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PREMESSA  

L’Istituto Comprensivo Statale “EX CIRCOLO DIDATTICO” di Rionero in Vulture persegue l’obiettivo prioritario 

di migliorare il servizio scolastico in termini di qualità, trasparenza ed efficienza, avvalendosi dell’apporto 

costruttivo di operatori scolastici, famiglie, EE.LL., nel rispetto delle specifiche competenze assegnate.  

L’Istituto è attivamente impegnato nella predisposizione delle condizioni di contesto (strutture, servizi e 

relative modalità di organizzazione e fruizione) considerate funzionali alla crescita integrale della persona. In 

particolare, persegue la piena vivibilità di tutti gli ambienti, anche in riferimento alla loro sicurezza e alla loro 

dotazione tecnica e tecnologica, soprattutto in considerazione della presenza di alunni diversabili. 

Il presente Regolamento, nel rispetto del D. Legislat. n. 297/1994 - TESTO UNICO DELLE DISPOSIZIONI LEGISLATIVE IN 

MATERIA DI ISTRUZIONE - e del D.P.R. n. 249/1998 e successive modificazioni - STATUTO DEGLI STUDENTI E DELLE 

STUDENTESSE -, è finalizzato a stimolare la partecipazione attiva e proficua alla vita scolastica di tutte le 

componenti dell'Istituzione e a promuovere negli alunni la formazione umana e civile della persona, 

indispensabili per dare attuazione ai principi costituzionali di uguaglianza, libertà, responsabilità e democrazia 

e per garantire il rispetto della dignità e dei diritti propri e altrui, dell'ambiente di studio e di lavoro.  

A partire  dall’a.s. 2017/2018  esso  costituisce  vincolo  imprescindibile per dirigente  scolastico, docenti, 

alunni, personale ATA, genitori, enti locali, comunità. Vige fino a nuova revisione, da adottarsi con 

deliberazione del Consiglio di Istituto.  

  
 

CAPO I  - DISPOSIZIONI GENERALI 
  

Art. 1 – ATTUAZIONE  

Il presente Regolamento, che abroga e sostituisce il precedente, entra in vigore immediatamente dopo la 

delibera di approvazione del Consiglio d’Istituto.  È esposto all'albo e pubblicizzato nel sito internet dell’Istituto.  

I docenti sono tenuti ad illustrare le parti che interessano gli alunni nel corso della I settimana di lezione 

successiva alla sua approvazione - ovvero nel corso della I settimana di lezione di ogni successivo anno 

scolastico - con relativa annotazione sul Registro di Classe e sul Registro Personale, e in qualsiasi altra occasione 

ciò sia valutato necessario. Sono tenuti altresì ad illustrare le parti che interessano i genitori nel corso 

dell’assemblea di sezione e classe prevista in occasione del rinnovo dei rappresentanti dei genitori nel Consiglio 

di Intersezione, Interclasse, Classe.  

Le disposizioni contenute nel presente Regolamento si intendono implicitamente abrogate in caso di 

sopravvenuti mutamenti della normativa attualmente vigente. È fatto obbligo a tutti di rispettarlo e di farlo 

rispettare.  

  

Art. 2 – MODIFICHE AL REGOLAMENTO  

Gli articoli del presente Regolamento sono modificati o abrogati a maggioranza assoluta dai componenti il 

Consiglio di Istituto, su richiesta di un terzo dei suoi componenti.  

 

      Art. 3 – CLAUSOLA DI SALVAGUARDIA  

Per tutto quanto non espressamente precisato nel presente Regolamento, si rinvia alla normativa vigente.  

 

 

CAPO  II - GLI ORGANI COLLEGIALI 
 

 

ART. 4 – NORME GENERALI  
Gli organi collegiali sono il Consiglio di Istituto; la Giunta Esecutiva; il Consiglio di Intersezione (Scuola 

dell’Infanzia); il Consiglio di Interclasse (Scuola Primaria); il Consiglio di Classe (Scuola Secondaria I grado); 

l’Assemblea dei Genitori; il Collegio Docenti; il Comitato per la Valutazione del Servizio degli Insegnanti.  
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 ART. 5 – PROGRAMMAZIONE DELLE ATTIVITÀ 

Ogni organo collegiale programma temporalmente le proprie attività in rapporto alle proprie competenze, al 

fine di esercitare le attribuzioni assegnate e permettere ai propri componenti un’attenta analisi degli 

argomenti.  

  

ART. 6 – COORDINAMENTO DELLE ATTIVITÀ  

Ogni organo collegiale opera in forma coordinata con gli altri che esercitano competenze parallele nelle 

medesime materie, fermo restando il principio dell’assoluta indipendenza e autonomia di ogni organo.  

Il raccordo fra i vari organi è assicurato dalla Giunta Esecutiva, eletta tra i componenti del Consiglio di Istituto  

e  a  cui  partecipano  di  diritto  il  Dirigente  Scolastico  e  il  Direttore  dei  Servizi  Generali  e Amministrativi.  

  

 ART. 7 – CONVOCAZIONE DEGLI ORGANI COLLEGIALI  

La convocazione degli organi collegiali è disposta con un congruo preavviso, non inferiore a 5 giorni rispetto 

alla data delle riunioni.  

In caso di convocazione urgente, il preavviso può essere predisposto 24 ore prima della data fissata per la 

riunione, anche per via telefonica o telematica.  

La convocazione è effettuata con lettera o avviso di convocazione diretto ai singoli componenti l’organo 

collegiale o via e-mail. È affissa all'albo on line dell'Istituto oppure consegnata a mano o inviata all’indirizzo di 

posta elettronica o, nel caso dei genitori, per il tramite dei figli.  

L'affissione dell'avviso di convocazione all'albo on line è adempimento sufficiente per la regolare convocazione 

del Consiglio.  

Di norma, le riunioni sono tenute in un giorno non festivo ed in ore non coincidenti con quelle di lezione.  

  

ART. 8 – ORDINE DEL GIORNO  

La lettera o l’avviso di convocazione indicano il giorno, il luogo, l’ora della riunione e gli argomenti da trattare 

nella sessione di lavoro.  

L’eventuale trattazione di argomenti urgenti per i quali non è stato possibile prevedere l’inserimento 

nell’ordine del giorno è possibile se approvata all’unanimità dei presenti.  

  

ART. 9 – VERBALE DELLE RIUNIONI  

Di ogni seduta di ogni organo collegiale viene redatto processo verbale a cura del Segretario, trascritto su 

apposito registro a pagine numerate.  

Il verbale contiene la data, l’ora, il luogo, la durata della riunione, il nome del Presidente e del Segretario, i 

nominativi dei presenti e degli assenti, il resoconto sintetico della discussione sui vari punti all’ordine del 

giorno, le eventuali dichiarazioni espresse dai componenti, se da questi è fatta esplicita richiesta, l’esito di 

eventuali votazioni e, con chiarezza, il contenuto delle deliberazioni adottate.  

Il verbale, letto e approvato nella seduta successiva, è sottoscritto dal Presidente e dal Segretario.  

  

ART. 10 – COMMISSIONI DI LAVORO  

Ogni organo collegiale, per un approfondito esame di particolari argomenti, può nominare commissioni di 

lavoro, scegliendone i membri tra i propri componenti.  

Qualora l’organo collegiale lo ritenga opportuno, la commissione può essere integrata, con prestazioni a titolo 

gratuito, da persone qualificate, esperte nella materia in esame e scelte anche al di fuori dei componenti 

l’organo stesso.  Le commissioni hanno comunque carattere provvisorio e cessano nel momento in cui 

esauriscono il mandato ricevuto.  

Gli atti delle commissioni hanno efficacia solo  se  l’organo  collegiale  a  maggioranza  li  fa  propri  con specifica 

deliberazione.  
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ART. 11 – CONSIGLIO D’ISTITUTO  

Il Consiglio d'Istituto (CdI) è l'organo collegiale (D.P.R. 416/1974) formato dalle varie componenti interne alla 

scuola e si occupa della gestione e dell'amministrazione trasparente degli istituti scolastici pubblici e parificati 

statali italiani. Tale organo elabora e adotta atti di carattere generale che attengono all'impiego delle risorse 

finanziarie erogate dallo Stato, dagli enti pubblici e privati. In esso sono presenti:  

– Nelle scuole con popolazione scolastica con più di 500 alunni, è costituito da 18 membri, così suddivisi:  

- N. 8 rappresentanti del personale insegnante;  

- N. 8 rappresentanti dei genitori degli alunni;  

- N. 2 rappresentante del personale amministrativo, tecnico ed ausiliario; - Il Dirigente scolastico.  

  
 ART. 12 – ATTRIBUZIONI DEL CONSIGLIO D’ISTITUTO  

Il Consiglio di Istituto elabora e adotta gli indirizzi generali e determina le forme di autofinanziamento 

dell’istituzione scolastica.  

Delibera il bilancio preventivo e il conto consuntivo e dispone in ordine all’impiego dei mezzi finanziari per 

quanto concerne il funzionamento amministrativo e didattico dell’Istituto.  

Fatte salve le competenze del Collegio dei Docenti e dei Consigli di Intersezione, Interclasse e Classe, il Consiglio 

di Istituto ha potere deliberante, su proposta della Giunta, per quanto concerne l’organizzazione e la 

programmazione dell’intera attività scolastica, nei limiti delle disponibilità di bilancio.  

In particolare, ha potere deliberante nelle seguenti materie:  

a) adozione del Piano dell’Offerta Formativa Triennale;  

b) adozione del Regolamento di Istituto, del Regolamento  di  Disciplina  degli  Studenti  e  delle  

Studentesse e della Carta dei Servizi;  

c) acquisto, rinnovo, conservazione di attrezzature tecnico-scientifiche, sussidi didattici, strumenti 

audio-visivi, dotazioni librarie, etc.;  

d) acquisto di materiali di consumo;  

e) orario scolastico, con eventuali adattamenti in itinere,  

f) adattamento del calendario scolastico;  

g) formulazione di criteri per la programmazione educativa;  

h) formulazione di criteri generali per la programmazione e l’attuazione di attività parascolastiche, 

interscolastiche, extrascolastiche, con particolare riguardo a corsi di recupero e sostegno, ad attività 

complementari, a visite guidate e viaggi d’istruzione, etc.;  

i) promozione di contatti con altre scuole, al fine di realizzare scambi di informazioni ed esperienze e 

intraprendere eventuali collaborazioni;  

j) partecipazione   dell’Istituto   ad   attività culturali, sportive, ricreative   di   particolare   interesse 

educativo;  

k) definizione di forme e modalità di svolgimento di eventuali iniziative assistenziali;  

l) formulazione di criteri per la formazione delle classi;  

m) formulazione di criteri per l’assegnazione dei docenti alle classi;  

n) formulazione di criteri per la gestione del rapporto scuola-famiglia;  

o) attività aggiuntive con accesso al fondo d'Istituto;  

p) coordinamento organizzativo dei Consigli di Intersezione, Interclasse e Classe.  

Esprime parere sull’andamento generale, didattico e amministrativo dell’Istituto e stabilisce i criteri per 

l’espletamento dei servizi amministrativi. Esercita le funzioni in materia di sperimentazione ed 

aggiornamento. Esercita le competenze in materia di uso delle attrezzature e dei locali scolastici.  Sentito, per 

gli aspetti didattici, il Collegio dei Docenti, delibera le iniziative dirette all’educazione alla salute e alla 

prevenzione delle tossicodipendenze.  

Si pronuncia su ogni altro argomento attribuitogli dalla normativa vigente.  
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ART. 13  – CONVOCAZIONI, RIUNIONI, ORDINE DEL GIORNO  

La prima convocazione del Consiglio di Istituto, da effettuarsi possibilmente entro 20 giorni, è disposta dal 

Dirigente Scolastico che presiede il Consiglio sino alla nomina del Presidente.  

Il Consiglio è convocato dal Presidente, o, in sua vece, dal Vicepresidente, su richiesta scritta e motivata di 

almeno un 1/3 dei suoi componenti o su richiesta del Presidente della Giunta Esecutiva.  

La convocazione contiene, l’indicazione della data fissata, l’ora, il luogo e l’ordine del giorno. La convocazione 

deve pervenire ai componenti il Consiglio almeno 5 giorni prima della data stabilita per la riunione.  

Le sedute del Consiglio sono valide quando è presente la metà più uno dei componenti in carica. Tale numero 

deve raggiungersi entro 30 minuti dall’orario fissato per la convocazione. In caso contrario la seduta è 

dichiarata deserta e si procede ad una nuova convocazione.  

Qualora l’ordine del giorno non sia esaurito nella seduta specifica, la continuazione dell’esame dei punti 

all’ordine  del  giorno  è  rimandata  ad  una  seduta  successiva.  Se tale data viene fissata, sentita la maggioranza 

dei presenti, nella stessa seduta, non è necessaria la lettera di convocazione.  

I componenti del Consiglio di Istituto hanno facoltà di documentarsi sugli argomenti all’ordine del giorno presso  

l’Ufficio di  Segreteria,  dove  possono  prendere  visione  degli  atti/proposte  relativi/e  ai  temi  in discussione.  

Alle sedute del Consiglio di Istituto è invitato con convocazione scritta e con diritto di parola il Presidente del 

Comitato Genitori, se costituito.  

  

  ART. 14 – ASSENZE DEI COMPONENTI IL CONSIGLIO D’ISTITUTO  

I componenti il Consiglio di Istituto che non possono partecipare alla seduta ne danno  tempestiva 

comunicazione, anche telefonica, al Presidente o al Dirigente Scolastico.  

I membri eletti decadono dalla carica qualora non intervengano a 3 sedute consecutive del Consiglio e non 

abbiano una valida giustificazione scritta, fatta pervenire al Presidente entro 5 gg. lavorativi dalla data della 

seduta.  

Il Presidente, quando accerta che un membro non è intervenuto senza giustificazione a 3 riunioni consecutive, 

comunica al Consiglio la decadenza dalla carica di tale membro e pone all'ordine del giorno della riunione 

successiva la sua sostituzione, secondo le modalità indicate nell'art. 35 D. Legisl. n. 297/1994.  

Nella prima riunione dell'anno scolastico, si procede alla sostituzione dei membri del Consiglio e della Giunta 

esecutiva che abbiano perso i requisiti previsti, mediante nomina dei primi non eletti dalle liste di cui i membri 

decaduti facevano parte.  

Le elezioni suppletive previste dall'art. 35 D. Legisl. n. 297/1994 devono tenersi entro 60 gg. dalla data in cui il 

Consiglio ne abbia constatata la necessità. 

 

ART. 15 – ELEZIONE DEL PRESIDENTE E NOMINA DEL SEGRETARIO DEL CONSIGLIO D’ISTITUTO  

Il Presidente è eletto tra i rappresentanti dei genitori componenti il Consiglio. L’elezione avviene, a scrutinio 

segreto, a maggioranza assoluta dei votanti. Qualora non si raggiunga tale maggioranza nella prima votazione, 

il Presidente è eletto a seguito di ballottaggio tra i due componenti più votati.  

Il Consiglio può eleggere anche un Vicepresidente, individuato tra i genitori componenti il Consiglio, con le 

medesime modalità previste per l’elezione del Presidente.  

Le funzioni di Segretario del Consiglio di Istituto sono affidate dal Presidente ad uno dei componenti il Consiglio  

stesso.  In  caso  di  assenza  del  Presidente, il  Consiglio  è  presieduto dal  Vicepresidente  o  dal membro più 

anziano dei rappresentanti dei genitori.  

  

ART. 16 – ATTRIBUZIONI DEL PRESIDENTE DEL CONSIGLIO D’ISTITUTO  

Il Presidente del Consiglio di Istituto rappresenta il Consiglio, ne assicura il regolare funzionamento e ne 

sottoscrive gli atti.  

Convoca il Consiglio e lo presiede, ne dirige i dibattiti ed annuncia il risultato delle votazioni. Fa rispettare il 

presente Regolamento per la parte di sua competenza. 

Nell’esercizio delle sue attribuzioni garantisce il rispetto dell’ordine del giorno, l’ordinato svolgimento dei lavori 

e la libertà di discussione e deliberazione. 
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ART. 17 – REVOCA DEL MANDATO DI PRESIDENTE DEL CONSIGLIO D’ISTITUTO  

Il Consiglio, a maggioranza assoluta dei componenti in carica, può revocare il mandato al Presidente sulla base 

di distinte mozioni di sfiducia, poste all’ordine del giorno su richiesta scritta e motivata di almeno 1/3 dei 

componenti.  

Le votazioni sulle mozioni di sfiducia si effettuano con scrutinio segreto.  

  

ART. 18 – ATTRIBUZIONI DEL SEGRETARIO DEL CONSIGLIO D’ISTITUTO  

Il  Segretario  del  Consiglio  di  Istituto,  scelto  dal  Presidente  tra  i  componenti,  segue l’andamento dei lavori, 

annotando gli argomenti in discussione e quelli esposti nei vari interventi.  

Raccoglie i risultati delle votazioni e redige le deliberazioni e i verbali delle riunioni, sottoscrivendoli insieme al 

Presidente.  

  

ART. 19 – PUBBLICITÀ DELLE SEDUTE DEL CONSIGLIO D’ISTITUTO  

Alle sedute del Consiglio di Istituto possono assistere gli elettori delle componenti rappresentate nel Consiglio 

stesso.  

Eventuali argomenti la cui discussione è prevista in forma non pubblica devono essere indicati nell’ordine del 

giorno.  

Il titolo di elettore è accertato dal Segretario del Consiglio di Istituto.  

Qualora il comportamento del pubblico non consenta l’ordinato svolgimento del lavoro o la libertà di 

discussione e deliberazione, il Presidente dispone la sospensione della sessione di lavoro e la sua prosecuzione 

in forma non pubblica.  

 

ART. 20 – PARTECIPAZIONE ALLE SEDUTE DEL CONSIGLIO D’ISTITUTO  

Il Consiglio di Istituto, di propria iniziativa o su richiesta della Giunta Esecutiva, per un più approfondito esame 

degli argomenti posti all’ordine del giorno, può invitare alle sue sessioni di lavoro rappresentanti di enti locali, 

organismi di decentramento, organizzazioni sindacali, altri enti o associazioni; componenti di organismi di altri 

ordini di scuola compresi nell’ambito territoriale; componenti di organismi scolastici distrettuali e provinciali; 

esperti in materie attinenti alla vita della scuola.  

Tali rappresentanti partecipano alle sedute del Consiglio con solo diritto di parola e limitatamente allo 

svolgimento dei punti preventivamente stabiliti.  

 

ART. 21 – PUBBLICITÀ DEGLI ATTI DEL CONSIGLIO D’ISTITUTO  

La pubblicità degli atti del Consiglio avviene mediante pubblicazione sul sito web dell’Istituzione scolastica in 

sostituzione della tradizionale affissione all’albo della copia integrale.  

L’affissione  all’albo  on  line  avviene  entro  il  termine  massimo  di  15  giorni  dalla  relativa  seduta  del 

Consiglio.  

Ogni atto rimane esposto all’albo per un periodo di almeno 10 giorni.  

I verbali e tutti gli atti scritti, preparatori delle sedute e conseguenti alle stesse, ad eccezione di quelli 

eventualmente  dichiarati  riservati,  sono  depositati  presso  l’Ufficio  di  Segreteria.  L’accesso agli atti è 

regolato dalla Legge n. 241/90.  

Per  rispetto  della  legge  sulla  privacy,  non  sono  soggetti  a  pubblicazioni  gli  atti  e  le  deliberazioni 

concernenti singole persone, salvo contraria richiesta degli interessati.  

  

ART. 22 – EMENDAMENTI, INTERROGAZIONI, INTERPELLANZE, MOZIONI  

Ogni componente il Consiglio può presentare per iscritto al Presidente uno o più emendamenti al testo delle 

relazioni proposte all’ordine del giorno.  

Ogni emendamento è oggetto di discussione e votazione. La votazione degli emendamenti precede quella del 

testo originale.  

Si procede nell’ordine alla votazione sugli emendamenti soppressivi, sugli emendamenti sostitutivi, sugli 

emendamenti modificativi, sugli emendamenti aggiuntivi.  
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Se l’emendamento è approvato, lo stesso sostituisce il corrispondente testo della relazione proposta.  

Ogni componente può presentare al Presidente interrogazioni, interpellanze e mozioni per iscritto su 

argomenti di competenza del Consiglio di Istituto, chiedendo esplicitamente se desidera risposta scritta o se 

vuole che vengano inseriti in occasione delle sessioni di lavoro successive del Consiglio. In tal caso 

l’interrogazione, l’interpellanza o la mozione sono presentate per iscritto almeno 5 giorni prima della 

successiva riunione.  

  

ART. 23 – VOTAZIONI  

Le votazioni avvengono per alzata di mano, a meno che non si tratti di questioni riguardanti la singola persona. 

In tal caso lo scrutinio è segreto.  

Nel computo dei voti validamente espressi è compresa anche l’eventuale astensione. Le deliberazioni sono 

adottate a maggioranza dei voti validamente espressi.  

 

ART. 24 – AUTONOMIA FINANZIARIA  

Il Consiglio di Istituto opera con i fondi assegnati dallo Stato, con mezzi finanziari erogati da enti, persone 

giuridiche  e  persone  fisiche  e  con  contributi  economici  a  carico  delle  famiglie,  deliberati  dallo  stesso 

Consiglio.  

L’esercizio finanziario ha durata annuale e coincide con l’anno solare. Per la gestione amministrativo- contabile 

è applicato il DI n. 44/01.  

  

ART. 25 – GIUNTA ESECUTIVA  

Il Consiglio esprime al suo interno una Giunta Esecutiva con i compiti previsti dalle norme vigenti. In particolare, 

la Giunta Esecutiva prepara i lavori del Consiglio e cura l'esecuzione delle delibere.  

Essa  è  composta  da  6  membri:    il  Dirigente  Scolastico,  che  ne  fa  parte  di  diritto  e  ha  funzione  di 

Presidente; il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi, che ne fa parte di diritto e ha funzione di  

Segretario; 1 rappresentante del personale docente; 1 rappresentante del personale ATA; 2 rappresentanti dei 

genitori.  

La Giunta Esecutiva è convocata dal Presidente di propria iniziativa o su richiesta scritta e motivata di almeno 

un 1/3 dei suoi componenti.  

Nel caso di assenza o impedimento del Dirigente Scolastico, le funzioni di Presidente sono svolte dal docente 

collaboratore vicario.  

  

ART. 26 – ATTRIBUZIONI DELLA GIUNTA ESECUTIVA  

La Giunta Esecutiva ha compiti preparatori ed esecutivi dell’attività del Consiglio di Istituto.  

Prepara, infatti, i lavori del Consiglio di Istituto, fermo restando il diritto di iniziativa del Consiglio stesso, e cura 

l’esecuzione delle relative delibere. In particolare, predispone il bilancio preventivo e il conto consuntivo.  

  
ART. 27 – CONSIGLI DI INTERSEZIONE, INTERCLASSE, CLASSE  

I Consigli di Intersezione, Interclasse e Classe di durata annuale costituiscono la sede più diretta della 

collaborazione tra docenti e famiglie per la migliore realizzazione degli obiettivi formativi attesi.  

Le elezioni dei rappresentanti dei genitori nei Consigli di Intersezione, Interclasse e Classe hanno luogo 

possibilmente nello stesso giorno ed entro il secondo mese dell'anno scolastico in tutte le sedi dell’Istituto, 

fatte salve disposizioni ministeriali diverse.  

Dei risultati delle elezioni è redatto apposito processo verbale, di cui copia è affissa all'albo dell'Istituto.  

I Consigli di Intersezione, Interclasse e Classe sono composti dal Dirigente Scolastico, dai docenti dei gruppi di 

classi o sezioni parallele e/o di plesso, da 1 rappresentante dei genitori per ognuna delle sezioni o classi 

interessate nella Scuola dell’Infanzia e nella Scuola Primaria e 4 rappresentanti dei genitori per ogni classe nella 

Scuola Secondaria di I grado.  

