curriculum e recapiti per i necessari contatti 

amministrativi. 

 

TITOLO 10  - LOCALI SCOLASTICI E ACCESSO 

ART. 57 - ACCESSO PUBBLICO E RICHIEDENTI 

Il pubblico e chiunque operi nella scuola può essere ricevuto negli uffici e può conferire 

con il Dirigente Scolastico secondo un orario che deve essere stabilito all’inizio di 

ciascun anno scolastico e affisso. 

Il Consiglio di Istituto, su richiesta scritta e motivata esprime parere vincolante sulla 

concessione dei locali e delle attrezzature dell’istituto in orario extra scolastico, ad enti, 

associazioni e privati, per attività di promozione culturale, sociale e civile con finalità 

non in contrasto con quelle della scuola. Tale uso deve essere regolato da apposite 

convenzioni che sollevino l’istituto da ogni responsabilità per incidenti a persone o 

cose e impegnino tali enti al ripristino di materiale eventualmente danneggiato. 

Il Dirigente Scolastico, sulla base dei criteri generali formulati dal Consiglio di Istituto, 

può autorizzare l’utilizzo in orario extrascolastico degli edifici e delle strutture richieste 

formalmente da una o più componenti scolastici (personale docente, personale ATA, 

genitori). Di tale autorizzazione il Dirigente Scolastico darà immediata comunicazione 

al Presidente del Consiglio di Istituto. 
 



ART. 58 - INGRESSO E USCITA DI VISITATORI E FORNITORI IN ORARIO 

DI LEZIONI 

La circolazione nella scuola di personale esterno (visitatori, fornitori, operai, ecc.) 

comporta il rispetto delle seguenti norme: 

- preventiva informazione al dirigente scolastico o suo delegato o al direttore dei S.G.A. 

o suo delegato da parte del personale ausiliario all'ingresso a meno che non sia persona 

formalmente già accreditata dal dirigente scolastico; 

- consegna di un valido documento di riconoscimento ( carta d'identità, patente auto o 

moto, passaporto); il documento è restituito all'uscita; è sufficiente la comunicazione 

del cognome e del nome per il visitatore personalmente conosciuto dal collaboratore 

scolastico in servizio; 

- annotazione del visitatore, del giorno e dell'ora di ingresso e di uscita; 

- la permanenza nella scuola deve essere limitata al tempo strettamente necessario al 

disbrigo della pratica o dei lavori; 

- consegna di un "passi" della scuola che deve essere appuntato ben visibile su un 

indumento e restarvi per tutta la durata della visita; sarà riconsegnato all'uscita con il 

prelevamento dell'eventuale documento personale. 

-Le norme di cui sopra non si applicano per i docenti esterni e per gli esperti che 

collaborano in modo continuativo con la scuola. 

 

ART. 59 - UTILIZZAZIONE DEL CORTILE DELLA SCUOLA 

Per "cortile della scuola" si intende tutta l'area scoperta interna al recinto perimetrale 

dei tre plessi della scuola. 

Così inteso, il cortile è area di pertinenza della scuola ed è vigilato e protetto dal 

personale scolastico unicamente nel tempo di svolgimento delle attività didattiche. 

Prima e dopo tali attività, quindi al di fuori dell'orario delle lezioni, esso non costituisce 

area protetta. E' pertanto richiesta la consapevolezza dei genitori sul fatto che tale 

spazio è concesso all'uso solo per l'attesa da parte delle famiglie, costituendo luogo più 

sicuro al posto della strada e del marciapiede esterno. Tale finalità sociale non deve 

comportare alcun impegno da parte della scuola nella sorveglianza dei minori. La 

scuola intenderà la permanenza nel cortile di bambini non accompagnati quale vera e 

propria trasgressione. 

E' fatto divieto di utilizzazione delle aree verdi  del cortile e si avvisa che la recinzione 

del graticcio ENEL in via Umbria, i locali caldaia di via Val d'Aosta, le ringhiere e le 

scalinate esterne possono costituire pericolo per i giochi dei bambini. 

