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PRINCIPI GENERALI 

 

A. La Scuola favorisce e promuove la formazione della persona e assicura il diritto allo 

studio, garantito a tutti dalla Costituzione. L'indirizzo culturale della Scuola si fonda sui 

principi della Costituzione repubblicana, al fine di realizzare una scuola democratica, 

dinamica, aperta al rinnovamento didattico-metodologico e a iniziative di 

sperimentazione che tengano conto delle esigenze degli studenti, nel pieno rispetto della 

libertà d’insegnamento e nell'ambito della legislazione vigente. La Scuola è aperta ai 

contributi creativi responsabilmente espressi dalle sue componenti: gli studenti, i genitori, 

il personale ATA e i docenti. Le proposte che dovessero pervenire da Enti o Associazioni 

del territorio saranno prese in considerazione dagli Organi Collegiali competenti che ne 

valuteranno il valore sociale e culturale e la coerenza con le finalità dell'Istituto. Sono in 

ogni modo vietati, perché incompatibili con i criteri sopra enunciati, atti intimidatori della 

libera e democratica espressione o partecipazione delle diverse componenti alla vita 

della scuola, qualsiasi manifestazione d’intolleranza e ogni forma di violenza e 

discriminazione.  

B. La scuola si propone come luogo di educazione in senso ampio, dove il processo di 

apprendimento, l'acquisizione delle competenze e lo sviluppo della coscienza critica degli 

alunni sono favoriti e garantiti dal Piano Triennale dell’Offerta Formativa d’Istituto, 

mediante il quale si realizzano, inoltre, gli obiettivi del miglioramento della qualità, della 

trasparenza, della flessibilità, della collegialità e della partecipazione attiva. 

C. Ogni componente s’impegna a osservare e a far osservare il presente regolamento, che, 

secondo la prassi istituzionale, è adottato dal Consiglio di Istituto ai sensi dell'Art.10.3, 

comma a, del D.lgs. 297/1994 e ha pertanto carattere vincolante. È uno strumento 

formativo, che definisce le corrette norme relazionali e procedurali alle quali far 

riferimento, il cui rispetto diviene indice di consapevole e responsabile partecipazione alla 

vita scolastica. 

D. La scuola garantisce la libertà d'apprendimento di tutti e di ciascuno nel rispetto della 

professionalità del corpo docente e della libertà d'insegnamento. Il diritto 

all'apprendimento è garantito a ogni studente, anche attraverso percorsi individualizzati 

tesi a promuoverne il successo formativo. Sin dall'inizio del curriculum lo studente è 

inserito in un percorso di orientamento, teso a consolidare attitudini e sicurezze personali, 

incrementare il senso di responsabilità e la capacità di scelta sia degli studi successivi 

sia delle future opzioni lavorative.  

E. Ciascuno studente ha diritto a una valutazione trasparente e tempestiva, volta a indurre 

un processo di autovalutazione per individuare i propri punti di forza e di debolezza e a 

migliorare il proprio rendimento.  

F. La scuola ha il dovere di attivare iniziative finalizzate al recupero delle situazioni di ritardo 

e di svantaggio, opera per favorire il superamento di eventuali svantaggi linguistici 

ricorrendo anche ai servizi offerti dagli Enti territoriali, promuove nell'ambito degli scambi 

culturali iniziative di accoglienza e attività varie finalizzate allo scambio fra le diverse 

culture.   



 

5 

 

G. Tutte le persone appartenenti a tutte le componenti della comunità scolastica hanno 

diritto a vedere rispettata in ogni situazione la loro dignità personale. I rapporti interni alla 

comunità scolastica s’ispirano al principio di solidarietà.  

 

Art. 1 - Patto educativo di corresponsabilità. 

 

All’inizio dell’anno scolastico la Scuola, la Famiglia e lo Studente sono tenuti a condividere 

e sottoscrivere il “PATTO EDUCATIVO DI CORRESPONSABILITÀ SCUOLA-FAMIGLIA” 

(Si veda allegato n. 1 al presente documento.) 

Il Patto educativo, come scritto nell’art. 5 bis dello Statuto delle Studentesse e degli Studenti, 

“è finalizzato a definire in maniera dettagliata e condivisa diritti e doveri nel rapporto tra 

Istituzione scolastica autonoma, studenti e famiglie”. 

Il Patto, nelle nostre (genitori e insegnanti) intenzioni, è diverso dal Regolamento d’istituto. 

Infatti, il Regolamento definisce le norme, i criteri e le procedure da seguire per il buon 

funzionamento della scuola indicando i diritti e i doveri di ciascuno. Il Patto, invece, vuole 

ritrovare diritti e doveri da un altro punto di vista, quello dei valori di riferimento, di punti 

fermi, condivisi e irrinunciabili, per il bene del bambino/ragazzo. Si possono trovare questi 

punti fermi solo se si realizza un’unità d’intenti tra genitori, insegnanti e alunni, solo se 

ciascuno fa la propria parte, interpretando il proprio ruolo con chiarezza e consapevolezza. 

 

Art. 2 – Orari. 

 

2.1 Orari Ufficio di Segreteria. 

Gli orari degli uffici amministrativi sono fissati annualmente, visti gli impegni degli assistenti, 

pubblicati sul sito  (www.icmonteamiata.gov.it), esposti all’Albo e affissi all’ingresso di 

ciascun plesso dell’Istituto Comprensivo. 

 

UFFICIO DIDATTICA - Orario di apertura al pubblico 

 

Giorno dalle ore alle ore dalle ore alle ore 

Lunedì 08.15 09.30 / / 

Martedì 08.15 09.30 15.00 16.00 

Mercoledì 08.15 09.30 / / 

Giovedì 08.15 09.30 15.00 16.00 

Venerdì 08.15 09.30 / / 

Nei giorni di sospensione didattica si riceve il pubblico, tutti i giorni, in 

orario antimeridiano, dalle ore 10.00 alle 11.00. 

 

  

http://www.icmonteamiata.gov.it/
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UFFICIO PERSONALE- Orario di apertura al pubblico 

 

Giorno dalle ore alle ore dalle ore alle ore 

Lunedì   14.30 16.30 

Martedì     

Mercoledì   14.30 16.30 

Giovedì     

Venerdì     

Nei giorni di sospensione didattica si riceve il pubblico, tutti i giorni, in 

orario antimeridiano, dalle ore 10.00 alle 11.00. 

 

 

 

UFFICIO PERSONALE - Orario di apertura al personale interno 

 

Giorno dalle ore alle ore dalle ore alle ore 

Lunedì 11.45 13.45   

Martedì 11.45 13.45   

Mercoledì 11.45 13.45   

Giovedì 11.45 13.45   

Venerdì 11.45 13.45   

Nei giorni di sospensione dell'attività didattica non si effettua il 

ricevimento pomeridiano.  

 

Gli orari vanno tassativamente rispettati. In particolari periodi o per esigenze specifiche, gli 

orari possono essere modificati. 

 

 

2.2 Orari di Ricevimento del Dirigente Scolastico. 

Il Dirigente Scolastico riceve in orari che sono stabiliti annualmente e solo su appuntamento 

da richiedere in Segreteria via mail o di persona. 

 

2.3 Orario scolastico. 

Gli alunni sono tenuti a rispettare gli orari previsti, da lunedì a venerdì, secondo il seguente 

schema:  
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SCUOLA DELL’INFANZIA - Plessi FOSCOLO e PIAVE 

Ore  

7.45 - 8.00 Servizio pre-scuola (per necessità derivanti dall’attività 

lavorativa, previa richiesta nel modulo iscrizione). 

8.00 - 9.00 Ingresso. 

11.20 – 11.30 Uscita senza pranzo. 

12.50 - 13.00 1a Uscita. 

15.45 - 16.00 (Foscolo)  

15.30 - 16.00 (Piave) 

 

2a Uscita. 

Prolungamento dell’orario (servizio con Educatore fornito dal Comune, previa richiesta). 
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SCUOLA PRIMARIA - Plessi FOSCOLO e MINCIO 

Tempo scuola: 40 ore. 

Ore  

7.30 - 8.25 Servizio pre-scuola (fornito dal Comune, previa iscrizione). 

8.25 - 8.30 Ingresso alunni. 

10.30 - 10.45 Intervallo breve. 

12.30 - 14.30 Mensa e dopo-mensa. 

16.30 Termine lezioni-uscita alunni. 

16.30 - 17.30 Servizio post-scuola (fornito dal Comune, previa iscrizione). 

 

 

SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO 

Tempo scuola di 30 ore. 

1a ORA  8.00 - 9.00 4a ORA 11.00 - 11.55 

2a ORA 9.00 - 9.55 Intervallo  11.55 - 12.05 

Intervallo 9.55 - 10.05 5a ORA 12.05 - 13.00 

3a ORA 10.05 - 11.00 6a ORA 13.00 - 13.55  

Ore 14.00: Uscita alunni                

 

Qualsiasi variazione è pubblicata annualmente sul sito dell’Istituto. 

 

Art. 3 - Vigilanza alunni. 

 

La vigilanza degli alunni è un obbligo professionale ineludibile sia dei docenti sia dei 

collaboratori scolastici. 