Sono presieduti dal Dirigente Scolastico. Il Dirigente Scolastico attribuisce a un docente componente il Consiglio  

le  funzioni  di  Coordinatore,  con  delega  alla  sua  sostituzione  in  caso  di  impedimento,  e  di Segretario.  
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ART. 28 – ATTRIBUZIONI E COMPETENZE DEI CONSIGLI DI INTERSEZIONE, INTERCLASSE, CLASSE 

I I Consigli curano il coordinamento didattico e i rapporti interdisciplinari.  

Formulano proposte al Collegio dei Docenti e al Consiglio di Istituto in merito ad iniziative educativo- 

didattiche integrative; libri di testo; sussidi didattici; visite guidate e viaggi di istruzione. In particolare, 

esercitano le competenze in materia di programmazione, valutazione e sperimentazione.  

Contribuiscono ad affrontare eventuali problemi di disadattamento scolastico e sociale degli alunni. 

Agevolano  ed  estendono  i  rapporti  reciproci  tra  docenti  e  genitori.  Si pronunciano su ogni altro 

argomento attribuito loro dalla normativa vigente.  

Con la sola presenza dei docenti, adottano provvedimenti disciplinari a carico degli alunni.  

  

ART. 29 – CONVOCAZIONI, RIUNIONI, VERBALI  

Il  Consiglio  di  Intersezione,  Interclasse  e  Classe  è  convocato  dal  Dirigente  Scolastico,  con  apposita 

circolare affissa all’albo, di propria iniziativa o su richiesta scritta e motivata di almeno la metà dei suoi 

componenti.  

I Consigli di Intersezione, Interclasse e Classe si riuniscono in ore non coincidenti con l’orario delle lezioni. Il 

calendario di massima delle riunioni è approvato, su proposta del dirigente scolastico, dal Collegio dei 

Docenti.  

L’ordine del giorno di ogni seduta comprende, di norma, l’elaborazione e la verifica della programmazione 

educativo-didattica, nonché l’analisi della situazione della sezione o classe. Di ogni riunione è redatto apposito 

processo verbale.  

  

ART. 30 – COLLEGIO DEI DOCENTI E SUE ARTICOLAZIONI  

Il Collegio dei Docenti si insedia all'inizio di ogni anno scolastico.  

È composto dal personale docente di ruolo e non di ruolo in servizio nell’Istituto ed è presieduto dal Dirigente 

Scolastico. In caso di sua assenza o impedimento, è presieduto dal docente collaboratore vicario.  

Svolge le funzioni di Segretario uno dei collaboratori del Dirigente Scolastico che redige il verbale delle sedute.  

Il Collegio dei Docenti può articolarsi in gruppi di lavoro - collegi di settore - per presentare e discutere proposte 

relative a tematiche specifiche di un singolo ordine di scuola. Le decisioni assunte in tale sede hanno natura 

interlocutoria e/o propositiva e, pertanto, richiedono una ratifica da parte del Collegio nel suo plenum. Il 

Collegio dei Docenti può articolarsi in gruppi di lavoro - collegi di settore - per presentare e discutere proposte 

relative a tematiche specifiche di un singolo ordine di scuola. Le decisioni assunte in tale sede hanno natura 

interlocutoria e/o propositiva e, pertanto, richiedono una ratifica da parte del Collegio nel suo plenum. 

  

ART. 31 – ATTRIBUZIONI E COMPETENZE DEL COLLEGIO DEI DOCENTI  

Il Collegio dei Docenti cura la programmazione dell’azione educativa; formula proposte per la formazione delle 

classi e per la formulazione dell’orario; valuta periodicamente l’andamento complessivo dell’azione educativo-

didattica; provvede all’adozione dei libri di testo; promuove iniziative di sperimentazione; promuove iniziative 

di aggiornamento del personale docente dell’Istituto; elegge i suoi rappresentanti nel Consiglio di Istituto; 

individua docenti componenti il Comitato per la Valutazione del Servizio dei Docenti; individua le aree di 

competenza delle funzioni strumentali; designa i tutor per i docenti neoimmessi in ruolo; esamina i casi di 

scarso profitto o di irregolare comportamento degli alunni.  

Il Collegio dei Docenti è convocato dal Dirigente Scolastico di propria iniziativa o su richiesta scritta e motivata 

di almeno 1/3 dei suoi componenti.  

Si riunisce almeno tre volte all’anno e, comunque, ogni qualvolta il Dirigente Scolastico ne ravvisi la necessità. 

Le riunioni hanno luogo durante l’orario di servizio, in ore non coincidenti con l’orario di lezione.  
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ART. 32 – COMITATO PER LA VALUTAZIONE DEI DOCENTI  

1. Presso ogni circolo didattico o istituto scolastico è istituito, senza nuovi o maggiori oneri per la finanza 

pubblica, il comitato per la valutazione dei docenti, come stabilito dal decreto legislativo 16 aprile 1994, n. 

297, art. 11, sostituito dalla legge 13 luglio 2015, n. 107, art. 1, comma 129.  

2. Il comitato è presieduto dal dirigente scolastico ed è costituito dai seguenti componenti: 

   

a) tre docenti dell’istituzione scolastica, di cui due scelti dal collegio dei docenti e uno dal consiglio di istituto; 

b) due rappresentanti dei genitori, per la scuola dell’infanzia e per il primo ciclo di istruzione, scelti dal consiglio 

di istituto;  

c) un rappresentante degli studenti e un rappresentante dei genitori, per il secondo ciclo di istruzione, scelti 

dal consiglio di istituto;   

d) un componente esterno individuato dall’ufficio scolastico regionale tra docenti, dirigenti scolastici e dirigenti 

tecnici.  

3. Il comitato individua i criteri per la valorizzazione dei docenti sulla base:  

a) della qualità dell’insegnamento e del contributo al miglioramento dell’istituzione scolastica, nonché del 

successo formativo e scolastico degli studenti;  

b) dei risultati ottenuti dal docente o dal gruppo di docenti in relazione al potenziamento delle competenze 

degli alunni e dell’innovazione didattica e metodologica, nonché della collaborazione alla ricerca didattica, 

alla documentazione e alla diffusione di buone pratiche didattiche;  

c) delle responsabilità assunte nel coordinamento organizzativo e didattico e nella formazione del personale.  

4. Per la valorizzazione del merito del personale docente, Il dirigente scolastico, sulla base dei criteri 

individuati dal comitato per la valutazione dei docenti, assegna annualmente al personale docente una 

somma del fondo di cui alla legge 13 luglio 2015, n. 107, art. 1, comma 126, sulla base di motivata 

valutazione.  

5. La somma di cui alla legge 13 luglio 2015, n. 107, art. 1, comma 127, definita bonus, è destinata a valorizzare 

il merito del personale docente di ruolo delle istituzioni scolastiche di ogni ordine e grado e ha natura di 

retribuzione accessoria.  

6. Il comitato esprime il proprio parere sul superamento del periodo di formazione e di prova per il personale 

docente ed educativo. A tal fine il comitato è composto dal dirigente scolastico, che lo presiede, dai docenti 

di  cui al comma 2, lettera a)del presente articolo, ed è integrato dal docente a cui sono affidate le funzioni 

di tutor.  

7. La valutazione del servizio di cui all'articolo 448 ha luogo su richiesta dell'interessato previa relazione del 

dirigente scolastico.  

8. Nel caso di valutazione del servizio di un docente componente del comitato, ai lavori non partecipa 

l’interessato e il consiglio di istituto provvede all’individuazione di un sostituto.  

9. Il comitato ha durata di tre anni scolastici.  

10. Il comitato esercita altresì le competenze per la riabilitazione del personale docente di cui all’articolo 501 

del decreto legislativo 16 aprile 1994, n. 297, art. 11, come sostituito dalla legge 13 luglio 2015, n. 107, art. 

1, comma 129.  

11. Le funzioni di segretario del comitato sono attribuite dal presidente ad uno dei membri del comitato stesso.  

  

ART. 33 – ASSEMBLEE DEI GENITORI  

Le assemblee dei genitori sono regolate dall’art. 15 del D. Legislativo n. 297/94. Allo scopo di rendere attiva e 

costante la partecipazione di tutti alla vita della scuola, le riunioni con i genitori sono programmate in ore non 

coincidenti con l’orario delle lezioni e in orario compatibile con gli impegni di lavoro. Le assemblee dei genitori 

possono essere di sezione, anche parallele, classe, anche parallele, istituto. L’assemblea dei genitori di sezione 

e classe si riunisce, in via ordinaria, all’inizio di ogni anno scolastico in occasione del rinnovo dei rappresentanti 

nel Consiglio di Intersezione, Interclasse e Classe. L’assemblea di sezione e classe è composta dagli insegnanti 

della sezione e classe e da tutti i genitori degli alunni della sezione e classe.  

L’assemblea di sezione e classe discute finalità, contenuti e attività del programma scolastico; verifica lo 

svolgimento delle attività programmate; concorda preventivamente  e verifica successivamente la trattazione 
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di particolari problemi che investono la coscienza morale e civile degli alunni e che possono emergere in 

relazione ad interessi o a quesiti specifici degli alunni stessi; aiuta i docenti nell’analisi di problemi relativi alla 

situazione della classe e nella ricerca di soluzioni condivise.  

Qualora le assemblee si svolgano nei locali dell’Istituto, la data e l’ora di svolgimento di ognuna sono 

concordate con il Dirigente Scolastico.  

L’assemblea di sezione e classe può essere convocata su richiesta dei rappresentanti dei genitori eletti nei 

Consigli di Intersezione, Interclasse e Classe.  

I  rappresentanti  dei  genitori  nei  Consigli  di  Intersezione,  Interclasse  e  Classe  possono  esprimere  un 

Comitato Genitori dell’Istituto.  

L’assemblea di istituto è convocata su richiesta del Presidente dell’assemblea, ove sia stato eletto, o dalla 

maggioranza del Comitato Genitori, oppure qualora lo richiedano 200 genitori negli istituti con popolazione 

scolastica fino a 1000 alunni.  

Sentita la Giunta Esecutiva, il Dirigente Scolastico autorizza la convocazione e i genitori promotori ne danno  

comunicazione  mediante  avviso  affisso  all’albo,  rendendo  noto  anche  l’ordine  del  giorno.  L’assemblea 

dei genitori deve dotarsi di un regolamento interno che deve essere inviato in visione al Consiglio di Istituto.  

In relazione al numero dei partecipanti e alla disponibilità dei locali, l’assemblea di istituto può articolarsi in 

assemblee di classi parallele.  

All’assemblea di sezione, classe e istituto possono partecipare con diritto di parola il Dirigente Scolastico e i 

docenti rispettivamente della sezione, della classe o dell’istituto. Non è consentita la presenza degli alunni.   

 

ART. – 34 SVOLGIMENTO DELLE ASSEMBLEE  

In apertura dei lavori, i promotori dell’assemblea propongono la persona a cui affidare la presidenza della 

riunione  che viene  designata  per  acclamazione.  Il Presidente designa tra i presenti il Segretario della riunione.  

È impegno del Presidente e di tutti i presenti garantire il massimo di ordine allo svolgimento dei lavori, dal 

dibattito alla formulazione di proposte e alla relativa votazione. Il Presidente e il Segretario trasmettono agli 

organi collegiali e al Dirigente Scolastico le risoluzioni finali dell’assemblea.  

  

ART. 35 – GRUPPO DI LAVORO PER L’HANDICAP DI ISTITUTO (GLH)  

Il GLH riceve dal Dirigente Scolastico la segnalazione dell’iscrizione di alunni diversabili.  

Esercita competenze di tipo organizzativo, progettuale e valutativo. Opera con il principale intento di 

raccordare docenti, famiglie, territorio per migliorare la qualità dell’integrazione scolastica.  

 

CAPO  III - L’ORGANIZZAZIONE SCOLASTICA 
  

ART. 36 – CRITERI PER LA DEFINIZIONE DELL’ORARIO SCOLASTICO  

Il Consiglio di Istituto definisce annualmente il calendario scolastico e gli orari di inizio e di conclusione delle 

lezioni nelle diverse sedi scolastiche, sentito il parere del Collegio dei Docenti e acquisite le esigenze dei 

genitori.  

Il Dirigente Scolastico formula l’orario delle lezioni tenendo conto delle norme vigenti; della situazione locale 

dei servizi (mensa, trasporto, etc.); delle caratteristiche psicologiche e delle peculiarità cognitivo-relazionali 

della fascia di età degli alunni; di eventuali rientri pomeridiani; di eventuali forme di flessibilità oraria; di 

eventuali ore di contemporaneità.  

In particolare, nella formulazione dell’orario delle lezioni adotta i seguenti criteri generali:  

1) equilibrata distribuzione nell’arco della settimana e della giornata del carico di lavoro corrispondente ad 

ogni disciplina;  

2) equilibrata distribuzione nell’arco della settimana e della giornata del carico di lavoro complessivo, con 

particolare attenzione ai giorni di rientro;  

3) equilibrata distribuzione delle ore iniziali e terminali fra tutte le discipline; prevalenza di intervalli lunghi 

(ore consecutive) per ogni disciplina;  

4) equilibrata distribuzione nell’arco della giornata delle ore di lezione delle discipline teoriche e delle ore di 

lezione delle discipline pratiche;  
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5) evitare più di 4 ore consecutive di insegnamento;  

6) ridurre, ove possibile, le ore buco.  

Nell’ora  di  IRC  gli  alunni  che  non  si  avvalgono  di  tale  insegnamento  possono  anticipare  l’uscita  o 

posticipare l’ingresso per tutta la durata dell’anno scolastico. Tale opzione è richiesta per iscritto dai genitori 

ed è autorizzata dal Dirigente Scolastico.  

Qualora non sia possibile anticipare l’uscita o posticipare l’ingresso la scelta relativa alle attività alternative 

all’insegnamento della religione cattolica trova concreta attuazione nelle diverse opzioni possibili: 

-attività didattiche e formative 

 -attività individuali o di gruppo con assistenza di personale docente, l’attività sarà regolarmente valutata.  

Fino all’attivazione del servizio mensa, nelle sezioni della Scuola dell’Infanzia e della   Scuola Primaria a doppio 

turno di funzionamento è adottato il turno unico ed i docenti sono in contemporaneità.  

Per l’ottimizzazione dell’orario, è disposto l’impiego di tutte le ore di contemporaneità nella sostituzione dei 

colleghi assenti per supplenze brevi, salvo sopraggiunte necessità progettuali successive.  

  

ART. 37 – CRITERI E MODALITÀ DI FORMAZIONE DELLE SEZIONI E DELLE CLASSI PRIME  

La formazione delle classi è finalizzata alla creazione di un clima favorevole alla socializzazione e 

all'apprendimento.  

I criteri generali adottati per la formazione delle classi sono:  

1) equilibrata distribuzione degli alunni in riferimento al genere;  

2) considerazione della provenienza degli alunni in ordine alla scuola precedentemente frequentata;  

3) considerazione delle richieste formulate dai genitori, ove possibile;  

4) equilibrata distribuzione degli alunni diversabili, con DSA e con problemi di comportamento;  

5) equilibrata distribuzione in ordine alle fasce di livello;  

6) equilibrata distribuzione degli alunni che non si avvalgono dell’IRC. Nella Scuola dell’Infanzia sono 

costituite sezioni omogenee rispetto all’età.  

Qualora gli iscritti alle classi a tempo pieno o a tempo ordinario della scuola primaria siano in numero maggiore 

rispetto ai posti disponibili, sono adottati i seguenti criteri di selezione, in ordine progressivo:  

1. Residenza nel Comune;  

2. Presenza di particolari situazioni familiari (ad esempio mancanza di uno o di entrambi i genitori);  

3. Presenza in famiglia di altri figli che frequentano classi a tempo pieno;  

4. Pregressa frequenza della scuola dell’infanzia dell’istituto;  

Alla formazione delle classi provvede il Dirigente Scolastico coadiuvato da apposite Commissioni.  

L’abbinamento di ciascun gruppo classe con la rispettiva sezione della scuola secondaria è effettuato mediante 

sorteggio in presenza di due rappresentanti dei genitori nel Consiglio di Istituto in carica.  

Relativamente alla Scuola Secondaria I grado, gli alunni ripetenti sono inseriti nelle classi dello stesso corso di 

provenienza, salvo motivazioni particolari e cambio su richiesta.  

Eventuali passaggi fra classi sono consentiti, nell’ambito della stessa fascia di livello, su richiesta 

adeguatamente motivata da parte dei genitori di entrambi gli alunni interessati.  

Per Per la scuola dell’infanzia, qualora il numero degli alunni richiedenti sia maggiore di quello consentito in 

ragione delle sezioni autorizzate, è predisposta una lista d’attesa in base ai seguenti criteri di selezione, in 

ordine progressivo di precedenza:  

1. Residenza nel Comune;  

2. Diversabilità;  

3. Presenza di particolari situazioni familiari (ad esempio mancanza di uno o di entrambi i genitori);  

4. Iscrizione nei termini;  

I bambini che si assentino dalla scuola senza giustificato motivo per un periodo continuativo superiore ad un 

mese sono dimessi dalla scuola con disposizione del Dirigente Scolastico, su motivata proposta degli insegnanti, 

previi gli eventuali accertamenti.  
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ART. 38 – CRITERI PER L’ASSEGNAZIONE DEL PERSONALE DOCENTE ALLE SEZIONI E ALLE CLASSI  

L’assegnazione degli insegnanti alle classi è competenza del Dirigente Scolastico, preso atto dei criteri generali 

espressi dal Collegio dei Docenti e dal Consiglio di Istituto. Riguardo all’assegnazione dei docenti alle sezioni e 

alle classi, il criterio prevalente è rappresentato dalla continuità didattica all’interno della classe e all’interno 

del team docente, in coerenza con la progettazione educativo-didattica.  

In  presenza  di  serie  e  comprovate  motivazioni  addotte  dal  docente,  sulla  base  di  una  sua  esplicita 

richiesta scritta, il Dirigente Scolastico può disporre una diversa assegnazione, interrompendo la continuità. Il 

Dirigente Scolastico dispone l’assegnazione in base alla configurazione dell’organico, alle specificità del POF e 

alle competenze professionali possedute da ogni docente, in modo da ottimizzarne l’impiego.  

Il Dirigente Scolastico dispone l’assegnazione dei docenti che all’inizio dell’anno scolastico non hanno titolarità 

di classi o di team anche su classi diverse dalla prima sulla base della conoscenza della situazione generale, in 

particolare di quella professionale dei docenti interessati.  

  
ART. 39 – ALUNNI CON DSA  

Il Dirigente Scolastico segnala ai docenti di ogni classe la presenza di alunni con diagnosi di DSA; coordina 

l’elaborazione da parte dei docenti per ogni alunno del piano didattico personalizzato, con l’indicazione degli   

strumenti   compensativi   e   delle   misure   dispensative   da   adottare,   verificandone   in   itinere  

l’applicazione, nel rispetto delle Linee guida per il diritto allo studio degli alunni e degli studenti con DSA; 

controlla che il suddetto piano sia illustrato alla famiglia.  

  
CAPO  IV - GLI ALUNNI 
  

ART. 40 – ENTRATA E USCITA  

Gli alunni sono tenuti a frequentare con regolarità, a presentarsi puntualmente alle lezioni e possono entrare 

nella sede scolastica solo dopo il suono della campanella 5 minuti prima dell'inizio delle lezioni.  

Soltanto gli alunni della scuola secondaria di I grado che usufruiscono del trasporto comunale potranno, in caso 

di pioggia o neve, attendere il suono della campanella nell’atrio interno dell’Istituto vigilati dai collaboratori 

scolastici in servizio al piano.  

I genitori non possono accedere alle aule se non in casi eccezionali, previa autorizzazione del Dirigente 

Scolastico.  

In caso di fenomeni meteorologici di particolare gravità (neve, ghiaccio,…), in assenza dei docenti o dei 

collaboratori scolastici impossibilitati a raggiungere la sede entro l’orario di servizio previsto, i genitori sono 

tenuti ad attendere insieme con i loro figli nell’atrio centrale l’arrivo dei docenti, ovvero la notizia 

dell’eventuale ordinanza di chiusura disposta dal Sindaco.  

Nella scuola dell’infanzia gli alunni sono, invece, accompagnati direttamente dai genitori nell’atrio. Il portone 

di ingresso è chiuso dall’interno alle ore 9:30.  

I genitori prelevano all’uscita i loro figli direttamente nell’atrio. I docenti dell’ultima ora antimeridiana o 

pomeridiana accompagnano e vigilano gli alunni fino all’uscita dall’edificio scolastico.  

Nella scuola dell’infanzia e primaria i bambini sono affidati dall’insegnante personalmente ed esclusivamente 

ai genitori, al genitore affidatario o a persona adulta espressamente delegata, qualora non usufruiscano dello 

scuolabus.  

Nel caso in cui i bambini della scuola dell’infanzia siano trasportati dal pulmino, il collaboratore scolastico 

incaricato li accompagna allo stesso e li affida all’addetto comunale della sorveglianza.  

  

ART 41 – USCITE ANTICIPATE OCCASIONALI  

Nessun alunno può lasciare l'aula senza il permesso del docente in servizio nella classe.  

Nessun alunno può lasciare la scuola senza l'autorizzazione del Dirigente Scolastico o del Responsabile di plesso 

o del Vice Responsabile di plesso o, in assenza di questi, del docente di sezione e classe.  

L’uscita anticipata può essere occasionale o permanente.  
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L’uscita occasionale è autorizzata esclusivamente in presenza di uno dei genitori o del genitore affidatario o  

di  chi ne fa le veci o di un adulto maggiorenne identificato dal collaboratore scolastico in servizio mediante 

esibizione di un documento di identità, i cui estremi sono annotati sulla matrice del biglietto di uscita.  

  

ART 42 – USCITE ANTICIPATE PERMANENTI  

L’uscita anticipata permanente deve essere adeguatamente motivata e richiesta per iscritto da tutti e due i 

genitori  o  dal  genitore  affidatario  al  Dirigente  Scolastico  che  l’autorizza,  dandone  successiva 

comunicazione al Responsabile di plesso, ai docenti di sezione o classe.  

Per l’affidamento dell’alunno valgono le disposizioni già definite per l’uscita anticipata occasionale.  

  

ART 43 – USCITA ANTICIPATA DELL’INTERA CLASSE  

In caso di uscita anticipata dell’intera classe, l’alunno può uscire, prelevato dal genitore o suo delegato o con 

lo scuolabus, solo se in possesso dell’autorizzazione inviata dalla scuola al genitore e restituita firmata. In caso 

contrario è trattenuto in classe fino al termine dell’orario scolastico.  

La raccolta delle autorizzazioni è curata dal docente in servizio più anziano del team nella Scuola dell’Infanzia 

e nella Scuola Primaria e dal docente coordinatore del Consiglio di Classe nella Scuola Secondaria I grado.  

A raccolta ultimata è loro compito consegnare tutte le autorizzazioni presso l’Ufficio di Segreteria direttamente 

o per il tramite del Responsabile di plesso.  

  

 

ART 44 – ASSENZE  

La presenza degli alunni è obbligatoria a tutte le attività didattico-educative programmate.  

Le assenze sono puntualmente annotate dai docenti sul Registro di Classe e sul loro Registro Personale.  

I genitori sono tenuti a giustificare per iscritto le assenze dei propri figli, anche quella dalla mensa e dal rientro 

pomeridiano, utilizzando per la scuola secondaria di I grado l’apposito libretto ad essi consegnato previa 

apposizione della firma autografa per il controllo.  

Se sprovvisto di giustifica, il docente in servizio richiede all’alunno di produrre la giustifica il giorno successivo, 

annotandolo sul Registro di Classe.  

È cura del docente della prima ora del giorno successivo richiedere la giustifica.  

Qualora l’alunno non presenti la giustifica entro 3 giorni, i genitori sono invitati dal docente Coordinatore di 

Classe a giustificare personalmente.  

La mancata giustifica entro 4 giorni dal rientro in classe costituisce una mancanza disciplinare, punita con il 

richiamo verbale da parte del docente.  

Gli alunni assenti per malattia per più di 5 giorni sono riammessi dietro presentazione di una dichiarazione del 

medico curante che attesti la riacquistata idoneità alla frequenza.  