Alcuni spazi dei cortili, non utili alle attività didattiche, sono adibiti a parcheggio delle 

automobili del personale scolastico. E' consentito l'ingresso e il parcheggio nel cortile 

soltanto negli spazi e negli orari prestabiliti e unicamente previa autorizzazione del 

dirigente scolastico. 

I cancelli della scuola devono essere liberi da veicoli in sosta. In particolare il passo 

carrabile di via Umbria costituisce fondamentale ingresso e uscita di mezzi per ogni 

tipo di emergenza e pertanto deve rimanere permanentemente libero, escludendo anche 



brevissime soste, ad esempio per accompagnare i bambini agli ingressi interni ovvero 

per attenderne l'uscita. 

 

ART. 60 - MATERIALE DIDATTICO 

Le attrezzature didattiche ed i materiali stessi esistenti sono a disposizione di tutte le 

classi dell’istituto. E’ pertanto necessario che siano conservati in luogo tale da 

permetterne la fruizione da parte di tutti. Tutto il materiale va elencato in apposito 

registro di carico. Qualsiasi danno arrecato volontariamente ad attrezzature della scuola 

deve essere risarcito a cura delle famiglie. Eventuali danneggiamenti volontari ad 

arredi o alla struttura scolastica, saranno risarciti a cura degli interessati. 

Le attrezzature vanno usate sotto la diretta vigilanza degli insegnanti. 

ART. 61 - MATERIALE PUBBLICITARIO 

Non si ammette nell’Istituto la distribuzione di materiale pubblicitario, o commerciale 

di alcun tipo e di propaganda politica, né avvisi di iniziative espressamente vietate ai 

minori. 

ART. 62 - MATERIALE DIVULGATIVO 

Può essere distribuito nell’Istituto, dietro autorizzazione scritta del Dirigente Scolastico, 

materiale prodotto: 

1. dal MIUR e dagli organi dell’amministrazione periferica dello stesso 

(USR, USP); 

                  2. dagli Enti Locali (Regione, Provincia e Comune); 

                  3. da altri organi istituzionali e di servizio al territorio (ASL ecc.); 

                 4. dai genitori, dai rappresentanti di classe, dalle associazioni di genitori; 

                 5. da associazioni no profit. 

ART. 63 - APPROVAZIONE E MODIFICHE DEL REGOLAMENTO 

Il presente Regolamento d’Istituto è stato approvato da parte del Consiglio di Istituto. 

Le modifiche al presente regolamento possono essere apportate con il voto favorevole 

di 2/3 del Consiglio stesso. 

 

VISITE GUIDATE E VIAGGI D’ISTRUZIONE 

 



Premessa 
 

Le uscite didattiche, le visite guidate e i viaggi di istruzione, rivestono un ruolo 
importante nella formazione dei giovani e costituiscono un valido strumento 
nell’azione didattico-educativa. 
 

Sul piano educativo consentono un positivo sviluppo delle dinamiche socio-affettive 

del gruppo classe e sollecitano la curiosità di conoscere. Sul piano didattico 
favoriscono l’apprendimento delle conoscenze, l’attività di ricerca e conoscenza 

dell’ambiente. 
 

Affinché queste esperienze abbiano un’effettiva valenza formativa devono essere 

considerate come momento integrante della normale attività scolastica. Richiedono 
pertanto, un’adeguata programmazione didattica e culturale predisposta dalla Scuola 

fin dall’inizio dell’anno scolastico. 
 

Il presente Regolamento si fonda sulla normativa vigente ed è stato elaborato tenendo 

presenti le esigenze dell’Istituto nell’ambito dell’autonomia della Scuola. 

 

ART. 1 – PRINCIPI GENERALI 
 

In coerenza con la Circolare Ministeriale n. 623 del 02.10.1996 e successive 

integrazioni, la scuola considera le uscite didattiche, le visite guidate e i viaggi 
d’istruzione parte integrante e qualificante dell’offerta formativa e momento 

privilegiato di conoscenza, comunicazione e socializzazione. 
 

