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PREMESSA 

Il Regolamento d’Istituto è un documento redatto nel rispetto degli ordinamenti dello Stato 

e delle competenze e responsabilità di ciascuna componente: Dirigente Scolastico, 

personale scolastico (docenti, collaboratori, personale ATA) famiglie e alunni. È un 

documento che persegue la finalità di garantire il buon funzionamento del servizio 

scolastico e dei ruoli specifici di ciascuna componente. Il presente regolamento è stato 

redatto in conformità alle finalità generali espresse nel PTOF dell’Istituto ed in sintonia con 

i principi di libertà e di democrazia affermati dallo Statuto degli studenti e delle studentesse 

e dalla Costituzione Italiana. Nel rispetto della diversità dei ruoli opera per garantire la 

formazione    alla cittadinanza, per promuovere il diritto allo studio degli allievi e la loro 

crescita culturale e civile, per stimolare all’impegno fattivo tutte le componenti della scuola 

per il corretto andamento di tutte le attività che si svolgeranno al suo interno e che 

dovranno tener conto anche del contesto sociale esterno alla realtà scolastica. 

 

L’Istituto Comprensivo “CARDUCCI - V. DA FELTRE” adotta il presente regolamento per: 
• realizzare pienamente gli obiettivi propri della scuola; 
• ottimizzare tutte le risorse esistenti per la realizzazione delle attività di 

arricchimento formativo degli alunni; 
• utilizzare in modo adeguato e funzionale risorse umane e spazi; 
• tutelare la sicurezza personale e altrui; 
• stabilire iniziative che mirino all’acquisizione di un comportamento fondato sulla 

solidarietà e sull’appartenenza alla comunità dell’Unione Europea; 
• salvaguardare il patrimonio. 

 
Il presente Regolamento costituisce riferimento e norma per il personale, per gli alunni, 
per l’utenza in genere dell’Istituto e ha validità per tutti i plessi dell’Istituto. 

 
Il presente Regolamento è stato adottato dal Consiglio d’Istituto, nella seduta del 
03/10/2023 con delibera n. 12, previo parere favorevole del Collegio dei Docenti, 
espresso in data 11/09/2023. 

Il presente Regolamento è integrato con i documenti programmatici d’Istituto cui si 
rimanda per completezza di informazione. 
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ALUNNI 

Articolo 1 - Ingresso 

Gli alunni sono tenuti a presentarsi, nelle aree di raccolta predisposte per ciascuna classe, 
dove vengono accolti e presi in consegna dal docente della prima ora di lezione. 

Uscita 

Al suono della campanella, gli alunni, della scuola Primaria e Secondaria di Primo Grado, 
vengono accompagnati nei rispettivi varchi di uscita dal docente dell’ultima ora di lezione 
e prelevati dai genitori e/o da un loro delegato. Per gli alunni della scuola Secondaria è 
prevista l’uscita autonoma.  

Gli alunni della scuola dell’Infanzia vengono accompagnati dai collaboratori scolastici nei 
rispettivi varchi d’uscita e consegnati ai genitori e/o ad un loro delegato, che eviteranno di 
intrattenersi negli spazi antistanti l’ingresso.  
Per le attività pomeridiane, gli orari di entrata ed uscita verranno comunicati 
anticipatamente. 

Articolo 2 - Comunicazioni scuola - famiglia 
• Gli alunni della Scuola Primaria e della Scuola Secondaria di Primo Grado devono 

portare quotidianamente il diario scolastico che è il mezzo di comunicazione tra scuola 
e famiglia unitamente al Registro Elettronico Argo. 

• I genitori sono tenuti a controllare i compiti e le lezioni assegnate, le eventuali 
annotazioni degli insegnanti, le comunicazioni della Scuola e ad apporre la propria firma 
per presa visione, ove richiesta. 

• Per la Scuola dell'Infanzia le comunicazioni vengono espletate tramite i Rappresentanti 
dei genitori e tramite Registro Elettronico Argo.  

• Tutte le comunicazioni riguardanti l’Istituto potranno essere visionate tramite sito 
web, email, Registro Elettronico Argo ed eventualmente condivise dai coordinatori di 
classe con i rispettivi rappresentanti dei genitori. 

 
Articolo 3 - Ritardi e assenze 

• Alla Scuola dell’Infanzia i ritardi saranno giustificati e annotati, dopo 10 minuti di 
tolleranza, con comunicazione dei genitori fatta in presenza e annotata sul registro 
cartaceo posto all’ingresso del plesso (a cura dei collaboratori scolastici) e sul Registro 
Elettronico Argo. 

• Alla Scuola Primaria e Secondaria di Primo Grado i ritardi verranno annotati, dopo 10 
minuti di tolleranza, sul Registro Elettronico Argo e verranno accumulati come assenze. 
In ogni caso, non è consentito l’ingresso degli alunni a scuola, oltre le 09:00 
La reiterazione del ritardo sarà presa in considerazione per la valutazione della condotta 
dello studente. 

• In caso di assenza per malattia pari e/o superiori a cinque giorni consecutivi, i genitori 
devono esibire agli insegnanti il certificato medico. Senza tale certificato l’alunno non 
sarà riammesso alla frequenza. In caso di assenza per malattia infettiva, (assenza 
documentata per quarantena obbligatoria o per isolamento volontario) il certificato medico 
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deve essere rilasciato da un sanitario della medicina scolastica. 
 
L’art. 14, comma 7, DPR 22 giugno 2009, n. 122, stabilisce che ai fini della validità dell’anno 
scolastico, per procedere alla valutazione finale di ciascuno studente, è richiesta la 
frequenza di almeno tre quarti (75%) del monte ore annuale personalizzato. 
Si riporta in tabella il limite massimo di assenze consentito: 

 

TEMPO SCUOLA GRADO DI 
SCUOLA 

ORE 
SETTIMANALI 

MONTE ORE 
ANNUO 

ASSENZE MAX ¼ 
DELL’ORARIO 

TEMPO NORMALE INFANZIA 25 825 206 ore 

TEMPO PIENO 
INFANZIA + 
PRIMARIA 40 1320 330 ore 

TEMPO NORMALE PRIMARIA 30 990 247 ore 

TEMPO NORMALE SECONDARIA 30 990 247 ore 

TEMPO NORMALE + 
STRUMENTO SECONDARIA 30+3 990+99 272 ore 

 
Visto l’articolo 2 comma 10, del DPR 122/2009 che autorizza le istituzioni scolastiche a 
stabilire motivate e straordinarie deroghe al suddetto limite, la scuola riconosce, in deroga, 
le seguenti tipologie di assenza: 
§ Assenze per motivi di salute documentati da apposita certificazione medica, tra cui  

a. Ricovero ospedaliero; 
b. Grave patologia (assenze ricorrenti e prolungate); 
c. Visite specialistiche ospedaliere o day hospital; 
d. Terapie sanitarie; 
e. Patologie che impediscono la frequenza scolastica; 

§ Ricongiungimento temporaneo e documentato al genitore sottoposto a misure di privazione 
della libertà personale; 

§ Allontanamenti temporanei disposti dall’autorità giudiziaria o dai servizi sociali; 
§ Limitatamente agli alunni stranieri, assenze dovute a periodi di rimpatrio; 
§ Rientro al luogo d’origine per gravi motivi familiari o legali; 
§ Comprovate situazioni di disagio familiare e socio – culturale; 
§ Assenze per quarantena obbligatoria o per isolamento volontario (documentate); 
§ Partecipazione a gare sportive (CONI). 
 

Gli alunni che non abbiano raggiunto il limite minimo di frequenza, ma in possesso di adeguata 
documentazione (certificato del SSN, certificazione medica, certificazione sostitutiva, 
certificazione dei servizi sociali) e con tutti gli elementi per procedere alla valutazione, saranno 
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ammessi alle successive operazioni di scrutinio finale per l’ammissione alla classe successiva o 
all’Esame di Stato conclusivo del primo ciclo. 

Articolo 4 - Uscite anticipate 
Le uscite anticipate dalle lezioni dei singoli alunni, in casi eccezionali, per improrogabili 
necessità di tipo familiare e/o per motivi di salute, devono essere autorizzate dal Dirigente 
Scolastico o da un suo delegato; sarà cura del docente presente in classe annotare l’uscita 
sul Registro Elettronico Argo. Il diritto di prelevare l’alunno/a fuori orario, può essere 
esercitato dai genitori anche mediante delega. 

Articolo 5 - Esoneri 
I genitori degli alunni che per motivi di salute non possono seguire le lezioni di Scienze 
Motorie e Sportive possono presentare al Dirigente Scolastico la domanda di esonero 
dall’attività pratica, allegando la certificazione medica attestante l’effettiva impossibilità a 
partecipare all’attività pratica prevista. L’alunno verrà regolarmente valutato per la parte 
teorica. 
Gli esoneri possono essere così classificati: 

- totale, quando esclude l’alunno dall’eseguire la parte pratica delle lezioni di 
Motoria; 

- permanente, per tutto il corso degli studi; 
- temporaneo, per l’anno scolastico in corso o per parte di esso; 
- parziale, quando esclude l’alunno dall’effettuare solo determinati esercizi; 
- occasionale, in caso di temporanea indisponibilità fisica, solo per una o più lezioni. 

In quest’ultimo caso è opportuno presentare una comunicazione scritta da parte della 
famiglia che richiede l’esonero per un determinato giorno. Gli allievi esonerati dovranno 
presenziare alle lezioni. 

Articolo 6 – Assistenza e vigilanza 
Gli alunni: 

• possono lasciare l’aula per recarsi ai servizi igienici uno per volta per ciascuna 
classe; alla Scuola dell'Infanzia saranno accompagnati da un collaboratore 
scolastico; 

• non possono lasciare l'aula senza l'autorizzazione dell'insegnante; 
• si recheranno in palestra o nei laboratori accompagnati da un insegnante. 

Articolo 7 - Norme di comportamento 
Gli alunni devono: 

• rispettare i compagni e tutto il personale della scuola; 
• utilizzare un linguaggio rispettoso e appropriato; 

• aver cura degli ambienti e degli arredi; 
• presentarsi giornalmente alle lezioni muniti del corredo scolastico e dei sussidi 

necessari all’attività didattica; 
• evitare di portare denaro e oggetti di valore; 
• indossare la divisa scolastica per la permanenza a scuola e in occasione delle uscite 
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didattiche e viaggi d'istruzione nei cui casi è imprescindibile l'uso del cappellino. 
Qualora venisse rilevato un abbigliamento non adeguato all'ambiente scolastico, 
verrà segnalato dapprima all'alunno ed eventualmente anche alla famiglia; 

• consumare alimenti e bevande portate da casa; 
• rispettare gli orari d’ingresso; 
• durante la mensa devono rispettare le indicazioni fornite dai coordinatori di plesso 

o dal docente incaricato e mantenere un comportamento corretto, che consenta di 
vivere come momento educativo anche quello del pasto; 

• utilizzare il varco d’accesso assegnato alla propria classe; 
• seguire obbligatoriamente i percorsi interni, appositamente contrassegnati, per 

raggiungere le aule; 

• adottare misure igienico-sanitarie disposte da protocolli scolastici e/o ministeriali; 
• non modificare la disposizione dei banchi; 
• evitare l’uso promiscuo di oggetti; 
• curare la propria postazione; 
• riportare quotidianamente tutto il proprio materiale scolastico a casa; 
• non accendere, per nessun motivo e solo su autorizzazione del docente, il cellulare 

all’interno dei locali della scuola. 

2. DOCENTI E PERSONALE DELLA SCUOLA 
Articolo 8 – Ingresso, vigilanza e uscita 

• I docenti devono: 
•  accogliere gli alunni, trovandosi nel luogo predisposto cinque minuti prima 

dell’inizio delle lezioni (CCNL 29 novembre 2007, art. 29, co. 5) e accompagnarli 
all’uscita al termine delle lezioni; 

• garantire la puntualità giornaliera: 
• vigilare affinché le norme di comportamento siano rispettate da tutti gli alunni e dal 

personale scolastico; 
• aspettare il cambio, prima di lasciare la classe incustodita; 
• essere celeri nel cambio ora; 
• recarsi a scuola indossando un abbigliamento decoroso e rispettoso al proprio ruolo. 

 

Articolo 9 - Compilazione registri 
Il docente della prima ora:  

• deve annotare nel registro di classe le assenze e l’avvenuta o mancata 
giustificazione degli alunni assenti nei giorni precedenti (Scuola I n f a n z i a ,  
Primaria e Secondaria di Primo Grado). 

• I docenti della Scuola Primaria e della Scuola Secondaria di Primo Grado devono 
indicare con tempestività sul registro elettronico personale e di classe le verifiche 
assegnate e gli argomenti svolti (se sussistono le condizioni). 
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• I docenti della Scuola Primaria e della Scuola Secondaria di Primo Grado devono 
tempestivamente inserire sul Registro Elettronico Argo i voti delle verifiche scritte 
e orali dopo averle condivise. 

 
Articolo 10 – Vigilanza a cura del personale ATA 

Il personale docente ha l’obbligo di vigilare sugli alunni per tutto il tempo in cui essi 
permangono, legittimamente, all’interno della scuola fino al loro congedo o affidamento ai 
genitori o persona appositamente delegata. 
Il dovere di vigilanza rientra anche tra gli obblighi spettanti al personale ATA; i collaboratori 
scolastici svolgono servizio di sorveglianza nei locali della scuola, collaborando con il 
personale docente per assicurare il miglior svolgimento organizzativo di tutti i momenti 
della giornata scolastica e svolgono sugli alunni una sorveglianza intesa come “controllo 
assiduo e diretto a scopo cautelare”, anche in caso di momentanea assenza del docente 
per particolari esigenze e necessità. Sono tenuti a presidiare costantemente il proprio 
piano di servizio, senza allontanarsi, se non per esigenze impellenti dettate dalla scuola. 
(Regolamento vigilanza alunni). 
 

