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Premessa 
La scuola è parte integrante della collettività, perciò va riconosciuta come principale e fondamentale 
agenzia educativa inserita nel tessuto più vivo e fecondo della società. 
La scuola contribuisce alla formazione della persona e assicura il diritto allo studio costituzionalmente 
garantito a tutti. 
L'indirizzo culturale della scuola è ispirato ai principi sanciti dalla Costituzione Italiana e ai valori e alle 
tradizioni della civiltà europea, al fine di realizzare una scuola educativa, dinamica, formativa, aperta 
al rinnovamento didattico e metodologico e ad iniziative di sperimentazione che tengano conto delle 
esigenze degli studenti nel rispetto della libertà d'insegnamento e nell'ambito della legislazione 
vigente. 
In questa chiave le norme deliberate dal Consiglio d'Istituto non intendono essere un insieme di 
disposizioni di carattere burocratico, ma vogliono, oltre che regolamentare un importante aspetto 
della vita scolastica, intervenire su altri aspetti o problemi, in modo da costituire una risposta alla 
richiesta di una scuola rinnovata e qualificata che interagisce con tutto il contesto circostante. 
All'interno della scuola le diverse componenti hanno pari dignità, godono della libertà di opinione, 
espressione e riunione. I rapporti interpersonali nell'ambito di ciascuna componente e tra componenti 
diverse avvengono nel rispetto della persona e delle sue mansioni. 
Il Consiglio d'Istituto favorirà, con i mezzi a sua disposizione e negli spazi concessi alle sue 
competenze, l'accrescimento della partecipazione e del contributo alla cultura, richiedendo la 
collaborazione educativa delle famiglie. 
Il presente Regolamento, redatto ai sensi del D.L.vo n° 297/1994, art 10, comma 3, lett. "a", 
costituisce il Regolamento unitario delle Scuole dell'Infanzia, Primaria e Secondaria di Primo 
Grado. 
costituiscono parte integrante: 

 il “Patto educativo di corresponsabilità” scuola infanzia, primaria e secondaria di 
 I grado 

 regolamento interno disposizioni relative alla vigilanza sugli studenti 
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TITOLO I 
FUNZIONAMENTO DEGLI ORGANI COLLEGIALI 
 
Art. 1 (Disposizioni generali sul funzionamento degli organi collegiali).  
La convocazione degli organi collegiali deve essere disposta con un congruo preavviso - di massima 
non inferiore a 5 giorni - rispetto alla data delle riunioni. 
La convocazione deve essere effettuata mediante circolare pubblicata sul sito istituzionale; in ogni 
caso, la pubblicazione dell'avviso sul sito della scuola costituisce   adempimento sufficiente per la 
regolare convocazione dell'organo collegiale. 
La convocazione deve indicare gli argomenti da trattare nella seduta dell'organo collegiale. 
Di ogni seduta dell'organo collegiale viene redatto processo verbale, firmato dal presidente e dal 
segretario, steso su apposito registro a pagine numerate. 
 
Art. 2 (Programmazione delle attività degli organi collegiali). 
Ciascuno degli organi collegiali programma le proprie attività nel tempo, in rapporto alle proprie 
competenze, allo scopo di realizzare, nei limiti del possibile, un ordinato svolgimento delle attività 
stesse, raggruppando a date prestabilite in linea di massima, la discussione degli argomenti su cui sia 
possibile prevedere con certezza la necessità di adottare decisioni, proposte o pareri.  
 
Art. 3 (Elezioni contemporanee di organi di durata annuale). 
Le elezioni, per gli organi collegiali di durata annuale, hanno luogo, possibilmente, nello stesso giorno 
ed entro il secondo mese dell'anno scolastico. 
 Sono fatte salve diverse disposizioni ministeriali. 
 
Art. 4 (Convocazione del consiglio di classe e di interclasse). 
I consigli di classe/interclasse sono convocati secondo obblighi di legge e secondo il Piano annuale 
delle attività, deliberato all’inizio di ogni anno scolastico dal collegio dei docenti. 
 
Art. 5 (Convocazione del collegio dei docenti). 
Il collegio dei docenti è convocato secondo le modalità stabilite dall'art. 4, terz'ultimo comma, del 
D.P.R. 31 maggio 1974, n. 416. 
 
Art. 6 (Programmazione e coordinamento dell'attività del collegio dei docenti). 
Per la programmazione e il coordinamento dell'attività del collegio dei docenti si applicano le 
disposizioni del  precedente art. 2. 
 
Art. 7 (Prima convocazione del consiglio di istituto). 
La prima convocazione del consiglio di istituto rinnovato a  seguito di elezione è disposta dal D.S per 
l’elezione del Presidente del Consiglio d’Istituto e della Giunta Esecutiva del Consiglio. 
 
Art. 8 (Elezione del presidente e del vice presidente del consiglio di istituto). 
Nella prima seduta il consiglio è presieduto dal DS ed elegge, tra i rappresentanti dei genitori membri 
del consiglio stesso, il proprio presidente. 

o L'elezione ha luogo a scrutinio segreto. 
o Sono candidati tutti i membri del consiglio. 

È considerato eletto il genitore che abbia ottenuto la maggioranza assoluta dei voti rapportata al 
numero dei componenti del consiglio. 
Qualora non si raggiunga detta maggioranza nella prima votazione, il presidente è eletto a 
maggioranza relativa dei votanti, sempre che siano stati presenti alla seduta almeno la metà più uno 
dei componenti in carica. 

 

  



6 
 

Il consiglio può deliberare di eleggere anche un vice presidente, da votarsi fra i genitori componenti il 
consiglio stesso secondo le stesse modalità previste per l'elezione del presidente. 
 
Art. 9 (Elezione giunta esecutiva). 
Il consiglio di istituto elegge nel suo seno una giunta esecutiva, composta da un docente, da un non 
docente e da due genitori. 
Della giunta fanno parte di diritto il DS che la presiede ed ha la rappresentanza dell'istituto ed il DSGA 
che svolge anche funzioni di segretario della giunta stessa. 
 
Art. 10 (Convocazione del consiglio di istituto). 
Il consiglio di istituto è convocato dal presidente del consiglio stesso. 
Il presidente del consiglio è tenuto a disporre la convocazione del consiglio su richiesta del presidente 
della giunta esecutiva ovvero della maggioranza dei componenti del consiglio stesso. 
Le riunioni del consiglio hanno luogo in ore non coincidenti con l'orario delle lezioni. 
 
Art. 11 (Durata). 
Il consiglio di istituto e la giunta esecutiva durano in carica per tre anni scolastici. 
Coloro che nel corso del triennio perdono i requisiti per essere eletti in consiglio vengono sostituiti dai 
primi dei non eletti nelle rispettive liste. 
Le funzioni di segretario del consiglio di istituto sono affidate dal presidente ad un membro del 
consiglio stesso. 
 
Art. 12 (Pubblicità degli atti). 
Gli atti del consiglio di istituto sono pubblicati, all’albo on line di istituto. 
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 di 30 giorni. 
I verbali e tutti gli atti scritti preparatori sono esibiti a chiunque ne faccia richiesta secondo le 
procedure previste dalle norme di accesso agli atti. 
Non sono soggetti a pubblicazione gli atti e le deliberazioni concernenti singole persone, salvo 
contraria richiesta dell'interessato (art. 43 del D.Lgs. n 297/1994) 
 
Art. 13 (Convocazione del comitato per la valutazione del servizio degli insegnanti). 
Il comitato per la valutazione del servizio degli insegnanti è convocato dal DS secondo quanto previsto 
dalla l.107 e da tutte le norme che regolano la materia e comunque ogni qualvolta se ne presenti la 
necessità. 

Art. 14 (Assemblea Dei Genitori) 

I genitori hanno il diritto secondo la normativa vigente di riunirsi in assemblea nei locali scolastici 
inoltrando preventiva richiesta al D. S. All’assemblea dei genitori  possono partecipare anche con 
diritto di  parola, il D. S. e gli insegnanti coinvolti nell’argomento in discussione. I rappresentanti dei 
genitori nei Consigli di Classe possono esprimere un comitato che può richiedere la convocazione 
dell’Assemblea dei genitori. Il suddetto comitato può avere solo una funzione propositiva versi in 
Consiglio d’Istituto e gli altri organi istituiti, non può cioè interferire nella competenza del Collegio dei 
Docenti, del Consiglio di Classe-Interclasse e d’Istituto. 

Art. 15 (Validità del Regolamento d’Istituto e informazione all’utenza) 

Il presente Regolamento d’Istituto resta in vigore fino a nuove eventuali disposizioni. Il Consiglio 
d’Istituto si riserva infatti la facoltà di completare ed aggiornare il presente documento, alla luce di 
eventuali proposte e/o problemi suggerite dal personale di questa istituzione scolastica. I documenti 
ufficiali (P.O.F., Carta dei Servizi, Regolamento di Istituto) vengono custoditi presso la segreteria 
dell’Istituto per la loro visione, oltre che pubblicati sul sito Web della scuola. Un sunto della 
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documentazione ufficiale, contenente le principali informazioni utili all’utenza, è altresì consegnata 
gratuitamente alle famiglie ad inizio di anno scolastico. 
 

TITOLO II 
VITA INTERNA DELLA SCUOLA 
 
Art. 16 (Simbolo della scuola). 
Il logo adottato dall’Istituto Comprensivo Abba Alighieri come simbolo è l’effige risultata  vincitrice del 
concorso interno ”Disegna il logo della tua scuola” indetto nell’a.s. 2009-2010. 
 
Art. 17 (Orario delle lezioni).  

 Scuola per l’infanzia  statale e regionale settimana corta,  tempo ridotto 25 h settimanali:  
o dal lunedì al venerdì                ore 08:00-13:00 

 Scuola Primaria settimana corta, 27 h settimanali: 
o Lunedì – mercoledì – venerdì ore 08:00-13:00  
o Martedì- Giovedì                      ore 08:00-14:00 

 Scuola secondaria di primo grado settimana corta 30 ore settimanali: 
o Lunedì/venerdì                        ore 08:00-14:00. 

 
Art. 18 (Ingresso e uscita degli alunni ). 

□ INGRESSO 
Infanzia: il cancello esterno è aperto alle ore 08.00 per consentire ai genitori di accompagnare i propri 
figli all’ingresso del caseggiato scolastico dove vengono affidati ai docenti.  I collaboratori scolastici 
coadiuvano i docenti durante la fase dell’accoglienza. Tutti i docenti si trovano a scuola cinque minuti 
prima dell’inizio delle lezioni per assicurare l’accoglienza e la vigilanza degli alunni. 
Primaria: Il cancello esterno è aperto alle ore 7.55 per consentire ai genitori di entrare con i propri figli 
ed attendere, nel cortile esterno della scuola, il suono della campana. I genitori vigilano sui propri figli 
fino al suono della campana, allorquando li affidano ai docenti che li accompagnano, ordinatamente, 
in fila per due nelle rispettive classi. I collaboratori scolastici, nei rispettivi caseggiati, coadiuvano i 
docenti durante la fase dell’accoglienza.   
Tutti i docenti si trovano a scuola cinque minuti prima dell’inizio delle lezioni per assicurare 
l’accoglienza e la vigilanza degli alunni. 
Secondaria I grado: il cancello esterno è aperto alle ore 8:55. I collaboratori scolastici vigilano sugli 
alunni durante l’ingresso nell’edificio scolastico e ne regolamentano l’afflusso.  
Tutti i docenti si trovano a scuola cinque minuti prima dell’inizio delle lezioni per assicurare 
l’accoglienza e la vigilanza degli alunni. 
Le porte ed i cancelli d’ingresso saranno chiusi quindici minuti dopo l’inizio delle lezioni e la 
sorveglianza degli ingressi è compito dei collaboratori scolastici.  
Viene raccomandata l’osservanza ed il rigoroso controllo della chiusura dei cancelli in tutti i plessi 
dell’Istituto. Per assicurare l’accoglienza e la vigilanza degli alunni, gli insegnanti sono tenuti a trovarsi 
in classe cinque minuti prima dell’inizio delle lezioni e ad assistere all’uscita degli alunni medesimi 
(come da art. 42, comma 5 CCNL 4-8-1995). 
- In caso di ritardo o assenza dell’insegnante, la vigilanza sugli alunni è affidata in prima istanza ai 
collaboratori scolastici, infine al docente disponibile designato dal Fiduciario o Responsabile di Plesso. 
- I collaboratori scolastici sorvegliano il cancello di ingresso, il cortile interno alla scuola, le scale ed i 
corridoi d’accesso alle aule. - Durante l’orario delle attività didattiche, è vietato a chiunque introdursi 
nelle aule, sostare sulle scale e nei corridoi senza un valido motivo e previa  autorizzazione della 
Presidenza.  
- È vietato fare giungere agli alunni merende, materiale didattico o altro dopo la chiusura dei cancelli ( 
quindici  minuti dopo l’orario fissato per l’ingresso). I collaboratori scolastici e i Responsabili di plesso 
sono tenuti al rigoroso rispetto di tale disposizione  
- Gli allievi che arrivano a scuola prima del suono della campana, non possono entrare nelle aule. 
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- Con avverse condizioni meteorologiche, essi sosteranno nell’atrio dell’Istituto.  
- Al suono della campana, gli alunni si dirigeranno disciplinatamente verso le rispettive aule, dove 
troveranno ad accoglierli i docenti della prima ora. In caso di ritardo o assenza del docente, i 
collaboratori scolastici assicureranno la vigilanza della classe, dandone informazione ai Collaboratori 
del Dirigente  
 

