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TITOLO PRIMO 
PREMESSA 
Il presente regolamento si propone di sollecitare la partecipazione di tutte le 
componenti scolastiche per un corretto e proficuo funzionamento dell’Istituto, nel 
rispetto dei principi di libertà e democrazia sanciti dalla Costituzione della Repubblica. 
Esso recepisce i contenuti dello “Statuto delle Studentesse e degli Studenti”, emanato 
con D.P.R. 249/98 e succ. mod. di cui al D.P.R. 235/2007. 
E’ conforme ai principi e alle norme del Regolamento dell’Autonomia delle Istituzioni 
Scolastiche (D.P.R. 275/99). 
E’ in piena armonia con il POF e contribuisce alla sua piena attuazione. 
Si ispira ai seguenti principi fondanti: 
 Uguaglianza: il servizio scolastico è improntato al pieno rispetto dei diritti e degli 

interessi dell’alunno. All’interno della scuola nessuna discriminazione può essere 
compiuta per motivi riguardanti le condizioni socioeconomiche, psicofisiche, di lingua, di 
sesso, di etnia, di religione o di opinioni  politiche. 
 Imparzialità, equità e regolarità operativa: i soggetti erogatori del servizio scolastico 

agiscono secondo criteri di obiettività e di equità. La scuola si impegna a garantire la 
vigilanza, la continuità del servizio e delle attività educative nel rispetto dei principi e 
delle norme sancite dalla legge. 
 Accoglienza ed inclusione: la scuola favorisce l’accoglienza dei genitori e degli 

alunni, con particolare riguardo alla fase di ingresso alle classi iniziali e alle situazioni di 
rilevante necessità. Attraverso il  coordinamento con i servizi sociali, con gli enti locali e 
con le associazioni senza fine di lucro, la scuola pone in essere le azioni adatte ad 
avviare a soluzione le problematiche relative agli alunni diversamente abili, agli alunni 
con Bisogni Educativi Speciali (BES) e agli studenti stranieri. 

*** ** * ** *** 
ART.1 - Il presente Regolamento entra in vigore dopo l’adozione da parte del Consiglio 
di Istituto e la pubblicazione dello stesso all’Albo dell’Istituto. 
Il Regolamento, inoltre, dovrà essere pubblicato sul sito dell’Istituto. Lo stesso 
Regolamento, infine, potrà essere modificato tutte le volte che se ne ravvisa la 
necessità. L’iniziativa delle proposte di modifica potrà essere assunta dai singoli membri 
ovvero dalle componenti del Consiglio di Istituto. 
Le singole proposte di modifica dovranno essere discusse dalla Giunta Esecutiva che 
successivamente le sottoporrà all’attenzione del Consiglio di Istituto. 
Ciascuno, nel rispetto del ruolo che gli compete, deve impegnarsi ad osservarlo e a farlo 
osservare, riconoscendone il carattere vincolante. 
ART. 2 -Il presente Regolamento è espressione dell’autonomia organizzativa di una 
istituzione scolastica dotata di personalità giuridica e disciplina i comportamenti degli 
utenti e/o attori del servizio scolastico i quali – in relazione al ruolo ed alla funzione che 
esplicano – sono tenuti a rispettarlo ed a farlo rispettare. 
Del Regolamento di Istituto fanno parte integrante i seguenti regolamenti stilati per 
disciplinare specifiche materie: 
 Regolamento di Disciplina 
 Regolamento sul divieto di fumo 
 Regolamento Viaggi d’Istruzione, uscite didattiche e spostamenti tecnici 
 Regolamento dell’indirizzo musicale 
 Regolamento del Gruppo di Lavoro per l’Inclusione (G.L.I.) 
 Regolamento delle attività negoziali. 

Viene inoltre allegato il Patto di corresponsabilità educativa. 
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ART.3 -Tutto ciò che non è previsto nel presente Regolamento viene comunque 
disciplinato dalle Leggi vigenti. 
TITOLO SECONDO - ORGANI DELL’ ISTITUTO 
ART. 4- ORGANI INDIVIDUALI: IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
Alla direzione dell’I.C.“Giovanni Verga” è preposto un funzionario con qualifica 
dirigenziale le cui attribuzioni sono definite dalle Leggi vigenti. 
In particolare, il Dirigente Scolastico 
 E’ il legale rappresentante dell’istituzione; 
 Assicura la gestione unitaria dell’istituzione medesima; 
 E’ responsabile della gestione delle risorse finanziarie e strumentali assegnate 

all’Istituto; 
 Organizza l’attività scolastica secondo criteri di efficienza e di efficacia Formativa; 
 Promuove interventi per assicurare la qualità dei processi formativi e la collaborazione 

delle risorse culturali, professionali, sociali ed economiche del territorio. 
 Favorisce la collaborazione, l’informazione, la comunicazione e la documentazione. 
 Promuove interventi per l’esercizio della libertà di scelta educativa delle famiglie e 

per l’attuazione del diritto all’apprendimento da parte degli alunni 
 E’ titolare di autonomi poteri di direzione, di coordinamento e di valorizzazione delle 

risorse umane ed esercita tali poteri nel rispetto delle competenze degli OO.CC. 
scolastici; 
 Assicura l’esercizio della libertà d’insegnamento, intesa come libertà di ricerca e 

innovazione metodologica e didattica. 
 Realizza il programma annuale nell’esercizio dei compiti e delle responsabilità di 

gestione di cui ai decreti legislativi n. 29 e n. 59/97 e presenta periodicamente motivate 
relazioni al Consiglio d’Istituto al fine di garantire la più ampia informazione. 
 Svolge l’attività negoziale necessaria all’attuazione del programma annuale nel 

rispetto delle deliberazioni del Consiglio d’Istituto. 
4.1 - Il DS esercita le funzioni previste dalle norme giuridico-contrattuali attraverso atti 
formali e informali. Gli atti del dirigente scolastico sono espressione e presupposto 
dell’autonomia della istituzione scolastica. 
Gli atti formali del dirigente scolastico sono costituiti dalle tipologie che seguono: 
a. Decreti: atti mediante i quali sono istituiti o modificati stati giuridicamente rilevanti. 
Rientrano in questa tipologia nomine, deleghe, autorizzazioni, conferme in ruolo, 
istituzione di corsi di formazione, annullamenti o modifica di atti precedenti, ecc …; 
b. Direttive e disposizioni di servizio: atti mediante i quali sono indicate linee di 
condotta interne. Rientrano in questa tipologia le convocazioni, gli Ordini del Giorno, gli 
incarichi di servizio, le disposizioni in materia di sicurezza nei luoghi di lavoro, ecc …; 
c. Avvisi, informative, comunicazioni, richieste, lettere di trasmissione:atti, rivolti ai 
soggetti interni ed esterni con cui si portano a conoscenza degli interessati atti, 
obblighi, fabbisogni, procedure, scadenze, eventi, ecc …; 
d. Atti amministrativi ordinari (contratti, mandati, reversali …). 
Gli atti formali hanno sempre la natura di documento scritto. 
Gli atti informali, scritti o orali, comprendono le istruzioni operative, accordi, 
documenti istruttori e ogni altra disposizione volta alla buona finalizzazione delle norme 
generali, del presente regolamento, degli atti formali e delle deliberazioni degli organi 
collegiali. 
Tutti i destinatari e i soggetti a vario titolo implicati sono vincolati al rispetto degli atti 
legittimi del dirigente scolastico. 
ART.5 - ORGANI COLLEGIALI - NORME GENERALI 
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5.1 -Al fine di realizzare la partecipazione alla gestione della scuola dando ad essa la 
connotazione di una comunità che interagisce con l’intera società territoriale, 
nell’Istituto operano gli OO.CC di cui agli articoli  5 e segg. del D.Lgs. n. 297/1994. 
La partecipazione dei genitori avviene nel rispetto degli Ordinamenti del Servizio 
Nazionale di Istruzione e delle competenze e delle responsabilità proprie del DS, dei 
docenti e di tutto il personale che opera nella scuola. 
La partecipazione dei docenti si fonda sull’esercizio responsabile della libertà di 
insegnamento finalizzata a promuovere la piena formazione della personalità degli 
alunni e si concretizza nel contributo professionalmente qualificato che ciascun 
insegnante può e deve dare per consentire che il Collegio dei Docenti e tutte le sue 
articolazioni funzionali (équipes pedagogiche, gruppi di lavoro, gruppidi studio, ecc.) si 
organizzino per migliorare costantemente l’efficacia dei processi di apprendimento e 
insegnamento. 
5.2 - Gli Organi Collegiali operanti nell’ I.C. “G. Verga” di Canicattì sono i seguenti: 
 Consiglio d’Istituto 
 Giunta Esecutiva 
 Collegio dei Docenti 
 Comitato per la valutazione del servizio degli Insegnanti 
 Consigli di Classe/di Interclasse/di Intersezione 
 Gruppo di Lavoro per l’Inclusione 
 Commissioni e Dipartimenti del Collegio dei Docenti 
 Comitato dei Genitori. 

Possono essere costituite altre Commissioni per un migliore funzionamento della scuola. 
5.3 - Convocazione 
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. 
L'atto di convocazione, emanato dal Presidente, è disposto con almeno cinque giorni di 
anticipo rispetto alla data prevista per la seduta e con anticipo di almeno 24 ore nel 
caso di riunioni d’urgenza. In tale ultimo caso la convocazione potrà essere fatta col 
mezzo più rapido. 
La convocazione deve indicare gli argomenti da trattare, il giorno, l'ora, il luogo della 
riunione e deve essere affissa all'albo e pubblicata sul sito web. 
Nei tre giorni precedenti la riunione sarà depositato in segreteria ogni materiale cui 
l’o.d.g. faccia riferimento. 
Tutti i membri degli Organi Collegiali potranno prenderne visione e presentare eventuali 
materiali scritti che saranno messi a disposizione per la consultazione. 
Le riunioni devono avvenire in ore non coincidenti con l'orario delle lezioni. 
5.4 -Validità sedute 
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. 
Nel numero dei componenti in carica non vanno computati i membri decaduti dalla 
carica e non ancora sostituiti. 
Il numero legale deve sussistere non solo al principio della seduta, ma anche al momento 
della votazione. 
5.5 - Discussione ordine del giorno 
Il Presidente individua tra i membri dell'Organo Collegiale il segretario della seduta. 
E' compito del Presidente porre in discussione tutti gli argomenti all'OdG nella 
successione in cui compaiono nell'avviso di convocazione. 
Gli argomenti indicati nell’odg sono tassativi. 
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L’OdG è costituito da una lista numerata progressiva di titoli di argomenti da trattare; 
l’OdG può essere modificato in corso di seduta alle seguenti condizioni: 
a) modifica della sequenzialità: su proposta di un membro dell’organo, può essere 
disposta con voto a maggioranza dell’organo medesimo; 
b) inserimento di nuovi punti: può essere disposta all’unanimità dei presenti; 
c) ritiro di uno o più punti: disposta dal presidente; 
d) mozione d’ordine: ciascun membro dell’organo può sollevare, prima della discussione, 
una questione pregiudiziale relativa al punto trattato e richiederne il rinvio. Sulla 
mozione l’organo si pronuncia a maggioranza. 
Costituiscono eccezione al comma precedente le deliberazioni del C.d.I. che devono 
essere adottate su proposta della G.E. 
L'ordine di trattazione degli argomenti può essere modificato su proposta di un 
componente l’Organo Collegiale, previa approvazione a maggioranza. In caso di 
aggiornamento della seduta dovrà essere mantenuto lo stesso odg. 
Nell’ambito delle sedute degli OO.CC possono essere trattati esclusivamente dati 
personali strettamente attinenti e necessari alla discussione dei punti previsti dall’OdG; 
tutti i membri sono vincolati dal segreto in relazione ai dati personali trattati. 
I predetti vincoli non si applicano ai dati personali conoscibili da chiunque. 
5.6 - Mozione d'ordine 
Prima della discussione di un argomento all'odg, ogni membro presente alla seduta può 
presentare una mozione d'ordine per il non svolgimento della predetta discussione 
("questione pregiudiziale") oppure perché la discussione dell'argomento stesso sia 
rinviata ("questione sospensiva"). La questione sospensiva può essere posta anche 
durante la discussione. 
Sulla mozione d'ordine possono parlare un membro a favore ed uno contro. 
Sull'accoglimento della mozione si pronuncia l’Organo Collegiale a maggioranza con 
votazione  palese. 
L'accoglimento della mozione d'ordine determina la sospensione immediata della 
discussione dell'argomento all'OdG al quale si riferisce. 
5.7 - Diritto di intervento 
Tutti i membri dell’Organo Collegiale, avuta la parola dal Presidente, hanno diritto di 
intervenire, secondo l'ordine di iscrizione e per il tempo strettamente necessario, sugli 
argomenti in discussione. 
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 
Regolamento. 
5.8 - Dichiarazione di voto 
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 oi motivi per i quali si asterranno dal 
voto. La dichiarazione di voto deve essere riportata nel verbale della seduta. 
Le votazioni sono indette dal Presidente ed al momento delle stesse nessuno può più 
avere la parola, neppure per proporre mozioni d'ordine. 
5.9 - Votazioni 
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. 
La votazione è segreta quando riguarda determinate o determinabili persone. 
Le sole votazioni concernenti persone si prendono a scrutinio segreto mediante il 
sistema delle schede segrete. 
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La votazione non può validamente avere luogo, se i consiglieri non si trovano in numero 
legale. 
I consiglieri che dichiarano di astenersi dal votare si computano nel numero necessario a 
rendere legale l’adunanza, ma non nel numero dei votanti. 
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. 
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. 
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. 
5.10 - Risoluzioni 
I componenti gli Organi Collegiali possono proporre risoluzioni dirette a manifestare 
orientamenti o a definire indirizzi dell'organo su specifici argomenti. 
Per dette risoluzioni valgono, in quanto applicabili, le norme relative alle mozioni di cui 
al punto 5.6. 
5.11 - Processo verbale 
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 conrelativa qualifica dei presenti e degli assenti, 
questi ultimi se giustificati o no, l'odg). 
Le funzioni di segretario degli OO.CC. d’istituto comprendono i compiti di: 

• verbalizzazione; 

• raccolta, comunicazione/diffusione e conservazione dei documenti. 
Per ogni punto all'OdG 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. 
Un membro dell’Organo Collegiale può chiedere che a verbale risulti la volontà espressa 
da ogni singolo membro sulla materia oggetto della deliberazione. 
I membri dell' Organo Collegiale hanno facoltà di produrre il testo di una loro 
dichiarazione da trascrivere a cura del segretario sul verbale.  
La verbalizzazione può essere effettuata direttamente nel corso della seduta (“seduta 
stante”) ovvero successivamente (“verbalizzazione differita”), sulla base di appunti 
presi durante la seduta. La verbalizzazione “seduta stante” viene sottoscritta da tutti i 
membri presenti; nel caso di verbalizzazione differita il verbale dovrà essere approvato 
dall’organo collegiale in una seduta successiva; in tal caso è firmato dal presidente e dal 
segretario. 
La verbalizzazione “seduta stante” è obbligatoria in occasione degli scrutini , degli 
esami o quando sia disposta la sanzione disciplinare dell’allontanamento dalla comunità 
scolastica ai sensi dell’art. 4 del DPR 249/1998 come modificato dal DPR 235/2007.  
Nel caso in cui i lavori dell’organo si protraggano in modo tale da impedire il necessario 
approfondimento degli argomenti, il presidente può aggiornare la seduta a data 
successiva; la data e l’orario dell’aggiornamento sono approvati a maggioranza. 
I verbali delle sedute degli Organi Collegiali sono raccolti suappositi registri a pagine 
numerate, timbrate e firmate dal Dirigente Scolastico per vidimazione. I verbalisono 
numerati progressivamente nell'ambito dello stesso anno scolastico. 
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I verbali delle sedute degli Organi Collegiali vanno redatti con programmi informatici, 
essere rilegati performare un registro le cui pagine dovranno essere timbrate e vidimate 
dal Dirigente Scolastico. 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. 
5.12 -L’accesso agli atti degli OO.CC. d’istituto è consentito ove questi non contengano 
dati personali. In caso di presenza di dati personali l’atto viene consegnato emendato 
delle parti che consentano, direttamente o indirettamente, di risalire a dati personali di 
terzi; la predetta disposizione non si applica: 
- ai dati personali conoscibili da chiunque; 
- ai genitori/ affidatari in relazione ai dati dei propri figli. 
Nel caso di richiesta volta ad ottenere l’accesso a dati personali di terzi, questi devono 
essere informati, a cura del richiedente, della richiesta, delle relative motivazioni e 
delle modalità di trattamento, al fine dell’esercizio dei diritti di cui all’art. 7 del D.L.vo 
196/2003. 
5.13 - Surroga di membri cessati 
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. 
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. 
I membri subentranti cessano anch'essi dalla carica allo scadere del periodo di durata del 
Consiglio. 
5.14 - Programmazione 
Ciascuno degli Organi Collegiali programma le proprie attività nel tempo, in rapporto 
alle proprie competenze, allo scopo di realizzare, nei limiti del possibile, un ordinato 
svolgimento delle attività stesse, raggruppando a date, prestabilite in linea di massima, 
la discussione di argomenti su cui sia possibile prevedere con certezza la necessità di 
adottare decisioni, proposte o pareri. 
5.15 - Decadenza 
I membri dell’Organo Collegiale sono dichiarati decaduti quando perdono i requisiti 
richiesti per l'eleggibilità o non intervengono per tre sedute successive senza giustificati 
motivi. 
Spetta all’Organo Collegiale vagliare le giustificazioni addotte dagli interessati. 
5.16 - Dimissioni 
I componenti eletti dell’Organo Collegiale possono dimettersi in qualsiasi momento. Le 
dimissioni sono date per iscritto. E' ammessa la forma orale solo quando le dimissioni 
vengono date dinanzi all’Organo Collegiale. 
L’Organo Collegiale prende atto delle dimissioni. 
In prima istanza, l’Organo Collegiale può invitare il dimissionario a recedere dal suo 
proposito. 
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. 
ART. 6. IL CONSIGLIO DI ISTITUTO 
6.1 – COMPOSIZIONE  



9 
 

Il Consiglio di Istituto è l’organo nel quale sono rappresentate tutte le componenti della 
scuola, delle quali programma le attività, predisponendo a tal fine i mezzi finanziari 
disponibili. Il Consiglio di Istituto è costituito secondo le norme vigenti e il suo 
funzionamento è regolato dalle disposizioni di legge. 
Il Consiglio di Istituto è composto da 19 membri, di cui 18 eletti e un membro di diritto: 
 8 rappresentanti dei genitori 
 8 rappresentanti del personale docente 
 2 rappresentanti ATA 
 Dirigente Scolastico (membro di diritto) 