Articolo 11 - Norme di comportamento docenti 
I docenti: 

• preavvisano la Segreteria tempestivamente e i responsabili di plesso entro le ore 
7:30, se impossibilitati, per legittimo impedimento, a presentarsi a scuola, anche 
nel caso di eventuale prosecuzione dell’assenza (CCNL 29 novembre 2007, art. 17, 
c. 10); 

• richiedono e accettano colloqui con le famiglie, nell’ottica di un rapporto scuola 
famiglia più trasparente ed efficace; 

• devono prendere visione delle circolari e degli avvisi pubblicati sul sito web 
della scuola; 

• non devono utilizzare telefoni cellulari per motivi personali durante le attività 
didattiche come indicato dal C.M. 25 agosto 1998, n. 362; 

• devono recarsi a scuola indossando un abbigliamento dignitoso e appropriato al 
proprio ruolo. 

 
3. GENITORI 

Articolo 12 - Diritto di assemblea 
a. I genitori degli alunni hanno diritto di riunirsi in assemblea; 

b. Le assemblee possono essere di singole classi o di Istituto; 

Hanno titolo a convocare l’assemblea i rappresentanti di classe eletti nei consigli o i docenti 
della classe, informando preventivamente il Dirigente Scolastico. (artt. 12 e 15 del DL 16 
aprile 1994, n.27).  
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Articolo 13 - Accesso dei genitori ai locali scolastici 
 

• I genitori possono accedere ai locali scolastici solo per motivi inderogabili, previo 
appuntamento e autorizzazione del Dirigente scolastico. L’accesso di visitatori 
esterni deve essere ridotto al minimo e alle necessità non differibili con puntuale 
rispetto di tutte le regole scolastiche. 

• Durante le assemblee e gli incontri con gli insegnanti, i minori non possono 
accedere ai locali scolastici. 

 

4. REGOLAMENTO DI DISCIPLINA 

Articolo 14 - Valutazione del comportamento degli studenti 
L’Istituto fa proprie le disposizioni normative previste in merito dal D.L. 62/2017 riguardanti 
le finalità, le caratteristiche e gli effetti della valutazione del comportamento degli studenti. 
Si rimanda alle griglie di valutazione di Istituto. (vedi allegato) 

 

Articolo 15 - Sanzioni Disciplinari 
Le sanzioni disciplinari hanno finalità educativa e tendono al rafforzamento del senso di 
responsabilità e al ripristino di rapporti corretti all’interno della Comunità scolastica. 
La responsabilità disciplinare è individuale. Nessuno può essere sottoposto a sanzioni 
disciplinari senza essere stato precedentemente invitato ad esporre le proprie ragioni. Le 
sanzioni sono sempre temporanee, proporzionali all’infrazione disciplinare e ispirate, per 
quanto possibile, al principio della riparazione del danno. Esse tengono conto della 
situazione personale dello studente e della valutazione della singola fattispecie. 

Viste le norme relative al comportamento che gli alunni devono tenere nel contesto 
scolastico, visti gli obblighi di sorveglianza dei docenti, visto il D.P.R. 24 giugno 1998, n. 249, 
“Regolamento recante lo Statuto delle studentesse e degli studenti”, visto il patto 
e d u c a t i v o  di corresponsabilità condiviso con le famiglie degli alunni, l’Istituto 
stabilisce le sanzioni disciplinari da irrogare agli alunni in caso di comportamento non 
conforme: 
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Provvedimenti disciplinari per la Scuola Secondaria di I grado 

Violazione dei doveri riguardanti la frequenza regolare e gli obblighi di studio 

Infrazione Disciplinare Provvedimenti Organo competente Procedimento e tempi di applicazione 
 

- Inadempienza dei doveri 
scolastici, mancata 
esecuzione dei compiti, 
dimenticanza di materiale 

- Ripetuti ritardi nella 
giustificazione delle 
assenze 

- Assenze, ritardi ed uscite 
anticipate troppo frequenti 
(prime 3 volte in un 
quadrimestre 
convocazione della 
famiglia; dopo 5 volte 
valutazione del voto in 
condotta). 

Ammonizione verbale per 
lievi inosservanze rispetto ai 
doveri prescritti. (+Sa1)  

 

- Docente Assegnazione di elaborati di riflessione. 

Ammonizione scritta per 
fatti saltuari. (+Sa1)  

 

- Docente Richiamo verbale e comunicazione alla famiglia 
 

 Ammonizione scritta per 
fatti saltuari. (+Sa1 oppure 
+Sa3) 

 

Ammonizione scritta per 
fatti ripetuti o mediamente 
gravi.  
(+Sa1 oppure +Sa3)  

 

- Docente 

- Annotazione sul registro di classe con 
contestuale comunicazione ai genitori. 

- Eventuale convocazione della famiglia entro 3 
giorni.  

 

- Recidiva dei fatti 
- Alterazione o distruzione di 

documenti scolastici propri 
o altrui, falsificazione di 
firma o di valutazioni 

- Assenze ingiustificate 

 
 Ammonizione scritta per 
fatti ripetuti o mediamente 
gravi.  
(+Sa3 oppure +Sa4)  

 

 

- Docente 

 

- Presentazione del caso al Dirigente da parte dei 
Docenti. Entro 3 giorni. 

- Convocazione della famiglia entro 3 giorni per 
informativa. 

 Convocazione formale dei 
genitori, in caso di infrazioni 
di una certa gravità, reiterate 
e non corrette a seguito dei 
provvedimenti di cui ai punti 
precedenti ovvero quando la 
situazione richieda un 
tempestivo intervento 
disciplinare. (+Sa3 oppure 
+Sa4)  

 

- Docente 
- Coordinatore del 

Consiglio di Classe 
- Dirigente 

Scolastico 

Allontanamento dalla 
comunità scolastica, con o 
senza obbligo di frequenza, 
per mancanze molto gravi 
e/o mancanze reiterate 
punibili con le sanzioni di cui 
ai due punti precedenti. 
(+Sa3 oppure +Sa4) 

 

Fino a 3 giorni:  
- Coordinatore del 
Consiglio di Classe 
delegato dal 
Consiglio di Classe  

 

- Presentazione del caso al Dirigente da parte dei 
Docenti. In giornata o non appena accertato il 
fatto.  

- Convocazione formale (tramite comunicazione 
protocollata o fonogramma) della famiglia. 
Emissione della sanzione disciplinare (fino a 3 
giorni). Entro 3 giorni.  

- Convocazione del Consiglio di Classe, 
contestazione motivata degli addebiti. 
Emissione e notifica scritta della sanzione 
disciplinare. 
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Violazioni dei doveri riguardanti la convivenza civile ed il rispetto degli altri 

Infrazione Disciplinare Provvedimenti 
Organo 

competente Procedimento e tempi di applicazione 

- Scorrettezze e 
comportamenti non 
adeguati verso i compagni o 
adulti 

- Offese alla dignità personale 
- Disturbo durante le ore di 

lezione o le attività 
scolastiche 

- Schiamazzi 
- Abbigliamento poco 

rispettoso dell’ambiente 
scolastico 

Ammonizione verbale per lievi 
inosservanze rispetto ai doveri 
prescritti. (+ Sa1)  

- Docente 
Contestazione motivata degli addebiti e possibilità 
di giustificarsi con i docenti. In giornata.  

Ammonizione scritta per fatti 
saltuari. 
(+ Sa1)  

-Docente 
Contestazione motivata degli addebiti tramite 
annotazione sul diario alunno e sul RE Argo e 
possibilità di giustificarsi con i docenti. In giornata. 

- Disturbo continuato 
- Mancato rispetto del 

materiale proprio o altrui 
- Gravi scorrettezze verso i 

compagni, gli insegnanti ed il 
personale scolastico 

- Minacce, insulti, termini 
volgari e offensivi tra 
studenti o nei confronti del 
personale scolastico 

Ammonizione scritta per fatti 
ripetuti o mediamente gravi.  
(+Sa1 oppure +Sa2 oppure +Sa3)  

- Docente 

- Contestazione motivata degli addebiti e/o 
annotazione sul registro di classe con 
contestuale comunicazione ai genitori ed avvio 
del provvedimento disciplinare in giornata 

-  Convocazione della famiglia. Entro 3 giorni.  
Convocazione formale dei 
genitori, in caso di infrazioni di 
una certa gravità, reiterate e non 
corrette a seguito dei 
provvedimenti di cui ai punti 
precedenti ovvero quando la 
situazione richieda un 
tempestivo intervento 
disciplinare.  
(+Sa1 oppure +Sa2 oppure +Sa3 
o Sa 4 o Sa 6) 

- Docente  
- Coordinatore del   
  Consiglio di Classe  
- Dirigente Scolastico 

- Contestazione motivata degli addebiti tramite 
apposita comunicazione protocollata in giornata.  

- Presentazione del caso al Dirigente da parte dei 
Docenti. Entro 3 giorni.  

- Convocazione della famiglia. Entro 3 giorni. 
- Avvio procedimento disciplinare. 

- Furto o danneggiamento 
grave di beni altrui 

- Minacce gravi, lesioni o atti 
di violenza fisica, calci, spinte 
nei confronti di compagni o 
adulti 

- Vessazioni psicologiche, 
costrizioni, condizionamenti, 
atti o parole che 
consapevolmente tendono 
ad emarginare ed isolare 
altri alunni 

- Offese gravi ed utilizzo di 
termini gravemente lesivi 
della dignità e della 
personalità di altri alunni, di 
tutto il personale della 
scuola e di tutti coloro che, 
per motivi diversi, sono 
presenti all’interno 
dell’istituzione scolastica 

- Propaganda ed attuazione 
della discriminazione 
sessuale, razziale o religiosa 
nei confronti di altre 
persone 

- Utilizzo improprio dei 
videotelefonini, lesivo del 
diritto della privacy di 
compagni o adulti 

- Reati penali consumati 
all’interno della scuola o a 
danno di essa e delle sue 
componenti 

- Reiterata individuazione 
degli strumenti digitali 
personali accesi o 
maneggiati impropriamente. 

- Episodi di bullismo e 
cyberbullismo.  

Convocazione formale dei 
genitori, in caso di infrazioni di 
una certa gravità, reiterate e non 
corrette a seguito dei 
provvedimenti di cui ai punti 
precedenti ovvero quando la 
situazione richieda un 
tempestivo intervento 
disciplinare.  
(+Sa3 oppure +Sa4)  

- Docente  
- Coordinatore del 

Consiglio di Classe  
- Dirigente Scolastico  

- Contestazione motivata degli addebiti tramite 
apposita comunicazione protocollata in giornata.  

- Presentazione del caso al Dirigente da parte dei 
Docenti. Entro 3 giorni.  

- Convocazione della famiglia. Entro 3 giorni. 
- Avvio procedimento disciplinare. 

Allontanamento dalla comunità 
scolastica, con o senza obbligo di 
frequenza, per mancanze molto 
gravi e/o mancanze reiterate 
punibili con le sanzioni di cui ai 
due punti precedenti.  
(+Sa3 oppure +Sa4 Sa 6)  

Fino a 3 giorni:  
- Consiglio di Classe  
  

- Presentazione del caso al Dirigente da parte dei 
Docenti. In giornata o non appena accertato il 
fatto.  

- Convocazione formale (tramite comunicazione 
protocollata o fonogramma) della famiglia. 
Emissione della sanzione disciplinare (fino a 3 
giorni). Entro 3 giorni.  

- Convocazione del Consiglio di Classe, 
contestazione motivata degli addebiti. Emissione 
e notifica scritta della sanzione disciplinare (dai 4 
ai 15 giorni). Entro 5 giorni dal fatto 

- Presentazione del caso al Dirigente da parte dei 
Docenti. In giornata o non appena accertato il 
fatto.  

- Convocazione del Consiglio di Classe. 
Formulazione della proposta di sanzione. Entro 3 
giorni.  

- Convocazione formale della famiglia tramite 
comunicazione protocollata o fonogramma. 
Entro 5 giorni.  

- Convocazione del Consiglio di Istituto, 
contestazione motivata degli addebiti. Emissione 
e notifica scritta della sanzione disciplinare. 
Entro 7 giorni dal fatto.  

Segnalazione alla Pubblica 
Autorità competente e/o 
comminazione di sanzione 
pecuniaria, comunicata tramite 
lettera raccomandata a/r, per 
gravissimi fatti o reati penali e/o 
civili.  
(+Sa3 oppure +Sa4   Sa6) 

Oltre i 15 giorni:  
- Consiglio di Istituto 

Procedura d’urgenza: Prelievo 
immediato dell’alunno, 
comminabile anche durante lo 
svolgimento di uscite didattiche 
e/o viaggi di istruzione. 
(+Sa3 oppure +Sa4 Sa6)  

Dirigente Scolastico  
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Violazioni che riguardano le norme di sicurezza, la salute, il rispetto delle strutture/attrezzature scolastiche 

Infrazione Disciplinare Provvedimenti Organo 
competente Procedimento e tempi di applicazione 

 

- Giochi e scherzi pericolosi 
- Lancio di oggetti 
- Mancato mantenimento dell’ordine e 

della pulizia 
- Abbandono di rifiuti o sporcizia nelle 

aule e negli spazi della scuola 

Ammonizione verbale per lievi 
inosservanze rispetto ai doveri 
prescritti. 
(+Sa1 oppure +Sa2) 

- Docente - Contestazione motivata degli addebiti e possibilità 
di giustificarsi con i docenti. In giornata. 