I collaboratori scolastici affiancano gli insegnanti per garantire la vigilanza degli alunni 

all’ingresso e all’uscita, oltre a svolgere opera di sorveglianza generale nei vari momenti 

della giornata e, in particolare, durante i momenti di ricreazione. L’ingresso, l’uscita e gli 

spostamenti in aula e nella scuola devono avvenire ordinatamente, sotto sorveglianza e con 

l’approvazione degli insegnanti. 

 

3.1 Entrata e uscita. 

Gli alunni possono sostare nello spazio antistante all’edificio scolastico in attesa 

dell’ingresso. Quelli che arrivano a scuola in bicicletta possono entrare fino al luogo riservato 

nel cortile, soltanto conducendo il proprio veicolo a mano. La scuola non è responsabile di 

tali mezzi. Non è permesso l’ingresso di moto e motorini. 

La responsabilità della vigilanza degli alunni è del personale della scuola dal momento 

dell’ingresso degli allievi nell’edificio scolastico. Il personale non docente collabora affinché 
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l'ingresso degli alunni avvenga in modo disciplinato, vigilando l’entrata, i corridoi e le scale 

della scuola e provvede, infine, alla chiusura di cancelli e porte.  

È vietato, a persone estranee, l’accesso alle aule, agli uffici e agli altri locali dell’edificio 

scolastico senza la necessaria autorizzazione. Il personale ausiliario, attenendosi alle 

disposizioni dettate dall’ordine di servizio, deve assicurare, in collaborazione con i docenti 

una continua e assidua sorveglianza. 

Per motivi d’igiene è vietato introdurre animali. 

Gli alunni possono uscire dalla scuola solo al termine dell'attività didattica, salvo permessi 

autorizzati (vedi art. 4). Al termine delle lezioni, l’uscita degli alunni avviene sotto la vigilanza 

del personale docente e non docente.  

Alla Scuola Primaria e alla Secondaria, i docenti dell’ultima ora, dopo aver controllato che 

le aule siano lasciate in ordine e che nessun alunno resti incustodito nell’aula, deve 

accompagnare la propria classe fino alla porta d’uscita. 

È vietato sostare nei pressi della porta a vetri d’ingresso al fine di facilitare il deflusso degli 

alunni in uscita. 

Alla Scuola Primaria, l’insegnante dovrà assicurarsi che tutti gli alunni siano prelevati da un 

adulto autorizzato. I genitori, o chi per essi, sono tenuti a essere presenti per il ritiro 

dell’alunno all’orario stabilito. Qualora ciò non avvenga, il bambino sarà custodito in 

portineria fino all’arrivo del genitore o di una persona delegata; la famiglia sarà 

immediatamente avvisata telefonicamente. 

In caso di ritardi prolungati e ripetuti nel ritiro degli alunni, i genitori saranno convocati dal 

Dirigente Scolastico. 

 

3.2 Norme particolari per la Scuola dell’infanzia. 

I momenti di entrata e di uscita sono sempre caratterizzati da un’alta concentrazione di 

bambini e genitori, pertanto è importante rispettare gli orari di entrata e di uscita per favorire 

le attività educative e contribuire alla sicurezza personale di tutti. Inoltre: l’arrivo e la 

partenza degli alunni e ogni informazione a riguardo devono essere sempre segnalate alle 

insegnanti, non si deve sostare più del dovuto nei corridoi degli armadietti e lasciare il 

passaggio libero e scorrevole, chi accompagna o ritira i bambini è invitato a lasciare i locali 

scolastici in breve tempo e a non sostare all’interno della scuola o del giardino. I bambini 

non possono giocare in salone o in giardino, anche se sorvegliati dai genitori, e durante 

l’entrata e l’uscita non possono consumare cibo all’interno dei locali scolastici. 

Per motivi di sicurezza, il cancello della scuola deve essere sempre chiuso e, in caso 

d’ingombro del passo carraio, la Scuola provvederà a chiamare la Polizia locale e 

segnalare il mezzo che ostruisce il passaggio di eventuali mezzi di soccorso. 

Rispettare gli orari significa rispettare i bambini, le insegnanti e il personale ausiliario. I 

ritardi, sia in entrata sia in uscita, saranno documentati su apposito registro e gli alunni 

saranno accompagnati in classe dal personale ausiliario; dopo il terzo ritardo la 

riammissione avverrà previa autorizzazione del Dirigente. Per il ritardo dopo le 16.00, 
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configurandosi come “abbandono di minore”, può essere previsto l’intervento di un Pubblico 

Ufficiale (Vigile Urbano, …). 

Tutti i bambini all’arrivo a scuola devono indossare la maglietta adottata e calzature idonee 

e comode da lasciare a scuola nell’armadietto. 

Gli alunni, al momento dell’uscita, sono affidati a familiari o ad altri adulti delegati con 

documento d’identità su apposito modulo consegnato all’inizio dell’anno scolastico. 

Le deleghe hanno validità per l’intero anno scolastico e solo dopo eventuale revoca le 

persone delegate saranno depennate. I bambini non possono essere consegnati ai minori 

di diciotto anni; in caso di effettiva necessità occorre un permesso da parte del Dirigente 

Scolastico. 

 

3.3 Permanenza a scuola. 

Per tutta la durata dell’orario scolastico nessun alunno deve trovarsi in condizione di 

libertà incontrollata e la classe non deve essere mai lasciata senza sorveglianza. 

I docenti sono tenuti a essere presenti in classe 5 minuti prima del suono della campanella, 

in modo da precedere l’arrivo degli alunni e devono attenersi scrupolosamente all’orario loro 

assegnato all’inizio dell’anno. L’attestazione della loro presenza in classe avviene con 

l’apposizione della firma sul registro di classe, che non può essere differita; in caso di 

compresenza, devono risultare le firme di tutti i docenti. 

Gli alunni devono sempre rimanere sotto la custodia di un adulto, sia all'interno dell’edificio 

sia nel cortile della scuola. È importante che i docenti curino l'aspetto preventivo della 

vigilanza, che consiste nel creare un clima sereno all'interno delle classi, nell'educare 

all'autonomia e alla disciplina. La presenza di eventuali oggetti pericolosi o il verificarsi di 

situazioni a rischio devono essere immediatamente segnalati al Dirigente e 

tempestivamente rimossi o risolte. 

 

3.4 Cambio dell’ora e sostituzioni. 

Durante il cambio dell’ora gli alunni devono rimanere in classe, mantenendo l’ordine e non 

disturbando le altre classi. Il docente non deve lasciare mai la classe senza vigilanza e, di 

norma, deve aspettare l’arrivo del docente successivo. Nel caso in cui il docente subentrante 

fosse di sorveglianza in un’altra classe, deve affidare temporaneamente la vigilanza a un 

collaboratore scolastico. Durante il cambio, non è consentito accedere ai servizi nemmeno 

col permesso del docente o del personale ausiliare di sorveglianza. 

Quando si verificano situazioni di necessità per cui l’insegnante temporaneamente deve 

allontanarsi dall’aula, bisogna richiedere l’intervento del personale ausiliario per la vigilanza; 

in ogni caso, l’assistenza agli alunni da parte dei collaboratori scolastici non deve superare 

i cinque minuti. 

In caso di assenza o ritardo dell'insegnante di classe, in attesa dell'arrivo del docente 

supplente, gli alunni devono essere vigilati dai collaboratori scolastici solo per brevi periodi 

o per il tempo necessario alla sistemazione della classe. Nel caso in cui non ci siano docenti 
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a disposizione o il numero di classi scoperte sia superiore a quello dei docenti a 

disposizione, le classi saranno divise. La sistemazione deve avvenire nel minor tempo 

possibile senza arrecare disturbo alle classi non coinvolte e alle altre attività in corso. 

L’accoglienza di alunni in classe non può essere contestata al Collaboratore scolastico, e 

costituisce ordine di servizio. I nomi degli alunni inseriti temporaneamente devono essere 

riportati sul registro della classe ospitante, nel rispetto delle norme di sicurezza.  

L’insegnante supplente deve fare in modo che il tempo in cui è chiamato alla sostituzione 

sia proficuo e, indipendentemente dalla materia in orario, deve tenere presente le finalità 

educative e didattiche dell’Istituto. 

 

3.5 Intervallo. 

I docenti sono tenuti al rispetto dei tempi degli intervalli. 

Nella Scuola Primaria, il tempo dedicato all’intervallo deve essere trascorso in classe, negli 

spazi attigui o all’aria aperta, se le condizioni atmosferiche lo permettono, e la durata deve 

essere rispettata. L’utilizzo del giardino deve avvenire sotto la stretta sorveglianza dei 

docenti, rispettando i turni stabiliti all’inizio di ciascun anno scolastico. 

Non è consentito l’uso del pallone né all’interno né all’esterno dell’edificio, se non durante 

le ore e negli spazi dedicati all’Educazione Fisica. 

Nella Scuola Secondaria, durante l’intervallo i ragazzi devono restare in classe e/o nel 

corridoio antistante. Il docente sorveglia gli alunni, che non possono spostarsi senza 

autorizzazione. Non è consentito salire/scendere da un piano all’altro, recarsi in altre aule o 

in palestra. 

I momenti dell’intervallo, pur essendo dedicati al riposo, devono comunque mantenere una 

valenza educativa. Sono, pertanto, vietati i giochi violenti e incontrollati, le corse e qualsiasi 

attività che possa costituire pericolo per sé e per gli altri. 

Durante gli intervalli della mattinata gli alunni potranno consumare, nella propria aula, la 

merenda fornita dai genitori. Non è consentito consumare bibite e alimenti durante le ore di 

lezione. 