I rappresentanti del personale docente sono eletti dai docenti in servizio nell’Istituto; 
quelli del personale ATA dal corrispondente personale di ruolo e non di ruolo in servizio 
nell’Istituto; quelli dei genitori degli alunni sono eletti dai genitori stessi o da chi ne fa 
legalmente le veci. 
6.2 - FUNZIONAMENTO 
a. La prima convocazione del C.d.I., immediatamente successiva alla nomina dei relativi 
membri risultati eletti, è disposta dal Dirigente Scolastico. 
b. Nella prima seduta, il C.d.I.. 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 Cd.I.. E' 
considerato eletto il genitore che abbia ottenuto la maggioranza assoluta dei voti 
rapportata al numero dei componenti del C.d.I. 
c. Qualora non si raggiunga detta maggioranza nella prima votazione, il Presidente è 
eletto a maggioranza relativa dei votanti, sempre che siano stati presenti la metà più 
uno dei componenti in carica. In caso di parità si ripete la votazione finchè non si 
determini una maggioranza relativa (D.M.26 luglio 1983). 
d. Il C.d.I. 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 della 
componente genitori. 
e. Il C.d.I. è convocato dal Presidente con le modalità stabilite dal precedente art.5.3. 
La convocazione deve essere effettuata con lettera diretta ai singoli membri del 
Consiglio e mediante affissione all’Albo di apposito avviso. In ogni caso, l’affissione 
all’Albo è adempimento sufficiente per la regolare convocazione dell’Organo Collegiale. 
f. Il Presidente è tenuto a disporre la convocazione del Consiglio su richiesta del 
Presidente della Giunta Esecutiva. 
g. L'ordine del giorno è formulato dal Presidente del C.d.I. su proposta del Presidente 
della Giunta Esecutiva. 
h. A conclusione di ogni seduta, singoli consiglieri possono indicare argomenti da inserire 
nell'ordine del giorno della riunione successiva. 
i. Il C.d.I. può invitare esperti con funzione consultiva a partecipare ai propri lavori; può 
inoltre costituire commissioni. 
l. Il C.d.I., al fine di rendere più agile e proficua la propria attività, può deliberare le 
nomine di speciali commissioni di lavoro e/o di studio. 
m. Delle commissioni nominate possono far parte i membri del Consiglio stesso, altri 
rappresentanti delle varie componenti scolastiche ed eventuali esperti qualificati esterni 
alla scuola. 
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n. Le commissioni possono avere potere deliberante nei limiti stabiliti dal C.d.I..; 
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. 
o. Le sedute del C.d.I., ad eccezione di quelle nelle quali si discutono argomenti 
riguardanti singole persone, sono pubbliche. Possono assistere, compatibilmente con 
l'idoneità del locale ove sisvolgono, gli elettori delle componenti rappresentate e tutti 
gli altri previsti per legge. 
p. Ove il comportamento del pubblico, che comunque non ha diritto di parola, non sia 
corretto il Presidente ha il potere di disporre la sospensione della seduta e la sua 
prosecuzione in forma non pubblica. 
q. La pubblicità degli atti avviene mediante affissione in apposito albo dell'istituto e 
nell’albo web, della copia integrale,sottoscritta dal segretario del Consiglio, del testo 
delle deliberazioni adottate dal Consiglio. 
r. Gli atti che assumono notevole rilevanza per la collettività vanno pubblicizzati 
mediante l’invio a domicilio e a cura dell’alunno/a dell’atto in questione. 
s. 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. 
t. I verbali e tutti gli atti preparatori delle sedute sono depositati nell'ufficio di 
segreteria dell'istituto esono 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. 
u. Non sono soggetti a pubblicazione gli atti e le deliberazioni concernenti singole 
persone, salvo contraria richiesta dell'interessato. 
v. Il consigliere assente per tre volte consecutive sarà invitato dalla Presidenza a 
presentare per iscrittole giustificazioni dell'assenza. 
Ove risultasse assente alla successiva seduta, sarà dichiarato decaduto dal C.d.I. 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 C.d.I. 
6.3 - COMPETENZE 
Il Consiglio di Istituto hale competenze previste dal D.Lgs. n. 297/1994 (e successive 
modificazioni ed integrazioni) e dal D.I. n. 44/2001:  
In particolare, il Consiglio d’Istituto deve deliberare su: 
1)    adozione del regolamento interno, comprensivo anche della vigilanza sugli alunni in 
ingresso ed in uscita e la permanenza degli stessi a scuola; 
2) adattamento del calendario scolastico alle specifiche esigenze ambientali; 
3) promozione di contatti con altre scuole per scambi di informazione, esperienze ed 
iniziative di collaborazione; 
4) utilizzazione degli edifici e delle attrezzature scolastiche; 
5) iniziative in materia di educazione alla salute e prevenzione tossicodipendenze; 
6) criteri generali per la formazione delle classi, assegnazione dei docenti alle classi, 
orario delle lezioni e delle attività scolastiche; 
7) adozione del programma annuale e sue variazioni; 
8) determinazione della misura del fondo delle minute spese; 
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9) determinazione del limite di spesa oltre il quale deve essere avviata l’attività 
negoziale(comunque superiore ad € 2000,00); 
10) approvazione conto consuntivo; 
11) acquisto di immobili; 
12) accettazione di lasciti e donazioni; 
13) investimenti in conto capitale; 
14) alienazione di beni; 
15) concessione di premi e sussidi agli alunni; 
16) partecipazione ad attività culturali  e sportive di particolare interesse educativo; 
17) indirizzi generali e scelte di gestione ed amministrazione al Collegio Docenti per la 
stesura del POF, tenendo conto delle proposte e dei pareri espressi da organismi ed 
associazioni dei genitori; 
18) adozione del Piano dell’Offerta Formativa, deliberato dal Collegio Docenti; 
19) approvazione la partecipazione dell’istituto a reti di scuole e la stipula di accordi e 
convenzioni; 
20) definizione dei criteri generali di formazione delle classi, avendo riguardo per le 
proposte 
del CdD; 
Il CdI riceve informazione dal Dirigente Scolastico in merito alla direzione e 
coordinamento dell’attività formativa, organizzativa ed amministrativa nell’istituto. 
ART. 7. GIUNTA ESECUTIVA 
7.1 – COMPOSIZIONE  

Il C.d.I. nella prima seduta, dopo l'elezione del Presidente, che assume immediatamente le 
suefunzioni, elegge nel suo seno una Giunta esecutiva composta da un docente, un 
componente degli ATA, due genitori, secondo modalità stabilite dal Consiglio stesso e con 
voto segreto. 
La Giunta Esecutiva del Consiglio di Istituto è composta da sei membri, quattro dei quali 
eletti dal CdI e due membri di diritto 
 Dirigente Scolastico – Presidente – membro di diritto 
 DSGA – Segretario - membro di diritto 
 2 genitori 
 1 docente 
 1 personale ATA 

7.2 - FUNZIONAMENTO 
La GE si riunisce, di norma, in orario antecedente a quello del consiglio d’istituto. 
La convocazione della GE può essere effettuata contestualmente a quella del consiglio 
d’istituto; lesedute dei due organi possono aver luogo anche in successione 
immediatamente cronologica. 
Nell’eventualità in cui la seduta della GE non abbia luogo a causa del mancato 
raggiungimento delnumero legale, la seduta del consiglio d’istituto convocato 
contestualmente avviene regolarmente. 
Per quant’altro necessario per il funzionamento delle sedute si vedano i PUNTI 5.3 e 5.4 
7.3 - COMPETENZE 
Alla Giunta Esecutiva sono attribuite le funzioni di cui al già citato D.Lgs. n. 297/1994 e 
successivemodificazioni ed integrazioni. 
In particolare, la GE: 
predispone il Programma Annuale e il Conto Consuntivo 
prepara i lavori e l’ordine del giorno del Consiglio di Istituto, predisponendo tutto il 

materiale necessario ad una corretta informazione dei consiglieri almeno due giorni 
prima della seduta del Consiglio. 
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ART. 8. COLLEGIO DEI DOCENTI 
8.1 – COMPOSIZIONE  
Il CdD è composto dal personale docente con contratto a tempo indeterminato e 
determinato inservizio in tutte le scuole dell’Istituto e dal DS che lo presiede e lo 
convoca. 
8.2 - FUNZIONAMENTO 
Il CD si insedia all'inizio di ciascun anno scolastico e si riunisce secondo il Piano Annuale 
delleRiunioni concordato ed approvato prima dell'inizio delle lezioni. 
Le riunioni sono convocate dal Dirigente Scolastico in seduta ordinaria secondo 
calendario, in sedutastraordinaria ogni qualvolta il Dirigente Scolastico ne ravvisi la 
necessità o quando almeno un terzodei suoi componenti ne faccia richiesta. 
Il CD, al fine di rendere più agile e proficua la propria attività, può deliberare le nomine 
di specialicommissioni di lavoro e/o di studio. 
Delle commissioni nominate dal CD possono far parte i membri del Collegio stesso, 
altrirappresentanti delle varie componenti scolastiche ed eventuali esperti qualificati 
esterni alla scuola. 
Le commissioni eleggono un coordinatore. Le commissioni possono avanzare 
proposterelativamente all'oggetto per il quale sono state nominate. 
Per quant’altro necessario per il funzionamento delle sedute si vedano i PUNTI 5.3 e 5.4 
8.3 - COMPETENZE 
Al CdD competono tutte le attribuzioni previste dal D.Lgs. n. 297/1994 e successive 
modificazioni eintegrazioni. 
In particolare: 
 assume deliberazioni in materia di funzionamento didattico dell’Istituto; 
 valuta l’andamento complessivo dell’azione didattica per verificarne l’efficacia; 
 propone misure per il miglioramento dell’attività scolastica; 
 formula proposte al DS per la formazione delle classi, per l’assegnazione dei docenti 

alle stesse, per la formulazione dell’orario delle attività, tenendo conto dei criteri 
generali indicati dal CdI; 
 definisce criteri unitari circa la valutazione degli alunni; 
 provvede all’adozione dei libri di testo, sentiti i Consigli di Classe/Interclasse. 

Nell’I.C. “Giovanni Verga” è costituito un unico Collegio dei Docenti, ma rimane salva la 
possibilità di procedere alla convocazione del collegio raggruppante uno e più segmenti 
del primo ciclo nel caso in cui dovessero essere trattate problematiche specifiche. 
ART. 9. COMITATO DI VALUTAZIONE  
9.1 – COMPOSIZIONE 
Il comitato per la valutazione dei docenti è composto da: 

- dirigente scolastico, con funzione di presidente;  
- tre docenti dell’istituzione scolastica, di cui due individuati dal Collegio dei 

docenti e uno dal Consiglio di Istituto; 
- due rappresentanti dei genitori, individuati dal Consiglio di Istituto; 
- un componente esterno individuato dall’ufficio scolastico regionale tra docenti, 

dirigenti scolastici e dirigenti tecnici. 
Essendo l’istituto un COMPRENSIVO, è opportuno assicurare la rappresentanza dei 
docenti dei diversi settori presenti (infanzia, primaria, secondaria di I grado) ovvero un 
rappresentante/docente per settore.  
La scelta dei membri docenti in seno al Collegio dei Docenti ed al Consiglio d'istituto 
avviene con la modalità di votazione a scrutinio segreto con l’espressione di 1 
preferenza. 
Sono ammesse autocandidature o proposte di candidature. 
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Poiché la durata dell’incarico è triennale, è opportuno che i docenti scelti siano docenti 
a tempo indeterminato e fra coloro che, ragionevolmente e nei limiti di previsione, 
svolgono il loro servizio per almeno tre anni nell’istituto. 
Il Consiglio di Istituto sceglie i rappresentanti dei genitori prioritariamente fra quelli 
eletti nel consiglio e, in alternativa, fra i rappresentanti dei genitori eletti in seno ai 
consigli di intersezione, interclasse e classe o nell’organo di garanzia.  
Per evitare la decadenza dalla carica, tenuto conto della durata triennale dell’incarico, 
è opportuna la scelta di genitori i cui figli permangono studenti della scuola per almeno 
un triennio.  
Le modalità di scelta dei genitori, nel rispetto di quanto affermato nei punti precedenti, 
sono essenzialmente le stesse previste per i docenti.  
Non sono previsti membri supplenti. 
Il Comitato di valutazione è istituito presso l’istituto comprensivo “Giovanni Verga” di 
Canicattì senza nuovi o maggiori oneri per la finanza pubblica; nessun compenso è 
previsto per i membri.  
9.2–FUNZIONAMENTO E COMPETENZE 
Il comitato per la valutazione dei docenti, ai sensi dell'articolo 11 del testo unico di cui 
al decreto legislativo 16 aprile 1994, n. 297, così come sostituito dal comma 129 
dell’art. 1 della legge n. 107/2015, ha i seguenti compiti: 

1. individua i criteri per la valorizzazione dei docenti i quali dovranno essere desunti 
sulla base di quanto indicato nelle lettere a), b) e c) dell’art.11. Ai sensi del 
comma 130, al termine del triennio 2016/2018 sarà cura degli uffici scolastici 
regionali inviare al Ministero una relazione sui criteri adottati dalle istituzioni 
scolastiche per il riconoscimento del merito dei docenti e che sulla base delle 
relazioni ricevute, un apposito Comitato tecnico scientifico nominato dal Ministro 
dell’istruzione, dell’università e della ricerca, predisporrà le linee guida per la 
valutazione del merito dei docenti a livello nazionale.  

2. esprime il proprio parere sul superamento del periodo di formazione e di prova 
per il personale docente ed educativo. Per lo svolgimento di tale compito l’organo 
è composto dal dirigente scolastico, che lo presiede, dai docenti previsti nel 
comma 2 dell’art.11 e si integra con la partecipazione del docente cui sono 
affidate le funzioni di tutor il quale dovrà presentare un’istruttoria;  

3. valuta il servizio di cui all’art.448 (Valutazione del servizio del personale docente) 
su richiesta dell’interessato, previa relazione del dirigente scolastico, ed esercita 
le competenze per la riabilitazione del personale docente, di cui all’art.501 
(Riabilitazione).   

Il comitato procede con la presenza delle varie componenti per l’esercizio delle funzioni 
di cui al sopra descritto punto n. 1 e con la sola componente docente per l’esercizio 
delle funzioni di cui ai punti nn. 2 e 3. 
Si precisa che il comitato non assegna il bonus che rimane prerogativa sostanziale e 
discrezionale del dirigente scolastico (comma 127 della Legge 107)  
Per quant’altro necessario per il funzionamento delle sedute si vedano i PUNTI 5.3 e 5.4 
ed il regolamento specifico del Comitato. 
ART. 10 - CONSIGLI DI INTERSEZIONE – INTERCLASSE – CLASSE 
10.1 – COMPOSIZIONE   
a) Il Consiglio di Sezione/Intersezione nella Scuola dell’Infanzia, i Consigli di Interclasse 
nella Scuola Primaria ei Consigli di Classe nella Scuola Secondaria di Primo Grado sono 
rispettivamente composti: 
 dai docenti delle sezioni dello stesso plesso nelle Scuole dell’Infanzia 
 dai docenti delle classi dello stesso plesso nelle Scuole Primarie 
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 dai docenti di ogni singola classe nelle Scuole Secondarie di Primo Grado. 
b) Fanno parte altresì dei Consigli di Intersezione/Interclasse/Classe 
 nella Scuola dell’Infanzia e nella Scuola Primaria, per ciascuna delle sezioni odelle 

classi funzionanti, un rappresentante eletto dai genitori degli alunni iscritti 
n ella Scuola Secondaria di Primo Grado, fino a quattro rappresentanti elettidai genitori 

degli alunni iscritti a ciascuna classe funzionante. 
10.2–FUNZIONAMENTO E COMPETENZE 
I Consigli di Intersezione/Interclasse/Classe sono convocati dal Dirigente Scolastico, dal 
Coordinatore di Classe di propria iniziativa o su richiesta scritta e motivata della 
maggioranza dei suoi membri. I Consigli di Intersezione/Interclasse/Classe si riuniscono, 
di regola, secondo il piano annuale delle attività e in ore non coincidenti con l’orario 
delle lezioni. 
Le sedute, di norma, sono articolate in due fasi:  

- una prima fase con la presenza dei soli docenti, destinata alle operazioni di cui al 
comma 6 dell’art. 5 del D.L.vo 297/1994 e, quindi, in relazione alla progettazione 
didattica, al coordinamento interdisciplinare, alla valutazione dei processi di 
apprendimento degli alunni; 

- una seconda fase, con la presenza dei rappresentanti dei genitori,nella quale 
viene trattato l’andamento ed il profilo generale della classe. Nella fase con la 
presenza dei rappresentanti dei genitori è fatto divieto di comunicare dati 
personali di alunni, genitori e insegnanti; tale divieto non si applica ai dati 
conoscibili da chiunque. 

Quando l’O.d.G. comprende adempimenti esclusivamente di carattere valutativo o 
relativi all’irrogazione di sanzioni disciplinari a carico degli alunni, il consiglio è 
convocato con la sola presenza dei docenti, previa convocazione della famiglia 
dell’alunno. 
I consigli sono presieduti dal DS o dal coordinatore da lui delegato e si esprimono sulle 
materie di cui al D.Lvo n° 297/1994. 
In particolare:  
 formulano proposte in ordine all’azione educativa e didattica, incluso il piano annuale 

dei viaggi diistruzione e delle visite guidate 
 esprimono un parere obbligatorio sulla adozione dei libri di testo (Scuole Primarie e 

Scuole Secondariedi Primo Grado) 
 hanno il compito di agevolare i rapporti di reciproca ed efficace collaborazione tra 

docenti, genitori edalunni. 
Il presidente partecipa alle votazioni e concorre alla formazione delle maggioranze, 
ovvero delle minoranze, nelle deliberazioni; in caso di parità dei voti prevale il voto del 
presidente. 
Il dirigente scolastico può nominare i docenti coordinatori dei consigli di classe. Al 
coordinatore sono devolute, tra le altre, le seguenti competenze: 
• Coordinamento delle attività di programmazione e di valutazione didattica; 
• presidenza del consiglio in caso di assenza del dirigente scolastico, accoglienza dei 
rappresentanti dei genitori; 
• verbalizzazione delle sedute;  
• cura della fase istruttoria e preparatoria nella formulazione dei giudizi valutativi; 
• coordinamento della compilazione e gestione dei documenti di valutazione della 
classe; 
• rapporti con i genitori ed altri soggetti esterni; 
• controllo della formalizzazione degli atti dovuti ( verbali, piano gite, adozione libri di 
testo, non ammissione degli allievi alla classe successiva); 
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• verbalizzazione delle sedute di consiglio presiedute dal dirigente scolastico; 
• gestione della comunicazione tra l’istituzione scolastica e i rappresentanti di genitori e 
allievi. 
ART. 11 - Gruppo di lavoro per l’inclusione (G.L.I.) 
11.1 – COMPOSIZIONE   
Nell’I.C. “Giovanni Verga” viene istituito il G.L.I., ai sensi dell'art. 15, comma 2 della 
legge n. 104/92, della legge n. 170/2010 e della C.M. n. 8 del 6.3.2013, formato da: 
a) Dirigente Scolastico o la Funzione Strumentale per l’inclusione scolastica (area 5), che 
eventualmente lo presiede su delega del Dirigente Scolastico; 
b) I Docenti Coordinatori delle classi, in cui sono inseriti alunni con Bisogni Educativi 
Speciali (di seguito denominati BES) e/o altri docenti curricolari facenti parte di Gruppi 
H;  
c) Gli Insegnanti di sostegno operanti nell'Istituto; 
d) Un rappresentante dei genitori di alunni con BES frequentanti la scuola; 
e) Un rappresentante degli operatori socio-sanitari e assistenziali del territorio, avendo 
riguardo ai tre comuni in cui è presente l’Istituzione Scolastica; 
f)  Assessori Comunali ai Servizi Sociali/ Pubblica Istruzione o loro delegati, avendo 
riguardo ai tre comuni in cui è presente l’Istituzione Scolastica; 
g) Rappresentante Asp di Canicattì o suo delegato;  
h) Responsabile dell’Osservatorio sulla Dispersione scolastica;  
i) Rappresentanti di associazioni od enti che operano in accordo con la Scuola. 
11.2 – FUNZIONAMENTO E COMPETENZE 
Il G.L.I. ha competenze di tipo organizzativo, di tipo progettuale e valutativo e di tipo 
consultivo. 
Uno dei compiti più importanti affidati ad esso è costituito dalla elaborazione entro il 
mese di giugno, della proposta di Piano Annuale per l’Inclusività riferito a tutti gli alunni 
con bisogni educativi speciali, da redigere al termine di ogni anno scolastico. A tale 
scopo, il Gruppo di Lavoro per l’Inclusione procederà ad un’analisi delle criticità e dei 
punti di forza degli interventi di inclusione scolastica operati nell’anno appena trascorso 
e formulerà un’ipotesi globale di utilizzo funzionale delle risorse specifiche per 
incrementare il livello di inclusività generale della scuola nell’anno successivo. 
Per ciò che attiene le altre competenze ed il suo funzionamento si rinvia all’apposito 
regolamento approvato dal Consiglio di Istituto. 
ART. 12. COMMISSIONI E DIPARTIMENTI  
All’interno del collegio dei docenti possono essere costituiti Commissioni di Lavoro al 
fine di svolgere attività di studio e/o preparare attività propedeutiche alle attività 
didattiche. 
Possono essere costituiti altresì  i Dipartimenti, formati dai docenti che appartengono 
alla stessa disciplina o area disciplinare. 
Nell’ambito dei dipartimenti disciplinari, i docenti sono chiamati: 
-  a concordare scelte comuni inerenti al valore formativo e didattico-metodologico,  
- a programmare le attività di formazione/aggiornamento in servizio,  
- a comunicare ai colleghi le iniziative che vengono proposte dagli enti esterni e 
associazioni,  
- a programmare le attività extracurricolari e le varie uscite didattiche 
- a discutere in ordine agli standard minimi di apprendimento, declinati in termini di 
conoscenze, abilità e competenze,  
- a definire i contenuti imprescindibili delle discipline, coerentemente con le Indicazioni 
Nazionali  
- a individuare le linee comuni dei piani di lavoro individuali 
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- a redigere le prove d’ingresso comuni a tutte le classi, generalmente prime e terze, 
per valutare i livelli degli studenti e attivare le strategie più idonee per l’eventuale 
recupero e valutazione degli obiettivi inerenti ai precedenti anni scolastici.  
- a progettare gli interventi di recupero,  
- ad esaminare le proposte di adozione dei libri di testo e di acquisto di materiale utile 
per la didattica. 
Le riunioni di Dipartimento sono convocate almeno in quattro momenti distinti dell’anno 
scolastico: 

• prima dell’inizio delle attività didattiche (settembre) per stabilire le linee 
generali della programmazione annuale alla quale dovranno riferirsi i singoli 
docenti nella stesura della propria programmazione individuale; 

• all’inizio dell’anno scolastico (fine settembre) per concordare l’organizzazione 
generale del Dipartimento (funzionamento dei laboratori e/o aule speciali, ruolo 
degli assistenti tecnici, acquisti vari, ecc…), proporre progetti da inserire nel 
P.O.F. da realizzare e/o sostenere e discutere circa gli esiti delle prove 
d’ingresso; 

• al termine del primo quadrimestre (inizio febbraio) per valutare e monitorare 
l’andamento delle varie attività ed apportare eventuali elementi di correzione; 

• prima della scelta dei libri di testo (aprile-maggio) per dare indicazioni sulle 
proposte degli stessi. 

