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Il presente Regolamento d’Istituto stabilisce principi e norme per una gestione democratica ed 

unitaria della scuola da parte di tutte le componenti che in essa operano; esso definisce delle 

regole chiare e trasparenti perché nell’ambiente scolastico si possa realizzare un clima sereno e di 

costruttivo dialogo. L’ambiente scolastico si fonda sul rispetto tra “Persone” che, con pari 

dignità e ruoli diversi, hanno la responsabilità di accompagnare gli allievi nel lungo e delicato 

percorso  della  loro  formazione-educazione;  l’azione  educativa  con  il  quotidiano  confronto  tra 

docenti e allievi è finalizzata alla formazione nei ragazzi di una coscienza critica e all’acquisizione 

di obiettivi quali l’autonomia di pensiero, il senso di responsabilità, la coscienza civica, la 

conquista di mete culturali e professionali, che rappresentano le risorse necessarie per consentire 

loro l’inserimento, in modo consapevole ed attivo, nella moderna società complessa. 
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1. L'iniziativa della convocazione di un Organo Collegiale è esercitata dal Presidente 

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

Esecutiva. 

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

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

 

 

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

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

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

carica e non ancora sostituiti. 

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

della votazione. 
 

 

 

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

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

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

successione in cui compaiono nell'avviso di convocazione. 

3. Gli argomenti indicati nell’OdG sono tassativi. Se l’organo collegiale è presente in tutti i 

suoi componenti, si possono aggiungere altri argomenti con il voto favorevole di tutti i 

presenti. 

4. 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. 

CAPO I 

ORGANI COLLEGIALI 

ART. 1 - Convocazione 

ART. 2 - Validità sedute 

ART. 3 - Discussione ordine del giorno 
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1. Le votazioni si effettuano in modo palese per alzata di mano ovvero per appello nominale 

ad alta voce, quando lo richiedono il Presidente o uno dei componenti. Le sole votazioni 

concernenti persone si prendono a scrutinio segreto mediante il sistema delle schede 

segrete. 

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

numero legale. 

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

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

4. 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. 

5. 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. 

6. 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. 
 

 

 

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

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

numero legale dei presenti, i nomi con relativa qualifica dei presenti e degli assenti, questi 

ultimi se giustificati o no, l'OdG). 

2. 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). 

3. Nel verbale sono annotate anche le eventuali dichiarazioni di voto e il tipo di votazione 

seguito. 

4. Un membro dell’organo collegiale può chiedere che a verbale risulti la volontà espressa 

da ogni singolo membro sulla materia oggetto della deliberazione. 

5. I membri dell'organo collegiale hanno facoltà di produrre il testo di una loro 

dichiarazione da trascrivere a cura del segretario sul verbale. 

6. 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: 

a. Essere redatti direttamente sul registro; 

b. Se prodotti con programmi informatici, essere incollati sulle pagine del registro e 

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

ART. 4 - Votazioni 

ART. 5 - Processo verbale 
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c. Se prodotti con programmi 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. 
 

 

 

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

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

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

tengono quelle per il rinnovo degli organi di durata annuale e, comunque, entro il primo 

trimestre di ogni anno scolastico. 

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

Consiglio. 
 

 

 

1. 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. 
 

 

 

1. La prima convocazione del C.I.S., immediatamente successiva alla nomina dei relativi 

membri risultati eletti, è disposta dal Dirigente Scolastico. 

2. Nella prima seduta, il C.I.S. 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.I.S. è 

considerato eletto il genitore che abbia ottenuto la maggioranza assoluta dei voti 

rapportata al numero dei componenti del C.I.S. 

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 (D.M. 26 luglio 1983). 

4. Il C.I.S. può deliberare di eleggere anche un vice presidente, da votarsi fra i genitori 

componenti il Consiglio stesso con le stesse modalità previste per l'elezione del Presidente. 

In caso di impedimento o di assenza del Presidente ne assume le funzioni il vice 

presidente o, in mancanza anche di questi, il consigliere più anziano di età. 

5. Il C.I.S. è convocato dal Presidente con le modalità stabilite dal precedente art.1. 

6. Il Presidente del C.I.S. è tenuto a disporre la convocazione del Consiglio su richiesta del 

Presidente della Giunta Esecutiva. 

ART. 6 - Surroga di membri cessati 

ART. 7 - Decadenza 

ART. 8 - Norme di funzionamento del Consiglio dell'Istituzione Scolastica 
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7. L'ordine del giorno è formulato dal Presidente del C.I.S. su proposta del Presidente della 

Giunta Esecutiva. 

8. A conclusione di ogni seduta del C.I.S., singoli componenti possono indicare argomenti da 

inserire nell'ordine del giorno della riunione successiva. 

9. Le sedute del C.I.S., 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. 

10. 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. 

11. La pubblicità degli atti del C.I.S. avviene mediante affissione in apposito albo 

dell'istituto, della copia integrale, sottoscritta dal segretario del Consiglio, del testo delle 

deliberazioni adottate dal Consiglio. 

12. 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. 

13. 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 nei 

termini di legge. 

14. Non sono soggetti a pubblicazione gli atti e le deliberazioni concernenti singole persone, 

salvo contraria richiesta dell'interessato. 

15. Il componente 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.I.S. con votazione a maggioranza relativa. Le 

giustificazioni presentate saranno esaminate dal Consiglio: ove le assenze siano ritenute 

ingiustificate dalla maggioranza assoluta del Consiglio, il componente decade dalla 

carica. Ogni componente giustifica le sue assenze attraverso la Segreteria della scuola, al 

Presidente del C.I.S. 
 

 

 

1. Il C.I.S. 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. 

2. 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. 

3. La Giunta esecutiva prepara i lavori del C.I.S., predisponendo tutto il materiale 

necessario ad una corretta informazione dei consiglieri almeno due giorni prima della 

seduta del Consiglio 

ART. 9 - Norme di funzionamento della Giunta Esecutiva del Consiglio dell'Istituzione Scolastica 
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1. Il CD 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 CD, 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 CD 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. Le commissioni possono avanzare 

proposte relativamente all'oggetto per il quale sono state nominate. 
 

 

 

1. Il Comitato per la valutazione del servizio degli insegnanti è convocato dal DS: 

a. In periodi programmati, ai sensi del precedente art. 11, per la valutazione del 

servizio richiesta da singoli interessati a norma dell'art. 448 del D.L.vo n. 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.L.vo n. 297/94; 

c. Ogni qualvolta se ne presenti la necessità. 
 

 

1. Il Consiglio di Classe è presieduto dal DS o da un docente, suo delegato, membro del 

Consiglio ed è convocato, a seconda delle materie sulle quali deve deliberare, con la 

presenza di tutte le componenti ovvero con la sola presenza dei docenti. 

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

piano delle riunioni concordato ed approvato prima dell'inizio delle lezioni. 

3. Nel caso venga a mancare il rappresentante elettivo dei genitori, si individua ed elegge un 

sostituto direttamente nell’assemblea di classe successiva, per votazione ad alzata di 

mano. 

4. Il rappresentante dei genitori può proporre argomenti da includere nell’O.d.G. previo 

accordo con il docente coordinatore del consiglio. 
 

 

1. 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. 

ART. 10 - Norme di funzionamento del Collegio dei Docenti 

ART.11 - Norme di funzionamento del Comitato per la valutazione del servizio degli insegnanti 

ART. 12 - Norme di funzionamento dei Consigli di Classe, Interclasse, Intersezione 

ART. 13 - Comitato dei genitori 
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2. Il Comitato dei Genitori si riunisce nei locali scolastici, concordando con il DS le date, gli 

orari e la sede delle riunioni e comunicando allo stesso l’ordine del giorno. 

3. Delle riunioni del Comitato si dà notizia mediante affissione all’Albo di apposito avviso 

ovvero tramite una diffusione dell’avviso ai genitori rappresentanti di classe/sezione 
 
 

 

1. 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 della riunione – la convocazione dell’assemblea dei genitori della sezione o della 

classe. 

2. Il Comitato dei Genitori dell’Istituto (ovvero almeno trecento genitori degli alunni 

iscritti) possono chiedere la convocazione di una assemblea dei genitori dell’Istituto con 

le stesse modalità di cui al punto 1. 

3. Alle assemblee di sezione, di classe o di Istituto possono partecipare con diritto di parola, 

il DS e i docenti della sezione o della classe. 
 

 

1. L’Organo di Garanzia è formato da cinque membri: il Dirigente Scolastico (Presidente); 

due docenti e due genitori eletti dal Consiglio di Istituto tra i propri membri. Le 

deliberazioni assunte dall’Organo di cui si discorre sono sempre valide purché siano 

presenti alle sedute almeno tre membri tra cui il Presidente (ovvero un suo delegato). 

2. L’Organo di Garanzia si riunisce anche d’urgenza e comunque in tempi tali da non 

vanificare né l’efficacia formativa delle sanzioni, né il diritto di difesa degli interessati. 

Alle riunioni dell’Organo di Garanzia partecipano i docenti ed i genitori membri 

supplenti qualora per i membri effettivi si pongano problemi di incompatibilità. Nelle 

deliberazioni che l’Organo di Garanzia assume a maggioranza, l’astensione non influisce sul 

conteggio dei voti. 

ART. 14 - Assemblee dei genitori 

ART. 15 – Organo di garanzia 
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1. I docenti che accolgono gli alunni devono trovarsi in classe almeno cinque minuti prima 

dell'inizio delle lezioni. Ogni docente è responsabile della sorveglianza degli alunni e di 

tutto ciò che accade durante la sua ora di lezione. 

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

controllare quelli dei giorni precedenti e segnare sul registro di classe l'avvenuta o la 

mancata giustificazione. Se l'assenza è superiore a cinque giorni, è necessario che l’allievo 

produca adeguata certificazione medica per la riammissione in classe. Il docente, qualora 

un alunno dopo due giorni dal rientro continui ad essere sprovvisto di giustificazione, 

segnalerà al coordinatore di classe il nominativo. 

3. In caso di ritardo di un alunno occorre segnare l'orario di entrata, la giustificazione o la 

richiesta di giustificazione e ammetterlo in classe. 

4. Gli alunni che, dietro motivata richiesta scritta da parte dei genitori o di chi ne fa le veci, 

accedono all'edificio scolastico in anticipo rispetto all'orario d'inizio delle lezioni, sono 

assistiti dal personale ausiliario o da personale all’uopo incaricato o dai docenti, previa 

contrattazione d’Istituto, secondo le disposizioni normative vigenti. 

5. Gli alunni potranno uscire anticipatamente solo se prelevati da un genitore o da persona 

delegata per iscritto dai genitori. I responsabili di plesso controllano l’esistenza della 

delega e autorizzano l’uscita anticipata. Il docente è tenuto ad apporre sul registro di 

classe l'ora in cui l'alunno è uscito e la persona che è venuta a prelevarlo.  

6. Gli alunni che si trattengono a scuola nel plesso della scuola secondaria di Lago e in 

quello della scuola secondaria di Amantea, al fine di frequentare le lezioni pomeridiane di 

strumento musicale, saranno vigilati dai rispettivi docenti di strumento musicale nella 

pausa tra la fine delle lezioni antimeridiane e l’inizio delle lezioni pomeridiane. 

7. Il coordinatore di classe deve predisporre per classe un elenco degli alunni completo di 

indirizzo e recapito telefonico: una copia da inserire nel registro di classe ed una in 

segreteria. 

8. I docenti indicano sempre sul registro di classe i compiti assegnati e gli argomenti svolti. 

9. I docenti hanno cura di non lasciare mai, per nessun motivo, gli alunni da soli. Il cambio 

d’ora deve avvenire con celerità senza ingiustificati ritardi in modo da non lasciare gli 

alunni da soli nelle aule. Il docente che si attarda sarà ritenuto comunque responsabile di 

ciò che avviene nella classe nella sua ora di lezione. 

10. Durante l'intervallo i docenti vigilano sull'intera classe e collaborano con i colleghi delle 

altre classi. 

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

volta, fatta eccezione per i casi seriamente motivati. In caso di inottemperanza il docente 

sarà ritenuto responsabile di eventuali accadimenti dannosi fuori dall’aula. 