Durante l’intervallo i docenti, insieme ai collaboratori scolastici, sono impegnati nella 

sorveglianza degli alunni, nelle aule, nei corridoi e nei servizi. 

Nella scuola secondaria, la vigilanza è effettuata dal docente in servizio alla seconda e alla 

quarta ora, come da orario di servizio affisso in Sala Docenti. 

Il personale ausiliario vigila al fine di evitare un uso indisciplinato dei servizi e in caso di 

comportamento scorretto deve avvertire i docenti, che interverranno prontamente. 

 

3.6 Spostamenti all’interno della scuola. 

Durante gli spostamenti per raggiungere i laboratori, la palestra o altri locali, gli alunni 

devono procedere in modo ordinato e in silenzio, accompagnati sempre da un docente. 
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Per motivi particolari l’insegnante può richiedere la collaborazione di un collaboratore 

scolastico. 

Uso della palestra e degli spazi esterni. 

Gli alunni possono accedere alla palestra solo col docente titolare di Educazione Fisica, che 

deve garantire sempre la vigilanza. I docenti sono invitati a sorvegliare il comportamento 

degli alunni, anche negli spogliatoi, e intervenire tempestivamente in caso di comportamento 

scorretto. 

La scuola non è responsabile degli oggetti personali lasciati incustoditi negli spogliatoi. I 

docenti non devono assolutamente permettere agli alunni di accedere negli spogliatoi con 

cellulari e/o tablet e provvederanno a ritirarli appena si entra in palestra, prima dell’ingresso 

negli spogliatoi. 

Tutti i materiali e le attrezzature della palestra (palloni, materassini, …) possono essere usati 

soltanto se autorizzati dal docente di Educazione Fisica e sotto la sua sorveglianza. 

Gli alunni possono utilizzare il campo di pallamano, la pista di atletica e gli altri spazi esterni 

solo sotto la vigilanza del docente titolare di Educazione Fisica. 

Uso della biblioteca. 

La biblioteca della scuola è a disposizione di insegnanti e alunni. Il suo uso è disciplinato 

dai docenti responsabili nominati dal Dirigente Scolastico e deve rispondere a criteri di 

ordine e cura dei libri, che sono patrimonio comune. Non è consentito l’accesso agli alunni 

non accompagnati, salvo che non siano stati stabiliti degli orari settimanali di apertura della 

biblioteca gestiti da docenti incaricati. 

Tutti i volumi possono essere consultati negli orari e nei giorni di accesso alla biblioteca. 

Tutti i libri presi in prestito devono essere registrati dal docente della classe sugli appositi 

moduli. 

La restituzione dei libri deve avvenire con puntualità; il docente della classe, prima di 

effettuare la riconsegna dei testi, si accerta che non siano stati manomessi o scarabocchiati. 

Solo ai docenti è possibile prendere in prestito i dvd o le videocassette che devono essere 

riconsegnati subito dopo la loro visione. 

In ogni classe, è possibile organizzare le biblioteche di classe con i libri ricevuti in regalo o 

acquistati dai ragazzi e messi a disposizione, esse sono gestite dal docente di Lettere. 

Uso dei laboratori. 

Gli alunni si possono recare nei laboratori soltanto se accompagnati dal docente autorizzato.  

L’ingresso nel laboratorio di informatica è regolamentato da un apposito orario redatto dal 

docente responsabile, a partire dalle richieste dei docenti. L’uso delle attrezzature deve 

svolgersi sempre sotto la guida e la vigilanza degli insegnanti, che prima dell’uso devono 

illustrare agli allievi i rischi che possono derivare dall’utilizzo improprio delle stesse. 
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È necessario che gli insegnanti verifichino continuamente l’efficienza dei dispositivi e che 

controllino che i computer siano spenti prima di lasciare l’aula. Eventuali rotture o 

malfunzionamenti devono essere segnalati al Docente Responsabile. 

Uso dell’aula LIM. 

L’utilizzo dell’aula LIM deve essere prenotato dal docente segnando la classe, il giorno e 

l’ora sul calendario affisso all’ingresso dell’aula, le prenotazioni si possono fare 

mensilmente. È vietato che un docente prenoti l’aula per tutto l’anno perché si deve 

garantire, nei limiti del possibile, che tutti i docenti possano usufruirne. 

 

Art. 4 - Ritardi, assenze, uscita/entrata straordinaria, esoneri. 

 

4.1 Permessi, ritardi, uscita/entrata fuori orario. 

Gli alunni sono tenuti al rispetto dell’orario scolastico. Le entrate e le uscite fuori orario sono 

ammissibili solo per seri motivi. 

Gli alunni in ritardo sono ammessi in classe con giustificazione scritta dei genitori o di chi ne 

fa le veci sull’apposito libretto distribuito in Segreteria. Il docente presente in classe 

controfirma il foglio di giustifica e trascrive l’ora d’ingresso sul registro di classe. Se l’alunno 

non ha la giustificazione, è ammesso lo stesso in classe e sul registro si annota che dovrà 

giustificare il giorno dopo. Dopo ripetuti ritardi, sarà informata la famiglia con comunicazione 

scritta. 

Uscite anticipate o ingressi posticipati eventuali devono essere richiesti dai genitori tramite 

libretto. In caso di uscita anticipata l’alunno dovrà essere comunque prelevato dai genitori o 

da una persona adulta da essi delegata per iscritto, mai comunque da un minore. 

L’orario di uscita anticipata deve essere annotata dal docente sul registro di classe e, in ogni 

caso, chi preleva l'alunno deve firmare il Registro Entrata/Uscita apposito collocato in 

portineria, anche se l’alunno è provvisto di autorizzazione per l’uscita.  

Si ricorda che l’uscita prima del pranzo, per coloro che si devono fermare a mensa, si 

configura come uscita fuori orario: pertanto la sola giustificazione scritta non sarà sufficiente. 

L’alunno dovrà essere prelevato da un genitore o da persona delegata. 

Le uscite anticipate o le entrate posticipate che abbiano carattere di regolarità (ad esempio 

per terapie prolungate), comprese quelle finalizzate agli interventi riabilitativi, sono 

autorizzate solo dal Dirigente, su richiesta scritta motivata e documentata.  

In particolare per la Scuola dell’infanzia, gli alunni possono uscire nei seguenti orari solo 

con autorizzazione scritta o con deroghe speciali: 

Ore 11.20 -11.30 (Piave) 

Ore 11.50-12.00 (Foscolo)  per chi non usufruisce del servizio mensa.  

Ore 12.50 -13.00 per chi ha la necessità di usufruirne per l’intero anno 

scolastico per seri motivi familiari.  
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Gli alunni DVA che effettuano terapie riabilitative esterne hanno la possibilità di uscire in 

orari diversi modulati secondo le esigenze legate alle stesse terapie, tenendo presente che 

i bambini di 4 e 5 anni possono, al termine della terapia riabilitativa mattutina, rientrare a 

scuola alle 11.20/11.30 per il bagno, il pranzo e la giornata pomeridiana, i bambini di 3 anni 

dopo la terapia non possono rientrare a scuola. 

In particolare per la Scuola Primaria, le uscite anticipate e gli ingressi posticipati sono 

ammessi solo per seri e giustificati motivi da presentare per iscritto a un docente di classe, 

possibilmente con almeno un giorno di anticipo. In caso di episodi frequenti o ingiustificati, 

gli insegnanti segnaleranno i nominativi al Dirigente Scolastico, affinché siano avviate le 

procedure più opportune per la soluzione del problema. 

Per non pregiudicare il buon funzionamento delle attività didattiche e per motivi di sicurezza, 

le uscite dalla Scuola Primaria sono consentite, di norma, alle ore 10.30, 12.30 o 14.30. Il 

rientro per i bambini che non usufruiscono della mensa è previsto dalle ore 14.00 alle ore 

14.10.  

Deroghe a tali norme possono essere concesse solo in casi eccezionali, previa 

autorizzazione del Dirigente o del Responsabile di Plesso.  

I genitori, o le persone da essi delegate per iscritto, devono firmare il Registro delle 

Ingresso/Uscite e presentare il documento d’identità, prima di ritirare il bambino, per 

sollevare la Scuola dalla responsabilità di vigilanza nei confronti del minore.  

 

4.2 Assenze e giustificazioni. 

La validità dell’anno scolastico è stabilita dalla normativa e il monte ore di assenza di ogni 

allievo è regolato dall'art. 14, comma 7 del DPR 122/2009, dove si legge: "... ai fini della 

validità dell'anno scolastico, [...], per procedere alla valutazione finale di ciascuno studente, 

è richiesta la frequenza di almeno tre quarti dell'orario annuale personalizzato. Le istituzioni 

scolastiche possono stabilire, per casi eccezionali motivate e straordinarie deroghe al 

suddetto limite. Tale deroga è prevista per assenze documentate e continuative, a 

condizione, comunque, che tali assenze non pregiudichino, a giudizio del consiglio di classe, 

la possibilità di procedere alla valutazione degli alunni interessati. Il mancato conseguimento 

del limite minimo di frequenza, comprensivo delle deroghe riconosciute, comporta 

l'esclusione dallo scrutinio finale e la non ammissione alla classe successiva o all'esame 

finale di ciclo.", pertanto gli alunni sono tenuti a frequentare regolarmente le lezioni e a 

giustificare le eventuali assenze sul libretto delle giustificazioni. 

