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I - Organi collegiali 
Art. 1 – 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. 
Le riunioni devono avvenire in ore non coincidenti con l’orario delle lezioni. 
Art. 2 – 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. 
Art. 3 – Discussione ordine del giorno 
Il Presidente individua tra i membri dell’Organo Collegiale il segretario della seduta. È compito del 
Presidente porre in discussione tutti gli argomenti all’O.d.G. nella successione con cui compaiono 
nell’avviso di convocazione. 
L’ordine di trattazione degli argomenti può essere modificato su proposta di un componente 
dell’Organo Collegiale, previa approvazione a maggioranza. In caso di aggiornamento della seduta 
dovrà essere mantenuto lo stesso O.d.G. 
Art. 4 – Mozione d’ordine 
Prima della discussione di un argomento all’O.d.G., ogni membro presente alla seduta può proporre 
una mozione d’ordine per il non svolgimento della predetta discussione (“questione pregiudiziale”) 
oppure perché la discussione dell’argomento stesso sia rinviata (“questione sospensiva”). La 
questione sospensiva può essere posta anche durante la discussione. 
Sulla mozione d’ordine possono parlare un membro a favore ed uno contro. Sull’accoglimento della 
mozione si pronuncia l’Organo Collegiale a maggioranza con votazione palese. 
L’accoglimento della mozione d’ordine determina la sospensione immediata della discussione 
dell’argomento all’O.d.G. al quale si riferisce. 
Art. 5 – 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. 
Art. 6 – Dichiarazione di voto 
Dopo che il Presidente ha dichiarato chiusa la discussione, possono aver luogo le dichiarazioni di 
voto, con le quali i votanti hanno facoltà di esporre, brevemente, i motivi per i quali voteranno a 
favore o contro il deliberando o i motivi per i quali si asterranno dal voto. La dichiarazione di voto 
deve essere riportata nel verbale della seduta. 
Le votazioni sono indette dal Presidente e al momento delle stesse nessuno può più avere la parola, 
neppure per proporre mozioni d’ordine. 
Art. 7 – Votazioni 
Le votazioni si effettuano in modo palese per alzata di mano ovvero per appello nominale ad altra 
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 tengono a scrutinio segreto, mediante il sistema delle schede elettorali. 
La votazione non può validamente aver 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. 
Art. 8 – 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 all’art. 4. 
Art. 9 – 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 con relativa qualifica dei presenti e degli assenti, l’OdG). 
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. I verbali delle sedute degli Organi Collegiali sono 
raccolti su appositi registri a pagine numerate, timbrate e firmate dal Dirigente Scolastico per 
vidimazione. I verbali sono numerati progressivamente nell’ambito dello stesso anno scolastico. 
I verbali delle sedute degli Organi Collegiali possono: 

• essere redatti direttamente sul registro; 
• se prodotti con fonogrammi informatici, essere incollati sulle pagine del registro e, quindi, 

timbrati e vidimati da segretario e Presidente in ogni pagina; 
• se prodotti con programmai informatici, essere rilegati per formare 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 all’inizio della seduta immediatamente successiva. 

Art. 10 – Surroga membri cessati 
Per la sostituzione dei membri elettivi venuti a cessare per qualsiasi causa si procede secondo il 
disposto dell’art. 35 del D.Lgs. 297/94. 
Le eventuali elezioni suppletive si effettueranno, di norma, nello stesso giorno in cui si tengono 
quelle per il rinnovo degli organi collegiali 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. 
Art. 11 – 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. 
Art. 12 – Dimissioni 
I componenti eletti dell’Organo Collegiale possono dimettersi in qualsiasi momento. Le dimissioni 
sono date per iscritto. È ammessa la forma orale solo quando le dimissioni vengono date dinanzi 
all’Organo Collegiale. 
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 e 
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. 13 – Norme di funzionamento del Consiglio d’Istituto 

1. la prima convocazione del C.d.I., immediatamente successiva alla nomina dei relativi 
membri risultati eletti, è disposta dal Dirigente Scolastico. 

2. 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 C.d.I. È considerato 
eletto il genitore che abbia ottenuto la maggioranza assoluta dei voti rapportata al numero 
dei componenti il C.d.I. 

3. 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 finché non si determini una 
maggioranza relativa. 

4. 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. 

5. Il C.d.I. è convocato dal Presidente con le modalità stabilite dal precedente art. 1. 
6. Il Presidente è tenuto a disporre la convocazione del Consiglio su richiesta del Presidente 

della Giunta Esecutiva. 
7. L’ordine del giorno è formulato dal Presidente del C.d.I. su proposta del Presidente della 

Giunta Esecutiva. 
8. A conclusione di ogni seduta, singoli consiglieri possono indicare argomenti da inserire 

nell’ordine del giorno della riunione successiva. 
9. Il C.d.I. può invitare esperti con funzione consultiva a partecipare ai propri lavori, inoltre 

può costituire commissioni. 
10. 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. 
11. Delle commissioni nominate possono far parte i membri del Consiglio stesso, altri 

rappresentanti delle varie componenti scolastiche ed eventuali esperti qualificati esterni 
alla scuola. 

12. 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. 

13. 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 si svolgono, gli elettori delle componenti rappresentate e tutti gli altri previsti 
per legge. 

14. 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. 



15. La publicità degli atti avviene mediante la pubblicazione all’albo pretorio della copia 
integrale delle deliberazioni adottate dal Consiglio. 

16. Gli atti che assumono notevole rilevanza per la collettività vanno pubblicizzati mediante 
l’invio al domicilio e a cura dell’alunno/a dell’atto in questione. 

17. I verbali e tutti gli atti preparatori delle sedute sono depositati nell’ufficio di segreteria 
dell’Istituto e sono consultabili da chiunque ne abbia titolo su richiesta da esaudire entro 
due giorni dalla presentazione. Tale richiesta, indirizzata al Dirigente Scolastico, è orale per 
docenti, personale ATA e genitori; è, invece, scritta e motivata in tutti gli altri casi. 

18. Non sono soggetti a pubblicazione gli atti e le deliberazioni concernenti singole persone, 
salvo contraria richiesta dell’interessato. 

19. Il consigliere assente per tre volte consecutive sarà invitato dalla Presidenza a presentare 
per iscritto le 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 ingiustificabili 
dalla maggioranza assoluta del Consiglio, il consigliere decade dalla carica. Ogni presidente 
giustifica le sue assenze, attraverso la Segreteria della Scuola, al presidente del C.d.I. 