Ogni Dipartimento deve avere un responsabile o coordinatore, eletto dai componenti 
dello stesso o nominato dal Dirigente Scolastico, un segretario verbalizzante, scelto tra i 
componenti del Dipartimento e una sede in cui svolgere le sedute. 

TITOLO TERZO – GENITORI- COMITATO E ASSEMBLEE DEI GENITORI 
ART. 13. I GENITORI 
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.  
E’ opportuno che i genitori cerchino di: 
a. trasmettere ai ragazzi che la scuola è di fondamentale importanza per costruire il 
loro futuro e la loro formazione culturale; 
b. stabilire rapporti corretti con gli Insegnanti, collaborando a costruire un clima di 
reciproca fiducia e di fattivo sostegno; 
c. controllare, leggere e firmare tempestivamente le comunicazioni sul libretto 
personale o sul diario o sul registro elettronico; 
d. partecipare con regolarità alle riunioni previste; 
e. favorire la partecipazione dei figli a tutte le attività programmate dalla scuola; 
f. osservare le modalità di giustificazione delle assenze, dei ritardi e delle uscite 
anticipate; 
g. sostenere gli Insegnanti controllando l'esecuzione dei compiti a casa; 
h. educare ad un comportamento corretto durante la mensa. 
- Gli insegnanti sono disponibili ad incontri individuali, secondo l’orario e/o i giorni 
previsti per i colloqui informativi o quando venga fatta esplicita richiesta in tal senso 
dalla famiglia. In questi casi si concorda, tramite il diario degli alunni, l'orario di 
ricevimento. La scuola, in casi urgenti o persegnalare situazioni particolari, invierà alle 
famiglie degli alunni un avviso di convocazione a mezzo dell’alunno stesso ovvero a 
mezzo del registro elettronico. 
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- In caso di sciopero del personale la scuola avvertirà le famiglie con apposito 
comunicato e con congruo anticipo. Non sempre sarà possibile garantire il normale 
svolgimento delle lezioni. Nei casi di cui sopra è possibile, quindi, che gli alunni presenti 
in scuola siano suddivisi in gruppi e affidati per la vigilanza ai docenti e/o ai 
collaboratori scolastici non scioperanti. In situazioni di emergenza verranno comunque 
impartite opportune disposizioni. 
- Allo scopo di mantenere vivo e proficuo l'affiatamento tra le famiglie e la scuola i 
genitori sono invitati ad utilizzare al massimo le occasioni offerte partecipando alle 
assemblee di classe ed ai colloqui individuali con i docenti nelle occasioni di 
ricevimento. Sono gradite e possibili anche altre forme di collaborazione o proposte di 
riunioni suggerite dai genitori stessi. 
ART. 14. COMITATO DEI GENITORI 
I rappresentanti dei genitori nei Consigli di Intersezione/Interclasse/Classe possono 
esprimere un comitato dei genitori dell’Istituto che elegge un proprio presidente e si dà 
un regolamento che viene trasmesso al DS ed al CdI. Il Comitato dei Genitori si riunisce 
nei locali scolastici, concordando con ilDS le date, gli orari e la sede delle riunioni e 
comunicando allo stesso l’ordine del giorno. Delle riunionidel Comitato si dà notizia 
mediante affissione all’Albo di apposito avviso ovvero tramite una diffusione dell’avviso 
ai genitori rappresentanti di classe/sezione. 
ART. 15 - ASSEMBLEE DEI GENITORI 
a) I genitori eletti nei Consigli di Intersezione/Interclasse/Classe possono chiedere – 
previa comunicazione al DS dell’ordine del giorno ed in accordo con lo stesso circa la 
data e l’orario dellariunione – la convocazione dell’assemblea dei genitori della sezione 
o della classe. 
b) Il Comitato dei Genitori dell’Istituto (ovvero almeno duecento genitori degli alunni 
iscritti) possonochiedere la convocazione di una assemblea dei genitori dell’Istituto con 
le stesse modalità di cui alpunto a). 
c) Alle assemblee di sezione, di classe o di Istituto possono partecipare con diritto di 
parola, il DS e idocenti della sezione o della classe. 
ART. 16 – ASSOCIAZIONI DI GENITORI 
Nell’ambito della comunità scolastica possono essere costituite associazioni di genitori, 
temporanee o permanenti, eventualmente comprendenti anche altri soggetti 
istituzionali e non,aventi finalità di collaborazione con l’istituto. Le dette associazioni 
possono costituirsi siacome organismi autonomi sia come sezioni locali di organizzazioni 
territoriali o nazionali. 
Le attività delle associazioni possono riguardare, fra l’altro: 
a) collaborazione con l’istituto per l’arricchimento dell’offerta formativa; 
b) raccolta di fondi da destinare all’ampliamento dell’offerta formativa della scuola; 
c) raccolta fondi per concorrere, in tutto o in parte, all’acquisto di strumenti, materiali, 
beni o servizi da parte dell’istituto; l’associazione può anche effettuare e/o promuovere 
donazioni o cessioni in comodato di beni strumentali a favore dell’istituto; 
d) iniziative, comprendenti anche raccolta di fondi per attività di solidarietà sociale; 
e) organizzazione di manifestazioni o eventi a carattere socio-culturale; 
f) individuazione di soggetti esterni interessati alla sponsorizzazione di attività 
d’istituto; 
g) ogni altra iniziativa o proposta volta al miglioramento didattico, organizzativo e dei 
servizi erogati dall’istituto e/o delle competenze genitoriali delle famiglie. 
Per le finalità di cui alle lettere “b” e “c” i contributi sono versati all’istituto 
unitamente ad una nota nella quale sono specificati la natura ed i vincoli di destinazione 
delle risorse. 
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Della costituzione delle associazioni viene data comunicazione al dirigente scolastico il 
quale provvede alla pubblicizzazione tramite nota affissa all’albo d’istituto,recante 
l’indicazione dei soggetti promotori e delle finalità perseguite. 
Le finalità di cui al presente articolo possono essere perseguite anche da gruppi 
informali e/o occasionali di genitori. 
TITOLO QUARTO - PERSONALE DELL’ISTITUZIONE SCOLASTICA: DOCENTI E PERSONALE 
A.T.A.  

ART. 17- Indicazioni sui doveri dei docenti 
1. I Sigg. Docenti “Per assicurare l’accoglienza e la vigilanza degli alunni, … sono 

tenuti a trovarsi in classe 5 minuti prima dell’inizio delle lezioni e ad assistere 
all’uscita degli alunni medesimi” (cfr. art. 29, comma 5, CCNL 2006/09); 

2. Eventuali ritardi alla prima ora, sempre che non siano sistematici, devono essere 
comunicati al Dirigente Scolastico o in segreteria o ai responsabili di plesso, al 
fine di garantire la vigilanza. Ovviamente la raccomandazione vale per l’ingresso 
nelle ore successive. 

3. La vigilanza dovrà essere costante ed attenta durante il periodo effettivo 
disvolgimento delle lezioni, dell’intervallo in classe, dello spostamento dalle 
classi, per i trasferimenti interni ed esterni per e dalla palestra, laboratori etc… 
In caso di forza maggiore (ad esempio: improvviso malessere dell’insegnante o 
prestazioni di pronto soccorso ad alunno infortunato), gli alunni devono essere 
affidati al collaboratore scolastico in servizio nel reparto che provvederà 
temporaneamente alla loro sorveglianza e deve essere immediatamente 
informato del fatto e dei provvedimenti di emergenza assunti il dirigente 
scolastico. 

4. I docenti sono tenuti a vigilare sul rispetto degli orari da parte degli alunni, 
provvedendo alla segnalazione dei ritardi (almeno 3) al dirigente scolastico; 

5. I docenti devono provvedere alla verifica delle firme dei genitori sulle 
giustificazioni delle assenze, segnalando al dirigente scolastico l’eventuale 
sospetto di firme apocrife e le assenze saltuarie che potrebbero rappresentare  
inadempienza all'obbligo di istruzione. 

6.  I docenti sono tenuti a verificare la corrispondenza dell’identità del soggetto che 
ritira l’alunno con le deleghe pervenute. 

7. Particolare attenzione deve essere prestata in presenza di sentenza del Tribunale 
dei Minori o di altra magistratura competente che affida il minore ad uno solo dei 
genitori o ad altra persona cui unicamente è riconosciuto titolo per il ritiro del 
minore. Per questi casi, deve essere acquisito e depositato agli atti dell’Istituto 
stralcio della sentenza. In caso di ritiro da parte di altre persone diverse dai 
genitori, questi ultimi dovranno depositare apposita delega scritta contenente i 
dati identificativi della persona incaricata del ritiro (nome, cognome, estremi del 
documento di identità). La suddetta documentazione deve essere trattata 
secondo quanto disposto dal Decreto Legislativo 30 giugno 2003 n°196 ("Codice in 
materia di protezione dei dati personali") seguendo scrupolosamente le istruzioni 
operative impartite dal dirigente scolastico, titolare del trattamento dei dati 
personali, nelle lettere di designazione degli incaricati del trattamento dei dati 
personali. 

8. Durante lo svolgimento delle lezioni in classe, in palestra, nei laboratori, etc.., il 
docente sarà tenuto a porre in essere le misure preventive ed organizzative 
idonee ad evitare che gli allievi possano arrecare danni illeciti a terzi, a se stessi, 
alla struttura scolastica etc.. ; 
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9. L’obbligo della sorveglianza permane in capo al docente anche durante il tempo 
destinato alle attività affidate ad altre persone che non sono operatori scolastici 
quali, ad esempio, esperti esterni, ecc.; 

10. Durante il cambio dell’ora, il docente che non ha precedente impegno deve 
trovarsi prima del suono della campanella fuori dell’aula in cui presta servizio. Il 
docente che non ha successivo impegno deve aspettare in classe il docente che lo 
sostituisce e non può lasciare la classe da sola. In ogni caso, i Docenti devono 
recarsi senza indugi nella classe successiva e potranno richiedere il supporto del 
personale ausiliario al fine di garantire la sorveglianza degli alunni, in attesa che 
arrivi celermente il docente preposto;  

11. Se il docente per motivi urgenti deve momentaneamente assentarsi dalla classe 
deve richiedere l’intervento del collaboratore scolastico a cui affiderà la 
sorveglianza. In mancanza della disponibilità di quest’ultimo, perché impegnato 
in altra mansione, il docente deve permanere in classe. 

12. L’obbligo di vigilanza dei docenti sugli alunni permane durante l’intervallo, che è, 
da considerarsi a tutti gli effetti, orario di lezione essendo inserito nell’orario di 
servizio dei docenti. La vigilanza degli studenti durante l'intervallo, è compito dei 
docenti in servizio durante l’ora che precede la ricreazione. L'azione di vigilanza 
nell'ambito scolastico va esercitata su tutti gli studenti dell'Istituto, 
indipendentemente dalla classe di appartenenza, ed il personale preposto a ciò è 
tenuto ad intervenire nei confronti di chi tiene un comportamento scorretto, 
segnalando alla Presidenza quanto accaduto. Alla fine dell’intervallo, il personale 
deve sollecitare gli studenti a rientrare nelle rispettive classi. 

13. I Docenti che abbandonano gli alunni in classe, palestra, laboratori,etc.., e/o 
risultano assenti (anche per un breve tempo pur non allontanandosi dall’Istituto), 
senza seri e validi motivi e senza aver adottato le opportune cautele atte ad 
evitare qualsiasi pericolo e/o danno ai minori loro affidati, saranno responsabili 
del danno che gli alunni dovessero subire o causare  a se stessi e/o ai loro 
coetanei. Al docente potrà essere esclusa la responsabilità dell’omessa vigilanza, 
solo in presenza di cause di forza maggiore tali da richiedere una sorveglianza 
alternativa da parte di altro personale scolastico;  

14. Vanno limitate le uscite dalle aule degli studenti durante le ore di lezione (ad es. 
dopo la consegna delle verifiche scritte) sia per evitare una eccessiva presenza 
nei corridoi e nei bagni degli allievi sia per evitare di arrecare disturbo all’attività 
didattica, sia per le difficoltà di controllo dei collaboratori scolastici. I docenti 
ricorderanno altresì agli alunni che è rigorosamente vietato utilizzare le scale di 
sicurezza e/o sostare su di esse se non in caso di emergenza. 

15. I docenti autorizzeranno gli alunni ad uscire dalle aule per recarsi ai servizi per un 
tempo ragionevolmente breve, annotando l’orario di uscita e di rientro degli 
stessi sul giornale di classe, ovvero su apposito registro. Non sarà consentito 
autorizzare l’uscita di più alunni della classe; 

16.  I docenti indicano sul registro di classe i compiti assegnati o gli argomenti svolti; 
17. I docenti hanno cura di non lasciare mai, per nessun motivo, gli alunni da soli; 
18. In occasione di uscite o per trasferimenti in palestra o nei laboratori, gli alunni 

devono lasciare in ordine il materiale scolastico chiuso nelle borse. 
19.  Al termine delle lezioni i docenti accertano che i locali utilizzati vengano lasciati 

in ordine ed imateriali siano riposti negli appositi spazi e accompagnano la classe 
in fila all'uscita. 

20. I docenti devono prendere visione dei piani di evacuazione dei locali della scuola 
e devonosensibilizzare gli alunni sulle tematiche della sicurezza. 
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21.  I docenti, ove accertino situazioni di pericolo, devono prontamente comunicarlo 
in Presidenza. 

22. I docenti hanno facoltà di richiedere colloqui con le famiglie nell'ottica di un 
rapportoscuola/famiglia più trasparente e fattivo. 

23. Ogni docente apporrà la propria firma per presa visione delle circolari e degli 
avvisi. 

24. I docenti non possono utilizzare i telefoni cellulari durante l'orario di lavoro. 
25. I docenti non possono utilizzare i telefoni della scuola per motivi personali. 
26. I docenti devono informare le famiglie circa le attività didattiche extracurricolari, 

che saranno svolte. 
27. I registri, in formato cartaceo e/o elettronico, devono essere debitamente 

compilati in ogni loro parte e rimanere nel cassetto personale adisposizione della 
presidenza. 

ART. 18 -Doveri del personale amministrativo 
1. Il ruolo del personale amministrativo è indispensabile anche come supporto all'azione 
didattica e lavalorizzazione delle loro competenze è decisiva per l'efficienza e l'efficacia 
del servizio e per ilconseguimento delle finalità educative. 
2. Il personale amministrativo deve indossare, in modo ben visibile, il tesserino di 
riconoscimento per l'intero orario di lavoro; 
3. Non può utilizzare i telefoni cellulari in luoghi comuni e in presenza degli alunni; 
4. Cura i rapporti con l'utenza, nel rispetto delle disposizioni in materia di trasparenza e 
di accesso alladocumentazione amministrativa prevista dalla legge. 
5. La qualità del rapporto col pubblico e col personale è di fondamentale importanza, in 
quanto essocontribuisce a determinare il clima educativo della scuola e a favorire il 
processo comunicativo tra lediverse componenti che dentro o attorno alla scuola si 
muovono. 
6. Il personale amministrativo è tenuto al rispetto dell’orario di servizio. Della presenza 
in servizio fafede la firma nel registro del personale. 
ART. 19 - Norme di comportamento e doveri dei collaboratori scolastici 
1. I collaboratori scolastici sono tenuti a prestare servizio, salvo diverse disposizioni, 
nella zona dicompetenza secondo le mansioni loro assegnate. Della presenza in servizio 
farà fede la firma sulregistro di presenza del personale. 
2. I collaboratori scolastici devono accertare l'efficienza dei dispositivi di sicurezza, 
individuali ecollettivi, 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. sono facilmente reperibili da parte degli Insegnanti, per qualsiasi evenienza; 
d. collaborano al complessivo funzionamento didattico e formativo; 
e. comunicano immediatamente al Dirigente Scolastico o ai suoi Collaboratori 
l'eventualeassenza dell'Insegnante dall'aula, per evitare che la classe resti incustodita; 
f. collaborano con gli insegnanti nella raccolta delle prenotazioni per la mensa e nella 
predisposizione degli elenchi dei partecipanti al servizio; 
g. favoriscono l'integrazione degli alunni portatori di handicap; 
h. vigilano sulla sicurezza ed incolumità degli alunni, in particolare durante gli intervalli, 
nelcambio delle ore, negli spostamenti e nelle uscite degli alunni per recarsi ai servizi o 
in altrilocali; 
i. possono svolgere, su accertata disponibilità, funzione di accompagnatore durante i 
viaggi ele visite d'istruzione; 
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j. riaccompagnano nelle loro classi gli alunni che, al di fuori dell'intervallo e senza seri 
motivi,sostano nei corridoi; 
k. sorvegliano gli alunni in caso di uscita dalle classi, di ritardo, assenza, o 
allontanamentomomentaneo dell'insegnante; 
l. non si allontanano dal posto di servizio, tranne che per motivi autorizzati dal Direttore 
S.G.A.o dal Dirigente Scolastico; 
m. invitano tutte le persone estranee che non siano espressamente autorizzate dal 
DirigenteScolastico a uscire dalla Scuola o ad entrare nelle classi.  
n. sorvegliano l'uscita delle classi e dai cancelli esterni, prima di dare inizio alle pulizie; 
o.vigilano negli spazi comuni. 
4. Ove accertino situazioni di disagio, di disorganizzazione o di pericolo, devono 
prontamentecomunicarlo in Segreteria. Segnalano, sempre in segreteria, l'eventuale 
rottura di suppellettili, sedieo banchi prima di procedere alla sostituzione. 
5. Al termine del servizio tutti i collaboratori scolastici, di qualunque turno e a qualsiasi 
spazio addettidovranno controllare, dopo aver fatto le pulizie, quanto segue: 

o che tutte le luci siano spente; 
o che tutti i rubinetti dei servizi igienici siano ben chiusi; 
o che siano chiuse le porte delle aule, le finestre e le serrande delle aule e della 

scuola; 
o che ogni cosa sia al proprio posto e in perfetto ordine; 
o che vengano chiuse le porte e i cancelli della scuola; 
o gli ausiliari addetti agli uffici controlleranno che siano chiuse tutte le porte degli 