A inizio anno, ai ragazzi della Scuola Secondaria viene consegnato il libretto scolastico 

personale per la giustificazione delle assenze e delle entrate /uscite fuori orario, a 

matrice perforata. I genitori o chi ne fa le veci vi apporranno la propria firma nello spazio 

riservato. Il docente della prima ora registra l’avvenuta giustificazione sul registro di classe, 

firma la giustificazione per presa visione e ne trattiene il foglietto di riscontro staccandolo 

dalla matrice. 

I docenti devono segnalare in Direzione, i nominativi di quegli alunni che persistono 

nell'assentarsi senza giustificato motivo, in modo che la Direzione possa procedere agli 

accertamenti del caso e ai relativi provvedimenti.  
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Le assenze prolungate causate da motivi di famiglia devono essere preventivamente 

comunicate per iscritto agli insegnanti di classe. Agli alunni che si assentano per più giorni 

per motivi di famiglia, spetta il compito di aggiornarsi relativamente al programma svolto 

nelle singole discipline. 

Per la Scuola dell’infanzia, ogni assenza del bambino deve essere comunicata agli 

insegnanti; assenze prolungate e ingiustificate comporteranno la convocazione dei genitori, 

tenendo conto che nel conteggio dei giorni d’assenza sono compresi i sabati, le domeniche 

e i giorni festivi infrasettimanali. 

Le assenze oltre i cinque giorni dovute a motivi familiari devono essere possibilmente 

comunicate in anticipo agli insegnanti. In caso di assenze prolungate nel tempo o di assenze 

ricorrenti sarà informato il D.S. 

In caso di assenze ingiustificate per un periodo superiore al mese, gli insegnanti hanno 

l’obbligo di avvertire il Dirigente Scolastico che avrà cura di richiedere alla famiglia la 

giustificazione delle assenze e avvertirli della possibilità che venga decisa la sospensione 

dell’iscrizione. In caso di mancata risposta o di non valida giustificazione, il D.S. provvederà 

alla sospensione e a integrare il posto vacante.  

 

4.3 Esonero da Educazione Fisica. 

Esoneri parziali o totali dalle esercitazioni pratiche di Educazione Fisica possono essere 

richieste dai genitori al Dirigente per seri motivi di salute dei ragazzi, presentando 

l’opportuna documentazione medica. L’esonero può essere richiesto anche in corso d’anno 

scolastico per cause di impedimento sopraggiunto. Tale esonero non esime l’alunno dal 

partecipare alle lezioni teoriche. 

 

Art. 5 - Mensa e dopo-mensa. 

 

5.1 Servizio mensa e alimentazione (Scuola dell’infanzia e Primaria). 

Il servizio di mensa scolastica è gestito dal Comune e funziona quotidianamente. Eventuali 

diete alternative devono essere richieste all’ufficio di pertinenza del Comune presentando 

la relativa certificazione medica. In caso d’indisposizioni temporanee per le quali è 

necessaria una dieta “in bianco” (per un massimo di tre giorni) è sufficiente una 

comunicazione all’insegnante. Per variazioni dovute a motivi religiosi, è sufficiente 

l’autocertificazione da consegnare all’ufficio addetto del Comune. La valutazione del servizio 

è fatta dalla Commissione mensa, composta di docenti e genitori ed eletta ogni due anni. 

Per motivi igienici, l’accesso ai locali è consentito solo agli addetti ai lavori, ai docenti in 

servizio e ai componenti della commissione. 

Il pranzo a scuola è parte dell’attività di routine educativa, pertanto si colloca come 

un momento importante per l’educazione alimentare dei bambini e si integra con 

l’azione familiare di educazione alla conoscenza, al gusto e all’importanza della 

qualità dei cibi. 
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A scuola è possibile consumare solo alimenti preparati dal centro cucina; una volta al mese 

il centro cottura fornisce la torta o altro dolce per festeggiare il COMPLEMESE, cioè i 

compleanni dei bambini di quel mese. Quindi, non è possibile portare dolciumi vari da casa. 

Colazione e merendine si consumano a casa. 

È vietato lasciare caramelle e cibi negli armadietti. 

 

5.2 Regolamento mensa. 

L’iscrizione al servizio mensa presuppone la frequenza per l’intero anno scolastico. La 

rinuncia al servizio deve essere motivata e giustificata. Il tempo mensa è da considerarsi un 

momento educativo e occasione di socializzazione. Per viverlo come tale si devono 

osservare alcune regole di comportamento: 

 si raggiunge e si lascia il locale mensa accompagnati dall’insegnante, in silenzio e senza 

correre; 

 il cibo e l’acqua vanno rispettati evitandone lo spreco; 

 ci si alza da tavola solo con il permesso dell’insegnante; 

 durante tutto il pasto, si tiene un tono di voce moderato; è vietato urlare da un tavolo 

all’altro, chiamare ad alta voce, fischiare, cantare, ecc.; 

 si mantengono i posti assegnati, salvo che il docente non disponga altrimenti per un 

motivo specifico; 

 si porta rispetto alle assistenti e ci si rivolge, per qualsiasi richiesta, in modo educato; 

 prima di allontanarsi dai locali della mensa si avrà cura di lasciare in ordine il tavolo; 

 chi, durante la consumazione dei pasti, non rispetterà le regole indicate, potrà essere 

sospeso dal servizio mensa in base alla gravità degli atti commessi; 

 lasciati i locali della mensa, gli insegnanti accompagnano gli alunni negli spazi dedicati 

al dopo-mensa; 

 durante la permanenza in cortile, la classe deve rimanere nell’area assegnatale. 

 

5.3 Regolamento della Commissione mensa. 

Per quanto riguarda il regolamento della Commissione mensa, si fa riferimento al 

regolamento comunale della stessa. 

 

Art. 6 – Salute e assistenza sanitaria. 

 

Gli alunni devono frequentare la scuola nel migliore stato di salute possibile per il rispetto di 

tutti (compagni e adulti). Pertanto, s’invitano le famiglie a non mandare a scuola alunni già 

in condizioni fisiche precarie.  
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I genitori sono invitati a inviare una comunicazione scritta al Dirigente Scolastico, relativa a 

eventuali patologie congenite o acquisite, certificate dal medico specialista e/o alla necessità 

di somministrazione di farmaci, in orario scolastico.  

In caso di sospetta pediculosi (visione diretta delle uova, dei pidocchi o per frequente prurito) 

gli insegnanti daranno tempestiva comunicazione alla famiglia e l’alunno potrà rientrare a 

scuola, con autocertificazione dei genitori che è stato eseguito idoneo trattamento ed 

eventualmente asportate tutte le lendini. 

È opportuno che le famiglie informino tempestivamente i docenti in caso di malattie 

esantematiche (es. varicella, rosolia, parotite, mononucleosi, etc.) a tutela della collettività 

scolastica. 

Ai sensi della L.R. n° 12 del 4-8-03, non è più richiesto il Certificato medico di riammissione 

per le assenze superiori ai 5 giorni. 

 

6.1 Vaccinazioni. 

L’iscrizione alIa Scuola dell’infanzia e alla Primaria è condizionata dalla normativa vigente, 

pertanto i genitori, al momento dell’iscrizione dovranno autocertificare di essere in regola 

con le vaccinazioni dei propri figli. 

 

6.2 Somministrazione farmaci. 

Il personale scolastico non può somministrare farmaci agli alunni. Nel caso in cui un alunno 

debba assumere farmaci durante l’orario scolastico, genitori o persone delegate potranno 

assolvere l’incarico dopo aver chiesto e ottenuto il permesso del Dirigente Scolastico. 

Per la somministrazione di farmaci salvavita i genitori dovranno compilare un apposito 

modulo, corredato da certificato medico, che indichi la posologia di somministrazione dei 

farmaci. 

 

6.3 Infortunio alunni. 

Gli alunni sono tenuti a segnalare all’insegnante immediatamente eventuali infortuni. 

Il personale scolastico può intervenire direttamente solo in casi di abrasioni molto superficiali 

o di contusioni che richiedono la semplice applicazione del ghiaccio. 

In caso d’infortunio, l'insegnante non deve mai agire con leggerezza o trascuratezza, pur 

senza creare condizioni di panico nei confronti dell'infortunato e degli altri alunni.  

È indispensabile:  

Affidare subito la classe a un collega presente o al collaboratore scolastico e prestare 

immediatamente i primi soccorsi, per valutare l'entità dell'infortunio. 

Avvisare sempre i genitori o altre persone di fiducia segnalate dalla famiglia all’inizio 

dell’anno scolastico. Pertanto, è essenziale che i genitori comunichino in segreteria tutti i 

numeri telefonici attraverso i quali possano essere raggiunti ed eventuali cambi di indirizzo. 
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Informare la Segreteria dell’Istituto Comprensivo e compilare, per qualsiasi infortunio, 

l’apposito modulo per la denuncia alla Compagnia Assicuratrice. 

 

Per valutare l’entità dell’infortunio ciascun docente può fare ricorso alla consulenza della 

“squadra di primo soccorso” appositamente addestrata. 

Nel caso in cui l'infortunio sia ritenuto di lieve entità e non necessiti di cure mediche 

specialistiche, l’alunno può essere ritirato dai genitori, altrimenti è trattenuto a scuola fino al 

termine dell'attività didattica. 