□ USCITA 
L'uscita degli alunni deve avvenire ordinatamente in fila per due sotto la vigilanza dei docenti dell’ora e 
del personale ATA in servizio ai piani, che provvedono ad accompagnare gli alunni fino all'uscita. 
Successivamente i docenti  depositano il registro delle presenze in sala insegnanti. L'ingresso e 
l'uscita degli alunni vengono regolamentate dal suono della campana: 
Infanzia: Gli alunni sono consegnati dal docente al genitore all’interno del caseggiato scolastico. I 
collaboratori scolastici effettuano la vigilanza alla porta d’ingresso della scuola. Terminata l’uscita di 
tutti gli alunni, un collaboratore scolastico provvede a chiudere il cancello esterno. Gli  alunni non 
possono, in nessun caso, uscire anticipatamente da scuola se non affidati al genitore, o a persona 
maggiorenne delegata. 
Primaria: Al suono della campana gli alunni sono accompagnati, ordinatamente, dal docente presente 
in classe, fino all’ingresso del caseggiato scolastico e consegnati al genitore. I collaboratori scolastici 
coadiuvano i docenti durante l’ordinata fase d’uscita. L’uscita deve avvenire ordinatamente, gli alunni 
in fila per due, usciranno dai rispettivi piani, dopo il suono della campana, accompagnati dal docente 
in servizio all’ultima ora. Gli  alunni non possono, in nessun caso, uscire anticipatamente da scuola se 
non affidati al genitore, o a persona maggiorenne delegata. 
Terminata l’uscita di tutti gli alunni, un collaboratore scolastico provvede a chiudere il cancello esterno. 
Scuola primaria e infanzia. Qualora un alunno dovesse avere la necessità di uscire prima, dovrà 
essere autorizzato dal Dirigente Scolastico, dai Docenti Collaboratori del D.S. o dal Fiduciario di 
Plesso e dovrà essere prelevato da un genitore o da altra persona (maggiorenne) all’uopo 
delegata per iscritto ad inizio di anno scolastico, nel rispetto della normativa vigente in 
materia; il genitore o la persona delegata dovrà apporre la firma attestante il prelevamento dell’alunno 
su apposito registro. La persona delegata deve sempre portare con sé ed esibire la documentazione 
attestante la delega, rilasciata dal D.S., con allegata la copia del proprio documento di identità. I 
genitori, ai fini di cui sopra, possono delegare ad inizio d’anno scolastico massimo tre persone, 
depositando tale delega presso gli uffici di segreteria che avranno cura di consegnarne la 
copia al Docente Prevalente. Questi è tenuto a registrare nel registro di classe l’elenco degli 
alunni che possono essere prelevati dai familiari delegati, indicando nome e cognome della 
persona delegata. Copia del suddetto elenco deve essere consegnata al Responsabile di 
plesso. La stessa procedura deve essere seguita dai docenti della Scuola dell’Infanzia che 
consegneranno direttamente ai genitori il documento di delega. Durante l’anno scolastico non 
sarà consentito il cambio delle persone delegate, se non in casi strettamente eccezionali  
valutati dal D. S .  
Gli alunni che al termine dell’orario scolastico non dovessero trovare all’uscita dell’Istituto, il  
proprio genitore o chi ne fa le veci, possono attenderne, eccezionalmente, l’arrivo per 10 
minuti  massimo presso i locali scolastici, vigilati dal docente della classe; oltre il suddetto 
tempo un collaboratore scolastico incaricato, si prenderà cura di avvisare la famiglia che ha il 
dovere di rispettare l’orario scolastico. L’alunno verrà lasciato in custodia del collaboratore 
scolastico o dei Docenti Collaboratori del Dirigente i quali, esperiti inutilmente tempi d’attesa e 
i contatti telefonici, provvederanno ad informare la Dirigenza e/o la locale stazione dei 
Carabinieri.  
 
Secondaria I grado: Al suono della campana gli alunni sono accompagnati, ordinatamente, dal 
docente presente in classe, che si pone come capofila fino al portone d’ingresso. Al  suono della 
prima campana usciranno gli alunni delle classi ubicate al piano terra e al primo piano; al 
suono della seconda campana gli alunni delle classi ubicate al secondo piano, utilizzando le 
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uscite previste dal piano di emergenza.  I collaboratori scolastici coadiuvano i docenti durante la 
fase d’uscita. Terminata l’uscita di tutti gli alunni, un collaboratore scolastico provvede a chiudere il 
cancello esterno. Gli  alunni non possono, in nessun caso, uscire anticipatamente da scuola se non 
affidati al genitore, o a persona maggiorenne delegata. 
- Gli alunni non possono lasciare la scuola fino al termine dell’orario scolastico. 
- Qualora un alunno dovesse avere la necessità di uscire prima, dovrà essere autorizzato dal 
Dirigente Scolastico, dai Docenti Collaboratori del D. S. o dal Fiduciario di Plesso e dovrà essere 
prelevato da un genitore o da altra persona (maggiorenne) all’uopo delegata per iscritto ad inizio 
di anno scolastico, nel rispetto della normativa vigente in materia; il genitore o la persona 
delegata dovrà apporre la firma attestante il prelevamento dell’alunno su apposito registro tenuto dal 
Responsabile di Plesso. La persona delegata deve sempre portare con sé ed esibire la 
documentazione attestante la delega, rilasciata dal D.S., con allegata la copia del proprio documento 
di identità. I genitori, ai fini di cui sopra, possono delegare ad inizio d’anno scolastico massimo tre 
persone, depositando tale delega presso gli uffici di segreteria che ne consegneranno copia al 
Docente Coordinatore. Durante l’anno scolastico non sarà consentito il cambio delle persone 
delegate, se non in casi strettamente eccezionali valutati dal D. S . 
Gli alunni che al termine dell’orario scolastico non dovessero trovare all’uscita dell’Istituto, il proprio 
genitore o chi ne fa le veci, possono attenderne, eccezionalmente, l’arrivo per 10 minuti  massimo 
presso i locali scolastici, vigilati dal docente della classe; oltre il suddetto tempo un collaboratore 
scolastico incaricato, si prenderà cura di avvisare la famiglia che ha il dovere di rispettare l’orario 
scolastico. L’alunno verrà lasciato in custodia del collaboratore scolastico o dei Docenti Collaboratori 
del Dirigente i quali, esperiti inutilmente tempi d’attesa e i contatti telefonici, provvederanno ad 
informare la Dirigenza e/o la locale stazione dei Carabinieri.  

 Qualora un alunno o gruppo di alunni venga momentaneamente affidato ad un docente di altra 
classe,  questi deve annotare nel registro di classe la presenza di tale/i alunno/i e, a conclusione 
dell’ora deve riconsegnarlo al collaboratore scolastico assicurandosi che faccia ritorno nell’aula di 
pertinenza; se invece trattasi di ora conclusiva, lo stesso docente accompagnerà detto/i alunno/i 
all’uscita assicurandosi che tutto avvenga secondo quanto disciplinato dal presente regolamento a  
proposito dell’uscita  da parte degli allievi dai locali scolastici. Qualora l’alunno sia autorizzato dai 
genitori a lasciare i locali scolastici in modo autonomo, tramite documentazione rilasciata dal D.S., 
dovrà esibire detta autorizzazione al docente e/o al collaboratore. - Nessun alunno può lasciare la 
scuola, attraverso dichiarazioni verbali circa il possesso di autorizzazioni da parte dei genitori a recarsi 
a casa in modo autonomo; nel caso in cui l’alunno disponga di autorizzazione da parte dei genitori 
all’uscita autonoma da scuola, dovrà esibirla al docente che lo accompagna all’uscita o al 
collaboratore scolastico posto alla vigilanza del portone di ingresso. I collaboratori scolastici, 
rispetteranno quanto indicato nel Regolamento di vigilanza a tal proposito. 

Nel caso si ponga la necessità di affidare gli alunni presso altre aule, ad altri docenti, è compito 
dell’insegnante della classe in servizio nell’ora immediatamente precedente la suddivisione degli 
alunni, previa comunicazione al  responsabile di plesso e con l’ausilio del collaboratore scolastico, 
secondo quanto organizzato dal  Docente Coordinatore. Questi curerà di formare i gruppi di 
suddivisione degli alunni da affidare alle altre classi, disponendo  detta organizzazione e 
comunicandola  a tutti i docenti della classe.  
 

□ SPOSTAMENTI INTERNI ALLA SCUOLA 
Il trasferimento degli alunni verso la palestra deve avvenire sempre con la presenza del docente, 
posizionato davanti alla fila che, una volta giunta nell’androne del piano terra (termine della scala), è 
accolta dal collaboratore scolastico; il collaboratore scolastico si pone alla testa della fila, l’insegnante 
si pone dietro e si procede fino all’ingresso dei locali della palestra.  Durante il trasferimento dalla 
palestra alla classe, docente e collaboratore aprono e chiudono la fila. Stesse modalità per il rientro in 
classe. 
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I docenti che svolgono attività alternative per gli alunni che non si avvalgono dell'insegnamento della 
religione cattolica prelevano e riaccompagnano personalmente i propri alunni in classe.  
È vietato l’ingresso di autoveicoli e motoveicoli nel cortili di tutti plessi, fino a nuove disposizioni e 
regolamentazioni disposte dal D.S. 
 
Art. 19 (Chiusura del portone d'ingresso). 
Il portone d'ingresso viene chiuso alle ore 8.15, successivamente non è consentito il normale ingresso 
a scuola non autorizzato, pertanto rimane chiuso e ai collaboratori è affidato il compito di controllare 
l’avvenuta chiusura. 
L’alunno che arriva in ritardo deve essere accolto dai collaboratori scolastici a seguito di richiesta 
scritta da parte di un genitore e, comunque, autorizzata dal D.S. o da un suo collaboratore delegato; il 
collaboratore consegna l’alunno al docente della classe che opererà  secondo le disposizioni di cui 
all’Art. 25 seguente.  
 
Art. 20 (Variazione di orario). 
Nel caso in cui necessità scolastiche imponessero una qualunque occasionale variazione di orario 
(posticipo dell'entrata e/o anticipo dell'uscita), la classe osserverà l'orario stabilito.  
I genitori dell’alunno/a dovranno essere preavvertiti, quindi, dell'eventuale variazione d'orario 
attraverso un avviso/notifica, predisposta dalla Presidenza, che firmeranno e attraverso i propri figli 
detto avviso sarà consegnato al docente della prima ora. Il docente  avrà cura di: 

o annotare sul giornale di classe la variazione di orario  
o consegnare ad ogni alunno/a l’avviso ove è specificata la variazione dell’orario scolastico  
o annotare sul giornale di classe l’avvenuta notifica alle famiglie  
o verificare l’avvenuta notifica alle famiglie (il docente della prima ora) ritirando l’apposito 

modulo firmato dai genitori. 
Gli alunni che non dimostreranno di avere informato i genitori dell'uscita anticipata dovranno essere 
trattenuti a scuola fino al termine delle lezioni. 
 
Art. 21 (Cambio dell'ora).  
Gli alunni, durante il cambio dell'ora di lezione sono tenuti a rimanere in classe e preparare il materiale 
necessario per l’ora successiva, tenendo un comportamento corretto. 
Non devono uscire dalla propria aula, non devono sostare ingiustificatamente nei corridoi, non devono 
recarsi in altre aule né accedere ai laboratori, in biblioteca e nei locali riservati al personale docente, 
amministrativo e ausiliario.  
Il cambio dell'ora dovrà avvenire il più velocemente possibile. In caso di ritardo nel cambio, il docente 
affida la classe al personale in servizio nel piano in attesa di precisi interventi o disposizioni della 
presidenza. 
 
Art. 22 (Pausa didattica).  
Agli alunni sono concessi dieci minuti di  pausa didattica e precisamente: 

 SCUOLA  DELL’INFANZIA    H 10:00-10:15;  

 SCUOLA PRIMARIA              H 10.15-10.30  

 SCUOLA SEC. DI I GRADO  H 10:50-11:00. 
Durante la  pausa didattica, regolamentata dal suono della campana, non si intende sospesa l'attività 
educativa dei comportamenti ma si completa con attività finalizzate all’integrazione scolastica e con 
elementi di educazione alla legalità, alla salute.  
La pausa didattica si svolge in classe in maniera serena e ordinata in presenza del docente dell’ora, 
gli alunni possono consumare una breve colazione sotto la sorveglianza dei docenti in orario. È vietato 
adottare comportamenti che potrebbero recare pericolo per la propria e altrui incolumità, come correre 
per i corridoi, gareggiare in competizioni di qualsiasi genere (gioco della palla, lotte, etc). È vietato agli 
alunni spostarsi da un piano all’altro. Gli alunni usufruiranno della pausa didattica per accedere ai 
bagni in modo ordinato e composto, sotto la sorveglianza del personale ausiliario.  
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Art. 23 (Uso dei servizi igienici).  
Ciascuna  classe effettua l’intervallo didattico all’interno della propria aula, sotto la vigilanza del 
docente presente nell’ora. Gli alunni devono recarsi in bagno in numero massimo di due alla volta per 
ogni classe. Gli alunni devono utilizzare esclusivamente i servizi del piano e non devono spostarsi da 
un piano all’altro. Possono usufruire dei servizi igienici anche durante le ore di lezione, fino ad un 
massimo di tre volte giornaliere, previa autorizzazione dell'insegnante presente in classe. 
L’insegnante è tenuto a registrare nell’apposito modulo predisposto dal D.S. le uscite giornaliere di 
ciascun alunno. Deve essere evitato, tuttavia, l'uso soltanto per la prima ora e per l'ultima mezz'ora di 
lezione. Nei casi di particolari e frequenti necessità si richiede l'esibizione di un certificato medico. I  
collaboratori scolastici controllano: a) che gli alunni non sostino all’interno dei bagni in numero 
eccessivo e per un tempo eccessivamente lungo; b) che i pavimenti dei bagni non siano scivolosi. 
I Collaboratori scolastici coopereranno con gli insegnanti sulla vigilanza degli alunni nella misura in cui 
ogni cittadino è tenuto ad intervenire affinché siano evitati fatti che producano danni alle persone e 
alle cose di proprietà comune, in particolar modo vigilano sugli alunni all'entrata e all'uscita, nei 
corridoi, durante il cambio dell'ora, durante la pausa didattica, in caso di eccezionale assenza del 
docente in classe e quando gli alunni si recano nei servizi igienici.  
I Collaboratori scolastici vigilano, altresì, affinché nessun estraneo entri nei locali della scuola se non 
autorizzato. 
 
Art. 24 (Responsabilità dei docenti sulla disciplina degli alunni). 
Ogni docente è naturalmente responsabile della disciplina della classe nelle proprie ore, ciò non 
toglie, tuttavia, che debba anche intervenire, qualora se ne presenti la necessità, per mantenere 
l'ordine e la disciplina in altri locali della scuola. 
Nel caso in cui, per motivi eccezionali il docente avesse bisogno di allontanarsi dall’aula, dal 
laboratorio o dal luogo all’aperto dove si svolgono le attività didattiche, anche se per pochi minuti, 
dovrà farsi sostituire da un collega disponibile o dall’ausiliario in servizio nel piano in cui e’ ubicata 
l’aula, il laboratorio o la palestra. 
 