CAPO II 

DOCENTI 

ART. 16 - Indicazioni sui doveri dei docenti 
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12. Se un docente deve per pochi minuti allontanarsi dalla propria classe occorre che avvisi 

un collaboratore scolastico 

13. In occasione di uscite o per trasferimenti in palestra o nei laboratori, gli alunni devono 

lasciare in ordine il materiale scolastico chiuso nelle borse affinché altri alunni, sotto la 

guida e la sorveglianza dei docenti, possano usufruire dell'aula senza creare problemi. 

14. Al termine delle lezioni i docenti accertano che le aule e i locali utilizzati durante la 

lezione vengano lasciati in ordine ed i materiali siano riposti negli appositi spazi. 

15. Gli insegnanti dell’ultima ora accompagnano la classe in fila all'uscita (portone di accesso 

ai vari plessi). L’uscita degli alunni avviene secondo un ordine predisposto dal Dirigente 

Scolastico sentito il parere del responsabile del servizio di protezione e prevenzione e che 

verrà indicato all’inizio dell’anno a seconda della disposizione delle classi. 

16. I docenti della scuola dell’infanzia e della scuola primaria dell’ultima ora controllano che 

nessun bambino resti all’interno della scuola e, nel caso di ritardo dei genitori nel 

prelevare i propri figli, attendono l’arrivo dei genitori. 

17. I ragazzi devono uscire senza sostare nel cortile. 

18. I genitori sono tenuti ai doveri di responsabilità sui minori fuori dall’orario scolastico 

all’ingresso e all’uscita dalla scuola. L’eventuale permanenza degli alunni nel cortile della 

scuola, prima dell’ingresso al suono della campanella e dopo il suono della campanella 

dell’uscita, pertanto, esonera l’Istituzione scolastica da ogni responsabilità. 

19. I docenti devono prendere visione dei piani di sfollamento dei locali della scuola e devono 

sensibilizzare gli alunni sulle tematiche della sicurezza. 

20. È assolutamente vietato, per qualunque attività, l'utilizzo di sostanze che possano 

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

vernici, vernidas, solventi, etc… Prima di proporre agli alunni attività che richiedono 

l'uso di sostanze particolari o alimenti (pasta, farina, legumi, etc…) verificare tramite 

comunicazione scritta che non vi siano casi di allergie specifiche o intolleranze ai 

prodotti. 

21. È assolutamente vietato ostruire con mobili, arredi, anche solo temporaneamente, le vie 

di fuga e le uscite di sicurezza. 

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

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

alunni. 

23. I docenti, ove accertino situazioni di pericolo, devono prontamente comunicarlo in 

Presidenza. 

24. Eventuali danni riscontrati nelle aule e/o nei locali scolastici utilizzati durante le lezioni, 

devono essere segnalati in Presidenza. I danni riscontrati vengono risarciti dal 

responsabile. Qualora questi non venga individuato, gli insegnanti della o delle classi 

interessate ne discuteranno in C.d.C. con i genitori per concordare i provvedimenti da 

attuare. 
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25. I docenti hanno facoltà di richiedere colloqui con le famiglie nell'ottica di un rapporto 

scuola/famiglia più trasparente e fattivo. 

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

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

registro si intendono regolarmente notificati. 

27. I docenti non possono utilizzare i telefoni cellulari durante l'orario di lavoro. È 

severamente vietato fumare in tutti i locali della scuola compresi i cortili adiacenti. 

28. I docenti devono avvisare le famiglie circa le attività didattiche, diverse dalle curricolari, 

che saranno svolte, tramite nota sul diario. 

29. Il ricorso alla Presidenza per problemi di ordine disciplinare va contenuto al massimo in 

quanto se da un lato ostacola il complesso e difficile lavoro dell'ufficio di presidenza, 

dall'altro provoca nell'alunno la convinzione di una certa impotenza educativa da parte 

dei docenti, che, in certe occasioni, può costituire una ragione di rinforzo di condotte 

errate in situazioni di difficoltà. 

30. I registri devono essere debitamente compilati in ogni loro parte e rimanere nel cassetto 

personale a disposizione della presidenza. Eventuali note disciplinari vanno 

correttamente motivate e firmate dal docente. È vietato effettuare cancellature sui 

registri di classe e personali. 

31. Gli insegnanti presenti alla mensa abitueranno gli alunni ad una adeguata igiene 

personale (lavarsi le mani....) e, durante il pranzo, controlleranno gli stessi e li 

educheranno ad un corretto comportamento. 
 

 

1. Le attività ludiche di scienze motorie previste nel POF si svolgeranno come di seguito 

esplicitato: 

a) In mancanza di spazi adeguati si utilizzeranno ambienti interni agli edifici scolastici per 

semplici esercizi ginnici previsti nel POF. L’uso del cortile sarà limitato al periodo 

precedente le manifestazioni sportive di fine anno, e dopo formale autorizzazione da 

parte dei genitori. 

b) Nei plessi nei quali è presente le attività di scienze motorie saranno svolti nella palestra 

sotto la vigilanza del docente di educazione fisica.  

c) L’utilizzo di ulteriori strutture esterne alla scuola (campetti di calcio e/o altro) saranno 

utilizzabili dopo formale autorizzazione dei genitori e dell’ente proprietario. 

 

2. Gli alunni che per gravi motivi di salute non possono frequentare le lezioni di Scienze 

Motorie, devono presentare tempestivamente domanda di esonero (temporaneo, parziale 

o completo) in carta semplice al Dirigente scolastico e allegare alla domanda il certificato 

del medico curante. L’alunno esonerato parzialmente parteciperà, comunque, alle lezioni 

di Scienze Motorie limitatamente a quegli aspetti non incompatibili con le sue condizioni 

ART. 17 – Norme riguardanti lo svolgimento dell’attività motoria 
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fisiche. Per gli alunni per i quali è stato richiesto un esonero completo per l’intero anno 

scolastico potranno essere previste, previa autorizzazione dei genitori, attività didattiche 

alternative. I genitori devono segnalare, con tempestività e per iscritto, situazioni 

sanitarie particolari dei propri figli, in modo da poter evitare rischi o spiacevoli 

inconvenienti. 

 

3. Ciascun alunno è tenuto a venire a Scuola fornito del materiale richiesto dai docenti di 

Scienze motorie. Gli indumenti necessari per le esercitazioni di Scienze motorie devono 

essere indossati prima di entrare in palestra. Non è consentito accedere in palestra agli 

alunni sforniti della tuta e delle scarpe di ginnastica. Per motivi d’igiene il materiale 

usato non può essere lasciato in aula, ma deve essere riportato a casa. 
 

 

I genitori degli alunni che scelgono di non avvalersi dell’insegnamento della religione cattolica, 

debbono comunicare, all’atto dell’iscrizione, se il figlio seguirà un’attività didattica alternativa o 

sceglierà l’entrata posticipata/uscita anticipata, laddove l’ora di insegnamento di religione 

dovesse coincidere con la prima o l’ultima ora di lezione. 
 

 

 
 

 

 

 

1. Il ruolo del personale amministrativo è indispensabile anche come supporto all'azione 

didattica e la valorizzazione delle loro competenze è decisiva per l'efficienza e l'efficacia 

del servizio e per il conseguimento delle finalità educative. 

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

accesso alla documentazione amministrativa prevista dalla legge. 

3. Collabora con i docenti. 

4. La qualità del rapporto col pubblico e col personale è di fondamentale importanza, in 

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

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

muovono. 

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

straordinario devono essere previamente autorizzate dal DSGA. 

ART. 18 – Richiesta di ora alternativa alla religione cattolica 

CAPO III 

PERSONALE AMMINISTRATIVO 

ART. 19 - Doveri del personale amministrativo 
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1. I collaboratori scolastici sono tenuti a prestare servizio, salvo diverse disposizioni, nella 

zona di competenza secondo le mansioni loro assegnate. 

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

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

3. Le ore di straordinario devono essere previamente autorizzate dal DSGA. 

4. I collaboratori scolastici: 

a. Devono essere presenti e vigilare sull'ingresso e sull'uscita degli alunni; 

b. Sono facilmente reperibili da parte degli insegnanti, per qualsiasi evenienza; 

c. Collaborano al complessivo funzionamento didattico e formativo; 

d. Comunicano immediatamente al Dirigente Scolastico o ai suoi Collaboratori 

l'eventuale assenza dell'insegnante dall'aula, per evitare che la classe resti 

incustodita; 

e. Collaborano con gli insegnanti nella raccolta dei buoni mensa e nella 

predisposizione degli elenchi dei partecipanti al servizio; 

f. Favoriscono l'integrazione degli alunni portatori di handicap; 

g. Vigilano sulla sicurezza ed incolumità degli alunni, in particolare durante gli 

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

altri locali; 

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

seri motivi, sostano nei corridoi; 

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

allontanamento momentaneo dell'insegnante; 

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

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

intelligenza alle loro classi; 

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

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

più bisogno; 

l. Evitano di parlare ad alta voce; 

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

n. Provvedono, al termine delle lezioni, alla quotidiana pulizia con acqua e detersivi 

disinfettanti dei servizi e degli spazi di pertinenza, nonché delle suppellettili delle 

aule affidate; 

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

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

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

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

CAPO IV 

COLLABORATORI 

ART. 20 - Norme di comportamento e doveri dei collaboratori scolastici 
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sugli orari di ricevimento dei genitori, collocati sempre in ore libere da 

insegnamento; 

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

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

necessario servizio; 

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

pulizie. 

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

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

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

6. Accolgono il genitore dell'alunno minorenne, che vuol richiedere l'autorizzazione 

all'uscita anticipata. Il permesso di uscita, firmato dal Dirigente Scolastico o da un 

docente delegato, verrà portato dal collaboratore nella classe dell'alunno, dove il docente 

dell'ora provvederà alla annotazione dell'autorizzazione sul registro di classe. Dopodiché 

l'alunno che ha richiesto di uscire anticipatamente potrà lasciare la scuola. 

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

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

a. Che tutte le luci siano spente; 

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

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

scuola; 

d. Che ogni cosa sia al proprio posto e in perfetto ordine; 
e. Che vengano chiuse le porte e i cancelli della scuola; 

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

uffici. 

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

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

avvisi della scuola si intendono regolarmente notificati al personale tutto. 

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

dei locali e di controllare quotidianamente la praticabilità ed efficienza delle vie di esodo. 

10. Ulteriori precisazioni sui compiti connessi all’attività sono impartiti con circolari interne 
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1. I laboratori e le aule speciali sono assegnati dal Dirigente Scolastico all'inizio di ogni  

anno alla responsabilità di un docente che svolge funzioni di sub consegnatario ed ha il 

compito di mantenere una lista del materiale disponibile, tenere i registri del laboratorio, 

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

sostituzione di attrezzature, ecc.. 

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

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

laboratorio in attività extrascolastiche. 

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

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

di sicurezza lo richiedono e a segnalare la situazione tempestivamente in Presidenza per 

l'immediato ripristino delle condizioni di efficienza e al fine di individuare eventuali 

responsabili. 

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

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

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

con gli allievi, competono all'insegnante nei limiti della sua funzione di sorveglianza ed 

assistenza agli alunni. 

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

controllo del materiale, l'insegnante prenderà nota della postazione e degli strumenti 

assegnati allo studente o al gruppo di studenti. 

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

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

fine della lezione dovesse rilevare danni che non erano presenti all'inizio, è tenuto a darne 

tempestiva comunicazione al Dirigente Scolastico. 

8. Ogni laboratorio o aula speciale è dotata di registro dove ogni insegnante annota le 

esercitazioni svolte con la classe ed ogni evento inerente alle stesse. 
 

 

1. 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. 

CAPO V 

USO DEI LABORATORI 

ART. 21 - Uso dei laboratori e aule speciali 

Art. 22 - Sussidi didattici 
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1. Le attrezzature dell'Istituto per la stampa e la riproduzione (macchine da 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. L'uso delle fotocopiatrici, per motivi di sicurezza e per evitare guasti, è riservato al 

personale incaricato. 

3. I docenti devono consegnare al personale incaricato con anticipo di almeno tre giorni il 

materiale da riprodurre. 

4. L'uso della fotocopiatrice è gratuito per il materiale didattico utilizzato dagli alunni e 

dagli insegnanti, nei limiti degli stanziamenti di bilancio fissati annualmente. 

5. 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. 
 

 
 

 

 

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

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

Scolastico. 

2. E' garantita la possibilità di scambio e di circolazione di ogni tipo di materiale utilizzabile 

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

delle classi (giornalino, mostre, ricerche). 