14. – Norme di funzionamento della Giunta Esecutiva del Consiglio dell’Istituzione Scolastica 
1. Il C.d.I. nella prima seduta, dopo l’elezione del Presidente, che assume immediatamente le 

sue funzioni, elegge nel suo seno una Giunta Esecutiva composta da un docente, un 
componente degli ATA, due genitori, secondo modalità stabilite dal Consiglio stesso e con 
voto segreto. 
Della Giunta fanno parte di diritto il Dirigente Scolastico, che la presiede ed ha la 
rappresentanza dell’Istituto, ed il DSGA, che svolge anche la funzione di segretario della 
Giunta stessa. 

15. – Norme di funzionamento del Collegio dei Docenti 
1. Il Collegio dei Docenti si insedia all’inizio di ciascun anno scolastico e si riunisce secondo il 

Piano Annuale delle riunioni concordato ed approvato prima dell’inizio delle lezioni. 
2. Le riunioni sono convocate dal Dirigente Scolastico in seduta ordinaria secondo calendario, 

in seduta straordinaria ogni qualvolta il Dirigente Scolastico ne ravvisi la necessità o quando 
almeno un terzo dei suoi componenti ne faccia richiesta. 

3. Il Collegio dei Docenti, al fine di rendere più agile e proficua la propria attività, può 
deliberare le nomine di speciali commissioni di lavoro e/o di studio. 

4. Delle commissioni nominate dal Collegio dei Docenti possono far parte i membri del 
Collegio stesso, altri rappresentanti delle varie componenti scolastiche ed eventuali esperti 
qualificati esterni alla scuola. Le commissioni eleggono un coordinatore e possono avanzare 
proposte relativamente all’argomento per il quale sono state nominate. 

16. – Norme di funzionamento del Comitato per la valutazione dei docenti 
1. Il comitato per la valutazione dei docenti è convocato dal Dirigente Scolastico: 

a. In periodi programmati, ai senti del precedente art. 11, per la valutazione del 
servizio richiesta da singoli interessati a norma dell’art. 448 del D. Lgs. 297/94, per 
un periodo non superiore all’ultimo triennio; 

b. Alla conclusione dell’anno prescritto agli effetti della valutazione del periodo di 
prova degli insegnanti, ai sensi degli artt. 438, 439 e 440 del D.Lgs. 297/94; 

c. Per definire i criteri di valorizzazione del merito secondo quanto previsto dalla 
Legge 107/2015; 



d. Ogni qualvolta se ne presenti la necessità 

Art. 17 – Norme di funzionamento dei Consigli di Classe, Interclasse, Intersezione 
1. Il Consiglio di Classe, Interclasse, Intersezione è presieduto dal DS o da un docente, suo 

delegato, membro del Consiglio, ed è convocato, a seconda delle materie sulle quali 
deliberare, con la presenza di tutte le componenti ovvero con la sola presenza dei docenti. 

2. Il Consiglio si insedia all’inizio di ciascun anno scolastico e si riunisce secondo il Piano delle 
attività. 

Art. 18 – Diritto di assemblea 
1. I genitori degli alunni hanno diritto di riunirsi in Assemblea nei locali della scuola secondo 

le modalità previste dagli articoli 12 e 15 del Testo Unico del 16 aprile 1994, n. 297. 
2. Le assemblee si svolgono fuori dall’orario delle lezioni. 
3. L’Assemblea dei genitori può essere di classe, sezione, di plesso, dell’Istituzione scolastica 

Art. 19 – Assemblea di classe, sezione, plesso 
1. L’Assemblea di classe, sezione, plesso è presieduta da un genitore eletto nel Consiglio di 

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

essere richiesta: 
a. Dagli insegnanti 
b. Da un quinto delle famiglie degli alunni della classe 

3. Il Presidente richieste per iscritto l’autorizzazione a tenere l’Assemblea e provvede, anche 
tramite gli insegnanti, a diramare gli avvisi di convocazione, contenenti l’ordine del giorno, 
alle famiglie. 

4. L’Assemblea è valida qualunque sia il numero dei presenti 
5. Dei lavori dell’Assemblea viene redatto succinto verbale, a cura di uno dei componenti 
6. Copia del verbale viene inviata al Dirigente Scolastico 
7. Possono partecipare alla riunione, con diritto di parola, il Dirigente Scolastico e gli 

insegnanti di classe 

Art. 20 – Assemblea dell’Istituzione Scolastica 
1. L’Assemblea di plesso è presieduta da uno dei genitori, componenti il Consiglio 

dell’Istituzione scolastica, eletto dall’Assemblea 
2. L’Assemblea è convocata dal Presidente con preavviso di almeno sette giorni 
3. La convocazione dell’Assemblea può essere richiesta: 

a. Da 50 genitori 
b. Da un quinto dei genitori eletti nei Consigli di classe 
c. Da un componente del Consiglio di Istituto 
d. Dal Consiglio di Istituto 
e. Dal Dirigente Scolastico 

4. Il Presidente richiede per iscritto l’autorizzazione a tenere l’Assemblea e provvede, anche 
tramite gli insegnanti, a diramare gli avvisi di convocazione, contenenti l’ordine del giorno, 
alle famiglie. 

5. L’Assemblea è valida qualunque sia il numero dei presenti. Dei lavori dell’Assemblea viene 
redatto verbale a cura di uno dei partecipanti incaricato dal Presidente 

6. Copia del verbale viene consegnata al Dirigente Scolastico 
7. Possono partecipare all’Assemblea, con diritto di parola, il Dirigente Scolastico e i docenti  



II – Organizzazione 
Art. 21 – Comunicazioni docenti-genitori 

1. Nell’orario di servizio settimanale di ogni docente della scuola secondaria di primo grado è 
prevista un’ora per i colloqui, su appuntamento, con i genitori. 

2. Sono programmati annualmente incontri pomeridiani delle famiglie con gli insegnanti della 
scuola. Inoltre, qualora se ne ravvisi la necessità, verranno inviate alle famiglie tempestive 
comunicazioni scritte relative, a seconda dei casi, alla frequenza, al profitto e al 
comportamento dell’alunno. Saranno fatte vidimare alle famiglie. 

Art. 22 – Informazione sul piano dell’Offerta Formativa 
1. All’inizio dell’anno scolastico il coordinatore/tutor di classe illustra agli studenti ed alle 

famiglie le opportunità offerte dal piano dell’offerta formativa, comprensivo di tutte le 
attività e iniziative didattiche e formative facoltative e/o opzionali. 

2. Le attività didattiche aggiuntive facoltative saranno organizzate secondo tempi e modalità 
che tengano conto dei ritmi di apprendimento e delle esigenze di vita degli studenti. 

3. Le comunicazioni agli alunni ed ai genitori sono fatte normalmente con circolari scritte 
inviate in lettura alle classe. In forma ufficiale viene adottata anche la pubblicazione, nel 
sito web e nell’albo pretorio elettronico, in particolare per gli atti per cui la normativa lo 
preveda. 