Le uscite didattiche, le visite guidate e i viaggi d’istruzione collegano l’esperienza 
scolastica all’ambiente esterno nei suoi aspetti fisici, paesaggistici, umani, culturali e 
produttivi in forma di: 
 

 lezioni all’aperto o presso musei, gallerie, monumenti e siti d’interesse storico-
artistico;

 partecipazione ad attività teatrali;

 partecipazione ad attività o gare sportive;

 partecipazione ad attività collegate con l’educazione ambientale;

 partecipazione a concorsi provinciali, regionali, nazionali;
 partecipazione a manifestazioni culturali o didattiche.



I viaggi d’istruzione devono contribuire a: 
 

 Migliorare il livello di socializzazione tra studenti e tra studenti e docenti;

 Migliorare l’adattamento alla vita di gruppo ed educare alla convivenza civile;

 Sviluppare il senso di responsabilità e autonomia;
 Sviluppare un’educazione ecologica e ambientale;
 Favorire la conoscenza diretta di aspetti significativi della realtà storica, cultu-

rale ed ambientale promuovendo l’incontro tra realtà e culture diverse;
 Sviluppare la capacità di interpretare criticamente l’evoluzione storica, culturale 

e sociale del nostro territorio;
 Rapportare la preparazione culturale dei discenti con le esigenze espresse dalla 

realtà economica e territoriale di riferimento.
 
 
 

ART. 2 – DEFINIZIONI 
 

Si intendono per: 
 

a) USCITE DIDATTICHE SUL TERRITORIO : le uscite che si effettuano 

nell’arco di una sola giornata, per una durata non superiore all’orario scolastico gior-
naliero, nell’ambito del territorio del comune di Taranto. 
 
b) VISITE GUIDATE : le uscite che si effettuano nell’arco di una sola giornata, per 
una durata uguale o superiore all’orario scolastico giornaliero, al di fuori del territorio 

del comune di Taranto. 
 
c) VIAGGI D’ISTRUZIONE : le uscite che si effettuano in più di una giornata e 
comprensive di almeno un pernottamento, fino ad un massimo di 3 giorni (2 notti) . 
 
 
 
 

ART. 3 – CAMPO DI APPLICAZIONE / DESTINATARI 
 

Il presente regolamento si applica a tutti gli alunni della scuola dell’Infanzia, Primaria, 

Secondaria di primo grado appartenenti all’Istituto Comprensivo e dovrà essere reso 
noto e diffuso agli alunni, ai genitori, al personale docente e non docente. 



ART. 4 – ORGANI COMPETENTI 
 

a) Consiglio di Classe/Interclasse 
 

 Elabora annualmente le proposte di visite guidate e di viaggi di istruzione e, 

periodicamente, le proposte di uscite didattiche sul territorio sulla base delle 
specifiche esigenze didattiche e educative della classe/interclasse e di un’ade-
guata e puntuale programmazione seguendo le modalità previste .






b) Collegio dei Docenti 
 

 Elabora ed esamina annualmente il Piano delle Uscite, che raccoglie le pro-
poste di visite guidate e di viaggi di istruzione presentati dai Consigli di 

Classe/Interclasse ,approva il Piano delle Uscite dopo averne verificata la 
coerenza con il Piano dell’Offerta Formativa (POF).



c) Famiglie 
 

 Vengono informate tempestivamente.


 Esprimono il consenso e l’autorizzazione in forma scritta alla partecipazione del 

figlio specifica per ogni visita guidata e di viaggio di istruzione; annuale cumu-
lativa per l’insieme delle uscite didattiche sul territorio.

 Sostengono economicamente il costo delle uscite.


d) Consiglio d’Istituto 
 

 Verifica l’applicabilità e l’efficacia del presente regolamento che determina i 

criteri e le linee generali per la programmazione e attuazione delle iniziative 
proposte.

 Propone e decide eventuali variazioni al presente Regolamento
 Delibera annualmente il Piano delle Uscite, presentato e approvato dal Collegio dei 

Docenti, verificandone la congruenza con il presente Regolamento



e) Dirigente Scolastico 
 

 Controlla le condizioni di effettuazione delle singole uscite (particolarmente per 
quanto riguarda le garanzie formali, le condizioni della sicurezza delle persone, 

l’affidamento delle responsabilità, il rispetto delle norme, le compatibilità finan-
ziari) nonché la coerenza con il presente Regolamento;

 Dispone gli atti amministrativi necessari alla effettuazione delle uscite contenute 
nel Piano delle uscite, in particolare l’inoltro dei preventivi che va effettuato 

solo dopo formale richiesta della visita o del viaggio da parte dei Consigli di 
Classe attraverso il modello predisposto



 Autorizza autonomamente le singole uscite didattiche sul territorio.
 