Nel  caso  di  malattie  infettive  i  genitori  avvisano  tempestivamente  il  Dirigente  Scolastico,  affinché 

provveda ad informare le autorità competenti.  

Non sono ammesse assenze collettive da parte degli alunni. In ogni caso, esse sono giustificate esclusivamente 

in presenza da uno dei genitori.  

Qualora il docente ritenga le assenze degli alunni non adeguatamente motivate, prolungate o numerose, ne dà 

comunicazione al Dirigente Scolastico che valuta l’opportunità di fornire comunicazione scritta alle famiglie.  

  

ART. 45 – ASSENZE PROLUNGATE O RIPETUTE, ANCHE AI FINI DELLA VALIDITÀ DELL’ANNO SCOLASTICO  

Dopo 15 giorni di assenza di un alunno di Scuola Primaria e di Scuola Secondaria di I grado il Dirigente Scolastico 

avvisa la famiglia con comunicazione scritta o con fonogramma.  

In presenza di fattispecie riconducibili a sospetta evasione dell'obbligo scolastico, il Dirigente Scolastico informa 

il Servizio Socio-Assistenziale del Comune di residenza della famiglia e successivamente il locale Comando dei 

Carabinieri.  

Ai fini della validità dell’anno, per la valutazione degli alunni nella Scuola Secondaria I grado, ai sensi della C.M. 

20 del 04/03/2011 Validità dell’anno scolastico per la valutazione degli alunni nella Scuola Secondaria di I e II 
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grado - Artt.2 e 4 DPR 122/09, il monte ore annuale delle lezioni, calcolato sulla base dell’orario complessivo 

di tutte le discipline, è così articolato:  

  

Tempo scuola  Monte ore annuale  ¾ di frequenza in ore  ¼ di assenza in ore  

TN 30 ore  990 ore  742 ore  248 ore  

  

L’anno scolastico risulta, pertanto, valido se la frequenza è pari o superiore a 742 ore annue.  

Ai sensi del combinato disposto della C.M. 20/2011, del DPR 122/09 e delle deliberazioni assunte dal Collegio  

dei  Docenti  rientrano  tra  le  deroghe  previste,  sempreché  non  pregiudichino  la  possibilità  di accedere 

alla valutazione stessa, le assenze dovute a:  

a. gravi motivi di salute adeguatamente documentati;  

b. terapie e/o cure programmate;  

c. donazioni di sangue;  

d. partecipazione ad attività sportive e agonistiche organizzate da federazioni riconosciute dal C.O.N.I.; 

e. adesione a confessioni religiose per le quali esistono specifiche intese che considerano il sabato come 

giorno di riposo;  

f. assenze  connesse  ad  handicap  (in  presenza  di  alunni  diversabili  con  certificazione)  o  a svantaggio 

socio-ambientale adeguatamente documentate;  

g. assenze connesse a forme di disagio personale adeguatamente documentate; assenze   dovute   a   

gravi,   imprevedibili ed eccezionali motivi familiari adeguatamente documentati.  

Per ragioni di salute, in modo temporaneo o per tutta la durata dell’anno scolastico, è possibile non fruire del 

servizio mensa. Tale richiesta è formulata per iscritto dai genitori, corredata da adeguata documentazione 

medica, ed è autorizzata dal Dirigente Scolastico.  

In tal caso gli alunni possono essere prelevati prima del servizio mensa dai genitori o da persona fidata 

autorizzata a ritirare il minore con delega scritta depositata presso l’Ufficio di Segreteria.  

È cura dei genitori riaccompagnare i propri figli nella sede scolastica alla ripresa delle attività didattiche. Per 

ragioni di salute, in modo temporaneo o per tutta la durata dell’anno scolastico, è possibile assentarsi per ore 

o giorni interi per attività riabilitativa (es. logopedia, fisioterapia, etc.). Tale richiesta è formulata per iscritto 

dai genitori, corredata da apposita documentazione medica, ed è autorizzata dal Dirigente Scolastico. In tal 

caso gli alunni possono essere prelevati esclusivamente dai genitori o da persona fidata autorizzata con delega 

scritta depositata presso l’Ufficio di Segreteria. È cura dei genitori, ove possibile, riaccompagnare i propri figli 

nella sede scolastica a conclusione dell’attività riabilitativa svolta.  

  

ART. – 46 ASSENZE DEGLI ALUNNI DIVERSABILI  

I docenti di sostegno sono tenuti ad avvisare sempre e comunque il Responsabile di plesso in caso di assenza 

degli alunni diversabili da loro seguiti.  

In tali casi essi sono impiegati secondo il loro orario di servizio nella stessa classe o secondo le necessità rilevate 

al momento.  

  

ART. – 47 RITARDI  

Il ritardo può essere inferiore o superiore ai 15 minuti dall’inizio delle lezioni.  

In caso di ritardo inferiore ai 15 minuti dall’inizio delle lezioni l’alunno entra in classe direttamente. Il docente 

in servizio  alla prima ora annota sul Registro di classe l’avvenuto ritardo. Nel caso di ritardi reiterati, la 

segnalazione al Dirigente Scolastico è effettuata dai docenti di classe per la Scuola Primaria e dal docente 

Coordinatore di Classe per la Scuola Secondaria I grado.  

Il Dirigente Scolastico provvede a dare adeguata comunicazione alla famiglia.  

In caso di ritardo superiore a 15 minuti dall’inizio delle lezioni l’alunno entra in classe, ma tale ritardo è 

considerato pari ad  un’ora;  l’ingresso  deve  essere giustificato  dal  genitore  e la  giustifica  deve  essere 

annotata dal docente in servizio sul Registro di Classe.  

Nel caso omessa giustifica, il docente della prima ora ammette in classe l’allievo con apposita annotazione sul 

Registro di Classe.  
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Qualora l’alunno non presenti la giustifica entro quattro giorni, i genitori sono invitati dal docente Coordinatore 

di Classe a giustificare personalmente. La mancata presentazione della giustifica costituisce mancanza 

disciplinare.   

Nella Scuola Secondaria di I grado l’ora di ritardo è computata ai fini della validità dell’anno scolastico.  

  

ART. 48 – NORME  DI COMPORTAMENTO  

Tutti gli alunni sono tenuti a frequentare regolarmente i corsi, ad assolvere con assiduità agli impegni di studio, 

a portare il materiale didattico richiesto.  

Hanno nei confronti del Dirigente Scolastico, dei docenti, del personale ATA e dei loro compagni lo stesso 

rispetto, anche formale, che chiedono per se stessi ed adottano un comportamento sempre coerente e 

corretto.  

Sono  tenuti  ad  osservare  tutte  le  disposizioni  organizzative  e  di  sicurezza  dettate  dal  presente 

Regolamento e da ogni altro atto o comunicazione.  

Utilizzano in modo consono e adeguato strutture, attrezzature, sussidi senza arrecare danni al patrimonio della 

scuola; condividono, infatti, la responsabilità di rendere accogliente l'ambiente scolastico e ne hanno cura, 

quale importante fattore di qualità della vita della scuola.  

Nel tempo che intercorre fra l’entrata e l’inizio delle lezioni non è permesso vociare smoderatamente né 

produrre rumori molesti, fare giochi pericolosi, assumere comportamenti a rischio.  

Ad ogni alunno si richiede un abbigliamento consono all’ambiente scolastico, rispettoso del decoro e della 

sicurezza propria ed altrui.  

Non è consentito l’uso del telefono cellulare o altro personale dispositivo elettronico all’interno della sede 

scolastica e durante tutto il periodo di svolgimento delle lezioni, intervallo e mensa compresi. Qualora ciò  

accada,  l’apparecchio  è  portato  dal  docente  al  Dirigente  Scolastico  che  provvede  alla  restituzione  ai 

genitori.  

È vietato inviare e divulgare attraverso strumenti elettronici immagini o registrazioni effettuate all’interno della 

scuola, senza il consenso delle persone interessate.  

È consentito l’uso del telefono della sede scolastica solo per situazioni di estrema urgenza.  

Non sono ammessi oggetti estranei all’ insegnamento  (giocattoli, figurine, giornaletti, coltellini, giochi 

elettronici, etc.).  

È assolutamente vietato fumare.  

Non sono consentiti spostamenti interni/esterni e/o altre iniziative autonome se non autorizzate dai docenti. 

Gli alunni accedono al distributore automatico di bevande solo in presenza del collaboratore scolastico.  

Gli alunni appendono gli indumenti agli appositi attaccapanni, evitando di lasciare nelle tasche somme di 

denaro o oggetti di valore.  

Al termine delle lezioni lasciano la scuola ordinatamente ed educatamente.  

  

ART. 49 – PATTO EDUCATIVO DI CORRESPONSABILITÀ  

Per quanto di loro competenza, gli alunni sono tenuti a rispettare in via sistematica il Patto Educativo di 

Corresponsabilità, parte integrante del presente Regolamento e del PTOF, in quanto fondamento di una seria 

e proficua azione formativa.  

  

ART. 50 – INFORTUNI DEGLI ALUNNI  

Gli infortuni in ambito scolastico sono eventi ad alto rischio di probabilità sia per il personale in servizio sia per 

gli alunni.  

Quando un allievo subisce un infortunio durante le attività didattiche, il docente in servizio, dopo aver prestato 

i primi soccorsi, avvisa tempestivamente l’Ufficio di Segreteria.  

La scuola è provvista di dotazioni di primo soccorso. La responsabilità della gestione e della verifica periodica 

di tale materiale è affidata al personale ATA.  

In caso di trasporto in ambulatorio medico o in ospedale, a seguito di infortunio, sono da osservare le seguenti 

disposizioni: l’Ufficio di Segreteria, il personale ATA o i docenti chiamano il Servizio di Pronto Intervento;  

l’alunno  infortunato  è  accompagnato  all’ospedale  dall’insegnante  di  classe;  l’Ufficio  di Segreteria, il 
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personale ATA o i docenti avvisano immediatamente la famiglia. La classe rimasta priva di insegnante è dal 

Dirigente Scolastico o dal suo collaboratore affidata ad altri insegnanti.  

Entro le successive 24 ore dall’infortunio il docente presenta, su apposito modulo, una relazione scritta 

contenente le generalità dell’alunno coinvolto e dei testimoni presenti, la descrizione dell’incidente, il luogo, il 

giorno e l’ora, avendo cura di registrare al Protocollo dell’Istituto la medesima relazione entro lo stesso giorno 

dell’evento. Nella relazione sull’infortunio è tenuto a narrare i fatti che lo hanno provocato in modo oggettivo, 

evitando qualsiasi valutazione personale sulla gravità o sulle possibili conseguenze dell’incidente.  Entro  lo  

stesso tempo va consegnato  all’Ufficio  di  Segreteria, a  cura  dei  docenti  o dei genitori, l’originale del 

certificato rilasciato dal medico o dall’ospedale.  In caso di infortunio in orario non scolastico, comunque 

coperto da assicurazione (es. percorso casa-scuola o viceversa), la denuncia è formulata  da un genitore 

dell’alunno o da chi ne fa le veci e fatta pervenire al Dirigente Scolastico entro il giorno successivo all’infortunio 

stesso.  

  

ART. 51 – COMUNICAZIONE SCUOLA-FAMIGLIA  

Le modalità di incontro e comunicazione scuola-famiglia vengono definite annualmente sulla base delle 

proposte formulate dal Collegio dei Docenti e dei criteri indicati dal Consiglio di Istituto.  

Nel  rapporto  scuola-famiglia,  si  assume l’impegno di  valorizzare  nel corso  dell’anno  scolastico  sia  la 

dimensione collegiale sia la dimensione individuale.  

La scuola svolge la propria funzione educativa in piena collaborazione con le famiglie, di cui ricerca la presenza 

e l’apporto costruttivo.  

I rapporti con le famiglie avvengono attraverso momenti collegiali e momenti individuali, fissati sempre in una 

fascia oraria compatibile con gli impegni dei genitori e con quelli di servizio dei docenti.      

Per  le  comunicazioni  scuola-famiglia  gli  alunni  di  Scuola  Primaria  e  di  Scuola  Secondaria  di  I  grado 

utilizzano il diario scolastico o il registro online, mentre per la Scuola dell’Infanzia le comunicazioni sono fornite 

direttamente dai docenti ai genitori all’ingresso o all’uscita degli alunni.  

   

 

 

 

 

CAPO  V - I GENITORI 
  

ART. 52 – NORME GENERALI  

I genitori degli alunni non possono accedere alle aule, se non esplicitamente autorizzati. Il Personale ATA vigila 

affinché tale precetto sia rispettato.  

Nella scuola primaria i docenti impegnati nell’attività pomeridiana di programmazione ricevono, dalle ore 16:30 

alle 18:30, soltanto i genitori da essi espressamente convocati.  

Qualora i genitori abbiano bisogno di un colloquio individuale con i docenti, concordano con essi un 

appuntamento nello stesso orario o nelle ore in cui non sono impegnati in classe.  

I genitori informano tempestivamente la scuola della necessità da parte del proprio figlio di assumere 

occasionalmente  o  regolarmente  farmaci  salvavita,  anche  allo  scopo  di  rendere  possibili,  in  caso  di 

necessità, forme di primo soccorso adeguate.  

Lo stesso dicasi per eventuali forme di allergia o intolleranza, onde evitare comportamenti dannosi.  

  

ART. 53 – RICHIESTA DI INFORMAZIONI E FORMULAZIONE DI PROPOSTE  

Premesso  che  un  armonioso  rapporto  scuola-famiglia  determina  il  buon  funzionamento  della  vita 

scolastica, i genitori sono invitati a rivolgersi direttamente ai docenti o al Dirigente Scolastico per qualsiasi 

richiesta.  
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Ogni genitore ha il diritto-dovere di parlare a titolo personale. I rappresentanti eletti negli organi collegiali sono 

tenuti a specificare ogni volta se le loro richieste sono avanzate in tale veste. Sono possibili istanze scritte 

promosse da uno o più gruppi di genitori, che possono essere firmate da tutti i genitori interessati.   

  

ART. 54 – PATTO EDUCATIVO DI CORRESPONSABILITÀ  

Per quanto di loro competenza, i genitori sono tenuti a rispettare in via sistematica il Patto Educativo di 

Corresponsabilità, parte integrante del presente Regolamento e del PTOF, in quanto fondamento di una seria 

e proficua azione formativa.  

  
CAPO  VI - I DOCENTI 

  

ART. 55 – VIGILANZA E RESPONSABILITÀ  

I docenti rispettano il loro orario di servizio, raggiungendo con puntualità la sede.  

I docenti di ogni grado scolastico sono tenuti a trovarsi almeno 5 minuti prima dell'inizio delle lezioni nell’atrio 

o nel corridoio o in prossimità della porta di ingresso dell’aula dove attendono gli alunni.  

Il docente in servizio nella classe è responsabile degli alunni affidatigli.  

L’obbligo della vigilanza attiene all’entrata, alla permanenza nella scuola, all’uscita dalla medesima, al percorso 

tra le aule, la palestra, la mensa, all’intervallo con riferimento alle proprie classi e a quelle in cui si compiono 

supplenze occasionali.  

A mensa i docenti vigilano affinché gli allievi consumino tutto il loro pasto, frutta compresa. Nel caso in cui 

vogliano conservare la frutta, il docente in servizio controlla che essa venga riposta nello zaino appena ritornati 

in aula.  

Gli alunni destinatari di trattamenti riabilitativi a cura delle locali istituzioni sanitarie sono soggetti alla vigilanza 

degli operatori nel periodo di durata del trattamento. Il docente in servizio nella classe annota sul Registro di 

Classe e sul proprio Registro personale l’uscita e il rientro degli alunni interessati.  

Nella gestione degli spazi interni ed esterni ogni docente cura che non venga arrecato disturbo ad altre classi. 

Gli spostamenti necessari devono essere solleciti. I collaboratori scolastici vigilano costantemente corridoi, 

scale, aule, palestra, aule speciali, servizi igienici, laboratori.  

È assolutamente vietato allontanare gli alunni dal luogo di attività per motivi disciplinari.  

Gli alunni non devono mai essere lasciati soli in aula. Il docente che, per seri motivi, è costretto a lasciare 

momentaneamente l’aula durante la lezione, affida la classe alla sorveglianza del collaboratore scolastico in 

servizio sul piano. Nel caso in cui, per seri e comprovati motivi, non possa ritornare in aula, dà immediata 

comunicazione all’Ufficio di Dirigenza o al Responsabile di Plesso affinché si provveda alla sua sostituzione.  

Il cambio dell’ora costituisce un momento particolarmente critico. Il docente che inizia il suo orario di servizio 

dopo la prima ora o con ora di buco deve trovarsi dietro la porta dell’aula prima del suono della campanella. 

Gli spostamenti dei docenti da una classe all’altra avvengono nel modo più rapido possibile. Il docente attende 

il cambio sulla soglia dell’aula e non abbandona la classe fino all’arrivo del collega. In caso di necessità (cambio 

reciproco o ritardo particolarmente prolungato del collega) i docenti sono coadiuvati nel compito della 

sorveglianza dai collaboratori scolastici in servizio sul piano.  

L’obbligo di vigilanza così declinato costituisce obbligo di servizio e la sua eventuale inosservanza ha rilevanza 

disciplinare.   

  

ART. 56 – SPOSTAMENTI ALUNNI  

Non è consentito inviare gli alunni fuori dell’aula per piccole incombenze.  

Nella scuola primaria e nella scuola dell’infanzia l’uscita dei bambini per fruire dei servizi igienici avviene sotto 

il diretto controllo dell’insegnante o del collaboratore scolastico in servizio sul piano.  

Nella scuola secondaria di I grado l’uscita per fruire dei servizi igienici è consentita, salvo caso eccezionali, dalle 

ore 9:30 alle 12:45. Gli alunni escono uno alla volta. Il docente vigila affinché il rientro avvenga rapidamente e 

se l’alunno si attarda si rivolgono al collaboratore scolastico in servizio sul piano affinché lo riconduca 

rapidamente in aula. La vigilanza degli alunni durante l’intervallo compete al docente in servizio alla terza ora 

di lezione. Il cambio d’ora fra i docenti è effettuato a conclusione dell’intervallo.  
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Nel caso in cui la classe debba spostarsi in un’aula speciale (laboratorio, palestra, aula da disegno etc.), 

l’insegnante li accompagna in modo ordinato e corretto, coadiuvato, se necessario, dai collaboratori in servizio 

nel piano. Li riconduce nell’aula di classe prima dell’inizio della lezione successiva.  

  

ART. 57 – LETTURA DELLE CIRCOLARI  

È obbligo  di  servizio  di  ogni  docente,  al  suo  arrivo  presso  la  sede  scolastica,  prendere  visione 

regolarmente  ed  attentamente  delle  circolari  interne. 

Allo scopo di assicurare la corretta gestione del servizio scolastico, la lettura è effettuata dai docenti entro i tre 

giorni successivi alla loro diffusione. Decorso inutilmente tale termine, le circolari si considerano, a tutti gli 

effetti, lette.  

ART. 58 – TENUTA DEL REGISTRO PERSONALE E DEL REGISTRO DI CLASSE  

I docentidella scuola dell’infanzia e primaria, al loro ingresso nella scuola, appongono la firma autografa sul 

Registro delle Presenze e al loro ingresso in aula, sul Registro di Classe o Agenda di Modulo.  

Aggiornano continuamente il Registro Personale, annotando le assenze degli alunni, le osservazioni sul loro  

comportamento  e  sul  loro  rendimento  scolastico,  unitamente  agli  argomenti  trattati.  Esso è documento 

ufficiale delle attività didattiche, è conservato presso la sede scolastica ed è sempre nella disponibilità del 

Dirigente per eventuali controlli.  

Giornale, Registro di Classe e Agenda di Modulo sono sempre compilati con biro, preferibilmente nera, mai con 

matita. In caso di errore sbarrare con riga e siglare. Non usare il correttore.  

Alla fine dell’anno scolastico Giornale, Registro e Agenda vanno firmati e “chiusi” con righe che impediscano 

alterazioni.  

Giornale, Registro e Agenda sono atti soggetti alle norme sulla privacy; devono, quindi, essere compilati a 

scuola e conservati in armadi o cassetti ben custoditi e non devono mai essere portati fuori dall’edificio 

scolastico.  

Copia della Programmazione educativo-didattica di plesso e di ogni singola sezione per la Scuola dell’Infanzia, 

copia della Programmazione educativo-didattica di plesso e di ogni modulo/classe per la Scuola Primaria, sono 

allegate al Registro Personale o trascritte negli appositi spazi, entro il 30 novembre. Gli originali delle 

documentazioni sopracitate devono essere consegnate al Dirigente Scolastico entro il 30 novembre.  

Per i docenti della scuola secondaria di I grado si rimanda al regolamento per l’utilizzo del registro elettronico 

ivi allegato. 

  

ART. 59 – USO DEL TELEFONO  

I docenti possono usare il telefono della sede scolastica esclusivamente per comunicazioni urgenti o di servizio. 

Per qualsiasi necessità si rivolgono esclusivamente ai collaboratori scolastici.  

  

ART. 60 – TUTELA DEGLI ALUNNI  

Per la tutela della salute degli alunni è assolutamente vietato fumare nelle aule e negli spazi da loro frequentati 

durante tutte le attività didattiche, anche all’aperto.  

 

ART. 61 – NORME DI SERVIZIO  

I docenti sono tenuti a rispettare e far rispettare in modo sistematico le misure di sicurezza e segnalare al 

Dirigente Scolastico e al RSPP ogni possibile fonte di rischio.  

Sono, altresì, tenuti a trasmettere tutte le comunicazioni (variazioni d’orario, ricevimenti pomeridiani, etc.) alle 

famiglie degli alunni tramite avvisi telefonici o scritti da far firmare da parte dei genitori per presa vision o 

anche tramite il registro online.  

  

ART. 62 – PROVE SCRITTE  

Nella Scuola Secondaria I grado le verifiche scritte sono consegnate dal docente al collaboratore scolastico 

incaricato, che provvederà alla loro conservazione.  
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ART. 63 – SOSTITUZIONE DOCENTI ASSENTI  

Per la sostituzione dei docenti assenti è applicata la normativa vigente, nel rispetto dei criteri fissati dalla 

contrattazione integrativa di istituto.  

  

ART. 64 – ABBINAMENTO DELLE CLASSI  

Nel rispetto delle norme di sicurezza, in caso di assenza del docente, nell’attesa della sua sostituzione, la classe 

è divisa in piccoli gruppi (5-6 alunni) da abbinare ad altre classi.  

I docenti in servizio nelle classi che accolgono temporaneamente gruppi di alunni sono tenuti ad annotare sul 

Registro di Classe il loro temporaneo inserimento e sono responsabili degli alunni loro affidati.  

Le operazioni di abbinamento sono coordinate dal Responsabile di plesso e condotte con il supporto dei 

collaboratori scolastici.  

  

ART. 65 – RAPPORTI SCUOLA-FAMIGLIA  

I docenti curano i rapporti con i genitori degli alunni delle proprie classi, secondo i criteri e le modalità proposti 

dal Collegio dei Docenti e definiti dal Consiglio di Istituto, compatibilmente con le esigenze di funzionamento 

dell’Istituto e in modo da garantire la concreta e reale accessibilità al servizio.  

I  docenti  della  scuola  secondaria  di  I  grado  sono  tenuti  ad  essere presenti  nell’Istituto,  secondo  il 

calendario di ricevimento delle famiglie. Non è consentita alcuna forma di reperibilità, costituendo l’ora di 

ricevimento mensile delle famiglie un obbligo di servizio.  

I docenti della scuola primaria impegnati nell’attività pomeridiana di programmazione, ricevono per colloqui 

individuali soltanto i genitori da essi espressamente convocati, dalle ore 18:00 alle 18:30. Qualora i genitori 

abbiano bisogno di un colloquio individuale con i docenti, concordano con essi un appuntamento nello stesso 

orario o nelle ore in cui non sono impegnati in classe.  

  

ART. 66 – INCOMPATIBILITÀ  

La funzione del docente è incompatibile con ogni altro rapporto di impiego di ruolo o non di ruolo alle 

dipendenze dello Stato o di Enti Pubblici, con l’esercizio del commercio o dell’industria, con impieghi alle 

dipendenze di privati.  