Art. 25 (Permessi di entrata posticipata e di uscita anticipata degli alunni).  
Non è consentito agli alunni di uscire dai locali della scuola prima del termine delle lezioni; in casi 
eccezionali il D.S. o un suo Collaboratore delegato possono autorizzare l'uscita anticipata, degli alunni 
solo se prelevati dal genitore che ha depositato la firma sul diario di classe, da chi ne esercita la patria 
potestà o dal/dai delegati.  .  
L'uscita anticipata degli alunni per motivi di salute può essere disposta d'ufficio, previa avviso 
telefonico della segreteria della scuola ai genitori degli stessi, ogni qualvolta viene ravvisata la 
necessità e l'urgenza. In tal caso gli alunni possono uscire dalla scuola se prelevati dai genitori, da chi 
ne esercita la patria  potestà o dal/dai delegati. 
 L’uscita va autorizzata dal DS o dal suo delegato e va registrata sul giornale di classe. 
- I permessi di entrata dopo l’inizio delle attività scolastiche o di uscita anticipata devono essere 
richiesti solo per gravi motivi e solo in caso di effettiva necessità.  - I genitori sono responsabili 
del rispetto degli orari scolastici, tuttavia sarà compito degli insegnanti informare la famiglia 
dell’alunno ritardatario al fine di sensibilizzarlo al problema.  
- Il docente Responsabile di plesso annoterà su apposito registro, le entrate a seconda ora, così come 

le richieste di uscita anticipata e contestualmente farà apporre la firma al genitore venuto a scuola ad 

accompagnare o a prelevare il proprio figliolo; il Collaboratore scolastico preleverà l’alunno dalla 

classe o l’accompagnerà alla classe informando il docente del permesso rilasciato dal Responsabile di 

plesso. L’insegnante in servizio nella classe annoterà l’uscita anticipata o l’entrata posticipata sul 

registro di classe. Le uscite anticipate sono consentite solo al cambio dell’ora, tranne che per 

casi eccezionali e/o per improvvise esigenze. Per la Scuola Secondaria di I Grado, qualora l’uscita 

posticipata e/o l’entrata anticipata sia disposta dal D. S. per esigenze di servizio, dovrà essere data 
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comunicazione scritta alla famiglia tramite apposito modulo predisposto dal D.S. che verrà restituito al 

docente Coordinatore firmato da entrambi i genitori; solo in questo caso potrà essere concesso il 

permesso che verrà annotato da quest’ultimo sul registro di classe. Gli alunni sprovvisti di tale 

autorizzazione rimarranno nelle altre classi, affidati alla vigilanza degli altri docenti della scuola o 

accompagnati in Presidenza. 

L’uscita anticipata viene autorizzata solo se conforme alle modalità dettate sopra ed è consentita 
fino ad un massimo di 5 volte  per quadrimestre. Superato tale limite, comunicato dal 
Responsabile di Plesso al Dirigente Scolastico, quest’ultimo valuterà la possibilità di eventuale deroga 
(max 4 per la scuola primaria e sec. di primo grado e 5 per la scuola dell’infanzia) nei casi di 
particolare eccezionalità.  
Scuola dell’Infanzia e Scuola Primaria: 
- Gli alunni che ritardano, sono ammessi in classe quando il ritardo rientra nei 10 minuti, per quanto 
relativo alla Scuola Primaria e nei 30 minuti, relativamente alla Scuola dell’Infanzia, successivi 
all’inizio delle lezioni. In caso di maggiore ritardo, solo per validi motivi l’alunno può essere ammesso 
in classe con l’autorizzazione del Dirigente Scolastico o del docente delegato, in tale caso il docente 
avrà cura di segnare sul registro di classe detto ritardo così che, in caso di reiterati ritardi, sarà 
comunicato al Dirigente Scolastico o al docente delegato che, provvederà a richiamare i genitori al 
rispetto degli orari scolastici. 
Le uscite anticipate sono consentite solo al cambio dell’ora, tranne che per casi eccezionali e/o 
per improvvise esigenze. 
Scuola  Secondaria di primo grado: 
- Gli alunni che eventualmente arrivino in ritardo senza richiesta scritta vengono ammessi 
comunque alle lezioni, ma il docente dell’ora ne deve dare immediata comunicazione al Responsabile 
di Plesso che avrà cura di convocare immediatamente i genitori presso gli uffici di Presidenza. Gli 
allievi con un ritardo superiore ai 10 minuti, provvisti di giustificazione scritta da parte del genitore, 
sull’apposito libretto, vistata dal Dirigente Scolastico o da un suo delegato  sono ammessi in classe. 
Ad inizio d’anno scolastico i genitori sono tenuti a rilasciare, tramite compilazione del modulo 
all’uopo predisposto dalla Presidenza, dichiarazione di essere a conoscenza che il proprio 
figliolo lascia la scuola autonomamente o di suo prelevamento a scuola da parte degli stessi. 
In caso di sciopero indetto dalle sigle sindacali, le famiglie verranno avvisate preventivamente della 
eventualità che le lezioni non possano essere regolarmente garantite e di eventuale adattamento 
dell’orario. 
 
Art. 26 (Giustificazioni assenze e ritardi). 
Le assenze e i ritardi degli alunni devono essere giustificati, con la precisazione dei giorni e del motivo 
dell'assenza o del ritardo, nell'apposito libretto di cui ogni alunno deve essere fornito. 
La giustificazione deve essere firmata da uno dei genitori o da chi ne fa le veci; la stessa persona, 
all'inizio dell'anno scolastico, deve apporre la propria firma sul libretto e sul registro di classe alla 
presenza del Capo d'Istituto o di un suo delegato. 
È compito del docente della prima ora controllare la giustificazione. 
Le assenze, i ritardi e le uscite anticipate degli alunni devono essere quotidianamente registrati sul 
giornale di classe, sullo spazio dedicato del registro on line, ai fini del controllo dell'adempimento 
dell'obbligo scolastico e della formale validazione dell’anno scolastico.  
Per gli alunni ammessi a scuola dopo la prima ora e tenuti a giustificare precedenti assenze, il 
controllo viene effettuato dai docenti in servizio nelle classi di detti alunni. 
Per  le assenze e i ritardi che non vengono giustificati entro il terzo giorno  il docente coordinatore 
della classe applicherà i procedimenti previsti dal  Regolamento di disciplina. 
Non giustificare l'assenza o il ritardo è considerato "infrazione disciplinare" a meno che non si tratti di 
documentati motivi. 
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Le assenze di durata superiore a cinque giorni devono essere giustificate ed accompagnate da  
certificato di riammissione rilasciato dal medico di famiglia o direttamente dalla ASP competente per 
territorio. 

TITOLO III 
LA VIGILANZA 
 
Art. 27 (Soccorso agli alunni).  
In caso di improvviso "malessere" di un alunno, la scuola si premura di informare tempestivamente i 
familiari, sollecitandone l'immediata presenza a scuola e, ove occorre, provvede a chiamare 
un'autoambulanza per l'immediato soccorso, sollecitandone l'intervento tramite il "118" e a far 
condurre l'alunno al più vicino "pronto soccorso". 
In  caso di infortunio occorso ad un alunno, premesso quanto già detto nel precedente capoverso, 
verrà seguita la seguente procedura: 
il docente che ha in "consegna" la classe provvede a darne immediata notizia alla Presidenza ed a 
redigere un dettagliato "rapporto informativo" nel quale devono essere indicate: il nome e cognome 
dell'infortunato; la classe frequentata dall'alunno; il luogo, il giorno e l'ora in cui è avvenuto l'infortunio; 
la natura e la causa accertata o presunta dell'infortunio e le circostanze nelle quali si è verificato; le 
iniziative di pronto soccorso attivate nei confronti dell'infortunato; il nome e cognome dei testimoni 
dell'infortunio. 
 
Art. 28 (Decoro e disciplina degli alunni). 
Gli alunni sono tenuti alla pulizia ed all'igiene degli abiti e del corpo, ad usare abbigliamento adeguato 
all'ambiente scolastico, a presentarsi a scuola muniti di tutto l'occorrente, ad avere cura dei libri e delle 
suppellettili scolastiche affidate al loro uso, ad evitare di lasciare al di fuori delle proprie cartelle o dei 
propri zaini materiale didattico, libri ed oggetti personali durante le ore di attività al di fuori della classe; 
sono inoltre tenuti a non lasciare nelle aule oggetti di loro proprietà dopo il termine delle lezioni. 
 
Art. 29 (Particolari obblighi/divieti) 

 
a) È assolutamente vietato l’utilizzo dei telefoni cellulari in classe, sia da parte  degli alunni che 

dei docenti, che degli operatori specializzati e/o assistenti socio-sanitari.  Nel caso in cui un alunno 
venga sorpreso con il cellulare in funzione, il Docente della classe provvederà a requisirlo e a 
consegnarlo all’alunno alla fine delle lezioni. Nel caso di comportamento reiterato da parte dello 
stesso alunno, il Docente Coordinatore provvederà ad informare il Dirigente Scolastico. 

b) È fatto assoluto divieto ai docenti dell’uso del cellulare, durante le sedute degli organi collegiali. Nel 
caso di chiamate strettamente urgenti e necessarie, il docente chiederà al Presidente della seduta la 
relativa autorizzazione  

c) Anche i Collaboratori Scolastici sono tenuti al divieto dell’uso del cellulare nei corridoi della 
scuola, durante l’orario scolastico  

d) È vietato l’utilizzo dei telefoni scolastici per motivi che non riguardino improvvisi malori degli alunni, 
particolari emergenze o motivi strettamente scolastici 

e) È fatto divieto agli alunni di portare a scuola qualunque oggetto estraneo all’attività didattica che 
possa distogliere l’attenzione o arrecare danno a persone o cose. In caso di trasgressione a tale 
divieto l’insegnante chiederà la consegna immediata dell’oggetto che verrà recapitato in presidenza 
per essere riconsegnato ai genitori e per i provvedimenti ritenuti necessari 

f) È fatto espresso divieto ai collaboratori scolastici di interrompere le attività didattiche nelle classi se 
non per urgenti comunicazioni riguardanti gli alunni o per emergenze.  

g) I docenti sono tenuti a leggere le circolari interne emanate dal D.S. collegandosi al Sito Web 
istituzionale e ad apporre il tag  di presa visione. 

h) Tutti i docenti sono tenuti al pieno rispetto di quanto disposto e organizzato dal D.S. tramite 
circolare interna e a dare comunicazione agli alunni e/o, per loro tramite alle famiglie, circa 
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eventuali informazioni di loro interesse, coadiuvando in questo modo il Docente 
Coordinatore   

i) Tutti i docenti sono tenuti a coadiuvare il Docente Coordinatore di classe nello svolgimento 
dei compiti assegnatigli dal D.S., in particolare in merito alle comunicazioni da fornire ad 
alunni e famiglie. 

j) Tutti i docenti devono adempiere agli obblighi sulla sicurezza impartiti dal D.S. 
k) Tutto il personale è tenuto a comunicare l’eventuale assenza dal servizio, tramite 

comunicazione telefonica presso gli uffici di segreteria (che ricevono mediante 
fonogramma), entro le ore 7:45 del giorno in cui ricorre o si protrae l’assenza.  

a) Tutto il personale della Scuola, nell'ambito delle proprie attribuzioni, é vincolato al segreto 
d'ufficio in base all'art. 13 del D.L. n. 196/2003. Tutti, quindi, sono tenuti ad osservare 
scrupolosamente l'obbligo del segreto d'ufficio e a non divulgare informazioni o 
comunicazioni riferite a singole persone. 

 
 Non è consentito l’uso del telefono cellulare ai minori, durante l’orario scolastico, né per ricevere né 
per effettuare chiamate o inviare o leggere messaggi. Il cellulare all’inizio delle lezioni va 
depositato in un apposito contenitore e riconsegnato all’alunno al termine delle lezioni.  È 
altresì vietato riprendere immagini statiche o in movimento per qualsiasi motivo. 
Il comportamento degli alunni a scuola deve essere spontaneo ma non eccedere in nulla che possa 
produrre disturbo agli altri. 
L'alunno terrà verso il DS, i docenti e il personale non docente, nonché  verso i compagni di scuola, 
un comportamento rispettoso nella scuola e al di fuori di essa. 