uffici. 
TITOLO QUINTO - VISITE GUIDATE E VIAGGI DI ISTRUZIONE 
ART. 20 - Per realizzare compiutamente le proprie finalità educative e didattiche, la 
scuola progetta ed organizza visite guidate e viaggi di istruzione. 
Per quanto attiene le visite guidate ed i viaggi di istruzione si rimanda all’apposito 
regolamento approvato dal Collegio dei Docenti e dal Consiglio di Istituto. 
TITOLO SESTO – EDIFICI SCOLASTICI 
ART. 21 - Obblighi dell’Ente proprietario degli edifici scolastici 
Gli edifici scolastici, le loro pertinenze (palestre, centrali termiche, prati/giardini, ecc.) 
sono di proprietà dell’Amministrazione Comunale che è tenuta per Legge a provvedere 
sia alla loro manutenzione ordinaria/straordinaria, sia ad adeguare alle norme vigenti in 
materia di sicurezza degli utilizzatori anche disabili gli edifici medesimi, gli impianti 
(termici, idraulici, elettrici, ecc.) e le infrastrutture (arredi, infissi e serramenti, ecc.). 
ART. 22 - Obblighi del DS come datore di lavoro 
Avuto riguardo per quanto previsto dall’art. 10 della Carta dei Servizi, il Dirigente 
Scolastico – nella sua veste di datore di lavoro ed avvalendosi del tecnico che svolge le 
funzioni di RSPP– anche coordinandosi con l’Ente Comunale proprietario degli 
edifici,redige ed aggiorna annualmente il Piano di Prevenzione dei Rischi relativo ad ogni 
edificio scolastico e lo trasmette ai competenti Organi dell’Amministrazione Comunale. 
Il Dirigente Scolastico inoltre può e deve segnalare alla stessa Amministrazione 
Comunale ogni e qualsiasi situazione di cui venga a conoscenza che possa presentare 
rischi per la sicurezza e l’incolumità degli alunni e degli operatori scolastici. 
La trasmissione del citato Piano di Prevenzione e di ogni altra segnalazione che si 
rendesse necessaria esonera il Dirigente Scolastico da ogni e qualsiasi responsabilità 
dovesse derivargli dalla inerzia degli Organi sopra menzionati. 
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Fatte salve le competenze del Sindaco e di altri Organi dello Stato in tema di adozione 
di provvedimenti di emergenza (es. sospensione delle lezioni e chiusura degli edifici 
scolastici per causa di forza maggiore, ecc.), anche il Dirigente Scolastico assume 
all’occorrenza provvedimenti di emergenza equelli per garantire la sicurezza della 
scuola. 
ART. 23 - Procedure per gli interventi del Settore Manutenzioni del Comune 
Gli Organi dell’Amministrazione Comunale che progettano e dispongono interventi di 
manutenzione ordinaria/straordinaria per gli edifici/impianti/infrastrutture scolastiche 
(ivi inclusi quelli relativi alla manutenzione del verde) devono darne comunicazione al 
Dirigente Scolastico e – per gli interventi più complessi e di maggiore durata – devono 
concordare con lo stesso tempi, orari e modalità di effettuazione con l’obiettivo di 
arrecare il minor disagio possibile al regolare svolgimento delle attività didattiche. 
Per quanto attiene la sicurezza del lavoro delle maestranze impiegate per realizzare gli 
interventi di cui sopra – siano essi dipendenti comunali ovvero aziende appaltatrici – la 
responsabilità compete direttamente ed esclusivamente agli Uffici Comunali competenti 
e/o alle ditte appaltatrici. Se del caso si provvederà alla redazione del Documento di 
Valutazione dei Rischi Interferenti (D.U.V.R.I.). 
ART. 24 - Obblighi delle aziende che operano negli edifici scolastici 
I titolari delle aziende le cui maestranze operano all’interno degli edifici scolastici per 
fornire all’Istituto beni e servizi acquistati direttamente da quest’ultimo, sono 
responsabili del rispetto daparte dei loro operatori e tecnici di tutte le norme che 
tutelano la sicurezza del lavoro. 
Gli stessi titolari ovvero direttamente le loro maestranze hanno l’obbligo di prendere 
visione dei piani di evacuazione dei singoli edifici scolastici in cui operano e devono 
immediatamente sospendere ogni loro intervento quando ravvisano rischi per la 
sicurezza e l’incolumità degli operatori. 
ART. 25. Obblighi dell’azienda appaltatrice del Servizio Mensa 
L’Azienda appaltatrice del SRS – salvo diversa previsione del contratto di appalto che in 
ogni caso non deve coinvolgere in alcun modo l’istituzione scolastica – è direttamente 
responsabile della sicurezza deipropri dipendenti e degli 
impianti/infrastrutture/strutture presso le quali quotidianamente si esplica ilservizio. 
L’azienda in parola deve concordare con l’Istituzione scolastica i piani di evacuazione 
dei refettori incaso di emergenza, partecipando anche alle prove di evacuazione 
previste dalle vigenti norme. 
ART. 26. Uso dei locali scolastici da parte dell’Amministrazione Comunale 
Nella sua veste di proprietaria degli edifici scolastici (cfr. art. 13) l’Amministrazione 
Comunale puòchiedere l’utilizzo sia delle palestre, sia di altri locali della scuola. 
a) I competenti Organi dell’Amministrazione Comunale – prima dell’inizio di ogni anno 
scolastico –formalizzano le richieste di utilizzo stabile dei locali e delle relative 
pertinenze delle scuole dell’Istituto avendo riguardo peril fatto che lo svolgimento delle 
attività didattiche curricolari ed extracurricolari riveste carattere diassoluta priorità 
rispetto a qualunque altra richiesta. 
 Le attività gestite dal Comune potranno avere inizio dopo almeno quindici minuti dalla 

conclusione delle lezioni. 
 Il personale ausiliario dell’Istituto ha l’obbligo di provvedere alla pulizia delle locali 

della scuola immediatamente dopo il termine delle attività didattiche al fine di 
consegnare agli utilizzatori successivi i locali in condizioni igieniche adeguate. 
 Gli Uffici Comunali dovranno disporre la pulizia quotidiana dei locali per far sì che 

entro le ore 8.00 gli edifici siano pronti per l’utilizzo da parte delle scolaresche. 
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 Gli utilizzatori pomeridiani e/o serali dell’edificio scolastico o delle sue pertinenze  
hanno l’obbligo di non danneggiare in alcun modo le 
strutture/infrastrutture/attrezzature/arredi dei locali. 
Della rifusione di eventuali danni rispondono comunque gli Uffici Comunali ai quali il DS 
trasmetterà una relazione redatta dal docente che ha constatato i danni. 
b) L’Amministrazione Comunale può chiedere l’utilizzo temporaneo di altri locali della 
scuola (es. sale riunioni, Auditorium) per realizzare iniziative culturali che in nulla 
contraddicono le finalità dell’Istituzione scolastica. 
 Gli Organi comunali che formulano le richieste in tal senso avranno cura di indicare 

con precisione: chesi fanno carico di tutti gli oneri finanziari che ricadrebbero sul 
bilancio dell’Istituzione scolastica (es.compensi per le prestazioni del personale 
ausiliario); chi sarà l’incaricato per la gestione della sicurezzae delle emergenze al 
quale competerà anche l’obbligo di rispettare scrupolosamente le procedure di 
evacuazione della struttura utilizzata; che la manifestazione rientra nella previsione 
della polizza di responsabilità civile stipulata dal Comune; che verranno 
immediatamente rifusi i danni che dovessero subire gli arredi o gli impianti della 
struttura utilizzata. 
 Le richieste dovranno essere indirizzate al dirigente scolastico che potrà accoglierle 

solo se conformi alle condizioni previste dal presente articolo. Nei casi dubbi il DS potrà 
convocare la Giunta Esecutiva per acquisirne il parere. 
Sia il riscontro positivo che quello negativo alle richieste in parola dovrà sempre essere 
formale e scritto. 
 Nel caso in cui le manifestazioni culturali in questione siano congiuntamente 

organizzate dall’Amministrazione Comunale e dall’Istituzione scolastica sarà 
quest’ultima a farsi carico del rispetto delle condizioni sopra elencate. 
 Eventuali richieste di concessione in uso dei laboratori di informatica potranno essere 

prese in considerazione solo se prevedono il coinvolgimento – oneroso per l’Organo 
Comunale richiedente – dei docenti responsabili dei laboratori stessi: i soli che 
conoscono la struttura ed il funzionamento dei sistemi installati, che possono garantire 
un utilizzo corretto delle attrezzature, che hanno piena consapevolezza di quanto sia 
importante che i laboratori siano quotidianamente disponibili per le classi e i docenti 
che costantemente li utilizzano. 
L’Organo Comunale richiedente dovrà inoltre farsi carico di tutti i costi che 
deriverebbero all’Istituto (es. prestazioni aggiuntive del personale ausiliario, materiale 
di consumo, ecc.) e della immediata rifusione dei danni che dovessero essere arrecati 
alle macchine ed agli impianti utilizzati. 
La concessione in uso dei laboratori di informatica per la realizzazione di corsi serali 
rivolti alla cittadinanza presenta comunque problemi di particolare complessità che 
necessitano di approfondimenti caso per caso a cura del DS. Non vanno in ogni caso 
trascurate le implicazioni derivanti dal rispetto delle norme di cui al D.Lvo 196/2003 
(Tutela della privacy): le singole postazionidei laboratori contengono infatti dati soggetti 
a tutela (es. file/cartelle ricche di dati/immagini,elaborati prodotti dagli alunni e dagli 
insegnanti, ecc.). Un ulteriore utilizzo dei laboratori da parte di utenti esterni alla 
scuola comporterebbe non solo la produzione di altri dati soggetti a tutela generica,ma 
anche una sollecitazione difficilmente controllabile del software e dell’hardware di 
sistema. 
ART. 27. Uso dei locali scolastici da parte di terzi. 
a) L’utilizzazione temporanea e precaria dei locali dell’Istituto può essere concessa 
a terzi a condizione 
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 che la richiesta sia inequivocabilmente compatibile con i compiti educativi e formativi 
della scuola; 
 che non comporti onere alcuno per il bilancio dell’Istituto; 
 che il richiedente si assuma formalmente la custodia del bene rispondendo perciò a 

tutti gli effetti di legge delle attività e delle destinazioni del bene stesso; 
 che venga stipulata apposita polizza per la responsabilità civile con una società 

assicurativa; 
 che infine il richiedente dichiari formalmente con quali modalità tempi e mezzi si farà 

carico di eventuali danni arrecati alle strutture/infrastrutture/impianti/arredi dei locali 
concessi in uso. 
b) I locali degli edifici scolastici non potranno essere concessi in uso per realizzare 
manifestazioni/iniziative politiche e/o partitiche ovvero organizzate da rappresentanti 
di confessioni religiose. 
Per ciò che attiene l’utilizzo dei locali da parte dei terzi si rinvia comunque all’apposita 
e dettagliata regolamentazione contenuta nel regolamento delle attività negoziali. 
ART. 28. CIRCOLAZIONE E AFFISSIONE DI MATERIALE INFORMATIVO  

a) L’Istituto attribuisce valore prioritario alla circolazione interna di comunicazioni 
scritte attinenti il servizio scolastico. E’ appena il caso di precisare che le comunicazioni 
di cui si discorre si presentano giuridicamente in forme diverse e vincolano i destinatari 
anche in relazione alla forma che assumono. 
Il personale docente ed ATA dovrà porre la massima cura nel prendere visione di tutte le 
comunicazioni a firma del DS, dell’USR o del MIUR. Ciascuno dei destinatari ha l’obbligo 
di attestare con la propria firma di aver preso visione delle comunicazioni in parola, 
avendo cura di consultare periodicamente leapposite raccolte giacenti c/o ogni sede 
scolastica ovvero c/o la Segreteria dell’Istituto ovvero visionare le dette comunicazioni 
nel sito web istituzionale o/e nel registro elettronico. 
Anche gli avvisi indirizzati ai docenti delle varie sedi scolastiche e firmati dai 
collaboratori del DS (ovvero dai responsabili di plesso) hanno lo stesso valore delle 
comunicazioni di cui sopra, se preventivamente autorizzati. 
c) L’Istituto ritiene che la comunicazione con le famiglie degli alunni abbia un valore 
educativo assoluto. 
In particolare, all'inizio dell'anno scolastico il  consiglio di classe illustra  alle famiglie le 
opportunità offerte dal piano dell'offerta formativa, comprensivo di tutte le attività e 
iniziative didattiche e formative facoltative e/o opzionali, che saranno organizzate 
secondo i tempi e modalità che tengano conto dei ritmi di apprendimento e delle 
esigenze di vita degli studenti. 
I Sigg. genitori, pertanto, riceveranno costantemente 
 avvisi sul diario firmati dai docenti per i quali è obbligatoria la firma per presa visione 

o avvisi pubblicati nel sito web istituzionale o/e nel registro elettronico (nelle Scuole 
dell’Infanzia questa tipologia di avvisi è sostituita da altre forme di rapida ed efficace 
comunicazione); 
 avvisi, anche in forma di circolari, a firma del DS che potranno essere o recapitati 

tramite gli alunni a tutte le famiglie ovvero inviati attraverso l’accesso riservato del 
registro elettronico ovvero affissi agli Albi delle singole sedi scolastiche e pubblicati sul 
sito istituzionale della scuola; 
 questionari relativi alle iniziative ed ai progetti che la scuola realizza, la cui 

compilazione/restituzione non è obbligatoria, ma comunque assai utile e molto gradita. 
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Le famiglie degli alunni avranno quindi l’attenzione educativa di controllare 
costantemente i diari deipropri figli (ovvero i quaderni degli avvisi), nonché gli albi 
anche web delle singole sedi scolasticheo/e il registro elettronico. Per i bambini più 
piccoli che frequentano la Scuola Primaria è consigliabile accertarsi periodicamente che 
negli zaini non siano contenuti ciclostilati con avvisi importanti. L’esperienza indurrebbe 
ad estendere il consiglioanche ai genitori degli alunni che frequentano le scuole medie, 
ai quali spesso accade di non consegnareai genitori avvisi loro indirizzati. Si sottolinea 
infine che tutto il personale della scuola – nell’ambito delle rispettive funzioni – dovrà 
porre la massima cura nell’accertarsi che avvisi/circolari/questionarigiungano a 
destinazione. 
c) Avuto riguardo per i rapporti di stretta collaborazione con l’Amministrazione 
Comunale e per le funzioni istituzionali che quest’ultima esercita, la scuola si fa carico 
anche di distribuire materialeinformativo degli Organi Comunali indirizzato sia agli 
utenti del servizio scolastico (es. modulistica perl’iscrizione ai servizi di refezione, 
trasporto, prolungamento, ecc.), sia ai cittadini del Comune (es.convegni, 
manifestazioni pubbliche, ecc.). 
d) Presso ogni sede scolastica è disponibile uno spazio per consentire alle Organizzazioni 
Sindacali dicategoria ed alle RSU di Istituto di affiggere tutto il materiale informativo 
consentito dalle vigentidisposizioni. 
e) Fatta eccezione per alcune comunicazioni di natura sindacale per il materiale 
propagandistico delle Organizzazioni Sindacali medesime, il DS dovrà autorizzare – 
apponendo il proprio visto – la circolazione nella scuola o l’affissione agli Albi di qualsiasi 
materiale informativo. Pertanto, senza il visto del DS nessuno stampato, manifesto e 
locandina potrà essere distribuito o affisso negli edifici scolastici o suicancelli che li 
delimitano. 
Avuto riguardo per i fini istituzionali della Scuola, sarà infine il DS a valutare la 
circolazione di ogni altro materiale informativo, escludendo comunque la divulgazione di 
materiale con chiara finalità pubblicitaria e commerciale.  
In particolare, 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 la Scuola, purché l'iniziativa non persegua fini di lucro. 
 
ART. 29. PATRIMONIO SCOLASTICO 
a) Il patrimonio dell’Istituzione è disseminato in ogni singola sede scolastica e deve 
essere tutelato daogni utilizzo improprio ed improvvido. Che si tratti di sussidi didattici 
tradizionali (incluse le dotazioni librarie) ovvero di sussidi ed impianti tecnologicamente 
avanzati, si dovrà coniugare l’obiettivo di un loropieno e costante utilizzo da parte dei 
docenti e degli alunni con l’obiettivo di una utilizzazioneconsapevole ed attenta 
all’esigenza di salvaguardarne l’integrità. 
Seguendo le direttive del DS, il DSGA – in quanto consegnatario del patrimonio di cui si 
discorre –individuerà in ogni singola sede scolastica i docenti responsabili dei sussidi 
didattici – tradizionali emultimediali – ed i collaboratori scolastici a cui competono la 
custodia degli stessi, gli spostamenti ed inalcuni casi la predisposizione all’utilizzo. 
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b) Qualunque danneggiamento non accidentale del patrimonio di cui al presente articolo 
dovrà comunqueessere perseguito innanzitutto richiedendo al responsabile /ai 
responsabili il risarcimento integrale deldanno provocato. Nel caso in cui i soggetti 
responsabili fossero gli alunni, il risarcimento verrà richiestoalle famiglie. Ove queste 
ultime opponessero un rifiuto, il DS – fermo restando l’obbligo di attivare leprocedure di 
natura disciplinare previste dalle vigenti disposizioni – segnalerà il fatto agli 
OrganiGiudiziari competenti. 
c) Ogni attenzione dovrà essere posta anche per prevenire i furti a danno del patrimonio 
scolastico. Inquesta sede non si fa riferimento ai furti organizzati e preparati 
dall’esterno, quanto piuttosto a furtidi singoli sussidi (es. un microfono radiocomandato, 
un telecomando, un mouse, ecc.) o di un software odi una sua licenza d’uso. In questi 
casi – come pure in quelli di cui al precedente punto b) - il docenteovvero il 
collaboratore scolastico che constata il furto (o il danno) dovrà segnalarli per iscritto al 
DSche formalizzerà successivamente la denuncia agli Organi Territoriali di Polizia 
Giudiziaria. 
ART. 30. MANIFESTAZIONI PUBBLICHE 