Il docente che esercita una libera professione o che intende prestare servizio presso scuole private o 

legalmente riconosciute è tenuto a chiedere l’autorizzazione al Dirigente Scolastico che la concede qualora 

essa  non  sia  di  pregiudizio  all'assolvimento  di  tutte  le  attività  inerenti  alla  funzione  docente  e  sia 

compatibile con l’orario di insegnamento e di servizio.  

  

ART. 67 – CAMBIO INDIRIZZO  

Il  personale  scolastico  è  tenuto  a  comunicare  all’Ufficio di Segreteria  il  proprio  indirizzo  e  numero 

telefonico. È tenuto altresì a comunicare tempestivamente ogni variazione sopraggiunta.  

  

ART. 68 – ASSENZE  

In caso assenze o ritardi dovuti a malattia, i docenti di ogni ordine scolastico sono tenuti ad avvisare 

tempestivamente ed esclusivamente l’Ufficio di Segreteria, a partire dalle ore 7:45 fino alle ore 8:00, qualunque 

sia l’orario di inizio del servizio.  

Le comunicazioni telefoniche per assenze a causa di malattia fatte da luogo diverso da quello della residenza 

abituale devono essere seguite da comunicazione telegrafica o fax con l'esatto indirizzo del mittente e della 

ASL competente per gli eventuali accertamenti medico-fiscali.  

È cura dell’Ufficio di Segreteria avvisare le diverse sedi di servizio. I docenti della Scuola dell’Infanzia e della 

Scuola Primaria, se in servizio nel turno antimeridiano, sono tenuti ad avvisare tempestivamente i colleghi di 

sezione e di classe in servizio nel turno pomeridiano per effettuare, se possibile, un cambio turno.  

L’assenza effettuata senza l’autorizzazione del Dirigente Scolastico è considerata ingiustificata.  

La fruizione delle ferie durante l’attività didattica, di cui all’art. 13 comma 9 e all’art. 15 comma 2 del CCNL, è 

disciplinata dalla normativa vigente ed è autorizzata esclusivamente dal Dirigente Scolastico.  
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I docenti possono chiedere al Dirigente Scolastico occasionali variazioni di orario (scambio del giorno libero, 

scambio di turno) purché, nell’arco del corrispondente mese, sia assicurato il monte ore previsto per ogni 

disciplina in ogni classe interessata.  

Le suddette variazioni, richieste per iscritto, con indicazione dei giorni e delle ore, controfirmate da tutti i 

docenti interessati, sono autorizzate esclusivamente dal Dirigente Scolastico. Sono possibili tra docenti della 

stessa classe e, in via eccezionale, anche con docenti di altra classe. In caso di assenza sopraggiunta di uno o 

più dei docenti interessati, non si dà corso alla variazione.  

  

ART. 69 – PERMESSI BREVI  

I permessi brevi, inferiori alla giornata lavorativa, sono richiesti per iscritto almeno 2 giorni prima, salvo causa 

di forza maggiore; sono comunque sempre documentati, anche in autocertificazione, e sono preventivamente 

autorizzati dal Dirigente Scolastico. Possono essere autorizzati solo se la fruizione non comporta oneri per la 

scuola.  

La durata di ogni permesso breve non può essere superiore alla metà dell’orario giornaliero individuale di 

servizio e, comunque, per il personale docente fino ad un massimo di 2 ore. Il limite massimo annuale per il 

personale docente corrisponde al rispettivo orario settimanale di insegnamento.  

  

ART. 70 – CONSEGNE AI SUPPLENTI  

In caso di assenza prolungata, i docenti sono tenuti a lasciare annotazioni sui percorsi didattici in via di 

realizzazione per consentire al supplente di attivare un utile raccordo con l’attività didattica in corso.  

  

ART. 71 – RACCOLTA FONDI  

È fatto divieto di raccogliere somme di denaro tra gli alunni a qualsiasi titolo e per qualsiasi ragione, ad 

eccezione di casi particolari autorizzati dagli OO.CC. (es. cause umanitarie)  

  

ART. 72 – ATTIVITÀ NELLA SCUOLA AL DI FUORI DELL’ORARIO DI SERVIZIO  

Le attività extracurricolari (corsi di recupero, prove di recite, preparazione di manifestazioni, iniziative di 

ampliamento dell’offerta formativa, etc.) all’interno delle sedi scolastiche, svolte al di fuori dell’orario 

scolastico e di servizio dei docenti interessati sono autorizzate per iscritto dal Dirigente Scolastico.  

Per  ogni  attività  programmata  al  di  fuori  dell’orario  scolastico  e  dell’orario  di  servizio  dei  docenti 

interessati è necessario, quindi, che formulino, almeno 5 giorni prima, al Dirigente Scolastico richiesta per 

iscritto  di  autorizzazione,  indicando  obbligatoriamente  i  giorni,  le  ore,  gli  alunni  coinvolti,  i  locali  da 

utilizzare e le eventuali apparecchiature necessarie.  

Il  mancato  rispetto  di  tale  procedura  ha  per  i  docenti  interessati  rilevanza  disciplinare  e  comporta 

assunzione personale di responsabilità in merito ad eventuali danni o infortuni a  persone e cose, provocati 

direttamente o dagli alunni presenti.  

  

ART. 73 – ORE AGGIUNTIVE  

I  docenti  rispettano  il  personale  orario  di  servizio. L’eventuale prestazione di ore eccedenti l’orario d’obbligo 

- sia di insegnamento che funzionali all’insegnamento - è autorizzata esclusivamente dal Dirigente Scolastico 

con il quale, a seconda dei casi, sono concordate le modalità di recupero o retribuzione.  

I docenti che, in ragione del numero di classi e/o di Istituti in cui prestano servizio, superano il limite max di cui 

all’art. 293 del vigente CCNL (ovvero 40 ore per la partecipazione alle riunioni del Collegio dei Docenti,  ivi 

compresa la programmazione di inizio e fine anno e l’informazione alle famiglie sui risultati degli scrutini, e 40 

ore per la partecipazione a Consigli di Classe/Interclasse/Intersezione, con esclusione degli scrutini ed esami)  

sono  tenuti  a  comunicare  al  Dirigente  scolastico  l’avvenuto  superamento  del  suddetto  limite, oppure la 

pianificazione annuale della loro partecipazione alle attività collegiali.  
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ART. 74 – SCIOPERO DEL PERSONALE DOCENTE  

In caso di sciopero del personale docente, il funzionamento del servizio scolastico può subire modifiche. Al 

fine di tutelare la sicurezza degli alunni, la scuola pone in essere tutte le procedure previste.  

Il Dirigente Scolastico si attiene alle norme vigenti in materia per garantire tutti i servizi scolastici di base 

(scrutini, vigilanza). Preliminarmente, pur nella consapevolezza che la comunicazione è volontaria, ma la 

dichiarazione rilasciata dal dipendente è irrevocabile, invita il personale a comunicare l’adesione allo sciopero 

in modo tale da, valutate le possibili modalità di funzionamento del servizio scolastico, poter avvisare le 

famiglie almeno 2 giorni prima dello sciopero.  

Il genitore o chi ne fa le veci è tenuto a controfirmare la comunicazione che viene acquisita e conservata agli 

atti dell’Istituto.  

I genitori informati, che inviano i propri figli a scuola nel giorno dello sciopero, sollevano il Dirigente Scolastico 

e i docenti da responsabilità derivanti dall’impossibilità di effettuare la sorveglianza.  

Nel caso di alunni presenti, il Dirigente Scolastico provvede a prendere contatto con le famiglie, al fine di 

concordare il loro rientro a casa.  

In ogni caso, gli alunni, che non possono fare rientro a casa, sono trattenuti nella sede scolastica per l’orario 

intero, utilizzando il personale docente e non docente a disposizione per la loro sorveglianza.  

In  caso  di  adesione  allo  sciopero  da  parte  del  Dirigente  Scolastico  e  dei  suoi  collaboratori  spetta 

procedere alla riorganizzazione dell’orario delle lezioni all’insegnante più anziano di età presente a scuola.  

  

ART. 75 – ASSEMBLEE SINDACALI  

Le riunioni sindacali da effettuare durante l'orario di servizio sono regolarmente autorizzate nei limiti previsti 

dalle norme vigenti, su richiesta delle competenti organizzazioni sindacali e almeno 6 giorni prima per avvertire 

le famiglie degli alunni circa l'uscita anticipata dalla scuola.  

Il personale scolastico ha diritto a partecipare durante l'orario di lavoro a 10 ore annue di assemblee sindacali. 

Nel caso in cui gli insegnanti si avvalgano di tale diritto, sono tenuti a comunicare la propria adesione almeno 

3 giorni prima di quello previsto per lo svolgimento dell’assemblea. il  Dirigente  Scolastico  sospende  le  attività  

didattiche  nelle  sole  sezioni  o  classi  i  cui  docenti  hanno dichiarato la loro partecipazione. I genitori sono 

avvisati preventivamente con comunicazione scritta che, debitamente controfirmata, è acquisita dal 

coordinatore di classe/docente più anziano del team della classe o sezione e conservata agli atti dell’Istituto.  

Ciascuna assemblea può avere una durata massima di 2 ore se si svolge a livello di singola istituzione scolastica 

o educativa nell’ambito dello stesso comune.  

Per le assemblee in cui è coinvolto anche il personale ATA, se la partecipazione è totale, stabilirà, con la 

contrattazione d’istituto, la quota e i nominativi del personale tenuto ad assicurare i servizi essenziali relativi 

alla vigilanza agli ingressi alla scuola, al centralino e ad altre attività indifferibili coincidenti con l'assemblea 

sindacale.  

  

ART. 76 – SOMMINISTRAZIONE FARMACI  

È fatto divieto  di somministrare farmaci agli alunni, ad eccezione di quelli cosiddetti salvavita, previa richiesta 

scritta dei genitori al Dirigente Scolastico e conseguente autorizzazione scritta da parte di quest’ultimo, 

indicante la denominazione specifica del farmaco, la posologia, le modalità di somministrazione e di 

conservazione.  

  

CAPO  VII - SERVIZI E STRUTTURE 
  

ART. 77 – UTILIZZO LOCALI SCOLASTICI  

La scuola è la sede naturale della comunità scolastica.  

Docenti, personale ausiliario e genitori hanno diritto di fruire di ogni sede scolastica.  

In particolare, i genitori possono svolgere le loro riunioni all’interno degli spazi scolastici.  

La richiesta dei locali scolastici è presentata all’Ufficio di Segreteria almeno 5 giorni prima della data prevista 

per la riunione. Contiene la data, l’ora e l’ordine del giorno della riunione.  
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Per le riunioni di classe/sezione la richiesta deve essere firmata da almeno un rappresentante di sezione o 

classe o da 1/5 dei genitori della sezione e classe.  

Per le riunioni del Comitato Genitori e le sue Commissioni - se costituiti - la richiesta deve essere firmata dal 

Presidente del Comitato Genitori. Il responsabile della riunione si fa carico di lasciare i locali in ordine e di far 

rispettare il divieto di fumo.    

Durante le riunioni dei genitori è garantita la presenza di almeno un collaboratore scolastico, con il compito 

dell’apertura e della chiusura della scuola.  

La scuola è aperta alle attività di educazione permanente e ricorrente.  

Il Consiglio di Istituto opera attivamente affinché la scuola diventi uno dei poli culturali della comunità 

circostante, che autorizza la temporanea concessione di locali e di attrezzature.  

  

ART. – 78 SERVIZIO MENSA  

Il tempo dedicato alla mensa è parte integrante del percorso formativo.  

Il servizio di refezione è fornito dall’amministrazione comunale che stabilisce l’ammontare del contributo a 

carico delle famiglie ed eventuali gratuità.  

L'ente gestore del servizio è tenuto a considerare le particolari diete osservate dai bambini per motivi di salute 

o per ragioni religiose. I genitori possono trasmettere le loro richieste in tal senso direttamente ai docenti. Il 

servizio mensa può occasionalmente essere sospeso per esigenze didattiche su richiesta scritta dei docenti.  

  

ART. 79 – AULE E UFFICI  

Ad ogni classe è assegnata un’aula per le attività didattiche ordinarie.  

Le aule speciali o laboratori sono utilizzate prioritariamente dai docenti per le attività a cui sono destinate o, in 

subordine, per attività di sostegno, studio, ricerca, previo accordo circa le modalità con i docenti responsabili. 

Nel caso in cui più classi o gruppi di alunni siano interessati all’impiego di determinate aule, l’Ufficio di 

Dirigenza, di intesa con i docenti, dispone la turnazione.  

Gli uffici sono destinati all’Ufficio di Segreteria e Dirigenza.  

Gli archivi ospitano la documentazione da conservare presso l’Istituto.  

  

ART. 80 – CONSERVAZIONE E CUSTODIA DELLE DOTAZIONI  

Le strutture e le dotazioni della scuola sono “risorse” per tutti e devono essere, pertanto, conservate e tutelate. 

I docenti   e gli studenti che ne fruiscono sono tenuti al massimo rispetto degli ambienti, delle suppellettili e 

delle attrezzature.  

I docenti che prestano servizio nelle aule dotate di LIM, in particolare i docenti della Cl@sse 2.0, vigilano 

affinché le dotazioni informatiche non siano danneggiate. Si assicurano che, al termine dell’attività didattica 

quotidiana, gli appositi armadietti siano chiusi a chiave e che le chiavi siano prese in custodia dal collaboratore 

scolastico incaricato.  

Periodicamente il Dirigente Scolastico compila e aggiorna l’inventario degli arredi, delle attrezzature e dei 

sussidi didattici esistenti nelle diverse sedi dell’Istituto.  

Ogni alunno  risponde  personalmente  della  propria  postazione  di  lavoro,  (banco,  computer  con periferiche, 

tavolo da disegno, etc.).  

Qualora non sia possibile determinare la responsabilità personale di un danneggiamento, la medesima è 

attribuita all’intera classe.  

Il danno arrecato alle strutture, alle attrezzature, alle apparecchiature, agli arredi, ai sussidi didattici 

dell’Istituto va sempre rifuso secondo una delle seguenti procedure: a) ripristino della loro completa  

funzionalità o sostituzione con articoli identici o superiori per marca e modello direttamente a spese dei 

responsabili; b) versamento sul conto corrente postale dell’Istituto, a fronte di regolare fattura, delle spese 

anticipate dall’Istituto stesso.  

Va altresì rifuso ogni eventuale danno arrecato a terzi per incuria e non a causa delle ordinarie attività 

didattiche.  
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ART. 81 – SPAZI INTERNI ED ESTERNI  

Sia gli spazi esterni che quelli interni costituiscono un patrimonio comune che va rispettato e il cui uso è 

specificamente regolamentato.  

Sono fruibili da tutti nel rispetto delle modalità e degli orari stabiliti.  

  

ART. 82 – PALESTRA  

Gli alunni della scuola primaria e della scuola secondaria di I grado svolgono l’attività motoria presso la palestra 

comunale del Palazzetto dello sport. Gli alunni della scuola secondaria possono svolgere l’attività anche 

nell’area situata di fronte alla sede scolastica, sempreché le condizioni meteorologiche lo consentano.  

 

ART. 83 – FESTEGGIAMENTI  

In occasione di ricorrenze personali degli alunni, è possibile, esclusivamente in aula e durante l’intervallo, 

svolgere brevi momenti celebrativi di classe, sotto la stretta vigilanza dei docenti in servizio.  

In considerazione della sempre maggiore diffusione presso i bambini di allergie e intolleranze alimentari, non  

è  consentita  l’introduzione  in  aula  di  dolciumi  o  alimenti  di  alcun  genere  portati  dai  genitori  in occasione 

della ricorrenza.  

Ogni altro genere di celebrazione è autorizzato esclusivamente dal Dirigente Scolastico. 

  

ART. 84 – CALENDARIO SCOLASTICO  

Per la definizione del calendario scolastico il Consiglio di Istituto si attiene ai seguenti criteri: a) uniformità tra i 

tre ordini di scuola; b) uniformità a livello territoriale; c) attuazione del maggior numero possibile di giorni di 

lezione; d) riduzione al minimo del disagio dei genitori lavoratori.  

  
ART. 85 – ORARIO DELLE ATTIVITÀ DIDATTICHE  

Relativamente all’articolazione del tempo scuola di ogni grado scolastico in ogni plesso e ai relativi orari di 

funzionamento, è adottata l’organizzazione prevista dal Piano dell’Offerta Formativa Triennale.  

  

ART. 86 – ADOZIONE DEI LIBRI DI TESTO  

La scelta e l’adozione dei libri di testo sono coerenti con il Piano dell’Offerta Formativa e sono attuate secondo 

criteri di trasparenza e tempestività.  

All’adozione dei libri di testo si perviene attraverso un procedimento amministrativo costituito da atti formali, 

alcuni di natura propositiva e/o consultiva (iniziativa del singolo insegnante; proposte dei Consigli di interclasse 

e Classe), altri di tipo decisionale (delibera del Collegio dei Docenti).  

Gli atti del procedimento sono suscettibili di accesso da parte di chiunque vi abbia interesse, ai sensi della Legge 

n. 241/90.  

La Legge n. 448/98  ha emanato le norme per la compilazione di criteri per la determinazione del prezzo 

massimo della dotazione libraria necessaria per ogni anno, da assumere quale limite, all’interno del quale, a 

partire dall’anno scolastico 2000/2001, i docenti devono operare le loro scelte.  

Il Consiglio di Istituto annualmente verifica il rispetto del tetto di spesa per i libri di testo.  

Il Consiglio di Istituto presta particolare attenzione all’eventuale presenza di pubblicità ingannevole, da 

intendere quale messaggio suscettibile di raggiungere bambini e adolescenti in grado di minacciare, anche 

indirettamente, la loro sicurezza, abusando della loro naturale credulità o mancanza di esperienza.  

  

ART. 87 – INIZIATIVE EDUCATIVO-DIDATTICHE PROPOSTE DA TERZI  

Il Dirigente Scolastico diffonde tra i docenti le proposte di iniziative educativo-didattiche senza fini di lucro 

rivolte alle sezioni e classi da parte degli enti locali, di organismi nazionali e internazionali, agenzie e 

organizzazioni operanti sul territorio.  

Le  iniziative  educativo-didattiche  che  prevedono  una  spesa  a  carico  delle  famiglie  sono  vagliate  dai 

docenti prima di essere divulgate.  

  



 

 26 

ART. 88 – USO DEI LOCALI SCOLASTICI DA PARTE DI TERZI  

Ad esclusione delle aule in cui si svolgono le attività didattiche ordinarie, i locali scolastici possono essere 

concessi in uso a gruppi, enti, associazioni non aventi scopo di lucro, che organizzano attività con finalità 

educative, culturali, ricreative, sportive.  

Il parere favorevole del Consiglio di Istituto è subordinato al rispetto delle seguenti condizioni:  

a) le attività per cui è richiesto l’uso dei locali devono svolgersi in orario extrascolastico;  

b) deve essere garantita la pulizia dei locali utilizzati secondo modalità da concordare tra chi organizza le 

medesime e l’Istituto; c) il  responsabile dell’uso dei locali è tenuto a vigilare affinché non siano usati 

attrezzature, apparecchiature, sussidi e altro materiale dell’Istituto;  

d) in qualsiasi momento il Dirigente Scolastico può disporre modifiche dell’orario e del calendario concordati, 

qualora l’attività scolastica risulti disturbata; e) gli eventuali danni recati alle strutture o alle attrezzature 

devono essere rimborsati.  

Il Dirigente Scolastico è autorizzato a dare parere favorevole all’uso dei locali scolastici, nel rispetto di quanto 

previsto nel presente articolo e dalla normativa vigente, qualora il Consiglio di Istituto non sia in grado di 

rispondere in tempo utile con apposita delibera, previa successiva ratifica.  

Il Consiglio d’Istituto ha facoltà di deliberare, mediante stipula di apposita convenzione, che vengano concessi 

in uso spazi interni di ogni sede scolastica ad organismi che svolgono attività di pre e post scuola e nei periodi 

di sospensione delle attività didattiche, sempre che ciò non costituisca impedimento allo svolgimento di attività 

scolastiche già programmate, precisando orario di utilizzo (inizio e fine), modalità di pulizia, procedure di 

apertura e chiusura della sede scolastica.  

Il Dirigente Scolastico è autorizzato a dare parere favorevole all’uso richiesto, nel rispetto di quanto previsto 

nel presente articolo e dalla normativa vigente, qualora il Consiglio di Istituto non sia in grado di rispondere in 

tempo utile con apposita delibera, previa successiva ratifica.  

 

ART. 89 – ASSICURAZIONE INTEGRATIVA CONTRO GLI INFORTUNI E CONTRIBUTO SCOLASTICO  

Il Consiglio di Istituto annualmente delibera una congrua e pertinente copertura assicurativa, stipulando 

apposito contratto di assicurazione.  

In mancanza di nuove deliberazioni si considerano in vigore quelle precedenti.  

  

ART. 90 – VACCINAZIONI  

Se, per ragioni organizzative dell’ASL competente, i richiami previsti non possono essere eseguiti in orario 

extrascolastico, nel giorno e nella fascia oraria stabilita fra l’Istituto e l’ASL, previa comunicazione scritta alle 

famiglie, ogni alunno è prelevato dall’aula da uno dei genitori o da chi ne fa le veci e accompagnato presso i 

locali attrezzati dell’ASL per eseguire il richiamo.  

A conclusione, se valutato opportuno dal genitore, il bambino è riaccompagnato in aula. Nessun alunno è 

sottoposto a richiamo in assenza del genitore.  

  

ART. 91 – ACCESSO ALL’ISTITUTO  

Durante  l’orario  scolastico  possono  accedere  alla sede scolastica esclusivamente persone  munite  di 

preventiva autorizzazione del Dirigente Scolastico.  

Non è consentito alcun accesso di persone estranee (genitori compresi) alle aule.  

I Collaboratori del Dirigente Scolastico e i Responsabili di plesso sono tenuti ad effettuare un controllo 

sistematico e segnalare eventuali presenze non autorizzate.  

I rappresentanti editoriali possono essere ammessi esclusivamente in sala professori per incontrare i docenti, 

previa autorizzazione del Dirigente Scolastico.  

L’accesso di persone estranee per rivolgersi all’Ufficio di Segretaria è consentito solo durante l’orario di 

apertura al pubblico, reso noto mediante avvisi esposti all’albo e all’ingresso della sede scolastica.  

Ad ogni persona estranea il collaboratore scolastico addetto al controllo del portone centrale di ingresso è 

incaricato di chiedere le generalità e il motivo della visita.  

Se l’estraneo deve rivolgersi all’Ufficio di Segreteria, il collaboratore scolastico è tenuto a verificare se è 

rispettato l’orario di apertura al pubblico. In caso positivo informa il Direttore dei Servizi Generali e 
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Amministrativi ed esegue l’indicazione da questi ricevuta. In caso negativo invita la persona estranea a tornare 

secondo l’orario di apertura al pubblico prestabilito.  

A sindaco, assessori comunali, vigili urbani, responsabili, impiegati e manutentori dell’amministrazione 

comunale, operatori dell’ASL, carabinieri, vigili del fuoco, guardie forestali, impiegati dell’istituto cassiere e 

dell’ufficio postale locali non è applicato l’orario di apertura al pubblico prestabilito.  

I componenti il Consiglio d’Istituto, nell’esercizio delle loro competenze, accedono ai locali scolastici in qualsiasi 

momento, previa autorizzazione del Dirigente Scolastico che provvede ad accompagnarli.  

  

ART. 92 – CENTRO SPORTIVO SCOLASTICO  

Con apposita delibera annuale del Collegio dei Docenti e del Consiglio di Istituto è costituito ed attivato a livello 

di istituto il Centro Sportivo Scolastico.  

Il regolamento del Centro Sportivo Scolastico costituisce parte integrante del presente Regolamento e a questo 

è allegato.  

Le attività del Centro sono condotte dai docenti di Scienze sportive e motorie dell’Istituto, nel rispetto delle 

Linee guida per le attività di educazione fisica, motoria e sportiva nelle Scuole Primarie e Secondarie di I grado 

del MIUR.  