 
 
 

ART. 5 – DURATA DELLE “USCITE” E PERIODI DI EFFETTUAZIONE 
 

Considerata la necessità di garantire il completo svolgimento dei programmi di 

insegnamento, si ravvisa l’opportunità di contenere i viaggi entro i seguenti limiti: 
 

 Le classi dell’Infanzia potranno effettuare uscite didattiche sul territorio in 
orario scolastico;

 Le classi della Primaria potranno effettuare uscite didattiche e visite guidate in 
orario scolastico e/o della durata di un giorno;

 Le classi I, II e III della Secondaria di primo grado potranno effettuare uscite 
didattiche e visite guidate in orario scolastico e/o della durata di un giorno e/o 
più giorni.

 

Non possono essere effettuati viaggi negli ultimi trenta giorni di scuola ed in 
coincidenza della fine del quadrimestre, salvo casi specifici legati alla peculiarità del 
progetto ( scambi, visite in ambienti naturalistici o presso enti istituzionali). 
 

Non sono vincolate dai sopraindicati termini di tempo le uscite didattiche la cui 
organizzazione presenti caratteristiche di estemporaneità (visite a mostre, musei, 

partecipazione a spettacoli teatrali, cinematografici ecc.) purché concordati con i 
colleghi e autorizzati dal Dirigente Scolastico. 
 

A tal fine il Dirigente Scolastico monitorerà annualmente e presenterà al C.d.I. il 
quadro delle uscite didattiche e delle visite effettuate dalle singole classi. 
 

 Al fine di garantire la massima sicurezza sono da evitare le “uscite” in 
coincidenza di attività istituzionali (elezioni) o in periodi di alta stagione 

turistica.
 È fatto divieto di effettuare visite guidate e viaggi di istruzione nelle ultime set-

timane delle lezioni, fatta eccezione per le attività sportive, per quelle collegate 

con l’educazione ambientale e partecipazione a concorsi e/o manifestazioni e per 

quelle oltre il termine suddetto, che siano autorizzate dal

Consiglio d’Istituto . 
 

ART. 6 – MODALITÀ E ASPETTI FINANZIARI 
 

Il Piano delle Uscite deve essere redatto e completato in ogni sua parte ed approvato 
dal Collegio dei Docenti e successivamente sottoposto all’approvazione del Consiglio 

di Istituto. 



Tutte le uscite devono essere sempre programmate nel rispetto delle modalità espresse 
dal presente regolamento. 
 

Il Collegio Docenti e il Consiglio di Istituto concedono eventuali deroghe solo in casi 
eccezionali e sostenuti da particolari e valide motivazioni. 
 

Tutti gli alunni partecipanti alle uscite devono essere in possesso di un documento di 
identificazione in forma di tesserino identificativo con le generalità e la foto degli stessi. 
 

In caso di Viaggio d’Istruzione ogni alunno dovrà possedere un documento d’Identità 
valido. 
 

Le uscite didattiche, le visite guidate e i viaggi d’istruzione, essendo esperienze 

integranti la proposta formativa della scuola, hanno la stessa valenza delle altre attività 
scolastiche; la non partecipazione è un’eventualità eccezionale e obbliga gli alunni a 

frequentare regolarmente la scuola. 
 

Un’uscita programmata potrà non essere autorizzata dal D.S., se almeno 2/3 degli 
alunni per classe non vi partecipa. 
 

Per ogni singola visita guidata o viaggio d’istruzione va acquisito uno specifico 
consenso scritto dei genitori (o di chi esercita la patria potestà familiare). 
 

Per le sole uscite didattiche sul territorio verrà richiesto alle famiglie un unico 

consenso cumulativo, valido per tutte le uscite effettuate nel corso dell’anno scolastico . 