Art. 23 – Ingresso e uscita da scuola e vigilanza sugli alunni 
1. L’ingresso e l’uscita da scuola, la ricreazione e le attività motorie e in palestra si svolgono 

sotto la sorveglianza degli insegnanti e del personale ausiliario. 
2. L’ingresso degli alunni a scuola è consentito, negli orari prefissati dopo il suono della 

campanella, sotto la sorveglianza del personale ausiliario, mentre gli insegnanti li accolgono 
all’interno delle aule, dove hanno il compito di trovarsi cinque minuti prima dell’inizio delle 
lezioni. Eventuale ritardo, dovuto ad impedimento oggettivo, deve essere 
tempestivamente comunicato, al fine di organizzare la vigilanza della “classe scoperta”. 

3. Per tutti gli ordini di scuola l’orario di ingresso è alle ore 8.00. Per l’Infanzia è prevista la 
fascia oraria 8.00-9.00 per l’accoglienza dei bambini. 

4. L’orario di funzionamento dell’attività didattica è il seguente: 
Infanzia (40 ore): 

dalle 8.00 alle 16.00 (da lunedì a venerdì) 
Infanzia (25 ore):  

dalle 8.00 alle 13.00 (da lunedì a venerdì) 
Primaria tempo normale:  

lunedì: dalle 8.00 alle 13.00 da martedì a venerdì: dalle 8.00 alle 13.30 
Primaria tempo pieno:  

dalle 8.00 alle 16.00 (tutti i giorni) 
Secondaria di primo grado tempo normale:  

dalle 8.00 alle 14.00 (da lunedì a venerdì) 
Secondaria di primo grado tempo prolungato:  

dalle 8.00 alle 14.00 (lunedì, mercoledì e venerdì) 
dalle 8.00 alle 17.00 (martedì e giovedì) 

5. In tutti i plessi nei quali sia presente un cortile di pertinenza della scuola, lo stesso sarà 
aperto cinque minuti prima l’orario di inizio delle lezioni; 

6. In tutti i plessi e in tutti gli ordini di scuola il portone di ingresso sarà chiuso alle ore 8.15. 



7. Dopo tale orario gli studenti avranno sempre la possibilità di entrare a scuola suonando il 
campanello. A meno che non ci sia sorveglianza costante del personale, durante l’attività 
didattica il portone di ingresso resterà chiuso. 

8. Per l’uscita degli alunni in tutti i plessi e in tutti gli ordini di scuola il portone (e il cancello 
di eventuali cortili di pertinenza della scuola) sarà aperto cinque minuti prima rispetto 
all’orario di uscita degli alunni. 

9. Nel plesso Marconi, al fine di favorire un deflusso ordinato degli alunni dai due piani, si 
prevede lo squillo di due campane distinte: la prima autorizzerà l’uscita degli alunni di 
primo e secondo anno, la seconda l’uscita delle altre classi. 

10. Durante le ore di lezione il portone e gli altri ingressi della scuola dovranno rimanere 
costantemente chiusi. 

11. Non è consentito l’ingresso nelle aule a persone estranee alla scuola: i rappresentanti delle 
case editrici e coloro che vogliono proporre iniziative che coinvolgono gli alunni potranno 
conferire con gli insegnanti fuori dalle aule e comunque in orario non coincidente con le 
attività di insegnamento. 

12. I genitori che per gravi e improvvisi motivi avessero necessità di conferire con gli insegnanti 
durante le ore di lezione dovranno farsi annunziare da un collaboratore e attendere 
nell’atrio che l’insegnante esca dall’aula e li riceva. Durante l’assenza dell’insegnante sarà 
il collaboratore scolastico a garantire la sorveglianza degli alunni. 

13. Se durante le ore di lezione un alunno dovesse accusare un malore e avesse bisogno di 
tornare a casa, l’insegnante avviserà tempestivamente la famiglia, che provvederà a 
prelevarlo. In assenza di indicazioni della famiglia o nell’impossibilità di contattarla, si 
chiamerà il Pronto Soccorso. A tal fine all’inizio di ogni anno scolastico gli insegnanti 
chiederanno alle famiglie un recapito telefonico. 

14. A conclusione della giornata scolastica gli alunni verranno ordinatamente accompagnati 
dagli insegnanti fino al portone o cancello, per la loro riconsegna ai genitori. 

15. Al fine di garantire condizioni di sicurezza agli alunni, i genitori devono accompagnare i figli 
e prelevarli nel rispetto degli orari di ingresso e di uscita. 

16. È opportuno evitare l’uso del veicolo in prossimità degli edifici per non creare code o 
ingorghi. 

17. Si deve evitare anche che gli alunni: 
a. Arrivino a scuola in anticipo 
b. Vengano prelevati in ritardo rispetto agli orari di uscita 
c. Vengano affidati a minori 

18. Qualora il genitore, per esigenze improvvise, non possa prelevare il figlio, deve telefonare 
tempestivamente a scuola, affinché il collaboratore scolastico provveda alla sua vigilanza. 

19. La vigilanza degli alunni va garantita ininterrottamente, in ogni momento della loro 
permanenza nei locali scolastici. Essa spetta in primo luogo ai docenti, che in nessun caso 
possono lasciare la scolaresca o singoli allievi privi di sorveglianza. In caso di necessità i 
docenti possono chiedere il temporaneo intervento dei collaboratori scolastici. 

20. Il collaboratore scolastico, secondo le mansioni contrattuali, deve provvedere 
ordinariamente alla sorveglianza degli alunni nei “periodi immediatamente antecedenti e 
successivi all’orario delle attività didattiche”, assicurando altresì l’ordinaria assistenza e 
vigilanza degli alunni durante la consumazione del pasto e nei momenti in cui questi si 
trovano nei corridoi. 



21. I collaboratori scolastici vigileranno sugli alunni prima dell’inizio delle lezioni e lungo il 
percorso portone-aula. 

22. La vigilanza dei collaboratori scolastici è estesa anche ai servizi igienici, sensibilizzando gli 
alunni ad utilizzarli solo in caso di necessità e nel rispetto di luoghi e persone. 

23. Nella scuola dell’Infanzia e nella scuola primaria i bambini che chiedono di recarsi ai servizi 
igienici vengono affidati alla sorveglianza dei collaboratori scolastici in servizio nell’area 
adiacente l’aula e in prossimità dei bagni più vicini. 

24. Nella scuola dell’Infanzia i collaboratori scolastici provvedono al cambio del pannolino per 
i bambini che ne hanno la necessità, in presenza del docente. 

25. In tutti i plessi i collaboratori scolastici devono vigilare costantemente i servizi igienici, 
prevenire comportamenti inadeguati e atti vandalici degli alunni, ripulire. 