Se l'infortunio è più serio, è indispensabile chiamare il n° 118, affinché l'alunno sia 

trasportato al pronto soccorso (in situazioni dubbie, quando né l'insegnante né la squadra 

di pronto soccorso sono in grado di valutare l'entità del danno, è sempre consigliabile il 

trasporto all’ospedale.)  

In caso di indisponibilità dei genitori o di ritardo degli stessi, l’alunno infortunato sarà 

accompagnato all’ospedale dal personale della Scuola, che attenderà l’arrivo della famiglia. 

Subito dopo l'insegnante provvederà a trasmettere una denuncia al D.S., utilizzando 

l'apposito modulo per una circostanziata relazione dell'accaduto (quando è successo, cosa 

faceva l'alunno infortunato, cosa facevano gli altri ragazzi, come si è verificato l'incidente e 

la descrizione dei sintomi e dei danni visibili, dove si trovava l'insegnante, eventuali 

testimoni, e quali provvedimenti preventivi il docente ha adottato per evitare l’accaduto.) 

Il genitore o il docente, che ha accompagnato l’alunno al Pronto Soccorso, consegnerà 

l'eventuale certificazione medica in Segreteria. I genitori sono tenuti a contattare la 

Compagnia Assicurativa per la trasmissione della documentazione per rimborsi e chiusura 

sinistro. Si precisa in ogni caso che la famiglia deve presentare in segreteria, entro il primo 

giorno lavorativo successivo al fatto, la dichiarazione d’infortunio e il relativo certificato 

medico. 

 

6.4 Malessere e indisposizione. 

In caso di malessere improvviso, la Scuola avviserà telefonicamente i genitori e l’alunno 

resterà in classe in attesa che i genitori, o la persona da essi delegata, vengano a prelevarlo 

in tempi brevi. Il personale in servizio alla portineria, provvederà a far firmare sul registro e 

indicare l’orario d’uscita e il motivo. Nel caso la Scuola non riesca a contattare la famiglia, è 

autorizzata a valutare le diverse situazioni e a comportarsi come descritto nel comma 

precedente.  

6.5 Divieto di fumo. 

Per la tutela della salute, è vietato fumare in tutti i locali dell’Istituto (atri e ingressi, cortili, 

aule, corridoi, uffici, archivi, biblioteche, scale, uscite e scale di emergenza, disimpegni, 

laboratori, palestre, sala docenti, sale per riunioni, area di attesa, bagni, ascensore) e in tutti 

gli spazi interni ed esterni di pertinenza della scuola. 

Il divieto riguarda anche le sigarette elettroniche.  
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Chiunque sia presente regolarmente o occasionalmente nell’Istituto deve rispettare il divieto 

di fumo (docenti, personale ATA, studenti, genitori, esperti esterni, rappresentanti, …) e in 

caso di violazione potranno essere sanzionati secondo quanto previsto dalla normativa 

vigente. 

 

Art. 7 – Rapporti Scuola/Famiglia 

 

I rapporti scuola/famiglia sono improntati ai principi di trasparenza, correttezza, 

partecipazione e assumono una funzione essenziale nel consolidare il "contratto formativo" 

che si instaura fra i diversi soggetti del Processo Educativo. 

7.1 Scuola dell’infanzia. 

Le comunicazioni ai genitori sono affisse normalmente fuori delle sezioni, nelle caselline e 

pubblicate sul sito dell’Istituto, tutti i genitori sono tenuti a prenderne visione.  

Inoltre, i genitori partecipano alla vita della scuola con: 

 assemblee; 

 consigli d’intersezione: riunioni con rappresentanti dei genitori eletti in ottobre e 

insegnanti; 

 colloqui individuali: uno all’anno per i bambini di 3 e 4 anni, due per i bambini di 5 anni; 

 colloqui individuali straordinari: sono previsti solo per particolari necessità, su 

appuntamento; 

In occasione della partecipazione agli Organi Collegiali non è consentita la presenza dei 

bambini nei locali scolastici, sia per motivi di sicurezza sia per garantire il regolare 

svolgimento delle riunioni. 

Non è consentito agli alunni portare a scuola oggetti preziosi, giochi o altro per il cui 

eventuale smarrimento nessuna responsabilità potrà essere attribuita alla scuola. 

I passeggini e le carrozzine possono essere lasciati al di fuori dell’ingresso degli edifici 

scolastici, premesso che il personale ausiliario non è responsabile della loro custodia.  

 

7.2 Scuola Primaria e Secondaria. 

Strumenti diretti di comunicazione Scuola/Famiglia sono il diario e il quaderno delle 

comunicazioni (quadernino giallo). Gli alunni sono tenuti a portarli sempre a scuola. Sul 

diario vengono segnati compiti e lezioni, sul quaderno sono riportate le valutazioni e le 

comunicazioni Scuola/Famiglia: avvisi, circolari, segnalazioni relativi a comportamento e 

andamento scolastico, note di merito/demerito. 

I rapporti Scuola/Famiglia sono, inoltre, assicurati:  

 dai colloqui individuali per parlare dei singoli alunni; è necessario fissare appuntamenti 

con i docenti negli orari previsti per i colloqui;  
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 dalle assemblee di classe, per argomenti di carattere generale e in particolare per 

l’esplicazione del curriculum didattico annuale;  

 dai consigli di interclasse per la primaria (rivolti ai soli rappresentanti dei genitori) e dai 

consigli di classe per la secondaria, secondo la normativa vigente. 

I genitori della Secondaria possono prendere visione delle verifiche disciplinari durante i 

colloqui con i docenti.  

Le comunicazioni di carattere riservato devono essere inviate al docente in busta chiusa.  

Il genitore è tenuto a presentarsi a Scuola quando convocato dagli insegnanti o dalla 

Dirigente scolastica. 

Non devono essere diffuse immagini o notizie che possono essere lesive della dignità 

e della reputazione del personale scolastico e dei bambini su qualsiasi mezzo di 

comunicazione.  

 

7.3 Compiti dei genitori.  

I genitori sono invitati a controllare giornalmente il diario e il quaderno delle comunicazioni 

e firmare regolarmente per presa visione le valutazioni, le comunicazioni dettate dai docenti 

e le note su comportamento e profitto scolastico. Inoltre, sono tenuti a informarsi 

sull’andamento scolastico del proprio figlio presentandosi ai colloqui con i docenti e alle 

occasioni d’incontro previsti dal piano annuale del Consiglio di classe.  

Tra i compiti dei genitori, i seguenti sono particolarmente importanti: 

 assicurarsi che gli alunni, in caso di assenza o di ritardo, rientrino a scuola con la dovuta 

giustificazione; 

 segnalare in segreteria i numeri di telefono aggiornati ed eventuale delega per prelevare 

i figli; 

 presentarsi agli incontri di fine 1° quadrimestre e di fine anno per ritirare le schede di 

valutazione; 

 segnalare, in segreteria, eventuali variazioni anagrafiche (residenza, domicilio, 

situazioni familiari rilevanti, numeri di telefono e/o eventuali errori rilevati sui documenti 

personali). 

 

7.4 Registro elettronico genitori. 

Durante l’anno in corso è stato possibile per i docenti utilizzare il Registro Elettronico ma, 

essendo un anno di sperimentazione, molti di essi hanno continuato a usare anche il registro 

cartaceo. Dal prossimo anno tutti i docenti dovranno usare esclusivamente la versione 

digitale e contemporaneamente sarà data la possibilità ai genitori di accedere al registro 

elettronico. In via sperimentale, si continueranno a usare il diario e il quaderno delle 

comunicazioni, in modo da garantire il rapporto Scuola/famiglia anche nei casi in cui ci siano 

difficoltà ad accedere al sito dell’Istituto. 



 

21 

 

II Registro Elettronico è uno strumento di comunicazione online fra la scuola e le famiglie 

degli studenti e gestisce dati personali riguardanti gli studenti (assenze, ritardi, uscite, 

giustificazioni, voti, note disciplinari, ecc.), dati che sono soggetti alle norme che tutelano la 

privacy.  

L'accesso al Registro Elettronico online può essere fatto da un qualsiasi PC connesso a 

Internet ed è riservato solo ai docenti, ai genitori degli alunni e al personale di segreteria. 

Ogni famiglia, per accedere al registro elettronico, deve inserire le proprie credenziali: 

username e password. 

Al momento del ritiro del libretto personale, la scuola fornisce alle famiglie le credenziali 

(username e password) che consentono di accedere alla pagina personale del proprio figlio. 

La password assegnata inizialmente deve essere cambiata al primo utilizzo e non può 

essere comunicata in nessun caso ad altre persone. In caso di smarrimento, la famiglia 

deve informare immediatamente e per iscritto la Segreteria dell'Istituto che provvederà, in 

forma riservata, al rilascio di nuove credenziali. 

Tutti i dati contenuti sul portale sono gestiti nel pieno rispetto della normativa sulla privacy 

e dalle “Linee guida per la sicurezza Informatica delle scuole". 

Dal momento in cui, il Registro elettronico diventerà accessibile, ogni genitore potrà 

controllare la presenza a scuola del proprio figlio, giustificarne ritardi, assenze e uscite 

straordinarie, prendere visione delle note di merito/demerito sul comportamento e 

sull’andamento didattico, controllare le valutazioni delle verifiche scritte, orali, grafiche ecc. 

nelle diverse discipline. 