Ammonizione scritta per fatti 
saltuari. 
(+Sa1 oppure +Sa2)  

- Docente 
- Contestazione motivata degli addebiti tramite 

annotazione sul diario e possibilità di giustificarsi 
con i docenti. In giornata 

- Violazione degli spazi attrezzati  
- Insudiciamento dei bagni  
- Danneggiamento ad arredi o strutture 

scolastiche dovuto ad incuria o 
trascuratezza  

- Introduzione nella scuola di oggetti 
potenzialmente pericolosi 

Ammonizione scritta per fatti 
ripetuti o mediamente gravi. 
(+Sa2 oppure +Sa3 oppure 
+Sa5)  

- Docente 

- Comunicazione ai genitori e possibilità di 
giustificarsi con i docenti in giornata; 

- Eventuale convocazione della famiglia. Entro 3 
giorni 

Convocazione formale dei 
genitori, in caso di infrazioni di 
una certa gravità, reiterate e 
non corrette a seguito dei 
provvedimenti di cui ai punti 
precedenti ovvero quando la 
situazione richieda un 
tempestivo intervento 
disciplinare. 
(+Sa2 oppure +Sa3 oppure 
+Sa5) 

- Docente 
- Coordinatore 

del Consiglio di 
Classe  

- Dirigente 
Scolastico 

- Contestazione motivata degli addebiti. 
- Presentazione del caso al Dirigente da parte dei 

Docenti. Entro 3 giorni.  
- Convocazione della famiglia entro 3 giorni . 
- Riparazione del danno. 
- Avvio provvedimento disciplinare. 

- Allontanamento dalla scuola senza 
permesso  

- Mancanza di autocontrollo e/o atti che 
mettono in pericolo o compromettono 
l’incolumità propria, degli altri alunni o 
del personale scolastico 

- Vandalismo e/o furto  
- Danni arrecati volontariamente alle 

strutture scolastiche, agli arredi, 
attrezzature e sussidi  

- Introduzione nella scuola di armi e/o 
materiali pericolosi  

- Introduzione nella scuola di alcolici e/o 
droghe, consumo e/o spaccio  

- Infrazione del divieto di fumare 
all’interno della scuola 

Convocazione formale dei 
genitori, in caso di infrazioni di 
una certa gravità, reiterate e 
non corrette a seguito dei 
provvedimenti di cui ai punti 
precedenti ovvero quando la 
situazione richieda un 
tempestivo intervento 
disciplinare. 
(+Sa3 oppure +Sa4 oppure 
+Sa5) 

- Docente; 
- Coordinatore 

del Consiglio di 
Classe; 

- Dirigente 
Scolastico. 

- Presentazione del caso al Dirigente da parte dei 
Docenti. Entro 3 giorni. 

- Convocazione della famiglia entro 3 giorni. 

Allontanamento dalla 
comunità scolastica, con o 
senza obbligo di frequenza, per 
mancanze molto gravi e/o 
mancanze reiterate punibili 
con le sanzioni di cui ai due 
punti precedenti. (+Sa3 oppure 
+Sa4 oppure +Sa5) 

Fino a 3 giorni: 
- Consiglio di 
Classe 

- Presentazione del caso al Dirigente da parte dei 
Docenti. In giornata o non appena accertato il 
fatto.  

- Convocazione formale (tramite comunicazione 
protocollata o fonogramma) della famiglia. 
Convocazione del Consiglio di Classe, contestazione 
motivata degli addebiti. Emissione e notifica scritta 
della sanzione disciplinare. Entro 3 giorni dal fatto 

- Presentazione del caso al Dirigente da parte dei 
Docenti. In giornata o non appena accertato il 
fatto.  

- Convocazione del Consiglio di Classe. Formulazione 
della proposta di sanzione. Entro 3 giorni.  

- Convocazione formale della famiglia tramite 
comunicazione protocollata o fonogramma. Entro 5 
giorni.  

- Convocazione del Consiglio di Istituto, 
contestazione motivata degli addebiti. Emissione e 
notifica scritta della sanzione disciplinare. Entro 7 
giorni dal fatto 

Segnalazione alla Pubblica 
Autorità competente e/o 
comminazione di sanzione 
pecuniaria, comunicata tramite 
lettera raccomandata a/r, per 
gravissimi fatti o reati penali 
e/o civili. (+Sa3 oppure +Sa4 
oppure +Sa5 

Oltre i 15 giorni: 
- Consiglio di 
Istituto 

Per infrazioni gravi, procedura 
d’urgenza: (convocazione dei 
genitori, prelievo, 
allontanamento immediato 
dell’alunno, comminabile 
anche durante lo svolgimento 
di uscite didattiche e/o viaggi 
di istruzione. (+Sa3 oppure 
+Sa4 oppure +Sa5) 

Dirigente 
Scolastico 
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Sanzioni accessorie (Sa) 

Provvedimenti Organo 
competente 

Procedimento e tempi di 
applicazione 

Sa1 
Assegnazione di elaborati di riflessione per casa o di 
attività individuali specifiche di studio o di aiuto per la 
comunità scolastica.  

- Docente  

- Erogazione della sanzione 
accessoria decisa con la 
relativa gradualità e 
commisurata all’infrazione 
commessa.  

 
- Procedimento e tempi di 

attuazione secondo quanto 
previsto dal provvedimento 
disciplinare a cui la sanzione 
accessoria fa riferimento. 

Sa2 Ripristino delle condizioni di pulizia e decoro.  - Docente  

Sa3 
Esclusione dalla partecipazione a particolari attività 
della classe.  

- Docente  
- Consiglio di 

Classe  

Sa4 

Esclusione dalla partecipazione ad uscite didattiche 
e/o viaggi di istruzione (in associazione unicamente 
con il provvedimento di allontanamento dalla 
comunità scolastica). 

- Consiglio di 
Classe  

Sa5 
Risarcimento nel caso di danneggiamenti al 
patrimonio scolastico da parte dell’alunno o degli 
alunni responsabili. 

- Consiglio di 
Classe 

- Consiglio di 
Istituto 

Sa6 Sospensione con o senza obbligo di frequenza - Consiglio di 
classe 

 

Tutti i comportamenti descritti in tabella verranno presi in considerazione per la determinazione del 
voto di comportamento. 

 

- Le sanzioni disciplinari comminate allo studente verranno segnalate nel fascicolo 
personale dello stesso e lo seguiranno nel suo iter scolastico; 

- Contro le sanzioni disciplinari è ammesso ricorso da parte di chiunque vi abbia 
interesse, entro cinque giorni dalla notifica della comunicazione, ad un apposito Organo 
di Garanzia d’Istituto che dovrà esprimersi nei successivi dieci giorni. 

- Occorre tener presente che tutte le sanzioni disciplinari hanno una funzione educativa 
e devono sempre essere accompagnate da una consapevole azione formativa dei docenti, delle 
famiglie e dello stesso Dirigente Scolastico. 

- Nella attuazione delle sanzioni previste dal presente Regolamento, è quanto mai 
opportuno ispirarsi al principio di gradualità, ovviamente correlato alla gravità della 
mancanza disciplinare commessa. 

- Gli Organi competenti ad irrogare le sanzioni avranno cura di valutare sia i 
comportamenti che possono costituire un’attenuante alla mancanza disciplinare (es: 
immediato e leale riconoscimento da parte dell’interessato delle sue responsabilità), 
ovvero un’aggravante (es. nascondere le proprie responsabilità riversandole su altri; 
commettere la mancanza in situazioni oggettivamente più a rischio: viaggi di istruzione, 
visite guidate, nei bagni, negli spogliatoi delle palestre, nei laboratori; violare le norme 
disciplinari in gruppo…). 

- Le sanzioni e i provvedimenti che comportano allontanamento dalla comunità 
scolastica per uno o più giorni sono adottati dal Consiglio di Classe, che si riunisce in una 
seduta straordinaria. 

- Le sanzioni e i provvedimenti che comportano l’allontanamento dalla comunità 
scolastica per un periodo superiore a quindici giorni, come pure la non ammissione 
all’Esame di Stato, sono adottati dal Consiglio di Istituto. 

- Le sanzioni per mancanze disciplinari commesse durante le sessioni d’esame sono 
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inflitte dalla commissione d’esame e sono applicabili anche a candidati esterni. 
- La procedura con cui vengono adottati tutti i provvedimenti disciplinari dovrà essere 

agile, semplificata, ma comunque idonea a garantire sia l’accertamento dei fatti e delle 
responsabilità, sia condizioni di massima equità nella valutazione delle responsabilità 
stesse. 

- I viaggi di istruzione e le uscite didattiche – oltre che avere una finalità formativa e 
didattica- hanno anche un “valore di merito‟ per tutti gli/le studenti/esse il cui 
comportamento è costantemente responsabile e comunque tale da meritare 
l’incondizionata fiducia dei docenti. Ciò premesso, i Consigli di classe potranno anche 
adottare la sanzione della esclusione dai viaggi di istruzione e dalle uscite didattiche di 
quegli/quelle studenti/esse che si rendano responsabili di mancanze disciplinari 
reiterate, nel numero di cinque o di due provvedimenti disciplinari, dall’esclusione dai 
viaggi/visite guidate.  Dopo tre mancanze disciplinari i genitori degli alunni coinvolti 
saranno convocati per la notifica dell’eventuale provvedimento qualora si dovessero 
raggiungere cinque note disciplinari. La sanzione dell’esclusione dai viaggi/visite 
guidate, obbliga quindi studenti/esse interessati a frequentare regolarmente le lezioni 
aggregandosi alla classe di appartenenza. 

- Analogo provvedimento potrà riguardare l’esclusione da attività sportive, eventi ed 
esperienze significative e gratificanti (es.: spettacoli o attività teatrali e musicali, ecc.) 

- Tutti i provvedimenti disciplinari possono essere impugnati inviando una nota motivata 
al Dirigente Scolastico in veste di Presidente dell’Organo di Garanzia (O.G.), previsto 
dallo “Statuto delle studentesse e degli studenti‟ (DPR. n.249 del 24/06/98 e successive 
modifiche ed integrazioni). Salvo nei casi in cui la sanzione preveda l’allontanamento da 
scuola (sospensione) anche per un solo giorno, la sanzione stessa potrà essere eseguita 
pur in pendenza del procedimento di impugnazione innanzi al citato Organo di Garanzia. 

- In tutti i casi il Dirigente Scolastico – trasmettendo alla famiglia il 
provvedimento disciplinare – indicherà il giorno in cui la sanzione diventerà esecutiva, 
concedendo comunque agli interessati un tempo non inferiore a cinque giorni e fino 
ad un massimo di quindici giorni per fare ricorso all’O.G. 

 Per gli studenti della scuola Primaria, gli interventi educativi, sottoforma di sanzioni saranno 
applicati a discrezione del Consiglio di Interclasse, preso atto della gravità e/o frequenza delle 
mancanze disciplinari e secondo le procedure sopra descritte. 
 
5. ORGANI COLLEGIALI 

Articolo 16 - Gli organi di gestione 
1. Organi Collegiali 

Gli Organi Collegiali delle Istituzioni scolastiche, le cui modalità di composizione, 
rappresentatività e poteri sono disciplinati dal Titolo I del D.Lgs. 297/1994 Testo Unico, 
hanno il fine di realizzare la partecipazione nella gestione della Scuola e di assicurare la 
qualità del servizio, dando all’Istituzione scolastica il carattere di una Comunità aperta e 
partecipativa in tutte le sue componenti, nel rispetto dei ruoli e delle competenze. L'Istituto 
si avvale di organi di gestione a carattere collegiale, i cui componenti vengono eletti o 
nominati dalla categoria di appartenenza (docenti, personale ATA, genitori) quali il 
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Consiglio d’Istituto, la Giunta Esecutiva, il Comitato per la Valutazione dei Docenti, l’Organo 
di Garanzia, o prevedono il diritto/dovere di presenza della totalità degli insegnanti che ne 
facciano parte, quali il Collegio dei Docenti, i Consigli di Intersezione, di Interclasse, di 
Classe. 
Gli Organi Collegiali operano in forma coordinata, nel rispetto delle proprie competenze, 
al fine di garantire l’attuazione di proposte, progetti e/o attività. 

2. Convocazione 
La convocazione del Consiglio spetta esclusivamente al Presidente del Consiglio, che può 
svolgersi anche in modalità remota. 
Il Presidente ha l’obbligo giuridico di indire la convocazione del Consiglio quando viene 
richiesto da un terzo dei Consiglieri, ma può convocare il Consiglio su richiesta del Dirigente. 
La richiesta di convocazione deve essere rivolta al Presidente del Consiglio e deve indicare 
gli argomenti di cui si chiede la trattazione. 

L'ordine del giorno di ciascuna seduta del Consiglio è fissato dal Presidente del Consiglio 
d’Istituto sulla base delle indicazioni fornite dal Dirigente scolastico e dal Consiglio stesso 
nella seduta precedente, nonché sulla base delle richieste scritte presentate da almeno un 
terzo dei consiglieri in carica. 

Non possono essere inclusi nell'O.d.G. argomenti estranei alle competenze del Consiglio 
d'Istituto. 
L’atto di convocazione: 

a) deve essere emanato dal Presidente del Consiglio; 
b) deve avere la forma scritta; 
c) deve contenere l’ordine del giorno degli argomenti da discutere, indicati in modo 

preciso anche se sintetico; 
d) deve indicare se trattasi di seduta straordinaria; 
e) deve indicare il giorno, l’ora e il luogo della riunione; 
f) deve essere recapitato entro cinque giorni dalla seduta ordinaria ed entro due giorni 

dalla seduta straordinaria; 
g) viene inviato a tutti i Consiglieri per posta elettronica; 
h) nel caso di particolare urgenza la convocazione può essere fatta col mezzo più 

rapido; 
i) le riunioni, salvo circostanze eccezionali, devono avvenire in ore non coincidenti 

con l’orario delle lezioni. 
L’omessa comunicazione, anche ad uno solo dei membri del Consiglio, comporta 
l’illegittimità       della seduta e delle deliberazioni assunte. 

3. Validità della seduta 

La seduta si apre all'ora indicata nell'avviso di convocazione e diventa valida a tutti gli effetti 
con la presenza di almeno la metà più uno dei componenti in carica. 
Nel numero dei componenti in carica non vanno computati i membri decaduti dalla carica 
e non ancora sostituiti. Il numero legale deve sussistere non solo al principio della seduta, 
ma anche al momento della votazione. 

4. Discussione dell'ordine del giorno 
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La seduta deve trattare solo le materie che siano state poste all’ordine del giorno. Se 
l’Organo Collegiale è presente in tutte le sue componenti, in apertura di seduta si possono 
aggiungere altri argomenti con il voto favorevole di tutti i presenti. 