3. E' garantita la possibilità di informazione ai genitori da parte di Enti, Associazioni 

culturali, ecc. 

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

e speculativo. 
 

 

1. Nell'orario di servizio settimanale di ogni docente è prevista un'ora per i colloqui. 

2. Saranno programmati annualmente incontri pomeridiani delle famiglie con gli insegnanti 

della scuola. Inoltre, qualora se ne ravvisi la necessità, verranno inviate alle famiglie 

tempestive informazioni scritte relative, secondo i casi, alla frequenza, al profitto, al 

comportamento dell'alunno: in particolare, saranno comunque comunicate alle famiglie 

Art. 23 - Uso degli strumenti di scrittura e duplicazione 

CAPO VI 

COMUNICAZIONI 

Art. 24 - Distribuzione materiale informativo e pubblicitario 

Art. 25 - Comunicazioni docenti - genitori 



16  

 

le valutazioni quadrimestrali accompagnate dalla eventuale segnalazione degli interventi 

di sostegno e di recupero che l'alunno deve sostenere e l'esito di tali interventi. 

3. Il collegio docenti delibera sulle modalità e sui tempi di comunicazione ai genitori delle 

valutazioni infra quadrimestrali al fine di superare eventuali difficoltà degli alunni ed 

evitare insuccessi scolastici. Allo stesso modo il collegio delibera sulle modalità e sui 

tempi di comunicazione delle assenze degli alunni ai fini della validità dell’anno 

scolastico. 
 

 

 

1. All'inizio dell'anno scolastico il coordinatore del consiglio 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 i 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 nelle classi. In forma ufficiale viene adottata anche la pubblicazione sul 

sito della scuola, in particolare per gli atti che devono essere riportati a conoscenza di 

tutti. 

4. Ai genitori che indicheranno un indirizzo di posta elettronica sarà data comunicazione di 

eventuali avvisi tramite e mail. 
 

 

1. Le disposizioni impartite dalla dirigenza all’interno della scuola e tra i vari plessi saranno 

comunicate mediante circolari interne di cui sarà dato avviso ai docenti e a tutto il 

personale della scuola nel seguente modo: 

a. Le circolari saranno inviate all’indirizzo di posta elettronica del responsabile di 

plesso che avrà cura di scaricarle e notificarle ai docenti e al personale ATA del 

plesso anche tramite posta elettronica 

b. Le circolari saranno, inoltre, pubblicate sul sito della scuola. È obbligo dei docenti 

e del personale ATA conoscere le circolari regolarmente pubblicate. 

 

2. Tutte le comunicazioni che dalla scuola vengono inviate alle famiglie o, comunque, a 

persone esterne alla scuola, devono essere previamente autorizzate dalla dirigenza. 

3. I docenti e il personale ATA che debbano assentarsi per uno o più giorni devono darne 

comunicazione secondo le seguenti modalità: 

a. In caso di malattia improvvisa è obbligatorio darne comunicazione telefonica agli 

uffici di segreteria alle ore 8,00 provvedendo ad inviare la documentazione 

necessaria 

b. Le assenze per motivi di famiglia o per ferie devono essere previamente 

autorizzate dal dirigente scolastico 

ART 26 - Informazione sul Piano dell'offerta formativa 

ART. 27 – Comunicazioni interne alla scuola 
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c. Nel caso di assenza per malattia per visita specialistica è necessario produrre il 

certificato del medico curante attestante la necessità della visita e l’attestazione 

dell’effettuazione della visita con indicazione del giorno e dell’ora della stessa. 

d. Nel caso di cambio di turno o di giorno libero o di orario di servizio è necessario 

che i docenti interessati producano richiesta scritta con indicazione dei docenti, 

delle classi e delle ore interessate al cambio. Tale documentazione deve essere 

consegnata al responsabile di plesso e comunicata al dirigente scolastico. 

e. I permessi brevi devono essere previamente autorizzati dal dirigente scolastico e 

implicano l’obbligo di recuperare le ore concesse secondo le necessità della scuola. 
 

 

 

 

 

 

1. Qualora i docenti ritengano utile invitare in classe altre persone in funzione di "esperti" a 

supporto dell'attività didattica chiederanno, di volta in volta, l'autorizzazione al 

Dirigente Scolastico. Gli "esperti" permarranno nei locali scolastici per il tempo 

strettamente necessario all'espletamento delle loro funzioni. In ogni caso la completa 

responsabilità didattica e di vigilanza della classe resta del docente. 

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

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

attività didattiche. 

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

servizio di vigilanza il collaboratore scolastico addetto. 

4. Chiunque, previa richiesta anche verbale al dirigente, 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 rappresentanti e gli agenti di commercio, qualora dovessero recarsi nei plessi, dovranno 

qualificarsi esibendo il tesserino di riconoscimento. 

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

controfirmata dagli stessi 

CAPO VII 

ACCESSO AL PUBBLICO 

Art. 28 - Accesso di estranei ai locali scolastici 
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1. È consentito l'accesso con la macchina nel cortile dei plessi scolastici ai genitori o chi ne 

fa le veci di alunni portatori di handicap per un ingresso e una uscita più agevoli e 

lontani dal flusso degli altri alunni. 

2. L'accesso ed il parcheggio delle autovetture negli spazi appositamente adibiti e di 

pertinenza della scuola sono riservati agli insegnanti ed al personale A.T.A. che avranno 

cura di non occupare spazi vietati alla sosta per motivi di sicurezza. 

3. 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. 

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

interne di pertinenza della scuola. 

5. 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. 

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

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

passo d'uomo e con prudenza. 
 

 

 
 

 
 

 

1. L’infortunato deve: 

a. Dare immediata notizia di qualsiasi infortunio accada, anche lieve al Dirigente 

Scolastico o, in sua assenza, a chi ne fa le veci; 

b. Far pervenire, con urgenza, in segreteria il referto medico originale relativo 

all'infortunio; 

CAPO VIII 

CIRCOLAZIONE 

MEZZI 

ALL’INTERNO DELL’AREA 

Art. 29- Accesso e sosta 

CAPO IX 

PROCEDURA PER LA 

DENUNCIA DI INFORTUNI 

ART. 30 – Infortuni a scuola 
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c. In caso di prognosi, se l'alunno volesse riprendere le lezioni, deve farne richiesta al 

Dirigente Scolastico previo certificazione media di idoneità alla via scolastica 

2. Il docente deve: 

a. Prestare assistenza all'alunno e avvisare il Dirigente Scolastico o, in sua assenza, 

chi ne fa le veci; 

b. Far intervenire l'autoambulanza ove necessario; 

c. Avvisare i familiari; 

d. Accertare la dinamica dell'incidente; 

e. Stilare urgentemente il rapporto sul modulo interno appositamente predisposto e 

disponibile in segreteria o presso i collaboratori scolastici che avranno cura di 

consegnarlo al Dirigente Scolastico. 

3. Gli uffici di segreteria devono: 

a. Registrare l'infortunio sull'apposito Registro Infortuni; 

b. Assumere a protocollo la dichiarazione (modello interno) del docente o di chi ha 

assistito all'infortunio e inviarlo in allegato a I.N.A.I.L., ad autorità di P.S. ed 

all'assicurazione; 

c. Assumere a protocollo, non appena se ne viene in possesso e facendo compilare il 

modello interno dal quale è rilevabile l'orario di consegna, la documentazione 

medica prodotta: 1 copia nel fascicolo personale, la copia originale all'I.N.A.I.L., 

1 copia conforme all'autorità di P.S., 1 copia conforme agli atti, 1 copia per 

l’agenzia assicurativa, se di competenza; 

d. In caso di prognosi inferiore o uguale a tre giorni decade l'obbligo della denuncia 

all'I.N.A.I.L. e all'autorità di P.S.; 

e. In caso di prognosi superiore a tre giorni compilare l'apposita modulistica per la 

denuncia d'infortunio; 

f. In caso di morte o pericolo di morte far precedere la denuncia diretta 

all'I.N.A.I.L. da comunicazione telegrafica entro 24 ore dall'evento; 

g. Quando l'inabilità per infortunio pronosticato guaribile entro tre giorni si 

prolunghi al quarto o oltre, il termine della denuncia decorre dal giorno di 

assunzione a protocollo del certificato medico attestante il prolungamento e 

seguire i punti sopra esposti; 

h. Compilare la denuncia per l'assicurazione secondo il modello predisposto dalla 

stessa e spedirlo entro 3 giorni con lettera di accompagnamento corredata di tutta 

la documentazione utile; 

i. Informare l'infortunato delle condizioni di assicurazione e ricordargli di 

provvedere entro i termini previsti per richiedere il rimborso, tramite la scuola, 

delle eventuali spese sostenute. 

 
 

 

1. L’infortunato deve: 

a. Dare immediata notizia di qualsiasi infortunio accada, al Dirigente Scolastico o, 

in sua assenza, a chi ne fa le veci; 

ART. 31 - Infortuni durante le visite guidate o i viaggi d'istruzione 
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b. Far pervenire, con urgenza, in segreteria il referto medico originale relativo 

all'infortunio; 

c. In caso di prognosi, se l'alunno volesse riprendere le lezioni, deve farne richiesta al 

Dirigente Scolastico. 

2. Il docente deve: 

a. Portare con sé il modello di relazione d'infortunio 

b. Prestare assistenza all'alunno; 

c. Far intervenire l'autoambulanza ove necessario e, in mancanza, provvedere ad 

accompagnare l'alunno in ospedale e richiedere la certificazione medica con 

prognosi; 

d. Avvisare il Dirigente Scolastico o, in sua assenza, chi ne fa le veci; 

e. Trasmettere con la massima urgenza e via fax all'ufficio della segreteria della 

scuola la relazione ed il certificato medico con prognosi; 

f. Consegnare, al rientro, in segreteria ed in originale la relazione ed il certificato 

medico con prognosi ed eventuali ricevute di spese sostenute. 

 

3. Gli uffici della segreteria devono: 

a. Quanto previsto all‟ art. 24 comma 3 con le opportune integrazioni e/o modifiche. 
 

 

 

1. L'infortunato deve: 

a. Dare immediata notizia di qualsiasi infortunio gli accada al Dirigente Scolastico o, 

in sua assenza, a chi ne fa le veci; 

b. Stilare urgentemente, se ne è in grado, il rapporto sul modulo interno prima di 

lasciare la scuola; 

c. Se l'infortunio avviene durante le visite guidate e i viaggi d'istruzione: recarsi in 

ospedale e richiedere la certificazione medica con prognosi 

ART. 32 - Infortuni occorsi in servizio a tutto il personale dentro l'istituto in itinere o durante le 

visite guidate o i viaggi d'istruzione 
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REGOLAMENTI SINGOLI PLESSI 

 
 

 
 

 
 

 

1. Ogni plesso affiggerà alla porta esterna della scuola l’orario di ingresso e di uscita dei 

bambini e ne darà ampia comunicazione alle famiglie. Gli alunni sono accolti a scuola 

accompagnati dai propri genitori ovvero da persone adulte delegate dagli stessi. Prima di 

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

appositamente predisposti. 

2. 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. 

3. I signori genitori (ovvero i loro delegati) sono tenuti a rispettare in modo rigoroso gli 

orari: ciò non solo per ovvie esigenze organizzative, ma anche e soprattutto per 

consentire il regolare svolgimento delle attività educative e didattiche. 

4. I signori genitori che occasionalmente giungono a scuola dopo l’orario di ingresso a causa 

di qualche imprevisto ne daranno giustificazione verbalmente alle insegnanti. 

5. Qualora i ritardi occasionali e non preventivamente comunicati alle insegnanti tendano a 

diventare abitudinari, il Dirigente (o il docente delegato) provvederà a richiamare per 

iscritto i signori genitori al rispetto degli orari. Nel caso in cui nemmeno l’invito formale 

di cui si è appena detto fosse efficace, il Dirigente potrà disporre la non ammissione 

dell’alunno per l’intera giornata. 

6. 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, compilando l’apposito modulo giustificativo del ritardo. 

7. In tutti i casi in cui è possibile, le insegnanti dovranno comunque essere informate 

preventivamente del ritardo anche per consentire di includere il bambino tra coloro che 

devono pranzare a scuola. 

8. A riguardo si sottolinea che l’indagine quotidiana sul numero di pasti da preparare per i 

bambini presenti si conclude al massimo entro le ore 9.30. 