A tale riguardo si precisa che la valutazione dello studente non si riduce alla semplice media 

aritmetica dei voti, che rappresenta la misurazione delle sue prestazioni, ma comprende 

l'analisi di altri indicatori come la situazione di partenza, la motivazione, l'impegno, la 

partecipazione, i progressi raggiunti, … 

Il registro on line non può sostituire il necessario dialogo tra scuola e genitori degli alunni. 

 

7.5 Assemblee d’istituto o di classe. 

I rappresentanti dei genitori eletti nei consigli di classe possono esprimere un Comitato dei 

Genitori, che designa al suo interno un Presidente. 

Il Comitato può richiedere l'uso dei locali scolastici, al di fuori dell'orario didattico per 

convocare l'Assemblea dei Genitori, previa domanda scritta al D.S. con l'indicazione della 

sede, dell'ora di svolgimento e dell'ordine del giorno. Il D.S. autorizza l’uso dei locali fino a 

un massimo di due ore, i genitori promotori ne danno avviso alle famiglie. 

Di norma le riunioni devono svolgersi possibilmente entro gli orari di apertura della scuola 

(18:30). È tassativo il rispetto del limite orario fissato.  

Per il proprio funzionamento il Comitato dei genitori deve darsi un regolamento, che viene 

inviato in visione al Consiglio d’Istituto. All'assemblea dei genitori possono essere invitati il 

Dirigente, o un suo Collaboratore, e i docenti, questi ultimi senza l’obbligo di partecipazione. 
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I genitori, tramite i loro rappresentanti, possono richiedere l’assemblea di classe 

presentando domanda scritta al D.S. con specifica dell’O.d.g. In tali riunioni possono essere 

trattate solo problematiche comuni a tutta la classe. 

 

Art. 8 – Circolari, avvisi e comunicazioni. 

 

8.1 Circolari a diario alunni. 

I docenti presenti in classe al momento della dettatura di una circolare segnano sul registro 

di classe, nello spazio riservato alle annotazioni del giorno seguente, la dicitura “dettata 

circolare n°… controllare firma”. Il docente della prima ora del giorno successivo controlla le 

firme e segnala (sempre sul giorno seguente) gli alunni che eventualmente non hanno fatto 

firmare. Nel caso di distribuzione di materiale (volantini, modelli da compilare …) 

l’insegnante presente in classe provvede; nel caso di restituzione dei moduli compilati, il 

docente coordinatore ha il compito di ritirarli e consegnarli entro i termini stabiliti. 

 

8.2 Circolari per Docenti e/o personale ATA. 

Tutto il personale firma, giornalmente, le circolari di servizio emesse dalla Dirigenza, dagli 

uffici amministrativi e dai vari referenti, in casi particolari i collaboratori saranno incaricati di 

far firmare o dettare urgentemente le circolari e pertanto tutti saranno tenuti al rispetto 

dell’ordine. Prossimamente le circolari saranno pubblicate solo sul sito dell’Istituto e, quindi, 

tutto il personale è tenuto a controllare giornalmente quanto pubblicato, sia in area pubblica 

sia in quella riservata. Inoltre, è tenuto a prendere visione delle comunicazioni emanate 

dall’Ufficio Scolastico per la Lombardia (usr.istruzione.lombardia.gov.it/) e dal MIUR 

(www.istruzione.it/web/istruzione/home). 

 

Art. 9 - Valutazione degli alunni. 

 

I docenti s’impegnano a comunicare contestualmente gli esiti delle prove orali, mentre per 

le verifiche scritte, o le prove grafiche, gli elaborati corretti dovranno essere riconsegnati 

non oltre i 15 giorni dalla prova. I genitori possono prendere visione delle verifiche scritte in 

sede di colloquio con il docente di disciplina. 

Nel caso in cui il docente, sotto la sua responsabilità, decidesse di far portare a casa le 

verifiche in visione alle famiglie, esse devono essere restituite in occasione della lezione 

successiva alla consegna, in perfette condizioni. 

In caso di smarrimento il genitore deve produrre una dichiarazione scritta da inserire 

nell’apposita cartelletta delle verifiche. Trascorsa una settimana senza che l’alunno o i 

genitori abbiano riconsegnato la verifica o la dichiarazione di smarrimento, il docente 

inserisce nella cartelletta un foglio con il giudizio della verifica e la dicitura “non restituita”. 

 

http://www.istruzione.it/web/istruzione/home
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Art. 10 - Misure di sicurezza per gli accessi ai locali scolastici - Ingresso 

estranei e visitatori. 

 

10.1 Ingresso estranei. 

È vietata la presenza di qualsiasi estraneo nei locali di tutto l’Istituto prima, durante e al 

termine delle attività didattiche, e per estraneo è da intendersi qualsiasi persona la cui 

presenza non sia assolutamente giustificata da adempimenti correnti, previsti dal 

Regolamento d’Istituto o connessi ad attività scolastiche in senso stretto. Anche in tali casi, 

la presenza dei non addetti, es. genitori e/o visitatori, deve essere limitata al tempo 

necessario. 

Pertanto, è necessario tenere conto dei seguenti punti: 

 I collaboratori scolastici sono tenuti a vigilare circa l’idonea chiusura di tutti gli accessi 

agli edifici, non appena terminato l’ingresso degli studenti e dopo l’uscita di questi. 

 Il personale preposto ha l’obbligo di continua e ininterrotta vigilanza agli ingressi, la 

portineria non deve essere mai lasciata sguarnita per nessuna ragione. In caso di 

urgenti altri impegni il personale di turno è tenuto a richiedere una sostituzione e non 

può allontanarsi prima che questa sia sopraggiunta. 

 Non devono essere ammessi a scuola estranei senza giustificato motivo. 

 I visitatori (compresi i genitori che si presentano ai colloqui con i docenti o che si recano 

agli uffici di segreteria) devono consegnare all’ingresso il proprio documento di 

riconoscimento per ricevere un badge con la scritta “VISITATORE” da appuntare bene 

in vista, contemporaneamente il personale di vigilanza trascrive nell’apposito “Registro 

visitatori” il nome del visitatore e la causale della visita. All’uscita si segna l’orario, viene 

restituito il documento depositato e ritirato il badge. 

 Per le attività pomeridiane ciascun docente che organizza corsi è tenuto a consegnare 

l’elenco degli studenti partecipanti presso la Segreteria didattica. 

 Nessun adulto esterno alla scuola, coinvolto in qualsiasi attività didattica pur autorizzata, 

può circolare nell’edificio in orario curricolare ed extracurricolare senza il badge. 

 L’accesso all’edificio scolastico del personale addetto alla manutenzione deve essere 

autorizzato.  

 Il passo carrabile deve essere sempre sgombro e attraverso di esso è vietato il 

passaggio delle persone.  

 L’accesso a scuola di veicoli è permesso esclusivamente ai mezzi autorizzati dal D.S. 

Il rispetto di queste norme è garanzia di sicurezza per tutti e il personale ATA è tenuto al 

controllo e al rispetto di questa procedura. 

 

10.2 Ingresso dei genitori a scuola. 
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I genitori hanno accesso agli edifici scolastici per partecipare alle riunioni programmate dagli 

Organi Collegiali competenti e per i colloqui individuali con i docenti, secondo le modalità 

stabilite dagli Organi Collegiali e dal Consiglio di Istituto nel rispetto del limite orario fissato. 

Al di fuori dell’orario di ricevimento, i genitori possono entrare a scuola in orario scolastico 

per comunicare con i docenti, solo per motivi eccezionali e inderogabili, dietro richiesta 

scritta dei docenti interessati, i quali non devono essere impegnati in attività didattica o in 

compiti di vigilanza.  

È vietato che, durante le assemblee di classe e ad altre riunioni programmate, minori non 

vigilati sostino o si raccolgano all'interno della scuola, perché l'istituzione scolastica è esente 

da ogni obbligo di vigilanza. 

I genitori degli alunni durante il periodo di entrata/uscita, devono accompagnare e attendere 

i propri figli al cancello della scuola, evitando spiacevoli discussioni con il collaboratore 

scolastico preposto a fare rispettare queste norme. I rappresentanti del Comitato genitori 

possono accedere a scuola durante l'orario scolastico, per svolgere le attività programmate 

all’interno dei progetti d’istituto o deliberate dal Consiglio di Istituto, previa comunicazione 

scritta per ottenere l’autorizzazione. 

È vietato ai genitori o ad altre persone l’accesso e la sosta ai piani, dal momento d’ingresso 

a quello di uscita degli alunni, fatta salva esplicita autorizzazione del Responsabile di 

Plesso. Dopo il termine delle lezioni è consentito solo per i colloqui concordati con i docenti, 

per le Assemblee di classe/Interclasse o su esplicita autorizzazione del Dirigente Scolastico. 

Non è ammesso l’ingresso a scuola di genitori o studenti per accedere agli uffici di segreteria 

in orari diversi da quelli stabiliti, salvo specifica individuale autorizzazione.  

 

10.3 Ingresso rappresentanti Case Editrici. 

La Direzione autorizza l’ingresso dei rappresentanti delle Case Editrici, limitatamente alla 

Sala Docenti e ai corridoi attigui e non possono accedere ai piani o alle aule per nessun 

motivo. 

I rappresentanti possono prendere contatto con i docenti, particolarmente in occasione 

dell'adozione dei libri di testo, solo al di fuori dell'orario di attività didattica. 