 

5. Votazioni 
Dopo che il Presidente ha dichiarato chiusa la discussione, possono aver luogo 
votazioni. La dichiarazione di voto deve essere riportata nel verbale della seduta. 
Le votazioni sono indette dal Presidente ed al momento delle stesse nessuno può più 
avere la parola. 
La votazione può avvenire: 

a) per alzata di mano; 
b) per appello nominale, con registrazione dei nomi; 
c) per voto segreto: 
d) mediante modulo Google. 
La votazione per voto segreto è obbligatoria quando si faccia questione di persone. Nel 
caso di tale votazione, il Presidente nomina due scrutatori perché lo assistano nelle 
operazioni di voto. 
Le deliberazioni sono adottate a maggioranza assoluta dei voti validamente espressi. In 
caso di parità prevale il voto del Presidente. 
Le delibere sono valide solo in presenza del quorum costitutivo. 

6. Verbale 

• Il verbale è un atto giuridico che deve dare conto esatto ed obiettivo di quanto si è 
svolto nel corso della seduta; esso è coperto dalla cosiddetta “fede privilegiata” di cui 
all’articolo 2700 del Codice Civile e pertanto fa fede fino a querela di falso, presentata 
all’Autorità Giudiziaria. 

• Il verbale è compilato dal Segretario del Consiglio. 

• Il verbale deve dare conto della legalità della seduta, indicando data, ora e luogo della 
riunione, chi assume la presidenza e chi svolge le funzioni di segretario, l’avvenuta 
verifica del numero legale dei presenti, i nominativi con relativa qualifica, dei presenti 
e degli assenti. 

• Il verbale deve quindi riportare una sintesi della discussione, il testo integrale delle 
deliberazioni e i risultati delle votazioni e deve essere sottoscritto dal Presidente e dal 
Segretario. 

• I singoli componenti del Consiglio possono esprimere la richiesta di mettere a verbale 
le loro dichiarazioni e in tal caso il richiedente provvederà, seduta stante, a consegnare 
al segretario comunicazione scritta e firmata che sarà trascritta a verbale. 

• Il verbale viene inviato per posta elettronica ai Consiglieri per permettere loro di 
formulare eventuali correzioni in sede di approvazione dello stesso. 

• I verbali delle sedute degli Organi Collegiali sono numerati progressivamente e possono 
essere redatti su un registro con pagine numerate, timbrate e firmate o, se prodotti con 
programmi informatici, essere rilegati per formare un registro, le cui pagine dovranno 
essere timbrate e firmate dal Presidente e dal segretario. 
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7. Surroga di membri cessati 

Per la sostituzione dei membri elettivi venuti a cessare per qualsiasi causa, si procede 
secondo il disposto dell'art. 8 del D. Lgs n. 297 del 16/4/1994. I membri subentranti cessano 
anch'essi dalla carica allo scadere del periodo di durata del Consiglio. 

 
8. Programmazione 

Ciascuno degli Organi Collegiali programma le proprie attività nel tempo, in rapporto alle 
proprie competenze, allo scopo di realizzare, nei limiti del possibile, un ordinato 
svolgimento delle attività stesse. Ciascun organo collegiale opera in forma coordinata con 
gli altri Organi Collegiali. 

 

9. Decadenza 

I membri dell’Organo Collegiale sono dichiarati decaduti quando perdono i requisiti richiesti 
per l'eleggibilità o non intervengono per tre sedute consecutive senza giustificati motivi, 
notificati formalmente all’Istituzione scolastica entro l’ora d’inizio della seduta. 

 
10. Dimissioni 

I componenti eletti dell’Organo Collegiale possono dimettersi in qualsiasi momento. Le 
dimissioni sono date per iscritto. È ammessa la forma orale solo quando le dimissioni 
vengono date dinanzi all’Organo Collegiale che ne prende atto. In prima istanza, l’Organo 
Collegiale può invitare il dimissionario a recedere dal suo proposito. Una volta che l’Organo 
Collegiale abbia preso atto delle dimissioni, queste divengono definitive ed irrevocabili. Il 
membro dimissionario, fino al momento della presa d’atto delle dimissioni, fa parte a pieno 
titolo dell’Organo Collegiale e, quindi, va computato nel numero dei componenti l’Organo 
Collegiale medesimo. 

 

Articolo 17 - Norme di funzionamento del Consiglio di Istituto 
Il Consiglio d'Istituto è organo collegiale di governo e di controllo; verifica la rispondenza 
dei risultati dell’attività amministrativa e la coerenza della gestione con gli indirizzi definiti. 

Prima seduta 

• La prima seduta del Consiglio d’Istituto è convocata dal Dirigente Scolastico per      
l’elezione del Presidente del Consiglio d’Istituto e della Giunta Esecutiva. 

Elezione del Presidente 

• Il Presidente è eletto, mediante votazione segreta, tra i membri del Consiglio 
d’Istituto rappresentanti dei genitori. 

• All’elezione partecipano tutte le componenti del Consiglio d’Istituto. 
• L’elezione del Presidente ha luogo a maggioranza assoluta dei componenti il 
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Consiglio. Qualora la prima votazione abbia avuto esito negativo, dalla seconda in 
poi è sufficiente la        maggioranza relativa dei votanti. 

Attribuzioni del Presidente 

Tra il Presidente ed i membri del Consiglio non intercorre alcun rapporto di gerarchia. Il 
Presidente: 

• convoca e presiede il Consiglio; 
• affida le funzioni di Segretario del Consiglio ad un membro del Consiglio stesso; 
• autentica con la propria firma i verbali delle riunioni redatti dal Segretario del 

Consiglio; 
• cura l’ordinato svolgimento delle sedute del Consiglio. 

In caso di impedimento o di assenza del Presidente ne assume le funzioni il vice presidente 
o, in mancanza anche di questi, il consigliere più anziano di età. 

 
Articolo 18 - Norme di funzionamento della Giunta Esecutiva 

La Giunta Esecutiva è un organo esecutivo: tra i suoi compiti vi è, ad esempio, quello di 
preparare i lavori del Consiglio d'Istituto e di controllare la corretta applicazione delle sue 
delibere; deve essere sempre ben informata sulle esigenze della scuola e saperne recepire 
le varie istanze, ponendosi sempre al servizio del Consiglio. 

• La designazione dei membri della Giunta Esecutiva avviene, per elezione, a 
maggioranza relativa dei votanti. Vanno eletti un docente, un rappresentante ATA, 
un genitore (il Dirigente Scolastico e il DSGA ne fanno parte di diritto). 

• La Giunta Esecutiva prepara i lavori del Consiglio di Istituto, relativamente al 
programma annuale e sue eventuali modifiche ed al conto consuntivo. 

• La Giunta esecutiva viene convocata dal Dirigente Scolastico ogni qualvolta ne 
ravvisi la necessità, con indicazione dell’O.d.g. 

 
Articolo 19 - Norme di funzionamento del Collegio dei Docenti 

Il Collegio dei docenti è composto da tutti gli insegnanti in servizio nell'Istituto Scolastico 
ed è presieduto dal Dirigente Scolastico. La sua funzione primaria è strettamente connessa 
all'azione didattica, educativa e formativa che viene esplicitata nell'elaborazione del PTOF. 
Si riunisce in orari non coincidenti con le lezioni, su convocazione del Dirigente Scolastico 
o su richiesta di almeno un terzo dei suoi componenti, ogni volta che vi siano decisioni 
importanti da prendere. 
Riferimenti normativi: art. 7 del Decreto Legislativo 297/1994 - DPR 275/99 artt. 4 e 5 - L. 
107/2015. 

• Il Collegio dei docenti si insedia all'inizio di ciascun anno scolastico e si riunisce 
secondo il Piano Annuale delle Attività; 

• le riunioni sono convocate dal Dirigente Scolastico in seduta ordinaria secondo                         
calendario, in seduta straordinaria ogni qualvolta il Dirigente scolastico ne ravvisi la 
necessità o quando almeno un terzo dei suoi componenti ne faccia richiesta; 



 21 

• il Dirigente Scolastico presiede il Collegio e ne assicura il corretto e proficuo 
funzionamento; 

• il Collegio dei docenti, al fine di rendere più agile e proficua la propria attività, può                         
deliberare le nomine di speciali commissioni di lavoro e/o di studio che possono 
avanzare proposte relativamente all'oggetto per il quale sono state nominate; 

• quando al Collegio dei docenti sia richiesto di esprimere “proposte” o “pareri” è                    
sufficiente la maggioranza relativa dei presenti. 

 
Articolo 20 - Norme di funzionamento del Comitato per la Valutazione dei 
Docenti 

Il Comitato di valutazione dei docenti è stato introdotto con il comma 129 articolo unico 
della L. 107/2015 che modifica l’articolo 11 del testo unico di cui al decreto legislativo 16 
aprile 1994, n. 297. 
Il Comitato per la valutazione dei docenti è composto da: 

 
• Dirigente scolastico, che lo presiede; 
• tre docenti dell’istituzione scolastica, di cui due scelti dal collegio dei docenti e uno 

dal Consiglio di istituto; 
• due rappresentanti dei genitori, per la scuola dell’infanzia e per il primo ciclo di 

istruzione; 
• un componente esterno individuato dall’USR competente per territorio. 

In sede di valutazione dei neoassunti il comitato è composto dal dirigente scolastico, che lo 
presiede, dai docenti scelti dal Collegio dei docenti e dal docente scelto dal Consiglio 
d'Istituto ed è integrato dal tutor del neo immesso. 

Il Comitato per la valutazione dei docenti è chiamato a svolgere i seguenti compiti: 
 

• individuare dei criteri per la valorizzazione dei docenti, sulla base di quanto indicato 
nelle lettere a), b), e c), punto 3, del comma 129 della legge 107/15; 

• esprimere il proprio parere sul superamento del periodo di formazione e di prova 
per il personale docente ed educativo; 

• valutare il servizio, di cui all’art.448 del D.lgs. 297/94, su richiesta dell’interessato, 
previa relazione del dirigente scolastico; 

• riabilitare il personale docente, di cui all’art.501 del D.lgs. 297/94. 
 
Articolo 21 - Norme di funzionamento dei Consigli di Intersezione, 
Interclasse e Classe 

I Consigli di Intersezione, Interclasse e Classe sono rispettivamente composti dai docenti 
delle sezioni dello stesso plesso nella scuola dell’infanzia dai docenti dei gruppi di classi 
parallele o dello stesso ciclo o dello stesso plesso nella scuola primaria e dai docenti di ogni 
singola classe nella scuola secondaria. Fanno parte dei Consigli anche i docenti di sostegno 
che ai sensi dell'articolo 315 comma 5, sono contitolari delle classi interessate. 
Sono presieduti dal Dirigente scolastico o da un docente suo delegato, membro del 
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Consiglio e sono convocati, a seconda delle materie sulle quali deve deliberare, con la 
presenza di tutte le componenti dei docenti. 
I Consigli si insediano all'inizio di ciascun anno scolastico e si riuniscono secondo il Piano 
Annuale delle attività funzionali all’insegnamento concordato ed approvato prima 
dell'inizio delle attività. 

 
Articolo 22 - Norme di funzionamento dell’Organo di Garanzia 

Tale organo si basa sul principio per cui la scuola è una comunità, all'interno della quale 
ognuno ha il diritto/dovere di operare al fine di trovare modalità di comportamento 
adeguate per promuovere ed assicurare una serena convivenza attraverso una corretta 
applicazione delle norme. 

Le sue funzioni, inserite nel quadro dello Statuto degli studenti e delle studentesse, sono: 

ü prevenire e affrontare tutti i problemi e i conflitti che possano emergere nel rapporto 
tra studenti e personale della scuola e in merito all'applicazione dello Statuto ed avviarli 
a soluzione; 
ü esaminare i ricorsi presentati dagli studenti dell'Istituto in seguito all'irrogazione di una 
sanzione disciplinare a norma di regolamento di disciplina. 
ü Il funzionamento dell'O.G. è ispirato a principi di collaborazione tra scuola e famiglia, 
anche al fine di rimuovere possibili situazioni di disagio vissute dagli studenti nei confronti 
degli insegnanti o viceversa. 

• L'Organo di Garanzia interno della scuola è composto dal Dirigente Scolastico, che ne 
assume la presidenza, da due docenti, designati dal Collegio dei docenti e da due 
genitori, indicati dal Consiglio di Istituto. Per la componente docenti e genitori è 
prevista la nomina di un componente supplente che interviene in caso di 
incompatibilità o dovere di astensione del componente titolare. 

• L'Organo di Garanzia decide, su richiesta di chiunque vi abbia interesse, sui conflitti 
che sorgano all'interno della scuola in merito all'applicazione del Regolamento di 
Disciplina e dello Statuto delle studentesse e degli studenti (D.P.R. 24 giugno 1998, 
n.249), in particolare, in forza del disposto di cui all'art. 5 dello Statuto delle 
studentesse e degli studenti, è chiamato ad esprimersi sui ricorsi dei genitori degli 
allievi, o di chi dimostri interesse, contro le sanzioni disciplinari. 

• Qualora l'avente diritto avanzi ricorso (che deve essere presentato per iscritto entro 
cinque 
giorni dalla notifica del provvedimento), il Presidente dell'Organo di Garanzia, preso 
atto dell'istanza inoltrata, dovrà convocare mediante lettera i componenti l'Organo 
non oltre dieci giorni dalla presentazione del ricorso medesimo. 

• La convocazione dell'Organo di Garanzia spetta al Presidente, l'avviso di 
convocazione va fatto pervenire ai membri dell'Organo, per iscritto, almeno cinque 
giorni prima della seduta. 

 
• Per la validità della seduta, è richiesta la presenza della metà più uno dei componenti. 
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Il componente impedito ad intervenire deve far pervenire al Presidente dell'Organo 
di Garanzia, possibilmente per iscritto e prima della seduta, la motivazione 
giustificativa dell'assenza. 

• Ciascun componente dell'Organo di Garanzia ha diritto di parola e di voto; 
l'espressione del voto è palese, non è prevista l'astensione, in caso di parità prevale il 
voto del Presidente. 