9. In tutte le fasi dell’ingresso degli alunni, i collaboratori scolastici non solo coadiuvano le 

insegnanti, ma svolgono anche un ruolo diretto di rapporto con l’utenza orientando i 

genitori con riguardo particolare verso quelli dei bambini nuovi iscritti. 

10. 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.). 

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

CAPO X 

REGOLAMENTI SINGOLI PLESSI 

SCUOLE DELL’INFANZIA 

ART. 1 - Ingresso alunni 
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12. Gli alunni che utilizzano il Servizio Comunale di Trasporto (SCT) vengono affidati ai 

collaboratori scolastici a cura degli assistenti presenti sullo Scuolabus. 
 

 

1. La fase dell’uscita degli alunni ha inizio un quarto d’ora prima della fine delle lezioni. Al 

momento dell’uscita i genitori ovvero gli adulti delegati devono entrare nella sezione per 

prendere i propri bambini provvedendo poi a rivestirli negli appositi spazi comuni. Dopo 

la fine delle lezioni non è consentito ai signori genitori sostare nell’edificio scolastico 

(salvo che non abbiano fissato un colloquio con le insegnanti) ovvero nel giardino. 

2. I collaboratori scolastici hanno comunque l’obbligo di chiudere il cancello della scuola 

dopo la fine delle lezioni. 

3. Gli alunni che fruiscono del SCT vengono affidati, all’interno della scuola, all’assistente 

dello scuolabus a cura dei collaboratori scolastici e dei docenti dell’ultima ora che 

peraltro provvedono anche a rivestire i bambini. 

4. Sono eccezionalmente consentite le uscite anticipate (per improrogabili esigenze familiari, 

per visite mediche). In tutti i casi in cui è possibile, le insegnanti dovranno essere 

informate preventivamente dell’uscita anticipata ed hanno l’obbligo di affidare i bambini 

solo ai genitori o a persone dagli stessi delegate. 

5. 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. 
 

 

 

 

1. 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. 

2. Per l’intera durata del periodo di inserimento concordato da genitori e docenti gli orari di 

ingresso e di uscita potranno differenziarsi rispetto a quelli indicati negli artt. 1 e 2. 

3. 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. 

4. Il periodo di inserimento non potrà essere superiore a 15 giorni 
 

 

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

antimeridiano dovranno osservare il seguente orario: ingresso: dalle ore 8.00 alle 9.00 

uscita: ore 13.00. 

ART. 2 - Uscita alunni 

ART. 3 - Inserimento alunni nuovi iscritti 

ART. 4 - Frequenza turno antimeridiano 
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2. Formulando apposita richiesta al dirigente scolastico i signori genitori potranno ottenere 

di ampliare la frequenza al turno pomeridiano anche durante l’anno scolastico. 
 

 

 

1. 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. 

2. Ciascun docente deve avere costantemente sotto controllo tutti gli alunni della propria 

sezione. 

3. Allorquando sono organizzate attività che prevedono la formazione di gruppi di alunni 

provenienti da più sezioni, il docente che conduce l’attività è anche responsabile della 

vigilanza. 

4. Nei casi in cui sono realizzate attività che prevedono la partecipazione di esperti esterni, i 

docenti sono sempre presenti ed in qualunque momento possono chiedere all’esperto di 

interrompere o di modificare l’attività svolta se ravvisano rischi per l’incolumità dei 

bambini. 

5. Allorquando sono programmate attività che prevedono la contemporanea presenza di 

due o più docenti, questi ultimi sono corresponsabili della vigilanza degli alunni. 

6. Nella fase di progettazione delle attività educative e didattiche le insegnanti devono 

attentamente considerare tutte le variabili che interferiscono con l’obbligo di tutelare in 

via prioritaria l’incolumità fisica degli alunni. 

7. Tutto il materiale didattico – ivi incluso quello di facile consumo – deve essere messo a 

disposizione dei bambini solo se conforme a tutti i requisiti di sicurezza previsti dalle 

norme vigenti, ivi incluse quelle relative all’atossicità dei materiali stessi. 

8. È fatto assoluto divieto non solo di dare in uso, ma anche di lasciare in luoghi accessibili 

agli alunni materiali oggettivamente assai pericolosi: taglierine, forbici a lama lunga 

ovvero con punte non arrotondate, flaconi di detersivo. 

9. Per collaborare attivamente con la scuola, le famiglie degli alunni avranno cura di 

scegliere quotidianamente per i loro figli l’abbigliamento più sicuro e più funzionale allo 

svolgimento delle attività, evitando di far loro indossare collanine, orecchini, anellini, 

braccialetti, cinture, ecc. Gli occhiali da vista dovranno essere strutturati con materiali 

antiurto ed infrangibili. 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 le insegnanti. 

10. Il personale ausiliario – oltre che collaborare attivamente con i docenti – ha 

responsabilità dirette e specifiche sulla vigilanza degli alunni durante le fasi di ingresso e 

di uscita; quando è chiamato a sostituire per brevi periodi una insegnante che deve 

eccezionalmente allontanarsi dall’aula ovvero nei momenti in cui i bimbi utilizzano i 

servizi igienici esterni alle aule. 

ART. 5 - Vigilanza 
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1. I docenti annotano quotidianamente sul registro di sezione le presenze degli alunni. 

2. 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. 

3. Le assenze più lunghe invece devono essere giustificate per iscritto dai genitori che 

utilizzeranno l’apposito modulo presente in ogni sezione. 

4. Nei casi in cui l’assenza è prolungata per esigenze familiari, i genitori avvertiranno 

preventivamente le insegnanti. 

5. Gli alunni devono essere portati a scuola in buone condizioni di salute. 

6. La decisione di accogliere a scuola un alunno al quale sono stati applicati punti di sutura, 

protesi gessate, bendature rigide, ecc. compete alle insegnanti per le responsabilità e gli 

obblighi che le stesse hanno in tema di vigilanza. In ogni caso i docenti non potranno 

accogliere a scuola un alunno nelle condizioni sopraindicate se i signori genitori non 

esibiscono una certificazione medica che espliciti il parere del medico favorevole alla 

frequenza scolastica e se gli stessi non sottoscrivono una dichiarazione di piena 

assunzione di tutte le responsabilità derivanti dalla presenza a scuola del bambino. 
 

 

1. All’orario stabilito nei singoli plessi gli alunni – sotto l’attenta sorveglianza delle 

insegnanti – si recano negli spazi utilizzati come refettorio per pranzare. Avuto riguardo 

per l’alto valore educativo e socializzante dell’intero periodo quotidianamente dedicato al 

pranzo, le insegnanti si organizzeranno per assicurare attenzione e cura ad ogni singolo 

bambino, costruendo gradualmente le condizioni per l’esercizio sempre più consapevole 

dell’autonomia personale. 

2. Il servizio di refezione (SRS) ricade interamente sotto la responsabilità 

dell’Amministrazione Comunale e – per essa – dell’Azienda appaltatrice del servizio 

stesso. 

3. L’organizzazione del servizio dovrà essere conforme alle norme sanitarie che regolano la 

ristorazione collettiva dei soggetti minori. Per definire i menù e formulare pareri e 

proposte sulla gestione del servizio, l’Amministrazione Comunale costituisce 

annualmente la Commissione mensa con la partecipazione di genitori volontari.  I 

membri della Commissione sono autorizzati ad entrare nell’edificio scolastico per svolgere i 

loro compiti, rispettando ovviamente il presente regolamento e senza comunque 

intervenire direttamente sugli alunni. 

4. Nel caso in cui i docenti ovvero il personale ausiliario dovesse riscontrare qualche 

anomalia nelle pietanze che vengono somministrate dovranno immediatamente attivare 

la procedura di segnalazione telefonica del problema all’Ufficio Scuola del Comune di 

competenza. ed agli operatori dell’Azienda appaltatrice del servizio. Sia il Comune che 

ART. 6 - Assenze 

ART. 7 - Servizio Mensa 
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L’Azienda dovranno intervenire con ogni urgenza per accertare e risolvere l’eventuale 

problema. 

5. I genitori degli alunni che – per motivi religiosi o sanitari – necessitano di diete 

particolari per brevi periodi ovvero per un intero anno scolastico, dovranno attenersi alle 

regole fissate dai competenti Uffici Comunali. A riguardo, i docenti e il personale 

ausiliario potranno svolgere nei confronti dei genitori una funzione di informazione e di 

orientamento. 

6. Viste le vigenti disposizioni igienico-sanitarie, a scuola non è consentita la 

somministrazione di cibi e bevande diverse da quelle fornite dal servizio di ristorazione 

scolastica. 
 

 

 

Alunni. 

1. Avuto riguardo per la particolare natura della Scuola dell’Infanzia e per l’età dei bambini e 

delle bambine che la frequentano, l’obiettivo di costruire un clima educativo saldamente 

fondato sulle regole della convivenza civile è da considerare irrinunciabile. 

2. 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. 

3. 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 

 

Genitori. 

1. Nelle Scuole dell’Infanzia, i signori genitori (ovvero le persone da loro delegate) hanno 

occasioni quotidiane di contatto con il personale e l’ambiente scolastico. Il loro 

comportamento pertanto deve sempre essere assolutamente rispettoso del lavoro dei 

docenti e del personale ausiliario, nonché delle regole che la scuola si dà (es. orari). 

2. 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, chiederanno direttamente l’intervento delle locali forze di 

Polizia. 

3. I signori genitori adeguano comunque i propri comportamenti al rispetto del Patto 

Educativo con le famiglie esplicitato nel POF dell’Istituto e di seguito riportato: 

 Conoscere e rispettare il Regolamento d’Istituto. 

 Rapportarsi agli insegnanti con atteggiamenti corretti che ne rispettino la 

professionalità. 

 Non partire dal presupposto che i propri figli abbiano sempre ragione. 

 Guidare i propri figli ad accettare, rispettare, aiutare gli altri e i diversi da sé, 

comprendendo le ragioni dei loro comportamenti. 

ART. 8 - Norme comportamentali 
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 Apprezzare e/o gratificare il lavoro dei propri figli. 

 Essere puntuali: è una forma di rispetto. 

 In caso di assenza informarsi sul lavoro svolto in classe e su eventuali comunicazioni degli 

insegnanti. 

 Le uscite anticipate, come i ritardi, devono essere motivati e rappresentano comunque 

l’eccezione e non la regola. 

 In orario scolastico, l’alunno potrà uscire dalla scuola solo se accompagnato dal genitore o 

da persona maggiorenne munita di delega. 

 Controllare ogni giorno il quaderno degli avvisi o il diario, potrebbero esserci 

comunicazioni importanti o urgenti. 

 Utilizzare il diario per richiedere colloqui con i docenti. 

 Fare in modo che l’alunno abbia sempre con sé il materiale scolastico. 

 Controllare che l’abbigliamento sia adeguato all’ambiente e alle attività scolastiche 

Docenti 

1. I signori docenti hanno il dovere di rispettare il Regolamento di Istituto, le direttive del 

DS e tutte le norme che disciplinano il servizio scolastico, adeguando i propri 

comportamenti 

a. Al Codice di Comportamento dei dipendenti pubblici, allegato al CCNL/Scuola del 

29/11/2007 

b. Al Codice Deontologico che è parte integrante e qualificante del POF dell’Istituto. 
 

 

 

 

 

1. Il responsabile di plesso avrà cura di pubblicare e rendere noto ai genitori l’orario di 

ingresso e di uscita dei bambini. I collaboratori scolastici vigilano affinché l’ingresso degli 

alunni avvenga in modo fluido ed ordinato. 

2. I signori genitori (o chi per loro) accompagnano gli alunni fino al portone di ingresso che 

comunque deve essere lasciato libero per consentire ai bambini ed alle bambine una 

entrata agevole e sicura. 

3. 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. 

4. I signori docenti accolgono gli alunni delle proprie classi nelle rispettive aule. 

5. Gli alunni che utilizzano quotidianamente il SCT devono essere raggruppati ed 

accompagnati direttamente negli atrii delle scuole dalle assistenti comunali che avranno 

anche cura di affidarli ai collaboratori scolastici in servizio. 

SCUOLE PRIMARIE 

ART. 9 - Ingresso alunni 
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6. I signori genitori (ovvero i loro delegati) sono tenuti a rispettare in modo rigoroso gli 

orari: ciò non solo per ovvie esigenze organizzative, ma anche e soprattutto per 

consentire il regolare svolgimento delle attività educative e didattiche. 