Le attività prescelte annualmente vengano attivate nei limiti dell’apposito finanziamento previsto dal MIUR.  

  

ART. 93 – FOTOCOPIE  

Ai sensi della legge n. 633/1941, modificata dal D. Legisl. n. 68/2003, fotocopiare un libro o qualsiasi altra opera 

coperta da copyright è un reato.  

La riproduzione, per uso non commerciale, in fotocopia, xerocopia o sistema analogo di un'opera protetta dal 

diritto d'autore è legittima soltanto nei limiti del 15% del volume, a fronte di un compenso da devolvere 

all'autore e all'editore.  

È, pertanto, assolutamente proibito riprodurre in copia fotostatica libri di testo o qualsiasi altra opera coperta 

da copyright; l’utilizzo delle fotocopie è finalizzato esclusivamente all’attività di verifica e alla integrazione 

strettamente necessaria degli strumenti di lavoro.  

Si raccomanda, altresì, un uso responsabile della carta, anche attraverso il riciclo.  

 

 

CAPO  VIII - I SERVIZI AMMINISTRATIVI  ED AUSILIARI 
  

ART. 94 – RAPPORTI CON L’UTENZA  

I rapporti con l’utenza sono tesi a favorire ogni forma di collaborazione e sono improntati alla massima 

disponibilità e cortesia.  

Per  garantire la riservatezza di dati e fatti personali, il personale amministrativo riceve individualmente 

docenti, ATA, alunni, genitori, utenti, esclusivamente negli orari prestabiliti.  

Negli uffici, mentre è in corso il ricevimento, non è assolutamente consentita la presenza di altre persone, oltre  

l’addetto  responsabile  del  procedimento,  il  Direttore  dei  Servizi  Generali  e  Amministrativi  e  il Dirigente 

Scolastico.  

La presenza negli uffici deve essere limitata al tempo strettamente necessario.  

Il personale amministrativo risponde della mancata applicazione di tali disposizioni.  

  

ART. 95 – APERTURA AL PUBBLICO  

L’orario di apertura al pubblico è reso noto mediante avvisi esposti all’albo e all’ingresso della sede scolastica 

e degli uffici.  

  

ART. 96 – TEMPI DI EROGAZIONE DEI SERVIZI AMMINISTRATIVI  

Per il rilascio dei documenti (copie conformi, certificati di iscrizione e frequenza degli alunni, certificati di 

servizio, dichiarazioni varie) non è richiesta la forma scritta, essendo sufficiente quella verbale, prodotta anche 
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per via telefonica o per fax, fatta eccezione per i nulla osta degli alunni, per il rilascio dei quali è indispensabile 

la richiesta scritta  

I certificati di servizio  sono rilasciati entro 3 giorni successivi e lavorativi. I certificati di iscrizione e frequenza 

degli alunni, anche con voti, vengono rilasciati entro 3 giorni successivi e lavorativi. I certificati di diploma 

vengono rilasciati entro 1 giorno successivo e lavorativo. Le copie conformi ai documenti che sono agli atti 

dell’Istituto vengono rilasciati entro 2 giorni successivi e lavorativi. Il rilascio dei documenti sopra indicati è 

effettuato nell’orario di apertura degli uffici al pubblico.  

  

ART. 97 – INFORMAZIONI ALL’UTENZA  

L’utente ha diritto di accesso alle informazioni che riguardano la propria persona e che sono agli atti 

dell’Istituto, secondo le modalità previste dalla Legge n. 241/90.  

La  piena informazione  all’utenza  è,  inoltre,  garantita  attraverso  l’affissione  all’albo  dell’Istituto  dei seguenti 

atti:  

 

a) organizzazione dei servizi amministrativi e generali dell’Istituto;  

b) orario dei servizi dei docenti, compreso l’orario di ricevimento genitori;  

c) orario del personale ATA;  

d) organigramma degli uffici;  

e) organigramma degli organi collegiali;  

f) organici del personale docente e del personale ATA;  

g) delibere del Consiglio di Istituto.  

Gli operatori che rispondono al telefono dichiarano all’utente il proprio nome e la propria qualifica.  

  

ART. 98 – COLLABORATORI SCOLASTICI  

È dovere  dei  collaboratori  scolastici  prendere  visione  delle  circolari  interne  in  modo  accurato  e 

tempestivo.  

I collaboratori scolastici collaborano con i docenti alla vigilanza degli alunni nell’ambito della sede scolastica e, 

quando è possibile, in caso di uscita all’esterno per motivi didattici.  

In particolare, vigilano sugli alunni nei casi di momentanea ed eccezionale assenza dei docenti e nel corso degli  

spostamenti  degli  alunni  dall’aula  ad  altre  aule  speciali,  laboratori,  palestra,  nonché  durante l’intervallo. 

In coincidenza del cambio dell’ora, sospendono l’eventuale attività in cui siano impegnati e si rendono 

disponibili a coadiuvare i docenti in difficoltà nel passaggio da una classe all’altra, per cambio reciproco o 

ritardo particolarmente prolungato del docente. In quest’ultimo caso, qualora il docente atteso non abbia 

ancora  preso  servizio  presso  l’istituto,  avvisano  prontamente  l’ufficio  di  Dirigenza  per  la  necessaria 

sostituzione.  

Particolare cura dedicano all’assidua vigilanza degli ingressi, controllando l’accesso e la permanenza di genitori 

e persone estranee. Collaborano con tutti gli organi collegiali per la preparazione delle riunioni, dei corsi di  

aggiornamento e di tutte le attività scolastiche. Collaborano con l’Ufficio di Segreteria e con il Dirigente 

Scolastico.  

Al fine di garantire tutte le attività programmate, l’organizzazione del lavoro è adattata al calendario scolastico 

e agli orari di lezione di ogni sede scolastica.  

L’orario di servizio è funzionale all’apertura e alla chiusura della scuola.  

È loro consentito l’uso del telefono della sede scolastica esclusivamente per situazioni di urgenza.  

Sono tenuti a non allontanarsi dal piano o settore assegnato, senza autorizzazione del Direttore dei Servizi 

Generali e Amministrativi. Qualora costretti ad allontanarsi per bisogni personali, comunicano al proprio 

collega il temporaneo allontanamento e tornano al proprio piano o settore rapidamente.  

In ogni sede scolastica è affisso il Codice di disciplina previsto dal CCNL vigente.  

I collaboratori scolastici sono tenuti a rispettare e far rispettare in modo sistematico le misure di sicurezza e 

segnalare al Dirigente Scolastico e al RSPP ogni possibile fonte di rischio.  

Eseguono puntualmente ogni ordine di servizio ricevuto.  

L’attività di tutto il personale ATA è disciplinata annualmente dal Piano delle Attività.  



 

 29 

In caso di fenomeni meteorologici di particolare gravità (neve/ghiaccio), qualora l’eventuale ordinanza del 

Sindaco non preveda la sospensione di tutte le attività scolastiche, parascolastiche ed extrascolastiche, il 

personale ATA è tenuto all’obbligo di servizio, salvo diversa manifestazione di volontà personale, ricorrendo al 

riposo compensativo o altro genere di istituto.  

Qualora il plesso di servizio sia sede di seggio elettorale, i collaboratori scolastici sono da considerarsi esonerati 

da qualsiasi prestazione, a meno che non risulti necessario effettuare sostituzioni di operatori assenti in servizio 

in altri plessi. In tal caso, per l’individuazione è acquisita prioritariamente la disponibilità personale. In assenza 

di disponibilità, l’individuazione è effettuata tramite sorteggio.  

  

Art. 99 – Sito Web.  

In ottemperanza a quanto previsto dalla normativa vigente, a partire dal 15 gennaio 2016 le circolari interne 

ed esterne verranno affisse all’Albo e pubblicate sul sito nella sezione Albo Pretorio on line.  

Il docente dovrà tenersi quotidianamente aggiornato sia per le circolari interne che esterne presenti sia 

nell’Albo Pretorio-ARGO GECODOC- sia nell’area riservata del sito web dell’Istituto. Il mancato aggiornamento 

non può in nessun caso attribuirsi a deficienze di sorta dell’Istituto.  

 

Le uniche circolari interne cartacee saranno quelle relative alle comunicazioni delle Assemblee sindacali e agli 

Scioperi. Queste ultime hanno priorità assoluta rispetto a qualsiasi attività didattica: il docente è tenuto 

all’immediata collaborazione con il personale collaboratore scolastico incaricato a diramarle nelle classi.  

Le informazioni urgenti del dirigente saranno divulgate attraverso le news del sito  

In ogni caso, tutte le circolari e gli avvisi divulgati tramite sito e affissi all’albo della sede centrale si intendono 

regolarmente notificati a tutto il personale.  

Sarà obbligo e dovere di ciascun docente prendere regolarmente visione di quanto pubblicato, rispettare le 
circolari e gli avvisi così diffusi.  
  

 

REGOLAMENTO USCITE DIDATTICHE E VIAGGI DI ISTRUZIONE 

(Allegato n.1) 
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REGOLAMENTO DI DISCIPLINA DEGLI STUDENTI E 

DELLE STUDENTESSE SCUOLA SECONDARIA DI I GRADO 

 
ILLECITI E SANZIONI DISCIPLINARI 

  

  

1.    PRINCIPI GENERALI  

La responsabilità disciplinare è personale.  

È fatta valere attraverso un procedimento in cui è garantito allo studente il diritto al contraddittorio. Ogni 

provvedimento disciplinare è adeguatamente motivato ed impugnabile.  

La  sanzione  è  proporzionata  alla  gravità  dell’illecito  e  tiene  conto  della  condizione  personale  dello 

studente, a cui è assicurata la possibilità di convertirla in attività a favore della comunità scolastica, perché la 

finalità ultima del provvedimento sanzionatorio è educativa e non escludente.  

In presenza di comportamento illecito o contrario ai doveri di cui all’art. 3 dello Statuto degli Studenti e delle 

Studentesse che non integra perfettamente alcuna delle fattispecie espressamente previste dagli articoli 

seguenti del presente Regolamento, l’organo competente effettua una valutazione di equipollenza dello stesso 

alle mancanze o infrazioni disciplinari di cui agli artt. 2 e 3 e applica la corrispondente sanzione.  

  

2.   LE MANCANZE DISCIPLINARI  

In quanto violazioni dell’obbligo di frequenza ed impegno, dell’obbligo di rispetto verso gli altri e dell’obbligo 

di rispetto e cura delle strutture scolastiche, si configurano come MANCANZE  DISCIPLINARI  i seguenti 

comportamenti:  

a.    Assenza individuale non giustificata dal genitore entro quattro giorni successivi al rientro; 

b.   Assenza collettiva;  

c. Ritardi inferiori a 15 minuti ricorrenti;  

d. Ingresso posticipato/ritardi superiori a 15 minuti non giustificati;  

e. Momentaneo  allontanamento  non  autorizzato  dal  gruppo  classe  durante  i  trasferimenti  

all’interno del plesso;  

f. Rifiuto collettivo della verifica;  

g. Essere ripetutamente o ingiustificatamente sprovvisti del materiale scolastico;  

h. Interruzione o disturbo durante la lezione;   

i. Disturbo durante i trasferimenti in palestra o in laboratorio;  

j. Uso di un linguaggio poco rispettoso e non adeguato, benché non offensivo;  

k. Abbigliamento indecoroso;  

l. Disturbo dell’attività di altre classi;  

m. Utilizzo non autorizzato in laboratorio o in aula di file o programmi;  

n. Uso non autorizzato in classe del cellulare o di altri dispositivi elettronici;  

o. Allontanamento volontario non autorizzato dall’aula;  

p. Lancio di oggetti non contundenti;  

q. Uso non appropriato dei servizi igienici;  

r. Danni non gravi al patrimonio della scuola (es: scritte sui banchi, sulle sedie, sui muri, etc).  

 

 

3.   LE INFRAZIONI DISCIPLINARI GRAVI  

In quanto gravemente lesivi dei valori che la comunità scolastica pone a fondamento del suo progetto 

educativo, volto alla crescita della persona in tutte le sue dimensioni, sono considerati gravi infrazioni 

disciplinari e sanzionati con l’allontanamento dalla comunità scolastica per un periodo non superiore a quindici 
giorni, i seguenti comportamenti:  
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a. Allontanamento volontario e non autorizzato dalla scuola;  

b. Allontanamento non autorizzato dal gruppo classe durante i trasferimenti in palestra;  

c. Violazione delle norme sulla sicurezza;  

d. Falsificazione della firma o manomissione di documenti scolastici;  

e. Video ripresa o fotografia di persone o luoghi non autorizzata;  

f. Diffusione di fotografie o videoriprese di persone o luoghi non autorizzata;  

g. Diffusione di fotografie o videoriprese di persone o luoghi non autorizzata e lesiva della dignità 

personale o del buon nome dell’Istituto;  

h. Violenza/minaccia/oltraggio nei confronti del  personale docente  e  non  docente  o  dei compagni;  

i. Lancio di oggetti contundenti;  

j. Danneggiamento volontario di strutture o attrezzature scolastiche;  

k. Sottrazione di materiale o attrezzature scolastiche;  

l. Istigazione alla discriminazione razziale;  

m. Introduzione nella scuola di bevande alcooliche o sostanze stupefacenti;  

n. Violazione del divieto di fumo;  

o. Rissa;  

p. Percosse;  

I suddetti comportamenti costituiscono infrazioni disciplinari se compiuti dallo studente durante il periodo di 

permanenza nella sede scolastica, inteso come comprensivo di tutte le iniziative ed attività di rilievo educativo, 

anche se realizzate al di fuori di essa (a titolo esemplificativo, uscite o viaggi d’istruzione) e del tempo 

immediatamente precedente o successivo allo svolgimento delle attività didattiche curricolari ed 

extracurricolari.  

La condizione di permanenza nella sede scolastica  non  è  richiesta,  invece,  per  la  punibilità  dei 

comportamenti di cui alle lettere d, f, g, rilevando esclusivamente la qualità di studente dell’autore.  

  
4.   REATI GRAVI E PERICOLO PER L’INCOLUMITÀ PUBBLICA  

Tali fattispecie ricorrono quando, ex art. 4, commi 9 e 9 bis, del DPR n. 249/1998, siano stati commessi reati 

che violino la dignità e il rispetto della persona umana o mettano concretamente in pericolo l’incolumità delle 

persone. Rientrano in tali fattispecie:   

a. I comportamenti volontari che arrecano danni alla struttura scolastica, agli arredi o alle attrezzature, 

tali da impedire o compromettere gravemente il normale svolgimento delle attività scolastiche;   

b. I comportamenti che integrino gli estremi di reati contro la persona perseguibili d’ufficio;  

c. I comportamenti per i quali l’autorità giudiziaria abbia già avviato un procedimento penale notificato 

all’Istituzione scolastica;  

d. I comportamenti che deliberatamente mettano in pericolo l’incolumità delle persone che frequentano 

la comunità scolastica.  

La particolare gravità dell’azione compiuta esige, infatti, che la sanzione dell’allontanamento dalla comunità 

scolastica sia superiore al limite di 15 giorni previsto dell’art. 4, comma 7 del suddetto DPR.  

La durata dell’allontanamento è, in tal caso, commisurata alla gravità dell’infrazione, ovvero al permanere della 

situazione di pericolo.  

I  suddetti  comportamenti  costituiscono  infrazioni  disciplinari,  se  compiuti  dallo  studente  durante  il 

periodo di permanenza nella sede scolastica, inteso come comprensivo di tutte le iniziative ed attività di rilievo 

educativo, anche se realizzate al di fuori di essa (a titolo esemplificativo, stage o viaggi d’istruzione) e del tempo 

immediatamente precedente o successivo allo svolgimento delle attività didattiche curricolari ed 

extracurricolari.  

 

  

5.   TIPI DI SANZIONE  

Sono previsti i seguenti tipi di sanzione disciplinare:  

a. Richiamo verbale  
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b. Ammonizione;  

c. Riparazione del danno;  

d. Ritiro coattivo di oggetti;  

e. Allontanamento dalla comunità scolastica;  

f. Esclusione dalla partecipazione ad eventuali viaggi di istruzione.  

Il provvedimento di allontanamento dalla comunità scolastica comporta menzione specifica nel fascicolo 

personale dello studente.  

  

6.   IL RICHIAMO VERBALE  

Il richiamo verbale al rispetto dei doveri da parte dello studente è irrogato dal docente, cui compete il dovere 

di vigilanza, nei casi di cui alle lettere c, d, e, f, g, h, i, j, k, l, m, n o, p, q, r, dell’art. 2 del presente Regolamento. 

È irrogato dal docente della prima ora di lezione il giorno del rientro in classe nei casi  di cui alle lettere a, b.Il 

richiamo verbale è annotato sul registro di classe.  

  
7.   L'AMMONIZIONE  

L’ammonizione,  consiste  nel  richiamo  personale  al rispetto  dei  doveri  da  parte  dello  studente  ed  è 

irrogata  dal  Dirigente  scolastico  attraverso  l’annotazione  sul  registro  di  classe  in  caso  di  mancanze 

disciplinari ripetute, nonostante l’irrogazione della sanzione prevista dell’art. 2 del presente Regolamento. 

Della sanzione è data comunicazione ai genitori.  

  

8.   LA RIPARAZIONE DEL DANNO  

L’alunno è tenuto al risarcimento dei danni patrimoniali provocati alla scuola, ai compagni, al personale con il 

suo comportamento. La sanzione patrimoniale è accessoria a quella disciplinare.  

  

9.   IL RITIRO COATTIVO DI OGGETTI  

In caso di uso non autorizzato del cellulare o di altri dispositivi elettronici, il docente procede al sequestro 

immediato dell’apparecchio - preventivamente spento dallo studente e privato della sim card - ed alla sua 

consegna  al  Dirigente  scolastico  o,  in  sua  assenza,  ai  suoi  collaboratori,  segnalando  gli  estremi 

dell’accaduto.  

Il Dirigente scolastico o, in sua assenza, i suoi collaboratori prendono in consegna l’apparecchio spento e lo 

custodiscono nei locali della dirigenza fino a quando i genitori dello studente non si presentano per il ritiro. La 

sanzione è accessoria a quella disciplinare.  

  
 10. L'ALLONTANAMENTO DALLA COMUNITÀ SCOLASTICA  

L’allontanamento consiste nella temporanea sospensione, per periodi non superiori a 15 giorni, del diritto di 

frequenza della scuola.  

L’allontanamento dello studente è disposto nei casi di infrazioni disciplinari gravi di cui all’art.  3 del presente 

Regolamento.  

In tali casi la durata dell’allontanamento, decisa dal Consiglio di Classe, è ispirata al principio di gradualità, tiene 

conto della gravità del comportamento, delle conseguenze da esso derivanti e della situazione personale dello 

studente.  

Nel periodo dell’allontanamento dalla scuola è consentito ai genitori dello studente l’accesso all’informazione 

sullo sviluppo dell’attività didattica. È, altresì, consentito ai genitori e allo studente il rapporto con la scuola, 

per concordare interventi adeguati ed utili al fine di favorire il suo rientro nella comunità scolastica.  

Qualora si verifichino casi di cui all’art. 4 del presente Regolamento, cioè siano stati commessi reati che violino 

la dignità e il rispetto della persona umana o mettano concretamente in pericolo l’incolumità delle persone, in 

deroga al limite di cui all’art. 4, comma 7 del DPR n. 249/1998, la durata dell’allontanamento dalla comunità 

scolastica è commisurata alla gravità del reato, ovvero al permanere della situazione di pericolo.  

Nei casi di recidiva, di atti di violenza grave, o comunque tali  da ingenerare un elevato allarme sociale, ove non 

siano esperibili interventi per un reinserimento responsabile e tempestivo dello studente nella comunità 
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durante l'anno scolastico, la sanzione è costituita dall'allontanamento dalla comunità scolastica con 

l'esclusione dallo scrutinio finale o la non ammissione all'esame di Stato conclusivo del corso di studi o, nei casi 

meno gravi, dal solo allontanamento fino al termine dell'anno scolastico.  

Nei casi in cui l'autorità giudiziaria, i servizi sociali o la situazione obiettiva rappresentata dalla famiglia o dallo  

stesso  studente  sconsiglino  il  rientro  nella  comunità  scolastica  di  appartenenza,  allo  studente  è consentito 

di iscriversi, anche in corso d'anno, ad altra scuola.  

  

11. L’ESCLUSIONE DALLA PARTECIPAZIONE AD EVENTUALI VIAGGI DI ISTRUZIONE  

Sanzione  accessoria  comminata  dal  Consiglio  di  Classe,  in  relazione  alla  gravità  e  alla  tipologia  di 

infrazione, contestualmente all’irrogazione della sanzione dell’allontanamento dalla comunità scolastica.  

  

12. LE ATTIVITÀ A FAVORE DELLA COMUNITÀ SCOLASTICA  

All’atto di irrogazione della sanzione disciplinare è offerta allo studente la possibilità di convertirla in attività 

pratiche svolte a favore della comunità scolastica. Tali attività sono determinate e commisurate dall’organo 

collegiale competente.  

  

13. GLI ORGANI COMPETENTI  

La sanzione del richiamo verbale è irrogata dal docente.  

La sanzione della ammonizione è irrogata dal Dirigente scolastico.  

La sanzione dell’allontanamento  dalla comunità scolastica per una durata non superiore a 15 giorni è irrogata 

dal Consiglio di Classe.  

La  sanzione  dell’allontanamento  dalla  comunità  scolastica  per  una  durata  superiore  a  15  giorni  è irrogata 

dal Consiglio di Istituto.  

Le sanzioni per infrazioni disciplinari commesse durante le sessioni d’esame sono inflitte, con gli stessi criteri,  

dalla  Commissione  d’esame  che  si  sostituisce  all’organo  collegiale  e  sono  applicabili  anche  ai candidati 

esterni.  

  

14. LA VALUTAZIONE DI GRAVITÀ  

Sono elementi che incidono sulla valutazione di gravità:  

- l’intenzionalità del comportamento o il grado di negligenza ed imprudenza dello studente;  

- la reiterazione dell’infrazione; - il concorso di più studenti fra loro.  

 

 

 

CAPO VIII IL PROCEDIMENTO DISCIPLINARE E I MEZZI DI IMPUGNAZIONE 

  

  
15. IL PROCEDIMENTO DISCIPLINARE  

Le   sanzioni disciplinari possono essere irrogate soltanto previa verifica della sussistenza di elementi concreti 

e precisi, dai quali si desuma che l'infrazione disciplinare sia stata effettivamente commessa da parte dello 

studente incolpato.  

A tale scopo, è assicurato allo studente l’esercizio del diritto al contraddittorio e alla difesa.  

In  nessun  caso  può  essere  sanzionata,  né  direttamente  né  indirettamente,  la  libera  espressione  di 

opinioni, se correttamente manifestata e non lesiva dell'altrui personalità.  

Ogni provvedimento disciplinare è adeguatamente motivato.  

In presenza di fatti che integrano gli estremi di una fattispecie astratta di reato, il provvedimento disciplinare   

è   adottato   indipendentemente   dagli   autonomi   e   necessari   accertamenti   svolti   dalla magistratura 

inquirente e definitivamente acclarati con successiva sentenza del giudice penale.  
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16. LE FASI DEL PROCEDIMENTO DISCIPLINARE  

Nei casi di cui agli artt. 3 e 4 del presente Regolamento, in ragione della gravità dell’addebito e della 

corrispondente sanzione prevista dall’art. 10 dello stesso, l’irrogazione della sanzione è l’atto conclusivo di un 

procedimento disciplinare, le cui fasi sono regolamentate come segue.  

La fase preistruttoria si apre con la conoscenza del fatto specifico: da tale momento decorrono 15 giorni per 

procedere alla contestazione formale dell’addebito.  

La fase della contestazione prevede che essa sia fatta per iscritto dal Dirigente scolastico attraverso la sommaria 

descrizione del fatto accaduto e delle circostanze in cui si è verificato e la convocazione dello studente dinanzi 

all’organo competente ad irrogare l’eventuale sanzione. La contestazione è notificata a mezzo posta e in busta 

chiusa allo studente.  