Tutte le manifestazioni pubbliche organizzate dall’Istituto nell’ambito delle proprie 
finalità dipromozione della cultura e della partecipazione sociale devono essere 
autorizzate dal DS che dovràanche firmare gli inviti ed il programma delle stesse. 
Per ogni singola iniziativa organizzata il DSGA organizzerà la presenza di un numero di 
collaboratoriscolastici adeguato alla prevedibile affluenza di pubblico. 
Sia i docenti promotori dell’iniziativa, sia i cc.ss. si faranno carico per l’intera durata 
dellamanifestazione di tutti i compiti relativi alla vigilanza ed alla sicurezza. 
I cc.ss. presenti all’ingresso vigileranno in particolare che entrino i soli invitati e non 
anche persone estranee. In ogni caso dovrà essere rispettato il limite massimo di 
capienza delle sale utilizzate per le manifestazioni e ciò per rispettare le norme che 
tutelano la sicurezza degli spettatori. 
TITOLO SETTIMO – INFORTUNI ALUNNI E PERSONALE 
ART. 31. COPERTURA ASSICURATIVA 
a) Allo scopo di garantire a tutti gli alunni ed a tutto il personale dell’Istituto una 
copertura assicurativa antinfortunistica, il CdI delibera annualmente di stipulare una 
polizza assicurativa controgli infortuni il cui costo viene posto a carico dei genitori degli 
alunni e del personale scolastico. 
Il Dirigente annualmente comunica tramite avviso formale sia la quota individuale che 
ciascunbeneficiario deve versare, sia le coperture assicurative previste dalla polizza. 
Delle coperture assicurative offerte dalla polizza fruiranno solo i soggetti (alunni e 
personalescolastico) in regola con il versamento della quota individuale. 
b) I signori genitori degli alunni sono personalmente responsabili - sia civilmente che 
penalmente – dei danni che i propri figli arrecano volontariamente ad altri alunni, 
ovvero al personale in servizio nellescuole dell’Istituto. 
c) Tutto il personale scolastico – in relazione alle funzioni che esercita e fatte salve le 
prescrizionilegislative e contrattuali in materia – risponde personalmente di tutti i 
comportamenti (dolosi,gravemente colposi, colposi) che arrecano danno agli alunni. 
ART. 32. INFORTUNI ALUNNI 
Premesso che il dovere di vigilare costantemente sulla sicurezza e sulla incolumità degli 
alunni ha valore assolutamente prioritario per i docenti e i cc.ss. e che detto dovere non 
può e non deve subire nemmeno semplici attenuazioni (né durante gli intervalli, né 
durante gli spostamenti interni allascuola, né tantomeno durante le visite guidate 
/viaggi di istruzione /uscite didattiche), nel caso in cuiun alunno dovesse subire un 
infortunio /incidente si adottano le procedure di seguito elencate. 
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I. Nei casi di palese entità lieve dell’evento (es. piccole escoriazioni non dovute a 
cadute) prestaresubito i primi soccorsi all’infortunato ed avvertire con le cautele dovute 
la famiglia che potràanche ritenere di far uscire anticipatamente l’alunno da scuola 
(firmando l’apposito modulo). E’ appena il caso di precisare che – anche nelle dette 
situazioni– i docenti o i cc.ss. potranno decidere di richiedere l’intervento 
dell’ambulanza per il pubblico soccorso, avendosempre cura di informare la famiglia. 
II. In tutti gli altri casi, prestare all’infortunato i primi soccorsi (senza però assumere 
iniziative chepotrebbero risultare dannose) e chiedere immediatamente l’intervento 
dell’ambulanza per il trasportodell’infortunato c/o una struttura ospedaliera. 
Contestuale dovrà inoltre essere la comunicazione con lafamiglia interessata, gestita con 
sensibilità e con l’obiettivo di evitare inutili e pericolosi allarmismi. 
Qualora i genitori dell’infortunato volessero provvedere personalmente a trasportare 
l’alunno c/o un Pronto Soccorso, potranno farlo firmando una apposita dichiarazione 
liberatoria nei confronti della scuola. 
III. Inviare al DS entro il giorno successivo all’infortunio, una sintetica, ma circostanziata 
relazione sull’evento, indicando: giorno dell’accadimento e ora; attività in cui l’alunno 
era impegnato; circostanze incui il fatto dannoso si è verificato; come e dove il docente 
e/o il c.s. esercitavano la vigilanza; generalità di eventuali testimoni. 
IV. Il competente Ufficio amministrativo aprirà immediatamente il procedimento 
relativo alla segnalazione dell’infortunio alla compagnia assicuratrice e – nei casi previsti 
dalla Legge – all’INAIL. 
Lo stesso Ufficio avrà cura di convocare i genitori perché prendano visione della 
relazione trasmessa dai docenti e/o dai cc.ss. e sottoscrivano in modo informato uno dei 
due moduli loro offerti dall’impiegata. 
V. I signori genitori degli alunni - per poter essere tempestivamente informati circa gli 
incidenti/infortuni/malori che interessano i loro figli – hanno l’obbligo di comunicare 
formalmente alla segreteria dell’Istituto tutte le eventuali variazioni degli indirizzi e dei 
recapiti telefonici indicati nel modulo di iscrizione. 
VI. Può talvolta accadere che l’alunno - durante lo svolgimento delle attività didattiche 
o durante gli intervalli – si procuri accidentalmente un danno fisico (ad es. una 
distorsione) senza informare dell’accaduto né il docente in servizio, né i docenti che 
giungono successivamente in classe, né i cc.ss. 
In questi casi è ragionevole supporre che sia la famiglia dell’alunno infortunato a 
raccogliere le informazioni necessarie per segnalare l’incidente alla Presidenza 
dell’Istituto. La segnalazione di cui si è appena detto dovrà essere circostanziata, 
firmata dai Sigg. genitori e consegnata c/o gli Uffici Amministrativi della sede centrale 
entro il giorno successivo all’evento ovvero entro il lunedì se l’infortunio risale al 
sabato. 
La famiglia interessata potrà ovviamente utilizzare anche il fax o i canali postali (anche 
elettronici), avendo comunque cura di indicare nella relazione tutti gli elementi di cui è 
a conoscenza. 
ART. 33. INFORTUNI PERSONALE 
a) Il personale in servizio in tutte le scuole dell’Istituto ha l’obbligo di rispettare 
rigorosamente le prescrizioni relative alla sicurezza e alla salute dei dipendenti e degli 
alunni che il dirigente scolastico riassume in un manuale disponibile presso tutte le sedi 
scolastiche e periodicamente aggiornato. 
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b) Ciascun dipendente – in relazione alla funzione che svolge all’interno dell’istituzione 
scolastica ed avuto riguardo per le mansioni previste dal contratto individuale di lavoro – 
deve attribuire un ruolo assoluto e prioritario alla tutela della propria incolumità. 
Pertanto, nella progettazione e nella realizzazione di qualunque attività, devono essere 
sempre valutati i rischi anche potenziali per la salvaguardia della incolumità di tutti gli 
attori coinvolti. 
c) Tutti i dipendenti dell’istituto sono assicurati contro gli infortuni sul lavoro nelle 
forme e nei modi previsti dalle Leggi in materia e dal vigente CCNL. 
Il dipendente che dovesse subire un infortunio sul lavoro ha l’obbligo di trasmettere una 
dettagliata relazione al Dirigente, indicando anche le generalità di eventuali testimoni. 
La relazione dovrà essere corredata da tutta la documentazione medica disponibile, 
nonché dalle fatture delle spese mediche sostenute in seguito all’infortunio. 
Il DSGA e gli assistenti amministrativi incaricati attiveranno nei tempi previsti dalla 
legge le procedure di registrazione e di segnalazione dell’infortunio stesso. 
d) Allorquando un dipendente subisce un infortunio durante lo svolgimento della propria 
attività lavorativa, il personale addetto presterà i primi soccorsi (avendo cura di non 
assumere iniziative chepotrebbero risultare dannose per l’infortunato) e chiederà 
immediatamente l’intervento per il trasporto dell’infortunato c/o una struttura 
ospedaliera. Nel caso in cui il dipendente insista per farsi trasportare in ospedale da un 
familiare, potrà farlo solo dopo aver sottoscritto una dichiarazione liberatoria nei 
confronti dell’istituzione scolastica, assumendosi ogni responsabilità derivante dalla 
scelta di raggiungere il Pronto Soccorso con persone e mezzi di propria fiducia. 
Gli infortuni del personale in servizio presso le numerose sedi scolastiche dell’Istituto 
devono essere quanto prima comunicati al dirigente scolastico e/o al DSGA a cura dei 
docenti collaboratori/responsabili di plesso ovvero dal personale ausiliario. 
ART. 34. SOMMINISTRAZIONE FARMACI 
a) Di norma, nessun operatore scolastico può somministrare farmaci agli alunni durante 
l’orario scolastico. 
b) Nessun genitore deve consegnare ai propri figli farmaci da portare a scuola. Il divieto 
è esteso anche ai cosiddetti ‘farmaci da banco’. I signori genitori che contravvengono a 
tale divieto sono responsabili di tutte le conseguenze che possono derivare dall’uso 
anomalo ed incontrollato di farmaci da parte dei propri figli. 
c) Previa richiesta scritta e motivata, i signori genitori degli alunni (ovvero un parente 
degli stessi o anche una persona designata dai genitori medesimi) possono chiedere al DS 
di entrare a scuola in orari definiti e per un periodo breve per somministrare ai propri 
figli i farmaci prescritti dai medici curanti o per effettuare medicazioni o altri interventi 
a supporto della salute degli alunni. 
d) I signori genitori degli alunni affetti da particolari patologie croniche (es. diabete) 
hanno diritto a concordare con il DS il loro intervento in orario scolastico per 
somministrare direttamente e personalmente al proprio figlio i farmaci ‘salva vita’ 
(es.insulina). 
e) Ferma restando la validità del principio di cui al punto a) del presente articolo, la 
somministrazione dei farmaci a scuola può essere consentita solo in casi di assoluta 
necessità e solo qualora la somministrazione del farmaco risulti indispensabile in orario 
scolastico. 
ART. 35 – CELLULARI E OGGETTI VARI - DIVIETO DI UTILIZZO STRUMENTI ELETTRONICI 
E ALTRI OGGETTI PERICOLOSI 
a) E’ opportuno che gli alunni non portino a scuola cellulari ed oggetti di valore al fine di 
evitare eventuali furti e/o danneggiamenti.  
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Durante le lezioni e l’intervallo gli alunni non devono lasciare incustoditi oggetti di 
valore o denaro, poiché la scuola non risponde di eventuali smarrimenti o 
danneggiamenti. 
b) E’ fatto divieto agli alunni di utilizzare durante l’orario scolastico telefoni cellulari e 
dispositivi informatici similari. Se – malgrado il divieto appena espresso – gli studenti 
verranno sorpresi mentre usano il cellulare, lo stesso verrà requisito dai docenti che 
registreranno l’episodio sul registro in collaborazione con il personale ausiliario e/o con 
la segreteria, previa restituzione della scheda telefonica e comunicazione ai genitori 
interessati. Il cellulare requisito verrà riconsegnato il 30 giugno dell’anno in corso. 
L’uso dei dispositivi informatici e dei cellulari è ammesso durante l’orario scolastico solo 
se necessario allo svolgimento dell’attività didattica (a solo titolo esemplificativo: nel 
caso di utilizzo delle piattaforme web, come Edomodo, google suite, ecc.)   
È fatto assoluto divieto di scattare foto e/o girare filmati nelle aule, nei corridoi e nelle 
aree di pertinenza scolastica, fatta eccezione per i casi debitamente autorizzati. Tale 
pratica può costituire illecito penale e incorrere nelle sanzioni previste dalla vigente 
normativa. 
Pertanto, tenuto conto inoltre del fatto che i moderni cellulari possono essere utilizzati 
anche per scattare foto (o effettuare riprese filmate) e per trasferirle con un MMS o 
direttamente sul web, si informano i Sigg. genitori che tali eventi si potrebbero 
configurare anche come reati, ragione per la quali non si esclude la segnalazione ai 
competenti organi di Pubblica Sicurezza – se si dovessero verificare durante l’orario 
scolastico. 
c) L’istituzione scolastica non ha e, comunque non si assume alcuna responsabilità, nè 
relativamente all’uso improprio o pericoloso che gli studenti dovessero fare del cellulare 
(es.: inviare/ricevere messaggi a/da soggetti ignoti agli stessi genitori), né 
relativamente a smarrimenti e/o ‘sparizioni’di telefonini cellulari o di lettori mp3 o di 
hard/disk portatili (o pen drive). 
d) In casi del tutto eccezionali e particolarissimi e comunque solo dopo un accordo 
chiaro fra i genitori interessati ed il docente coordinatore del Consiglio di classe (che 
informerà tempestivamente tutti i suoi colleghi) potrà essere consentito che qualche 
studente possa temporaneamente e con la dovuta discrezione tenere con sé un cellulare 
durante le ore di lezione. 
In ogni caso, i Sigg. genitori tengano conto che le comunicazioni urgenti ed 
improcrastinabili possono comunque essere trasmesse ai loro figli durante l’orario 
scolastico rivolgendosi telefonicamente o alle singole sedi scolastiche (Sede centrale-
0922 851014 – Plesso De Amicis: 0922-857257). 
Gli alunni non possono utilizzare il telefono della scuola se non autorizzati dal Dirigente 
Scolastico, dai Coordinatori di plesso o dal proprio insegnante. 
e) Il divieto ribadito per i telefoni/videotelefoni cellulari e per i lettori mp3 si estende 
ovviamente anche ad altri oggetti il cui uso a scuola può persino arrecare danni a terzi. 
A titolo meramente esemplificativo, si citano coltellini di vario genere; attrezzi multiuso 
con lame richiudibili; sigarette ed accendini ecc. 
Nelle situazioni in cui i docenti (ovvero i collaboratori scolastici) dovessero constatare 
che i ragazzi stanno usando o hanno con loro oggetti di tale tipo, adotteranno la 
medesima procedura indicata al punto b) dell’art. 34. 
f) La scuola non pone alcun ostacolo all’utilizzo di cd/dvd-rom o di hard-disk portatili 
come strumenti di lavoro e di studio. 
Ciò che a riguardo compete alle famiglie è il controllo periodico del contenuto di 
questi strumenti per evitare che se ne possa effettuare un uso poco adeguato. 
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Per impedire che le stesse postazioni dei laboratori scolastici possano essere 
furtivamenteutilizzate per visitare siti volgari e pericolosi, la scuola si è da tempo 
dotata di un software disicurezza che filtra gli accessi ad internet e protegge quindi i 
visitatori meno esperti. Oltre aquesto sofisticato sistema di protezione che blocca 
l’accesso ai siti di cui sopra, la scuolaovviamente mette in campo soprattutto la vigile 
attenzione educativa di ogni singolo docente. 
g) Fermo restando il fatto che la scuola è una istituzione educativa e che non è né 
prevista, né possibile, nè tantomeno legittima la perquisizione quotidiana di tutti gli 
studenti all’inizio di ogni giorno di lezione, le responsabilità che dovessero derivare dal 
verificarsi di eventi riconducibili all’uso non corretto o non legittimo di uno qualsiasi 
degli oggetti di cui alla presente norma regolamentare sono tutte ascrivibili alle 
famiglie degli studenti eventualmente coinvolti. 
Le responsabilità appena menzionate sono condivise dal personale scolastico solo quando 
e solo se –avendo personalmente constatato o essendo venuto a conoscenza che qualche 
ragazzo/a ha con sé durante l’orario scolastico un oggetto potenzialmente pericoloso 
e/o il cui uso può compromettere la serenità del clima interno alla scuola – non dovesse 
immediatamente intervenire nelle forme già indicate e comunque in modo tale da 
prevenire o reprimere sul nascere situazioni incompatibili conle più elementari regole 
della civile convivenza. 
ART. 36. - DIVIETO DI FUMARE 

È vietato fumare (anche sigarette elettroniche) nei locali destinati allo svolgimento delle 
attività didattiche e ai locali funzionalmente collegati ad essi (laboratori, palestre, 
corridoi, servizi igienici). 
Si fa divieto ai genitori, familiari e pubblico in genere di fumare nei cortili e comunque 
all’interno del perimetro di pertinenza della scuola. 
Si vieta altresì al personale scolastico, in presenza degli alunni, di fumare nei cortili e 
comunque all’interno del perimetro di pertinenza della scuola e di non buttare i 
mozziconi a terra in quanto potenzialmente pericolosi, soprattutto per i bambini più 
piccoli che potrebbero ingerirli. 
Al personale scolastico è consentito fumare solo negli spazi esterni appositamente 
individuati e, precisamente, nell’area laterale l’ingresso di via Verga e fuori dal cancello 
del plesso De Amicis. 
Nel caso di violazione del suddetto divieto il personale incaricato provvederà a 
comminare le sanzioni previste dalla legge. 
Per quanto attiene l’osservanza del divieto di fumo nell’istituzione scolastica si rimanda 
all’apposito regolamento approvato dal Collegio dei Docenti e dal Consiglio di Istituto. 
TITOLO OTTAVO - FUNZIONAMENTO DELLA SCUOLA 
ART. 37. NORME GENERALI: ORARI DI INGRESSO E DI USCITA DEGLI ALUNNI 
a) Gli alunni devono rispettare gli orari di ingresso e di uscita a scuola che risultano 
differenziati per segmento e per Comune come di seguito specificati: 
 
Per il plesso De Amicis 

Segmento Inizio lezioni Fine  

lezioni  

Note  

Scuola 
dell’infanzia 

8,15 13,15  

Scuola 
primaria 

8,00 13,30 (lun-gio)  
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13,00 (ven.) 

SEDE CENTRALE “VERGA” 

Segmento Inizio lezioni Fine  

lezioni  

Note  

Secondaria di 
I grado  

8,25 13,25  

PRIMARIA  8,00 13,30 (lun-
gio) 

13,00 (ven.) 

ART. 38 - NORME SPECIFICHE PER L’ENTRATA DEGLI ALUNNI 
Oltre a quanto previsto dall’art. 37 si precisa quanto segue: 
SCUOLE DELL’INFANZIA 
a) Solo per la scuola dell’Infanzia gli alunni sono accolti a scuola dalle ore 8.00 e 
fino alle ore 9.00 accompagnati dai propri genitori ovvero da persone adulte delegate 
dagli stessi, previa sottoscrizione di apposito modulo ed allegazione di copia dei 
documenti identificativi. Gli insegnanti presenti accolgono gli alunni dedicando loro 
tutte le attenzioni di cui hanno bisogno e –se necessario – scambiano rapidamente con i 
genitori le più rilevanti comunicazioni riguardanti la vita quotidiana dei bambini. 
b) Gli alunni che utilizzano quotidianamente il Servizio di trasporto Comunale 
devono essere raggruppati ed accompagnati direttamente negli atrii delle scuole dagli 
assistenti comunali che avranno anche cura di affidarli ai cc.ss. in servizio.  
SCUOLA PRIMARIA 
a) Gli alunni della scuola primaria entrano a scuola dal cancello/portone principale 
di ciascuna sede. I CC.SS. vigilano affinché l’ingresso degli alunni avvenga in modo fluido 
ed ordinato. 
I signori genitori (o chi per loro) potranno accompagnare gli alunni fino ai portoni di 
ingresso che comunque devono essere lasciati liberi per consentire ai bambini ed alle 
bambine una entrata agevole esicura. 
In casi del tutto eccezionali (es. alunni con protesi gessate, ecc.) e previa richiesta 
scritta e motivata al DS, potrà essere consentito ai genitori di accompagnare i propri 
figli fin dentro l’edificio scolastico. 
b) I signori docenti attendono nelle aule scolastiche gli alunni delle proprie classi 
almeno cinque minuti prima dell’inizio delle lezioni, i CC.SS. dislocati negli atrii 
all’ingresso e nei vari piani degli edifici vigileranno a che gli alunni raggiungano 
ordinatamente le proprie aule. 
c) Gli alunni che utilizzano quotidianamente il SCT devono essere raggruppati ed 
accompagnati direttamente negli atrii delle scuole dagli assistenti comunali che avranno 
anche cura di affidarli ai CC.SS. in servizio.  
SCUOLE SECONDARIE DI PRIMO GRADO 
a) Gli studenti della scuola secondaria di primo grado entrano a scuola dal cancello 
principale e si recano ordinatamente nelle aule. 
In casi del tutto eccezionali (es. studenti con protesi gessate, ecc.) e previa richiesta 
scritta e motivata al DS, potrà essere consentito ai genitori di accompagnare i propri 
figli fin dentro l’edificio scolastico. 
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b) Gli alunni che utilizzano quotidianamente il SCT devono essere raggruppati ed 
accompagnati direttamente negli atrii delle scuole dagli assistenti comunali che 
avranno anche cura di affidarli ai cc.ss. in servizio.  

NORME COMUNI AI TRE SEGMENTI SCOLASTICI 
a) L'Istituzione Scolastica consente agli alunni in anticipo di sostare nel cortile e/o spazi 
antistanti della scuola ma non potrà assicurare alcuna vigilanza quindi la responsabilità 
resta dei genitori fino all'inizio delle lezioni antimeridiane ovvero all’inizio di eventuali 
attività pomeridiane anche extracurriculari. 
b) I signori genitori (ovvero i loro delegati) sono comunque tenuti a rispettare in modo 
rigoroso gli orari: ciò nonsolo per ovvie esigenze organizzative, ma anche e soprattutto 
per consentire il regolare svolgimentodelle attività educative e didattiche. 
c) Gli alunni in ritardo lieve (3-5 minuti), purché non abituale, vengono accolti senza 
riserve. 
d) I signori genitori che occasionalmente accompagnano a scuola i propri figli dopo gli 
orari sopra indicati a causa di qualche imprevisto dovranno apporre la propria firma 
nell’apposito registro tenuto dai collaboratori scolastici. 
e) Qualora i ritardi occasionali e non preventivamente comunicati agli insegnanti 
tendano a diventare abitudinari, il Dirigente (o il docente delegato) provvederà a 
richiamare per iscritto i signori genitori al rispetto degli orari.  
f) E’ compito dei CC.SS. vigilare sugli studenti sia lungo il percorso esterno agli edifici 
scolastici, sia all’interno degli edifici, lungo i corridoi e le scale che conducono alle 
aule. 
I CC.SS. segnaleranno immediatamente al docente in servizio durante la prima ora di 
lezione qualunque comportamento scorretto degli studenti. 
g) I Docenti hanno l’obbligo di essere presenti in aula almeno cinque minuti prima 
dell’inizio delle lezioni per accogliere gli studenti e registrare le assenze, iniziando le 
attività didattiche all’orario indicato all’art. 37. 
h) I cancelli di ingresso dovranno essere chiusi subito dopo il suono della campanella che 
segnala l’inizio delle lezioni. 
i) In tutti i casi in cui i signori genitori - per improrogabili esigenze familiari ovvero per 
visite mediche – sono costretti ad arrivare in ritardo a scuola potranno farlo solo fino alle 
ore 11.30, apponendo la propria firma nell’apposito registro tenuto dai collaboratori 
scolastici. 
l) In tutte le fasi dell’ingresso degli alunni, i collaboratori scolastici non solo coadiuvano 
gli insegnanti, ma svolgono anche un ruolo diretto di rapporto con l’utenza orientando i 
genitori conriguardo particolare verso quelli dei bambini nuovi iscritti. 
m) Se necessario, i collaboratori scolastici devono intervenire per invitare cortesemente 
i signori genitori a rispettare le regole che la scuola si è date (lasciare gli ombrelli 
all’ingresso, non sostare oltre il necessario negli spazi comuni, ecc.). 
n) Alle ore 9.00 il cancello/portone principale della scuola dovrà comunque essere 
chiuso. 
Per gli alunni che utilizzano il Servizio Comunale di Trasporto (SCT) si cercherà di tenere 
conto dell’eventuale ritardo degli stessi ricollegato esclusivamente allo scuolabus. 
o) In caso di eventi metereologici particolari (p.es nevicate, temporali violenti, ecc ), 
nonché nel caso in cui il rientro dai viaggi di istruzione avvenga oltre le ore 24,00, gli 
alunni potranno entrare alla 2^ ora. 
 