7. I signori genitori che occasionalmente giungono a scuola dopo l’orario di entrata a causa 

di qualche imprevisto dovranno compilare in bidelleria gli appositi moduli per 

giustificare il ritardo, consegnandoli ai collaboratori scolastici. Sarà compito di questi 

ultimi accompagnare gli alunni in classe e consegnare il modulo del ritardo al docente in 

servizio. 

8. Qualora i ritardi occasionali e non preventivamente comunicati alle insegnanti tendano a 

diventare abitudinari, il Dirigente (o il docente delegato) provvederà a richiamare per 

iscritto i signori genitori al rispetto degli orari. Nel caso in cui nemmeno l’invito formale 

di cui si è appena detto fosse efficace, il Dirigente potrà disporre la non ammissione 

dell’alunno per l’intera giornata. 

9. In tutti i casi in cui i signori genitori - per improrogabili esigenze familiari ovvero per 

sottoporre i propri figli a visite mediche programmate – sono costretti ad arrivare in 

ritardo a scuola, potranno farlo solo rispettando i seguenti orari: dalle ore 10.30 alle ore 

10.45 (durante il primo intervallo); al termine delle lezioni antimeridiane (ore 12.30, 

ovvero ore 13.00); all’inizio delle lezioni pomeridiane (ore 14.00). Rimane fermo l’obbligo di 

compilare l’apposito modulo giustificativo del ritardo. 

10. Si raccomanda ai signori genitori di informare preventivamente del ritardo gli insegnanti 

anche per consentire di includere il bambino tra coloro che devono pranzare a scuola. 

11. A riguardo si sottolinea che l’indagine quotidiana sul numero di pasti da preparare per i 

bambini presenti si conclude al massimo entro le ore 9.30. 

12. In tutte le fasi dell’ingresso degli alunni, i collaboratori scolastici non solo coadiuvano le 

insegnanti, ma svolgono anche un ruolo diretto di rapporto con l’utenza, orientando i 

genitori con riguardo particolare verso quelli degli alunni più piccoli e/o nuovi iscritti. 

13. Se necessario, i collaboratori scolastici devono intervenire per invitare cortesemente i 

signori genitori a rispettare il presente Regolamento. 

14. Terminata la fase dell’ingresso degli alunni, i collaboratori scolastici avranno cura di 

chiudere i cancelli delle scuole. 

15. I signori genitori che accompagnano in ritardo i propri figli eviteranno di lasciare questi 

ultimi da soli davanti al cancello di ingresso della scuola. 
 

 

1. In relazione ai modelli organizzativi consolidati nelle Scuole Primarie dell’Istituto, ogni 

plesso comunica, attraverso idonee indicazioni affisse alla porta di entrata, l’orario di 

uscita degli alunni. 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. 

2. Ciascun docente accompagnerà ordinatamente i propri alunni fino alla porta di uscita. 

3. Al momento dell’uscita, i genitori (o chi per loro) attenderanno i bambini negli spazi 

antistanti i portoni di uscita, senza ostruire questi ultimi per agevolare il deflusso 

degli alunni. 

ART. 10 -  Uscita alunni 
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Salvo che non abbiano fissato un colloquio con le insegnanti, i signori genitori eviteranno 

di entrare a scuola o di sostare nei vialetti di ingresso degli edifici scolastici. 

4. Gli alunni che fruiscono del SCT vengono affidati all’assistente dello Scuolabus a cura dei 

collaboratori scolastici e dei docenti 

5. 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. 

6. 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 una comunicazione indirizzata al dirigente scolastico che ne 

prenderà atto e la comunicherà al responsabile di plesso. 

7. 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. 

8. Sia i genitori che i docenti condividono la responsabilità di informare/educare i bambini a 

rientrare immediatamente in bidelleria 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. 

9. Sono eccezionalmente consentite le uscite anticipate (per improrogabili esigenze familiari, 

per visite mediche occasionali ecc.) previa compilazione degli appositi moduli disponibili 

in bidelleria. In tutti i casi in cui è possibile, le insegnanti dovranno essere informate 

preventivamente dell’uscita anticipata ed hanno l’obbligo di affidare i bambini solo ai 

genitori o a persone dagli stessi formalmente delegate, acquisendo la delega stessa nel 

registro di classe. 

10. Nei soli casi in cui l’uscita anticipata viene richiesta per periodi di durata medio/lunga 

(es. terapie mediche prolungate ecc.), i genitori formalizzeranno al DS una richiesta 

motivata e documentata che – se accolta – verrà vidimata e consentirà ai genitori di non 

compilare ogni volta il citato modulo per l’uscita anticipata. 

11. Per delegare altre persone (anche i nonni) a ritirare i propri figli da scuola, i signori 

genitori devono preventivamente compilare il modulo/delega disponibile presso ogni sede 

scolastica, avendo cura di informare la persona delegata che le insegnanti potranno 

chiedere di esibire il documento di identità se non conoscono personalmente la persona 

delegata. Le deleghe possono avere durata variabile (annuale o temporanea) che dovrà 

essere chiaramente specificata al momento della compilazione del modulo che deve essere 

consegnato alle insegnanti ed acquisito nel registro di classe. 
 
 

 

1. 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 

ART. 11 - Inserimento alunni classi prime e nuovi iscritti 



29  

 

ciascun anno scolastico, frequenteranno le lezioni con un orario che si avvicina 

gradualmente a quello normale. 

2. 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. 
 

 

1. 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. 

2. Ciascun docente deve avere costantemente sotto controllo tutti gli alunni della propria 

classe. 

3. Allorquando sono organizzate attività che prevedono la formazione di gruppi di alunni 

provenienti da più sezioni, il docente che conduce l’attività è anche responsabile della 

vigilanza. 

4. Nei casi in cui sono realizzate attività che prevedono la partecipazione di esperti esterni, i 

docenti sono sempre presenti ed in qualunque momento possono chiedere all’esperto di 

interrompere o di modificare l’attività svolta se ravvisano rischi per l’incolumità fisica e 

l’integrità psichica dei bambini e delle bambine. Allorquando sono programmate attività 

che prevedono la contemporanea presenza di più docenti nella stessa classe, questi ultimi 

sono corresponsabili della vigilanza degli alunni. 

5. Nella fase di progettazione delle attività educative e didattiche le 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. 

6. Tutto il materiale didattico – ivi incluso quello di facile consumo – deve essere messo a 

disposizione dei bambini solo se conforme a tutti i requisiti di sicurezza previsti dalle 

norme vigenti, ivi incluse quelle relative alla atossicità dei materiali stessi. 

7. È fatto assoluto divieto non solo di dare in uso, ma anche di lasciare in luoghi accessibili 

agli alunni materiali oggettivamente assai pericolosi: taglierine, forbici a lama lunga 

ovvero con punte non arrotondate, flaconi di detersivo, ecc. 

8. Per collaborare attivamente con la scuola, le famiglie degli alunni avranno cura di 

scegliere quotidianamente per i loro figli l’abbigliamento più sicuro e più funzionale allo 

svolgimento delle attività, evitando di far loro indossare collanine, orecchini, anellini, 

braccialetti, orologi di valore, ecc. Gli occhiali da vista dovranno essere strutturati con 

materiali antiurto ed infrangibili. I genitori eviteranno inoltre di far portare a scuola 

giocattoli o comunque materiale estraneo all’attività didattica e/o pericoloso (forbici 

appuntite, coltellini anche richiudibili, pistole o armi giocattolo, ecc.). 

9. Il personale ausiliario – oltre che collaborare attivamente con i docenti – ha 

responsabilità dirette e specifiche sulla vigilanza degli alunni sia durante le fasi di 

ingresso e di uscita, sia quando è chiamato a sostituire per brevi periodi una insegnante 

che deve eccezionalmente allontanarsi dall’aula. 

ART. 12 - Vigilanza 
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10. In caso di malessere dell’alunno, il docente in servizio (o i collaboratori scolastici o il 

personale di segreteria) provvederà ad avvisare telefonicamente i genitori o la persona 

delegata, per l’eventuale ritiro anticipato dell’alunno indisposto. 

11. Anche per le ragioni di cui si discorre, i genitori sono obbligati a comunicare formalmente 

i recapiti telefonici delle persone da contattare in caso di necessità sia ai docenti, sia alla 

Segreteria dell’Istituto. La comunicazione dovrà essere formalmente aggiornata tutte le 

volte che intervengono variazioni. 
 

 

 

1. 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. 

2. Tutte le assenze (anche di un giorno) devono essere giustificate per iscritto dai genitori 

che utilizzeranno a tal fine il diario. Nei casi in cui un periodo di assenza viene 

giustificato da esigenze familiari, è opportuno che i genitori avvertano preventivamente 

le insegnanti. 

3. 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. 

4. Gli alunni devono frequentare la scuola in buone condizioni di salute. La decisione di 

accogliere a scuola un alunno al quale sono stati applicati punti di sutura, protesi gessate, 

bendature rigide, ecc. compete alle insegnanti per le responsabilità e gli obblighi che le 

stesse hanno in tema di vigilanza. In ogni caso i docenti non potranno accogliere a scuola 

un alunno nelle condizioni sopraindicate se i signori genitori non esibiscono una 

certificazione medica che espliciti il parere favorevole alla frequenza scolastica e se gli 

stessi non sottoscrivono una dichiarazione di piena assunzione di tutte le responsabilità 

derivanti dalla presenza a scuola del bambino. 
 
 

 

1. All’ora stabilita nei vari plessi gli alunni – con l’attenta sorveglianza delle insegnanti – si 

recano nei refettori per pranzare. Avuto riguardo per l’alto valore educativo e 

socializzante dell’intero periodo quotidianamente dedicato al pranzo, le insegnanti si 

organizzeranno per assicurare attenzione e cura ad ogni singolo bambino. 

2. Il servizio di refezione (SRS) ricade interamente sotto la responsabilità 

dell’Amministrazione Comunale e – per essa – dell’Azienda appaltatrice del servizio 

stesso. 

3. L’organizzazione del servizio dovrà essere conforme alle norme sanitarie che regolano la 

ristorazione collettiva dei soggetti minori. Per definire i menù e formulare pareri e 

proposte sulla gestione del servizio, l’Amministrazione Comunale costituisce 

annualmente la Commissione mensa con la partecipazione di genitori volontari. I membri 

della Commissione sono autorizzati ad entrare nell’edificio scolastico per svolgere 

ART. 13 - Assenze 

ART. 14 - Servizio mensa 
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i loro compiti, rispettando ovviamente il presente regolamento e senza comunque 

intervenire direttamente sugli alunni. 

4. Nel caso in cui i docenti ovvero il personale ausiliario dovessero riscontrare qualche 

anomalia nelle pietanze che vengono somministrate dovranno immediatamente attivare 

la procedura di segnalazione telefonica del problema all’Ufficio Scuola del Comune di 

competenza ed agli operatori dell’Azienda appaltatrice del servizio. Sia il Comune che 

l’Azienda dovranno intervenire con ogni urgenza per accertare e risolvere l’eventuale 

problema. 

5. I genitori degli alunni che – per motivi religiosi o sanitari – necessitano di diete 

particolari per brevi periodi ovvero per un intero anno scolastico, dovranno attenersi alle 

regole fissate dai competenti Uffici Comunali. A riguardo, i docenti e il personale 

ausiliario potranno svolgere nei confronti dei genitori una funzione di informazione e di 

orientamento. 

6. Viste le vigenti disposizioni igienico-sanitarie, a scuola non è consentita la 

somministrazione di cibi e bevande diverse da quelle fornite dal servizio di ristorazione 

scolastica. 
 

 

Alunni. 

1. 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. 

2. Per raggiungere questo irrinunciabile obiettivo, è fondamentale la consapevole e 

quotidiana attenzione/collaborazione delle famiglie di ciascun alunno. 

3. Gli alunni devono essere educati (non solo dalla scuola, ma anche e soprattutto dalla 

famiglia) a capire che sono soggetti di diritti e di doveri dei quali di seguito si dà una 

esemplificazione indicativa. 

a. Hanno diritto ad una formazione e ad un’istruzione qualificata e comunque tale 

da valorizzare l’identità e le potenzialità di ciascuno. 

b. Hanno diritto al rispetto della loro dignità in quanto persone e della loro integrità 

fisica e psichica. 

c. Hanno diritto ad una valutazione chiara e soprattutto formativa. 

d. Hanno diritto a veder valorizzati i loro successi e a capire i loro insuccessi nei 

percorsi di apprendimento. 

e. 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. 

f. Hanno il dovere di rispettare gli ambienti, gli arredi, le attrezzature, i sussidi e il 

materiale didattico che la scuola mette a loro disposizione. Lo stesso rispetto è 

dovuto al materiale di ciascun compagno di classe. 

g. Hanno il dovere di impegnarsi quotidianamente durante il lavoro in classe e nello 

studio a casa. 