• Il Presidente, in preparazione dei lavori della seduta, deve accuratamente assumere 
tutti gli elementi utili allo svolgimento dell'attività dell'Organo, finalizzata alla 
puntuale considerazione dell'oggetto all'Ordine del Giorno. 

• L'esito del ricorso va comunicato per iscritto all'interessato. Il processo verbale viene 
letto ed approvato al termine della seduta. 

• Le delibere vengono comunicate dal Dirigente Scolastico al C.d.C. e alla famiglia 
interessata. 

• L’O.G. resta in carica per due anni scolastici. 
• Nei casi in cui le mancanze disciplinari siano gravi fino al punto da configurare un 

reato, il Dirigente Scolastico non ha margini di discrezionalità ed ha l’obbligo di 
segnalare il tutto alle Autorità di Polizia e/o Giudiziarie. 

• Per tutte le mancanze disciplinari di particolare gravità, in particolare per quelle 
riferibili a comportamenti reiterati e/o costanti, il Dirigente Scolastico può attivare 
formalmente il Servizio Territoriale Minori e famiglie. 

 
6. PREVENZIONE E SICUREZZA 

Articolo 23 - Accesso di estranei ai locali scolastici 
• L’accesso di visitatori esterni deve essere autorizzato e ridotto al minino in caso di 

necessità non differibili; 
• le relazioni con l'utenza avverranno prevalentemente mediante il ricorso alla posta 

elettronica istituzionale, invitando gli interessati a lasciare numero telefonico e 
indirizzo mail di contatto; in alternativa, per pratiche che richiedono la presenza, si 
opererà su appuntamento. 

Articolo 24 - Circolazione di mezzi all’interno dell’area scolastica 
• Non è consentito il parcheggio delle autovetture negli spazi recintati di pertinenza 

della scuola. 
• I veicoli degli operatori che devono effettuare interventi di manutenzione nella 

struttura scolastica ed i veicoli per la mensa sono autorizzati ad entrare nelle aree 
procedendo a passo d'uomo e con prudenza. 

Articolo 25- Rischio ed emergenza 
• Tra il personale interno devono essere individuati gli Addetti al Servizio di 

Prevenzione e Protezione dell’Istituto, con il compito di controllare che non vi siano 
impedimenti in caso di emergenza e coordinare le simulazioni di uscita in emergenza. 

• Il Comitato anti-contagio sarà istituito con lo scopo di verificare la puntuale 
applicazione delle procedure di igiene, prevenzione e protezione da adottare 
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nell’eventualità di emergenza sanitaria.  

 

Articolo 26 - Obblighi dei lavoratori 
Tutto il personale deve operare con riguardo alla tutela della propria sicurezza e di quella 
delle altre persone presenti sul luogo di lavoro, su cui possono ricadere gli effetti delle sue 
azioni o omissioni, come normato dal D.lgs 81/2008, art.18 . 

Articolo 27 - Sicurezza degli alunni 
La sicurezza fisica degli alunni è la priorità assoluta. 
Gli insegnanti devono vigilare sugli alunni per tutto il tempo in cui essi permangono 
all’interno della scuola fino al loro congedo o affidamento ai genitori o persona 
appositamente delegata. Devono prestare la massima attenzione in ogni momento della 
giornata scolastica e durante ogni tipo di attività (didattica, ludica, accoglienza, 
refezione, ecc.). 

In particolare, devono: 

• rispettare rigorosamente l’orario di servizio; 

• controllare scrupolosamente la sezione/classe sia in spazi chiusi sia aperti; 

• vigilare sugli alunni per tutto il tempo in cui essi permangono, legittimamente, 
all’interno della scuola; 

• valutare la compatibilità delle attività che si propongono con 
tempi/spazi/ambiente; 

• richiedere agli alunni l’assoluto rispetto delle regole di comportamento. 

Il personale collaboratore deve: 

• svolgere una sorveglianza intesa come “controllo assiduo e diretto a scopo 
cautelare”, degli alunni nei periodi immediatamente antecedenti e successivi 
all’orario delle attività didattiche, durante l’intervallo e in occasione di momentanea 
assenza degli insegnanti; 

• tenere chiuse e controllate le uscite; 

 
Articolo 28- Somministrazione di farmaci 

Nell’ambiente scolastico devono essere disponibili solo i parafarmaci per le eventuali 
medicazioni di pronto soccorso. 
Per casi particolari relativi a motivi terapeutici di assoluta necessità, che richiedano da parte 
degli alunni l’assunzione di farmaci durante l’orario di frequenza, i genitori devono 
consegnare all’ufficio di Segreteria: 

1) certificazione dello stato di malattia redatta dal medico curante che attesti l’assoluta 
necessità della somministrazione del farmaco negli orari richiesti con chiara 
indicazione della posologia, delle modalità di somministrazione e di qualunque altra 
informazione e/o procedura utile e necessaria; 
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2) richiesta di somministrazione farmaci in ambito e in orario scolastico, firmata dai 
genitori o da chi esercita la potestà genitoriale, con esonero di responsabilità riferita 
alla scuola e agli insegnanti. 

3) verbale di consegna del farmaco; 
4) richiesta di autosomministrazione di farmaci in ambito e in orario scolastico. 

 

Il Dirigente Scolastico, a seguito della richiesta scritta di somministrazione di farmaci: 
1) effettua una verifica delle strutture scolastiche, mediante l’individuazione del luogo 

fisico idoneo per la conservazione e la somministrazione dei farmaci e concede, ove 
richiesta, l’autorizzazione all’accesso ai locali scolastici durante l’orario scolastico ai 
genitori degli alunni, o a loro delegati, per la somministrazione dei farmaci; 

2) verifica la disponibilità degli operatori scolastici in servizio a garantire la continuità 
della somministrazione dei farmaci. In questo caso, è ammessa la somministrazione 
di farmaci salvavita che devono essere assunti secondo prescrizione medica (nota 
MIUR, 25 novembre 2005, prot. n. 2312). 

In caso di somministrazione di farmaci salvavita, la procedura sarà velocizzata, seguendo le 
indicazioni fornite dalla C.M. n. 321 del 10/01/2017. 

Articolo 29 - Introduzione di alimenti a scuola 

E’ vietata l’introduzione a scuola di alimenti destinati al consumo collettivo ai fini della 
tutela della salute e sicurezza di tutti. E’ fatto divieto di far pervenire agli alunni alcun tipo 
di alimento o di qualsiasi materiale dopo l’orario di ingresso. 

Articolo 30 - Divieto di fumo 
• È assolutamente vietato fumare in ogni spazio all’interno degli edifici scolastici e 

negli spazi di pertinenza, ai sensi del D.L. 104/2013, art. 4 c. 1, “Tutela della salute 
nelle scuole”. Il c. 2 introduce il divieto di utilizzo delle sigarette elettroniche. 
Pertanto, è stabilito il divieto di fumo nei locali di tutti i plessi dell’Istituto 
Comprensivo e in tutte le pertinenze dell’Istituto (aree esterne, giardino e/o cortile, 
ecc.). 

• Tutti coloro (docenti, personale ATA, esperti esterni, genitori, chiunque sia 
occasionalmente presente nelle pertinenze dell’Istituto) che non osservano le 
disposizioni sul divieto di fumo saranno sanzionati col pagamento di multe, secondo 
quanto previsto dalla normativa vigente. Così come stabilito dall’art. 7 della L. 
584/1975, modificato dall’art. 52 co. 20 della L. 448/2001, dall’art. 189 della L. 
311/04, dall’art. 10 della L. 689/1981, dall’art. 96 del D. Lgs. 507/1999, i trasgressori 
sono soggetti alla sanzione amministrativa del pagamento di una somma da € 27,50 
a € 275,00. La misura della sanzione è raddoppiata qualora la violazione sia 
commessa in presenza di una donna in evidente stato di gravidanza o in presenza di 
lattanti o bambini fino a dodici anni. Il pagamento delle sanzioni deve essere 
effettuato secondo precise modalità che verranno comunicate ai contravventori. 

Articolo 31 - Uso del telefono 
Il Ministero della Pubblica Istruzione, con nota del 15 marzo 2007, n. 30/Dip/Segr, ha 
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pubblicato le “Linee di indirizzo ed indicazioni in materia di utilizzo di telefoni cellulari e di 
altri dispositivi elettronici durante l’attività didattica, irrogazione di sanzioni disciplinari, 
dovere di vigilanza e di corresponsabilità dei genitori e dei docenti”, sul divieto di utilizzo 
del cellulare a scuola. 
Il MIUR ha diffuso anche la Direttiva 30 novembre 2007, n. 104, dove viene evidenziato, 
nonché disposto, che il divieto di utilizzo del cellulare durante le ore di lezione risponda ad 
una generale norma di correttezza che, peraltro, trova una sua codificazione formale nei 
doveri indicati nello Statuto delle studentesse e degli studenti, di cui al D.P.R. 24 giugno 
1998, n. 249. 
Per quanto espressamente sopra accennato, è vietato l’uso dei cellulari durante le ore di 
lezione. La scuola declina ogni responsabilità in caso di furti e smarrimenti. Nel caso in cui 
gli studenti portino a scuola il cellulare, sono tenuti a consegnarlo, spento, al docente 
della prima ora di lezione, che lo riporrà in un’apposita scatola e lo riconsegnerà al 
termine delle lezioni. Gli allievi sono tenuti, inoltre, a riaccenderlo SOLO, dopo l’uscita dai 
locali della scuola. 

      Nella nota N°107190 del Ministero dell’istruzione e del Merito del 19/12/2022, avente 
come oggetto 

      “Indicazioni sull’utilizzo dei telefoni cellulari e analoghi dispositivi elettronici in classe”, 
viene confermato il divieto di utilizzare il cellulare durante le lezioni e di limitare l’impiego 
“quale strumento compensantivo con il consenso del docente, per finalità inclusive, 
didattiche e formative”. Tra le finalità 

        inclusive vanno incluse anche eventuali contesti di apprendimento, in presenza di 
condizioni di salute degli alunni, debitamente documentate, che richiedono l’uso 
indispensabile dello smarthphone, collegati a dispositivi salvavita o utili a segnalazioni 
mediche da remoto (monitoraggio costante della glicemia nel sangue). 

Al personale scolastico è consentito l’utilizzo del telefono fisso della scuola, per necessità 
relative al servizio. Le telefonate devono essere rapide e concise per non occupare la linea oltre 
il tempo strettamente necessario e quindi interferire con eventuali altre comunicazioni urgenti 
anche relative allo stato di salute degli studenti alle rispettive famiglie. 

 

7. PERSONALE ATA 
 
Articolo 32 - Doveri del personale amministrativo 

Il ruolo del personale amministrativo è indispensabile come supporto all’azione didattica 
ed è decisivo per l’efficienza e l’efficacia del servizio per il conseguimento delle finalità 
educative. La qualità del rapporto col pubblico e col personale è di fondamentale 
importanza, in quanto esso contribuisce a determinare il clima educativo della scuola ed a 
favorire il processo comunicativo tra le diverse componenti che si muovono dentro o 
attorno alla scuola. 
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Il personale amministrativo: 
• cura i rapporti con l’utenza, nel rispetto delle disposizioni in materia di trasparenza 

e di accesso alla documentazione amministrativa prevista dalla legge; 
• collabora col personale docente; 
• è tenuto al rispetto del codice di comportamento di comparto; 
• ogni assistente amministrativo ha il dovere di rispettare il proprio orario di lavoro, 

in caso di ritardo o improvvise necessità, informa tempestivamente la segreteria 
amministrativa e può fruire di permessi orari a recupero; 

• in caso di malattia l'assistente amministrativo ha il dovere di comunicare l’assenza 
con tempestività e comunque non oltre l’inizio del suo orario di lavoro; 

• ogni assistente amministrativo ha il dovere di non allontanarsi dalla propria sede di 
lavoro, se non per necessità di servizio o urgenza improrogabile, previa 
autorizzazione, anche.               verbale, del Dirigente scolastico o del D.S.G.A.; 

• ogni assistente amministrativo ha il dovere, ai sensi dei D.Lgs.196/03,della 
riservatezza relativa ai dati degli alunni, delle famiglie e quanti altri in rapporto 
all’area di pertinenza. 

Articolo 33 Norme di comportamento e doveri dei collaboratori scolastici 
I collaboratori scolastici: 

• rispondono al centralino con nome dell’istituzione scolastica; 
• non danno informazioni all’utenza se non dietro autorizzazione; 
• non lasciano mai incustodito l’ingresso della scuola; 
• non consentono l’ingresso nella scuola agli estranei se non dopo averne accertato 

l’identità, il motivo della visita, l’ufficio o la persona di destinazione e 
l’autorizzazione preventiva del Dirigente scolastico; 

• ogni collaboratore scolastico ha il dovere di rispettare il proprio orario di lavoro, in 
caso di ritardo o improvvise necessità, informa tempestivamente la segreteria 
amministrativa e può fruire di permessi orari a recupero; 

• hanno il dovere di non allontanarsi dalla propria postazione di lavoro, se non per 
necessità di servizio o urgenza improrogabile, previa autorizzazione, anche verbale, 
del Dirigente Scolastico, del D.S.G.A. o del Responsabile di plesso; 

• in caso di malattia hanno il dovere di comunicare l’assenza con tempestività e 
comunque non oltre l’inizio del suo orario di lavoro; 

• hanno il dovere di provvedere all’apertura e chiusura degli edifici; 

• hanno il dovere di effettuare la pulizia generale e quotidiana degli spazi scolastici; 
• hanno il dovere di collaborare con i docenti per il supporto all’attività didattica; 
• hanno il dovere di assicurare l’assistenza di base agli alunni disabili così come 

prescritta da apposita certificazione dell’ASL; 
• hanno il dovere di collaborare con i docenti alla sorveglianza degli alunni nelle aule 

e negli spazi comuni in occasione della momentanea assenza degli insegnanti, ed in 
concorso con essi prestano servizio di assistenza durante il trasferimento degli 
alunni all’interno dei locali scolastici e/o all’esterno (palestra, laboratori). 