ART. 39 –NORME SPECIFICHE PER L’USCITA ALUNNI 
SCUOLA DELL’INFANZIA 
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a) In particolare per la scuola dell’Infanzia l’uscita degli alunni avviene secondo gli orari 
di cui all’art. 37. Dopo il termine dell’orario scolastico non è consentito ai signori 
genitori sostare nell’edificio scolastico (salvo che non abbiano fissato un colloquio con le 
insegnanti) ovvero negli spazi antistanti. 
I collaboratori scolastici hanno comunque l’obbligo di chiudere il cancello/portone della 
scuola cinque minuti dopo la fine dell’orario scolastico. 
b) Gli alunni che fruiscono del SCT vengono affidati all’assistente dello scuolabus a cura 
dei collaboratori scolastici. 
SCUOLA PRIMARIA 
a) I docenti avranno cura di preparare gli alunni all’uscita da scuola nei cinque minuti 
che precedono la fine delle attività e si adopereranno perché i bambini lascino in ordine 
la loro aula. 
b) Ciascun docente accompagnerà ordinatamente i propri alunni fino al cancello di 
uscita ovvero nel cortile interno del plesso negli spazi appositamente individuati. 
c) Al momento dell’uscita, i genitori (o chi per loro) attenderanno i bambini negli spazi 
antistanti i cancelli, senza ostruire questi ultimi per agevolare il deflusso degli alunni. 
Salvo che non abbiano fissato un colloquio con le insegnanti, i signori genitori eviteranno 
di entrare a scuola o di sostare nei vialetti diingresso degli edifici scolastici. 
d) Gli alunni che fruiscono del SCT vengono affidati all’assistente dello Scuolabus a cura 
dei CC.SS. 
e) Avuto riguardo per il fatto che i docenti hanno l’obbligo contrattuale di 
accompagnare e di vigilare sui loro alunni fino all’uscita dalla scuola, i signori genitori 
(ovvero i nonni o una persona di loro fiducia) hanno la responsabilità di attendere i 
propri figli all’uscita. 
Nel caso in cui alcuni genitori – soprattutto quelli degli alunni più grandi – ritengano che 
i loro figli possano tornare autonomamente a casa avranno cura di formalizzare questa 
loro decisione attraverso la compilazione dell’apposito modulo fornito all’inizio 
dell’anno scolastico contenente l’assunzione di responsabilità in ordine al possesso da 
parte del minore della capacità di agire necessaria e sufficiente a percorrere da solo ed 
in tutta autonomia il tragitto scuola-casa e viceversa con l’indicazione del percorso 
seguito. 
Per quanto attiene invece l’uscita degli alunni più piccoli, è auspicabile la più ampia 
collaborazione informativa tra genitori e docenti, ferma restando la responsabilità delle 
famiglie di organizzarsi in modo che i bambini e le bambine siano accolti all’uscita da 
persone a loro note. 
Sia i genitori che i docenti condividono la responsabilità di informare/educare i bambini 
a rientrare immediatamente in bidelleria al piano terra nel caso in cui non incontrino 
all’uscita la persona che loro attendono. In tali casi, sia l’insegnante interessato che i 
collaboratori scolastici si prenderanno cura del bambino o della bambina contattandone 
immediatamente la famiglia. 
SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO 

a) In relazione ai modelli organizzativi consolidati nella Scuola Secondaria di Primo 
Grado dell’Istituto, le lezioni terminano agli orari indicati all’art. 37. Gli studenti 
hanno l’obbligo di lasciare in ordine le aule e raggiungere disciplinatamente 
l’uscita, rispettando le disposizioni organizzative impartite dai docenti in servizio 
nell’ultima ora di lezione. I docenti stessi hanno l’obbligo contrattuale di vigilare 
sui propri studenti fino all’uscita dall’edificio scolastico. 

b) I signori genitori (ovvero i nonni o una persona di loro fiducia) hanno la 
responsabilità di attendere i propri figli all’uscita. 
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Nel caso in cui alcuni genitori – soprattutto quelli degli alunni più grandi – 
ritengano che i loro figli possano tornare autonomamente a casa avranno cura di 
formalizzare questa loro decisione attraverso la compilazione dell’apposito 
modulo fornito all’inizio dell’anno scolastico contenente l’assunzione di 
responsabilità in ordine al possesso da parte del minore della capacità di agire 
necessaria e sufficiente a percorrere da solo ed in tutta autonomia il tragitto 
scuola casa e viceversa con l’indicazione del percorso seguito. 

c) E’ compito dei CC.SS. vigilare sugli studenti sia lungo il percorso esterno agli 
edifici scolastici, sia all’interno degli edifici, lungo i corridoi e le scale che 
conducono alle aule. 
I CC.SS. segnaleranno immediatamente al docente in servizio durante la prima ora 
di lezione qualunque comportamento scorretto degli studenti. 

d) Per quanto attiene gli studenti che fruiscono del SCT, i signori genitori avranno 
cura di informare i propri figli di rientrare presso la bidelleria della scuola nel 
caso in cui lo Scuolabus fosse già partito o non arrivasse. Sarà quindi cura dei 
cc.ss. (ovvero della Segreteria) contattare telefonicamente le famiglie 
interessate. 

e) Di un analogo dovere educativo ed informativo dovranno farsi carico i genitori 
degli studenti che solitamente provvedono personalmente (ovvero tramite una 
persona di loro fiducia) ad accoglierli fuori dal cancello. Pertanto – nei casi in cui 
gli studenti non dovessero trovare all’uscita la persona adulta attesa – dovranno 
essere responsabilmente istruiti a tornare al primo piano onde consentire al 
personale (CC.SS./AA,AA.) di avvisare telefonicamente i genitori. 

NORME COMUNI AI TRE SEGMENTI DEL I° CICLO 
a) Le uscite anticipate sono eccezionalmente consentite per improrogabili esigenze 
familiari o per visite mediche. 
In tutti i casi in cui è possibile, gli insegnanti dovranno essere informate 
preventivamente dell’uscita anticipata ed hanno l’obbligo di affidare i bambini solo ai 
genitori o a persone dagli stessi delegate. 
b) Nel caso di uscite anticipate, il genitore dovrà personalmente prendere il figlio 
oppure allegare alla richiesta di uscita anticipata una delega scritta nell’apposito 
modulo che contenga i dati della persona autorizzata la quale dovrà comunque essere 
munita di un documento di identità.  
c) Per delegare altre persone (anche i nonni) a ritirare i propri figli da scuola i signori 
genitori devono compilare il modulo apposito disponibile presso ogni sede scolastica, 
avendo cura di informare la persona delegata che le insegnanti potranno chiedere di 
esibire il documento di identità. Le deleghe possono avere durata variabile (annuale o 
temporanea) che dovrà essere chiaramente specificata al momento della compilazione 
del modulo che deve essere consegnato alle insegnanti. 
d) L'Istituzione Scolastica consente agli alunni che attendono i genitori e/o lo scuolabus 
di sostare nel cortile e/o spazi antistanti della scuola, ma non potrà assicurare alcuna 
vigilanza quindi la responsabilità resta dei genitori dopo la fine delle lezioni 
antimeridiane e pomeridiane e, comunque, dopo la fine delle attività extracurricolari. 
ART. 40. INTERVALLO E CAMBIO DELL’ORA 
SCUOLA DELL’INFANZIA 
L’intervallo viene di volta in volta effettuato sulla base delle esigenze dei bambini 
frequentanti la singola classe.  
SCUOLA PRIMARIA  
a) L’intervallo si svolge negli orari specificati nella tabella sotto riprodotta e non 
sono ammesse né anticipazioni, né prolungamenti dello stesso 
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10,15 – 10,30 
in classe 

 

 
SCUOLA SECONDARIA DEL I° CICLO 
a) L’intervallo si svolge negli orari specificati nella tabella sotto riprodotta e non 
sono ammesse né anticipazioni, né prolungamenti dello stesso 

 11,15 – 11,25 
in classe o in cortile 
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b) Durante l’intervallo gli studenti e le studentesse possono fare merenda, mantenendo 
comunque comportamenti assolutamente corretti sia in aula, sia nei corridoi. Hanno 
altresì l’obbligo di utilizzare ordinatamente e civilmente i servizi igienici, senza 
imbrattarne né i muri, né le porte con scritte di qualunque tipo. Agli studenti, inoltre, è 
fatto divieto di spostarsi da un piano all’altro dell’edificio senza aver chiesto ed 
ottenuto uno specifico permesso da parte del docente presente in classe. 
b) Durante il cosiddetto ‘cambio dell’ora’, gli studenti devono attendere l’arrivo del 
docente dell’ora successiva rimando ordinatamente ai propri posti, senza supporre che 
tra un’ora di lezione e l’altra ci sia un intervallo aggiuntivo. 
I Docenti avranno cura di organizzare i tempi delle lezioni in modo da raggiungere con la 
dovuta puntualità le classi in attesa. 
I CC.SS. hanno il compito di essere presenti nei corridoi in occasione di ogni cambio 
d’ora e di vigilare attentamente soprattutto le classi che attendono un docente che deve 
spostarsi da un piano all’altro dell’edificio. 
c) Avuto riguardo per il fatto che la palestra, allo stato, si trova all’esterno dell’edificio 
scolastico, i Docenti di Scienze Motorie adempiranno con particolare cura alle 
disposizioni indicate sub b), considerando che sono comunque responsabili dell’obbligo 
di vigilare sui propri studenti lungo il tragitto che separa l’edificio scolastico dalla 
palestra. 
ART. 41. INSERIMENTO ALUNNI NUOVI ISCRITTI 
SCUOLA DELL’INFANZIA 
a) Nei giorni che precedono l’inizio delle attività educative e didattiche le insegnanti 
incontrano individualmente tutti i genitori degli alunni nuovi iscritti per concordare con 
gli stessi i tempi e le modalità dell’inserimento di ogni singolo bambino avendo anche 
riguardo per le esigenze lavorative dei genitori medesimi. 
b) Per l’intera durata del periodo di inserimento concordato da genitori e docenti gli 
orari di ingresso edi uscita potranno differenziarsi rispetto a quelli indicati nell’art. 37. 
c) Una fase di inserimento con orari differenziati e concordati tra genitori e docenti 
potrà essere prevista anche per i bambini che vengono iscritti nel corso dell’anno 
scolastico. 
SCUOLA PRIMARIA 
a) Il Piano dell’Offerta Formativa dell’Istituto include il progetto “Accoglienza” per 
l’inserimento degli alunni delle classi prime. I bambini, durante la prima settimana di 
ciascun anno scolastico, frequenteranno le lezioni con un orario che si avvicina 
gradualmente a quello normale. 
b) Una fase di inserimento con orari differenziati e concordati tra genitori e docenti 
potrà essere prevista anche per gli alunni e le alunne che vengono iscritti nel corso 
dell’anno scolastico, indipendentemente dalla classe che frequentano. 
ART. 42. VIGILANZA 
a) Per l’intera durata di ogni giornata scolastica, i docenti e i collaboratori scolastici– 
nell’ambito delle rispettive competenze e sempre in pieno accordo fra loro – devono 
attivare tutte le strategie necessarie per esercitare una costante vigilanza sugli alunni la 
cui incolumità fisica deve essere considerata un valore assoluto. 



37 
 

b) Ciascun docente deve avere costantemente sotto controllo tutti gli alunni della 
propria sezione/classe odel proprio gruppo laboratoriale ovvero del proprio corso 
facoltativo. Pertanto – salvo casiassolutamente eccezionali – nessun docente può 
abbandonare, nemmeno temporaneamente, l’aulaovvero qualunque altro luogo dove si 
svolge l’attività didattica senza prima aver delegato ad altrapersona adulta la vigilanza 
dei propri studenti. 
La vigilanza sugli studenti è un obbligo di servizio che si estende anche ai docenti esterni 
a cui è affidata la conduzione di eventuali corsi facoltativi pomeridiani. 
Allorquando sono organizzate attività che prevedono la formazione di gruppi di alunni 
provenienti da più sezioni/classi, il docente che conduce l’attività è anche responsabile 
della vigilanza. 
Nei casi in cui sono realizzate attività che prevedono la partecipazione di esperti 
esterni, i docenti sonosempre presenti ed in qualunque momento possono chiedere 
all’esperto di interrompere o di modificare l’attività svolta se ravvisano rischi per 
l’incolumità fisica e psichica degli alunni. 
La norma regolamentare appena enunciata dovrà essere adattata alla particolare natura 
dei progetti formativi che prevedono l’intervento di psicologi consulenti dell’Istituto. 
Allorquando sono programmate attività che prevedono la contemporanea presenza di 
due o più docenti, questi ultimi sono corresponsabili della vigilanza degli alunni. 
c) Nella fase di progettazione delle attività educative e didattiche gli insegnanti devono 
attentamente considerare tutte le variabili che interferiscono con l’obbligo di tutelare 
in via prioritaria l’incolumità fisica e l’integrità psichica degli alunni, assumendo quindi 
ogni iniziativa/decisione che elimini o riduca ragionevolmente i fattori di rischio. 
L’obbligo di cui si discorre non solo non si attenua, ma anzi si rinforza in occasione delle 
visite guidate e dei viaggi di istruzione degli alunni. 
Tutto il materiale didattico – ivi incluso quello di facile consumo – deve essere messo a 
disposizione degli alunni, con particolare riguardo ai bambini della scuola dell’infanzia e 
della primaria, solo se conforme a tutti i requisiti di sicurezza previsti dalle norme 
vigenti, ivi incluse quelle relative alla atossicità dei materiali stessi. 
E’ fatto assoluto divieto non solo di dare in uso, ma anche di lasciare in luoghi accessibili 
agli alunni materiali oggettivamente assai pericolosi: taglierine, forbici a lama lunga 
ovvero con punte non arrotondate, flaconi di detersivo. 
d) Fermo restando l’obbligo da parte della scuola di mettere a disposizione degli 
studenti sussidi e materiali didattici conformi a tutti i requisiti di sicurezza previsti dalle 
norme vigenti, la stessa responsabilità compete alle famiglie che avranno cura di fornire 
ai propri figli materiali ed attrezzature necessarie per l’attività scolastica che rispettino 
tutti gli standard di sicurezza. 
I docenti vigileranno sul rispetto della norma di cui si è appena detto e – se dovessero ad 
esempio constatare che uno studente possiede od usa forbici a lama lunga e con punte 
non arrotondate –provvederanno all’immediata requisizione dell’oggetto per restituirlo 
anche personalmente ai genitoriinteressati, invitandoli a vigilare più efficacemente sulla 
sicurezza dei materiali dati in uso ai loro figli. 
L’intera procedura andrà registrata sull’apposito modulo relativo alla temporanea 
requisizione di oggettio materiali pericolosi e non consentiti. 
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e) Per collaborare attivamente con la scuola, le famiglie degli alunni avranno cura di 
scegliere quotidianamente per i loro figli l’abbigliamento più sicuro e più funzionale allo 
svolgimento delle attività.In particolare, i signori genitori eviteranno di fare indossare 
quotidianamente ai propri figli oggetti di particolare valore ovvero occhiali da vista che 
non siano strutturati con materiali antiurto e con lenti infrangibili. A riguardo, si 
sottolinea anche che gli alunni che non possono evitare diindossare gli occhiali da vista 
durante le attività motorie e/o sportive dovranno adottare accorgimentiche impediscano 
agli occhiali di cadere. Qualora invece gli interessati possano svolgere le attività senza 
gli occhiali da vista, avranno cura di riporli in custodie rigide e non invece su 
banchi/tavoli/panchine. 
In particolare per la scuola dell’infanzia, al di là di singoli ed innocui oggetti a cui i 
bimbi sono talvolta molto legati (es. peluche), i genitori eviteranno di portare a scuola 
giocattoli senza un preventivo accordo con gli insegnanti 
E’ assolutamente sconsigliabile che gli alunni abbiano quotidianamente con loroquantità 
rilevanti di denaro rispetto alla cui efficace custodia o sensato utilizzo la scuola non ha e 
nonsi assume alcuna responsabilità. 
Pur avendo constatato che il fenomeno interessa una sparuta minoranza di alunni, èbene 
sottolineare che i piercing metallici applicati ad alcune delicate parti del corpo possono 
aggravarele conseguenze di infortuni anche lievi ed in qualche caso possono essere la 
causa stessa di qualcheincidente. Fatta salva a riguardo la libertà di ogni singola famiglia 
è bene sottolineare che la scuola nonsi assume alcuna responsabilità che possa derivarle 
dal fatto che un alunno possasubire un danno o causarlo per il fatto che indossano un 
piercing. 
f) Il personale ausiliario – oltre che collaborare attivamente con i docenti – ha 
responsabilità dirette especifiche sulla vigilanza degli alunni durante le fasi di ingresso e 
di uscita sia quando è chiamato asostituire per brevi periodi una insegnante che deve 
eccezionalmente allontanarsi dall’aula ovvero nei momenti in cui gli alunni utilizzano i 
servizi igienici esterni alle aule sia infine durante l’intervallo e i cambi dell’ora. 
I CC.SS. hanno l’obbligo specifico di sorvegliare e presidiare i servizi igienici riservati 
agli alunni. 
g) In caso di malessere degli studenti, il docente in servizio attiva immediatamente i 
cc.ss. (ovvero il personale di segreteria) perché provvedano ad avvisare telefonicamente 
i genitori o la persona delegata, per l’eventuale ritiro anticipato dello studente 
indisposto. 
Anche per quanto sopra, i genitori sono obbligati a comunicare formalmente i recapiti 
telefonici delle persone da contattare in caso di necessità sia al docente coordinatore, 
sia alla Segreteria dell’Istituto. La comunicazione dovrà essere formalmente aggiornata 
tutte le volte che intervengono variazioni. 
ART. 43 – FESTE DI COMPLEANNO 
Tenuto conto dell’età degli alunni frequentanti questo ordine di scuola e della valenza 
anche relazionale e sociale ricollegata al festeggiamento nella propria classe del 
compleanno, in conformità della normativa vigente in materia, gli alunni potranno 
festeggiare in classe il compleanno, previa autorizzazione con congruo anticipo del 
dirigente scolastico o di un suo delegato nonché dell’insegnante del giorno/ora, 
portando solo ed esclusivamente prodotti confezionati/sigillati ovvero provenienti da 
laboratori con certificazione HACCP. 
In ogni caso, il festeggiamento del compleanno dell’alunno non deve superare la durata 
di n. 1 ora e non deve determinare turbamento e/o disturbo delle regolari attività 
didattiche delle altri classi. 
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Nell’ipotesi in cui nella classe dovessero essere presenti alunni con problemi di 
allergie/intolleranze alimentari si potrà festeggiare solo ed esclusivamente se per 
l’alunno in questione possa essere approntato un cibo che non gli arrechi disturbi e che, 
comunque, sia privo di contaminazioni. 
In ogni caso i genitori provvederanno a sottoscrivere il modulo di autorizzazione alla 
partecipazione del proprio figlio a tali eventi, che sarà distribuito ad inizio di anno 
scolastico. 
ART. 44. ASSENZE 
In particolare, le assenze vengono disciplinate in modo differenziato per i singoli 
segmenti: 
PER LA SCUOLA DELL’INFANZIA 
a) I docenti annotano quotidianamente sul registro di sezione/classe le presenze degli 
alunni. 
b) Avuto riguardo per la particolare natura della scuola dell’infanzia, le assenze di breve 
durata (quelle cioè che si concludono nell’arco della settimana in cui hanno inizio) 
possono essere giustificate anche verbalmente alle insegnanti che ne prendono nota sul 
registro di sezione. 
Le assenze più lunghe invece devono essere giustificate per iscritto dai genitori che 
utilizzeranno l’apposito modulo presente in ogni sezione. 
Nei casi in cui l’assenza è prolungata per esigenze familiari, i genitori avvertiranno 
preventivamente le insegnanti. 
c) Se un alunno rimane assente per più di trenta giorni consecutivi senza alcuna formale 
giustificazioneda parte dei genitori, perde il diritto alla frequenza e viene depennato dal 
registro degli iscritti. 
PER LA SCUOLA PRIMARIA 
a) I docenti annotano quotidianamente sul registro di classe le assenze degli alunni e 
segnaleranno al DS i casi in cui si verifichino assenze frequenti e prolungate. 
b) Tutte le assenze (anche di un giorno) devono essere giustificate per iscritto dai 
genitori cheutilizzeranno a tal fine il diario. Nei casi in cui un periodo di assenza viene 
giustificato da esigenzefamiliari, è opportuno che i genitori avvertano preventivamente 
le insegnanti. 
c) Durante i periodi di assenza è consigliabile che i genitori degli alunni interessati si 
informino presso le famiglie dei compagni di classe o chiedendo la cortese 
collaborazione dei docenti circa il lavoro svolto e i compiti assegnati. 
PER LA SCUOLA SECONDARIA DEL I° CICLO 
a)I docenti annotano quotidianamente sul registro di classe le assenze degli studenti e 
segnalanotempestivamente al DS i casi in cui si verifichino assenze frequenti e 
prolungate. 
b) Tutte le assenze (anche di un solo giorno) devono essere giustificate per iscritto dai 
genitori utilizzando il Libretto dello Studente (LdS) che deve essere esibito il giorno del 
rientro al docentein servizio nella prima ora di lezione. Nei casi in cui un periodo di 
assenza viene giustificato da esigenze familiari, è opportuno che i genitori avvertano 
preventivamente i docenti. 
c) In ogni caso, i docenti sono tenuti a verificare che la firma del genitore sul LdS 
corrisponda a quella della giustificazione dell’assenza al fine di evitare falsificazione 
delle dette firme da parte degli alunni. 
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In caso di sospetto di firma apocrifa, i docenti dovranno provvedere a segnalare il fatto 
al DS che provvederà a segnalare l’accaduto alle famiglie. Nel caso in cui si dovesse 
accertare l’apocrifia della firma, il DS provvederà alla convocazione del Consiglio di 
classe per l’eventuale irrogazione della sanzione disciplinare come da regolamento di 
disciplina degli alunni.  
d) Durante i periodi di assenza è consigliabile che i genitori o gli stessi studenti assenti si 
informino presso i compagni di classe circa il lavoro svolto e i compiti assegnati. Queste 
ultime informazioni non sono comunque disponibili né in bidelleria, né in segreteria. 
e) In tutti i casi in cui i docenti hanno il semplice sospetto che uno studente o un piccolo 
gruppo distudenti abbia marinato la scuola, gli stessi sono tenuti a segnalare la 
situazione al DS cheprovvederà immediatamente a verificare il tutto coinvolgendo le 
famiglie interessate. 
f) Analogamente, i genitori potranno accertarsi dell’effettiva presenza a scuola dei loro 
figli/e se nutrono dubbi a riguardo mediante la consultazione del registro elettronico 
ovvero telefonando in segreteria. In questi casi eccezionali, i collaboratori scolastici 
ovvero gli assistenti amministrativioffriranno alle famiglie tutta la necessaria 
collaborazione. 