Art. 30 (Norme generali per i docenti) 

a) Per il buon andamento dell’istituto tutti i docenti sono tenuti a prestare una costante 
collaborazione con il Dirigente Scolastico. 

b) I docenti devono avvisare entro e non oltre le ore 7.45 l’ufficio di segreteria quando, per legittimo 
impedimento, non possono recarsi a scuola. 

c) I docenti devono intervenire puntualmente alle riunioni del Collegio Docenti, dei Consigli di 
Classe/Interclasse ed ai ricevimenti dei genitori. 

d) Il docente è responsabile dell’indirizzo didattico ed educativo del proprio insegnamento. Al 
termine delle lezioni i docenti garantiscono la vigilanza fino all’uscita secondo quanto disciplinato 
dal Regolamento di Vigilanza, parte integrante del presente Regolamento. 

e) Ai docenti, che avranno chiesto un permesso breve ai sensi del comma 1 art. 16 del C.C.N.L. 
Scuola Vigente, lo stesso potrà essere concesso dal Dirigente Scolastico compatibilmente con le 
esigenze di servizio. Nei casi in cui, entro i 2 mesi successivi alla fruizione del permesso, per 
motivi imputabili al dipendente, non sia possibile il recupero, in base al comma 4 del sopra citato 
articolo, l'Amministrazione provvederà a trattenere una somma pari alla retribuzione spettante al 
dipendente per il numero di ore non recuperate. 

f)  I docenti sono tenuti a prendere visione in aula docenti del registro contenente le disposizioni 
impartite dal D.S o dall’ Ins. Responsabile di plesso su delega del D.S.  relative alla sostituzione 
dei colleghi, per recupero di eventuali permessi brevi di cui sopra o per l’effettuazione di 
supplenze come ore eccedenti di cui all’Art 88, comma 2 lettera b) del  CCNL vigente. Essi, dopo 
l’apposizione della firma sull’apposito registro,  sono tenuti a recarsi immediatamente nella classe 
indicata per la sostituzione, assumendone la piena vigilanza. 

g) Le disposizione di cui sopra riguardano, altresì i docenti della scuola primaria anche relativamente 
all’utilizzo delle ore di ampliamento. 

h) Ogni insegnante deve intervenire nei riguardi di tutti gli allievi, anche di quelli non propri, quando 
lo richieda la disciplina, l’ottemperanza alle norme sulla sicurezza e in mancanza   dell'insegnante 
di classe. L'intervento deve sempre rispondere ai fini educativi e formativi che sono scopo 
dell'istituzione scolastica.  
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Art. 30 bis (Norme generali  per i collaboratori scolastici 
I collaboratori scolastici sono tenuti a: 
 garantire lo svolgimento dei propri compiti sanciti dal C.C.N.L. in relazione alla qualifica rivestita, 

con particolare riferimento a quelli esplicitati in articoli precedenti del presente regolamento e al 
Regolamento di vigilanza emanato dal D.S.; 

 non abbandonare utensili e/o materiali in luoghi ove possono cadere con facilità e colpire persone 
sottostanti; 

 custodire convenientemente, ed in modo ordinato, arredi, attrezzature  e materiali in disuso, 
tavole di legno e banchi, ecc...; tutti i materiali dovranno essere immagazzinati in modo che non si 
determinino sporgenze di chiodi, di lamiere e di spigoli vivi di oggetti, banchi, ecc..., così da 
evitare che la caduta possa arrecare danno alle persone; 

 non usare fiamme libere nei locali scolastici; 
 eseguire eventuali spostamenti di manufatti, di banchi, sedie e piccoli pesi con estrema cautela, 

mai da soli, e con l'ausilio ove occorra degli appositi carrelli scorrevoli, al fine di prevenire il rischio 
della caduta di pesi sulle estremità inferiori e degli urti dovuti agli spostamenti; 

 accatastare in maniera ordinata libri, materiali di pulizia, strumenti, apparecchiature e materiale 
d'archivio, al fine di evitare che la caduta possa causare gravi incidenti e arrecare danno al 
personale; 

 rimuovere immediatamente l'olio o il grasso eventualmente caduti sul pavimento al fine di 
prevenire cadute e danni alle persone per scivolamento; 

 utilizzare gli utensili o sussidi solo per lo scopo per cui sono destinati, ed a chiedere la 
sostituzione immediata di quelli deteriorati o in cattive condizioni; 

 utilizzare esclusivamente i prodotti per la pulizia dei locali acquistati dalla scuola; 
 prestare servizio, salvo diverse disposizioni, nella zona di competenza secondo le mansioni loro 
assegnate. 
 a rispettare l’orario di servizio, dando comunicazione dell’eventuale assenza dal servizio entro e 
non oltre le ore 7.30. 
 a prestare servizio, salvo diverse disposizioni, nella zona di competenza secondo le mansioni loro 
assegnate. 

In ogni turno di lavoro, devono accertare l’efficienza dei dispositivi di sicurezza, individuali e collettivi, 
e la possibilità di utilizzarli con facilità (maniglioni antipanico delle porte, apparati elettrici, estintori, 
ecc.). 
Il collaboratore scolastico inoltre: 

 Indossa, in modo ben visibile, il tesserino di riconoscimento per l’intero orario di lavoro nonché 
ogni indumento che la scuola fornisce per la sicurezza (guanti per le pulizie, scarpe adeguate a 
seconda dei lavori da effettuare, grembiuli o tute, ecc.). 

 Deve  indossare, almeno un collaboratore per piano, un fischietto da utilizzare in caso di 
emergenza e black out elettrico. 

 Non può usare i telefoni cellulari durante l’orario di servizio. 

 Vigila all’ingresso e all’uscita degli alunni e deve essere facilmente reperibile da parte degli 
insegnanti per qualsiasi evenienza. 

 Comunica immediatamente al Fiduciario di Plesso, Vicepreside o al Dirigente Scolastico 
l’eventuale assenza dell’insegnante dall’aula, per evitare che la classe resti incustodita. 

 Collabora con i docenti alla integrazione degli alunni diversamente abili. 

 Vigila sulla sicurezza ed incolumità degli alunni, in particolare durante il cambio dell’ora, negli 
spostamenti e nelle uscite degli alunni per recarsi ai servizi o in altri locali 

 Riaccompagna nelle loro classi gli alunni che, senza seri motivi, sostano nei corridoi 

 Sorveglia gli alunni in caso di uscita dalle classi e in caso di ritardo, assenza o allontanamento 
momentaneo dell’insegnante. 

 Trasporta sussidi didattici al fine di garantire l’efficienza delle prestazioni didattiche 
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 Periodicamente controlla bagni, antibagni, scale di uscita di sicurezza dell’intero settore 
affidato. 

 Impedisce che gli alunni di altri corsi possano svolgere azioni di disturbo nel corridoio di propria 
pertinenza, riconducendoli  nelle loro classi. 

 Evita di parlare ad alta voce o consumare alimenti vari (possibile solo durante l’orario della 
ricreazione) nei corridoi, in prossimità delle aule o degli uffici o di luoghi in cui si sta svolgendo 
attività didattica o lavorativa. 

 Tiene i servizi igienici decorosi, puliti e accessibili. 

 Giornalmente controlla se nelle pareti, nelle porte, nei bagni, nelle aule a lui affidate vi siano 
imbrattature, scritture, disegni, parolacce e le cancella, dopo averne dato comunicazione al 
Responsabile di Plesso o al D.S. 

 Provvede, 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, avendo cura 
anche di eliminare la polvere che si accumula sul davanzale delle finestre, sui banchi, sugli 
armadi, ecc. 

 Non si allontana dal posto di servizio, tranne che per motivi autorizzati dal Dirigente Scolastico, 
dal Vicario o dal D.S.G.A. 

 Invita tutte le persone estranee che non siano espressamente autorizzate dal Dirigente 
Scolastico ad uscire dall’Istituto. A tale proposito si terrà informato sugli incontri degli 
insegnanti con i genitori 

 Invita i genitori che tendono ad andare nelle classi per parlare con i docenti o i figli, ad uscire, 
in quanto i genitori non devono circolare o sostare per i corridoi ove vi sono le aule. 

 Prende visione del calendario delle riunioni dei consigli di classe e di interclasse, dei collegi dei 
docenti e dei consigli di istituto, tenendosi aggiornato circa l’effettuazione del necessario 
servizio. 

 Prende visione delle eventuali disposizioni di servizio al fine del recupero di eventuali permessi 
brevi usufruiti ai sensi dell’Art. 16 del CCNL vigente 

 Ove accerti situazioni di disagio, di disorganizzazione o di pericolo, deve prontamente 
comunicarlo al Dirigente Scolastico e ai suoi collaboratori. Segnala al D.S.G.A, l’eventuale 
rottura di suppellettili, sedie o banchi prima di procedere alla sostituzione. 

 Accoglie il genitore che richiede l’autorizzazione all’uscita anticipata del proprio figlio e  
sottopone l’apposito modulo alla firma del Fiduciario di Plesso, Vicaria o al D.S ed infine lo 
consegna al docente della classe che lo custodirà in un apposito raccoglitore. 

Al termine del servizio tutti i collaboratori scolastici, di qualunque turno e a qualsiasi 
spazio addetti, dovranno controllare, dopo aver fatto le pulizie dei locali, quanto segue: 

 Che tutte le luci siano spente 

 Che tutti i rubinetti dei servizi igienici siano ben chiusi 

 Che siano chiuse le porte delle aule, le finestre delle aule e dell’intero edificio 

 Che vengano chiuse le porte e i cancelli della scuola 

 Che siano chiuse tutte le porte degli uffici di segreteria e della presidenza 
a) I collaboratori scolastici devono apporre la propria firma, per presa visione, sulle circolari e 

sugli avvisi a loro diretti. 
b) È fatto obbligo ai collaboratori scolastici di prendere visione delle mappe di evacuazione dei 

locali e di controllare quotidianamente la praticabilità ed efficienza delle vie di esodo. 
c) Tutti i collaboratori devono adempiere agli obblighi sulla sicurezza impartiti dal D.S. 

 
Art. 30 ter  (Norme generali per i genitori) 
I genitori sono i responsabili  più diretti dell’educazione e dell’istruzione dei propri figli e pertanto 
hanno il dovere di condividere con la scuola tale importante compito. È pertanto compito dei genitori: 

 Trasmettere ai ragazzi che la scuola è di fondamentale importanza per costruire il loro futuro e la 
loro formazione culturale 
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 Stabilire rapporti collaborativi con gli insegnanti al fine di costruire un clima di reciproca fiducia e 
di fattivo sostegno 

 Controllare, leggere e firmare tempestivamente le comunicazioni della scuola tramite i figli o 
mediante l’accesso al sito dell’istituto 

 Partecipare con regolarità alle riunioni previste 
 Osservare le modalità di giustificazione delle assenze, dei ritardi e delle uscite anticipate 
 Sostenere gli insegnanti anche controllando l’esecuzione dei compiti a casa 
 Verificare che i figli non portino oggetti pericolosi in classe o con sé quando partecipano con la 
classe alle visite guidate o ai viaggi d’istruzione 

I genitori, il cui figlio per motivi di salute non potrà seguire le lezioni di Scienze Motorie, dovranno 
presentare al Dirigente Scolastico la domanda di esonero del proprio figlio/a, unita a certificato del 
medico di famiglia su modulo A.S.L 
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 di incontro offerte, partecipando alle riunioni e ai colloqui 
individuali con i docenti. 
Ai genitori è fatto divieto di organizzare all’interno dei locali scolastici feste e/o attività non consentite 
dal presente regolamento.  
Ai genitori è fatto divieto di introdurre, nel caso di organizzazione di attività afferenti alla progettazione 
educativo -didattica dei docenti che prevedano il consumo di pasti all’interno dei locali scolastici, 
alimenti non confezionati.  
I genitori sono tenuti, in riferimento ad una collaborazione costruttiva con la scuola, al versamento del 
contributo richiesto per il sostegno di piccole spese che la scuola deve affrontare, oltre che per il 
pagamento dell’assicurazione degli alunni. 
 

 
 

TITOLO IV 
REGOLAMENTO DI DISCIPLINA 
Art. 31 (Provvedimenti disciplinari a carico degli alunni).  

INFRAZIONI DESCRIZIONE REITERAZIONI PROCEDURA INTERVENTO COMPETENZA 

RITARDI 

Ritardo non giustificato 
(superiore ai 10 minuti 
dall’inizio delle lezioni) 

  

Annotazione sul  
Registro di classe.  
Annotazione sul 
diario dell’alunno/a 

Docente della 1° ora  

Dopo il 3° ritardo 

Comunicazione  al 
D.S. o suo delegato  
Comunicazione  
alla famiglia 

Nota sul Registro di 
classe richiamo  
Colloquio  
con genitore 

Docente  
D.S. o delegato 

Ritardo durante 
l’intervallo 

Dopo il 3° ritardo Nota sul R.d.C.  Richiamo  
Docente/D.S.o 
delegato 

ASSENZE 

Assenza non giustificata  
Superiore  ai 3 
giorni consecutivi. 

Annotazione sul 
Registro di classe.  
Comunicazione alla 
famiglia.  

Colloquio 
 con genitore 

Docente della I ora  
Coordinatore/F.S. 
lotta alla dispersione 
scolastica/DS o 
delegato DS.  

Mancata presentazione 
di C.M. oltre 5 gg. di 
assenza  

 

Comunicazione al 
D.S. o suo delegato e 
convocazione del 
genitore  

Colloquio  
con genitore 

D.S./ delegato 
DS/docente. 
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IMPEGNI 
SCOLA- 

STICI 

Mancato rispetto delle 
consegne, mancata 
esecuzione dei  compiti, 
dimenticanza del materiale 
scolastico, etc.)  

 Nota sul diario  Richiamo  Docente 

Dopo 3 volte  
Nota sul R.d C. 
Convocazione della 
famiglia  

Colloquio con 
genitore 
Intervento educativo  

Coordinatore/ 
docente/C.d.C. 

 
ABBIGLIA-

MENTO 

Inosservanza delle norme 
igieniche e/o 
abbigliamento non 
consono all’ambiente 
scolastico 

 Nota sul diario  
Riflessione 
attraverso dibattito 
educativo  

Docente/C.d C.  

Dopo 2 volte 
Convocazione  della 
famiglia 

Richiamo formale  Coordinatore/C.d C.  

SICUREZZA 
E SALUTE 

a) Comportamenti 
scorretti al cambio 
dell’ora e negli 
spostamenti interni 

 
Nota sul diario  
Nota sul R.d C. 

Richiamo formale  
Intervento educativo 

Docente/DS  

Dopo 2 volte 
Convocazione  della 
famiglia 

Richiamo formale  
Intervento educativo 

Docente/C.d C.  

b) Uso del telefono 
cellulare o di altri 
dispositivi elettronici  

 

 
Nota sul diario  
Nota sul R.d. C.  

Consegna  al 
docente del 
dispositivo che sarà 
custodito 
nell’apposito  
contenitore. 
Riconsegna dello 
stesso al termine 
delle lezioni.   
Intervento educativo  

Docente/ C.d.C.  

Dopo 2 volte 
comunicazione alla 
famiglia  

Intervento educativo 
Docente/ 
Coordinatore/ C.d.C. 

c) Infrazione al divieto di 
fumare 

 
Nota sul R.d C.  
Nota sul diario 

Intervento educativo Docente/ C.d.C. 

Alla  seconda 
volta 

Comunicazione   alla 
famiglia  

Intervento educativo 
Colloquio con i 
genitori 

Docente/ 
C.d.C./D.S./F.S. 
Educazione alla 
salute 

MANCATO 
RISPETTO 
PER I 
COMPAGNI 
DOCENTI 
D.S. 
PERSONALE 
NON 
DOCENTE  

a) Interventi inopportuni, 
interruzioni frequenti, 
insulti, termini offensivi 
tra studenti, atti o parole 
che volontariamente 
emarginano o 
intimidiscono altri 
alunni/e 

 

 Nota sul diario 

 Convocazione/co
municazione   alla 
famiglia 

 Nota sul R.d C.  