Art. 24 – Ricreazione 
1. Nella scuola secondaria le due pause ricreative previste avranno il seguente orario: 

dalle ore 9:50 alle ore 10:05 
dalle 11:55 alle 12:05 

La ricreazione si effettuerà nelle aule. A discrezione degli insegnanti, i ragazzi potranno 
anche recarsi in altri spazi interni o esterni agli edifici, purché sempre sotto la vigilanza dei 
docente dell’ora di inizio, che dovrà provvedere a riportare in aula i ragazzi al termine della 
pausa. 
Nella scuola primaria la ricreazione avrà inizio alle ore 10,45 e si concluderà alle 11,00 

2. Nella scuola secondaria, valutate le singole situazioni, gli alunni che richiedono di andare 
in bagno saranno mandati uno alla volta e l’uscita sarà annotata su apposito quaderno 
tenuto in classe. ciò al fine di evitare che, alternandosi i docenti in classe, gli alunni ne 
possano approfittare per uscite ripetute dalle aule. 

3. Nel plesso “Marconi” le scolaresche potranno effettuare la ricreazione nelle aule, nei cortili 
ed anche nella piazza antistante l’edificio, purché le condizioni climatiche lo consentano, 
previa verifica dell’assenza di condizioni di pericolo e comunque sotto stretta vigilanza dei 
docenti. 
 

Art. 25 – Assenze – Giustificazioni – Uscite anticipate 
1. Tutte le assenze vanno giustificate. All’atto dell’iscrizione i genitori saranno invitati a 

depositare la loro firma, che sarà conservata nella carpetta personale del figlio. In caso di 
assenze superiori a cinque giorni l'alunno sarà accolto in classe adeguata giustificazione 
della famiglia. 

2. In casi eccezionali i genitori possono richiedere all’insegnante presente in quel momento 
in classe che il figlio venga autorizzato ad uscire anticipatamente. 

3. Qualora non potessero personalmente recarsi a scuola per chiedere l’uscita anticipata del 
figlio, dovranno delegare per iscritto una persona maggiorenne di loro fiducia. 

4. Nei casi in cui la programmazione preveda delle escursioni esterne, ai genitori verrà 
richiesta un’autorizzazione, valida per l’intero anno scolastico. 

5. Per specifiche uscite didattiche e viaggi di istruzione sarà chiesta esplicita autorizzazione ai 
genitori. 
 

Art. 26 – Feste e regali 
1. Sono assolutamente vietati regali, anche semplici mazzi di fiori, al personale della scuola. 

Pertanto eventuali regali verranno rifiutati. 
2. Non è permesso ai genitori e agli alunni l’organizzazione di rinfreschi o festeggiamenti  in 

orario e nei locali scolastici, con le seguenti deroghe: 
- una manifestazione di saluto, senza regali, alla conclusione di ogni ciclo di studi. 



.- brevi rinfreschi in occasione di San Martino, del Giovedì Grasso, giorno precedente le 
vacanze di Natale , Pasqua e di fine anno scolastico 
- sobrio festeggiamento del compleanno dei bambini della scuola dell’infanzia, senza la 
presenza dei genitori e con cibi di provenienza tracciabile. 

Art. 27 – Uso del cellulare 
1. È vietato agli alunni, se non espressamente autorizzati dai docenti, l’uso del cellulare e di 

altri dispositivi elettronici personali (Ipod, lettori mp3, videocamere) durante la 
permanenza nei locali scolastici. All’inizio delle lezioni i ragazzi devono depositare eventuali 
dispositivi elettronici in loro possesso nell’armadio dell’aula e tali dispositivi saranno 
restituiti solo al termine delle lezioni. Dell’avvenuta consegna verrà presa nota dal docente 
della prima ora. 

2. In caso di violazione del divieto sopraindicato, il docente provvederà al sequestro 
dell’apparecchio, privo della SIM, che conserverà in busta chiusa e sigillata, per la 
successiva restituzione al genitore dell’alunno. 

3. Anche il personale docente dovrà astenersi dall’uso di telefoni cellulari durante lo 
svolgimento di attività di insegnamento. 
 

Art. 28 – Utilizzo delle infrastrutture dell’Istituto (palestra, laboratori, ecc.) 
1. La biblioteca scolastica è fruibile nei giorni e negli orari stabiliti annualmente nel POF e 

comunicato a tutti gli alunni. 
2. La palestra e le sue attrezzature sono riservate, durante le ore di lezione, agli alunni. Per 

ragioni di tipo igienico in palestra si dovrà entrare solamente con le scarpe da ginnastica. 
3. 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, ecc... 

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. Le responsabilità inerenti all'uso dei laboratori e delle aule speciali, sia per quanto riguarda 
la fase di preparazione delle attività sia per quella di realizzazione delle stesse con gli allievi, 
competono all'insegnante nei limiti della sua funzione di sorveglianza ed assistenza agli 
alunni. 

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

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

Art. 29 – Uso esterno della strumentazione tecnica (macchine fotografiche, telecamere, portatili, 
sussidi vari, …) 

1. L'utilizzo esterno della strumentazione tecnica in dotazione alla scuola è autorizzato dal 
Dirigente Scolastico; va segnalato nell'apposito registro, ove verranno riportati tutti i dati 
richiesti a cura del responsabile. Alla riconsegna dell'attrezzatura, l'incaricato provvederà 
alla rapida verifica di funzionalità degli strumenti, prima di deporli. Si riporterà inoltre 
sull'apposito registro la data dell'avvenuta riconsegna e le eventuali segnalazioni di danno. 

2. É escluso l'utilizzo degli strumenti della scuola per scopi personali. 



3. L'uso delle fotocopiatrici, per motivi di sicurezza e per evitare guasti, è riservato 
esclusivamente al personale incaricato. 
 

III – Regolamento di disciplina 
Art. 30 – Norme di comportamento 

1. Gli alunni sono tenuti ad avere, nei confronti di tutto il personale e dei compagni, lo 
stesso rispetto, anche formale, consono ad una convivenza civile. 

2. Gli alunni sono tenuti a frequentare regolarmente le lezioni, a favorirne lo svolgimento e 
ad assolvere assiduamente gli impegni di studio. La presenza a scuola è obbligatoria anche 
per tutte le attività organizzate e programmate dal consiglio di classe o interclasse. Gli 
alunni della scuola secondaria di primo grado devono presentare la giustificazione firmata 
da uno dei genitori o da chi ne fa le veci che ha depositato la firma. 

3. Gli alunni entrano a scuola secondo gli orari indicati nel precedente art. 23. 
4. I ritardi verranno annotati sul registro di classe e dovranno essere giustificati dai genitori 

il giorno successivo. 
5. Gli alunni della scuola Primaria devono portare quotidianamente il diario scolastico che è 

il mezzo di comunicazione costante tra scuola e famiglia. I genitori sono invitati a 
controllare i compiti e le attività assegnate, le eventuali annotazioni degli insegnanti, le 
comunicazioni della scuola e ad apporre la propria firma per presa visione. Per la scuola 
secondaria di primo grado i genitori sono tenuti a controllare regolarmente il registro 
elettronico. 