g) Validazione anno scolastico Nella scuola secondaria di I grado, ai fini della validità 
dell’anno scolastico e per la valutazione degli alunni, e richiesta la frequenza di almeno 
tre quarti dell’orario annuale personalizzato ai sensi dell’articolo 11, comma 1, del 
Decreto legislativo n. 59 del 2004, e successive modificazioni. Le motivate deroghe in 
casi eccezionali, previsti dal medesimo comma 1, sono deliberate dal collegio dei 
docenti, a condizione che le assenze complessive, documentate e continuative, non 
pregiudichino la possibilità di procedere alla valutazione stessa. Il mancato 
conseguimento del limite minimo di frequenza, comprensivo delle deroghe riconosciute, 
comporta l’esclusione dallo scrutinio finale e la non ammissione alla classe successiva o 
all’esame finale di ciclo. 
Tali circostanze sono oggetto di preliminare accertamento da parte del consiglio di 
classe e debitamente verbalizzate.  
Le deroghe sono ammesse, nel rispetto della normativa e della delibera annuale del 
Collegio dei Docenti, per le seguenti situazioni che si potranno porre in essere e che 
saranno valutate dai singoli consigli di classe: 

Proposta pacchetto deroghe da approvare in collegio docenti 

• gravi motivi di salute  adeguatamente documentati; 

• terapie/ cure programmate; 

• partecipazione ad attività sportive e agonistiche organizzate da Federazioni 
riconosciute dal CONI; 

• adesione a confessioni religiose per le quali esistono specifiche intese che 
considerano il sabato come giorno di riposo (cfr. Legge n. 516/1988 che recepisce 
l’intesa con la Chiesa Cristiana Avventista del Settimo Giorno; Legge n. 101/1989 
sulla regolazione dei rapporti tra lo Stato e l’Unione delle Comunità Ebraiche 
Italiane, sulla base dell’intesa stipulata il 27 febbraio 1987). 

• gravi situazioni problematiche familiari ostative al sereno sviluppo della 
personalità scolastica 

• frequenza di corsi di studio  ad indirizzo musicale paralleli all’attività scolastica; 

• alunni in situazione di handicap. 

Si ricorda che per gli alunni frequentanti le sezioni a tempo prolungato il monte ore totale 
corrisponde a 1188 ore, mentre per gli alunni frequentanti le sezioni a tempo normale 
l’ammontare complessivo del tempo scuola è di 990 ore. 
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I coordinatori delle singole classi effettueranno un controllo mensile delle ore di assenza di 
ciascun alunno e ne daranno regolarmente comunicazione ai genitori (o a chi ne fa le veci) 
in occasione dei colloqui individuali e/o a mezzo del registro elettronico. Nel caso di 
ripetute assenze o ritardi, i genitori (o chi ne fa le veci) saranno appositamente contattati 
per gli opportuni chiarimenti. 

NORME COMUNI AI TRE SEGMENTI DEL I° CICLO 
a) Gli alunni devono essere portati a scuola in buone condizioni di salute. 
Ferma restando la validità del principio appena enunciato, la scuola può 
eccezionalmente decidere di accogliere uno studente al quale sono stati applicati punti 
di sutura, protesi gessate, bendature rigide, ecc. Per concretizzare questa possibilità, i 
genitori interessati presenteranno formalerichiesta al Ds corredandola con una 
certificazione medica che espliciti il parere favorevole alla frequenza scolastica e con 
una loro dichiarazione di piena assunzione di tutte le responsabilitàderivanti dalla 
frequenza scolastica dello studente infortunato. Il DS accoglierà la richiesta solodopo 
aver acquisito la disponibilità dei docenti che peraltro dovranno intensificare la loro 
azione dicostante vigilanza. Nelle situazioni di cui si sta discorrendo, i collaboratori 
scolastici presteranno agli studenti/esse interessati tutte le attenzioni e tutta la 
collaborazione necessarie. 
b) Le assenze per malattia dovranno essere giustificati con il certificato medico se la 
durata dell’assenza è pari o superiore a 5 giorni. Detto certificato medico è necessario in 
caso di assenze dovute a malattia infettiva al fine di evitare l’eventuale diffusione della 
malattia nella scuola.  
ART. 44. - ESONERO SCIENZE MOTORIE E SPORTIVE  
L’esonero temporaneo o per l’intero anno scolastico dall’attività di Scienze motorie e 
sportive è concesso dal Dirigente Scolastico a seguito di domanda presentata dai 
genitori, corredata da un certificato medico, tranne per malesseri passeggeri che 
saranno annotati sul diario a cura della famiglia. Gli alunni sono comunque tenuti ad 
assistere alle lezioni. 

ART. 45. NORME COMPORTAMENTALI 
1. Alunni. 

SCUOLA DELL’INFANZIA 
Avuto riguardo per la particolare natura del primo ciclo e per l’età dei bambini/alunni 
che la frequentano, l’obiettivo di costruire un clima educativo saldamente fondato sulle 
regoledella convivenza civile è da considerare irrinunciabile. 
A tal fine, i signori docenti non mancheranno di rilevare i comportamenti dei loro alunni 
che presentano tratti di maggiore e costante problematicità, approfondendoli sia in sede 
di progettazione delle attività educative e didattiche, sia con i genitori degli alunni 
interessati. 
Nei casi in cui il livello di intervento di cui si è appena detto non produce effetti 
significativi, è necessario concordare con il DS la procedura per attivare i Servizi Socio-
Sanitari territoriali. 
SCUOLA PRIMARIA E SECONDARIA DEL PRIMO CICLO 
a) Per costruire un clima educativo sereno e positivo, fondato sulle regole della 
convivenza civile, gli alunni devono assumere comportamenti corretti e rispettosi verso i 
compagni, i docenti e il personale. 
Per raggiungere questo irrinunciabile obiettivo, è fondamentale la consapevole e 
quotidiana attenzione/collaborazione delle famiglie di ciascun alunno. 
Pertanto, gli alunni devono essere educati (non solo dalla scuola, ma anche e 
soprattutto dalla famiglia) acapire che sono soggetti di diritti e di doveri dei quali di 
seguito si dà una esemplificazione indicativa: 
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- Hanno diritto ad una formazione e ad un istruzione qualificata e comunque tale 
da valorizzare l’identità e le potenzialità di ciascuno. 

- Hanno diritto al rispetto della loro dignità in quanto persone e della loro integrità 
fisica e psichica. 

- Hanno diritto ad una valutazione chiara e soprattutto formativa. 
- Hanno diritto a veder valorizzati i loro successi e a capire i loro insuccessi nei 

percorsi di apprendimento. 
- Hanno il dovere di rispettare i loro docenti e di adeguare i loro comportamenti 

alle regole della civile convivenza che gli stessi docenti illustreranno fin dai primi 
giorni di scuola. Lo stesso rispetto è dovuto a tutto il personale che opera 
quotidianamente nelle scuole. 

- Hanno il dovere di rispettare gli ambienti, gli arredi, le attrezzature, i sussidi e il 
materiale didatticoche la scuola mette a loro disposizione. Lo stesso rispetto è 
dovuto al materiale di ciascun compagno diclasse. 

- Hanno il dovere di impegnarsi quotidianamente durante il lavoro in classe e nello 
studio a casa. 

- Hanno il dovere di portare sempre tutto ciò che occorre loro per lo svolgimento 
delle attivitàdidattiche. 

b) Durante gli intervalli gli alunni devono rispettare le regole stabilite dai loro insegnanti 
ed evitarecomunque qualsiasi gioco che possa arrecare danni ai compagni ed alla loro 
stessa persona. 
c) I comportamenti scorretti degli alunni – anche se occasionali – devono in ogni caso 
essere segnalati ediscussi con l’alunno stesso e comunicati ai genitori tramite avviso sul 
diario/sul registro elettronico che dovrà essere vistato/visionato dai genitori medesimi. 
I docenti non mancheranno inoltre di rilevare i comportamenti dei loro alunni che 
presentano tratti dimaggiore e costante problematicità, approfondendoli sia in sede di 
progettazione delle attivitàeducative e didattiche, sia con i genitori degli alunni 
interessati. 
Nei casi in cui il livello di intervento di cui si è appena detto non produce effetti 
significativi, ènecessario informare il DS che valuterà se avviare la procedura per 
attivare i Servizi Socio-Sanitariterritoriali. 
2. Genitori. 
a) I signori genitori (ovvero le persone da loro delegate) hanno occasioniquotidiane di 
contatto con il personale e l’ambiente scolastico. Il loro comportamento pertanto 
devesempre essere assolutamente rispettoso del lavoro dei docenti e del personale 
ausiliario, nonché delleregole che la scuola si dà (es. orari). 
Ove dovesse malauguratamente accadere che un genitore (o comunque un adulto 
presente a scuola)assuma nei confronti dei docenti o dei cc.ss. atteggiamenti irrispettosi 
o ingiuriosi o persino aggressivi,gli operatori scolastici provvederanno ad informare il 
Dirigente e, nei casi più gravi, chiederannodirettamente l’intervento delle locali forze di 
Polizia. 
b) I genitori, convocati tramite diario o lettera da un docente ovvero dal DS, avranno 
cura dipresentarsi a scuola rispettando i tempi indicati nella convocazione. 
c) Si raccomanda ai signori genitori di presenziare alle riunioni di classe e/o ai colloqui 
con i docentisenza i propri figli, a meno che non sia stata richiesta espressamente la loro 
presenza. 
d) Dopo il termine delle lezioni, ai signori genitori non è consentito accedere alle aule 
per recuperaremateriale scolastico dimenticato dai propri figli. 
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e) Ove dovesse malauguratamente accadere che un genitore (o comunque un adulto 
presente a scuola)assuma nei confronti dei docenti o dei cc.ss. atteggiamenti irrispettosi 
o ingiuriosi o persino aggressivi,gli operatori scolastici provvederanno ad informare il 
Dirigente e, nei casi più gravi, chiederannodirettamente l’intervento delle locali forze di 
Polizia. 
f) I genitori possono segnalare al DS – anche in via riservata – fatti, eventi o situazioni 
che possanoturbare la serenità della vita scolastica e l’integrità degli alunni in quanto 
persone. 
g) I signori genitori adeguano comunque i propri comportamenti al rispetto del Patto 
Educativo con leFamiglie esplicitato nel POF dell’Istituto ed allegato al presente 
Regolamento. 
3. Docenti 
I signori docenti hanno il dovere di rispettare il Regolamento di Istituto, le direttive del 
DS e tutte lenorme che disciplinano il servizio scolastico, adeguando i propri 
comportamenti 
 al Codice di Comportamento dei dipendenti pubblici, allegato al CCNL/Scuola del 

29/11/2007 
 al Codice Deontologico che è parte integrante e qualificante del POF dell’Istituto. 

TITOLO NONO –  SANZIONI DISCIPLINARI PER GLI STUDENTI E LE STUDENTESSE DELLA 
SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO 
ART. 46. – Valutazione del comportamento  
In forza del DPR 122/2009 – il comportamento degli studenti è soggetto ad una specifica 
valutazione in decimi e può condizionare in maniera decisiva il passaggio alla classe 
successiva e l’ammissione all’Esame di Stato, la violazione del presente regolamento e 
dello specifico regolamento di disciplina comporta l’applicazione delle sanzioni 
disciplinari in esso previste analiticamente. Per quanto riguarda le tipologie di 
mancanze disciplinari, le sanzioni ad esse collegate e gli organi competenti ad 
irrogare le sanzioni stesse si rinvia all’allegato regolamento di disciplina degli alunni ed 
alla scheda riepilogativa in esso contenuto. 
TITOLO DECIMO – LABORATORI 
Art. 47 - Uso dei laboratori e 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 subconsegnatario ed ha il 
compito di mantenere una lista del materiale disponibile, tenere i registri del 
laboratorio, curare il calendario d'accesso allo stesso, proporre interventi di 
manutenzione, ripristino, sostituzione di attrezzature, segnalazione al RSPP di eventuali 
situazioni di rischio, ecc...  
2. I responsabili di laboratorio e delle aule speciali cureranno in particolare:  
a) L’impiego ottimale del laboratorio/delle attrezzature; 
b) L’eventuale adeguamento del regolamento d’uso dei medesimi; 
c) L’arricchimento delle dotazioni, mediante proposte di nuove acquisizioni; 
d) Il collaudo delle nuove acquisizioni; 
e)tenuta di apposito registro contenente i dati relativi all’utilizzo del laboratorio/delle 
attrezzature da parte dei docenti, previa apposizione degli stessi di firma e di orario 
nonché verifica della integrità del laboratorio/delle attrezzature dopo l’utilizzo; 
f) segnalazione al dirigente scolastico di eventuali danni alle attrezzature e/o casi di 
anomalo consumo di inchiostro o toner; 
g)vigilanza sull’uso esclusivamente didattico delle attrezzature da parte di altri docenti 
e pronta segnalazione al dirigente scolastico in caso di uso diverso; 
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h) La persistenza di scorte adeguate dei materiali necessari alla didattica (in stretto 
raccordo con gli uffici del Direttore SGA e Patrimonio); 
i) Segnalazione al Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione di eventuali 
situazioni di rischio; 
l) Breve relazione tecnica sulla inutilizzabilità di un bene (per deterioramento, 
obsolescenza, etc…), necessaria al discarico inventariale del bene. 
3. 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. 
4. In caso di danni, manomissioni, furti alle attrezzature o ai locali il responsabile del 
laboratorio o il docente di turno, sono tenuti ad interrompere le attività se le condizioni 
di sicurezza lo richiedono e a segnalare la situazione tempestivamente in Presidenza per 
l'immediato ripristino delle condizioni di efficienza e al fine di individuare eventuali 
responsabili. 
5. L'orario di utilizzo dei laboratori e aule speciali sarà affisso a cura dei responsabili. 
6. 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. 
7. 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. 
8. 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. 
Art. 48 - Sussidi didattici 
La scuola è fornita di sussidi per il lavoro educativo-didattico e di materiale il cui elenco 
è esposto e 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. 
Art. 49 - Diritto d'autore 
Il materiale cartaceo, audiovisivo ed informatico è sottoposto alla normativa sui diritti 
d'autore, quindi i docenti si assumono ogni responsabilità sulla riproduzione e/o 
duplicazione dello stesso. 
Art. 50 - Sala e strutture audiovisive 
La prenotazione per l'utilizzazione delle sala audiovisivi dovrà avvenire in base alla 
programmazione delle attività del docente e di più docenti. In caso di più richieste 
relative alla stessa ora di lezione, sarà data la precedenza all'iniziativa deliberata in 
sede collegiale rispetto a quella attuata dal singolo docente e quindi alla classe che ne 
ha usufruito un numero inferiore di volte e, in subordine, alla classe che ne ha usufruito 
in data anteriore. 
In base alla programmazione delle attività del docente e di più docenti. 
Art. 51 - Uso esterno della strumentazione tecnica  
(macchine fotografiche, telecamere, portatili, sussidi vari, casse acustiche, impianti 
di amplificazione, ecc...) 
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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. 
Art. 52 - Biblioteca 
1. La mediateca costituisce uno strumento didattico di primaria importanza per la vita 
della scuola, essa è accessibile a tutte le componenti della scuola: docenti, studenti, 
genitori, personale A.T.A.. 
2. Compito della mediateca è raccogliere, ordinare, descrivere il materiale librario, 
documentario, audiovisivo ed informatico in qualunque modo appartenente alla scuola e 
promuoverne l'uso da parte di alunni e docenti. 
3. Il Dirigente Scolastico nomina un Responsabile della Mediateca e della biblioteca con 
il compito di sovraintendere al suo funzionamento e verificare periodicamente la 
consistenza delle dotazioni, i registri per il prestito, l'aggiornamento della schedatura e 
del catalogo. 
4. Alla Mediateca  e alla biblioteca della scuola si accede secondo un calendario 
settimanale prestabilito e opportunamente pubblicizzato. 
5. Il Collegio dei Docenti promuove l'aggiornamento del patrimonio librario, 
documentario, audiovisivo ed informatico, secondo le esigenze didattiche e culturali 
dell'Istituzione, recependo i suggerimenti specifici espressi dai docenti e dalle altre 
componenti scolastiche per quanto di loro competenza. 
6. Gli studenti, per il tramite dei docenti, possono proporre l'acquisto di materiale 
librario, audiovisivo e/o informatico. 
7. Non possono essere date in prestito opere di consultazione, quali dizionari, 
enciclopedie, ecc... 
8. Il materiale concesso in prestito viene annotato nell'apposito registro 
cartaceo/elettronico. 
10. Chi non restituisce il materiale avuto in prestito nei tempi previsti è escluso dal 
prestito per un periodo di sei mesi. I costi relativi ai libri - o altri materiali - smarriti o 
deteriorati saranno sostenuti da chi ha causato il danno. 
Art. 53 - Uso degli strumenti di scrittura e duplicazione 
1. Le attrezzature dell'Istituto per la stampa e la riproduzione (macchine per scrivere, 
fax, fotocopiatrice, ciclostile, computer), oltre al primario uso didattico ed 
amministrativo, possono essere utilizzate da tutte le componenti scolastiche per attività 
di esclusivo interesse della scuola. É escluso l'utilizzo degli strumenti della scuola per 
scopi personali. 
2. Nella scuola è provvista di macchina fotocopiatrice ed una macchina cicostile alla 
quale sono addetti specifici operatori.  
3. L'uso delle fotocopiatrici, per motivi di sicurezza e per evitare guasti, è riservato al 
personale incaricato. 
4. I docenti devono consegnare al personale incaricato con anticipo di almeno due giorni 
il materiale da riprodurre. 
5. L'uso della fotocopiatrice è gratuito per il materiale didattico utilizzato dagli alunni e 
dagli insegnanti, nei limiti degli stanziamenti di bilancio fissati annualmente. 
6. I collaboratori scolastici incaricati terranno appositi registri dove annotare la data, la 
classe, il richiedente, il numero di fotocopie seguite. Il materiale cartaceo è sottoposto 
alla normativa sui diritti d'autore, quindi i richiedenti si assumono ogni responsabilità 
sulla riproduzione e/o duplicazione dello stesso. 
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TITOLO UNDICESIMO - ACCESSO DEL PUBBLICO 
ART. 54. - 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" permarrano 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 libero accesso, durante le ore di apertura della scuola, al locale dove si 
trova l'albo d'istituto per prendere visione degli atti esposti e può accedere all'Ufficio di 
Presidenza e di segreteria durante l'orario di apertura dei medesimi. 
5. I tecnici che operano alle dipendenze della  Amministrazione  Comunale  possono 
accedere ai locali scolastici per l'espletamento delle loro funzioni. 
6. I signori rappresentanti ed agenti commerciali devono qualificarsi esibendo tesserino 
di riconoscimento  
TITOLO DODICESIMO - CIRCOLAZIONE MEZZI ALL'INTERNO DELL'AREA SCOLASTICA 
ART. 55. - ACCESSO E SOSTA 
1. E' 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 ove esistenti di 
pertinenza della scuola sono riservati agli insegnanti ed al personale A.T.A.. 
 3. I genitori degli alunni, per il parcheggio dei motorini o delle biciclette devono 
inoltrare formale richiesta di autorizzazione alla Presidenza, su apposito modulo. In esso 
sono riportate le dichiarazioni di responsabilità e gli obblighi d'uso che i genitori, per i 
minorenni, devono sottoscrivere per ottenere l'autorizzazione. 
4. Motorini e biciclette devono essere sistemati in modo ordinato solo ed esclusivamente 
nelle aree destinate a raccogliere tali mezzi. 
5. 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 danni o furti a carico dei mezzi medesimi. 
6. I mezzi devono procedere a passo d'uomo e con prudenza allorchè transitano su aree 
interne di pertinenza della scuola.  
7. In casi di emergenza, per comportamenti non prudenti o quando si ravvisano difficoltà 
di funzionamento e di uso degli spazi interessati, il Dirigente Scolastico può adottare i 
provvedimenti opportuni, anche di carattere restrittivo. 
8. 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. 
TITOLO TREDICESIMO - TUTELA DEI DATI PERSONALI  
ART. 56 - TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI E SENSIBILI 
1. Secondo le disposizioni del Decreto Legislativo 196/2003 (“Codice in materia di 
protezione dei dati personali”) il trattamento dei dati personali è effettuato nel rispetto 
dei diritti e delle libertà fondamentali, nonché della dignità dell'interessato, con 
particolare riferimento alla riservatezza,all'identità personale e al diritto alla protezione 
dei dati personali. 
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2. I trattamenti dei dati sono effettuati esclusivamente per le finalità istituzionali della 
scuola. Siconsiderano di rilevante interesse pubblico, ai sensi degli articoli 20, 21, 73, 93 
e 95, nell’ambito delle attività che la legge demanda ad un soggetto pubblico, le finalità 
socio assistenziali con particolare riferimento a: 