ART. 15 - Norme comportamentali 
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h. Hanno il dovere di portare sempre tutto ciò che occorre loro per lo svolgimento 

delle attività didattiche. 

4. Durante gli intervalli gli alunni devono rispettare le regole stabilite dai loro insegnanti ed 

evitare comunque qualsiasi gioco che possa arrecare danni ai compagni ed alla loro stessa 

persona. 

5. I comportamenti scorretti degli alunni – anche se occasionali – devono in ogni caso essere 

segnalati e discussi con l’alunno stesso e comunicati ai genitori tramite avviso sul diario 

che dovrà essere vistato dai genitori medesimi 

6. I docenti non mancheranno inoltre 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. 

7. Nei casi in cui il livello di intervento di cui si è appena detto non produce effetti 

significativi, è necessario informare il DS che valuterà se avviare la procedura per 

attivare i Servizi Socio-Sanitari territoriali. 

 

Genitori. 

1. I signori genitori adeguano i propri comportamenti al rispetto del Patto Educativo con le 

Famiglie esplicitato nel POF dell’Istituto e di seguito riportato: 

a. Conoscere e rispettare il Regolamento d’Istituto. 

b. Rapportarsi agli insegnanti con atteggiamenti corretti che ne rispettino la 

professionalità. 

c. Non partire dal presupposto che i propri figli abbiano sempre ragione. 

d. Guidare i propri figli ad accettare, rispettare, aiutare gli altri e i diversi da sé, 

comprendendo le ragioni dei loro comportamenti. 

e. Apprezzare e/o gratificare il lavoro dei propri figli. 

f. Essere puntuali: è una forma di rispetto. 

g. Le assenze devono essere giustificate. 

h. In caso di assenza informarsi sul lavoro svolto in classe e su eventuali 

comunicazioni degli insegnanti. 

i. Le uscite anticipate, come i ritardi, devono essere motivati e rappresentano 

comunque l’eccezione e non la regola. 

j. In orario scolastico, l’alunno potrà uscire dalla scuola solo se accompagnato dal 

genitore o da persona maggiorenne munita di delega. 

k. Controllare ogni giorno il quaderno degli avvisi o il diario, potrebbero esserci 

comunicazioni importanti o urgenti. 

l. Utilizzare il diario per richiedere colloqui con i docenti. 

m. Fare in modo che l’alunno abbia sempre con sé il materiale scolastico. 

n. Controllare che l’abbigliamento sia adeguato all’ambiente e alle attività 

scolastiche. 

2. I genitori, convocati tramite diario o lettera da un docente ovvero dal DS, avranno cura 

di presentarsi a scuola rispettando i tempi indicati nella convocazione. 

3. Si raccomanda ai signori genitori di presenziare alle riunioni di classe e/o ai colloqui con i 

docenti senza i propri bambini. 
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4. Dopo il termine delle lezioni, ai signori genitori non è consentito accedere alle aule per 

recuperare materiale scolastico dimenticato dai propri figli. 

5. Ove dovesse malauguratamente accadere che un genitore (o comunque un adulto 

presente a scuola) assuma nei confronti dei docenti o dei collaboratori scolastici 

atteggiamenti irrispettosi o ingiuriosi o persino aggressivi, gli operatori scolastici 

provvederanno ad informare il Dirigente e, nei casi più gravi, chiederanno direttamente 

l’intervento delle locali forze di Polizia. 

6. I genitori possono segnalare al DS – anche in via riservata – fatti, eventi o situazioni che 

possano turbare la serenità della vita scolastica e l’integrità degli alunni in quanto 

persone. 

 

Docenti 

1. I signori docenti hanno il dovere di rispettare il Regolamento di Istituto, le direttive del 

DS e tutte le norme che disciplinano il servizio scolastico, adeguando i propri 

comportamenti 

a. Al Codice di Comportamento dei dipendenti pubblici, allegato al CCNL/Scuola del 

29/11/2007 

b. Al Codice Deontologico che è parte integrante e qualificante del POF dell’Istituto. 
 

 

 

 

 

 

1. In ogni plesso sarà pubblicato e reso noto l’orario di entrata a scuola.  Gli studenti entrano 

a scuola dal cancello principale di ciascuna sede 5 minuti prima dell’inizio delle lezioni e 

si recano ordinatamente nelle aule. 

2. 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. 

3. È compito dei collaboratori scolastici vigilare sugli studenti all’interno degli edifici, lungo 

i corridoi e le scale che conducono alle aule. 

4. I collaboratori scolastici segnaleranno immediatamente al docente in servizio durante la 

prima ora di lezione qualunque comportamento scorretto degli studenti. 

5. I Docenti hanno l’obbligo di essere presenti in aula almeno 5 minuti prima dell’inizio 

delle lezioni per accogliere gli studenti e registrare le assenze. 

6. I cancelli di ingresso dovranno essere chiusi subito dopo il suono della campanella che 

segnala l’inizio delle lezioni 

SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO 

ART. 16 - Ingresso studenti 

ART. 17 - Uscita studenti 
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1. In relazione ai modelli organizzativi consolidati nelle Scuole Secondarie di Primo Grado 

dell’Istituto, ogni plesso comunica, attraverso idonee indicazioni affisse alla porta di entrata, 

l’orario di uscita degli alunni. 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. I genitori si assumono la 

responsabilità delle modalità di rientro dei propri figli a casa. 

2. Qualora i genitori di un alunno desiderino che il proprio figlio aspetti a scuola il loro 

arrivo o l’arrivo di persona delegata, faranno richiesta specifica alla scuola che provvederà 

alla vigilanza dell’alunno fino all’arrivo delle persone autorizzate a prelevarlo. 

3. I collaboratori scolastici coadiuvano i docenti per vigilare gli studenti durante la fase 

dell’uscita all’interno dell’edificio scolastico fino alla porta di uscita. 

4. 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 collaboratori scolastici 

(ovvero della Segreteria) contattare telefonicamente le famiglie interessate. 

5. 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 in bidelleria. 
 

 

1. I Corsi di Strumento musicale si svolgono presso la sede di Amantea e Lago in una fascia 

oraria compresa fra le ore 13.30 e le ore 17.30. Pur trattandosi normalmente di lezioni 

individuali, nelle fasi di ingresso e di uscita dalla scuola gli studenti rispetteranno 

comunque le regole comportamentali indicate negli articoli precedenti. 

2. Avuto riguardo per la particolare organizzazione dei Corsi di cui si discorre, i Sigg. 

Genitori – soprattutto durante il periodo invernale – potranno accompagnare/riprendere 

i propri figli fino all’ingresso dell’edificio scolastico. 

3. I docenti di strumento musicale sono responsabili della sorveglianza dei loro alunni dal 

loro ingresso a scuola (compresa la pausa tra la fine delle lezioni antimeridiane e l’inizio 

delle lezioni di strumento musicale) alla loro uscita.  
 

 

1. Gli studenti che si presentano in ritardo rispetto all’inizio delle lezioni vengono ammessi 

in classe dal docente in servizio nella prima ora di lezione. Il ritardo deve comunque 

essere giustificato entro il giorno successivo. 

2. Salvo deroghe - da richiedere preventivamente al DS – non è consentito un ritardo che 

vada oltre le ore 11.05. In caso di ritardo la presenza in mensa deve essere comunicata 

telefonicamente in bidelle ria entro le ore 9.30. 

3. Per quanto riguarda le uscite anticipate – consentite solo in caso di particolari necessità – 

il genitore dovrà personalmente prendere il figlio oppure allegare alla richiesta di uscita 

anticipata una delega scritta che contenga i dati della persona autorizzata la quale dovrà 

comunque essere munita di un documento di identità. 

4. Gli studenti interessati devono consegnare in bidelleria le richieste di uscita anticipata al 

ART. 18 - Ingresso/uscita corsi strumento musicale 

ART. 19 - Ritardi e uscite anticipate 
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momento dell’ingresso a scuola. 

 

5. Il rispetto della procedura di cui sopra si estende anche agli studenti iscritti alle attività 

pomeridiane che potranno quindi essere consegnati solo ad un genitore ovvero ad una 

persona formalmente delegata. 
 

 

 

1. L’intervallo sarà indicato in ogni singolo plesso: non sono ammesse né anticipazioni, né 

prolungamenti dello stesso. 

2. Durante l’intervallo gli studenti e le studentesse possono fare merenda, mantenendo 

comunque comportamenti assolutamente corretti sia in aula, sia nei corridoi. 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. 

3. Durante l’intervallo è precluso l’uso dei servizi igienici salvo casi di evidente necessità 

4. 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. 

5. I Docenti avranno cura di organizzare i tempi delle lezioni in modo da raggiungere con la 

dovuta puntualità le classi in attesa. 

6. I collaboratori scolastici 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. 

7. I docenti di Scienze Motorie adempiranno con particolare cura alle disposizioni indicate 

nei commi precedenti, considerando che sono comunque responsabili dell’obbligo di 

vigilare sui propri studenti lungo il tragitto dalla palestra alle aule. 
 

 

1. 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 studenti la 

cui incolumità fisica deve essere considerata un valore assoluto. 

2. Ciascun docente deve avere costantemente sotto controllo tutti gli studenti della propria 

classe o del proprio gruppo laboratoriale ovvero del proprio corso facoltativo. Pertanto – 

salvo casi assolutamente eccezionali – nessun docente può abbandonare, nemmeno 

temporaneamente, l’aula ovvero qualunque altro luogo dove si svolge l’attività didattica 

senza prima aver delegato ad altra persona adulta la vigilanza dei propri studenti. 

3. 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. 

4. Allorquando sono programmate attività che prevedono la contemporanea presenza di più 

docenti nella stessa classe (es. docente di sostegno e altro docente), gli stessi sono 

corresponsabili della vigilanza degli studenti. 

5. Nei casi in cui siano realizzate attività che prevedono la partecipazione di esperti esterni, 

i docenti sono sempre presenti ed in qualunque momento possono chiedere all’esperto di 

ART. 20 - Intervallo e cambio dell’ora 

ART. 21 - Vigilanza 
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interrompere o di modificare l’attività svolta se ravvisano rischi per l’incolumità fisica e 

l’integrità psichica degli studenti. 

6. La norma regolamentare appena enunciata dovrà essere adattata alla particolare natura 

dei progetti formativi che prevedono l’intervento di psicologi consulenti dell’Istituto. 

7. Nella fase di progettazione delle attività educative e didattiche i docenti devono 

attentamente considerare tutte le variabili che interferiscono con l’obbligo di tutelare in 

via prioritaria l’incolumità fisica e l’integrità psichica degli studenti e delle studentesse, 

assumendo quindi ogni iniziativa/decisione che elimini o riduca ragionevolmente i fattori 

di rischio. 

8. 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. 

9. Il personale ausiliario – oltre che collaborare attivamente con i docenti – ha 

responsabilità dirette e specifiche sulla vigilanza degli studenti sia durante le fasi di 

ingresso e di uscita, sia quando è chiamato a sostituire per brevi periodi un docente che 

deve eccezionalmente allontanarsi dall’aula, sia nei momenti in cui gli studenti si 

spostano all’interno dell’edificio scolastico, sia infine durante l’intervallo e i cambi 

dell’ora. 

10. I collaboratori scolastici hanno l’obbligo specifico di sorvegliare e presidiare i servizi 

igienici riservati agli studenti e alle studentesse. 

11. In caso di malessere degli studenti, il docente in servizio attiva immediatamente i 

collaboratori scolastici (ovvero il personale di segreteria) perché provvedano ad avvisare 

telefonicamente i genitori o la persona delegata, per l’eventuale ritiro anticipato dello 

studente indisposto. 

12. Anche per le ragioni di cui si discorre, i genitori sono obbligati a comunicare formalmente 

i recapiti telefonici delle persone da contattare in caso di necessità sia al docente 

coordinatore, sia alla Segreteria dell’Istituto. La comunicazione dovrà essere 

formalmente aggiornata tutte le volte che intervengono variazioni. 