Richiamo formale  
Intervento educativo 
sull’alunno e sulla 
classe  

Docente  
C.d.C./D.S.  

b) Atti di violenza su 
persone o che violano 
la dignità ed il rispetto 
della persona o che ne 
mettano in pericolo 
l’incolumità atti che 
mettono in pericolo 
l’incolumità.  

 

 Nota sul diario 

 Convocazione/co
municazione   alla 
famiglia 

 Nota sul R.d C.  

Richiamo formale  
Intervento educativo 
sull’alunno e sulla 
classe  

Docente  
C.d.C./D.S.  
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c) Sottrazioni di beni o 
materiali a danno dei 
compagni, del 
personale scolastico, 
dell’istituzione 
scolastica. 

 

 Nota sul diario 

 Convocazione/co
municazione   alla 
famiglia 

 Nota sul R.d C.  

Richiamo formale  
Intervento educativo 
sull’alunno e sulla 
classe  

Docente  
C.d.C./D.S.  

d) Raccolta e diffusione 
di testi, immagini 
registrazioni vocali  

 

 Nota sul diario 

 Convocazione/com
unicazione   alla 
famiglia 

 Nota sul R.d.C.  

Richiamo formale  
Intervento educativo 
sull’alunno e sulla 
classe  

Docente  
C.d.C./D.S.  

e) Alterazione dei risultati 
scolastici 

 

 Nota sul diario 

 Convocazione/co 
municazione alla 
famiglia 

 Nota sul R.d C.  

Richiamo formale  
Intervento educativo 
sull’alunno e sulla 
classe  

Docente  
C.d.C./D.S.  

STRUTTURE  
ATTREZZA-
TURE e SUP-
PELLETTILI 

a) Danneggiamento di 
strutture o attrezzature 
dovuto a incuria, aule e 
spazi lasciati in condizioni 
deplorevoli per sporcizia 
e/o disordine  

 

□ Nota sul R.d C. 
□ Comunicazione al 

D.S 
□ Comunicazione 

alla famiglia  

Ripristino delle 
condizioni 
precedenti al danno 
(pulizia dei locali, 
riparazione dei 
danni) . 

CdC/ D.S.  

b) Danni all’ambiente 
volontari o dovuti ad 
atteggiamento 
irresponsabile 

 

□ Nota sul R.d C.  
□ Comunicazione al 

D.S.  
□ Comunicazione 

alla famiglia*  

Riparazione e/o 
risarcimento del 
danno  

CdC/ D.S. 

La reiterazione di uno o più  comportamenti 
compresi ai  punti 5 6 e 7 può dare luogo  
l’allontanamento temporaneo dello studente 
dalla comunità scolastica per un periodo 
non superiore a 15 giorni . Il dispositivo si 
ispirerà  al principio fondamentale della 
finalità educativa e “costruttiva” e non solo 
punitiva della sanzione e alla non 
interferenza tra sanzione disciplinare e 
valutazione del profitto (art 4, comma 3, 
DPR 249). 
Durante il suddetto periodo di 
allontanamento è previsto un rapporto con 
lo studente e con  i suoi genitori  al fine di 
preparare il rientro dello studente 
sanzionato nella comunità scolastica. 

□ Convocazione 
del C.d.C. 

□ Comunicazione 
alla famiglia 

 
DS/ Coordinatore 
C.D.C./C.D.C. 

Se il genitore convocato telefonicamente non si presenta dopo 2 gg dall’invito, riceve a casa una 
comunicazione scritta inviata dal D.S. o da docente delegato tramite la segreteria scolastica. 
 
Art. 32 (Organo di Garanzia) 
 In caso di sanzioni disciplinari è ammesso ricorso da parte del genitore dell’alunno interessato, entro 
15 giorni dalla comunicazione all’apposito Organo di Garanzia interno alla scuola, che dovrà 
esprimersi entro dieci giorni. 
Il sistema delle impugnazioni non incide automaticamente sull’esecutività della sanzione disciplinare 
eventualmente irrogata. 
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TITOLO V 

GLI INSEGNAMENTI 
 
Art. 33 (Obbligatorietà della presenza alle attività). 
La presenza degli alunni è obbligatoria oltre che durante le attività didattiche ordinarie, a tutte le 
attività integrative, parascolastiche ed extrascolastiche (ricerche culturali, lavori di gruppo, incontri, 
dibattiti, laboratori, visite istruttive guidate, ecc...) regolarmente programmate e che possono essere 
svolte anche al di fuori dell'edificio scolastico. Tale obbligatorietà non riguarda eventuale viaggio 
d'istruzione, anche se deve essere considerato momento integrante di una rigorosa programmazione 
che lo preveda come essenziale per il conseguimento di determinati obiettivi educativi e didattici. 
 
Art. 34 (Visite e viaggi d'istruzione). 
Le visite guidate e i  viaggi d'istruzione dovranno essere programmati e si potranno effettuare 
preferibilmente in date anteriori ad un mese dalla fine delle lezioni, nel rispetto dei criteri indicati dal 
regolamento visite/viaggi d’istruzione. 
 
Art. 35 (Alunni che non si avvalgono dell'insegnamento della Religione). 
Per gli alunni che, su dichiarazione scritta dei genitori all'atto dell'iscrizione, non si avvalgono 
dell'insegnamento della Religione Cattolica, può essere previsto lo svolgimento di una attività 
alternativa che di anno in anno viene indicata dal Collegio dei Docenti, a norma delle disposizioni 
ministeriali emanate in materia.  
Se le ore di religione coincidono con la prima o l'ultima ora di lezione, i genitori degli alunni possono 
fare richiesta scritta al DS di entrata o uscita differenziata. 
 
Art. 36 (Esonero dalle attività pratiche  relative alle Attività motorie e sportive). 
Gli alunni che, per comprovati motivi di salute, non possono svolgere le attività pratiche connesse con 
l'insegnamento delle Attività motorie e sportive potranno essere esonerati su richiesta scritta di uno 
dei genitori o di chi ne fa le veci, accompagnata da certificato medico.  
L'esonero sarà concesso dal DS solo per quel che riguarda l'attività pratica. 

 
TITOLO VI 

RAPPORTI CON LE FAMIGLIE 
 
Art. 37 (Patto di Corresponsabilità Educativa) 
Il D.P.R.235/2007 prevede che “contestualmente all’iscrizione alla singola istituzione scolastica, è 
richiesta la sottoscrizione da parte dei genitori e degli studenti di un Patto educativo di 
corresponsabilità, finalizzato a definire in maniera dettagliata e condivisa diritti e doveri nel rapporto 
tra istituzione scolastica autonoma, studenti e famiglie”.  
La scuola, quindi, realizza i compiti di educazione, formazione e istruzione mirati allo sviluppo della 
persona. Garantire i diritti e i doveri sanciti all’interno delle finalità generali del sistema di istruzione. 
I genitori hanno il compito e la responsabilità naturale e giuridica di curare l’educazione dei figli e di 
vigilare sui loro comportamenti, i quali rispondono civilmente per “culpa in educando”.  
Il compito educativo dei genitori precede ed affianca l’opera della scuola, che, mediante l’istruzione, 
contribuisce allo sviluppo della personalità degli studenti e alla loro formazione morale e civica, 
culturale e professionale.  
Lo studente partecipa al processo educativo che si svolge nell’ambito della comunità scolastica, onde 
rendersi consapevole e responsabile delle azioni e delle scelte che compie, collaborando con la 
propria presenza alla riuscita generale del processo educativo.  
Al presente regolamento è allegato il Patto di Corresponsabilità Educativa distinto per: 

o scuola dell’Infanzia 
o scuola Primaria e scuola Secondaria di primo grado   
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Art. 38 (Incontri con le famiglie). 
La scuola promuove nel corso dell'anno scolastico assemblee dei genitori per illustrare e discutere il 
P.T.O.F. (Piano dell'Offerta Formativa triennale), i punti di riferimento per la Programmazione 
Didattico-Educativa annuale, la Carta dei Servizi, il Regolamento interno d'Istituto, il Piano di 
Evacuazione, le problematiche connesse con la partecipazione alla gestione democratica della 
scuola, per fornire informazioni sulla modalità di votazione e di costituzione dei seggi elettorali in 
occasione delle elezioni per il rinnovo dei Consigli di classe ed eventualmente degli OO.CC. di durata 
triennale, per una valutazione dei testi in uso e di quelli ricevuti in saggio dalla scuola (in vista delle 
adozioni per l'anno scolastico successivo). 
 
Art. 39 (Convocazione d'ufficio dei genitori). 
Ove si determini la necessità di un tempestivo incontro con i genitori di un alunno, la scuola convoca 
la famiglia, per tramite dell'alunno stesso con apposita nota sul diario, comunicazione telefonica o per 
le vie ufficiali. 
Nel caso di mancata risposta da parte della famiglia, la scuola ha diritto di procedere nell’adozione di 
provvedimenti che si renderanno di volta in volta necessari. 
 

TITOLO VII 
MODALITÀ DI COMUNICAZIONE SCUOLA-FAMIGLIA 
 
Art. 40 (Obbligo scolastico). 
Gli alunni "inadempienti" in età dell'obbligo scolastico verranno segnalati alle autorità competenti. 
 
Art. 41 (Incontri collegiali). 
Gli incontri con i genitori sono previsti e predisposti secondo il calendario approvato annualmente dal 
Collegio dei docenti, secondo le modalità e i criteri definiti dal Consiglio d'Istituto, inserito nel "Piano 
annuale delle attività funzionali all'insegnamento" e pubblicato sul sito della scuola. Detti incontri 
vengono, comunque, comunicati alle famiglie mediante circolare pubblicata sul sito istituzionale e 
dettatura agli alunni sul diario personale. 
 
Art. 42 (Ricevimento individuale, esclusivamente per la scuola secondaria di I grado.).  
I docenti, a partire dal mese di ottobre e fino ad un mese prima del termine delle lezioni, danno la 
disponibilità a  n. 1  ora mensile in orario antimeridiano al ricevimento genitori. L'ora di ricevimento è 
stabilita dal docente stesso compatibilmente con il suo orario di lezioni, di mattina ed al di fuori del 
proprio orario di servizio. Tale ricevimento previa appuntamento con il/i genitore/i. Il giorno e l'ora in 
cui gli insegnanti si rendono disponibili vengono inseriti nel quadro orario settimanale delle lezioni. 
L’orario di ricevimento viene  comunicato  alle famiglie con circolare pubblicata sul sito e mediante 
dettatura agli alunni sul diario personale. 
  
Art. 43 (Convocazione rappresentanti genitori). 
I genitori eletti rappresentanti nel Consiglio di classe vengono informati della data e dell'ora delle 
riunioni in cui è prevista la loro partecipazione, mediante circolare di convocazione dei Consigli di 
classe diramate dal DS e pubblicazione delle medesime sul sito. La comunicazione tramite gli alunni 
interessati, avviene con  riscontro di firma del genitore rappresentante a conferma di avvenuta notifica. 
 
Art. 44 (Pubblicazione delle riunioni). 
Tutte le riunioni in cui è prevista la partecipazione dei genitori, ai fini della efficienza del servizio, oltre 
ad essere pubblicizzate tramite calendario affisso in bacheca e pubblicato sul sito istituzionale, sono 
rese note tramite circolare letta in classe, in tempo utile, e della quale i docenti devono dettare agli 
alunni i termini fondamentali sul diario e richiedere prima ed accertare successivamente che tale 
comunicazione venga sottoscritta dai genitori. 
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Art. 45 (Notifica delle comunicazioni).  
Comunicazioni  scritte, quaderno degli avvisi o diario. Nella Scuola dell’Infanzia i familiari sono tenuti a 
leggere le comunicazioni affisse all’interno della scuola, a leggere gli avvisi che vengono messi negli 
zaini dei bambini. Per la Scuola Primaria e la Secondaria di Primo Grado, il quaderno degli avvisi o il 
diario sono gli strumenti più agili di comunicazione fra scuola e famiglia. Ai genitori è chiesto di 
collaborare con gli insegnanti affinché tali strumenti di comunicazione siano conservati con cura, usati 
in modo corretto e visionati quotidianamente. Entrambi i genitori sono invitati a firmare per presa 
visione tutte le comunicazioni della scuola che saranno date con anticipo rispetto ad eventuali 
scadenze da rispettare. 
 I docenti provvedono a far scrivere sul diario degli alunni e sul diario di classe tutte le comunicazioni 
che coinvolgono ed interessano le famiglie perché  vengano tempestivamente notificate alle stesse. 
Accertano successivamente che l’avviso è stato notificato e se la firma del genitore sul diario 
corrisponde a quella depositata all'inizio dell'anno scolastico sul registro di classe e sul libretto delle 
giustificazioni. Tutte le iniziative e le offerte formative saranno opportunamente pubblicizzate sul sito 
web della scuola. 
 
Art. 46 (Incompatibilità di orario di ricevimento). 
Nell'interesse degli alunni ed a garanzia di un efficiente servizio, i genitori non possono, tranne per 
casi di eccezionale importanza e, comunque, previa autorizzazione del D.S. o del Collaboratore 
delegato, conferire con i docenti durante le ore in cui gli stessi sono impegnati in classe o in attività 
didattiche. 
I genitori che desiderano avere o dare informazioni sul proprio figliolo devono servirsi delle ore 
destinate al loro ricevimento. 
 

TITOLO VIII 
USO DELLE ATTREZZATURE, DEI SUSSIDI DIDATTICI E FUNZIONAMENTO DELLA 
BIBLIOTECA 
 
Art. 47 (Personale responsabile dell’uso delle attrezzature).  
Le attrezzature fotografiche, informatiche, tecnico-scientifiche e sportive, il patrimonio bibliografico e la 
cineteca vengono annualmente affidati ad insegnanti delegati dal DS che deterranno anche le chiavi 
degli spazi preposti alle attrezzature. 
 
Art. 48 (Uso degli spazi). 
Gli alunni possono usufruire degli spazi destinati alle attività di cui è fornita la scuola (aule - laboratori - 
sala proiezione - palestra - ecc...) accompagnati dall'insegnante, il quale usufruirà degli stessi avendo 
cura di: 
- utilizzare personalmente, o di fare utilizzare sotto la propria personale sorveglianza, il materiale e le 
attrezzature a disposizione; 
- accedere a tali materiali tramite i docenti direttamente responsabili. 
 