6. Nella scuola secondaria di primo grado le assenze devono essere giustificate dai genitori e 
devono essere presentate al rientro in classe. L'alunno che non giustifichi la sua assenza 
entro tre giorni dovrà essere accompagnato da uno dei genitori o da chi ne fa le veci. In 
caso di ripetute assenze, su segnalazione dei docenti della classe, potranno essere inviate 
tempestive comunicazioni scritte alle famiglie. I genitori sono tenuti a controllare 
quotidianamente il registro elettronico. 

7. Non è consentito agli alunni di uscire dall'edificio scolastico prima del termine delle lezioni. 
In caso di necessità i genitori dovranno preventivamente avvertire la scuola tramite 
richiesta scritta e venire a prelevare personalmente lo studente. 

8. Quando le richieste di uscite anticipate o di ingressi ritardati sono numerose, il Dirigente 
convocherà la famiglia. 

9. Durante il cambio di insegnante gli alunni devono restare seduti in classe. Negli 
spostamenti da un'aula all'altra, all'ingresso e all'uscita essi devono tenere un 
comportamento corretto ed educato. Non è permesso correre, uscire dalla classe senza 
autorizzazione, gridare nei corridoi e nelle aule... 

10. Gli alunni possono recarsi nella sala insegnanti, in biblioteca, in palestra, nei laboratori solo 
con l'autorizzazione e sotto il controllo di un insegnante che se ne assuma la responsabilità. 

11. Durante gli intervalli, sia nella scuola che nel cortile, sono da evitare tutti i giochi e le attività 
che possono diventare pericolosi (ad es. spingersi, salire e scendere le scale, ecc...). Gli 
alunni devono seguire sempre le indicazioni degli insegnanti e dei collaboratori scolastici. 

12. I servizi igienici vanno utilizzati in modo corretto e devono essere rispettate le più 
elementari norme di igiene e pulizia.  

13. Saranno puniti con severità tutti gli episodi di violenza che dovessero verificarsi tra gli 
alunni sia all'interno della scuola che fuori nelle aree di pertinenza. Tutti devono poter 
frequentare la scuola con serenità senza dover subire le prepotenze di altri.  

14. Nelle aule ci sono appositi contenitori per la raccolta dei rifiuti: è necessario utilizzarli 
correttamente.  

15. Gli insegnanti ed i collaboratori scolastici segnaleranno in Presidenza i nominativi degli 
alunni o le classi che non rispettano queste regole.  



16. Gli alunni sono tenuti a rispettare il lavoro e a seguire le indicazioni dei collaboratori 
scolastici che assicurano, con i docenti, il buon funzionamento della scuola. In alcuni 
momenti i collaboratori possono essere incaricati della sorveglianza di una classe o di un 
gruppo di alunni. 

17. Gli alunni che, per motivi di salute, non potranno seguire le lezioni di Educazione motoria 
dovranno presentare al Dirigente Scolastico la domanda di esonero firmata dal genitore, 
unita a certificato del medico di famiglia su modulo A.S.L. 

18. Gli alunni sono tenuti a portare a scuola solo l'occorrente per i compiti e le lezioni e 
l'eventuale merenda. Non è consigliabile portare somme di denaro e oggetti di valore. La 
scuola non risponde comunque di eventuali furti. Eventuali telefoni o altri dispositivi di 
audio e video registrazione dovranno essere depositati nell’armadio presente in ogni aula. 

19. Gli alunni sono tenuti ad adottare un abbigliamento consono, rispettoso del luogo 
frequentato e delle persone; in particolare devono evitare capi di abbigliamento succinto. 

20. Ogni studente è responsabile dell'integrità degli arredi e del materiale didattico che la 
scuola gli affida: coloro che provocheranno guasti al materiale e o alle suppellettili della 
scuola o del Comune saranno tenuti a risarcire i danni. 

21. É vietato ad alunni, docenti ed altro personale in servizio invitare estranei ed intrattenersi 
con loro nella scuola. 

22. Le regole del presente Regolamento sono valide anche in occasione di uscite didattiche, 
viaggi di istruzione e durante il tempo mensa. 

 
Art. 31 – Sanzioni disciplinari 
Al fine di consentire: 

• il normale svolgimento delle lezioni 
• la salvaguardia dell’incolumità degli alunni 
• regole educative comuni 
• uniformità di sanzione 

vengono riportate di seguito le sanzioni che saranno applicate in caso di infrazioni al Regolamento 
di Istituto. 
  



CODICE DISCIPLINARE ALLEGATO AL REGOLAMENTO D’ISTITUTO 
(DPR 249/98 INTEGRATO DAL DPR 235/2007) 

INFRAZIONE AL DOVERE SANZIONE ORGANO COMPETENTE 
1) Frequenza regolare delle lezioni e comportamento corretto 

Interruzioni ripetute delle 
lezioni 

Richiamo scritto sul registro 
di classe e, in caso di recidiva, 
allontanamento da tre a sette 
giorni dalle lezioni 

Docente (richiamo scritto) 
Consiglio di classe 

Assenze e ritardi ingiustificati 
dalle lezioni 

Richiamo scritto sul registro 
di classe. Dopo il terzo ritardo 
il Responsabile di plesso 
contatta i genitori perché 
l’alunno venga accompagnato 
dai un genitore.  

Docente / Dirigente Scolastico 

Più di tre ritardi ingiustificati 
alle lezioni 

Dopo il quinto ritardo il 
Dirigente Scolastico convoca i 
genitori per un colloquio. 

Docente / Dirigente Scolastico 

Falsificazione della firma dei 
genitori 

Allontanamento da uno a tre 
giorni dalle lezioni Consiglio di Classe 

Cellulare o altro dispositivo 
elettronico tenuto acceso e 
usato durante l’orario 
scolastico senza 
autorizzazione 

Ritiro immediato dell’oggetto 
e restituzione al genitore. 
Richiamo scritto sul registro 
di classe e possibile 
allontanamento dalle lezioni 
da uno a cinque giorni. 

Docente / Dirigente Scolastico 
Consiglio di Classe 

Nel caso in cui l’alunno si 
rifiuti di consegnare il 
dispositivo elettronico 

Convocazione dei genitori e 
allontanamento dalle lezioni 
per un giorno. Se l’alunno è 
recidivo, la sanzione deve 
essere proporzionata al 
numero di infrazioni. 