Sarà, tuttavia, cura dei docenti informare preventivamente le famiglie, oltre che sul 

piano complessivo delle uscite programmate annualmente, sullo svolgimento di 

ciascuna uscita didattica sul territorio. 
 
 
 
 

Aspetti finanziari 
 

 Le spese di realizzazione di visite didattiche e viaggi di istruzione sono a carico 
dei partecipanti.

 Le quote di partecipazione dovranno essere versate dai genitori degli alunni sul 
conto corrente postale intestato alla Scuola e consegnare in segreteria l’attesta-
zione dell’avvenuto pagamento.

 Per le visite guidate e uscite didattiche il rappresentante di sezione per la scuola 

dell’ infanzia o rappresentante di classe per la scuola primaria e scuola seconda-

ria di primo grado, avrà cura di raccogliere le quote dagli alunni, versare l’im-

porto del budget da pagare (es. nolo bus) a cura della scuola, in unica soluzione 

con il conto corrente postale banca sul c/c di tesoreria dell’Istituto e consegnare 

in Segreteria .



 Il docente referente provvede a trattenere le somme necessarie per pagamento 
ingressi musei, guide o quant’altro da versare in loco.

 I pagamenti dei costi dei viaggi e delle visite guidate saranno effettuati dagli 
Uffici di Segreteria, dietro presentazione di fattura o altro documento giustifica-
tivo.

 All’alunno che non possa partecipare per sopravvenuti, seri e documentati mo-

tivi, verrà rimborsata la quota- parte relativa ai pagamenti diretti quali biglietti 
di ingresso, pasti ecc.; non saranno invece rimborsati tutti i costi
(pullman, guide….) che vengono ripartiti tra tutti gli alunni partecipanti. 

 

Per le Uscite didattiche sul territorio si devono rispettare le seguenti condizioni: 
 

a) è necessario che gli insegnanti acquisiscano il consenso scritto delle famiglie, 
unico per tutte le uscite che si prevede di effettuare nell’anno scolastico; l’autorizza-
zione va consegnata in Segreteria; 
 
b) l’uscita viene decisa dagli insegnanti di classe e può essere effettuata nell’arco di 

una sola giornata, per una durata non superiore all’orario scolastico giornaliero, 
nell’ambito del territorio del comune di appartenenza e dei comuni territorialmente 

contigui; 
 
c) gli insegnanti adotteranno tutte le misure di sicurezza e vigilanza. 
 
 
 
 

Per le proposte di uscita, si devono indicare e rispettare le seguenti condizioni: 
 

1. N° alunni partecipanti, divisi per classe di appartenenza.  
2. Elenco nominativo degli accompagnatori e relativo orario curriculare e non. 

3. Programma analitico dell’uscita e preventivo di spesa.  
4. Sintetica illustrazione degli obiettivi culturali e didattici posti a fondamento del 

progetto di uscita.  
5. Tutta la documentazione prodotta deve essere sottoscritta dai docenti organizza-

tori e/o accompagnatori.  
6. La mattina dell’uscita consegnare l’elenco degli alunni presenti e le autorizza-

zioni delle famiglie. 
 
 
 
 

ART. 7 – DOCENTI ACCOMPAGNATORI 
 

La partecipazione alle uscite rimane limitata agli alunni e al relativo personale. Non  
è consentita la partecipazione dei genitori tuttavia sarà consentito al rappresentante di 

classe di partecipare all’uscita didattica a sue spese e con dichiarazione che libera la 
scuola da responsabilità nei suoi confronti. 



Gli accompagnatori degli alunni durante le uscite vanno prioritariamente individuati 
tra i docenti appartenenti alle classi degli alunni che partecipano all’uscita. 
 

Nel caso non vi siano docenti di classe disponibili in numero sufficiente altro 
accompagnatore può essere un docente di altra classe.  
Per la scuola dell’infanzia gli accompagnatori devono essere 1 ogni 3 alunni. 

Gli accompagnatori devono essere non meno di uno ogni 15 alunni effettivamente 

partecipanti, fermo restando che può essere autorizzata dal D.S. l’eventuale elevazione 

di una unità degli accompagnatori, fino ad un massimo di tre unità complessivamente 

per classe, sempre che ricorrano effettive esigenze. In sede di programmazione 

dovranno essere individuati anche eventuali docenti supplenti (almeno uno per classe). 
 