 

10.4 Indicazioni per i Collaboratori scolastici. 

Per motivi di sicurezza è necessario che i Collaboratori scolastici si attengano alle seguenti 

indicazioni: 

Provvedere quotidianamente all'ispezione dei cortili, con particolare attenzione al tratto 

adiacente alla recinzione scolastica, individuare e rimuovere eventuali oggetti pericolosi per 

l'incolumità di tutti.  

Attenersi alle indicazioni contenute nel "Piano di rilevazione dei rischi" e conoscere le 

modalità d’intervento per attuare, in collaborazione con i docenti, il "Piano di evacuazione". 
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Segnalare tempestivamente, tramite l’apposito modello, alla Direzione eventuali danni alle 

strutture e situazioni di pericolo.  

È vietato consegnare beni della Scuola a persone sprovviste di autorizzazione della 

Direzione.  

 

Art. 11 - Uso di attrezzature, distribuzione e affissione stampati.  

 

11.1 Uso del telefono della scuola. 

Le telefonate di servizio sono a titolo gratuito. Non è consentito fare telefonate personali, 

salvo casi di eccezionale urgenza. 

 

11.2 Uso di macchine fotografiche e di telefoni cellulari.  

Tutto il personale in servizio e i genitori, per la tutela della Privacy, sono tenuti a non usare 

macchine fotografiche e videotelefoni cellulari. Se richiesto, sarà un fotografo incaricato 

dall’Istituto a fare le foto di classe; i docenti potranno eventualmente scattare foto per 

documentare particolari attività didattiche usando esclusivamente la macchina fotografica, 

a uso esclusivo della scuola, attenendosi alle norme della privacy e previo consenso dei 

genitori che dovranno compilare un’autorizzazione scritta in cui dichiarano di essere a 

conoscenza e di condividere le modalità e le finalità delle foto. Le autorizzazioni firmate 

devono essere consegnate in segreteria insieme alla dichiarazione del docente che motiva 

la richiesta. 

È vietato a tutto il personale di utilizzare il cellulare durante il proprio orario di lavoro, in 

modo particolare, per i docenti, durante l’attività didattica.  

 

11.3 Uso della fotocopiatrice.  

I docenti possono usare la fotocopiatrice a loro riservata. Per evitare sprechi, l’uso delle 

fotocopie è costantemente monitorato e in caso di evidente abuso il Dirigente interviene 

nel modo che ritiene più opportuno. Gli alunni, se non autorizzati dal Dirigente, non 

possono richiedere copie.  

 

11.4 Uso improprio del materiale e degli arredi.  

Non è permesso utilizzare i materiali e gli arredi della scuola in maniera impropria e 

pericolosa. I bambini, quando sono prelevati per essere vestiti, non possono essere messi 

a sedere sugli armadietti perché pericoloso. 

 

11.5 Distribuzione e affissione stampati.  

Possono essere diffusi all'interno della scuola e distribuiti nelle classi, gli stampati 

istituzionali della Scuola e quelli provenienti dall’Amministrazione Comunale previa 

autorizzazione del Dirigente. Non può essere distribuito materiale informativo che comporti 
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una qualsiasi spesa per gli alunni, se non dopo la preventiva autorizzazione del Consiglio 

di Istituto. Le Organizzazioni sindacali del personale scolastico, docente e non docente, e 

le R.S.U. possono diffondere all'interno della scuola stampati e comunicazioni, nel rispetto 

della normativa vigente e degli accordi assunti in sede di Contrattazione d’Istituto. Nel 

periodo precedente le elezioni per il rinnovo degli Organi Collegiali valgono le norme 

previste dalle relative OO.MM.  

 

Art. 12 - Uscite didattiche e viaggi d’istruzione. 

 

Le uscite didattiche sono sempre organizzate dalla Scuola per scopi funzionali agli obiettivi 

didattici, cognitivi, culturali ed educativi. Queste attività sono considerate esperienze di 

apprendimento e di crescita della personalità e si svolgono secondo le modalità stabilite dal 

Consiglio di Interclasse per la Primaria, dal Consiglio di Classe per la Secondaria e per 

entrambe dal Collegio dei Docenti, in ascolto delle proposte dei genitori. 

Gli alunni possono partecipare a gite e uscite didattiche solo dopo aver consegnato 

all’insegnante responsabile, l’apposito modulo di autorizzazione, firmata dal genitore. Per 

quanto riguarda le uscite in orario scolastico, sul territorio comunale, all’inizio di ogni ciclo, 

viene fatta firmare un’autorizzazione valida per tutto il ciclo. 

Nella Scuola dell’infanzia, per i bambini di tre e quattro anni il docente di classe può 

programmare uscite a piedi, nel quartiere, mentre per i bambini dell’ultimo anno di scuola è 

possibile fare gite nel Comune e al di fuori. Le uscite sono programmate su base volontaria 

del docente di classe e devono essere verbalizzate nella riunione di plesso e calendarizzate. 

Esse sono a carico delle famiglie (trasporto, biglietti d’entrata, ...), il costo di uscite non 

effettuate, per cause varie, non sarà rimborsato. In ogni caso devono essere autorizzate dal 

Dirigente Scolastico. 

Lo svolgimento di gite, uscite e visite didattiche è condizionato dall’attivazione dell’apposita 

assicurazione infortuni e responsabilità civile cui annualmente si chiede alle famiglie di 

aderire e il cui costo è integrato nel contributo volontario.  

Per il regolamento completo si veda l’allegato 2 e si tenga conto che le modifiche che si 

rendessero necessarie ai criteri indicati dovranno essere approvate dal Collegio dei docenti 

e deliberate dal Consiglio di Istituto.  

 

Art. 13 – Regolamento di disciplina.  

(Si applica solo agli studenti della secondaria di 1° grado. Per la Scuola Primaria 

risulta tuttora vigente il R.D. 1927 del 26.04.1928) 

 

13.1 Comportamento degli alunni. 

Ai sensi dell’articolo 3 del D.P.R. 24.6.1998 n° 249, gli studenti sono tenuti a:  

• frequentare regolarmente i corsi, rispettandone gli orari e ad assolvere costantemente gli 

impegni scolastici;  
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• tenere un comportamento educato e rispettoso nei confronti dei docenti, del personale 

non docente e dei propri compagni e usare un linguaggio corretto e rispettoso delle norme 

di buona educazione; 

• rispettare le disposizioni organizzative e di sicurezza dettate dal Regolamento; 

• rispettare il materiale e l’arredamento scolastico, le proprie cose e quelle degli altri, 

utilizzare correttamente le strutture, gli strumenti e i materiali in uso nei laboratori e i 

sussidi didattici; 

• non portare a scuola oggetti estranei all’attività didattica e/o pericolosi all’incolumità 

propria e altrui (radio portatili, riproduttori musicali, coltellini, accendini, puntatori laser, 

ecc.); 

• curare l’igiene personale e rispettare le norme sanitarie in caso di infortunio/malessere; 

• avere massima cura del proprio diario, sul quale annotare gli impegni scolastici, e del 

quaderno delle comunicazioni; 

• avere un abbigliamento consono al luogo, nel rispetto di se stessi e degli altri; 

• evitare di portare a scuola oggetti di valore o somme di denaro considerevoli, perché la 

scuola non risponde di eventuali furti o smarrimenti; 

• non fare ricorso alla violenza, neppure per gioco, per risolvere le controversie con i 

compagni; 

• non utilizzare telefoni cellulari e altri dispositivi elettronici per tutto il tempo di permanenza 

a scuola. In caso di trasgressione le strumentazioni saranno ritirate e restituite solo ai 

genitori.  

 

Inoltre, gli studenti sono coinvolti nella responsabilità di rendere accogliente l’ambiente 

scolastico e ad averne cura come importante fattore di qualità della vita, nonché di crescita 

e di benessere della persona. 

 

13.2 Infrazioni delle norme disciplinari e sanzioni.  

Le note disciplinari degli alunni devono essere comunicate tempestivamente ai genitori, 

tramite il quaderno delle comunicazioni, dall’insegnante interessato e controfirmate dai 

genitori per presa visione. Gli alunni sono tenuti a presentare il proprio quaderno dietro 

richiesta degli insegnanti, il rifiuto di consegnarlo è considerata mancanza grave. 

Per le mancanze considerate di una certa gravità, sono convocati i genitori dell’alunno con 

lettera, del Consiglio di Classe o del Dirigente. 

 

13.3 Provvedimenti educativi/disciplinari. 

La responsabilità disciplinare è personale. Nessuno può essere sottoposto a sanzioni 

disciplinari senza essere stato prima invitato a esporre le proprie ragioni. 
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Nessuna infrazione disciplinare connessa al comportamento può influire sulla valutazione 

del profitto. I provvedimenti disciplinari hanno finalità educativa e tendono al rafforzamento 

del senso di responsabilità e al ripristino di rapporti corretti all'interno della comunità 

scolastica. 