Consiglio di Classe 

Uso del cellulare o di altri 
dispositivi elettronici durante 
le ore di lezione 

Convocazione dei genitori e 
allontanamento dalle lezioni 
da uno a tre giorni dal 
secondo episodio 

Consiglio di Classe 

2. Rispetto di tutte le cose e le persone presenti nella scuola 

Non rispetto di beni altrui, 
libri, zaini, oggetti personali 
ecc. 

Richiamo scritto sul registro 
di classe; obbligo di 
riparazione dell’eventuale 
danno ed eventuale 
allontanamento dalle lezioni 

Dirigente Scolastico / 
Consiglio di Classe / Consiglio 
d’Istituto 

Violazione del diritto 
individuale alla privacy (es. 
fotografia o video senza il 
consenso dell’interessato ed 
eventuale pubblicazione) 

Richiamo scritto, 
convocazione dei genitori ed 
allontanamento dalle lezioni 
da un giorno fino al termine 
delle lezioni, a seconda della 
gravità del fatto 

Consiglio di Classe / Consiglio 
d’Istituto 

Insulti o termini volgari rivolti 
a personale della scuola, 

Richiamo scritto ed 
allontanamento dalle lezioni Consiglio di Classe 



compagni, docenti e 
personale ATA. Bestemmia 

da tre a dieci giorni 

Comportamenti o offese 
verbali che tendono 
consapevolmente ad 
offendere ed a discriminare 
gli altri 

Richiamo scritto. 
Allontanamento dalle lezioni 
da tre a dieci giorni 

Docente / Consiglio di Classe 

Atti che generano una 
situazione di grave pericolo 
per l’incolumità delle persone 

Allontanamento dalla 
comunità scolastica dai sedici 
ai trenta giorni, a seconda 
della gravità del fatto ed 
eventuali provvedimenti 
penali 

Consiglio di Istituto 

Recidiva in atti configuranti 
reato che violano la dignità e 
il rispetto della persona 
umana o che generano una 
situazione di pericolo per 
l’incolumità delle persone 

Esclusione dallo scrutinio 
finale, non ammissione 
all’Esame di Stato o 
allontanamento fino al 
termine delle lezioni, 
opportuni provvedimenti di 
carattere penale ed eventuale 
segnalazione alla Procura dei 
minori c/o Tribunale di CL 

Consiglio di Istituto 

3. Rispetto delle norme sulla sicurezza a scuola 
Non curanza delle norme 
sulla sicurezza, come ad 
esempio corse nei corridoi o 
per le scale, soprattutto 
durante i momenti di 
trasferimento da un locale 
all’altro 

Richiamo scritto e/o 
allontanamento dalle lezioni 
per un giorno 

Docenti (richiamo scritto) 
Consiglio di Classe 

Violazione intenzionale delle 
norme sulla sicurezza vigenti: 
si considera particolarmente 
grave anche ogni 
inosservanza delle 
disposizioni riguardanti la 
sicurezza a scuola 

Allontanamento dalle lezioni 
da tre a quindici giorni e/o 
allontanamento fino al 
termine delle lezioni, 
esclusione dallo scrutinio 
finale e non ammissione 
all’Esame di Stato 

Consiglio di Classe / Consiglio 
d’Istituto 

Violazione delle norme sul 
divieto di fumo 

Richiamo scritto, 
convocazione dei genitori, 
sanzioni pecuniarie 

Dirigente Scolastico 

4. Rispetto degli ambienti scolastici e dei relativi arredi, beni, attrezzature e strutture 

Non mantenimento pulito 
degli ambienti scolastici 

Richiamo scritto sul registro e 
obbligo di riparazione 
immediata 

Dirigente Scolastico 

Scritte su muri, porte o banchi Richiamo scritto sul registro e 
obbligo di riparazione Dirigente Scolastico 

Incisione di banchi o porte Richiamo scritto sul registro e 
obbligo di riparazione Dirigente Scolastico 

Danneggiamento o Obbligo di riparazione del Consiglio di Classe 



sottrazione consapevole di 
beni o attrezzature dei 
compagni o della scuola 

danno e allontanamento dalle 
lezioni d a due a quindici 
giorni 

Sanzioni generiche 
Dopo tre ammonizioni gravi 
scritte sul registro di classe e 
notificate ai genitori 

Allontanamento dalle lezioni 
per un giorno Consiglio di Classe 

A seguito di provvedimenti disciplinari motivati da una 
ripetuta inosservanza di quanto stabilito dal Regolamento 
d’Istituto, il Consiglio di Classe può deliberare l’abbassamento 
del voto di comportamento e la non ammissione a viaggi di 
istruzione, visite guidate, escursioni e tutte le manifestazioni 
che si svolgono all’esterno della scuola 

Consiglio di Classe 

Dopo una sospensione dalle lezioni, salvo situazioni di 
evidente cambiamento di comportamento, può essere negata 
la possibilità di partecipare ad uscite didattiche e viaggi di 
istruzione 

Consiglio di Classe 

I danni causati dagli alunni e non riparati o risarciti potranno 
essere sanzionati con l’allontanamento dalle lezioni per 15 
giorni o fino al termine delle attività didattiche a seconda della 
gravità ed entità del danno. 

Consiglio di Istituto 

 
1. Le visite guidate e i viaggi di istruzione sono da considerarsi attività didattiche e pertanto il 

comportamento tenuto è sottoposto alle regole stabilite da questo regolamento. 
2. I provvedimenti disciplinari hanno finalità educativa e tendono al rafforzamento del senso 

di responsabilità ed al ripristino di rapporti corretti all'interno della comunità scolastica, 
nonché al recupero dello studente attraverso attività di natura sociale, culturale ed in 
generale a vantaggio della comunità scolastica. 

3. Le sanzioni sono sempre temporanee, proporzionate alla infrazione disciplinare e ispirate 
al principio di gradualità nonché, per quanto possibile, al principio della riparazione del 
danno. Esse tengono conto della situazione personale dello studente, della gravità del 
comportamento e delle conseguenze che da esso derivano.  

4. Allo studente è sempre offerta la possibilità di convertire il provvedimento disciplinare in 
attività in favore della comunità scolastica. La richiesta di conversione deve essere avanzata 
dal genitore entro le 24 ore dalla notifica e sarà e concordata con il consiglio di classe. Le 
attività previste sono le seguenti: 
• Sistemazione biblioteca 
• Sistemazione archivi 
• Pulizia ambienti scolastici 

5. Nei periodi di allontanamento non superiori a quindici giorni deve essere previsto un 
rapporto con lo studente e con i suoi genitori tale da preparare il rientro nella comunità 
scolastica. 