La fase del contraddittorio si svolge dinanzi all’organo collegiale competente e comincia con l’audizione dello 

studente al quale è, in ogni caso, garantito il diritto di accesso a tutti gli atti in possesso della scuola che lo 

riguardino direttamente. È possibile, se considerata necessaria, l’audizione di testimoni, anche in presenza 

dello studente sottoposto a procedimento disciplinare.  

La fase del contraddittorio si conclude non oltre il quindicesimo giorno dalla contestazione formale.  

Tutte le decisioni dell’organo collegiale competente, comprese quelle di natura istruttoria, sono prese a 

maggioranza qualificata dei due terzi dei membri del Collegio.  

La decisione, adeguatamente motivata, è notificata allo studente a mezzo posta entro il ventesimo giorno dalla 

contestazione formale. Delle suddette operazioni è redatto processo verbale.  

  
17. L’IMPUGNAZIONE  

Contro le sanzioni disciplinari è ammesso ricorso, da parte di chiunque vi abbia interesse, entro quindici giorni 

dalla comunicazione della loro irrogazione, all’Organo di Garanzia interno all’Istituzione scolastica, che decide 

nel termine di dieci giorni.  

Si  applicano,  in  quanto  compatibili  con un  procedimento  di  riesame,  le  norme  di cui  all’art. 16  del 

presente Regolamento.  

L'Organo di Garanzia di cui al comma 1 decide, su richiesta degli studenti o di chiunque vi abbia interesse, anche 

sui conflitti che sorgano all'interno della scuola in merito all'applicazione del presente Regolamento.  

  

18. L’ORGANO DI GARANZIA INTERNO  

L’Organo di Garanzia è composto da quattro membri.  

Sono membri di diritto il Dirigente Scolastico e il Presidente del Consiglio d’Istituto, in rappresentanza della 

componente Genitori.  

Il Consiglio di Istituto, nella seduta di insediamento, designa il rappresentante della componente Docenti e un 

altro rappresentante della componente Genitori.  

I membri di cui al comma precedente restano in carica per un triennio, a meno che non cessino di far parte 

dell’organo collegiale. L’organo di garanzia decide a maggioranza assoluta.  

  
19. L’ORGANO DI GARANZIA REGIONALE  

Sui reclami proposti dagli studenti o da chiunque vi abbia interesse, contro le violazioni del D.P.R. n. 249/1998 

e successive modificazioni - Statuto degli studenti e delle studentesse – anche se contenute nel presente 

Regolamento d’Istituto, decide in via definitiva il Direttore dell'Ufficio Scolastico Regionale.  

La decisione è assunta previo parere vincolante di un Organo di Garanzia Regionale composto da due studenti 

designati dal coordinamento regionale delle Consulte Provinciali degli Studenti, da tre docenti e da un genitore 

designati nell'ambito della comunità scolastica regionale, e presieduto dal Direttore dell'Ufficio Scolastico 

Regionale o da un suo delegato.  

Il parere di cui al comma 2 è reso entro il termine perentorio di trenta giorni.  

In caso di decorrenza del termine senza che sia stato comunicato il parere o senza che l'organo di garanzia 

regionale abbia rappresentato esigenze istruttorie, il Direttore dell'Ufficio Scolastico Regionale può decidere 

indipendentemente dall'acquisizione del parere. 
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DISPOSIZIONI FINALI 

   

20. PUBBLICAZIONE E MODIFICHE  

Le finalità e i contenuti del presente Regolamento d’Istituto sono illustrati agli studenti all’inizio dell'attività 

didattica.  

Ai genitori sono portati a conoscenza attraverso la pubblicazione sul sito web dell’Istituzione scolastica 

 
 

PROSPETTO SINOTTICO ALLEGATO AL REGOLAMENTO DI DISCIPLINA DEGLI STUDENTI E DELLE STUDENTESSE  

TIPI DI 
COMPORTAMENTO SANZIONI FATTISPECIE PREVISTE DAL REGOLAMENTO 

ORGANI 

COMPETENTI 

  
MANCANZE 
DISCIPLINARI 
EXART.2 

RICHIAMO VERBALE 

a.    Assenza individuale non giustificata dal genitore entro i 4 giorni successivi; b.    
Assenza collettiva;  
c. Ritardi inferiori a 15 minuti ricorrenti (in numero superiore a n. 4 nell’arco 

di due settimane);  
d. Ingresso posticipato/ritardo superiore a 15 minuti non giustificato;  
e. Momentaneo allontanamento non  autorizzato dal  gruppo classe durante i  
trasferimenti all’interno del plesso;  
f. Rifiuto collettivo della verifica;  
g. Essere ripetutamente o ingiustificatamente sprovvisti del materiale 

scolastico;  
h. Interruzione o disturbo durante la lezione;  
i. Disturbo durante i trasferimenti in palestra o in laboratorio;  
j. Uso di un linguaggio poco rispettoso e non adeguato, benché non offensivo; 

k.    Abbigliamento indecoroso;  
l. Disturbo dell’attività di altre classi;  
m. Utilizzo non autorizzato in laboratorio o in classe di file o programmi;  
n. Uso non autorizzato in classe del cellulare o di altri dispositivi elettronici;  
o. Allontanamento non autorizzato dall’aula;  
p. Lancio di oggetti non contundenti;  
q. Uso non appropriato dei servizi igienici;  
r. Danni non gravi al patrimonio della scuola (es: scritte sui banchi, sulle sedie, 

sui muri, etc);  

DOCENTE 

AMMONIZIONE 

SCRITTA Mancanze disciplinari ripetute nonostante l’irrogazione del richiamo verbale  
DIRIGENTE 

SCOLASTICO 

RIPARAZIONE 
DEL DANNO 

Sanzione accessoria nel caso in cui la mancanza disciplinare ha prodotto danni al 

patrimonio della scuola o delle persone  

DIRIGENTE 

SCOLASTICO 

RITIROCOATTIVO 
DI OGGETTI 

Sanzione accessoria in caso di uso non autorizzato del cellulare o di altri dispositivi 

elettronici  DOCENTE 
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INFRAZIONI  
DISCIPLINARI   

EX ART.3  

ALLONTANAMENTO  

DALLA  

COMUNITÀ  

SCOLASTICA  

FINOA  

15GIORNI  

a. Allontanamento volontario e non autorizzato dalla scuola;  
b. Allontanamento non autorizzato dal gruppo classe durante i trasferimenti 

in palestra;  
c. Violazione delle norme sulla sicurezza;  
d. Falsificazione della firma o manomissione di documenti scolastici;  
e. Video ripresa o fotografia di persone o luoghi non autorizzata;  
f. Diffusione di fotografie o videoriprese di persone o luoghi non autorizzata; 

g. Diffusione di fotografie o videoriprese di persone o luoghi non autorizzata 
e lesiva della dignità personale o del buon nome dell’Istituto;  
h. Violenza/minaccia/oltraggio nei confronti del personale docente e non 

docente o dei compagni;  

i. Lancio di oggetti contundenti;  
j. Danneggiamento volontario di strutture o attrezzature scolastiche;  
k. Sottrazione di materiale o attrezzature scolastiche;  
l. Istigazione alla discriminazione razziale;  
m. Introduzione nella scuola di bevande alcooliche o sostanze stupefacenti;  
n. Violazione del divieto di fumo all’interno dei locali scolastici; o.  Rissa;  
p.  Percosse.  

CONSIGLIO DI 

CLASSE  

ESCLUSIONE DA  
EVENTUALI   

VIAGGI DI  
ISTRUZIONE  

Sanzione  accessoria  comminata  contestualmente  all’irrogazione  della  sanzione  

dell’allontanamento  dalla comunità scolastica.  

  

 

  
REATI GRAVIE 
PERICOLO PER 
L’INCOLUMITÀ 

PUBBLICA 
EXART.4 

  
ALLONTANAMENTO 

DALLA 
COMUNITÀ 

SCOLASTICA PER 
PIÙ DI 15 GIORNI 

a. Comportamenti volontari che arrecano danni alla struttura scolastica, agli arredi o 

alle attrezzature, tali da impedire o compromettere gravemente il normale 

svolgimento delle attività scolastiche;  
b. Comportamenti che integrino gli estremi di reati contro la persona perseguibili 

d’ufficio;  
c. Comportamenti  per  i  quali  l’autorità  giudiziaria  abbia  già  avviato  un  

procedimento  penale  notificato all’Istituzione scolastica;  
d. Comportamenti che deliberatamente mettano in pericolo l’incolumità delle persone 

che frequentano la comunità scolastica.  

CONSIGLIO DI 

ISTITUTO 

 
ALLONTANAMENTO 

DALLA COMUNITÀ 

SCOLASTICA FINO 

ALLA FINE 
DELL’ANNO 

  

  
Nei casi di recidiva, di atti di violenza grave, o comunque tali da ingenerare un elevato 

allarme sociale, ove non siano esperibili interventi per un reinserimento responsabile e 

tempestivo dello studente nella comunità durante l'anno scolastico.  

ALLONTANAMENTO 

DALLA COMUNITÀ 

SCOLASTICA CON 

ESCLUSIONE DELLO 

SCRUTINIO FINALE 

  
NON AMMISSIONE 

AGLI ESAMI DI 
STATO 
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PREMESSA - NORMATIVA DI RIFERIMENTO  
 
Nel corso degli anni sono state emanate numerose circolari in materia di visite guidate e viaggi di istruzione, 
in particolare la Circolare Ministeriale n. 291/92 e la Circolare Ministeriale n. 623/96. 
Con il presente regolamento si vuole conferire una più compiuta e organica articolazione alla materia, 
unificando in un unico testo aggiornato la disciplina amministrativa dispersa in più atti - Note e Circolari 
Ministeriali emanate a suo tempo dal Ministero - che oggi non hanno più valore prescrittivo, ma assumono 
solo la funzione di suggerimenti di comportamento. 
Infatti, a decorrere dal 1° settembre 2000, il “Regolamento recante norme in materia di autonomia delle 
istituzioni scolastiche”, emanato con il D.P.R.  8/3/99, n. 275, ha configurato la completa autonomia delle 
scuole anche in materia di uscite/visite guidate e viaggi di istruzione, in Italia e all'estero. 
Questo è quanto sostiene in materia il Ministero dell’Istruzione intervenuto con Nota dell’11.04.2012, prot. 
n.2209 con la quale ha definitivamente chiarito che “Al fine di corrispondere alle esigenze operative di cui 
trattasi, nel richiamare le istituzioni scolastiche alla priorità di garantire la tutela dell’incolumità dei 
partecipanti, come del resto ribadito dalla più recente giurisprudenza, si ritiene opportuno precisare che 
l’effettuazione di viaggi di istruzione e visite guidate deve tenere conto dei criteri definiti dal Collegio dei 
docenti in sede di programmazione dell’azione educativa (cfr. art. 7, D.lgs. n. 297/1994), e dal Consiglio di 
istituto o di circolo nell’ambito dell’organizzazione e programmazione della vita e dell’attività della scuola 
(cfr. art. 10, comma 3, lettera e), D.lgs. n. 297/1994).  
L’art. 10, comma 3, lettera a) del D.lgs. 16/4/94, n. 297 riguarda per l’appunto le attribuzioni del Consiglio di 
circolo o d’Istituto e, in particolare, il potere deliberante in merito ai criteri per la programmazione e 
l’attuazione delle visite guidate e dei viaggi di istruzione. 
Pertanto, la previgente normativa in materia (a titolo esemplificativo, si citano: C.M. n. 291 – 14/10/1992; 
D.lgs n. 111 – 17/03/1995; C.M. n. 623 – 02/10/1996; C.M. n. 181 – 17/03/1997; D.P.C.M. n. 349 – 
23/07/1999), costituisce opportuno riferimento per orientamenti e suggerimenti operativi, ma non riveste più 
carattere prescrittivo.” 
In questo regolamento, anche se i D.P.R. dell’8/03/1999 n. 275 e del 6/11/2000 n. 347 hanno dato completa 
autonomia alle istituzioni scolastiche in materia di visite guidate e dei viaggi di istruzione, della normativa di 
riferimento si riprendono, gli aspetti essenziali con gli adattamenti che saranno approvati dal Consiglio 
d’Istituto in riferimento alle disposizioni vigenti: C.M. 291/92, C.M. 36/95, C.M. 623/96 (autonomia 
gestionale delle iniziative), Note del 15/7/2002, del 20/12/ 2002 e del 11/4/2002 prot. n.645, integrata dalla 
Nota 15/7/2002 prot. n. 1129, recante schema di capitolato d’oneri tra istituzione scolastica e agenzia di 
viaggi.  
Si riprendono, inoltre, altri aspetti rilevanti della Legge n. 836/1973 e successive modificazioni, in 
particolare la Legge n. 266/2005 su trattamento economico di missione del personale del comparto pubblico. 
Della Legge quadro 104/92 per gli alunni diversamente abili – Convenzione Internazionale O.N.U. sui Diritti 
delle Persone con disabilità e del D.I. 01/02/2001, n. 44 concerne le “Istruzioni generali sulla gestione 
amministrativo-contabile delle Istituzioni Scolastiche”. 
 
Spetta agli Organi collegiali la regolamentazione di tutte le tipologie di uscita 
 
Le istituzioni scolastiche hanno completa autonomia in materia di organizzazione e responsabilità delle visite 
guidate e viaggi di istruzione.  
Spetta quindi agli Organi Collegiali fissare i criteri generali organizzativi di tutte le tipologie di uscita e 
ancora meglio approvare uno specifico Regolamento. 
Inoltre il Collegio dei docenti e i Consigli di Intersezione, Interclasse e Classe potranno intervenire per la 
programmazione didattica.  
È quindi in un apposito Regolamento o comunque nelle delibere che poi gli Organi Collegiali attueranno che 
le scuole possono decidere tutto: 
▪ Il numero minimo di alunni che vi devono partecipare; 
▪ La partecipazione dei genitori o comunque familiari degli allievi; 
▪ La partecipazione del Dirigente, dei collaboratori scolastici e anche eventuali docenti in pensione; 

▪ La partecipazione dell’insegnante di sostegno o di un qualificato accompagnatore per gli allievi in 
disabilità; 

▪ Numero di accompagnatori per ogni tot. di allievi. 

▪ Destinazioni e mezzi di trasporto ecc. 

 



Sulla proposta del Consiglio di Istituto; 
 

ADOTTA 
Il seguente regolamento:  
 
 
Art. 1 - Finalità  
In base a quanto sanciva la Circolare Ministeriale n. 291 del 14 ottobre 1992, le visite guidate ed i viaggi di 
integrazione culturale rappresentano un momento di arricchimento conoscitivo, culturale e di crescita 
personale, per acquisire elementi utili ai fini della integrazione e socializzazione degli studenti.  
Le visite guidate, i viaggi di istruzione, le uscite formative e le attività similari vengono considerate tuttora 
un momento integrante della lezione, infatti, tutte le attività formative svolte in ambiente extrascolastico 
come ampliamento dell’offerta formativa sono iniziative realizzate dalla scuola allo scopo di integrare ed 
arricchire le normali attività didattiche in funzione dello sviluppo della personalità e della preparazione 
didattica degli alunni.  
Sono costituite da molteplici proposte e opportunità attivate con riferimento a competenze, risorse, offerte 
del contesto territoriale, indirizzate agli alunni dell’Istituto e svolte sotto la vigilanza pedagogica e la 
responsabilità della scuola. 
In considerazione delle finalità formative e culturali della scuola esse richiedono una precisa 
programmazione didattica e devono essere funzionali agli obiettivi cognitivi, culturali e didattici fissati nel 
Piano Triennale dell’Offerta Formativa (PTOF). 
Di norma le visite guidate, i viaggi d’istruzione, le uscite formative e le attività similari devono essere 
programmati con congruo anticipo e comunque nel rispetto dei vincoli organizzativi ed amministrativi 
(P.T.O.F. e Piano Annuale Finanziario). 
In tal senso, all’inizio dell’anno scolastico, tutte le iniziative devono essere inquadrate nella programmazione 
didattico-educativa e coerenti con gli obiettivi didattici e formativi propri di ciascun settore scolastico.  
Le visite guidate e i viaggi d’integrazione culturale, ivi comprese quelli connessi ad attività sportive, 
presuppongono, delle motivazioni culturali didattiche e professionali che ne costituiscono il fondamento, 
(C.M. n. 253 del 14/8/91).  
Infatti, il D.P.R. n.156 del 9/4/1999 “Regolamento recante modifiche ed integrazioni al D.P.R. n. 567, del 
10/10/1996, concernente la disciplina delle iniziative complementari e le attività integrative delle istituzioni 
scolastiche” all’Art. 2 -Definizione delle attività scolastiche, sancisce all'articolo 1, dopo il comma 1, è 
inserito il seguente: 
"1 - bis. Tutte le attività organizzate dalle istituzioni scolastiche sulla base di progetti educativi, anche in 
rete o in partenariato con altre istituzioni e agenzie del territorio, sono proprie della scuola; in particolare 
sono da considerare attività scolastiche a tutti gli effetti…". 
- Gli Organi collegiali dell'Istituto, ciascuno nell'ambito della propria competenza, definiscono e 
promuovono iniziative complementari e integrative dell'iter formativo degli studenti, ai sensi del D.P.R. 10 
ottobre 1996, n.567, modificato e integrato dal D.P.R. 9 aprile 1999, n.156. 
- In ordine all'attivazione delle iniziative di cui al comma 1, gli Organi collegiali tengono conto delle 
esigenze rappresentate dagli studenti e dalle famiglie, compatibilmente con le risorse umane e finanziarie di 
cui l'Istituto dispone. 
- Le attività di cui al comma 1, organizzate dall'Istituto sulla base di progetti educativi, sono proprie della 
scuola e sono da considerare attività scolastica a tutti gli effetti. La partecipazione alle attività integrative può 
essere tenuta presente dal Consiglio di classe ai fini della valutazione complessiva dello studente. 
d. Le iniziative di cui al comma 1, definite annualmente e opportunamente portate a conoscenza degli 
studenti, trovano illustrazione nell'ambito del Piano dell'Offerta Formativa dell'Istituto. 
Tali iniziative, pertanto, non devono rappresentare momenti meramente ricreativi o di evasione dagli 
impegni scolastici.  
Considerata la valenza didattica dei viaggi di istruzione, in nessun caso deve essere consentito agli studenti 
che partecipano al viaggio di essere esonerati, anche parzialmente, dalle attività ed iniziative programmate, 
a meno di non vederne vanificati gli scopi didattici cognitivo-culturali e relazionali. Ai fini del 
conseguimento degli obiettivi formativi è necessario che gli alunni siano preventivamente forniti di tutti gli 
elementi conoscitivi e didattici idonei a documentarli sul contenuto delle iniziative stesse (C.M. n. 291/92 del 
14/8/91 comma 4, punto 2.1). 
 



Art. 2 - Norme generali 
 

Tali attività sono assimilate a vere e  proprie  esercitazioni  didattiche  e  sono  da  considerarsi  parte 
integrante delle lezioni. Devono essere, pertanto, attuate non come iniziative occasionali o con finalità 
generiche o di semplice evasione, bensì secondo una preventiva e adeguata programmazione educativo- 
didattica e culturale, predisposta fin dall’inizio di ogni anno scolastico, per favorire il reale perseguimento 
degli obiettivi formativi attesi. 
Per lo svolgimento di tali attività, costituiscono principi generali: 

-    la funzionalità agli obiettivi cognitivi, culturali e didattici peculiari a ciascun ordine e grado di 
istruzione; 
-    la cura dell’organizzazione; 
-    la disponibilità di docenti accompagnatori; 
-    la fruibilità da parte degli alunni diversabili; 
-    la copertura finanziaria e la non eccessiva onerosità della proposta, in modo da garantire la 
partecipazione a tutti. 

Annualmente in sede di programmazione il Consiglio di Istituto fornisce i criteri di organizzazione. 
Le proposte sono formulate dai Consigli di Intersezione, Interclasse, Classe e contengono in linea di massima 
scopi (esplicitando le connessioni tra lavoro scolastico e uscita), tipologia, destinatari, itinerario, mezzo di 
trasporto, data, durata, destinazione, programma dettagliato, docente responsabile, docenti accompagnatori, 
attività alternative. 
Il piano annuale delle uscite è inserito nel Piano dell’Offerta Formativa Triennale, approvato dal Collegio dei 
Docenti e autorizzato dal Consiglio di Istituto con apposita delibera. 
Il Consiglio di Istituto delega il Dirigente Scolastico, previa approvazione del piano annuale delle uscite, ad 
autorizzare il programma dettagliato di ogni singola uscita nel rispetto della normativa vigente e dei criteri 
stabiliti. 
Il Consiglio di Istituto delega anche il Dirigente Scolastico ad autorizzare eventuali variazioni di date e 
destinazioni al piano annuale delle uscite già approvato, motivate da esigenze di carattere organizzativo, 
unitamente ad ulteriori uscite che si dovessero rendere necessarie per la partecipazione a manifestazioni di 
rilevanza didattica, organizzate in data successiva alla delibera di riferimento. 
Relativamente alle visite  guidate,  da  effettuarsi  nell’arco  di  una  sola  giornata,  costituisce  criterio 
inderogabile  la  partecipazione di tutti gli alunni, compreso quelli diversabili, salvo gravi e comprovati 
impedimenti, adeguatamente giustificati dalle famiglie. 
Relativamente ai viaggi di istruzione costituisce criterio inderogabile la partecipazione il più possibile diffusa 
degli alunni. 
In ogni caso il viaggio di istruzione, ad eccezione di quelli connessi ad  attività sportive, può essere effettuato 
esclusivamente se è assicurata la partecipazione di almeno i 2/3 degli alunni di ogni classe. 
Sia per le visite guidate sia per i viaggi di istruzione i docenti possono abbinare le classi in senso verticale e 
orizzontale, al fine di contenere i costi del trasporto che sono sempre e interamente a carico degli alunni. Gli 
alunni che non partecipano all’uscita sono tenuti a frequentare lezioni di recupero, approfondimento o 
attività alternative previste dal Consiglio di Intersezione, Interclasse e Classe. 
 