• hanno il dovere, ai sensi dei D.Lgs. 196/03, della riservatezza relativa ai dati degli 
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alunni e delle famiglie; 
• non si allontanano da di servizio, tranne che per motivi autorizzati dal Dirigente 

scolastico o dal suo collaboratore o dal D.S.G.A. 
• sono responsabili del controllo delle chiavi dei locali di loro pertinenza; 
• prendono visione delle mappe di evacuazione e controllano quotidianamente la 

praticabilità delle vie di esodo; 
• sono tenuti al rispetto del codice di comportamento di comparto. 

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

• che tutte le luci siano spente; 
• che tutti i rubinetti dei servizi igienici siano ben chiusi; 
• che siano chiuse le porte delle aule e le finestre; 
• che le porte degli uffici siano chiuse; 

• che sia inserito l’allarme, ove presente e funzionante. 
 

Per ulteriori diposizioni si rimanda al Piano di lavoro del personale ATA redatto dal DSGA. 
 

8. REGOLAMENTO SCUOLA DELL’INFANZIA 

1. Finalità ed accoglienza 
La Scuola dell'Infanzia si rivolge a tutti i bambini dai tre anni ai sei anni di età ed è la risposta 
al loro diritto all'educazione e alla cura, in coerenza con i principi di pluralismo culturale ed 
istituzionale presenti nella Costituzione della Repubblica, nella Convenzione sui diritti 
dell'Infanzia e dell'adolescenza e nei documenti dell'Unione Europea. Essa si pone la finalità 
di promuovere nei bambini lo sviluppo dell'identità, dell'autonomia, della competenza e li 
avvia alla cittadinanza. 
La scuola accoglie i bambini dai tre anni compiuti o da compiere entro il 31 dicembre di 
ciascun anno scolastico; possono essere iscritti anche i bambini nati dal 1° gennaio al 30 
aprile dell'anno successivo, che frequenteranno dopo l'accoglimento di tutti i bambini 
iscritti di tre anni compiuti entro il 31 dicembre. I bambini "in anticipo" ammessi alla 
frequenza vengono inseriti nel gruppo dei piccoli anche nell'anno successivo all'anticipo. 
L'inserimento dei bambini nuovi iscritti viene programmato dal Collegio Docenti ed attuato       
attraverso: 
1)  un'informazione dettagliata ai genitori sulle finalità della Scuola dell'Infanzia prima 
dell'ingresso dei bambini, attraverso un'assemblea precedente l'inizio della frequenza del                    
bambino; 
2)  una conoscenza della scuola e del suo personale in occasione dell'open day realizzato 
prima delle iscrizioni; 
3) tempi di inserimento graduali e personalizzati concordati con i genitori dei bambini 

neoiscritti, prestando particolare cura e attenzione ai bambini con disabilità.  
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2. Orario di funzionamento dei plessi 
La Scuola dell'Infanzia funziona per cinque giorni alla settimana, dal lunedì al venerdì, dalle 
ore 8.00 alle ore 16.00 (40 ore settimanali) e dalle ore 8.00 alle ore 13.00 (25 ore 
settimanali). L’articolazione dell’orario del personale docente implica momenti di 
condivisione della responsabilità educativa e didattica. 

3. Ingresso ed uscita degli alunni 
I docenti devono trovarsi a scuola cinque minuti prima dell’inizio delle lezioni. 

L'orario di ingresso dei bambini è dalle ore 8:00 entro le ore 9:00; l’orario di uscita è dalle 

ore 12:00 alle ore 13.00/ dalle 15.00 alle 16.00. 
Per il primo periodo di inserimento è prevista una maggiore flessibilità negli orari di 
entrata e di uscita. 
I bambini durante l’inserimento vengono consegnati dai genitori e accolti dalle insegnanti 
di turno nell'orario previsto. Analogamente, all’orario d’uscita i bambini vanno riconsegnati 
ai genitori o a persona maggiorenne appositamente delegata. Alunni e genitori lasciano 
celermente lo spazio, antistante il varco d’ingresso. Sarà cura del collaboratore scolastico 
sorvegliare ogni aspetto nei momenti di entrata e di uscita. 
Durante le assemblee e gli incontri con gli insegnanti, i minori è vietato l’accesso ai locali 
scolastici. 

4. Ritardi ed uscite anticipate 
L'accesso alla scuola non è consentito oltre e non oltre le ore 9.00. In caso di ripetute e 
ingiustificate inosservanze riguardanti l'orario di entrata, si segnalerà il caso al Dirigente 
scolastico per i dovuti provvedimenti. Successivamente all'orario di cui sopra, è consentito 
l'ingresso eccezionalmente se provvisti dell'autorizzazione verbale dell'insegnante, a 
seguito di una telefonata d'avviso. In tal caso il bambino deve essere consegnato al 
collaboratore scolastico che lo accompagnerà in sezione. È possibile prelevare i bambini 
prima del termine delle lezioni solo nei casi eccezionali di motivata necessità e previa 
annotazione sul registro cartaceo posto ai varchi d’ingresso. I bambini che seguono cure 
riabilitative e/o di sostegno che incidono con variazioni di orario su ingresso e/o uscita, 
devono presentare all'ufficio di segreteria documentazione con indicati giorni ed orari della 
terapia. 

5. Assenze ingiustificate 
Qualora l’assenza non sia per motivi di malattia, i genitori dovranno comunicare in anticipo 
l’assenza per e mail e consegnare alle insegnanti di sezione/classe un’autocertificazione. 
Qualora, l’assenza nel plesso vi sia lista d'attesa di alunni, il Dirigente Scolastico, in caso di 
assenze ingiustificate, dispone la decadenza e integra sul posto vacante, attingendo dalla 
lista d'attesa secondo l'ordine di graduatoria. 

6. Igiene e salute personale 
L'igiene personale è importantissima, garanzia di convivenza serena: i collaboratori 
incaricati e gli insegnanti curano il rispetto delle norme igieniche quotidiane nei vari 
momenti della giornata (attività didattica, spuntino, mensa e corretto utilizzo dei servizi 
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igienici). Per quanto riguarda la somministrazione di farmaci salva-vita, i genitori devono 
fare richiesta scritta al DS, il quale, dopo un’attenta verifica dei locali scolastici del 
personale della scuola in possesso del corso di Primo Soccorso, secondo quanto stabilito 
dalla Decreto Lgs. N.81/08, stabilisce a chi affida quest’incarico. 

7. Organizzazione 
Il collaboratore scolastico di turno accompagna gli alunni ai servizi igienici. Quando non 
impegnato in attività di supporto didattico o di assistenza alla persona, il collaboratore 
vigila l'ingresso. Se il docente in servizio si allontana dall'aula per impellente necessità, è 
sua premura consegnare la classe al collaboratore che svolge attività di vigilanza. Per 
accedere alla mensa, i bambini si disporranno in modo ordinato sotto la supervisione degli 
insegnanti in servizio.  
E’ obbligatorio l’uso della divisa scolastica giornalmente e durante le uscite didattiche. 

8. Comportamenti educativi 
Non è consentito portare a scuola oggetti pericolosi e/o giochi personali. 

9. Applicazione 
Tutto il personale delle scuole dell'Infanzia e i genitori dei bambini che le frequentano 
sono tenuti ad osservare il presente regolamento che potrà essere integrato o modificato, 
con delibera del Consiglio d'Istituto, qualora se ne ravvisi la necessità. 

 
9. REGOLAMENTO SCUOLA PRIMARIA 

1. Finalità 
La finalità del primo ciclo è l’acquisizione delle conoscenze e delle abilità fondamentali per 
sviluppare le competenze culturali di base nella prospettiva del pieno sviluppo della 
persona. Compito specifico è quello di promuovere l’alfabetizzazione di base. La Scuola 
Primaria mira all’acquisizione degli apprendimenti di base, come primo esercizio dei diritti 
costituzionali. Alle bambine e ai bambini che la frequentano offre l’opportunità di 
sviluppare le dimensioni cognitive, emotive, affettive, sociali, corporee, etiche e religiose, 
e di acquisire i saperi irrinunciabili. Si pone come scuola formativa che, attraverso gli 
alfabeti caratteristici di ciascuna disciplina, permette di esercitare differenti stili cognitivi, 
ponendo così le premesse per lo sviluppo del pensiero riflessivo e critico. Per questa via si 
formano cittadini consapevoli e responsabili a tutti i livelli, da quello locale a quello 
europeo. La padronanza degli strumenti culturali di base è ancor più importante per 
bambini che vivono in situazioni di svantaggio: più solide saranno le capacità acquisite nella 
scuola primaria, maggiori saranno le probabilità di inclusione sociale e culturale attraverso 
il sistema dell’istruzione (Indicazioni Nazionali e Nuovi scenari 2018). 

2. Orario di funzionamento dei plessi 
PRIMARIA CARDUCCI: orario 8.00-13:50 da lunedì a venerdì, classi a tempo normale; orario 
8.00 – 16.00 classi a tempo pieno. 

PRIMARIA MELISSARI: orario 8.00-13.50 da lunedì a venerdì, classi a tempo normale; orario 
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8.00 – 16.00 classi a tempo pieno. 

 

3. Ingresso e uscita degli alunni 
L'ingresso e l'uscita degli alunni avvengono secondo le seguenti modalità: 

• gli alunni sono tenuti a presentarsi, nelle aree di raccolta predisposte per ciascuna 
classe, dove vengono accolti e presi in consegna dal docente della prima ora di 
lezione; 

• al suono della campanella, gli alunni defluiscono verso l'uscita, condotti dal docente 
dell'ultima ora di lezione, che li lascia al cancello, o punto di raccolta. Una volta 
usciti dal cancello o dal punto di raccolta dedicato, alunni e genitori lasciano lo 
spazio,  

• Per gli alunni temporaneamente infortunati, il collaboratore presente si attiva 
per agevolare l’entrata e l’uscita. 

• Solo in casi particolari, dovuti a prolungate assenze (ricoveri ospedalieri) viene 
concessa la DaD.  

• E’assolutamente vietato prelevare l’alunno mezz’ora prima della fine delle lezioni. 
• E’ obbligatorio l’uso della divisa scolastica giornalmente e durante le uscite didattiche. 

4. Ritardi e uscite anticipate 
I ritardi verranno annotati sul registro elettronico. 

Gli alunni che si presentano con più di 10 minuti di ritardo potranno essere ricevuti se 
accompagnati da un genitore o da chi ne fa le veci. Il ritardo verrà annotato sul Registro 
elettronico Argo e sul registro cartaceo posto al varco di ingresso. Qualora gli alunni si 
presentassero sistematicamente in ritardo, il coordinatore di classe dopo il terzo ritardo 
è tenuto a convocare i genitori. Le uscite anticipate dalla scuola devono essere autorizzate 
dal Dirigente scolastico o da un suo delegato solo se richieste, con valida motivazione, da 
uno dei due genitori, (tramite compilazione dell'apposito modulo per la Scuola Primaria) 
che curerà di indicare per iscritto a chi deve essere affidato l’alunno, persona maggiorenne 
che dovrà essere munita di documento di riconoscimento, esentando la scuola da qualsiasi 
responsabilità. La reiterazione di tali atteggiamenti sarà presa in considerazione ai fini della 
valutazione della condotta dell’alunno. L’uscita anticipata durante le ore di lezione è 
giustificata solo per visite specialistiche certificate previa esibizione di adeguata 
certificazione. 

5. Sicurezza durante l’attività didattica 

La classe non può essere abbandonata per alcun motivo dal docente titolare se non in 
presenza di altro docente o di un collaboratore scolastico che svolga l’attività di vigilanza e 
comunque solo in caso di improrogabile necessità. Alla fine di ogni periodo di lezione, il 
docente affida la classe al    collega che subentra e si trasferisce, con la massima sollecitudine, 
nella nuova classe. Il docente che non sia stato impegnato in attività didattiche deve 
trovarsi nei pressi dell’aula in cui svolgerà lezione. Qualora due docenti debbano 
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subentrare reciprocamente, uno dei due affiderà temporaneamente la classe a un 
collaboratore scolastico. Durante i periodi di attività, gli alunni possono lasciare l’aula per 
recarsi ai servizi igienici, uno per volta per ciascuna classe, sorvegliati dal collaboratore 
scolastico. L’intervallo si trascorre in aula e si devono seguire le norme previste dal 
Protocollo di sicurezza scolastica. 

6. Organizzazione 
Il tempo scuola dei plessi è di 30 ore settimanali nelle classi a tempo normale, 40 ore nelle 
classi a tempo pieno. Nel corso della giornata, il collaboratore scolastico, compatibilmente 
con le esigenze del plesso e con il proprio orario di lavoro, è a disposizione per incarichi 
riguardanti il funzionamento scolastico e per sorvegliare l'afflusso ai servizi igienici. Inoltre, 
il collaboratore deve anche controllare la porta di ingresso e permettere l'accesso solo alle 
persone autorizzate. Il collaboratore scolastico provvede all’igiene dei bagni dopo 
l’intervallo. 