Art. 49 (Uso della biblioteca). 
Per la consultazione o il prestito dei libri ci si rivolge a uno dei docenti responsabili che riportano su 
delle schede il titolo del libro, il suo autore, la sua collocazione, il nome del richiedente e la data di 
consultazione o prestito. Nella medesima scheda viene apposta, poi, la data di restituzione del libro e 
la firma del professore che lo restituisce. 
 
Art. 50 (Uso  attrezzature) 
Il Consiglio d'Istituto consente l'uso delle attrezzature della scuola, da parte di altre scuole che ne 
facciano richiesta, per lo svolgimento di attività didattiche durante l'orario scolastico, sempre che non 
si pregiudichino le normali attività della scuola. 
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L'edificio e le attrezzature possono essere, altresì, utilizzati fuori dell'orario del servizio scolastico per 
attività che realizzino la funzione della scuola come centro di promozione culturale, sociale e civile; il 
Comune ha la facoltà di disporre la temporanea concessione, previo assenso del Consiglio d'Istituto, 
nel rispetto dei criteri stabiliti dal Consiglio Scolastico Provinciale. Le autorizzazioni sono trasmesse, di 
volta in volta, per iscritto, agli interessati che hanno inoltrato formale istanza e devono stabilire le 
modalità dell'uso e le conseguenti responsabilità in ordine alla sicurezza, all'igiene ed alla 
salvaguardia del patrimonio 
Criteri deliberati dal C.d.I.: 

1) Utilizzo della palestra negli orari in cui non vi sono attività programmate dalla Scuola, e comunque 
tutte le volte in cui l’istituto avesse necessità di servirsene. 

2) Utilizzo della palestra in accordo con società-associazioni che ne avessero fatto richiesta per 
attività coerenti con l’offerta formativa. 

3) Utilizzo da parte di società-associazioni al di fuori di qualunque programmazione didattico-
formativa, previo accordo con il Comune di Palermo (ente proprietario),  nel rispetto dei criteri 
stabiliti dal consiglio di istituto. Su tale punto 3 si precisa che andranno garantiti da parte delle 
società associazioni eventualmente assegnatarie: sicurezza, igiene, vigilanza (con personale 
proprio), manutenzione, gestione autonoma per la fornitura di acqua e luce. 

. 
 
Art. 51 (Materiale di facile consumo) 
Il materiale di facile consumo ad uso didattico è affidato annualmente al DSGA il  quale, di volta in 
volta, provvede a consegnare il materiale disponibile  al responsabile di plesso e  ai docenti che ne 
fanno richiesta scritta, previa annotazione su apposito registro. 
 
Art. 52 (Uso dei fotocopiatori). 
Il "servizio fotocopie" è affidato annualmente ai collaboratori scolastici o personale in utilizzazione alla 
scuola i cui nominativi verranno opportunamente pubblicizzati, previa autorizzazione del DS. 
Dette unità di personale avranno cura di provvedere, di volta in volta, previa autorizzazione del DS, 
alla riproduzione delle copie che vengono loro richieste dagli operatori scolastici. Non è consentito al 
personale non autorizzato l’uso delle macchine. 
I responsabili del servizio annoteranno su apposito registro il numero di copie che di volta in volta 
verranno riprodotte su richiesta del personale docente per esigenze didattiche, la data e il nominativo 
del docente richiedente. I docenti che per particolari esigenze didattiche necessitano di un numero di 
fotocopie maggiore di 10 avranno cura di farne richiesta scritta al personale incaricato con almeno 24 
ore di anticipo, utilizzando il modulo all’uopo espressamente predisposto (che dovrà essere 
compilato in ogni sua parte). Il D.S. disciplinerà, tramite apposita circolare, il numero massimo 
annuale di fotocopie di cui  ciascun docente potrà fare richiesta. 
È fatto divieto agli alunni di accedere al servizio fotocopie sia per richiederle che per ritirarle.  
Non è consentito riprodurre copie di atti d’ufficio - ad uso personale - per conto di docenti o di 
personale non docente, in assenza di autorizzazione del D.S.La duplicazione di tali atti dovrà seguire 
le procedure previste dalle disposizioni di legge vigenti in materia di accesso agli atti amministrativi 
(legge 241/90). Il personale docente e ATA, i genitori e gli operatori esterni che desiderano la copia 
dei documenti contenuti nel PTOF, nella Progettazione didattica, nel curriculo di Istituto, nella Carta 
dei Servizi, nel Regolamento Interno d'Istituto e nel Piano di Evacuazione, possono richiederla in 
segreteria, previa autorizzazione del D.S. o prenderne visione sul sito web della scuola. Il personale 
addetto al servizio fotocopie avrà cura di segnalare, inoltre, al D.S.e al responsabile amministrativo 
eventuali anomalie, guasti, irregolarità nel funzionamento delle macchine e gli eventuali fabbisogni di 
carta e toner. 
 
Art. 53 (Censimento dei locali). 
Ogni locale delle Sedi scolastiche  viene distinto per tipologia. Ad ogni locale viene inoltre 
assegnato un numero che rappresenta l’identificativo del locale nell’ambito dell’edificio. I 
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collaboratori scolastici avranno cura di verificare quotidianamente, nell’ambito dei singoli "reparti" agli 
stessi assegnati, che la suppellettile e gli arredi custoditi nei vari locali scolastici non abbiano riportato 
danni o non siano stati asportati, di segnalare al D.S. e al D.S.G.A. le eventuali discordanze e gli 
eventuali nuovi danni accertati. 
 

TITOLO IX 
MISURE DI SICUREZZA 
 
Art. 54 (Piano di evacuazione). 
La scuola è tenuta ad adottare un Piano di evacuazione che dovrà essere adeguatamente 
pubblicizzato. 
Nella scuola deve essere tenuta, almeno una volta l'anno, una riunione informativa del personale 
docente e non docente per illustrare il piano di evacuazione, per aggiornare l'analisi dei rischi e le 
misure di prevenzione e protezione. La riunione è obbligatoria anche ad ogni variazione organizzativa. 
 
Art. 55 (Segnalazione situazioni di rischio). 
Il personale docente e non docente provvede a segnalare, mediante compilazione di apposito modulo 
predisposto dal D.S., con immediatezza eventuali situazioni, di qualunque natura, presenti sui luoghi 
di lavoro, che costituiscono rischio, pericolo per la salute e la sicurezza degli alunni e degli operatori 
scolastici, perché  possano essere prontamente adottate le necessarie misure di protezione. 
 
Art. 56 (Assicurazione obbligatoria alunni). 
I genitori aderiscono alla polizza assicurativa alunni, di cui si avvale la scuola, contro gli infortuni 
durante le attività didattiche, sportive e parascolastiche. Copia di detta polizza deve essere mantenuta 
affissa all'albo d'Istituto per l'intero periodo della sua validità. 
 
Art. 57  (Farmaci a scuola) 
□ All’interno della Scuola non è consentita la somministrazione di farmaci di alcun genere, fatto salvo 

l’utilizzazione di medicamenti previsti dal manuale di primo soccorso e conservati in un apposito 
armadietto la cui custodia è riservata al solo Responsabile di primo soccorso. Eventuali casi 
particolari verranno posti all’attenzione del D.S. per i provvedimenti previsti dalla normativa vigente 

□ I genitori sono tenuti a dare informazione alla scuola relativamente a condizioni di allergie e 
intolleranze alimentari tali da determinare il divieto di far consumare all’interno dei locali scolastici 
talune sostanze alimentari 

 
Art. 58 (Contributo volontario). 
I genitori degli alunni iscritti vengono invitati annualmente, all'atto delle iscrizioni, a versare un 
contributo scolastico di € 10,00 sia per gli alunni della Scuola Sec. di Primo Grado che per gli alunni 
della Scuola dell’Infanzia e Primaria. La cifra è comprensiva della quota obbligatoria per 
l'assicurazione per attività parascolastiche (uscite, visite guidate,visite e viaggi d'istruzione). Il 
Consiglio d'Istituto potrà proporre di aumentare l'entità del contributo volontario, in relazione alle 
variazioni del costo della vita. 
 
Art. 59 (Assicurazione operatori scolastici). 
Il D.S. e il personale docente e ATA non sono coperti dall'assicurazione e, pertanto, se intendono  
avvalersene devono effettuare, a proprie spese, il versamento commisurato al "premio" pro/capite, 
secondo le modalità indicate dall'ufficio di segreteria. 
 
Art. 60 (Vigilanza sulla custodia e sull'uso dei materiali, utensili, ecc...). 
È fatto divieto al personale ATA di custodire materiale cartaceo o infiammabile in luoghi non 
opportunamente protetti, e di lasciare incustoditi atti, pratiche e documenti d'ufficio. 
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È fatto divieto, in particolare, collocare materiale di qualunque natura e consistenza all'interno e in 
prossimità dell'ingresso dei locali ove sono ubicati gli impianti tecnici (caldaia, autoclave, ascensore) e 
i quadri di comando elettrico, e di lasciare incustoditi arnesi e utensili di lavoro. 
 

 
 

TITOLO X 
DISPOSIZIONI COMUNI 
 
Art. 61 (Vietato fumare). 
È vietato al personale docente e non docente fumare sia nei luoghi antistanti l’ingresso degli edifici 
scolastici che nelle classi, in palestra, nei laboratori, in biblioteca, in sala proiezione e in genere in tutti 
i locali scolastici abitualmente frequentati da più persone. E', altresì, vietato al personale docente e 
ATA fumare durante le riunioni degli Organi Collegiali, i ricevimenti delle famiglie, le assemblee e in 
incontri collettivi in genere. 
La Presidenza dispone l'affissione di appositi avvisi nelle aule, nei locali scolastici e negli spazi esterni 
di pertinenza dell’Istituzione Scolastica, affinché tale divieto possa essere adeguatamente 
pubblicizzato. 
 
Art. 62 (Divieto di accesso nelle classi da parte di estranei).  
Non è consentito agli estranei (genitori compresi) entrare nelle classi. 
 
Art. 63 (Prescrizioni per l'accesso in palestra). 
È fatto obbligo a tutti accedere in palestra muniti di scarpe da ginnastica. 
 
Art. 64 (Uso degli spazi, dei laboratori e della biblioteca) 

a) La Biblioteca d’Istituto risponde alle esigenze di fornire a tutte le componenti interne della scuola 
adeguati strumenti di ricerca e di approfondimento culturale. I libri in dotazione alla biblioteca 
sono concessi in prestito solo agli alunni e al personale della scuola. La scelta delle dotazioni 
librarie spetta ai docenti i quali avranno cura di prendere in considerazione le eventuali richieste 
degli e l’uso degli spazi e delle attrezzature avviene unicamente in relazione all’attività didattica e 
con la sorveglianza dei docenti interessati. 

b) Il Responsabile di laboratorio concorda con i docenti interessati i tempi di utilizzo, le modalità ed i 
criteri per l’utilizzo del laboratorio da parte delle classi. Il responsabile del laboratorio definisce il 
prospetto settimanale degli accessi delle classi o dei gruppi di lavoro e predispone un registro 
delle firme dei docenti, nel quale sarà indicata l’ora di ingresso e di uscita; l’orario di utilizzo del 
laboratorio sarà affisso a cura del responsabile del laboratorio 

c) Nessuna classe e nessun alunno può entrare nei laboratori senza la presenza di un docente 
d) 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 

e) Le responsabilità inerenti l’uso del laboratorio, 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 

f) I laboratori devono essere lasciati in perfetto ordine. Al fine di un sicuro controllo del materiale, 
l’insegnante prenderà nota della postazione assegnata allo studente o al gruppo degli studenti 

g) Nel laboratorio multimediale, l’insegnante avrà cura all’inizio e alla fine di ogni lezione, di 
verificare l’integrità di ogni singola postazione e di ogni singolo strumento utilizzato. Qualora alla 
fine della lezione dovesse rilevare danni che non erano presenti all’inizio, l’insegnante è tenuto a 
darne tempestiva comunicazione al responsabile del laboratorio e al Dirigente Scolastico. È fatto 
assoluto divieto a tutto il personale, se non autorizzato dal D.S., di intervenire nella 
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manutenzione di Computer, LIM e ogni materiale didattico, sia multimediale che non, 
compresi fili, cavi e altro.  
h) Gli alunni avranno cura di non danneggiare le attrezzature, dovranno muoversi con attenzione 

riponendo prima gli zaini e tutti gli oggetti ingombranti, non dovranno danneggiare mouse, 
tastiere, scanner e le altre dotazioni del laboratorio. 

i) Gli studenti non dovranno sostituire alcunché e, se qualcosa non funziona, segnaleranno quanto 
rilevato al docente. È assolutamente vietato modificare i desktop 

j) L’uso di internet ai fini non didattici è vietato e comunque il suo accesso è consentito solo in 
presenza del docente della classe e sempre sotto la sua vigilanza. 

k) Ogni insegnante può servirsi dei sussidi audiovisivi e dei laboratori secondo le proprie 
necessità didattiche, compatibilmente con le esigenze della comunità scolastica, ottemperando 
a quanto disposto a tal fine dal D.S. con apposita circolare 

l) Non è consentita la produzione di foto e video all’interno della Scuola e nelle Classi. La 
trasgressione di tale norma comporta le sanzioni disciplinari, sulla base della gravità del fatto, 
discussa in sede di consiglio di Classe. I docenti possono autorizzare la produzione di foto e 
video solo in particolari circostanze e l’autorizzazione deve essere riportata sul registro di 
classe. Anche i docenti sono tenuti a non realizzare riprese video o fotografiche, se non 
autorizzate dal D.S. in relazione alle finalità educativo- didattiche poste dal PTOF 

 
Art. 65 (Conservazione del materiale didattico, giornali di classe, ecc...). 
Il personale docente è tenuto a: 

 riporre al termine delle lezioni il materiale didattico personale (testi e altro) negli appositi 
cassetti degli schedari ubicati in sala insegnanti;  

 compilare puntualmente il registro elettronico, curando di non omettere per nessun motivo la 
firma di giornaliera di presenza e di attuazione delle attività didattiche,  nelle ore previste; 

 custodire i giornali di classe e i registri assenze alunni nell'armadio ubicato nella rispettiva 
classe o nella stessa sala insegnanti;  

 non lasciare incustoditi nelle classi, nelle aule speciali (laboratori, biblioteca, sala video, ...) e in 
palestra, materiali, sussidi ed attrezzature in dotazione alla scuola;  

 custodire nell'armadio in dotazione a ciascuna classe i fascicoli personali degli alunni, la 
biblioteca di classe e i materiali didattici degli alunni;  

 riporre negli appositi spazi, immediatamente, dopo la conclusione delle riunioni dei consigli di 
classe, i relativi registri dei verbali. 