Art. 3 - Tipologia delle attività 
I viaggi d'istruzione, così genericamente denominati nella C.M. n. 291/92 e successive, comprendono una 
vasta gamma di iniziative, il presente regolamento prevede le seguente tipologie di attività: 
 
a) Visite guidate e Uscite didattiche 
Sono attività che si effettuano con un mezzo di trasporto, nell'arco di una sola giornata, presso complessi 
aziendali, mostre, monumenti, musei, teatri, gallerie, scavi di antichità, località d'interesse storico-artistico, 
parchi naturali, etc.. 
Per le visite in istituti di antichità e d'arte statali o, in genere, in località di interesse storico-artistico, al fine di 
consentire il libero ingresso dei gruppi di studenti e degli accompagnatori, si dovrà predisporre un elenco con 
i nominativi  degli studenti e dei docenti accompagnatori opportunamente certificato e firmato dal Dirigente 
Scolastico. Per quanto attiene alle modalità di effettuazione delle visite guidate, si richiama l'attenzione sul 
fatto che le stesse possono essere effettuate anche in comune diverso da quello dove ha sede l'istituzione 
scolastica, fermi restando il rientro nella stessa giornata e il divieto di viaggiare in orario notturno. Si 
effettuano generalmente in ambito provinciale e/o di province e regioni limitrofe. Di regola la durata dei 



viaggi non deve superare la metà della durata complessiva dell’iniziativa, che comunque non deve essere 
superiore all’arco di una giornata. Si prevede la compilazione dello specifico modulo predisposto. 
 
b) Viaggi d’istruzione, viaggi di integrazione culturale della  preparazione  di  indirizzo,  per  
l’acquisizione  di  esperienze  tecnico-scientifiche di interesse per il settore di istruzione coinvolto, 
gemellaggi e altre iniziative 
Sono attività che si effettuano nell’ambito del territorio nazionale per una durata superiore ad un giorno (max 
4). Esse servono a completare l’apprendimento scolastico. La durata dei viaggi di trasferimento non può 
essere superiore ad un terzo della durata complessiva dell’iniziativa. 
Per quelli effettuati in località italiane, si sottolinea l'esigenza di promuovere negli alunni una migliore 
conoscenza del loro paese nei suoi aspetti paesaggistici, monumentali, culturali e folcloristici. Detti viaggi 
possono altresì prefiggersi la partecipazione a manifestazioni culturali varie, ovvero a concorsi (letterari, 
musicali, etc.) che comportino lo spostamento in sede diversa da quella dove è ubicata la scuola. 
Al fine di facilitare il processo di unificazione e di integrazione culturale, devono essere incoraggiate le 
iniziative di gemellaggio tra scuole di regioni più avanzate economicamente e culturalmente e scuole meno 
favorite, anche per particolari situazioni geografiche e ambientali. 
I gemellaggi e le altre iniziative, possono essere autorizzate e articolate su più giorni e devono essere 
comprese nel Progetto di Istituto. Per tali iniziative valgono i criteri precedenti relativi alla durata del viaggio 
e all’autorizzazione degli organi collegiali e delle famiglie. 
Per i viaggi effettuati all'estero, l'esigenza è rappresentata dalla constatazione della realtà sociale, economica, 
tecnologica, artistica di un altro paese, specie dei paesi aderenti all’UE; 
 
c) Giornate ecologiche e Viaggi connessi ad attività sportive, per lo svolgimento di specialità sportive 
tipiche 
 Costituiscono a sviluppare la socializzazione, favoriscono la partecipazione ad attività motorie e concorrono 
ad approfondire le conoscenze naturali. Dovranno essere programmate e autorizzate dagli organi collegiali 
competenti. 
Non va sottovalutata l'intrinseca valenza formativa che debbono assumere anche i viaggi finalizzati a 
garantire agli allievi esperienze differenziate di vita ed attività sportive. Tale tipo di iniziativa è di rilevante 
importanza anche sotto il profilo dell'educazione alla salute. 
Vi rientrano sia le specialità sportive tipicizzate, sia le attività genericamente intese come "sport alternativi", 
quali le escursioni, orienteering. 
Ovviamente, rientra in tale categoria di iniziative anche la partecipazione a manifestazioni sportive. 
Si ricorda che anche questi tipi di viaggi hanno come scopo preminente oltre alla socializzazione, 
l'acquisizione di cognizioni culturali integrative a quelle normalmente acquisite in classe. E' pertanto 
indispensabile che queste iniziative siano programmate in modo da lasciare sufficiente spazio alla parte 
didattico-culturale. 
 
d) Escursione di una giornata 
Le escursioni, comprese le feste degli alberi, che occupano l’intera giornata con uscita al mattino e rientro in 
orario pomeridiano e serale dovranno essere programmate e autorizzate dagli organi collegiali competenti. 
  
e) Escursioni a piedi nell’ambito del territorio del paese e Ricognizione d'ambiente nei dintorni della 
scuola 
Le escursioni a piedi nell’ambito del territorio del comune ove ha sede la scuola, di durata inferiore a 4 ore, 
non dovranno essere autorizzate dagli organi collegiali in quanto rientrano nella normale attività didattica 
della scuola. I docenti che organizzano l’attività dovranno lasciare le indicazioni presso la scuola per 
rintracciare rapidamente la classe per ogni evenienza (es. avviso sulla porta dell’aula, avviso ai bidelli). Le 
famiglie dovranno essere informate per iscritto qualora l’escursione lo richieda, affinché gli alunni possano 
essere adeguatamente vestiti ed organizzati in vista dell’escursione stessa. 
Per quel che concerne le uscite brevi nell'arco della giornata scolastica nel raggio di 3 Km dalla scuola e 
comunque entro il territorio comunale, i Docenti chiederanno, all’inizio di ciascun anno scolastico, un 
assenso scritto ai genitori omnicomprensivo per tutte le uscite di questo genere. A tal fine i genitori 
compilano l’apposito modulo. 
 
 
 



e) Stage linguistici - Attività integrative. 
Gli stage linguistici sono deliberati dal Consiglio di istituto. Per la regolamentazione di queste attività si fa 
riferimento alle indicazioni dei docenti organizzatori; in questi casi gli accompagnatori degli studenti 
potrebbero non essere docenti della classe. 
 
Art. 4 - Destinatari e partecipazione degli alunni 

1.  I destinatari sono gli alunni delle scuola dell’infanzia, della scuola primaria e delle scuola 
secondaria di primo grado (C.M. 14 ottobre 1992, n. 291 punto 4, capoverso 4.1). 

2. E' opportuno che ad ogni viaggio partecipino studenti compresi nella medesima fascia di età, 
sussistendo tra coetanei esigenze ed interessi per lo più comuni (C.M. 14 ottobre 1992, n. 291 punto 
4 capoverso 4.2).  

3. Nessun viaggio può essere effettuato ove non sia assicurata la partecipazione di almeno due terzi 
degli alunni componenti le singole classi coinvolte, anche se è auspicabile la presenza pressoché 
totale degli alunni delle classi. Al divieto fanno eccezione i viaggi la cui programmazione contempli 
la partecipazione di studenti, appartenenti a classi diverse, ad attività teatrali, cinematografiche, 
musicali etc., nonché i viaggi connessi ad attività sportive agonistiche (C.M. 14 ottobre 1992, n. 291 
punto 4 capoverso 4.5). Perciò condizione per l’effettuazione di una visita o viaggio di istruzione è 
che ad essa aderisca un numero cospicuo di alunni per ogni classe presa singolarmente.  

4. Gli alunni che dopo aver aderito all’iniziativa, non vi partecipino poi per ragioni di salute, non 
vengono conteggiati ai fini della individuazione della quota di 2/3. Inoltre, non rientrano nel 
conteggio dei 2/3 le situazioni di impossibilità alla partecipazione per motivi di ordine culturale o 
religioso.  

5. L'alunno che, ad avviso dei genitori, si trovi per motivi di salute, di ordine culturale o religioso non 
compatibili con la partecipazione all'uscita, viene affidato, nel giorno in cui la stessa si effettua, ad 
uno dei Docenti delle classi che rimangono nelle normali attività presso la sede scolastica. 

6. La frequenza degli studenti è obbligatoria per tutte le attività con finalità educativa organizzate 
dall’istituto e dai singoli consigli di classe quando non prevedono costi per lo studente.  

7. La partecipazione degli alunni a qualsiasi uscita è subordinata alla presentazione  dell’autorizzazione 
scritta del genitore o di chi ne fa le veci, da acquisire agli atti dell’Istituto. Gli alunni che non 
partecipano all’uscita frequentano regolarmente le lezioni. 

 
 
Art.5 - Documento di identificazione personale 

1. Tutti i partecipanti ad ogni uscita, viaggi o visite debbono essere in possesso di un valido 
documento di riconoscimento nonché, per i viaggi all'estero, di un documento valido per l'espatrio. 
Tale ultimo documento può avere anche contenuto collettivo, purché ogni partecipante sia fornito di 
valido documento personale di identificazione. Gli alunni dovranno essere muniti di apposito 
documento di identificazione personale. 

 
Art.  6 -  Assicurazione contro gli infortuni 

1. Tutti i partecipanti ad ogni uscita devono essere coperti da polizza assicurativa contro gli 
infortuni, in forma personale o cumulativa. 

2. L’Istituto Comprensivo stipula una polizza di assicurazione cumulativa contro gli infortuni e le 
responsabilità civili verso terzi, utilizzando i contributi a tale scopo versati dai genitori. Nella polizza 
sarà prevista la copertura assicurativa anche per eventuali accompagnatori esterni solo se nominati 
formalmente accompagnatori dal D.S. 

3. Copia della polizza viene pubblicata sul sito della Scuola e rimane a disposizione presso gli Uffici di 
Segreteria. 

 
Art. 7 - Ragioni di esclusione di alunni da viaggio di istruzione 

1. Il comportamento degli studenti nel corso di uscite didattiche deve essere in ogni situazione 
improntato alla massima educazione e correttezza; 

2. I Consigli di Classe, in piena autonomia, possono decidere di escludere singoli studenti, gruppi o 
classi dalla partecipazione alle uscite didattiche per gravi motivi disciplinari. 

3. Il Consiglio di classe valuta la esclusione ai viaggi di istruzione di studenti, oggetto di provvedimenti 
disciplinari conseguenti comportamenti gravemente lesivi della dignità di altri, compagni o 
personale della scuola, o comportamenti pericolosi o denotanti scarso senso di responsabilità. 



4. Eventuali quote versate sono restituite, in quota parte così come concordato in convenzione con 
l’agenzia. 

 
Art. 8 - Destinazione viaggi d’istruzione - Luogo di partenza e arrivo delle iniziative 

1. Per gli alunni della scuola dell'obbligo, si fa presente quanto segue: 
- riguardo al primo ciclo della scuola primaria si ritiene opportuno raccomandare che gli 
spostamenti avvengano nell'ambito delle rispettive province, mentre per il secondo ciclo l'ambito 
territoriale può essere allargato all'intera regione. Ovviamente, tale criterio territoriale assume 
carattere generale e orientativo, essendo connesso con la volontà di evitare lunghi viaggi e con 
l'opportunità di far conoscere approfonditamente il proprio territorio. Infatti, non si esclude la 
possibilità di uno "sconfinamento" in altra provincia o regione, allorché la località di partenza sia 
confinante o, comunque prossima ad altra provincia o ad altra regione. 
- riguardo alla scuola secondaria di primo grado, gli spostamenti possono avvenire sull'intero 
territorio nazionale. Sono inoltre consentite brevi gite di un solo giorno. 
Limitatamente alle terze classi, gli uffici scolastici provinciali potranno eccezionalmente autorizzare, 
osservando con particolare rigore le dovute cautele, viaggi in Europa per la visita ad importanti 
organismi internazionali come quelli menzionati al precedente punto, ovvero viaggi connessi con 
manifestazioni culturali di risonanza internazionale o programmati in conseguenza dell'adesione ad 
iniziative internazionali (EXPO, etc.).  

2. Si ritiene opportuno privilegiare l'ambito regionale ricco di siti e località di rilevante interesse 
ambientale, storico e culturale e contenere gli spostamenti entro un chilometraggio adeguato all'età 
degli alunni. 

3. Gli itinerari non devono risultare particolarmente faticosi e non devono prevedere un’eccessiva 
permanenza sui mezzi di trasporto. 

4. Tutte le iniziative hanno come base di partenza e di arrivo il piazzale adiacente l’Istituto Scolastico 
Preziuso “La Madonnina” 

5. Eventuali eccezioni possono essere autorizzate dal Consiglio d’Istituto d’intesa con i genitori della 
classe interessata, su richiesta dei docenti proponenti l’attività. In tal caso l’onere del trasporto sarà a 
carico della famiglia. 

6. Gli alunni della Scuola Primaria potranno effettuare pernottamenti solo se necessari. 
7. Gli alunni della Scuola Secondaria di I grado possono effettuare viaggi di istruzione nel territorio 

nazionale della durata massima rispettivamente di 4 giorni “scolastici” consecutivi. È possibile 
derogare alle suddette disposizioni nel caso di partecipazione a  programmi  di  mobilità 
transnazionale finanziati dall’Unione Europea. 

 
Art. 9 - Promozione delle iniziative e Programmazione delle attività 
I Consigli di Intersezione, d'Interclasse e Classe, all'inizio di ogni anno scolastico, verificano la possibilità di 
attuare le suddette iniziative, a beneficio di tutti gli alunni frequentanti le scuole di pertinenza, formulando le 
proposte da sottoporre all'approvazione del Collegio Docenti e del Consiglio di Istituto. 
In ogni caso, sia le visite che i viaggi sono predisposti per classi intere e parallele.  
Devono essere evitate quelle iniziative che possono determinare inaccettabili situazioni discriminatorie in 
senso economico tra gli alunni. E' opportuno verificare, all'occorrenza, la disponibilità delle famiglie a 
sostenere o concorrere alle spese previste. 
Tutte le attività di cui al presente regolamento dovranno essere programmate dai docenti all’interno P.T.O.F. 
Il piano dovrà comprendere sia le attività messe in campo autonomamente dalle scuole, sia le attività 
proposte da enti esterni quali il Comune, la Provincia e la Regione. 
 Quindici giorni prima della data fissata i docenti accompagnatori dovranno presentare richiesta di 
effettuazione delle attività, corredata dalla dichiarazione di assunzione dell’incarico di vigilanza, dalle 
autorizzazioni delle famiglie, dall’elenco degli alunni partecipanti. 
Le scuole, nella programmazione delle iniziative, si atterranno a criteri di contenimento della spesa. 
Devono essere programmate mete tali da non comportare eccessivo sforzo e rischi per l’incolumità degli 
alunni. 

  
Art. 10 - Tempi di programmazione 
Nell’ambito della programmazione educativa e didattica le scuole dell’Istituto predispongono il piano 
annuale dei viaggi entro la fine del mese di novembre. Entro il 30 novembre le visite guidate e i viaggi di 
istruzione sono programmati e deliberati dagli OO.CC. 



È consentito completare la programmazione entro la fine del mese di febbraio per le attività relative al 
secondo quadrimestre in tutti quei casi in cui risulti impossibile per motivi oggettivi la programmazione delle 
attività entro la fine di ottobre. 
Per ogni uscita i Consigli di Intersezione, Interclasse e Classe elaborano una proposta contenente scopi 
(esplicitando le connessioni con l’attività educativo-didattica), tipologia, destinatari, itinerario, mezzo di 
trasporto, data, durata, destinazione, programma dettagliato, docente responsabile dell’uscita, docenti 
accompagnatori, attività alternative per gli alunni non partecipanti. 
Ad ogni proposta è allegata la dichiarazione di impegno dei docenti accompagnatori. 
I docenti responsabili consegnano la proposta di ogni uscita alla Funzione Strumentale addetta che  
predispone  il  piano  annuale  complessivo  delle  uscite  da  inoltrare  al  Dirigente Scolastico  per  
sottoporlo  ad  approvazione  del  Collegio  dei  Docenti  e  a  delibera  di  autorizzazione  del Consiglio di 
Istituto entro e non oltre il 15 dicembre. 
Approvato dal Collegio dei Docenti e autorizzato dal Consiglio di Istituto, l’intero piano annuale delle uscite 
e dei viaggi  è trasmesso all’Ufficio di Segreteria, al  fine di  avviare  per  tempo  le procedure  di  richiesta  
dei preventivi. 
 
Art. 11 - Attività autorizzabili direttamente dal D irigente e deleghe al Dirigente Scolastico 
Eventuali uscite formative o visite guidate - viaggi non preventivabili in tempo utile in quanto legate a 
concorsi e a viaggi premio ad essi connessi, potranno essere autorizzate direttamente dal Capo d’Istituto, nel 
rispetto della normativa vigente. 
Lo stesso Dirigente può autorizzare variazioni di data delle uscite dettate da esigenze oggettive quali le 
condizioni meteorologiche. 
Potrà altresì autorizzare visite a mostre o iniziative culturali rilevanti promosse sul territorio e strettamente 
attinenti al lavoro didattico sviluppato nelle classi. 
L’attività dovrà svolgersi esclusivamente con i mezzi pubblici di linea. 
Le famiglie dovranno dare il preventivo consenso secondo le consuete modalità. 
Il Dirigente in sede di organizzazione delle attività potrà autorizzare variazioni e adattamenti che si 
dovessero rendere necessari per la migliore riuscita dell’iniziativa stessa es.: variazioni della base di partenza 
e/o rientro dell’iniziativa.  
  
Art.12 - Presentazione delle domande e Autorizzazione 

1. Le richieste, redatte su apposito modello, dovranno di norma essere presentate in tempo utile da 
consentire l’approvazione da parte del Consiglio di Istituto e le obbligatorie operazioni di bilancio. 
Di norma le iniziative da svolgersi fino a gennaio devono essere sottoposte al Consiglio di Istituto 
entro il mese di novembre, quelle fino al termine delle lezioni, entro la fine di febbraio. Le uscite che 
richiedono l’utilizzo degli scuolabus comunali vanno programmate 15 giorni prima della loro 
effettuazione. 

2. Le visite guidate ed i viaggi di istruzione sono di norma autorizzati dal Consiglio di Istituto. 
3. Eccezionalmente e nel caso non si prevedono riunioni del Consiglio in tempi compatibili con gli 

eventi, il D.S. è delegato ad autorizzare visite guidate che si svolgono in orario scolastico. 
4. Per uscite a piedi è richiesta soltanto un’autorizzazione scritta dei genitori con validità annuale.  
5. Nella domanda di approvazione rivolta al Consiglio di Istituto i docenti interessati devono 

dichiarare:  
- di aver debitamente informato i genitori circa gli scopi, le modalità e la partecipazione ai costi 
dell'iniziativa e di aver acquisito il loro assenso scritto; 
- di aver messo in atto ogni accorgimento tecnico-organizzativo per garantire la sicurezza e 
l'incolumità degli alunni, fornendo ai genitori, all'occorrenza, le opportune indicazioni riguardo al 
vestiario, all'alimentazione ed a ogni altra necessità. 

6. I docenti accompagnatori devono sottoscrivere una dichiarazione con la quale si impegnano a 
partecipare all’iniziativa e ad assumere la responsabilità di vigilanza sugli alunni. 

7. A conclusione del viaggio, il/la docente responsabile del coordinamento deve redigere una relazione 
da consegnare al DS. 

Art. 13 - Coordinamento organizzativo delle iniziative 
1. I docenti che promuovono la visita/viaggio di istruzione designano tra di loro il docente coordinatore 

dell’iniziativa. 
2. Il coordinatore, tenuto conto della coerenza con gli argomenti trattati con le varie discipline nel corso 

dell’anno, provvede: 



a. all’informazione scritta delle famiglie sulle modalità di svolgimento della visita/viaggio di istruzione 
(la data, la meta e il programma della visita, il mezzo di trasporto che sarà usato, l’ora di partenza e 
di rientro, la spesa da sostenere). Copia del programma dell’uscita inviato ai genitori dovrà essere 
consegnato anche in segreteria; 

b. alla raccolta delle autorizzazioni scritte a partecipare rilasciate dalle famiglie e alla raccolta delle 
ricevute delle quote di versamento. Gli insegnanti non possono accettare gli alunni sprovvisti 
dell’autorizzazione dei genitori; 

c. alla presentazione in Segreteria della richiesta finale di autorizzazione con allegate le autorizzazioni 
scritte delle famiglie e l’elenco degli alunni partecipanti; 

 
Art.14 - Modalità di organizzazione 

1. Di massima, ogni uscita è organizzata dal Docente coordinatore dell’iniziativa avvalendosi, 
eventualmente, della collaborazione dei rappresentanti dei genitori. Data la complessità dell'iter 
amministrativo e burocratico stabilito dalla normativa in vigore sarà necessario coordinare l'attività 
dei vari Organi Collegiali. 

2. Secondo quanto previsto dalla normativa in vigore: 
a. Il Consiglio di Intersezione, Interclasse e classe esamina ed approva le proposte di visite 

guidate/viaggi di istruzione formulate dai Docenti interessati, facendo riferimento al Piano Attuativo 
del P.T.O.F. approvato dal Collegio dei Docenti. 

b. Il Dirigente Scolastico autorizza lo svolgimento delle visite guidate e dei viaggi di istruzione, anche 
in riferimento ad eventuali deleghe rilasciate dal Consiglio di Istituto.  

3. I genitori daranno, per tali uscite, assenso scritto, sottoscrivendo un apposito modulo fatto pervenire 
dal docente organizzatore.  

4. Il modulo dovrà indicare: la data, la meta e il programma della visita, il mezzo di trasporto che sarà 
usato, l’ora di partenza e di rientro, la spesa da sostenere. 

5. Nei casi di partecipazione a viaggi d'istruzione o visite guidate è necessario acquisire 
preventivamente il consenso scritto di chi esercita la potestà familiare. Tale consenso dovrà essere 
esplicitato utilizzando le specifiche autorizzazioni sul libretto di comunicazioni scuola/famiglia o 
altra modalità definita dalla Direzione. 

6. Le uscite didattiche devono concludersi entro il 30 maggio, salvo eccezioni previsti dalla normativa 
vigente. 

7. L’organizzazione dei viaggi d’istruzione e delle visite guidate è affidata alle funzione strumentale  
dell’Area 3 nominata dal Dirigente Scolastico a seguito di delibera del Collegio docenti. Detta 
Funzione si avvarrà della collaborazione del personale di segreteria. 

8. Per ogni uscita è individuato un docente referente della medesima, unitamente a docenti 
accompagnatori. Almeno 30 giorni prima provvederà a distribuire agli alunni i modelli di 
autorizzazione, con indicato il programma dettagliato dell’uscita; provvederà a raccogliere le 
autorizzazioni firmate dai genitori da conservare agli atti dell’Istituto; compila gli elenchi degli 
alunni partecipanti e non;  coordina il  versamento  delle  quote  degli  alunni,  cumulativamente  per  
ogni  classe,  sul  conto  corrente bancario o postale dell’Istituto ad opera di un genitore. Tale 
adempimento è completato almeno 7 giorni prima della data di effettuazione dell’uscita. Ogni 
docente accompagnatore deve essere affiancato da un accompagnatore supplente, che lo sostituirà in 
caso impedimento improvviso. 

9. Entro 7 giorni dal termine dell’uscita il docente responsabile dell’uscita consegna alla funzione 
strumentale n. 3 Viaggi d’istruzione la relazione finale. 

  
 
Art.15 - Misure di vigilanza 

1. È consigliato che gli alunni, almeno i più piccoli, siano in processo di un contrassegno che li 
identifichi come gruppo (maglietta, cappellino, bracciale, foulard o altro) e, nel caso non siano 
sufficientemente autonomi, di un cartellino identificativo con recapito telefonico. 

2. I docenti accompagnatori sono tenuti a predisporre misure di prevenzione e vigilanza tali da 
garantire l’incolumità degli alunni ed il buon esito dell’iniziativa. Non è ammesso che la visita o il 
viaggio d’istruzione prevedano momenti in cui non sia garantito un adeguato servizio di vigilanza. 

3. Il numero di accompagnatori dovrà essere programmato in funzione di quanto previsto dal comma 
precedente e di norma non meno di due.  



4. È obbligatorio almeno un accompagnatore ogni 15 alunni; se il gruppo è composto da più di 15 
alunni, sono necessari due accompagnatori. (Il rapporto è uno su 10) Il consiglio di 
Classe/Interclasse/Intersezione dovrà altresì designare un accompagnatore supplente di riserva.  Nel 
caso si verifichi la necessità di sostituire urgentemente un docente accompagnatore che per validi 
motivi ritiri la propria disponibilità ad accompagnare la classe e non sia possibile annullare il viaggio 
senza spese (more, penali, ecc.), il Dirigente Scolastico potrà incaricare, quale accompagnatore, 
anche un docente esterno al Consiglio di classe/Interclasse/Intersezione. 

5. Per quanto non è esplicitamente menzionato in questa sezione, si rinvia alla normativa vigente. Ad 
esempio, per il numero degli accompagnatori, l’art. 8/2 della C.M. 14/10/1992, n. 291 precisava: 
“…si conviene che nella programmazione dei viaggi debba essere prevista la presenza di almeno un 
accompagnatore ogni quindici alunni, fermo restando che l’eventuale elevazione di una unità e fino 
ad un massimo di tre unità complessivamente per classe può essere deliberata, sempre che ricorrano 
effettive esigenze connesse con il numero degli studenti e il bilancio dell’istituzione scolastica lo 
consenta”. 

6. La partecipazione dei collaboratori scolastici alle uscite della Scuola dell’Infanzia, finalizzata a 
garantire un supporto adeguato ai docenti nella vigilanza degli alunni, è richiesta per iscritto dai 
docenti  delle sezioni o classe ed è autorizzata dal Dirigente Scolastico, sentito il parere del Direttore 
dei Servizi Generali e Amministrativi. 

7. A tutte le uscite può partecipare il Dirigente Scolastico. 
 
Art. 16 - Durata dei viaggi  

1. Considerata l'opportunità che per il completo svolgimento dei programmi di insegnamento non 
vengano sottratti tempi eccessivi alle normali lezioni in classe, appare adeguato indicare in quattro  
giorni il periodo massimo utilizzabile per le visite guidate, i viaggi di istruzione e per attività 
sportive, per ciascuna classe, da utilizzare in unica o più occasioni. 