7. Discipline 
Ogni classe è affidata ad un team pedagogico. Le discipline vengono insegnate per un 
monte ore annuale corrispondente alle Indicazioni ministeriali e così ripartite nella 
settimana: 
 
PRIMARIA CL 1 TP CL 1 CL 2 CL 3 CL 4 CL5 

ITALIANO 8 8 8 8 8 8 
INGLESE 1 1 2 3 3 3 

CLIL 1 (docente 
madrelingua) 

1 (docente 
madrelingua) 

1 (docente di 
classe) 

(docente di 
classe) 

(docente di 
classe) 

(docente di 
classe) 

MATEMATICA 6 6 6 6 6 6 

CODING 1 (docente di 
classe) 

1 (docente di 
classe) 

1 (docente di 
classe) 

1 (docente di 
classe) 

1 (docente 
di classe) 

1 (docente di 
classe) 

STORIA 2 2 2 2 2 2 
GEOGRAFIA 2 2 1 1 1 1 
SCIENZE 2 2 2 2 2 2 
TECNOLOGIA/ 
INFORMATICA 1 1 1 1 1 1 

MUSICA 1 1 1 1 1 1 
ARTE/IMMAGINE 1 1 1 1 1 1 

MOTORIA  2 2 2 2 2 con 
esperto 

2 con 
esperto 

RELIGIONE 2 2 2 2 2 2 
TOT. ORE 
SETTIMANALI 30 30 30 30 30 30 

MENSA 10      
 

 

Nel corso dell’intero anno scolastico si svolgeranno attività trasversali di Educazione Civica 
per un totale di 33h. 
Gli alunni che scelgono di non avvalersi dell'insegnamento della religione cattolica 
rimarranno in classe con studio assistito. 
Il monte orario destinato a ciascuna disciplina è stato così stabilito dalla collegialità dei 
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docenti e approvato dal C.I per garantire la massima efficacia ed efficienza rispetto agli 
obiettivi formativi previsti. 

8. Applicazione 
Tutto il personale dei plessi di Scuola Primaria, i genitori e gli alunni sono tenuti ad 
osservare il presente regolamento che potrà essere integrato o modificato, con delibera 
del Consiglio d’Istituto, qualora se ne ravvisi la necessità. 

 

10. REGOLAMENTO SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO 

1. Finalità 
Nella Scuola Secondaria di primo grado ha la durata di tre anni e conclude il primo ciclo di 
istruzione iniziato con la scuola primaria. Potenzia l’alfabetizzazione di base attraverso i 
linguaggi e i saperi specifici delle discipline. Le discipline intese come punti di vista sulla 
realtà e come modalità di conoscenza, interpretazione e rappresentazione del mondo. La 
valorizzazione delle discipline avviene pienamente quando si evitano due rischi: sul piano 
culturale, quello della frammentazione dei saperi; sul piano didattico, quello 
dell’impostazione trasmissiva. Le discipline non vanno presentate come territori da 
proteggere definendo confini rigidi, ma come chiavi interpretative disponibili ad ogni 
possibile utilizzazione. Nella Scuola Secondaria di primo grado vengono favorite una più 
approfondita padronanza delle discipline e un’articolata organizzazione delle conoscenze, 
nella prospettiva dell’elaborazione di un sapere sempre meglio integrato e padroneggiato. 
Le competenze sviluppate nell’ambito delle singole discipline concorrono a loro volta alla 
promozione di competenze più ampie e trasversali, che rappresentano una condizione 
essenziale per la piena realizzazione personale e per la partecipazione attiva alla vita 
sociale, orientate ai valori della convivenza civile e del bene comune. Le competenze per 
l’esercizio della cittadinanza attiva sono promosse continuamente nell’ambito di tutte le 
attività di apprendimento, utilizzando e finalizzando opportunamente i contributi che 
ciascuna disciplina può offrire (Indicazioni Nazionali e Nuovi scenari 2018). 

2. Orario di funzionamento del plesso 
La Scuola Secondaria di primo grado dell’Istituto funziona con i seguenti orari: 
Tempo normale: dal lunedì al venerdì h. 8:00 - 14:00, TOT. 30 h. 
Corsi di strumento musicale: dal lunedì al venerdì, h. 14:45 - 18.45. 

3. Ingresso ed uscita degli alunni. 
Gli alunni sono tenuti a presentarsi, nelle aree di raccolta predisposte per ciascuna classe, 
dove vengono accolti e presi in consegna dal docente della prima ora di lezione. 
Ciascun docente deve trovarsi nel luogo predisposto cinque minuti prima dell’inizio delle 
lezioni (CCNL 29 novembre 2007, art. 29, co. 5) Un collaboratore scolastico regolerà 
l’ordinato afflusso degli alunni in entrata (e al piano delle aule). 
Al suono della campanella, gli alunni defluiscono verso l'uscita, condotti dal docente 
dell'ultima ora di lezione, che li lascia al cancello, o punto di raccolta. E’ prevista l’uscita 



 34 

autonoma. 
 

4. Ritardi e uscite anticipate. 
Alla Scuola Secondaria di primo grado i ritardi verranno annotati sul registro elettronico, 
dopo i 10 minuti di tolleranza. Gli alunni che si presentano con più di 10 minuti di ritardo 
potranno essere ricevuti se accompagnati da un genitore o da chi ne fa le veci ed 
autorizzati dal Dirigente scolastico o da un suo delegato. Qualora gli alunni si presentassero 
sistematicamente in ritardo, il coordinatore di classe è tenuto a segnalare il fatto al 
Dirigente scolastico. Nello specifico, dopo tre ingressi in ritardo o tre uscite anticipate, il 
coordinatore convocherà le famiglie. L’entrata a scuola è consentita al massimo entro la 
seconda ora di lezione. 

Le uscite anticipate dalla scuola devono essere autorizzate dal Dirigente scolastico o da un 
suo delegato solo se richieste, con valida motivazione, da uno dei due genitori (tramite 
compilazione dell'apposito modulo) che curerà di indicare per iscritto a chi deve essere 
affidato l’alunno, persona maggiorenne che dovrà essere munita di documento di 
riconoscimento, esentando la scuola da qualsiasi responsabilità. 

E’ assolutamente vietato prelevare l’alunno mezz’ora prima della fine delle lezioni. 

E’ vietato prelevare l’alunno mezz’ora prima della fine delle lezioni. 

E’ obbligatorio l’uso della divisa scolastica giornalmente e durante le uscite didattiche. 

La reiterazione di tali atteggiamenti sarà presa in considerazione ai fini della valutazione 
della condotta dell’alunno. 

5. Sicurezza  
Durante l’attività didattica la classe non può essere abbandonata per alcun motivo dal 
docente titolare se non in presenza di altro docente o di un collaboratore scolastico che 
svolga attività di vigilanza e, comunque, solo in caso di improrogabile necessità. Alla fine di 
ogni periodo di lezione, il docente affida la classe al collega che subentra e si trasferisce con 
la massima sollecitudine nella nuova classe. Il docente che non sia stato impegnato in 
attività didattiche deve trovarsi nei pressi dell’aula in cui svolgerà il successivo periodo di 
lezione. Qualora due docenti debbano subentrare reciprocamente, uno dei due affida 
temporaneamente la classe a un collaboratore scolastico. Affinché tali operazioni possano 
svolgersi con regolarità, si raccomanda di programmare la fine della lezione in 
concomitanza del suono della campana di cambio dell’ora. Negli spostamenti dalla propria 
aula ai laboratori o palestra, il docente si accerta che tutti gli alunni siano pronti e 
ordinatamente disposti prima di iniziare il tragitto. Gli alunni si recano ai servizi igienici 
durante l’intervallo e, solo in casi eccezionali, uno alla volta durante le ore di lezione. Il 
personale ausiliario ha il compito di controllare gli spostamenti. Non è consentito che gli 
alunni vengano utilizzati per svolgere incarichi relativi al funzionamento scolastico, cui è 
destinato il personale ausiliario. L’intervallo si trascorre in aula alle ore 10.45. 
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6. Organizzazione 

Per le classi a tempo ordinario le ore settimanali sono 30. Le attività didattiche si svolgono 
in moduli orari da 60 minuti; è previsto un intervallo di 10 minuti alle ore 10:45. Il docente 
provvede alla sorveglianza degli alunni in modo attento e responsabile. L’azione educativa 
del docente, pertanto, è orientata anche in questi momenti ad una crescita completa 
dell’alunno (emotiva, relazionale, civile…) Nel caso di mancato rispetto delle regole sopra 
enunciate, è prevista una comunicazione scritta alle famiglie da parte dell’insegnante 
responsabile, previa informazione al Responsabile di plesso.  
Solo in casi particolari, dovuti a prolungate assenze (ricoveri ospedalieri) viene concessa la 
DaD. 

 

7. Discipline 
Nei plessi di Scuola Secondaria di primo grado dell'Istituto il monte ore settimanale è così 
ripartito: 

 
CLASSI A TEMPO NORMALE 

ITALIANO - STORIA - GEOGRAFIA - APPROFONDIMENTO 10 h 

MATEMATICA - SCIENZE 6 h 

PRIMA LINGUA COMUNITARIA (INGLESE) 3 h 

SECONDA LINGUA COMUNITARIA (FRANCESE) 2 h 

SECONDA LINGUA COMUNITARIA (SPAGNOLO) 2 h 

TECNOLOGIA 2 h 

ARTE E IMMAGINE 2 h 

MUSICA 2 h 

SCIENZE MOTORIE 2 h 

RELIGIONE 1 h 

 
 
 Il quadro orario settimanale delle discipline rispetta le indicazioni del DPR 89/2009. 
 

Nel corso dell’intero anno scolastico si svolgeranno attività trasversali di Educazione Civica 
per un totale di 33h. 

Gli alunni che scelgono di non avvalersi dell'insegnamento della religione cattolica 
rimarranno in classe con studio assistito o saranno spostati classi parallele. 

8. Applicazione 
Tutto il personale del plesso di Scuola Secondaria di I grado, i genitori e gli alunni sono tenuti 
ad osservare il presente regolamento che potrà essere integrato o modificato, con delibera 
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del Consiglio d’Istituto. 
 

11. REGOLAMENTO GENERALE DEI LABORATORI 
 

Accesso/Uscita 

Art.1 – I Laboratori sono aperti a tutte le classi ed ai docenti che ne fanno richiesta nei modi 
e nei tempi previsti dal regolamento, per l’espletamento di progetti curricolari ed 
extracurricolari. 
Art.2- Per attività di formazione dei docenti, su iniziativa della scuola, i laboratori verranno 
utilizzati in via prioritaria rispetto ad altre attività e secondo gli accordi stabiliti con il 
Dirigente Scolastico e con i Responsabili di laboratorio. 
Art.3 – L’accesso ai laboratori è regolato dal Sistema di prenotazione sul quale vigilano i 
Responsabili di Laboratorio. 
Art.4 – I docenti che accompagnano le classi sono tenuti a compilare il Registro di 
laboratorio presente in ciascun laboratorio indicando data, classe e docente 
accompagnatore.  

Art.5 – La presa in consegna delle chiavi di accesso, l’apertura dei laboratori, l’eventuale 
messa in funzione delle attrezzature e la verifica dell’integrità strutturale delle postazioni, 
sono di competenza del docente accompagnatore; in caso di anomalie si può richiedere 
l’intervento dei Responsabili dei Laboratori, solo se privi di impegni didattici. 
Art.6 – Al termine dell’utilizzo, i docenti accompagnatori: 

• si assicurano della corretta disattivazione delle attrezzature; 
• verificano l’integrità strutturale delle postazioni di lavoro e che non vi siano 

mancanze o manomissione di materiale; 
• provvedono alla chiusura del laboratorio ed alla consegna delle chiavi al 

collaboratore scolastico del piano che a sua volta le consegnerà al docente 
responsabile. 

È assolutamente obbligatorio chiudere le porte d’ingresso a meno che non sia già presente 
un altro docente cui affidare la custodia degli ambienti. 

 
USO DELLE ATTREZZATURE 

Art.7 – Tutte le attrezzature messe a disposizione sono liberamente utilizzabili da chi 
accede ai laboratori, nei modi e nei tempi previsti dal Regolamento. 
Art.8 – Chiunque acceda ai laboratori è tenuto a salvaguardare l’integrità delle 
attrezzature che          utilizza. 
Art.9 – Chi deturpa, manomette, danneggia o sottrae qualunque oggetto e/o attrezzatura 
messa a sua disposizione ne risponde nei termini di legge. 

 
DOCENTI 

Art.10 – Il docente che accompagna il gruppo classe in laboratorio assegna a ciascun 
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alunno (o  gruppo di alunni) una postazione di lavoro. 
Art.11 – Il docente vigila scrupolosamente affinché all’interno dei laboratori non siano 
danneggiati i materiali e le attrezzature. 
Art.12 – Il docente è obbligato a vietare assolutamente la consumazione di cibi e 
bevande nei  laboratori. 
Art.13 – Il docente è tenuto a comunicare ai Responsabili dei laboratori, tramite il 
modulo di segnalazione, eventuali problemi e/o malfunzionamenti riscontrati. 
Art.14 – Il docente verifica che gli allievi portino nel laboratorio solo il materiale 
necessario allo  svolgimento della lezione. 
Art.15 – I docenti sono tenuti alla vigilanza sui comportamenti dei propri alunni durante 
tutto il           periodo di utilizzo del laboratorio che non deve essere mai lasciato incustodito. 

 
ALUNNI 

Art.16 – Agli alunni è assolutamente vietato l’accesso ai laboratori se non accompagnati 
dal docente. 

Art.17 – L’alunno è responsabile della postazione usata durante l’ora di lezione ed è tenuto 
a segnalare immediatamente all’insegnante qualsiasi guasto o disfunzione riscontrata, 
oltre alla presenza di scritte rilevate sulla postazione di lavoro e/o sui muri. 

 
SANZIONI 

Riguardo ad eventuali reati commessi nell’uso delle attrezzature, il danneggiamento e 
la sottrazione di oggetti, si fa riferimento alle norme del Codice civile e di quello penale. 
Per quanto concerne l’inosservanza del presente regolamento e per eventuali casi 
specifici si prevede quanto segue: 

• le classi che non rispettano la procedura della prenotazione preventiva perdono il 
diritto di accesso al laboratorio per il giorno stabilito; 

• le classi che provocano danneggiamento degli ambienti perdono il diritto di 
accesso al laboratorio per i tempi stabiliti dagli Organi Competenti. 

 

12. REGOLAMENTO USCITA AUTONOMA ALUNNI SCUOLA 
SECONDARIA DI PRIMO GRADO 

Premessa 

L’Istituto Comprensivo “Carducci - V. da Feltre” è tenuto ad adottare disposizioni interne 
al fine di esercitare la vigilanza, effettiva e potenziale, dei minori ad essa affidati. Tali 
disposizioni, in conformità con la L. 172 del 4/12/2017, dovranno tenere conto di diversi 
fattori ambientali e individuali ed essere supportate dalle decisioni e dalle scelte 
organizzative nel seguito riportate. 