 Non accatastare materiale di ogni tipo sopra gli armadi in dotazione nelle aule e nei locali 
scolastici, in genere. 

 
Art. 66 (Pubblicizzazione delle informazioni e delle disposizioni di servizio). 
Tutte le "Circolari interne" e le "Comunicazioni di Servizio" che verranno diramate dalla Presidenza nel 
corso dell'anno scolastico saranno pubblicate all’albo/sito istituzionale della scuola. Ogni 
comunicazione riguardante scioperi e assemblee sindacali sarà invece affissa, di volta in volta, 
all'albo sindacale della scuola, ubicato nell'androne. E' fatto obbligo, pertanto, al personale 
docente e ATA, ciascuno per quanto di proprio interesse e competenza, di consultare 
giornalmente il sito per la presa visione delle circolari ubicate nell’area riservata, ma anche 
pubblica quando rivolta alle famiglie, oltre che  consultare l’albo sindacale, per consentire ad 
ognuno di essere immediatamente informati. 
 
Art. 67 (Accesso in segreteria del personale docente). 
Gli uffici  amministrativi sono aperti al pubblico e ai docenti secondo il seguente orario: 

 lunedì ore    11:30/13:30 
 martedì ore  15:00/16:45 
 giovedì ore   08:30/10:30. 
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I docenti potranno recarsi negli uffici di segreteria, oltre che nei suddetti giorni, anche nella giornata di 
mercoledì, dalle ore 10.30 alle ore 13.30. 
Il Dirigente Scolastico riceve i genitori il lunedì dalle ore 11.00 alle ore 13.00 e il giovedì dalle ore 
08.30 alle ore 10.30, tranne che per urgenti e improrogabili esigenze rappresentate dalle famiglie. 
 
Art. 68 (Accesso in Presidenza del personale docente). 
Il personale docente può accedere in Presidenza in orario non coincidente con quello di servizio in 
classe o di completamento cattedra, su richiesta di appuntamento presentata ai docenti collaboratori, 
salvo che per motivi eccezionali e indifferibili. 
 
Art. 69 (Compilazione dello "stato personale"). 
Il personale docente e ATA in servizio nella scuola, indipendentemente dal tipo di contratto che regola 
il rapporto di lavoro, all'atto dell'assunzione compila il proprio "stato personale" precisando, in 
particolare, la residenza e/o la dimora abituale con il relativo recapito telefonico, nonché la ASP di 
appartenenza. Lo stesso personale provvede, altresì, ad aggiornare il proprio stato personale ogni 
qualvolta intervengano variazioni. 
 

TITOLO XI 
 

CRITERI GENERALI PER LA FORMAZIONE DELLE CLASSI  
ASSEGNAZIONE DOCENTI ALLE CLASSI  
FORMULAZIONE ORARIO DELLE LEZIONI 
 
Art. 70 (Criteri per la Formazione classi). 
Il Consiglio d'Istituto indica i seguenti criteri generali relativi alla formazione delle classi: 
Criteri generali di formazione delle classi 
Il Consiglio di Istituto richiama le finalità educative relative alla formazione delle classi della Scuola 
Secondaria di Primo grado, della Scuola Primaria e delle sezioni della Scuola dell’Infanzia, che sono 
la creazione di unità di aggregazione degli alunni, aperte alla socializzazione e allo scambio delle 
diverse esperienze e conoscenze, attraverso modalità organizzative flessibili, espressione di libertà 
progettuale coerenti con le finalità educative e didattiche indicate nel Piano dell’Offerta Formativa e 
con gli Obiettivi specifici di apprendimento dei tre ordini di scuola. 
I criteri seguiti nella formazione delle classi mirano a raggiungere l' ETEROGENEITÀ all’interno di 
ciascuna classe/sezione e l'OMOGENEITÀ fra le classi/sezioni parallele e a garantire uguaglianza di 
opportunità a tutti gli alunni e delle loro famiglie. 

A) Criteri generali comuni 
1. Inserimento   nelle   sezioni/classi   degli   alunni   diversamente   abili,   con   BES   o   

con   DSA Diagnosticati 

Il Dirigente scolastico inserirà gli alunni nelle classi/sezione tenendo presenti i seguenti criteri: 
a. sentirà il parere dell'équipe socio-psico-pedagogica; 
b. inserirà gli alunni disabili e/o con DSA o con BES in una classe rispettando le indicazioni del  

D.M. n. 141/99; 
c. valuterà anche l'opportunità di rendere disomogeneo il numero degli alunni delle classi/sezioni a 

favore di quella in cui è inserito l'alunno diversamente abile e/o con BES e DSA; 
d. nel caso vi siano più alunni diversamente abili, essi verranno divisi equamente nelle 

sezioni/classi, ove ciò sia possibile; 
e. valuterà l'opportunità di applicare il comma 84 della L. 107. 
2.    Inserimento nelle classi degli alunni NCI (con cittadinanza non italiana). 
I minori stranieri soggetti all’obbligo scolastico vengono iscritti alla classe corrispondente all’età 
anagrafica, salvo che il collegio dei docenti deliberi l’iscrizione ad una classe diversa, tenendo 
conto: 
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a) dell’ordinamento degli studi del Paese di provenienza dell’alunno, che può determinare 
l’iscrizione   ad   una   classe   immediatamente inferiore   o   superiore   rispetto   a   quella 
corrispondente all’età anagrafica; 

b) dell’accertamento di competenze, abilità e livelli di preparazione dell’alunno da parte della 
commissione preposta; 

c) del corso di studi eventualmente seguito dall’alunno nel Paese di provenienza; 
d) del titolo di studio eventualmente posseduto dall’alunno. 

Il collegio dei docenti, con le modalità che riterrà più opportune, formula proposte per la ripartizione 
degli  alunni stranieri nelle classi, evitando di superare il 10% di presenza di alunni stranieri 
all'interno della stessa classe. 
B) Criteri generali per la formazione delle sezioni di Scuola dell'Infanzia. 
1. Nella scuola dell’infanzia le sezioni possono essere eterogenee od omogenee per età, in base 

alle decisioni pedagogiche del Collegio dei Docenti. 
2. Nella formazione delle sezioni eterogenee dei bambini di 3 anni, si terranno globalmente 

presenti le seguenti variabili: 
a.  numero; 
b.  sesso; 
c. semestre di nascita (gennaio-giugno; giugno-dicembre); 
d. nel rispetto del I criterio (sezioni  eterogenee all’interno od omogenee tra di loro)  e delle pari 

opportunità si prenderà in considerazione una eventuale preferenza espressa dai genitori all’atto 
dell’iscrizione; 

e. alunni diversamente abili. 
3. Il D.S. formerà le sezioni dopo aver verificato la corretta applicazione dei presenti criteri. 
All’assegnazione dei docenti alle sezioni provvede il D.S., tenuto conto del principio della continuità 
didattica e dei criteri adottati dal Consiglio d’Istituto, sentite le proposte formulate in merito dal 
Collegio dei docenti. 
4. Le sezioni rimarranno quelle fissate dal D.S. all’inizio del triennio, salvo motivata proposta di 

cambiamento da parte dei docenti del Collegio, sezione scuola dell'infanzia. 
5. Gli alunni che si iscrivono in corso d’anno vengono inseriti nelle sezioni ritenute più idonee dai 

docenti del plesso in accordo con il Dirigente Scolastico. 
C) Criteri  generali  per la formazione  delle  classi  di Scuola  Primaria.   
Le classi sono unità di aggregazione degli alunni, aperte alla socializzazione e allo scambio delle 
diverse esperienze; andranno perciò favorite le modalità organizzative espressione di libertà 
progettuale coerenti con gli obiettivi generali e  specifici dei vari ordini di scuola. 
I criteri mirano a raggiungere i seguenti obiettivi: 

 L’eterogeneità all'interno di ciascuna classe (eterogeneità della provenienza socio culturale e 
della preparazione di base: ogni classe dovrebbe essere, in piccolo, uno spaccato della 
società). 

 L’omogeneità tra le classi parallele.  

 L’uguaglianza di opportunità a tutti gli alunni e alle loro famiglie. 

 L’equilibrio del numero alunni/alunne. 

 L' equidistribuzione degli alunni con problemi (alunni con difficoltà di apprendimento e/o di   
comportamento, alunni con BES e con DSA, alunni diversamente abili). 

Nella formazione dei raggruppamenti iniziali si terranno globalmente presenti le seguenti variabili: 

 sesso; 

 periodo  di  frequenza  alla  scuola  dell’infanzia;   

 indicazioni delle docenti della scuola dell’infanzia. 
Per la formazione delle classi si utilizzeranno le valutazioni sintetiche espresse dai docenti della 
scuola dell’infanzia (documenti per la continuità). 
Nel limite del possibile, e fatti salvi prioritariamente i criteri sopra descritti, si potrà tenere conto di 
eventuali particolari esigenze avanzate per iscritto al D.S. dai genitori entro la data del 30 giugno di 
ogni anno. 
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Il Dirigente scolastico formerà le classi sulla base: 

 delle proposte dei docenti delle sezioni della scuola dell’infanzia; 

 della verifica della corretta applicazione dei presenti criteri. 
Le classi formate, nelle prime due settimane di scuola, saranno oggetto di osservazione da parte 
dei docenti, nell'ambito del progetto Accoglienza. In seguito ai dati osservativi emersi, le docenti 
possono apportare delle modifiche nella composizione del gruppo-classe formulata dalla 
commissione. La composizione delle classi sarà resa nota ai genitori al termine del periodo di 
accoglienza. I docenti, nel corso della prima assemblea,  informano i genitori degli alunni iscritti 
sulle  modalità  di  formazione  delle  classi  deliberate.  L’abbinamento  del  gruppo-classe  con  la 
sezione avverrà per sorteggio. 
Il Dirigente Scolastico potrà proporre ai docenti ulteriori modifiche per importanti e imprescindibili 
motivi intervenuti e/o valutate le motivate e gravi richieste delle famiglie, avendo cura di 
salvaguardare comunque i criteri sopra indicati. 
Gli alunni che si iscrivono in corso d’anno vengono inseriti nelle classi ritenute più idonee dai 
docenti del plesso, in accordo con il Dirigente scolastico. 
D) Criteri generali per la formazione delle classi di scuola secondaria di I grado 
Le classi sono unità di aggregazione degli alunni, aperte alla socializzazione e allo scambio delle 
diverse esperienze; andranno perciò favorite le modalità organizzative espressione di libertà 
progettuale coerenti con gli obiettivi generali e specifici dei vari ordini di scuola (DPR 275/99, art. 
5: "Autonomia organizzativa:  1. Le istituzioni scolastiche adottano, anche per quanto riguarda 
l'impiego dei docenti, ogni modalità organizzativa che sia espressione di libertà progettuale e sia 
coerente con gli  obiettivi generali  e  specifici di  ciascun  tipo e  indirizzo di  studio, curando la 
promozione e il sostegno dei processi innovativi e il miglioramento dell'offerta formativa). 
I criteri mirano a raggiungere i seguenti obiettivi: 

 L’eterogeneità all'interno di ciascuna classe (eterogeneità della provenienza socio culturale e 
della preparazione di base: ogni classe dovrebbe essere, in piccolo, uno spaccato della 
società). 

 L’omogeneità tra le classi parallele. 
L’equilibrio del numero alunni/alunne. 

 L' equidistribuzione degli alunni con problemi (alunni con difficoltà di apprendimento e/o di 
comportamento, alunni con BES e con DSA, alunni diversamente abili). 

Nella formazione dei gruppi classe si terranno globalmente presenti le seguenti variabili: 

 sesso 

 eventuali indicazioni del team docente della primaria, in particolare per gli alunni con difficoltà di 
apprendimento e/o comportamento; 

Per la formazione delle classi si utilizzeranno anche: 
I documenti ufficiali di valutazione (schede scolastiche dell’alunno e certificazione delle   
competenze al termine della scuola primaria). 
Le valutazioni sintetiche espresse dai docenti della scuola primaria (documenti per la continuità). 
Procedimento per la formazione delle classi di SCUOLA SECONDARIA 
Prima Fase 
I componenti della Commissione, con la collaborazione dei docenti delle classi quinte della scuola 
primaria, esaminano, per ciascun alunno proveniente dalle classi quinte della scuola primaria: 

 il rendimento scolastico in italiano e matematica (conoscenze, abilità e competenze già 
possedute); 

 il comportamento sociale in classe con i compagni e con gli insegnanti; 

 capacità,  stili  cognitivi,  attenzione  ed  attitudini  evidenziati dall’alunno  nel  corso  della 
scuola primaria; 

 ambiente sociale di provenienza, abitudini, risorse della famiglia e interessi extrascolastici; 
ogni altro elemento che i docenti di scuola primaria ritengono utile segnalare alla scuola 
secondaria di primo grado per una formazione equilibrata delle classi; 
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Da questa prima analisi la Commissione potrà compilare un Profilo d’ingresso scuola secondaria 
di I grado che sarà concordata con ciascun “team” docente della scuola primaria. 
Seconda fase 
La Commissione, sulla base delle informazioni acquisite, suddividerà gli alunni in almeno 4 fasce di 
livello di competenza: 

FASCE LIVELLI DI COMPETENZA CONOSCENZE E ABILITÀ VOTO DECIMALE 

I FASCIA BASE Da recuperare e/o acquisire 6 
II FASCIA INTERMEDIO Da consolidare e/o potenziare 7/8 

III FASCIA AVANZATO Da potenziare 8/9 

IV FASCIA AVANZATO Ottime/eccellenti 9/10 

La commissione provvederà alla ripartizione degli alunni delle quattro fasce nei gruppi classe. 
La commissione, sulla base delle informazioni acquisite, proporrà al dirigente scolastico i gruppi 
classe tenendo contemporaneamente presenti i seguenti criteri. 