• interventi di sostegno psico-sociale e di formazione in favore di giovani o di altri 
soggetti che versano in condizioni di disagio sociale, economico o familiare; 

• concernenti la gestione di mense scolastiche o la fornitura di sussidi, contributi e 
materiale didattico. 
Al fine di agevolare l’orientamento, la formazione e l’inserimento professionale, anche 
all'estero l’istituto scolastico su richiesta degli interessati, può comunicare o diffondere, 
anche a privati eper via telematica, dati relativi agli esiti scolastici, intermedi e finali, 
degli studenti. 
3. Per il trattamento dei dati sensibili, l’Istituzione Scolastica ha adottato: 

• Il DM 305/2006 che innova la disciplina sul trattamento dei dati sensibili e 
giudiziari nelle scuole, circoscrivendo i casi in cui è possibile trattare tali dati e 
specificando le operazionisu di essi eseguibili. 

• Le "Linee guida in materia di trattamento di dati personali di lavoratori per 
finalità digestione del rapporto di lavoro in ambito pubblico" (Deliberazione n. 23 del 14 
giugno 2007) 
4. L’Istituzione Scolastica fornisce agli interessati l’informativa (Art. 13 Codice) relativa 
altrattamento dei dati sensibili riguardante: 

• Finalità del trattamento 

• Natura del conferimento dei dati 
5. Nell’ambito delle attività didattiche, in quanto autorizzate, i docenti possono 
effettuare riprese foto/video di alunni, insegnanti, genitori. 
6. È sempre vietata la diffusione a terzi di registrazioni audio video che può ledere la 
dignità dei soggetti interessati. 
7. Quando la ripresa video nell’ambito delle attività didattiche è promossa dagli 
insegnanti, non serve il consenso per effettuare le riprese (Art. 18 Codice), ma in ogni 
caso dovrà essere: 

• Fornita l’informativa specifica ai genitori (Art.13 Codice); 

• Acquisita l’autorizzazione da parte dei genitori/affidatari. 
8. Per quanto riguarda le foto di classe la scuola, in quanto ente pubblico operante per 
fini istituzionali, che sono quelli di educazione e formazione degli allievi, non ha 
obblighi di richiesta di consenso. 
9. Videotelefoni a scuola (Direttiva n°104, del 30 novembre 2007) 

• Gli studenti sono titolari del diritto alla riservatezza e hanno il dovere di 
osservare nei confronti del dirigente scolastico, dei docenti, del personale tutto e dei 
loro compagni lo stesso rispetto che chiedono per se stessi". 

• L’utilizzo improprio dei videofonini da parte degli studenti "costituisce non solo un 
trattamento illecito di dati personali, ma anche mancanza sul piano disciplinare". 
10. Diritti dell’interessato(Art.7 Codice): 

• Diritto di accesso ai dati; 

• Diritto di richiedere e vedere effettuate correzioni o modifiche ai dati; 

• Diritto di richiedere e ottenere la cancellazione dei dati illecitamente trattati. 
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11. La scuola può partecipare ad iniziative promosse dall’ASL o da altre strutture 
sanitarieautorizzate, volte alla promozione della salute, all’accertamento preventivo di 
patologie, inclusele predisposizioni di natura genetica, ad indagini epidemiologiche ecc, 
a favore degli alunni edel personale della scuola. In tal caso i dati sensibili sono quelli 
atti a rivelare lo stato di salute; i trattamenti eseguibili consistono nella raccolta, 
registrazione e trasmissione dei dati in parola ai soggetti autorizzati al trattamento 
finale. 
12. La partecipazione degli alunni alle predette iniziative è consentita unicamente alle 
seguenti condizioni: 

• Informativa specifica rivolta ai genitori/affidatari; 

• Autorizzazione da parte dei genitori/affidatari. 
ART. 57. - ACCESSO AGLI ATTI E TUTELA DELLA RISERVATEZZA 
1. Tutto il personale della scuola è vincolato dall’obbligo di tutela dei dati personali 
trattati nell’ambito delle attività didattiche, amministrative e di servizio. 
2. A chiunque ne abbia interesse è garantito l'accesso ai documenti scolastici nei termini 
e nei limiti deve essere motivato nell’istanza di richiesta; l’accesso viene negato in 
assenza di motivazione o in caso di motivazioni non valide. 
3. Presentazione dell’istanza di accesso  
L’istanza formale di accesso, se consegnata personalmente dall’interessato, verrà 
presentata all’ufficio competente a formare l’atto conclusivo del procedimento o a 
detenerlo stabilmente; l’ufficio competente apporrà il timbro con la data di 
presentazione, data della quale decorrerà il termine di trenta giorni per la conclusione 
del procedimento ( D.P.R. 352/92, art. 4 comma 5 ). Le istanze devono essere compilate 
in modo da rendere possibile l’individuazione del richiedente e la prova dell’interesse 
personale.  
Relativamente al sussistere dell’interesse personale si precisa che lo stesso non può 
essere individuato nel semplice soddisfacimento di una mera curiosità, poiché il diritto 
all’accesso può essere esercitato solo quando, in favore del richiedente, insorge il diritto 
alla tutela di un interesse giuridicamente rilevante. Per questo motivo non sarà 
consentito l’accesso ad alcun dato o documento che non abbia dato causa o che non 
abbia contribuito a determinare un formale procedimento amministrativo.  
Il diritto di accesso si esercita con riferimento ai documenti amministrativi 
materialmente esistenti al momento della richiesta e detenuti alla stessa data agli atti 
della scuola, di cui all'articolo 22, comma 1, lettera e), della legge, nei confronti 
dell'autorità competente a formare l'atto conclusivo o a detenerlo stabilmente. La 
pubblica amministrazione non è tenuta ad elaborare dati in suo possesso al fine di 
soddisfare le richieste di accesso.  
Per le richieste pervenute a mezzo del servizio postale, la data di presentazione sarà 
quella in cui l’istanza perviene all’ufficio competente il quale ultimo provvederà ad 
inoltrare all’interessato che ne abbia fatto richiesto il riscontro dell’istanza.  
Non potranno essere prese in considerazione richieste generiche che non consentano 
l’identificazione del documento cui si vuole accedere, fermo restando il dovere 
dell’ufficio competente di facilitarne l’individuazione.  
Nel caso di richiesta irregolare o incompleta l’ufficio competente, entro dieci giorni, 
dovrà darne comunicazione al richiedente con raccomandata con avviso di ricevimento 
od altro mezzo idoneo per accertarne la ricezione. In tal caso il termine iniziale 
decorrerà dalla data di ricezione da parte dell’ufficio competente della richiesta 
regolarizzata o completata.  
Le istanze erroneamente indirizzate ad ufficio diverso da quello competente verranno 
immediatamente trasmesse a questo ultimo.  
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4. Identificazione dei soggetti che esercitano il diritto di accesso.  
All’atto della presentazione dell’istanza di accesso i richiedenti dovranno esibire 
preventivamente un valido documento di identificazione.  
Coloro che eserciteranno lo stesso diritto, ma in rappresentanza di persone giuridiche o 
di enti, oltre al documento di identificazione personale dovranno produrre idoneo titolo 
che attesti il proprio potere rappresentativo.  
Nel caso di rappresentanza di persone fisiche (a parte i casi di rappresentanza legale), 
tale titolo consisterà in un atto di delega all’interessato, la cui sottoscrizione dovrà 
essere autenticata.  
5. Accoglimento della richiesta di accesso. Rifiuto, limitazione o differimento 
dell’accesso.  
L’atto con il quale si informa dell’accoglimento della richiesta di accesso dovrà 
contenere l’indicazione dell’ufficio completa della sede cui rivolgersi, nonché di un 
congruo periodo di tempo (comunque non inferiore a 15 giorni) per prendere visione dei 
documenti o per ottenerne copia.  
L’atto di rifiuto, limitazione o differimento dell’accesso richiesto in via formale dovrà 
essere adeguatamente motivato.  
Considerato l’interesse dell’Amministrazione a dimostrare il rispetto dei termini previsti 
dalla normativa, le comunicazioni agli interessati relative all’accoglimento al rifiuto alla 
limitazione o al differimento dell’accesso avverranno tramite lettera raccomandata 
regolarmente affrancata: le spese relative saranno sostenute dall’Istituzione scolastica.  
6. Rilascio copie e rimborso delle spese di riproduzione.  
Nel momento in cui la domanda di accesso verrà accolta, l’interessato potrà consultare 
od estrarre copie del documento dichiarato accessibile.  
Se l’interessato intende ottenere il documento o i documenti in copia conforme, dovrà 
corrispondere le necessarie marche da bollo (attualmente) di € 16,00 per ogni 4 copie; 
anche per gli atti richiesti in copia semplice, l’interessato dovrà corrispondere i costi di 
riproduzione con marche da bollo dell’importo di € 0,26 per il rilascio di 1 o 2 copie 
formato A4 (oppure 1 copia A3), €. 0.52 da 2 a 4 copie A4 e così di seguito, da 
corrispondere mediante l’applicazione di marche da bollo ordinarie da annullare con il 
datario a cura dell’ufficio ricevente.  
Se l’interessato chiede solo la visione di documenti senza estrazione e rilascio di copia 
l’accesso è gratuito.  
7. Modalità di esercizio dell’accesso.  
La visione del documento oggetto della richiesta di accesso avrà luogo presso l’ufficio 
che lo ha formato o che lo detiene in forma stabile . Potranno anche destinarsi locali 
idonei per un agevole esame dei documenti, curando tuttavia che vengano adottate le 
opportune misure di vigilanza.  
In caso di accesso a documenti mediante estrazione di copie, l’accesso sarà consentito 
esclusivamente con l’ausilio di personale dell’Amministrazione.  
8. Archivi delle istanze di accesso.  
In attuazione dell’art. 11 del D.P.R. 352/92, presso l’ufficio di presidenza sarà istituito 
un apposito registro per l’archiviazione delle richieste di accesso per tutti gli archivi 
dell’Istituto e dei relativi procedimenti.  
 
TITOLO QUATTORDICESIMO - SICUREZZA  
ART. 58 -Norme di comportamento 
Tutti i dipendenti al servizio della scuola devono adottare le seguenti norme 
comportamentali al fine di evitare danni a persone e/o cose: 



50 
 

Tenere un contegno corretto astenendosi da qualsiasi genere di scherzo e dal compiere 
atti che possano distrarre o arrecare danno ai compagni di lavoro; 
Attenersi scrupolosamente alle disposizioni ricevute dal proprio superiore; 
Osservare scrupolosamente tutte le prescrizioni in materia di sicurezza ed igiene 
richiamate da specifici cartelli o indicate dai propri superiori; 
Non usare macchine, impianti ed attrezzature senza autorizzazione; 
Non eseguire operazioni o manovre non di propria competenza, o di cui non si è a 
perfetta conoscenza: in casi dubbi occorre rivolgersi al proprio superiore; 
Per accedere agli scaffali alti o a strutture sopraelevate, utilizzare le apposite scale. E' 
opportuno, per le scale doppie, assicurarsi, prima di salirvi, che i tiranti o le catenelle 
siano in tensione. Non utilizzare tali scale come scale semplici appoggiandole a muro né 
spostarle quando su di esse vi sono delle persone; 
Non rimuovere gli estintori dalla posizione segnalata; 
Depositare i materiali nelle zone prestabilite e comunque in modo da non ingombrare, 
ostacolare e/o impedire, anche solo parzialmente l'accesso alle uscite di sicurezza, al 
transito sulle vie di fuga (corridoi, scale di sicurezza, ecc...), in prossimità di mezzi ed 
impianti atti ad intervenire sugli incendi, ed in generale la normale circolazione; 
Ogni contenitore deve riportare l'etichetta con l'indicazione ben leggibile del contenuto; 
Non utilizzare bottiglie di bevande per il contenimento di altri liquidi, né abbandonare 
quelle vuote sul posto di lavoro; 
Segnalare tempestivamente al proprio superiore ogni eventuale anomalia o condizione di 
pericolo rilevata; 
In caso di infortunio, riferire al più presto ed esattamente ai propri superiori sulle 
circostanze dell'evento attenersi alle disposizioni annuali delle circolari interne; 
Se viene usato il materiale della cassetta di pronto soccorso ripristinare la scorta; 
Non circolare né sostare nei sottopiani, cavedi, ecc., degli edifici salvo giustificato 
motivo di lavoro e previa autorizzazione dei superiori. Non accedere nelle zone o nei 
locali in cui vige il divieto di ingresso ai non autorizzati; 
Mantenere pulito ed in ordine il proprio posto di lavoro; 
Disporre in modo ordinato, stabile e razionale gli attrezzi di uso comune; 
Adoperare gli attrezzi solamente per l'uso cui sono destinati e nel modo più idoneo 
evitando l'uso di mezzi di fortuna o di attrezzi diversi da quelli predisposti o di apportare 
agli stessi modifiche di qualsiasi genere; 
Mantenere i videoterminali nella posizione definita secondo i principi dell'ergonomia 
delle norme di legge e di buona tecnica. Qualsiasi variazione che si rendesse necessaria 
deve essere concordata con il proprio responsabile; 
In caso di movimentazione manuale di materiali (risme di carta, dossier, ecc:) 
mantenere la schiena eretta e le braccia rigide, facendo sopportare lo sforzo 
principalmente dai muscoli delle gambe. Durante il trasporto a mano, trattenere il 
carico in modo sicuro nei punti di più facile presa e se necessario appoggiarlo al corpo, 
con il peso ripartito sulle braccia. 
Manipolare vetri o materiale pungente con i guanti; 
Negli armadi o negli scaffali disporre in basso i materiali più pesanti; 
Non dare in uso scale, utensili e attrezzi al personale di ditte esterne che si trovino a 
lavorare nella scuola; 
Negli archivi il materiale va depositato lasciando corridoi di 90 cm; 
Riporre le chiavi nelle apposite bacheche, dopo l'uso; 
L'apertura di tutte le uscite di sicurezza deve avvenire prima dell'inizio delle lezioni. 
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Per quanto non previsto in questo art. si rimanda alle disposizioni sulla sicurezza (piano 
rischi, circolari interne specifiche, albo specifico ecc.) nonché su indicazioni del piano 
evacuazione del responsabile della sicurezza e dal D.S. 
Nel caso di infortuni agli alunni, gli insegnanti sono tenuti a darne tempestiva 
comunicazione all’ufficio di Direzione e alle famiglie per adottare i più solleciti 
provvedimenti. 
Nel caso di improvviso malore di un alunno gli insegnanti ne contattano la famiglia che 
provvederà ai soccorsi del caso. Laddove siano in servizio insegnanti o collaboratori 
scolastici opportunamente formati per il pronto soccorso, questi sono incaricati di 
provvedervi nelle modalità che riterranno più efficaci. 
Nei casi di particolare gravità, gli insegnanti provvedono immediatamente al trasporto, 
con ambulanza o mezzo proprio, dell’alunno al più vicino ospedale. 
In caso di particolari calamità (incendi, terremoti, alluvioni…) tutto il personale è tenuto 
ad applicare le norme contenute nei piani di evacuazione, attenendosi alle indicazioni 
fornite dall’insegnante responsabile delle emergenze. 
Approvato dal Collegio dei Docenti nella seduta del 31.10.2017 
Adottato dal Consiglio di Istituto nella seduta del 31.10.2017 

Il Dirigente Scolastico 
Maria Ausilia A. Corsello 

 
 
ABBREVIAZIONI 
ATA Personale amministrativo, tecnico e ausiliario: ovvero il 
personale di segreteria ed il personale ausiliario (ex bidelli) 
CC.SS. Collaboratori scolastici (personale ausiliario, ex bidelli) 
CdD Collegio dei Docenti 
CdI Consiglio di Istituto 
CdSCarta dei Servizi 
DS Dirigente Scolastico 
DSGA Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi 
GE Giunta Esecutiva 
LdS Libretto dello Studente 
OO.CC Organi Collegiali 
POF Piano dell’Offerta Formativa 
RSPP Responsabile Servizio Prevenzione e Protezione 
RSU Rappresentanze Sindacali Unitarie 
SCIS Servizi Comunali di Integrazione Scolastica 
SCT Servizio Comunale di Trasporto 
SRS Servizio Refezione Scolastica 
USR Ufficio Scolastico Regionale 
 
NORMATIVA DI RIFERIMENTO 
- D.P.R. 31/05/1974 N. 416; 
- T.U. 16/4/94, n. 297; 
- L. 59/97; 
- D.P.R. 275/99 
- D.P.R. 249 del 24/06/1998; 
- D.I. 01/02/2001, n. 44; 
- D.P.R. 21/11/2007 n. 235 
- D.L. 25/6/2008, n. 112, convertito, con modificazioni, dalla legge 6/8/2008, n. 133; 
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- D.L. n. 137 del 1/9/2008, convertito con modificazioni nella legge 30 ottobre 
2008,n.169 e successive circolari esplicative; 
- Decreto del Presidente della Repubblica 22 giugno 2009 n. 122; 
- Decreto legislativo n. 59 del 2004. 
 
 

http://www.istruzione.it/alfresco/d/d/workspace/SpacesStore/da61b5db-024f-47bf-b2ab-e5c130d2d4e5/dpr122_2009.pdf
http://dirisp.interfree.it/norme/dlvo%2059%2019-2-04.htm#art8