CRITERI GENERALI CONVENZIONE SCUOLA-FAMIGLIA 



 38 

La scuola, conscia del valore dell’incolumità del minore quale bene giuridicamente 
indisponibile, disciplina l’uscita degli alunni al termine delle lezioni ed il rientro a casa in 
autonomia mediante la sottoscrizione, insieme alle famiglie, di una convenzione avente 
come obiettivo progettuale lo sviluppo di competenze di cittadinanza attiva e 
responsabile, inquadrabili nell’ambito delle life-skills, legate all’ambito dell’autonomia 
personale dello studente e della sua crescita sana e intelligente. 

• Per quanto riguarda la scuola Secondaria di I grado, laddove i genitori dovessero 
ritenere che il/la proprio/a figlio/a sia sufficientemente maturo/a per l’uscita 
autonoma da scuola o siano impossibilitati a ritirare personalmente il proprio figlio 
al termine delle lezioni, devono produrre esplicita autorizzazione di uscita 
autonoma dello stesso sollevando la scuola da ogni responsabilità civile e penale. 

• Tale scelta potrà essere modificata in qualsiasi momento, anche con atto unilaterale 
motivato, da parte della famiglia e/o della Scuola, qualora vengano meno le 
condizioni che ne costituiscono i presupposti. I genitori che intendono delegare per 
il ritiro del proprio figlio, devono produrre apposita documentazione. 

• La domanda di uscita autonoma degli alunni deve essere formulata da chi esercita 
la potestà genitoriale, secondo l’apposito modello fornito dalla Scuola. 

•  La dichiarazione rappresenta una precisa assunzione di responsabilità da parte del 
richiedente, non tanto per esonerare la Scuola da compiti che le sono assegnati per 
legge, quanto per: 
- consolidare la sinergia tra Scuola e famiglia su aspetti di tipo educativo per i 

quali entrambe sono chiamate ad intervenire; 
- far sì che si definisca in modo chiaro e inequivocabile il subentro, all’uscita da 

scuola, della vigilanza dei genitori alla vigilanza del personale scolastico. 

• I bambini della scuola dell’Infanzia e della scuola Primaria usciranno da scuola al 
termine delle lezioni solo con i genitori o altro adulto delegato. 

• In caso di uscita anticipata per ragioni personali o familiari, sarà comunque 
richiesta la   presenza del genitore o di un delegato come da Regolamento d’Istituto. 

• Se il Dirigente Scolastico e il personale riterranno non sussistenti le condizioni di 
normalità atte a garantire una efficace tutela e/o una insufficiente maturità 
comportamentale del soggetto, non                       sarà consentita l’uscita autonoma dell’alunno. 
Alla luce delle sopra riportate indicazioni, il Dirigente Scolastico potrà autorizzare i 
docenti e il personale scolastico a consentire l’uscita autonoma degli alunni che 
presentano i requisiti evidenziati. 

 
 

13. REGOLAMENTO PREVENZIONE E CONTRASTO BULLISMO E 
CYBERBULLISMO 

PREMESSA 

La Direttiva Ministeriale n. 16 del 5 febbraio 2007, in merito alle linee di indirizzo generali 
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ed alle azioni per prevenire e combattere il bullismo, nonché la successiva Legge 29 maggio 
2017 n. 71 recante disposizioni a tutela dei minori per la prevenzione ed il contrasto del 
fenomeno del cyberbullismo, sono volte a contrastare e a prevenire un fenomeno dilagante 
in molti ambienti e spesso diffuso in quello scolastico. Il primo, ovvero il bullismo, è 
caratterizzato da azioni intimidatorie, aggressive, o addirittura violente, esercitate 
intenzionalmente da un bullo, o un gruppo di bulli, su una vittima. Le azioni possono 
riguardare molestie verbali, aggressioni fisiche, persecuzioni, attuate individualmente o in 
gruppo; il cyber bullismo è invece la manifestazione in rete, quindi con una dimensione 
chiaramente più ampia, del fenomeno del bullismo. 

Oggi la tecnologia consente ai bulli di entrare nella vita delle vittime, anche violando le 
barriere della privacy, perseguitandole con messaggi, immagini, video offensivi inviati 
tramite smartphone o pubblicati sui siti web tramite Internet; attraverso gli strumenti 
elettronici (sms, mms, foto, video, email, chatt rooms, istant messaging, siti web, 
telefonate), il cyberbullo riesce                                      a provocare danni ad un coetaneo incapace di difendersi 
da un nemico apparentemente invisibile. 

I provvedimenti legislativi sopra-citati intendono contrastare il fenomeno del bullismo e del 
cyberbullismo in tutte le sue manifestazioni, con azioni a carattere preventivo e con una 
strategia di attenzione, tutela ed educazione nei confronti dei minori coinvolti, sia nella 
posizione di vittime sia in quella di responsabili di illeciti. 

Se è chiara la necessità di intervenire con urgenza, per migliorare il clima relazionale 
all’interno delle istituzioni scolastiche, altrettanto fondamentale è la collaborazione 
sinergica di tutti gli attori coinvolti nel sistema scolastico, dal Dirigente scolastico, chiamato 
ad organizzare e a sovrintendere a tutte le attività, agli alunni che devono acquisire 
consapevolezza di comportamenti sani e corretti, passando per i docenti che hanno un 
ruolo che non può prescindere, prima di tutto, dall’essere degli educatori. 

 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO: 

• individua attraverso il Collegio dei Docenti una o più figure quali referenti del 
bullismo e del cyberbullismo; 

• coinvolge, nella prevenzione e contrasto al fenomeno, tutte le componenti della 
comunità scolastica, particolarmente quelle che operano nell'area dell'informatica, 
partendo dall'utilizzo sicuro di Internet a scuola; 

• prevede all’interno del PTOF corsi di aggiornamenti e formazione in materia di 
prevenzione dei fenomeni del bullismo e del cyberbullismo, rivolti al personale 
docente ed ATA; 

• promuove sistematicamente azioni di sensibilizzazione ai fenomeni del bullismo e 
del cyberbullismo nel territorio in rete con enti, associazioni, istituzioni locali ed 
altre scuole, coinvolgendo alunni, docenti, genitori ed esperti; 

• favorisce la discussione all'interno della scuola, attraverso i vari organi collegiali, 
creando i presupposti per la scelta di regole condivise di comportamento per il 
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contrasto e prevenzione dei fenomeni del bullismo e cyberbullismo; 
• prevede azioni culturali ed educative rivolte agli studenti, per acquisire le 

competenze necessarie all’esercizio di una cittadinanza digitale consapevole. 
 
IL REFERENTE DEL BULLISMO E CYBERBULLISMO: 

• promuove la conoscenza e la consapevolezza della gravità del fenomeno del 
bullismo e del cyber-bullismo attraverso progetti d'Istituto che coinvolgano 
genitori, studenti e tutto il personale; 

• coordina le attività di prevenzione ed informazione sulle sanzioni previste e sulle 
responsabilità di natura civile e penale, anche con eventuale affiancamento di 
genitori e studenti. 

IL COLLEGIO DOCENTI: 

• promuove scelte didattiche ed educative, anche in collaborazione con altre scuole 
in rete, per la prevenzione del fenomeno. 

 

IL CONSIGLIO DI CLASSE: 

• pianifica attività didattiche e/o integrative finalizzate al coinvolgimento attivo e 
collaborativo degli studenti e all'approfondimento di tematiche che favoriscano la 
riflessione e la presa di coscienza della necessità dei valori di convivenza civile; 

• favorisce un clima collaborativo all'interno della classe e nelle relazioni con le 
famiglie propone progetti di educazione alla legalità e alla cittadinanza attiva. 

IL DOCENTE: 

• intraprende azioni congruenti con l’utenza del proprio ordine di scuola, tenuto 
conto che l’istruzione ha un ruolo fondamentale sia nell’acquisizione e rispetto delle 
norme relative alla convivenza civile, sia nella trasmissione dei valori legati ad un 
uso responsabile di internet; 

• valorizza nell'attività didattica modalità di lavoro di tipo cooperativo e spazi di 
riflessioni adeguati al livello di età degli alunni. 

I GENITORI: 

• partecipano attivamente alle azioni di formazione/informazione, istituite dalle 
scuole, sui comportamenti sintomatici del bullismo e del cyberbullismo; 

• analizzano i comportamenti dei propri figli; 
• vigilano sull’uso delle tecnologie da parte dei ragazzi, con particolare attenzione ai 

tempi, alle modalità, agli atteggiamenti conseguenti (i genitori dovrebbero allertarsi 
se uno studente, dopo l’uso di Internet o del proprio telefonino, mostra stati 
depressivi, ansiosi o paura); 

• si informano sulle azioni messe in campo dalla scuola collaborando secondo le 



 41 

modalità previste dal Patto Educativo di corresponsabilità; 
• conoscono le sanzioni previste da regolamento d’Istituto nei casi di bullismo, 

cyberbullismo e navigazione on-line a rischio. 

 

GLI ALUNNI: 

• imparano le regole basilari, per rispettare gli altri, quando sono connessi alla rete, 
facendo attenzione alle comunicazioni (email, sms, mms) che inviano; 

• non è loro consentito, durante le attività didattiche o comunque all’interno della 
scuola, acquisire – mediante telefoni cellulari o altri dispositivi elettronici - 
immagini, filmati o registrazioni vocali, se non per finalità didattiche, previo 
consenso del docente. La divulgazione del materiale acquisito all’interno 
dell’istituto è utilizzabile solo per fini esclusivamente personali di studio o 
documentazione, e comunque nel rispetto del diritto alla riservatezza di tutti; 

• durante le lezioni o le attività didattiche non si possono usare cellulari, giochi 
elettronici e riproduttori di musica, se non per finalità didattiche, previo consenso 
del docente. 

 

MANCANZE DISCIPLINARI 

Sono da considerarsi tipologie persecutorie qualificate come bullismo atti reiterati 
quali: 

• la violenza fisica: atti aggressivi diretti, danneggiamento delle cose altrui, furto 
intenzionale; 

• la violenza verbale: manifesta (deridere, umiliare, svalutare, criticare, accusare) o 
nascosta (diffondere voci false o offensive su un compagno, porre in essere 
provocazioni, ecc.); 

• la violenza relazionale: sociale (escludere il compagno dalle attività di gruppo, isolarlo). 

Rientrano nel Cyberbullismo: 
• i litigi on line nei quali si fa uso di un linguaggio violento e volgare; 

• le molestie attuate attraverso l’invio ripetuto di linguaggi offensivi; 

• l'invio ripetuto di messaggi che includono esplicite minacce fisiche, al punto che la 
vittima arriva a temere per la propria incolumità; 

• la pubblicazione all’interno di comunità virtuali, quali newsgroup, blog, forum di 
discussione, messaggistica immediata, siti internet, di pettegolezzi e commenti 
crudeli, calunniosi e denigratori. 

• la registrazione delle confidenze – raccolte all’interno di un ambiente privato - 
creando un clima di fiducia e poi inserite integralmente in un blog pubblico. 

• Le insinuazioni all’interno dell’account di un’altra persona con l’obiettivo di 
inviare dal medesimo messaggi ingiuriosi che screditino la vittima; 
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• l'estromissione intenzionale dall’attività on line; 
• l'invio di messaggi via Smartphone ed Internet, corredati da immagini a sfondo 

sessuale. 

 

 

SANZIONI DISCIPLINARI 
L'Istituto considera, come infrazione grave, i comportamenti, accertati, che si configurano 
come                          forme di bullismo e Cyberbullismo e li sanziona sulla base di quanto previsto nel 
regolamento d’Istituto. Gli episodi di bullismo e Cyberbullismo saranno sanzionati, 
privilegiando sanzioni disciplinari di tipo riparativo, convertibili in attività a favore della 
comunità scolastica. Sarà contattata la polizia postale per episodi di particolare gravità. 

 

DIFFERENZE TRA BULLISMO E CYBERBULLISMO 
 

Bullismo Cyberbullismo 

Sono coinvolti solo gli studenti della classe e/o 
dell'Istituto; 

Possono essere coinvolti ragazzi ed adulti estranei 
all’Istituto; 

Generalmente solo chi ha un carattere forte, 
capace di imporre il proprio potere, può 
diventare un bullo; 

Chiunque, anche chi è vittima nella vita reale, può 
diventare cyberbullo; 

I bulli sono studenti, compagni di classe o di 
Istituto, conosciuti dalla vittima; 

I cyberbulli possono essere anonimi e sollecitare la 
partecipazione di altri "amici" anonimi, in modo 
che la persona non sappia con chi sta interagendo; 

Le azioni di bullismo vengono raccontate ad altri 
studenti della scuola in cui sono avvenute, sono 
circoscritte ad un determinato ambiente; 

Il materiale utilizzato per azioni di cyberbullismo 
può essere diffuso in tutto il mondo; 

Le azioni di bullismo avvengono durante l'orario 
scolastico o nel tragitto casa-scuola, scuola-casa; 

Le comunicazioni aggressive possono avvenire 24 
ore su 24; 

Le dinamiche scolastiche o del gruppo classe 
limitano le azioni aggressive; 

I cyberbulli hanno ampia libertà nel poter fare 
online ciò che non potrebbero fare nella vita reale; 

Bisogno del bullo di dominare nelle relazioni 
interpersonali attraverso il contatto diretto con 
la vittima; 

Percezione di invisibilità da parte del cyberbullo 
attraverso azioni che si celano dietro la tecnologia; 

Reazioni evidenti da parte della vittima e visibili 
nell'atto dell'azione di bullismo; 

Assenza di reazioni visibili da parte della vittima 
che non consentono al cyberbullo di vedere gli 
effetti delle proprie azioni; 
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Tendenza a sottrarsi alle responsabilità 
portando su un piano scherzoso le azioni di 
violenza. 

Sdoppiamento della personalità: le conseguenze 
delle proprie azioni vengono attribuite al "profilo 
utente" creato. 

 