6. Le sanzioni disciplinari possono essere irrogate soltanto previa verifica. Detta verifica viene 
condotta dal soggetto o organo che irroga la sanzione. Va sempre ed in ogni caso ascoltato 
l’alunno accompagnato da uno o entrambi i genitori, prima della irrogazione della sanzione. 
L’addebito contestato va sempre relazionato per iscritto dal personale della scuola 
presente all’episodio 

7. Contro le sanzioni disciplinari è ammesso ricorso, da parte di chiunque vi abbia interesse, 
entro quindici giorni dalla comunicazione della loro irrogazione, ad un apposito Organo di 



Garanzia interno alla scuola, composto e presieduto dal Dirigente scolastico, 2 docenti, 2 
genitori. I 2 docenti ed i 2 genitori vengono designati in seno al Consiglio di Istituto con 
regolare elezione interna all’Organo Collegiale. L’organo di garanzia decide nel termine di 
dieci giorni ed opera secondo il Regolamento relativo a tale Organo. 

8. Contestualmente all'iscrizione alla singola istituzione scolastica, è richiesta la sottoscrizione 
da parte dei genitori e degli studenti di un Patto educativo di corresponsabilità, finalizzato 
a definire in maniera dettagliata e condivisa diritti e doveri nel rapporto tra istituzione 
scolastica autonoma, studenti e famiglie. 

  



REGOLE DI COMPORTAMENTO - SCUOLA PRIMARIA 
 
La scuola è luogo di formazione della persona e di educazione. Persegue obiettivi culturali ed 
educativi adeguati all'evoluzione delle conoscenze e all'inserimento nella vita attiva. 
Fonda il suo Progetto e la sua azione educativa sulla qualità delle relazioni insegnante-alunno-
famiglia. La famiglia collabora con la scuola divenendo partecipe e corresponsabile del progetto 
educativo. 
La vita della comunità scolastica si basa sulla libertà di espressione, di pensiero, di coscienza e di 
religione, sul rispetto reciproco di tutte le persone che la compongono. Il regolamento sarà 
applicato osservando i seguenti criteri: 

- ogni intervento deve avere finalità educativa; 
- gli interventi devono essere proporzionati all'infrazione disciplinare, saranno sanzionate 

prevalentemente con attività utili alla comunità scolastica e saranno ispirate al principio della 
riparazione del danno; 

- la responsabilità disciplinare è personale; 
- la classe o il gruppo deve collaborare affinché si individui la responsabilità individuale 

 
DOVERI COMPORTAMENTI INTERVENTI 

FREQUENZA 
REGOLARE E 
APPLICAZIONE ALLO 
STUDIO 

a) Ritardi ripetuti; 
b) mancanza di puntualità nella 

giustificazione delle assenze e/o dei 
ritardi; 

c) assenze saltuarie o ripetute 
d) assenze non giustificate  
e) non è provvisto del materiale di lavoro 

e/o non ne ha cura; 
f) non assolve i compiti e lo studio 

assegnati. 

Per tutti i casi:  
1. comunicazione alla 

famiglia tramite diario 
2. convocazione genitori da 

parte delle Insegnanti 
3. recupero delle attività 

svolte in classe, a cura 
delle famiglie, in caso di 
assenza. 

RISPETTO DELLE 
DISPOSIZIONI 
ORGANIZZATIVE DI 
SICUREZZA 
DELL’ISTITUTO 

a) Esce dalla classe senza il permesso 
dell’insegnante 

b) Durante gli spostamenti interni e/o 
esterni non sta con il gruppo classe 

c) Sale e scende le scale, percorre il 
corridoio correndo e/o spingendo 

Per tutti i casi: 
a) Richiamo 

dell’insegnante 
b) Comunicazione ai 

genitori attraverso diario 
c) Eventuale sospensione 

dell’intervallo 
d) Convocazione dei 

genitori da parte degli 
insegnanti 

RISPETTO DELLE 
NORME SULLA 
SICUREZZA 

a) Non rispetta le norme stabilite per la 
sicurezza dei vari ambienti scolastici 
(aula, laboratori, palestra, scale, cortile, 
mensa) 

b) Porta a scuola oggetti pericolosi o non 
richiesti dall’insegnante 

Per tutti i casi: 
a) Richiamo 

dell’insegnante 
b) Comunicazione alle 

famiglie attraverso il 
diario 

c) Convocazione dei 
genitori da parte del 
docente 

d) Ritiro immediato di 
eventuale oggetto 



contestato 

RISPETTO DELLE 
STRUTTURE 
SCOLASTICHE E 
DELL’ARREDAMENTO 

a) Non cura l’ambiente dove lavora (classe, 
laboratori, palestra, mensa, ecc.) 

b) Danneggia le strutture: imbratta e/o 
scalfisce banchi, muri, suppellettili, 
materiale didattico, indumenti 

c) È disattento nell’utilizzo delle 
attrezzature e sussidi (carte geografiche, 
computer, attrezzi della palestra, libri, 
usa parole, dizionari, cuffie, ecc.) 

d) Danneggia le strutture rompendo 
e) Danneggia le strutture compiendo atti 

vandalici 
f) Sottrae deliberatamente beni e materiali 
g) Apre armadi e/o cassetti riservati agli 

insegnanti 

Per tutti i casi: 
a) richiamo dell’insegnante 
b) richiamo del Dirigente 

Scolastico 
Inoltre, per il caso, a: 
a) riassetto dell’ambiente 
Inoltre, per i casi b, c, d: 
• comunicazione ai 

genitori 
• ripulitura 
• sanzione pecuniaria 

stabilita da competenti 
come risarcimento 
danni 

COMPORTAMENTO 
EDUCATO, CORRETTO 
NEI CONFRONTI 
DEGLI ADULTI CHE 
OPERANO NELLA 
SCUOLA 

a) Usa parole, comportamenti e gesti non 
corretti 

b) Usa parole, gesti, comportamenti 
offensivi 

c) Minaccia ed intimidisce 
d) Danneggia persone e/o cose 

appartenenti al personale 
e) Non rispetta le principali norme 

igieniche e non si veste in modo 
decoroso 

f) Falsifica le firme dei genitori e/o voti, 
strappa le pagine del diario o dei 
quaderni 

g) Sottrae deliberatamente beni e materiali 

Per tutti i casi: 
a) richiamo dell’insegnante 
b) comunicazione alle 

famiglie attraverso il 
diario 

c) convocazione dei 
genitori da parte degli 
insegnanti 

COMPORTAMENTO 
EDUCATO E 
CORRETTO NEI 
CONFRONTI DEI 
COETANEI 

a) Usa un linguaggio scurrile 
b) Danneggia e/o sottrae oggetti personali 
c) Minaccia ed intimidisce; costituisce 

aggravante il fatto che il comportamento 
sia diretto a persona diversamente abile 
o se le offese si configurano come 
razziste 

d) Litiga ricorrendo alle mani e/o usa 
oggetti contundenti 

e) Disturba le lezioni impedendone il 
normale svolgimento 

Per tutti i casi: 
1. Nota del docente sul 

diario 
2. Convocazione dei genitori 

da parte degli insegnanti 
3. Risarcimento danni 
Inoltre per il caso: 
• nota sul diario e 

sospensione 
dell’intervallo per il 
recupero delle attività 
non svolte 

• richiamo del Dirigente 
Scolastico 

• Eventuale sospensione 
dalle attività didattiche o 
eventuale sospensione 
dalle visite guidate 