13. Per collaborare attivamente con la scuola, le famiglie si impegneranno in una azione 

orientativa ed educativa che induca i loro figli ad usare quotidianamente un 

abbigliamento decoroso e comunque funzionale allo svolgimento delle attività didattiche. 

14. 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 studenti 

e le studentesse che non possono evitare di indossare gli occhiali da vista durante le 

attività motorie e/o sportive dovranno adottare accorgimenti che 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. 

15. È assolutamente sconsigliabile che gli studenti e le studentesse abbiano quotidianamente 

con loro quantità rilevanti di denaro rispetto alla cui efficace custodia o sensato utilizzo 

la scuola non ha e non si assume alcuna responsabilità. 

16. Pur avendo constatato che il fenomeno interessa una sparuta minoranza di studenti e 

studentesse, è bene sottolineare che i piercing metallici applicati ad alcune delicate parti 

del corpo possono aggravare le conseguenze di infortuni anche lievi ed in qualche caso 

possono essere la causa stessa di qualche incidente. Fatta salva a riguardo la libertà di 
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ogni singola famiglia è bene sottolineare che la scuola non si assume alcuna 

responsabilità che possa derivarle dal fatto che uno studente/studentessa possano subire 

un danno o causarlo per il fatto che indossano un piercing. 

17. 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. 

18. 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 genitori interessati, invitandoli a vigilare più efficacemente sulla 

sicurezza dei materiali dati in uso ai loro figli. 

19. L’intera procedura andrà registrata sull’apposito modulo relativo alla temporanea 

requisizione di oggetti o materiali pericolosi e non consentiti. 
 

 

 

 

1. Salvo casi del tutto eccezionali di cui si parlerà in seguito, i telefoni cellulari non devono 

essere portati a scuola e non devono comunque essere utilizzati durante l’orario 

scolastico. Se – malgrado il divieto appena espresso – gli studenti verranno sorpresi nel 

mentre usano il cellulare, lo stesso verrà temporaneamente requisito dai docenti che 

registreranno l’episodio sul registro e – in collaborazione con il personale ausiliario e/o 

con la segreteria – convocheranno per le vie brevi i genitori interessati ai quali verrà 

riconsegnato il cellulare requisito. 

2. Avuto inoltre riguardo per il fatto che i moderni cellulari possono essere utilizzati anche 

per scattare foto (o effettuare riprese filmate) e per rendere pubbliche le stesse, si 

informano i Sigg. genitori che eventi di questo tipo – se si concretizzano durante l’orario 

scolastico – si possono configurare anche come reati per i quali non si esclude la 

segnalazione ai competenti organi di Pubblica Sicurezza. 

3. L’istituzione scolastica non ha e comunque non si assume alcuna responsabilità né 

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). 

4. 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. 

ART. 22 - Divieto di utilizzo strumenti elettronici e altri oggetti pericolosi 
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5. 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 ovvero in Segreteria 

6. 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. 

7. Nelle situazioni in cui i docenti (ovvero i collaboratori scolastici) dovessero constatare 

che i ragazzi stanno usando o hanno con loro oggetti come quelli di cui si sta discorrendo, 

adotteranno la medesima procedura indicata al punto 1 

8. La scuola non pone alcun ostacolo all’utilizzo di cd/dvd-rom o di hard-disk portatili come 

strumenti di lavoro e di studio. 

9. Ciò che a riguardo compete alle famiglie è il controllo periodico del contenuto di questi 

strumenti per evitare che qualche studente trasporti a scuola immagini/testi/filmati per 

così dire sconvenienti, avendoli scaricati (magari solo per curiosità) chissà quando e 

chissà dove. 

10. Per impedire che le stesse postazioni dei laboratori scolastici possano essere furtivamente 

utilizzate per visitare siti volgari e pericolosi, la scuola si è da tempo dotata di un 

software di sicurezza che filtra gli accessi ad internet e protegge quindi i visitatori meno 

esperti. Oltre a questo sofisticato sistema di protezione che blocca l’accesso ai siti di cui si 

discorre, la scuola ovviamente mette in campo soprattutto la vigile attenzione educativa 

di ogni singolo docente. 

11. Fermo restando il fatto che la scuola è una istituzione educativa e che non è né prevista, 

né possibile, né 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. 

12. 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 con le più elementari regole 

della civile convivenza. 
 
 

 

1. I docenti annotano quotidianamente sul registro di classe le assenze degli studenti e 

segnalano tempestivamente al coordinatore di classe i casi in cui si verifichino assenze 

frequenti e prolungate. 

2. 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 

ART. 23 - Assenze 
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rientro al docente in 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. 

3. 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. 

4. Pur non essendo più richiesto il certificato medico di riammissione per assenze superiori a 

5 giorni, i Sigg. Genitori sono cortesemente invitati – in caso di assenze dovute a malattia 

infettiva – a consultare il proprio pediatra di base prima del rientro a scuola del loro 

figlio/a. 

5. In tutti i casi in cui i docenti hanno il semplice sospetto che uno studente o un piccolo 

gruppo di studenti abbia marinato la scuola, gli stessi sono tenuti a segnalare la 

situazione al coordinatore di classe che provvederà immediatamente a verificare il tutto 

coinvolgendo le famiglie interessate. 

6. Analogamente, i genitori potranno accertarsi dell’effettiva presenza a scuola dei loro 

figli/e se nutrono dubbi a riguardo. In questi casi eccezionali, i collaboratori scolastici 

ovvero gli assistenti amministrativi offriranno alle famiglie tutta la necessaria 

collaborazione. 

7. Gli studenti e le studentesse devono frequentare la scuola in buone condizioni di salute. 

8. 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 formale richiesta 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 responsabilità derivanti dalla frequenza scolastica dello 

studente infortunato. Il DS accoglierà la richiesta solo dopo aver acquisito la 

disponibilità dei docenti che peraltro dovranno intensificare la loro azione di costante 

vigilanza. Nelle situazioni di cui si sta discorrendo, i collaboratori scolastici presteranno 

agli studenti/esse interessati tutte le attenzioni e tutta la collaborazione necessarie. 
 
 

 

1. Premesso che il Servizio di Refezione Scolastica (SRS) è facoltativo, gli studenti che se ne 

avvalgono dovranno comportarsi in modo civile ed educato, evitando atteggiamenti poco 

rispettosi nei confronti delle persone e delle cose (cibo incluso), lasciando per quanto 

possibile i refettori in ordine. 

2. Gli studenti/esse che non rispettano le citate regole di convivenza civile, riceveranno 

dapprima una annotazione sul LdS e – qualora non riconducessero i propri 

comportamenti nell’alveo della buona educazione – verranno esclusi dalla fruizione del 

servizio di cui si discorre. Quest’ultimo provvedimento disciplinare – supportato da una 

relazione dei docenti incaricati della vigilanza – verrà assunto dal DS e comunicato alle 

famiglie interessate. 

ART. 24 - Servizio mensa 
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3. La cosiddetta „pausa-mensa inizia secondo gli orari stabiliti nei singoli plessi Gli studenti 

che fruiscono del SRS verranno accompagnati fino all’ingresso dei refettori dai docenti in 

servizio nell’ultima ora di lezione. La vigilanza degli studenti/esse durante la pausa- 

mensa compete ai docenti ed ai cc. ss. assegnati al servizio in questione. 

4. Il SRS ricade interamente sotto la responsabilità dell’Amministrazione Comunale e – per 

essa – dell’Azienda appaltatrice del servizio stesso per quanto attiene la qualità dei cibi, i 

tempi di somministrazione, l’igiene e la pulizia delle apparecchiature e dei refettori, ecc. 

5. L’organizzazione del servizio dovrà essere conforme alle norme sanitarie che regolano la 

ristorazione collettiva dei soggetti minori. Per definire i menù e formulare pareri e 

proposte sulla gestione del servizio, l’Amministrazione Comunale costituisce 

annualmente la Commissione Mensa con la partecipazione di genitori volontari. I 

membri della Commissione sono autorizzati ad entrare nell’edificio scolastico per svolgere i 

loro compiti, rispettando ovviamente il presente regolamento e senza comunque 

intervenire direttamente sugli studenti. Nel caso in cui i docenti, ovvero il personale 

ausiliario, dovessero riscontrare qualche anomalia nelle pietanze che vengono 

somministrate, dovranno immediatamente attivare la procedura di segnalazione 

telefonica del problema all’Ufficio Scuola del Comune di competenza ed al personale 

dipendente dell’Azienda appaltatrice in servizio presso ogni sede scolastica. Sia il Comune 

che l’Azienda dovranno intervenire con ogni urgenza per accertare e risolvere il problema. 

6. I genitori degli studenti/esse che – per motivi religiosi o sanitari – necessitano di diete 

particolari per brevi periodi ovvero per un intero anno scolastico, dovranno attenersi alle 

regole fissate dai competenti Uffici Comunali. A riguardo, i docenti e il personale 

ausiliario potranno svolgere nei confronti dei genitori solo una funzione di informazione e 

di orientamento. 

7. La consumazione a scuola di un panino e di una bibita in contenitori di plastica è 

consentita solo nei casi in cui un piccolo gruppo di studenti/esse dovrà svolgere attività 

didattiche nei pomeriggi in cui non è funzionante il SRS. L’opportunità di cui si discorre è 

praticabile solo previa formale richiesta delle famiglie interessate. 
 

 

 

Alunni. 

1. 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. 

2. Per raggiungere questo irrinunciabile obiettivo, è fondamentale la consapevole e 

quotidiana attenzione/collaborazione delle famiglie di ciascun alunno. 

3. Gli alunni devono essere educati (non solo dalla scuola, ma anche e soprattutto dalla 

famiglia) a capire che sono soggetti di diritti e di doveri dei quali di seguito si dà una 

esemplificazione indicativa. 

a. Hanno diritto ad una formazione e ad un’istruzione qualificata e comunque tale 

da valorizzare l’identità e le potenzialità di ciascuno. 

Art. 25 - Norme comportamentali 
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b. Hanno diritto al rispetto della loro dignità in quanto persone e della loro integrità 

fisica e psichica. 

c. Hanno diritto ad una valutazione chiara e soprattutto formativa. L'alunno ha 

diritto alla partecipazione attiva e responsabile alla vita della scuola. Il 

coordinatore del CdC si farà carico di illustrare alla classe il POF e recepirà 

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

consiglio di classe. I docenti esplicitano le metodologie didattiche che intendono 

seguire, le modalità di verifica e i criteri di valutazione. La valutazione sarà 

sempre tempestiva e adeguatamente motivata nell'intento di attivare negli alunni 

processi di autovalutazione che consentano di individuare i propri punti di forza e 

di debolezza e quindi migliorare il proprio rendimento. 

d. Hanno diritto a veder valorizzati i loro successi e a capire i loro insuccessi nei 

percorsi di apprendimento. 

e. Hanno il dovere di avere nei confronti del Dirigente Scolastico, dei docenti, di 

tutto il personale e dei compagni, un rispetto, anche formale, consono ad una 

convivenza civile. 

f. Hanno il dovere di rispettare gli ambienti, gli arredi, le attrezzature, i sussidi e il 

materiale didattico che la scuola mette a loro disposizione. Lo stesso rispetto è 

dovuto al materiale di ciascun compagno di classe. 

g. Hanno il dovere di impegnarsi quotidianamente durante il lavoro in classe e nello 

studio a casa. 

h. Hanno il dovere di portare sempre tutto ciò che occorre loro per lo svolgimento 

delle attività didattiche. 

4. Durante gli intervalli gli alunni devono rispettare le regole stabilite dai loro insegnanti ed 

evitare comunque qualsiasi gioco che possa arrecare danni ai compagni ed alla loro stessa 

persona. 

5. Gli alunni 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 lezioni assegnate, le eventuali annotazioni degli insegnanti, le comunicazioni 

della scuola e ad apporre la propria firma per presa visione. 

6. Al cambio di insegnante, negli spostamenti da un'aula all'altra, all'ingresso e all'uscita gli 

alunni devono tenere un comportamento corretto ed educato. Non è permesso correre, 

uscire dalla classe senza autorizzazione, gridare nei corridoi e nelle aule, ecc... 

7. 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. 