Nel caso di partecipazione degli alunni diversamente abili, è compito del Dirigente 
Scolastico provvedere alla designazione di un qualificato accompagnatore, individuato 

prioritariamente nell’insegnante di sostegno specifico, nonché predisporre ogni altra 
misura di sostegno commisurata alla gravità del disagio. 
L’alunno diversamente abile con alto grado di disabilità può essere accompagnato dal 
genitore o da soggetto delegato tramite richiesta scritta 
Per le uscite a carattere sportivo, è richiesta la presenza di un docente di educazione 
fisica. 
I docenti accompagnatori firmano la dichiarazione di assunzione di responsabilità, 
mediante la quale dichiarano di essere a conoscenza dell’obbligo di sorveglianza di 
loro competenza 
 

Prima della partenza i docenti accompagnatori richiedono alla Segreteria Didattica il 
modello per la denuncia di eventuali infortuni. 
 
 
 

 

ART. 8 – TRASPORTI 
 

Per le uscite didattiche sul territorio nell’ambito del Comune di Taranto o dei comuni 

limitrofi ci si avvarrà di agenzie di viaggio in possesso di licenza di categoria A-B e di 

una Ditta di autotrasporto che produca documentazione attestante tutti i requisiti 

prescritti dalla C.M. 291 prot. n. 1261 comma 9.8 del 14/10/1992 in relazione 

all’automezzo usato. 
 

Il numero dei partecipanti all’uscita (alunni e accompagnatori) nel caso questa si 
effettui a mezzo pullman, deve rigorosamente corrispondere al numero dei posti 
indicati dalla carta di circolazione dell’automezzo. 
 

Ove non previsto nella polizza assicurativa generale, si ritiene opportuno verificare se 
l’agenzia di viaggio o la ditta di autotrasporto prescelta preveda una clausola 



assicurativa per eventuali rinunce a causa di eventi straordinari (per esempio. eventi 
atmosferici, ecc.) che rendano impossibile l’uscita stessa con conseguente perdita delle 

somme già versate all’agenzia o alla ditta di trasporti. 
 
 
 
 

ART. 9 – ASSICURAZIONE CONTRO GLI INFORTUNI 
 

Tutti i partecipanti (alunni e docenti accompagnatori) alle uscite, devono essere garantiti 

da polizza assicurativa contro gli infortuni. Connesso con lo svolgimento delle uscite 

è il regime delle responsabilità, soprattutto riferite alla cosiddetta culpa in vigilando. In 

sostanza il docente, che accompagna gli alunni nel corso delle uscite didattiche, deve 

tener conto che continuano a gravare su di esso, pur nel diverso contesto in cui si svolge 

l’attività scolastica, le medesime responsabilità che ha nel normale svolgimento delle 

lezioni. 
 

In concreto esse riguardano l’incolumità degli alunni affidati alla sorveglianza e i danni 
eventualmente provocati a terzi a causa dei comportamenti dei medesimi alunni. 
 

In entrambi i casi il comportamento degli accompagnatori deve ispirarsi alla cautela 
legata alla tutela di un soggetto: l’alunno di minore età, giuridicamente incapace. 
 
 
 

ART. 10 – VALIDITÀ DEL PRESENTE DOCUMENTO 
 

Il presente Regolamento entra in vigore il giorno della sua approvazione da parte del 
Consiglio d’Istituto ed ha validità biennale. 
 

Dopo tale data è prorogato tacitamente fino all’approvazione di un nuovo Regolamento. 
 
Il presente regolamento, approvato in via definitiva dal C.d.I. nella seduta del 15 ottobre 2019 
all’unanimità è affidato al Dirigente Scolastico perché vigili sulla sua applicazione. 

 

APPROVATO DAL CONSIGLIO DI ISTITUTO, 

SU PROPOSTA DEL COLLEGIO DEI DOCENTI 

DI SCUOLA DELL’INFANZIA, 

PRIMARIA E 

SECONDARIA DI 1° GRADO 

CON DELIBERA DEL 45 del 15 ottobre 2019. 