  



IV – Viaggi di istruzione 
 
Art. 32 - Viaggi d’istruzione 
 
1. Nell’Istituto Comprensivo si realizzano, in quanto momento privilegiato di conoscenza, 

comunicazione e socializzazione, i viaggi di istruzione, le visite guidate a musei, mostre, 
manifestazioni culturali, di interesse didattico o professionale, lezioni con esperti e visite a 
enti istituzionali o amministrativi, la partecipazione ad attività teatrali e sportive, i soggiorni 
presso laboratori ambientali, la partecipazione a concorsi provinciali, regionali, nazionali, a 
campionati o gare sportive, a manifestazioni culturali o didattiche, i gemellaggi con scuole 
italiane o estere. 

2. Tali attività vanno sottoposte preliminarmente al consiglio di Interclasse completo per la 
scuola primaria. 
La proposta deve contenere: 

• La destinazione e il programma analitico del viaggio; 
• L’indicazione del periodo o della data presumibile del viaggio; 
• La relazione illustrativa degli obiettivi culturali e didattici dell'iniziativa; 
• L’indicazione nominativa del docente referente e degli 

accompagnatori; L’ammontare presumibile del contributo a 
carico della famiglia. 

3. Qualora si prevede un costo pro-capite superiore ai venti euro è necessario il consenso scritto 
dei genitori della totalità degli alunni della classe interessata della scuola primaria. 

4. Se l'iniziativa interessa un'unica classe sono necessari 2 accompagnatori, se più classi, 1 ogni 
15 alunni e un accompagnatore ogni uno/due alunni in situazione di handicap. È necessario 
comunque indicare un accompagnatore in più per ogni classe per subentro in caso di 
imprevisto. 

5. Le proposte ai consigli di interclasse o di classe per la secondaria devono essere formulati 
entro il 31 ottobre al fine dell’approvazione del Piano annuale dei viaggi di istruzione e il suo 
inserimento nel Piano dell’offerta formativa, da parte del collegio dei docenti e del consiglio 
di circolo entro la data del 15 novembre. 

6. Si auspica la partecipazione maggioritaria della classe. Nessun alunno dovrà comunque essere 
escluso dai viaggi di istruzione o dalle visite guidate per ragioni di carattere economico a 
giudizio del consiglio di classe. Pertanto, si dovrà contenere il costo del viaggio evitando spese 
non indispensabili. 

7. Per la scuola secondaria di secondo grado le uscite didattiche e i viaggi di istruzione sono 
organizzati in presenza della partecipazione dei tre quarti degli alunni. Solo per situazioni 
particolarmente meritevoli in termini di comportamento e di rendimento, il Consiglio di Classe 
potrà valutare l’eventuale decisione di far partecipare all’iniziativa anche un numero limitato 
di alunni, con provvedimento motivato. 

8. Ogni classe potrà partecipare a visite didattiche o viaggi di istruzione nell’ambito dell’orario 
scolastico giornaliero. Costo massimo: 30 € . Le classi terze parteciperanno ad un viaggio di 
istruzione di n. 3 giornate dal costo massimo di 150 €. 

9. I singoli Consigli di classe della scuola secondaria e le classi quinte e le classi a tempo pieno, 
oltre ai viaggi d’istruzione di cui sopra, possono proporre visite guidate il cui costo si stabilirà 
di volta in volta.  

10. I viaggi di norma si devono effettuare nel territorio regionale e devono avere una durata non 
superiore alle 14 ore per la scuola primaria (quinte classi e classi a tempo pieno) e prime classi 
della secondaria. 

11. Tutti i partecipanti a qualsiasi viaggio di istruzione devono essere coperti da assicurazione 
contro gli infortuni. 



12. Non è ammessa la partecipazione di genitori degli alunni (fatte salve eventuali situazioni 
motivate da esigenze di salute adeguatamente documentate) o congiunti degli 
accompagnatori. 

13. Il Collegio dei Docenti individua ogni anno scolastico un coordinatore del Piano Viaggi 
dell’istituto scolastico all’interno di una funzione strumentale. 

14. Almeno 10 giorni prima della data prevista per il viaggio, vanno consegnati al coordinatore dei 
viaggi, a cura del referente della singola iniziativa, i documenti indicati al punto 3, unicamente 
a: 
• dichiarazioni di consenso delle famiglie; 
• elenco nominativo degli accompagnatori e dichiarazioni sottoscritte circa l'assunzione 

dell'obbligo della vigilanza 
• ricevute dei versamenti all’istituto cassiere dell’istituto d - numero del proprio cellulare per 

eventuali comunicazioni 
12 Considerato che non è consentita la gestione extra-bilancio non sono possibili pagamenti 

diretti dei vari servizi, per cui gli alunni, entro il 15° giorno prima della partenza dovranno 
versare all’istituto cassiere, anche in forma cumulativa la quota prevista. Tuttavia, per 
particolari acquisti e spese di tipo individuale (pasto, biglietti) compatibilmente con la loro età 
e autonomia, possono provvedere direttamente i singoli alunni. 

  I docenti accompagnatori devono portare con sé: 
• gli elenchi dei partecipanti 
• l'elenco dei numeri telefonici della scuola compreso il numero del fax. 
• Una cassetta di pronto soccorso 
14 Al rientro il referente riferirà al Dirigente dell’esito del viaggio e di eventuali inconvenienti. 
15 Le uscite nel territorio comunale, che non prevedono l’uso di mezzi di trasporto, devono 

essere inserite nella progettazione della classe, comunicati al dirigente scolastico e ai 
genitori, ai quali va richiesta la sottoscrizione di una autorizzazione all’inizio dell’anno 
scolastico. 

16 Relativamente alla scuola dell’infanzia, potranno realizzarsi viaggi di istruzione, nel rispetto 
delle norme di cui ai punti precedenti e con i seguenti vincoli: 

- Motivazione: la visita deve essere ritenuta necessaria per la realizzazione di uno specifico 
progetto o unità di apprendimento inserita nella progettazione annuale, 

- Destinazione: entro il territorio provinciale: 
- Durata: non oltre le 5 ore; 
- Accompagnatori: almeno uno ogni 8 alunni; 
- Automezzo: con sedili forniti di cinture di sicurezza. 
17 Eventuali deroghe al presente Regolamento possono essere autorizzate dal Consiglio 

d’Istituto. 
 
 