 formazione   di   gruppi eterogenei    sia    dal    punto    di    vista    relazionale    sia    delle 
conoscenze/abilità/competenze  conseguite al termine della scuola primaria, anche sulla 
base dei dati rilevabili dai documenti compilati dalla scuola primaria; 

 suddivisione in modo il più possibile equilibrato  dei maschi e delle femmine all’interno dello 
stesso gruppo; 

 gli alunni già frequentanti la scuola secondaria di primo grado e non ammessi alla classe 
 successiva,  o  non  licenziati, manterranno  la stessa  sezione  dell’anno  precedente,  fatto 

salvo diverso parere motivato del collegio dei docenti e/o del consiglio di classe; 

 gli  alunni  per  i  quali  i  genitori  hanno  scelto  l'insegnamento  della  materia  alternativa 
saranno inseriti nel medesimo gruppo, fatto salvo il rispetto degli altri criteri; 

 l’inserimento degli alunni diversamente  abili  o con DSA  e BES terrà conto degli alunni 
problematici già presenti. La ripartizione degli alunni diversamente abili sarà equilibrata fra le 
varie sezioni e l’inserimento degli allievi sarà a discrezione del DS, sentiti i pareri dei genitori e 
della ASP competente; 

 I minori stranieri soggetti all’obbligo scolastico saranno iscritti alla classe corrispondente 
all’età anagrafica, salvo che il collegio dei docenti deliberi l’iscrizione ad una classe diversa, 
tenendo conto: 

a) dell’ordinamento degli studi del Paese di provenienza dell’alunno, che può determinare 
l’iscrizione ad una classe immediatamente inferiore o superiore rispetto a quella corrispondente 
all’età anagrafica; 
b) dell’accertamento di competenze, abilità e livelli di preparazione dell’alunno da parte della 
commissione preposta; 
c) del corso di studi eventualmente seguito dall’alunno nel Paese di provenienza; 
d) del titolo di studio eventualmente posseduto dall’alunno. 
e) ’inserimento degli alunni stranieri, nei limiti del possibile, non dovrà interessare sempre le 
medesime  sezioni  e terrà  conto  di  altri  alunni  problematici  già  presenti  nelle  altre classi 
della stessa sezione; 
f) la  ripartizione  è  effettuata  evitando comunque  la  costituzione  di  classi  in  cui  risulti 
predominante la presenza di alunni stranieri (< 30%). 

Il dirigente scolastico formerà le classi sulla base: 

 delle proposte della commissione di cui sopra; 

 verificata la corretta applicazione dei presenti criteri; 
In sintesi: 
nella formazione delle classi prime vengono seguiti i seguenti criteri: 

1.  A  partire  dall’analisi  dei  giudizi  finali  delle  Scuole  di  provenienza,    costituzione  di  
classi omogenee tra diverse sezioni e eterogenee al loro interno. 
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2. Equilibrio nel numero di eventuali ripetenti, che, nel caso provengano dallo  stesso indirizzo e 
a meno di specifiche richieste o necessità, saranno inseriti  nella stessa sezione frequentata 
l’anno precedente. 
3. Equilibrio tra la componente maschile e quella femminile. 
4. Ove possibile, almeno due allievi della stessa classe di provenienza . 
5. Nel caso di un numero consistente di allievi provenienti dalla stessa classe, gli allievi 
saranno distribuiti in diverse sezioni. 

 
Art. 71 (Criteri generali per l'assegnazione dei docenti alle classi). 
Ferma restando la competenza specifica del DS, cui spetta il potere organizzativo della scuola, il 
Consiglio d'Istituto indica, nell'ordine di applicazione, i seguenti criteri generali per l'assegnazione dei 
docenti alle classi: 

1.   Obiettivo primario 
L’assegnazione dei docenti alle classi è finalizzata alla piena attuazione di quanto dichiarato nel 
PTOF e tiene conto dei criteri sotto  elencati. 

2.   Procedura di assegnazione 
L'assegnazione del personale docente alle classi e ai plessi è effettuata dal Dirigente Scolastico, in 
base ad un combinato disposto richiamato dal D.Lgs. 297/94, dal D.Lgs. 165/01 e dal D.M. n° 37 
del 26 marzo 2009 e dal comma 84 della L. 107. Si prevede che l’assegnazione delle classi debba 
essere preceduta dalla definizione di criteri generali da parte del Consiglio d’Istituto e dalla 
formulazione delle proposte (non nominative) del Collegio dei Docenti. L’atto finale, di competenza 
esclusiva del DS, fa riferimento a criteri e proposte che, se variati, devono essere motivati in modo 
chiaro ed esplicito. 

3.   Tempi di assegnazione: inizio settembre 
4.  Criteri 

a.  Per  le  assegnazioni  di  personale  docente  già  in  servizio  nel  plesso,  sarà  di  norma 
considerato prioritario il criterio della continuità didattica, salvo casi particolari che 
impediscano   oggettivamente   l'applicazione   di   tale   principio,   valutati   dal   D.S. 

b.  Alle  classi  dovrà  essere  garantita,  per  quanto  possibile,  pari  opportunità  di  fruire  di 
personale stabile. Particolare attenzione alla assegnazione di personale stabile va prestata 
nelle classi in cui si trovino alunni diversamente abili, in quanto sovente l’insegnante di 
sostegno è assunto con incarico annuale e non costituisce punto di riferimento stabile per 
l’alunno. 

c. Nei limiti del possibile dovranno essere valorizzate le professionalità  e le competenze 
specifiche ed esaminate le aspettative, nonché i titoli professionali posseduti da ciascun 
docente anche al fine della realizzazione di progetti innovativi e/o sperimentali approvati dal 
Collegio dei Docenti. 

d.  In caso di richiesta del docente di essere assegnato ad altra classe, l'accoglimento della 
domanda è condizionato dalla disponibilità del posto richiesto, cui possono concorrere con pari 
diritti tutti i docenti del plesso, nel rispetto dei criteri di cui a tutti i punti del presente articolo. 

e. L’anzianità di servizio, desunta dalla graduatoria interna d’istituto, sarà presa in considerazione, 
ma non assunta come criterio assoluto, poiché potrebbe risultare potenzialmente ostativa 
rispetto alle strategie utili a eventuali piani di miglioramento dell’offerta, pertanto non è criterio 
vincolante. 

f.  I docenti che assumono servizio per la prima volta nell’Istituto, potranno presentare domanda di 
assegnazione al singolo plesso e/o succursale, per i posti vacanti dopo le sistemazioni dei 
docenti già appartenenti all’organico del precedente anno scolastico. 

g.  In caso di concorrenza di più domande sul medesimo posto o in caso di perdita di posti nel 
plesso o scuola, l’individuazione sarà disposta nel rispetto della graduatoria formulata in base 
alla tabella di  valutazione dei titoli delle utilizzazioni allegata all’OM n. 64/2011, 
concernente le utilizzazioni e le assegnazioni provvisorie del personale docente per l’anno 
scolastico in corso. 
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Qualora  un  docente  fosse  interessato  a  cambiare  classe  o  plesso  deve  proporre  domanda 
motivata, meglio se da questioni didattiche, al DS entro il primo settembre. 
In ogni caso è assolutamente prioritario l’interesse pedagogico-didattico degli studenti rispetto a 
qualsiasi esigenza o aspirazione dei singoli docenti. 
5. Le assegnazioni saranno disposte secondo le seguenti fasi: 
a.  Assegnazione  dei  docenti  che  garantiscono  l'insegnamento  della  lingua  straniera  nella 

scuola primaria; 
b.  Assegnazione dei docenti che permangono nello stesso plesso; 
c. Assegnazione dei docenti che hanno fatto domanda di essere assegnati ad un plesso scolastico; 
d.  Assegnazione dei docenti che entrano a far parte dell'organico dell’autonomia dell'istituto per la 

prima volta. 
Per la scuola secondaria: 

 Continuità didattica, compatibilmente con il completamento a 18h delle singole cattedre; tale 
continuità si può interrompere per la complessità organizzativa accertata nel corso dell’a.s. 
precedente e/o per conclusione del ciclo. In questi casi la DS valuterà i desiderata dei docenti 
che potranno essere accolti nel rispetto dei criteri indicati. 

 Equilibrio ed armonia di lavoro tra i docenti del C.d.C. 

 Equilibrio ed armonia nei rapporti tra i docenti del C.d.C. e gli alunni 

 Equilibrio nella composizione dei C.d.C. fra docenti di ruolo e docenti incaricati 

 Competenze specifiche maturate nel percorso di formazione e nelle esperienze di lavoro 
precedenti 

 Graduatoria d’istituto 

 Numero equo di classi per docente 

 Esclusione dall’assegnazione a classi dove sono iscritti parenti (e affini entro il quarto 
grado) o dove insegna il coniuge. 

Anche nell’ assegnazione degli insegnanti di sostegno   saranno rispettati per quanto possibile i 
criteri  definiti per l’assegnazione dei docenti alle classi, e precisamente: 
1. favorire la continuità didattica; 
2. favorire la rotazione tra i team, le equipe pedagogiche e i Consigli di Classe; 
3. assegnare docenti a alunni di nuova certificazione valorizzando le qualifiche di specializzazione 

accertate e documentate; 
4. esaminare le proposte organizzative formulate dai docenti di sostegno e le preferenze espresse 

dai singoli; 
5. situazioni personali che comportino trattamento specifico per incompatibilità ambientali che 

possono   essere rilevate da docenti e genitori devono essere opportunamente   comprovate 
da elementi  oggettivi, riscontrabili in episodi documentati e segnalati ripetutamente nel tempo a 
far data almeno dal mese di gennaio dell’anno; 

6. nel caso di ipotesi concorrenziali, l’assegnazione verrà effettuata seguendo l’ordine di 
graduatoria interna dell’istituto. 

Per quanto riguarda lo specifico dei docenti di sostegno, nell’assegnazione si terrà conto: 
- delle ore effettivamente riconosciute e assegnate all’alunno speciale dall’ATP 
- della eventuale presenza di più alunni certificati nella stessa classe o della presenza in classe di 
personale assegnato come assistente: il Dirigente valuterà con i docenti di sostegno la possibilità 
di ridurre le ore  previste nella assegnazione dell’ATP tenendo conto della effettiva possibilità di 
seguire i due alunni insieme nel contesto classe; 
- della possibilità di ridurre le ore previste dalla assegnazione ATP anche per alunni appartenenti a 
classi diverse qualora, per somiglianza di profilo funzionale o progetto educativo, potessero essere 
seguiti contemporaneamente da uno stesso insegnante; 
- della opportunità di contenere il numero di insegnanti specializzati da introdurre in classe: nel caso 
di più  bambini diversamente abili inseriti in una classe, si cercherà di assegnare più bambini a uno 
stesso docente. 
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Art. 72 (Determinazioni del Dirigente Scolastico). 
Il D.S. provvederà alla formazione delle classi, all'assegnazione ad esse dei singoli docenti e alla 
formulazione dell'orario delle lezioni secondo le norme vigenti. 
In particolare, per quanto riguarda l'orario settimanale delle lezioni, si terrà conto dei criteri di seguito 
indicati: 
- La compilazione dell'orario definitivo delle lezioni deve essere predisposto sollecitamente in modo 

che questo possa essere attuato, se possibile, entro pochi giorni dall'inizio dell'anno scolastico; 
- L'orario settimanale delle lezioni deve essere uniformato a rigorosi criteri didattici. Saranno pertanto 

da evitare gli espedienti diretti a concentrare inopportunamente le ore di lezione di ciascun 
insegnante, nonché  a stabilire «orari speciali» in relazione alle esigenze di carattere personale.  

- L'avvicendamento degli insegnanti e la razionale distribuzione delle materie nel "tempo scolastico, 
deve avvenire in modo da rendere più efficiente l'azione didattica, ovviando al logorio cui sono 
sottoposti docenti e discenti dalla prolungata applicazione al medesimo oggetto di studio. 

- Sempre che sia possibile, in relazione alla disponibilità della palestra e degli spazi esterni 
disponibili, le Attività Motorie dovranno essere intercalate fra le altre lezioni coordinando 
opportunamente gli orari, nei limiti del possibile, allo scopo di evitare che gli stessi risultino in 
alcune ore super affollate e in altre ore, invece, restino inutilizzati. 

- L’orario settimanale deve essere distribuito in non meno di cinque giorni. 
Nella formulazione dell'orario si dovranno rendere conciliabili gli impegni dei docenti che prestino 
servizio in più plessi o scuole, nonché gli impegni dei docenti connessi con lo svolgimento delle attività 
alternative all'insegnamento della religione cattolica. 
 

TITOLO XII 
APPROVAZIONE ED EVENTUALI MODIFICHE REGOLAMENTO INTERNO D'ISTITUTO 
 
Art. 73 (Approvazione del regolamento). 
Il Consiglio d'Istituto delibera sulla formazione del "Regolamento Interno" a maggioranza qualificata di 
due terzi (2/3) dei suoi componenti. La stessa maggioranza è richiesta per apportare qualunque 
modifica. 
 
Art. 74 (Abrogazione precedente regolamento). 
Con l'entrata in vigore del presente Regolamento cessa di avere efficacia il precedente regolamento. 
 
Art. 75 (Norme transitorie e finali). 
Per quanto non previsto dal presente Regolamento valgono, in quanto applicabili, le disposizioni 
ministeriali vigenti. 
 
Art. 76 (Pubblicizzazione). 
Il presente Regolamento, approvato dal Consiglio d'Istituto, sarà adeguatamente pubblicizzato 
mediante affissione di copia conforme all'Albo dell'Istituto, e, in forma sintetica, in sala insegnanti, 
nelle singole aule normali e speciali, in palestra e negli uffici di segreteria e presidenza. Sarà inoltre 
reperibile sul sito web dell’Istituto www.abbaalighieri.it 
 
Art. 77 (Entrata in vigore). 
Il presente "Regolamento interno d'Istituto", approvato dal Consiglio di Istituto nella seduta dell’ 8 
settembre 2017,  entra  subito in vigore e resta valido fino a successive modifiche. E' fatto obbligo a 
chiunque spetti di osservarlo e di farlo osservare. 
Palermo, lì 08/09/2017 
 
     Il Consiglio d'Istituto: 

     Presidente            ______________________ 
     D.S.                       ______________________ 
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