Comportamenti soggetti a sanzioni: 

a) Ritardi ripetuti, assenze o ritardi non giustificati nei tempi previsti o di cui non sono a 

conoscenza i genitori. 

b) Abbandono delle lezioni senza permesso. 

c) Disturbo ripetuto delle attività didattiche. 

d) Liti verbali, insulti e uso di termini volgari fra alunni. 

e) Dimenticanze ripetute del materiale scolastico. 

f) Non rispetto delle consegne a casa e/o a scuola. 

g) Mancato rispetto delle norme di comportamento durante l’intervallo. 

h) Danneggiamento involontario o lieve del materiale altrui o delle strutture. 

i) Mancato rispetto delle norme igieniche e sanitarie. 

j) Uso del cellulare o di altri apparecchi personali non consentiti nei corridoi, tenere il 

cellulare acceso durante la lezione. 

k) Filmare i compagni e i professori con pubblicazione di immagini e/o scritte lesive della 

dignità della persona. 

l) Mancanza di rispetto nei confronti del personale della scuola, dei compagni o dei loro 

genitori. 

m) Falsificazione delle firme dei genitori. 

n) Alterazione di valutazioni sugli elaborati o sul quaderno delle comunicazioni. 

o) Uso della violenza nelle discussioni o atti che mettono in pericolo l’incolumità altrui. 

p) Furto. 

q) Lancio di oggetti contundenti. 

r) Danneggiamento volontario di materiali altrui o attrezzature e strutture della scuola. 

s) Offesa alla religione, alla disabilità, alla parentela e alla malattia. 

t) Fumare all’interno dell’Istituto o nelle aree di pertinenza. 

u) La reiterazione di mancanze.  

 

Sanzioni. 

Le sanzioni disciplinari sono sempre temporanee, proporzionate alla infrazione disciplinare 

e ispirate, per quanto possibile, al principio della riparazione del danno. Esse tengono conto 

della situazione personale dello studente. 

Per inadempienze, l’insegnante può adottare le seguenti sanzioni in base alla gravità dei 

fatti: 

 richiamo verbale, invito alla riflessione individuale con il docente interessato, con il 

Dirigente Scolastico o con un suo Collaboratore; 

 attività da svolgere in classe o a casa (approfondimento su argomenti che l’alunno ha 

trascurato, riflessioni scritte da sottoporre poi alla classe, …); 

 sospensione temporanea dell’intervallo (da segnalare sul registro di classe); 



 

29 

 

 ammonizione scritta sul registro di classe e sul quaderno delle comunicazioni; 

 segnalazione al Dirigente e convocazione dei genitori; 

 sospensione dalle lezioni con o senza obbligo di frequenza fino a tre giorni; 

 sospensione dalle lezioni fino a quindici giorni; 

 sospensione dalle lezioni oltre i quindici giorni; 

 ritiro del cellulare o di altre apparecchiature elettroniche (giochi, IPAD ecc.) e riconsegna 

alla fine della giornata o alla famiglia. 

 

La sanzione deve specificare in maniera chiara le motivazioni. 

Spetta, comunque, al Consiglio di Classe e al Dirigente valutare di volta in volta l’entità delle 

mancanze, facendo riferimento a elementi concreti e precisi, e quindi decidere gli interventi 

del caso. 

È prevista la possibilità di convertire il provvedimento di allontanamento dalla scuola con 

attività utile alla comunità scolastica. 

Il Ds si riserverà di stabilire provvedimenti disciplinari che prevedano sanzioni anche con 

obbligo di frequenza. 

Per mancanze di notevole gravità o per violazioni ripetute del regolamento di 

comportamento l’insegnante segnala il caso al D.S. che, dopo aver ascoltato l’alunno, 

convoca i genitori per informarli di quanto accaduto. 

I provvedimenti di allontanamento temporaneo degli alunni dalla comunità scolastica, 

inferiori a 15 giorni, sono di competenza del Consiglio di Classe e del Dirigente. I 

provvedimenti di allontanamento temporaneo degli alunni dalla comunità scolastica 

superiori a 15 giorni sono di competenza del Consiglio di Istituto.  

Sono previste sanzioni che comportano l’allontanamento dello studente dalla comunità 

scolastica fino al termine dell’anno. Anche questa sanzione è competenza del Consiglio 

d’Istituto. 

Nei casi più gravi la sanzione può comportare l’esclusione dello studente dallo scrutinio 

finale o la non ammissione all’esame di Stato conclusivo del corso di studi. 

Contro i provvedimenti di allontanamento dalla scuola i genitori hanno il diritto di ricorrere, 

entro 15 giorni, all’organo di garanzia della scuola che è presieduto dal Dirigente scolastico 

e composto da 1 docente designato dal Consiglio d’Istituto e da 2 rappresentanti eletti dai 

genitori. Si può, infine, ricorrere all’Organo di Garanzia Regionale (D.P.R. 235)  

 

13.4 Organo di garanzia. 

È un organo istituito e disciplinato dal regolamento interno della scuola, che ha il compito di 

intervenire quando vi siano due parti, persone o gruppi, che esprimono opinioni diverse su 

un fatto o un problema che abbia a che fare con i diritti, i doveri o la disciplina degli studenti. 

Rispetto alle parti questo “luogo” terzo, cioè esterno alla disputa, ha una funzione simile a 

quella dell’arbitro.  
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Esso è costituito dal Dirigente Scolastico che lo presiede, da 2 docenti designati dal Collegio 

Docenti, da 2 genitori membri del Consiglio d’Istituto. 

Prima di prendere una decisione, l’Organo di Garanzia ha la funzione di mediare, di far 

discutere la parti tra di loro per aiutarle a comprendere le reciproche ragioni e i reciproci torti 

per indurle a collaborare alla soluzione della contesa, ricreando un clima di serenità e 

cooperazione. Si riunisce e delibera a maggioranza assoluta dei suoi membri. In caso di 

astensione o parità, il voto del Dirigente Scolastico vale doppio. 

Tutti i genitori e chiunque ne abbia interesse può ricorrere all’Organo di Garanzia che decide 

sui ricorsi presentati contro le sanzioni comminate. 

 

13.5 Uso dei cellulari videofonini (recepimento Direttiva 104 del 30.11.07) 

Per garantire la privacy di tutto il personale della scuola e di eventuali ospiti è fatto divieto a 

chiunque di fare riprese e di diffondere immagini senza adeguato consenso scritto 

dell’interessato e rispettando comunque quanto previsto dall’art. 10 del Codice civile (abuso 

dell’immagine altrui). 

I docenti, gli studenti o altri soggetti della comunità scolastica che intendono, per fini attinenti 

l’attività stessa, scattare delle fotografie o fare registrazioni audio/video all’interno della 

scuola, con il proprio telefono cellulare o altri dispositivi, e successivamente utilizzare, 

divulgare, inviare i dati personali acquisiti, sono obbligati a porre in atto due adempimenti:  

1. Si deve informare la famiglia della persona interessata riguardo alle finalità e alle modalità 

di trattamento dei dati, ai diritti di cui è titolare in base all’art. 7 del codice, quali ad esempio, 

il diritto di ottenere la cancellazione o la trasformazione in forma anonima dei dati personali 

e indicare gli estremi identificativi di chi usa il telefono cellulare o gli altri dispositivi per 

l’attività. 

2. Deve acquisire il consenso espresso dell’interessato. Nel caso in cui il trattamento riguardi 

dati di tipo sensibile, occorre acquisire il consenso in forma scritta, fermo restando il 

prescritto divieto di divulgare i dati sulla salute. 

I docenti faranno i necessari controlli e, nel caso ravvisassero abusi, avviseranno il DS o un 

suo collaboratore. 

Nel caso di inosservanza delle norme della Direttiva la Scuola attuerà le procedure previste 

dalla legge, compreso il ricorso all’Autorità garante della privacy. Si ricorda che in base alla 

Direttiva 104 chi diffonde immagini con dati personali altrui non autorizzate - tramite internet 

o mms - rischia multe da 3 a 18 mila euro, o da 5 a 30 mila euro nei casi più gravi (che 

possono essere erogate dall’Autorità garante della privacy) insieme a sanzioni disciplinari 

che saranno decisi dalla Scuola caso per caso. Per tutti gli altri casi si fa riferimento alla 

direttiva sopra citata.  

Nel caso la Scuola promuova attività che preveda delle riprese video, i genitori avranno la 

possibilità di concedere o no la propria autorizzazione.  

 

13.6 Procedura dei reclami. 
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I reclami devono essere espressi al Dirigente Scolastico in forma orale o scritta e devono 

contenere generalità, indirizzo e reperibilità del proponente. I reclami orali e telefonici 

devono, in seguito, essere sottoscritti. I reclami anonimi non sono presi in considerazione. 

Il Dirigente scolastico, dopo avere esperito ogni possibile indagine in merito e dopo essersi 

attivato per rimuovere le cause che hanno motivato il reclamo, fornisce risposta al 

proponente. Qualora il reclamo non sia di competenza del Dirigente scolastico, al 

reclamante sono fornite indicazioni circa il corretto destinatario.  

 

 

Art.14 - Durata e modifica del regolamento. 

 

Il presente regolamento rimane in vigore fino all'approvazione di un nuovo regolamento. 

Sarà tuttavia rivisto alla fine di ogni anno scolastico per eventuali modifiche o integrazioni. 

Per qualsiasi variazione è tuttavia richiesta la maggioranza di almeno due terzi dei 

componenti del Consiglio di Istituto. 

Una copia del regolamento deve essere pubblicata si sito internet della scuola e affisso 

all’Albo dei Plessi Scolastici.  

Per quanto non espressamente contemplato nel presente regolamento o di dubbia e 

difforme interpretazione, si fa riferimento al CCNL, alla Contrattazione di Istituto e alla 

normativa vigente.  

 

 