2. Il limite dei 4 giorni potrà essere superato, in via del tutto eccezionale e previa autorizzazione scritta 
dell'ufficio scolastico provinciale, in presenza di specifici progetti organicamente inseriti nella 
programmazione didattica che intendono conseguire obiettivi di particolare importanza formativa e 
di rilevante interesse, in coerenza con la tipologia dei vari indirizzi di studio ed anche in relazione ai 
vari aspetti sperimentali. Tra detti viaggi assumono particolare rilievo quelli aventi carattere di 
esercitazioni didattiche. 

 
Art. 17 - Periodi di effettuazione 
Particolare attenzione va posta, nella programmazione delle iniziative in esame, al problema della sicurezza. 
- Deve essere, pertanto, evitata, quanto più possibile, la programmazione dei viaggi in periodi di alta stagione 
e nei giorni prefestivi, ravvisandosi l'opportunità che gli stessi viaggi vengano distribuiti nell'intero arco 
dell'anno, specie con riferimento alle visite da effettuarsi in quei luoghi che, per il loro particolare interesse 
storico-artistico e religioso, richiamano una grande massa di turisti. In tali casi, ad evitare inconvenienti 
dovuti alla eccessiva affluenza di giovani, si raccomanda che nella fase organizzativa del viaggio vengano 
preventivamente concordati con i responsabili della gestione dell'ente o del luogo oggetto di visita, tempi e 
modalità di effettuazione dell'iniziativa, nel pieno rispetto del luogo da visitare -specie se trattisi di luogo di 
culto nonché delle opere d'arte ivi custodite. 
- E' opportuno che la realizzazione dei viaggi non cada in coincidenza di altre particolari attività istituzionali 
della scuola (scrutini, elezioni scolastiche, prove invalsi, etc.). 
- Sempre per ragioni di sicurezza, è fatto divieto, in via generale, di intraprendere qualsiasi tipo di viaggio 
nelle ore notturne. Le ragioni poste a sostegno di tale divieto sono connesse, da un lato, alla volontà di 
prevenire alla partenza (ed, eventualmente, anche in arrivo) disguidi, talora pericolosi, nel raduno dei 
partecipanti, dall'altro alla constatazione che l'itinerario da percorrere prima di arrivare a destinazione può 
inserirsi a pieno titolo nel contesto delle finalità educative della iniziativa. Se motivato è possibile chiedere 
una deroga particolari al suddetto divieto.  
  
Art.18 - Trasporto  
Per tutte le iniziative che richiedono un mezzo di trasporto dovranno essere utilizzati mezzi abilitati al 
trasporto di terzi. Non potranno essere utilizzati veicoli immatricolati ad uso privato. 
Il trasporto deve essere effettuato con mezzi pubblici o a mezzo della ditta individuata dalla scuola a seguito 
di apposito appalto. Potranno essere previste eccezioni nel caso la suddetta ditta sia impossibilitata a svolgere 
il servizio o non offra la disponibilità dei mezzi idonei (numero mezzi e numero passeggeri trasportati). 



La ditta che effettua il trasporto dovrà preventivamente impegnarsi a rispettare le indicazioni delle CC.MM. 
n. 291 del 14/10/1992 e n. 623 del 2/10/1996, fornendo, su richiesta dell’Istituzione Scolastica, tutte le 
certificazioni richieste nelle circolari stesse, in particolare quelle di cui all’art. 9, commi 7 e 10 della C.M. 
n. 291/92, anche mediante autocertificazione. 
Dagli adempimenti di cui al comma precedente sono esclusi i trasporti effettuati con mezzi pubblici, o 
scuolabus comunali. 

1. Per i viaggi con pernottamento in albergo l’organizzazione sarà affidata preferibilmente ad 
un’agenzia ai sensi della Nota Prot. N. 645 dell’11 aprile 2002 – Dipartimento per i Servizi nel 
Territorio, Direzione Generale per l’Organizzazione dei Servizi nel territorio, Ufficio III 

2. Tuttavia, è consigliabile, per renderne più agevole e sicura la realizzazione, che il consiglio 
d’istituto deliberi di avvalersi delle strutture di agenzie di viaggio in possesso di licenza di 
categoria A - B ed in grado, pertanto, di fornire un servizio completo dal viaggio, 
comprensivo della sistemazione in albergo, all'assistenza nella visita della località meta del 
viaggio (agevolazioni di orario o di ingresso nelle visite ai musei, edifici pubblici, 
stabilimenti industriali). 

3. Nella scelta dell'agenzia di viaggio cui affidare la fase pratica di attuazione dell'iniziativa, 
gli incaricati devono accertare con la massima diligenza, eventualmente consultando anche 
l'Ente provinciale turismo e le Aziende di promozione turistica (APT), l'assoluta affidabilità 
e serietà dell'agenzia di viaggio o della ditta di autotrasporti.  

4. NOTA MIUR 03.02.2016, PROT. N. 674 Per consentire alla Polizia stradale di organizzare 
servizi di controllo, compatibilmente con le altre attività istituzionali e fatte salve eventuali 
emergenze, i dirigenti scolastici avranno cura di inviare alla Sezione Polizia Stradale del 
capoluogo di provincia della località in cui avrà inizio il viaggio, una comunicazione. 

5. E’ consentito l’utilizzo dello scuolabus comunale per uscite nell’ambito di tutto il territorio 
comunale per trasportare le classi in luoghi dove si svolgono manifestazioni, mostre, ecc., alle quali 
le stesse partecipino. 

 
Art. 19 - Criteri per il pagamento delle quote di partecipazione e rimborsi 

1. Nel caso di uscite didattiche, visite guidate e viaggi d'istruzione, ogni onere economico relativo è a 
carico delle famiglie. 

2. Le famiglie verseranno l’importo comprendente il pagamento completo della quota prevista per il 
trasporto e per le spese di tipo organizzativo solo dopo la conferma dell’iniziativa da parte della 
scuola. Le somme raccolte dovranno essere versate sul conto corrente bancario dell’Istituto.  

3. Salvo casi particolari, all’atto dell’iscrizione al viaggio di istruzione ciascun partecipante è tenuto a 
versare circa il 50% della quota prevista. La rimanente somma sarà versata 10 giorni prima della data 
di partenza. Nel caso di mancata partecipazione al viaggio a causa di fondati motivi, valutati dal 
Dirigente Scolastico o da un suo delegato, si procederà al rimborso della quota versata per l’albergo 
mentre non verrà rimborsata la quota per il viaggio per non gravare sui costi sostenuti dagli altri 
partecipanti. 

4. La mancata partecipazione non dà diritto al rimborso della quota, qualora comporti per gli altri 
partecipanti o per la scuola un aumento di spesa. 

5. Le quote di partecipazione versate dagli alunni sono iscritti nel bilancio dell’Istituto. 
6. Le quote raccolte dal rappresentante di classe verranno versate sul conto corrente della scuola. 

 
 
Art. 20 - Partecipazione dei Docenti accompagnatori e del Personale accompagnatore  

1. Nel corso delle visite guidate e dei viaggi d'istruzione gli alunni saranno accompagnati dai loro 
docenti. Così come prescritto dalla C.M. 14 ottobre 1992 n. 241 si ritiene che nei viaggi di istruzione 
di uno o più giorni sia assicurata la presenza di norma di un docente accompagnatore ogni 15 alunni, 
numero elevabile fino ad un massimo di tre per classe, ove ne venga riscontrata l'effettiva esigenza 
connessa alle attività, al numero degli alunni e all’eventuale partecipazione di uno o più alunni in 
situazione di handicap.  

2. Nel caso di partecipazione di uno o più alunni in situazione di handicap sarà valutata dai docenti 
stessi la necessità della presenza del docente di sostegno e, all’occorrenza se esistenti, di assistenti ad 
personam previo accordo con il Responsabile della Struttura che gestirà il servizio assistenziale. 



3. Tale rapporto può essere aumentato, a seguito di ponderata valutazione e proposta dei Consigli di 
Classe coinvolti, soprattutto in presenza di alunni diversamente abili e tenuto conto sia dell’entità e 
natura della menomazione, sia dei costi organizzativi e finanziari che l’aumento del numero di 
docenti partecipanti può comportare. 

4. Al viaggio di istruzione può partecipare, se le condizioni lo richiedono, anche personale addetto 
all’autonomia personale. Tale partecipazione è soggetta all’autorizzazione dell’Ufficio 
dell’Amministrazione Comunale preposto a carico del quale è la retribuzione di tale personale. Spese 
di viaggio e di alloggio sono di pertinenza della famiglia dell’alunno che può chiedere l’accesso al 
contributo di solidarietà. 

5. In relazione alla complessità dell’uscita sarà possibile prevedere la presenza di un docente in più 
rispetto al numero complessivo previsto. 

6. Per manifestazioni o iniziative che siano rappresentative della scuola e che coinvolgono un intero 
plesso, sono consentite ulteriori deroghe al numero degli accompagnatori.  

7. Nel caso in cui vengano programmate uscite per classi singole, in particolare per classi prime e 
seconde della scuola primaria, per ragioni di sicurezza, gli accompagnatori potranno essere 
comunque due, anche se la classe ha meno di 15 alunni. 

8. Nel caso di iniziative programmate dalla scuola primaria per classi parallele è consentita l’uscita di 
due insegnanti per classe. 

9. Nel caso di iniziative programmate dalla scuola dell’infanzia è consentita l’uscita di due insegnanti 
per sezione. 
 

Art. 21 - Partecipazione dei genitori 
 

1. La partecipazione dei genitori degli alunni potrà essere consentita, a condizione che non comporti 
oneri a carico del bilancio dell'istituto e che gli stessi si impegnino a partecipare alle attività 
programmate per gli alunni (C.M. 14 ottobre 1992, n. 291 punto 4, capoverso 4.3). 

2. Al fine del contenimento delle spese, per ridurre i costi individuali di partecipazione, i genitori 
possono prendere parte, su richiesta dei docenti, alle visite guidate e ai viaggi d’istruzione.  

3. E’ consentita in via prioritaria la partecipazione di genitori appartenenti alla classe medica per 
eventuali problematiche sanitarie che potrebbero insorgere durante i viaggi/visite e la partecipazione 
di genitori che hanno figli con particolari malattie (Asma, allergie, intolleranze, sensibilità, ecc.) al 
fine di sollevare i docenti, impegnati nel controllo dei restanti alunni, dalle incombenze 
pratiche/organizzative che le patologie richiedono.  

4. In caso di esubero di richieste rispetto al numero di posti residui che potrebbero essere riservati ai 
genitori, sì darà priorità al rappresentante di classe, se disponibile, e in subordine si effettuerà il 
sorteggio al fine di garantire la rotazione dei genitori nel corso degli anni scolastici, il sorteggio 
interesserà i genitori richiedenti che non hanno ancora preso parte ad una visita didattica. 

5. Il genitore che prende parte all’evento senza sorteggio per la mancanza di altre richieste viene 
comunque iscritto all’elenco dei genitori che ha preso parte ad un evento di cui all’oggetto.   

 
Art. 22 - Responsabilità dei docenti e degli allievi (Patto di corresponsabilità) 
 
La delicata questione della responsabilità dei docenti e degli allievi viene disciplinata con la sottoscrizione 
del patto di Corresponsabilità da parte dei genitori e degli allievi. 
Recentemente il Consiglio di Stato – Sez. VI – del 4 dicembre 2012 n. 6211 si è pronunciato sul tema 
dell’attribuzione del sette in condotta, per danni commessi nell’albergo durante un viaggio di istruzione, a 
tutti gli studenti che avevano partecipato al viaggio, a prescindere da ogni valutazione sul coinvolgimento di 
ciascuno nell’illecito. 
Il Consiglio ha stabilito che non è legittimo il 7 condotta a “tutti gli allievi” partecipanti richiamando il 
principio della responsabilità individuale e affermando: 
“E’ ben vero che l’art. 27 della Costituzione limita tale principio con riferimento alla responsabilità penale, 
mentre in altri settori dell’ordinamento è ammessa la responsabilità solidale, anche tra l’autore del fatto e 
chi ‘autore’ non possa essere qualificato. Tuttavia, quando si tratta di determinare le conseguenze della 
commissione di un reato (anche se di danneggiamento) e di sanzioni che incidono non sulla libertà 
personale ma su uno status della persona (tra cui indubbiamente rientra l’attribuzione del sette in condotta, 
quale riferita alla personalità dello studente), si deve applicare il principio della responsabilità personale.” 



Accoglie quindi il ricorso del padre di un allievo in quanto, dichiara il Consiglio, non è possibile “punire” 
tutti coloro che sono risultati presenti solo perché c’è stata la mancata individuazione dell'autore (o degli 
autori) di un illecito. 
È bene quindi che i Consigli di classe si leggano tale sentenza. 
Per i docenti la questione non è meno delicata. 
La C.M. 14 ottobre 1992, n. 291 recitava: 
“Sembra superfluo rammentare che detto incarico comporta l’obbligo di una attenta ed assidua vigilanza 
degli alunni, con l’assunzione delle responsabilità di cui all’art. 2047 del codice civile integrato dalla norma 
di cui all’art. 61 della L. 11 luglio 1980, n. 312, che limita la responsabilità patrimoniale del personale della 
scuola ai soli casi di dolo e colpa grave. Una vigilanza così qualificata deve essere esercitata non solo a 
tutela dell’incolumità degli alunni, ma anche a tutela del patrimonio artistico nei cui confronti troppo 
spesso, purtroppo, vengono da più parti lamentati danni, anche gravi, a causa dell’irrazionale e riprovevole 
comportamento dei singoli alunni o di gruppi di essi. […] Al fine di evitare un rallentamento della 
sorveglianza, il programma del viaggio non deve prevedere tempi morti (ore cosiddette «a disposizione»)”. 
Anche per questo aspetto abbiamo una recente sentenza che ha fatto molto discutere, quella della Corte di 
Cassazione n. 1769 dell’8 febbraio 2012. 
Il caso è quello della sedicenne precipitata, dopo aver scavalcato un parapetto, dal lastrico solare non 
destinato al passaggio di un hotel ove soggiornava in gita scolastica. 
Se ciò accade, afferma la Cassazione, ne possono rispondere l’albergatore, la scuola e i docenti. 
I giudici della Suprema Corte affermano che: “l'accoglimento della domanda di iscrizione con la 
conseguente ammissione dell'allievo a scuola, determina l'instaurazione di un vincolo negoziale, dal quale 
sorge l'obbligazione di vigilare sulla sicurezza e l'incolumità dell'allievo nel tempo in cui questi fruisce della 
prestazione scolastica in tutte le sue espressioni, anche al fine di evitare che l'allievo procuri danni a sé 
stesso ”. 
"…pertanto, nelle controversie instaurate per il risarcimento del danno da autolesione nei confronti 
dell’istituto scolastico e dell’insegnante, è applicabile il regime probatorio desumibile dall’art. 1218 cod. 
civ., sicché, mentre l’attore deve provare che il danno si è verificato nel corso dello svolgimento del 
rapporto, sull’altra parte incombe l’onere di dimostrare che l’evento dannoso è stato determinato da causa 
non imputabile né alla scuola né all’insegnante". 
La scuola, quindi, e i docenti in primis, hanno l'obbligo di adottare, in via preventiva, tutte quelle misure 
organizzative e disciplinari idonee ad evitare prevedibili situazioni di pericolo, come la “scelta di vettori e 
strutture alberghiere che non possano, né al momento della loro scelta, né al momento della loro concreta 
fruizione, presentare rischi e pericoli per l'incolumità degli alunni”. 
È dunque imposto un obbligo di diligenza preventiva nella scelta di strutture alberghiere che non presentino 
rischi o pericoli per l’incolumità degli allievi. 
L’altro aspetto è sicuramente quello relativo alla copertura assicurativa, soprattutto quando all’uscita/viaggio 
partecipano soggetti non facenti parte dell’istituzione scolastica (genitori/fratelli/sorelle degli allievi; 
Assistente Educativo Comunale ecc.). 
La copertura assicurativa deve esserci per tutti i partecipanti. 
Nel caso di partecipazione di genitori degli allievi (o altro componente della famiglia o comunque soggetto 
esterno alla scuola), questi dovranno essere in possesso di assicurazione antinfortunistica personale. 
 
Art. 23 - Disponibilità dei docenti 
I docenti possono essere disponibili ma non obbligati ad accompagnare gli allievi. La prima cosa da 
verificare è l’esistenza della disponibilità dei docenti accompagnatori. Senza tale disponibilità nessuna uscita 
o viaggio potrà essere organizzato. 
Pertanto, nelle discussioni che poi porteranno alla deliberazione di tali viaggi/uscite, sarà premura del 
Dirigente verificare quanti docenti siano disponibili ad accompagnare gli allievi, quanti altri si offrono per 
un’eventuale sostituzione e sarà bene che delle dichiarazioni di disponibilità o indisponibilità se ne lasci 
traccia nei relativi verbali. 
La delibera attraverso cui l’organo collegiale autorizza l’uscita o il viaggio dovrà quindi contenere il numero 
ed i nominativi degli accompagnatori e di eventuali loro sostituti (per eventuale indisponibilità dei titolari). 
Le uscite e i viaggi si configurano come lavoro “supplementare” per i docenti e quindi non vi può essere 
alcun obbligo alla partecipazione dell’iniziativa, ed è appunto per questo che ogni docente dovrà dare il 
proprio consenso o il proprio diniego nelle apposite sedi collegiali. 
Ciò ovviamente vale per tutti i docenti compreso quello di sostegno. 



Su quest’ultimo punto giova anche ricordare che già la C.M. 291/92, art. 8, comma 2, non prevedeva 
l’obbligo della partecipazione dell’insegnante di sostegno e recitava “si demanda alla ponderata valutazione 
dei competenti organi collegiali di provvedere, in via prioritaria, alla designazione di un qualificato 
accompagnatore nonché di predisporre ogni altra misura di sostegno”   
L’accompagnatore, quindi, potrebbe anche essere un altro docente, un collaboratore scolastico o il genitore 
dell’allievo in disabilità, non per forza quello di sostegno. 
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PATTO DI CORRESPONSABILITÀ   

  
VIAGGI DI ISTRUZIONE   

  
I viaggi di istruzione e le uscite didattiche organizzate dalla scuola sono attività didattiche a tutti gli effetti ed è quindi 
importante, in ogni momento del viaggio, una partecipazione attenta, consapevole e responsabile degli alunni.   
Per gli alunni si tratta di un’importante opportunità legata agli approfondimenti culturali, didattici e sociali del 

viaggio e un’occasione per relazionarsi in modo diverso con i propri compagni e con i docenti. Un comportamento 

corretto, rispettoso di sé stessi, degli altri, delle cose e dei luoghi fa parte dell’essere scuola ed è condizione 

assolutamente imprescindibile per l’intera durata del viaggio.  

  
I sottoscritti …………………...…………………..…… (madre) e …..…………………………………....  (padre),  

genitori dell’alunno/a…………………………………….  ………………………… nato/a a………………….. 

il………………… frequentante la classe __  sez. __, della scuola dell’INFANZIA/PRIMARIA/ SECONDARIA 

DI PRIMO GRADO DI RIONERO IN VULTURE  si impegnano a far mantenere al/la proprio/a figlio/a il 

comportamento di seguito riportato.  

Regole di base 

 portare con sé un documento di riconoscimento e/o tessera sanitaria o altro documento equipollente e 
conservarlo con cura durante tutto il periodo;  

 conoscere nomi e cognomi dei compagni del gruppo di appartenenza e del docente a cui si è stati affidati che 
dovrà essere il punto di riferimento costante e continuo di ogni azione;  

 non lasciare MAI il gruppo di appartenenza;  
 attenersi scrupolosamente a tutte le indicazioni dei docenti accompagnatori.  

   
Regole da osservare in pullman  

 non è consentito salire con zaini ingombranti;  
 non si può mangiare e bere in maniera continua ed esagerata;  
 non è consentito stare sui sedili in numero superiore a quello consentito;  
 non è consentito stare in piedi nel corridoio durante il viaggio;  
 buttare le carte negli appositi cestini;  
 è vietato gettare qualsiasi oggetto dai  finestrini;  allacciare le cinture di sicurezza ove presenti.  

   
Regole da osservare nelle strutture ricettive  

 muoversi in albergo in modo ordinato, evitando ogni rumore che possa turbare in qualunque modo il diritto 
alla quiete degli altri ospiti;  

 evitare ogni tipo di comportamento che arrechi disturbo o danno alla struttura ospitante;  

  

  



 mantenere nei confronti dei prestatori di servizi (personale alberghi, autisti, guide, ristoratori) un 
comportamento corretto e rispettoso del lavoro altrui;  

 non spostarsi da una stanza all’altra ma rimanere nella propria;  
 non correre per i corridoi evitando comportamenti chiassosi ed esibizionistici;  
 non tenere comportamenti che possano danneggiare l’incolumità personale propria e degli altri;  
 non sostare o camminare in spazi non   autorizzati;  
 non scavalcare finestre o camminare su  terrazzi;  
 non uscire dall’albergo senza la preventiva autorizzazione del docente  accompagnatore;  
 non portare e/o consumare bevande alcoliche e altre sostanze illegali e nocive e/o oggetti pericolosi in 

camera;  
 non fumare;  
 rispettare il silenzio notturno;  
 tenere un comportamento civile e corretto a tavola, moderare il tono di voce e rispettare i luoghi e le persone, 

evitando di giocare con il cibo o altro;  
 essere puntuali agli appuntamenti onde evitare inutili attese di uno solo che compromettano il programma 

della giornata di tutti;  
 far un uso discreto del proprio cellulare.  

  
Regole durante il soggiorno 

 la scuola non si assume la responsabilità in caso di smarrimento di denaro, telefonini, macchine fotografiche, 
orologi o altro in possesso degli studenti;  

 eventuali danni ad oggetti, arredi alberghieri e del pullman saranno a totale carico delle famiglie dei 
partecipanti;  

 fare attenzione a non usufruire, involontariamente, di servizi a pagamento (pay tv, telefoni, internet, frigo bar 
etc.) fermo restando che, una vola accertate, le spese saranno a totale carico dei genitori degli alunni assegnati 
alla camera.  

   

Regole finali 
 la responsabilità degli studenti è personale, pertanto, qualunque comportamento difforme determinerà al rientro 

l’applicazione di provvedimenti disciplinari previsti dal Regolamento  
dell’Organo di Garanzia, essendo il viaggio attività didattica fuori sede;  

 i genitori saranno avvisati con chiamata telefonica in caso di non rispetto delle regole e, nei casi più gravi, 
i docenti accompagnatori, d’intesa con il Dirigente Scolastico, potranno procedere all’immediata 
interruzione del soggiorno con onere finanziario a carico delle famiglie degli studenti responsabili;  

 i genitori sono tenuti a ritirare i propri figli al l’arrivo o delegare un’altra persona con autorizzazione 
depositata a scuola.  

  

Un comportamento corretto, rispettoso di sé stessi, degli altri, delle cose e dei luoghi fa parte  
dell’essere scuola ed è condizione assolutamente imprescindibile per l’intera durata del viaggio.   
  

I docenti accompagnatori hanno l’obbligo di vigilanza e le responsabilità previste dagli artt. 2047 e 2048 del c.c. e 
dall’art. 61 della legge 312/1980; ricordo inoltre che le famiglie condividono la responsabilità per il comportamento 
dei figli (art. 2048 cc.).  
Gli accompagnatori vigilano in ogni momento del viaggio di istruzione perché non si verifichino eccessi di alcun 
genere e si adoperano per mettere in atto tutti gli accorgimenti volti alla prevenzione, senza rinunciare in nessun caso 
al proprio ruolo educativo. Comportamenti non corretti da parte dei singoli alunni vengono sanzionati a norma del 
regolamento dell’Organo di Garanzia; comportamenti non corretti da parte di tutta la classe pregiudicano lo 
svolgimento dei viaggi di istruzione nel successivo anno scolastico.   
  
Firme dei genitori ____________________________(padre) ______________________________ (madre)  
  
 Firma dello studente per presa visione ________________________________________  

     
Il Dirigente Scolastico   

 Prof.ssa Tania LACRIOLA  