8. Durante l’intervallo e/o pausa mensa, sia nella scuola che nel cortile sono da evitare tutti i 

giochi che possono diventare pericolosi (ad es. spingersi, salire e scendere le scale, ecc...): 

gli alunni dovranno seguire le indicazioni degli insegnanti e dei collaboratori scolastici. 

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

norme di igiene e pulizia. 

10. Saranno puniti con severità tutti gli episodi di violenza che dovessero verificarsi tra gli 

alunni sia all'interno della scuola che fuori. Tutti devono poter frequentare la scuola con 

serenità senza dover subire le prepotenze di altri. 
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11. I comportamenti scorretti degli alunni – anche se occasionali – devono in ogni caso essere 

segnalati e discussi con l’alunno stesso e comunicati ai genitori tramite avviso sul diario 

che dovrà essere vistato dai genitori medesimi. I docenti non mancheranno inoltre 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 informare il DS che 

valuterà se avviare la procedura per attivare i Servizi Socio-Sanitari territoriali. 

Genitori. 

1. I signori genitori adeguano i propri comportamenti al rispetto del Patto Educativo con le 

Famiglie esplicitato nel POF dell’Istituto e di seguito riportato: 

a. Conoscere e rispettare il Regolamento d’Istituto. 

b. Rapportarsi agli insegnanti con atteggiamenti corretti che ne rispettino la 

professionalità. 

c. Non partire dal presupposto che i propri figli abbiano sempre ragione. 

d. Guidare i propri figli ad accettare, rispettare, aiutare gli altri e i diversi da sé, 

comprendendo le ragioni dei loro comportamenti. 

e. Apprezzare e/o gratificare il lavoro dei propri figli. 

f. Essere puntuali: è una forma di rispetto. 

g. Le assenze devono essere giustificate. 

h. In caso di assenza informarsi sul lavoro svolto in classe e su eventuali 

comunicazioni degli insegnanti. 

i. Le uscite anticipate, come i ritardi, devono essere motivati e rappresentano 

comunque l’eccezione e non la regola. 

j. In orario scolastico, l’alunno potrà uscire dalla scuola solo se accompagnato dal 

genitore o da persona maggiorenne munita di delega. 

k. Controllare ogni giorno il quaderno degli avvisi o il diario, potrebbero esserci 

comunicazioni importanti o urgenti. 

l. Utilizzare il diario per richiedere colloqui con i docenti. 

m. Fare in modo che l’alunno abbia sempre con sé il materiale scolastico. 

n. Controllare che l’abbigliamento sia adeguato all’ambiente e alle attività 

scolastiche. 

2. I genitori, convocati tramite diario o lettera da un docente ovvero dal DS, avranno cura 

di presentarsi a scuola rispettando i tempi indicati nella convocazione. 

3. Dopo il termine delle lezioni, ai signori genitori non è consentito accedere alle aule per 

recuperare materiale scolastico dimenticato dai propri figli. 

4. 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, chiederanno direttamente l‟ intervento delle locali forze di 

Polizia. 
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5. I genitori possono segnalare al DS – anche in via riservata – fatti, eventi o situazioni che 

possano turbare la serenità della vita scolastica e l’integrità degli alunni in quanto 

persone. 

6. In caso di sciopero del personale la scuola avvertirà le famiglie con apposito comunicato. 

Non sempre sarà possibile garantire il normale svolgimento delle lezioni. È possibile, 

quindi, che gli alunni presenti in scuola siano suddivisi in gruppi e affidati per la 

vigilanza ai docenti e/o ai collaboratori scolastici non scioperanti. In situazioni di 

emergenza verranno comunque impartite opportune disposizioni. 

7. 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 

Docenti 

1. I signori docenti hanno il dovere di rispettare il Regolamento di Istituto, le direttive del 

DS e tutte le norme che disciplinano il servizio scolastico, adeguando i propri 

comportamenti 

a. Al Codice di Comportamento dei dipendenti pubblici, allegato al CCNL/Scuola del 

29/11/2007 

b. Al Codice Deontologico che è parte integrante e qualificante del POF dell’Istituto. 
 

 

 

 

 

 

1. Gli alunni e tutto il personale della scuola è obbligato a adempiere le seguenti 

prescrizioni: 

a. Tenere un contegno corretto astenendosi da qualsiasi genere di scherzo e dal 

compiere atti che possano distrarre o arrecare danno ai compagni di classe. 

b. Attenersi scrupolosamente alle disposizioni ricevute dal proprio superiore. 

c. Osservare scrupolosamente tutte le prescrizioni in materia di sicurezza ed igiene 

richiamate da specifici cartelli o indicate dai propri superiori. 

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

e. 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. 

f. Per accedere agli scaffali alti o a strutture sopraelevate, utilizzare le apposite 

scale. È opportuno, per le scale doppie, assicurarsi, prima di salirvi, che i tiranti o 

CAPO XI 

SICUREZZA 

Art.26 - Norme di comportamento 
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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. 

g. Non rimuovere gli estintori dalla posizione segnalata. 

h. 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. 

i. Non utilizzare bottiglie di bevande per il contenimento di altri liquidi, né 

abbandonare quelle vuote sul posto di lavoro. 

j. Segnalare tempestivamente al proprio superiore ogni eventuale anomalia o 

condizione di pericolo rilevata. 

k. In caso di infortunio, riferire al più presto ed esattamente ai propri superiori sulle 

circostanze dell'evento. 

l. Se viene usato il materiale della cassetta di pronto soccorso ripristinare la scorta. 

m. Non circolare né sostare nei sottopiani, degli edifici salvo giustificato motivo di 

lavoro e previa autorizzazione dei superiori. 

n. Non accedere nelle zone o nei locali in cui vige il divieto di ingresso ai non 

autorizzati. 

o. Mantenere pulito ed in ordine il proprio posto di lavoro. 

p. Disporre in modo ordinato, stabile e razionale gli attrezzi di uso comune. 

q. 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. 

r. 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. 

s. 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. 

t. 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. 

u. Manipolare vetri o materiale pungente con i guanti. 

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

w. Non dare in uso scale, utensili e attrezzi al personale di ditte esterne che si trovino 

a lavorare nella scuola. 

x. Negli archivi il materiale va depositato lasciando corridoi di 90 cm. 

y. Riporre le chiavi nelle apposite bacheche, dopo l'uso. 

z. L'apertura di tutte le uscite di sicurezza deve avvenire prima dell'inizio delle 

lezioni. 
 

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

Protezione dell’Istituto con il compito di: 

a. Individuare situazioni di possibile rischio/pericolo sia all’interno dell’edificio sia 

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

b. Collaborare alla stesura del Documento di Valutazione dei Rischi; 

c. Predisporre ed affiggere all’albo il piano per l’uscita in caso di emergenza ed 

attuare/verificare tutti gli adempimenti ad esso collegati; 

d. Collocare vicino al telefono i numeri telefonici per il pronto intervento; 
e. Verificare che i dispositivi antincendio siano soggetti ai previsti controlli; 

f. Curare che le uscite di emergenza siano sempre sgombre e funzionanti; 

g. Accertarsi che materiali/sistemi necessari per le uscite di emergenza siano sempre 

a disposizione degli addetti; 

h. Coordinare annualmente due esercitazioni di simulata uscita in emergenza (di 

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

i. Tenere i necessari contatti con il Responsabile del Servizio di Prevenzione e 

Protezione dell’Istituto. 
 

 

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

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

azioni o omissioni. Ogni lavoratore deve: 

a. Osservare le disposizioni e le istruzioni impartite dai preposti; 

b. Utilizzare correttamente i materiali, le apparecchiature, gli utensili, le 

attrezzature e gli eventuali dispositivi di sicurezza; 

c. Segnalare ai preposti eventuali deficienze nelle attrezzature/apparecchia-ture e 

ogni condizione di pericolo di cui venga a conoscenza; 

d. Adoperarsi in caso di urgenza, nell’ambito delle proprie competenze e possibilità, 

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

ai preposti e al rappresentante dei lavoratori per la sicurezza; 

e. Non rimuovere o modificare senza autorizzazione dispositivi di sicurezza o 

segnaletici; 

f. Non compiere di propria iniziativa atti o operazioni di non competenza che 

possano compromettere la propria o l’altrui sicurezza; 

g. Contribuire, insieme al datore di lavoro e ai preposti, all’adempimento di tutti gli 

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

sicurezza e la salute dei lavoratori durante il lavoro. 

ART. 27 - Rischio ed emergenza 

ART. 28 - Obblighi dei lavoratori 
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1. La sicurezza fisica degli alunni è la priorità assoluta. 

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

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

refezione, ecc.), perché venga previsto ed eliminato ogni possibile rischio. In particolare 

devono: 

a. Rispettare rigorosamente l’orario di assunzione del servizio; 

b. Controllare scrupolosamente la sezione/classe sia in spazi chiusi sia aperti; 

c. Stare fisicamente vicino agli alunni, perché la vigilanza sia effettiva; 

d. Applicare le modalità di plesso per accoglienza/cambio docenti/gestione delle 

pause nella didattica/uscita; 

e. Programmare/condurre le attività in modo che sia effettivamente possibile un 

reale controllo ed un tempestivo intervento; 

f. Valutare la compatibilità delle attività che si propongono con tempi/spa- 

zi/ambiente; 

g. Porre attenzione alla disposizione degli arredi e all’idoneità degli attrezzi; 

h. Non consentire l’uso di palle/palloni in vicinanza di vetri/lampioni o in altre 

situazioni a rischio; 

i. Porre attenzione a strumenti/materiali (sassi, legni, liquidi…) che possono rendere 

pericolose attività che di per sé non presentano rischi particolari; 

j. In particolare nella scuola dell’infanzia, evitare da parte dei bambini l’uso di 

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

facili da mettere in bocca e di oggetti fragili o facili alla rottura; 

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

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

regolamento, in relazione alla sicurezza deve: 

a. Svolgere mansioni di sorveglianza degli alunni in occasione di momentanea 

assenza degli insegnanti; 

b. Tenere chiuse e controllate le uscite; 

c. Controllare la stabilità degli arredi; 

d. Tenere chiuso l’armadietto del primo soccorso; 

e. Custodire i materiali per la pulizia in spazio chiuso, con le chiavi collocate in luogo 

non accessibile agli alunni; 

f. Pulire e disinfettare scrupolosamente i servizi igienici; 
g. Tenere asciutti i pavimenti o utilizzare l'apposito segnale in caso di pavimento 

bagnato. 

h. Non lasciare incustodito il carrello per le pulizie. 
 

 

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

medicazioni di pronto soccorso. 

ART. 29 - Sicurezza degli alunni 

ART. 30 - Somministrazione di farmaci 
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2. Di norma, nessun operatore scolastico può somministrare farmaci agli alunni durante 

l’orario scolastico. 

3. 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. 

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

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

consegnare agli insegnanti: 

a. Dichiarazione del medico curante che l’assunzione del farmaco è assolutamente 

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

della posologia, delle modalità di somministrazione e di qualunque altra 

informazione e/o procedura utile o necessaria. 

b. Richiesta scritta per la somministrazione, firmata dai genitori o da chi esercita la 

potestà genitoriale, con esonero di responsabilità riferita alla scuola e agli 

insegnanti. 

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

effettua una verifica delle strutture scolastiche, mediante l’individuazione del luogo fisico 

idoneo per la conservazione e la somministrazione dei farmaci e concede, ove richiesta, 

l’autorizzazione all’accesso ai locali scolastici durante l’orario scolastico ai genitori degli 

alunni, o a loro delegati, per la somministrazione dei farmaci. 

6. Il DS verifica la disponibilità degli operatori scolastici in servizio a garantire la 

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

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

sciroppi, gocce, capsule 
 

 

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

scuola soltanto cibi preconfezionati, acquistati in rivendite autorizzate. 

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

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

 

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

di pertinenza anche esterni. 
 

 

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

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

interferire con eventuali altre comunicazioni urgenti. 

ART. 31 - Introduzione di alimenti a scuola 

ART. 32 - Divieto di fumo 

ART. 32 - Uso del telefono 
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2. L'uso del telefono della scuola è consentito agli studenti solo per comunicare eventuali 

stati di malessere alla famiglia. 

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

docente e non docente non può essere consentito in quanto si traduce in una mancanza di 

rispetto nei confronti degli alunni e reca un obiettivo elemento di disturbo al corretto 

svolgimento dei propri compiti. 

 

Approvato dal Consiglio di Istituto nella seduta del 13.10.2017 


